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Mi a célja ennek az atmutatonak?

Az alabbi Gtmutatdo azért késziilt, hogy tampontokat nyutjtson a Szegedi Tudomanyegyetem
Jelenkortorténeti Tanszék hallgatdinak a tanszEék oktatdival torténd kommunikacidhoz és a
tanulmanyi tigyintézéshez. Célja, hogy segitsen a hallgatoknak kivalasztani az oktatokkal torténd
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds legmegfelelobb modjait, valamint gyakorlati tanacsokat ad az
egyetemi hivatalos levelezéssel kapcsolatos formai és egyéb iranyelvek betartasdhoz. Ez a
tajékoztatd abban is igyekszik eligazitani a hallgatokat, hogy milyen tanulményi iigyekben mely
illetékesekhez kell fordulniuk, tovabba, hogy milyen esetekben elvart és milyen esetekben nem
indokolt az oktatokat bevonniuk a tanulmanyaik soran felmeriild kiilonbozd helyzetek, kérdések
rendezésébe.

Ugy tiinhet, az utmutaté helyenként magatél értetddd javaslatokat tesz. A tapasztalat azonban azt
mutatja, hogy gyakoriak az olyan — az oktatok és a hallgatok egyetemi hétkdznapjait egyarant
sziikségteleniil megnehezitd — helyzetek, melyeket az alabbi tandcsok ismerete révén el lehetne
kertilni.

Kérjiik a hallgatoinkat, olvassdk el figyelmesen a kovetkezd pontokat, és javasoljuk, hogy az
azokban foglaltakat tartsak be annak érdekében, hogy a tanszék hallgatéi és oktatoi kozotti
kommunikécié minél gordiilékenyebb, a tanulményi ligyintézés pedig minél hatékonyabb legyen.

1. Hogyan, milyen formaban tudok kapcsolatba 1épni az oktatéimmal?

1. 1. Melyek az oktatokkal torténé kapcsolattartas és iigyintézés legmegfelelébb csatornai?

Az oktatokkal torténd kapcsolatfelvételre €s kommunikéciora elsdsorban a fogadoorak allnak a
hallgatok rendelkezésére.

Az aktudlis fogadoordk idOpontjait a hallgatok megtalaljak az oktaték irodajanak ajtajan
kifliggesztve, illetve az oktatok a félév eleji kurzusmegbeszéléseken tajékoztatjak azokrol a
hallgatokat.

A hallgatok az oktatokat a tanitasi helyszineken, kozvetleniil az orak elott és utan is
megkereshetik. Kérjiik ugyanakkor a hallgatokat, vegyék figyelembe, hogy egy-egy ora utan az
oktatoknak is korlatozott 1d6 all csak a rendelkezésiikre ahhoz, hogy felkésziiljenek a kdvetkezd
ordjukra, atérjenek a kovetkezd tanitdsi helyszinre, stb. A hosszabb megbeszélést kivano, illetve
nem azonnali elintézést igényld kérdéseikkel ezért lehetdleg ne az o6rak elején/végén, hanem a
fogadoorakon keressék az oktatokat.

Azokat az oktatokat, akik vallaljak az elektronikus uton torténd kapcsolattartds eme formait, a
hallgatok e-mailben, tovabba Neptun- és CooSpace-iizenetben is felkereshetik.

Kérjiik a hallgatokat, hogy tartsak tiszteletben oktatoink esetleges egyéni preferenciait a
kapcsolattartas formait, csatornait illetden.



1. 2. irhatok-e az oktatéimnak Messenger-iizenetet?

Nyomatékosan kérjiik a hallgatokat, hogy tanulmanyi tigyekben ne a kozosségi média feliileteken,
hanem az erre kijeldlt hivatalos csatornakon keressék az oktatokat (lasd az el6z6 pontban felsorolt
lehetdségeket).

1. 3. Ismerdésnek jelolhetem-e az oktatéimat a Facebookon?

Azt javasoljuk a hallgatoknak, hogy csak olyan oktatoknak kiildjenek felkérést, akikkel
tanulméanyaik ideje alatt a szokasos oktatéi-hallgatoi munkaviszonyon tili kozvetlenebb,
tartalmasabb munkakapcsolatot alakitottak ki. Az egyetem elvégzése, illetve a doktori képzés
megkezdése eldtt ezért altalaban nem tanacsoljuk a Facebook-ismeretség kezdeményezését. Kérjiik
a hallgatokat, vegyék figyelembe, hogy oktatoink egy része egyaltalan nem fogad el hallgatoi
felkéréseket.

Azokat a hallgatokat, akik szeretnének a tanszéki hirekkel, informaciokkal, aktualitasokkal
kapcsolatban tajékozddni, arra biztatjuk, hogy kdvessék a Facebook-on a tanszék hivatalos oldalat:
https://www.facebook.com/SZTEjelenkor/

1. 4. Kereshetem-e az oktatéimat magan/mobiltelefonon?

Oktatoink magéantelefonszimon (mobil) torténd megkeresése altalaban nem indokolt, és arra csak
akkor van lehet6ség, ha az oktato kivételes esetben, sajat kezdeményezésébdl arra felhatalmazast
ad.

Rendkiviili, siirgds ligyekben a Torténeti Irodan segithetnek oktatoink kozvetlen elérésében.

2. Milyen iigyekben indokolt és milyen iigyekben nem sziikséges felkeresnem az
oktatoimat?

Oktatoink készséggel valaszolnak hallgatéink kérdéseire, és szivesen segitenek nekik eligazodni a
tanulmanyi tigyeikben. Ahhoz azonban, hogy minél tobb id6t tudjanak szanni az indokolt kérésekre,
sziikséges, hogy hallgatdink lehetdleg csak olyan iigyekben keressék Oket, amelyek valoban
igénylik a kapcsolatfelvétel és amelyekben az oktatok az illetékesek.

2. 1. Mikor NEM sziikséges/indokolt értesitenem az oktatomat?

e ha nem tudok részt venni egy szeminariumon, de még nem meritettem ki a megengedett
hidnyzasi keretemet

e ha nem tudok részt venni egy olyan oran (pl. eldadason), ahol a részvétel nem kotelezé

e ha felvettem egy kurzust, de még a kurzusjelentkezési idészak alatt ugy dontdk, hogy
leadom azt

e ha felvettem egy kurzust, de nem fogok tudni megjelenni az elsé oran
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https://www.facebook.com/SZTEjelenkor/

(kurzusmegbeszélésen)

e ha feljelentkeztem egy vizsgaidépontra, de nem fogok tudni megjelenni azon a vizsgan

e ha olyan kérdésem, problémam van, amelyben nem az oktat6 az illetékes, és amelyet el
tudok intézni az oktatd kozremiikddése nélkiil (1asd a 3. pontban felsorolt példakat)

Mikor sziikséges/indokolt értesitenem az oktatomat?

e ha nem tudok részt venni az Oran, és arra az Orara referatumot vallaltam vagy egyéb ok
miatt az oktatd mindenképpen szamit a megjelenésemre (ez esetben viszont fontos, hogy az
oktatd errél minél elébb értesiiljon, semmiképpen sem aznap vagy elzo este — kivételesen
indokolt, varatlan helyzetektdl eltekintve)

e ha felvettem egy szemindriumot és azon referatumot vagy egyéb kotelezettséget vallaltam
(tehat az oktatd mindenképpen szamit a részvételemre), viszont utdlag, még a
kurzusjelentkezési id6szak alatt igy dontok, hogy leadom azt a kurzust

e hanem tudok bemenni az orara és kimeritettem a hianyzasi keretemet

e ha hataridds vallalast (pl. beadandd dolgozat) nem tudok a megadott hataridoig teljesiteni

e ha a félév folyaman egyértelmiivé valik, hogy nem fogok tudni elvégezni egy olyan
kurzust, amelyr6l mar nincs lehetéségem lejelentkezni, illetve semmiképp sem fogom tudni
teljesiteni azt a vallaldsomat (pl. beadandé dolgozat), ami alapjan az oktatd a kurzusra jegyet
adhatna

3. Ki az illetékes azokban az iigyekben, amelyeket el szeretnék intézni?

Kérjiik a hallgatokat, hogy tigyeik gyors €s hatékony elintézése érdekében kérdéseikkel az abban
elsdsorban illetékes személyhez forduljanak.

Az oktatokhoz akkor indokolt fordulni, ha egy ligyet az abban elsdsorban illetékes iigyintézével
nem sikeriilt megoldani.

A tanszékvezetohoz (doktori program vezetéjéhez) csak akkor indokolt fordulni, ha a kérdéses
tigyet nem sikeriilt az arra els6sorban illetékes oktatoval/iigyintézével megoldani.

3. 1. Kihez forduljak, ha....?

Olyan kurzusra szeretnék jelentkezni, amelynél A kurzus oktatdjahoz. Ha az oktaté engedélyt ad

betelt a 1étszamkeret. a létszambovitésre, akkor utana a Torténeti
Irodan az oktatod engedélye alapjan elvégzik a
létszambovitést és segitenek a feljelentkezésben.
Az oktatdk a sajat Neptun-feliiletiikon 4ltalaban
nem tudjak a létszambdvitést elvégezni.

Nem tudom felvenni a kapcsolatot az oktatoval  Oktatéink szdmos csatornéan elérhetdek (lasd az
(nem talalok hozza elérhet6séget, indokolatlanul 1. pontot). Siirgés, indokolt esetben a Torténeti
hosszu ideig nem reagél a megkeresésemre). Irodéan tudnak segiteni az oktatdval torténd




kapcsolatfelvételben.

Nem voltam ott a kurzusmegbesz¢lésen €s nem
tudom, mik a kurzus kovetelményei.

A kurzusok kdvetelményeit minden oktatod
kozzéteszi a CooSpace-en a félév masodik
hetének végéig. A kurzusmegbeszélésen
elhangzottakrol hasznos lehet az azon jelen volt
csoporttarsaktol is tajékozodni. Az oktatoknak
sajnos nincs kapacitasa arra, hogy a
kurzusmegbeszélést elmulaszto hallgatokat
egyénenként tajékoztassak. Ha valamilyen
kovetelmény a CooSpace-en kozzétett
informéciok alapos attanulmanyozasat és a
csoporttarsakkal torténd egyeztetést kovetden
sem viladgos, az oktatéink természetesen szivesen
segitenek.

Bizonytalan vagyok a szakdolgozatom formai

kovetelményeit illetden (pl. mekkora legyen a

terjedelem, milyen betiitipussal, sorkozzel, stb.
kell formazni).

Nem tudom, hogy mi a szakdolgozatom leadasi
hatarideje.

Nem tudom, Ki lesz a szakdolgozati
opponensem.

A TO-hoz vagy a Torténeti Irodahoz. Az oktatok
a szakdolgozat szakmai, tartalmi kdvetelményeit
illetéen nyujtanak eligazitast, formai
kérdésekben nem Ok az illetékesek. Az ezekkel
kapcsolatos tudnivalok megtalalhatoak a kar
tanulmanyi miikdodési szabalyzatdban, illetve a
Torténeti Iroda melletti faliujsagon is.

A TO-hoz vagy a Torténeti Irodédhoz.

Ezt a kérdést a szakdolgozati témavezetdvel kell
egyeztetni.

Kivételes (korabban: egyéni) tanulmanyi rendet
szeretnék.

A kivételes tanulmanyi és vizsgarendre
vonatkozo6 engedélyt az érintett oktatok és a
szakgazda el0zetes irasos javaslata alapjan —
azaz szakmai feleldsségével — adhatja meg a
Tanulmanyi Bizottsag.

Kivételes tanulmanyi rendet csak a tanulmanyi
¢s vizsgaszabdalyzatban megjelolt esetekben és
moddon lehet kérvényezni.

Kérdéseim vannak a doktori iskoléba torténd
felvételi jelentkezéssel, a doktori képzés
menetével vagy a fokozatszerzési eljarassal
kapcsolatban.

Kérdéseim vannak egy konkrét doktori kurzus
kovetelményeivel, teljesitésével kapcsolatban.

Kérdésem, problémam van a doktori képzéshez

A doktori program titkardhoz (Tamas Agnes:
tagnes83@yahoo.com). A doktori program
titkara indokolt esetben atiranyithatja a doktori
hallgatot a kérdésben illetékes oktatohoz vagy a
doktori program vezet6éjéhez.

A doktori program titkaranak felkeresése eldtt
érdemes attanulmanyozni a Jelenkortorténeti és
Osszehasonlité Torténelemtudomanyi Doktori
Program utmutatgjat (elérhetd a doktori program
honlapjan), amely a legtobb kérdésben részletes
eligazitast nytjt.

A kurzus oktat6jahoz.

Ilyen természetii tigyekben nem a doktori




tartozo6 valamilyen tanulmanyi tigyben (pl. program titkara, hanem a TO az illetékes.
0sztondij-ligyintézés)

Problémam meriilt fel egy doktori kurzus A doktori program titkaranak nincs magasabb

felvételével kapcsolatban. szintli Neptun-hozzaférése, tehat a kurzusfelvétel
gyakorlati problémaiban nem tud segiteni.
Ezeket a Torténeti Irodan tudjak megoldani.

4. Hogyan fogalmazzam meg az oktatéimnak kiildott elektronikus leveleimet?

A hallgatokkal wvald elektronikus levelezésben tanszékiink a hivatalos levelezés altalanos
szabalyait koveti. Ezeknek megfelelden az oktatoknak kiildott elektronikus levélnek tartalmaznia
kell:

megszolitast,

a kérdést vagy mondanivalot tomor, 1ényegre tord €s jol tagolt megfogalmazasban,
elk6szOnést,

alairast.

Az elektronikus levél egyes részeinél formai, stilisztikai tekintetben az alabbiak az iranyadok:

Megszolitas

Megszokott:

e Tisztelt Tanar ar!

e Tisztelt Tanarnd!
A magyar helyesirds szabélyai szerint a ,,Tandr ar” kiilon-, a ,,Tandrnd” egybeirand6. Mindkét
megszolitas esetében az udvarias forma a nagy kezddbeti.

Keriilendo:

Az ¢élébeszédben haszndlatos, indokolatlanul kozvetlen, koriilményes vagy nem a helyzetnek
megfeleld tidvozlési formak, pl.:

J6 napot, Tanar tr!

Kezét csokolom, Tanarnd!

Kedves XY!

Udvozlom!

(nincs megszolitas)

Elkoszonés

Javasolt:
o Udvozlettel,
e Koszonettel,
e Tisztelettel,
Keriilendo:



Az ¢lébeszédben hasznalatos, indokolatlanul kozvetlen, koriilményes vagy nem a helyzetnek
megfeleld iidvozlési formak, pl.:

Viszontlatasra!

Maradok tisztelettel,

Alairés:

(nincs elkdszonés)

Alairas

Javasolt:
e teljes név (vezeték- és keresztnév)

Keriilendo:
e becenév
e csak keresztnév
e (nincs alairas)

Informalis kommunikacios format (tegezés, stb.) oktatok és hallgatok kozott akkor hasznalunk,
ha azt az oktatd sajat belatasa szerint kezdeményezi és a hallgatd elfogadja. Az elektronikus
levelezésben a megszolitas, elkdszonés, alairds modja ennek megfelelden valtozhat.

5. Hogyan érdemes idozitenem az oktatéimnak irt elektronikus leveleimet?

Bar a mai technologia lehetdvé teszi, hogy barmikor kiildjiink és fogadjunk elektronikus leveleket,
kérjiik a hallgatdkat, ugy tekintsék, hogy az oktatok tobbnyire a szokasos munkaiddben (reggeltdl
kés6 délutanig) olvasnak e-maileket. Nem garantalhatd, hogy az ettdl eltéré idépontokban kiildott
iizeneteket az oktatok rovid idon beliil el tudjak olvasni és meg tudjak érdemben valaszolni (pl. az
este kiildott e-maileket masnap reggelre vagy a hétvégén kiildott e-maileket hétfore).

A hallgatoi e-mailekre oktatéink altalanossagban harom napon beliil valaszolnak. Kérjik a
hallgatdkat, hogy ez alatt a legalabb haromnapos varakozasi id6 alatt legyenek tiirelemmel — a
siirgetés, ismételt lizenetkiildés, stb. tobbnyire nem teszi gyorsabba vagy hatékonyabba az ligy
elintézését.

A kéréseket, kérdéseket érdemes gy iddziteni — a hataridk és egyéb koriilmények figyelembe
vételével —, hogy ne legyen sziikség ,,utolso pillanatos™ tigyintézésre. Kivételesen siirgds, indokolt
iigyekben a Torténeti [rodan segithetnek oktatdink soron kiviili elérésében.



6. Milyen hataridével szamoljak, ha az oktat6imtol szakmai ajanlast szeretnék
kérni?

Szakmai ajanlast (pl. 6sztondij-palydzathoz, konferencia-jelentkezéshez) oktatoink akkor tudnak
biztositani, ha az erre valo felkérést a beadasi hataridé el6tt harom, de legalabb két héttel
megkapjak.



