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BEVEZETO

A szakmai gyakorlat tantargy kurzusat a hallgatok tobbféle jogviszony keretében is
teljesithetik, melyet minden esetben az adott szak hatdroz meg. Az alabbiakban ezek rend;jét
ismertetjiik.

Altalanossagban elmondhaté, hogy a szakmai gyakorlat kurzust az a hallgat6 veheti fel a
Neptunban, akinek a szakmai gyakorlata elézetes elfogadhatdsagardl az adott tanszék
képviseloje (szakigazgato, tanszékvezetd) dontést hozott.

Az elozetes elfogadhatésag annak az eldzetes értékelését jelenti, hogy a fogado
szervezetnél folytatni kivant tevékenység mértéke és jellege megfelel-e a szakmai gyakorlattal
szemben tamasztott kovetelményeknek, azaz, ha a hallgatd ezt megfelelden teljesiti, az szakmai
gyakorlatként értékelésre keriilhet (a tantargy teljesithetd) az egyéb feltételekre is figyelemmel.

A szakmai gyakorlat gyakorlati jegyes tantargy, ezért a teljesitésére is a szorgalmi
id6szakban keriil sor, és értékelése otfokozatu skalan torténik.

A szakmai gyakorlat igazolasat az oktatd / terepkoordinator gytijti €s a tanszéki irattarban
kertiil 6rzésre.

Felhivjuk a figyelmet, hogy szabadsag, betegség, vagy mas, a munkavégzés aloli
mentesiilést eredményez6 idészak a szakmai gyakorlat 6raszamaba nem szamithato be!

A Hallgaté nem foglalkoztathatja magat sajat vallalkozasaban.
Osszeférhetetlenség elkeriilése érdekében a Hallgatd szakmai munkdjanak feliigyeletét és

értekelését végzd személy nem lehet a Hallgatd kozeli hozzatartozdja (egyenes- és oldalagi
rokona).
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FOGALMAK
Szakmai gyakorlat elézetes elfogadhatésaga

A szakmai gyakorlat elfogadtatasanak els6 1épése minden esetben annak az eldzetes értékelése
a szakigazgato és ahol biztositott, ott a terepkoordinator altal, hogy a szakmai gyakorlatként
teljesiteni kivant tevékenység mértéke ¢€s jellege megfelel-e a szakmai gyakorlattal szemben a
szakon tamasztott kovetelményeknek, azaz, ha a hallgato ezt megfelelden teljesiti, az szakmai
gyakorlatként értékelésre keriilhet (a tantargy teljesithetd) az egyéb feltételekre is figyelemmel.
Az eldzetes elfogadhatosag értékelése e-mailen keresztiil torténik. Kérjitk e-mailben irjak le,
vagy a valasztott szakmai gyakorlohelytdl hozzanak egy leirdst arrdl, hogy milyen feladataik
lesznek, milyen munkéban fognak részt venni. Onalloan is megfogalmazhatjak, bemutathajtak
roviden az adott szervezetet, valamint az elvégzendd feladatokat, és leirhatjak, hogy szakmai
fejlodésiikben miért lesz értékes az adott helyen szerzett tapasztalat stb. Amennyiben a szakmai
gyakorlatot terepel6készitd szeminarium eldzi meg, ott annak az elvardsai az iranyadok.

Egyiittmiikodési megallapodas

Szakmai gyakorlatra vonatkozd megallapodas a kiilsd szervezet és az Egyetem kozott. A
szakmai gyakorlohelyekkel kotendd megallapodassal kapcsolatos szabalyokat a felsdoktatasi
szakképzésrdl és a felsGoktatasi képzéshez kapcsolddd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl
sz0l6 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 15. §-a szabélyozza.

Befogado nyilatkozat

Az a szervezet bocsatja ki, ahol a hallgat6 a szakmai gyakorlatat eltolti. Tartalmazza a fogadott
hallgato, a fogadd szervezet €s annak kapcsolattartojara vonatkozo és az Egyetem legfontosabb
adatait, a konkrét szakmai gyakorlatra vonatkozé adatokat (igy mint hallgaté neve, tervezett
feladatai, gyakorlat kezdete, vége) valamint a fogadd szervezet nyilatkozatat arrol, hogy
megnevezett hallgatd szakmai gyakorlatanak irdnyitasat biztositja, vallalja az Egyetemmel
kotendd egylittmiikodési megallapodas megkotését, valamit a hallgato altal szakmai gyakorlat
keretein beliil végzett tevékenységet Ertékelélap formdjaban értékeli és azt az Egyetemnek
eljuttatja.

Ertékel6 lap

Az a szervezet bocsatja ki, ahol a hallgatd a szakmai gyakorlatat eltolti, a szakmai gyakorlat
befejezését kovetden. Az értékeld lap a hallgatora vonatkozo teljesitményértékelés.

Szakmai gyakorlat igazolasa

A szakmai gyakorlat befejezését kovetden a hallgatod altal készitett irasos beszamolo, mely
tartalmazza a hallgato €s a szakmai iranyito elérhetdségét, a gyakorlat kezd6 és végdatumat és
az elvégzett draszamot, valamint részletes beszamolot a gyakorlat soran végzett feladatokrol,
az elsajatitott ismeretekrdl, tapasztalatokrol, arrol, hogy hogyan illeszkedik a tevékenység a
szakon tanultakhoz.
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A beszamolét a szakmai iranyitonak is alairasaval hitelesiteni sziikséges. Amennyiben a

szakmai gyakorlathoz gyakorlatkisérd szeminarium is tartozik, ott annak az elvarasai az
iIranyadok.
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SZOCIALIS MUNKA TANSZEK

Szocialis munka BA (N)
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Egyiittmikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizarolag teljes kortien kitdltotten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy un. hallgatdé munkavallaloi szerzodést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatdsaggal indul, melyet a terepkoordinator hagy irdsban jova.
Az 5. féléves szakmai gyakorlatot biztosito terephely kivalasztasat a 4. félében terepeldkészitd
konzultacid segiti. A 6. féléves szakmai gyakorlatot biztositd terephely kivalasztasat pedig a
terepkoordinator €s a gyakorlatkisérd szemindrium vezetdje segiti.

2. Az elozetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Befogad6 nyilatkozat.
* Egylittmiikddési megallapodas, melyet a munkaltatd kézzel vagy elektronikusan alairt.

Kapcsolddo egyéb dokumentum: tereptanari adatlap?, tereptanari szerz6dés, mely a tereptanar
¢és az Egyetem kozott keriil megkdtésre.

3. A hallgat6 megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

« Ertékeld lap, melyet a munkéltaté tolt ki, értékeli a hallgato teljesitményt.

* Rovid irasos beszamolo a szakmai gyakorlatrol a szak altal meghatéarozott kritériumok alapjan.
A mintatanterv szerint a szakmai gyakorlathoz az 5. (Altalanos szocialis munka gyakorlat) és
6. (Intenziv zaro komplex gyakorlat) félévben is gyakorlatkisérd szeminarium (1. és I1.) tartozik,
a tematika a feltételeket és a sziikséges szakmai dokumentumokat kiilon rogziti. A
terepgyakorlat altalanos t4jékoztatdé dokumentuma minden félévben rendelkezik a szakmai és
etikai feltételek teljesiilésével kapcsolatos kovetelményekrol.

Kizarolag a 6. félév Intenziv zar6 komplex gyakorlatan kérhetd a szakmai gyakorlat idejének
max. 30%-os csokkentése, amennyiben a hallgato igazolhaté modon szocialis munka teriileten
dolgozik. Ezt a gyakorlatkiséré szeminarium vezetdjének timogatasa mellett a szakigazgatonak
kiildott irasos (e-mail elegendd) kérelem formdjdban sziikséges kérvényezni, mely régziti a
munkatapasztalatokat és azt, hogy az adott félév terepgyakorlata hogyan teljesiil a csokkentés
mellett.

Amennyiben a hallgaté nem nytjt be hataridében a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként kertil lezarasra.

L A tereptanar az adatlapon lemondhat a tereptanari dijrol.

9/102



ELTE Tarsadalomtudomdnyi Kar

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | El6zetes elfogadhatosag Nincs szilikség alairt dokumentumra

2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan Befogadd nyilatkozat és alairt
Egyiittmiikodési megallapodas
Tereptanari adatlap, tereptandri szerzddés
Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs szlikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat értékelése Alairt Ertékel6lap, illetve irasos beszamold
a kapcsolodo gyakorlatkisérd szeminarium
tematikéjaban szerepld elvardsok alapjan

w

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat
Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének
modjat.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Kreditelfogadas

Nem relevéns, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-o0s csokkentésének
modjat.?

2 Munkatapasztalat beszdmitdsa csak akkor lehetséges, ha a szakmai gyakorlat idején is a hallgatd
munkaviszonnyal rendelkezik.
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SZOCIALIS MUNKA TANSZEK

Szocialis munka MA (N, L)
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Egyiittmikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizardlag teljes kortien kitoltdtten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy un. hallgatdé munkavallaloi szerzodést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az el6zetes elfogadhatosaggal indul, melyet a terepkoordinator hagy irasban jova.
A terepgyakorlat a Terepgyakorlat felkészitd és elokészitd szemindrium keretében keriil
elokészitésre az 1. félévben.

2. Az clozetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Befogado nyilatkozat.
 Egyiittmiikodési megallapodas, melyet a munkaltatd kézzel vagy elektronikusan aldirt.

Kapcsolddo egyéb dokumentum: tereptanari adatlap?, tereptanéri szerz8dés, mely a tereptanar
¢s az Egyetem kozott keriil megkdtésre.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

« Ertékel§ lap, melyet a munkaltato tolt ki, értékeli a hallgaté teljesitményt.

* Rovid irdsos beszamolo a szakmai gyakorlatrol a szak altal meghatarozott kritériumok alapjan.
A mintatanterv szerint a terepgyakorlathoz a 2. félévben terepgyakorlati szeminarium tartozik,
a tematika a feltételeket és a sziikséges szakmai dokumentumokat kiilon rogziti.

A terepgyakorlat idejének max. 30%-os csokkentésére van mod, amennyiben a hallgatd
igazolhatd modon szocialis munka teriileten dolgozik. Ezt a terepgyakorlati szeminarium
vezetdjének tamogatdsa mellett a szakigazgatonak kiildott irdsos (e-mail elegendd) kérelem
formajaban sziikséges kérvényezni, mely rogziti a munkatapasztalatokat és azt, hogy a
terepgyakorlat hogyan teljesiil a csokkentés mellett.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kdvetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:
| 1 | El8zetes elfogadhatosag | Nincs sziikség alairt dokumentumra

3 A tereptanar az adatlapon lemondhat a tereptanari dijrol.
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2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan Befogado nyilatkozat és alairt
Egyiittmiikodési megallapodas

Tereptanari adatlap, tereptandri szerzddés
Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs szlikség alairt dokumentumra

4 | Szakmai gyakorlat értékelése Alairt Ertékel6lap, illetve irasos beszamold
a terepgyakorlati szeminarium
tematikéjaban szerepld elvardsok alapjan

w

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat
Nem relevéns, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csdkkentésének
modjat.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Kreditelfogadas

Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének
modjat.*

4 Munkatapasztalat beszamitdsa csak akkor lehetséges, ha a terepgyakorlat idején is a hallgaté munkaviszonnyal
rendelkezik.
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SZOCIALIS MUNKA TANSZEK

Szocialpedagégia MA (N, L)
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Egyiittmikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizardlag teljes kortien kitoltdtten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy un. hallgatdé munkavallaloi szerzodést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:
1. A folyamat az elézetes elfogadhatosaggal indul, melyet a terepkoordinator hagy irasban.

2. Az clézetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsol6do
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Befogado nyilatkozat.
 Egyiittmiikodési megallapodas, melyet a munkaltatd kézzel vagy elektronikusan alairt.

Kapcsolddo egyéb dokumentum: tereptanari adatlap®, tereptanéri szerz8dés, mely a tereptanar
¢s az Egyetem kozott keriil megkdtésre.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

« Ertékel lap, melyet a munkaltato tolt ki, értékeli a hallgaté teljesitményt.

* Rovid irdsos beszamolo a szakmai gyakorlatrol a szak altal meghatarozott kritériumok alapjan.
A mintatanterv szerint a terepgyakorlathoz a 3. félévben terepkiséré szeminarium tartozik, a
tematika a feltételeket és a sziikséges szakmai dokumentumokat kiilon rogziti.

A terepgyakorlat idejének max. 30%-os csokkentésére van mdd, amennyiben a hallgato
igazolhatd modon szocialis munka teriileten dolgozik. Ezt a terepkisérd szeminarium
vezetdjének tamogatdsa mellett a szakigazgatonak kiildott irdsos (e-mail elegendd) kérelem
formajaban sziikséges kérvényezni, mely rogziti a munkatapasztalatokat és azt, hogy a
terepgyakorlat hogyan teljesiil a csokkentés mellett.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kdvetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag Nincs sziikség alairt dokumentumra

2 | Elozetes elfogadhatdsag utan Befogado nyilatkozat és alairt
Egyiittmiikddési megallapodas
Tereptanari adatlap, tereptanari szerz6dés

5 A tereptanar az adatlapon lemondhat a tereptanari dijrol.
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w

Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs sziikség aldirt dokumentumra

4 | Szakmai gyakorlat értékelése Alairt Ertékel6lap, illetve irdsos beszamold
a terepkisérd szeminarium tematikajaban
szerepl6 elvarasok alapjan

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat
Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének

modjat.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Kreditelfogadas

Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének
mod;jat.

® Munkatapasztalat beszamitasa csak akkor lehetséges, ha a terepgyakorlat idején is a hallgaté munkaviszonnyal
rendelkezik.
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SZOCIALIS MUNKA TANSZEK

Kozosségi és civil tanulmanyok
MA (N, L)
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Egyiittmikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizardlag teljes kortien kitoltdtten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy Un. hallgatdé munkavallaloi szerzodést
sziikséges kotnie.

Egyedi eljarast kérvényezhet az a hallgatd, akinek terepgyakorlata kapcsan csak tanulmanyi
szerz6dés kotésére adnak lehetOséget. A kérelmeket a terepkoordindtor javaslatira a
szakigazgatd hagyja jova, a haromoldalu megéllapodas a hallgato, a tereptanar és a terepkiséro
szemindriumvezetd kozott jon 1étre, reflektiv tanulasra adott lehetdség céljaval.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatosdggal indul, melyet a terepkoordinator hagy irdsban jova.
A 3. féléves szakmai gyakorlatot biztositd terephely kivalasztasat, amelyet terepel6készitd
konzultacio segit. A 4. féléves szakmai gyakorlatot biztosito terephely kivalasztasat pedig a
terepkoordinator és a gyakorlatkiséré szeminarium vezetdje segiti.

2. Az clozetes elfogadhatosagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
 Egyiittmiikodési megallapodas, melyet a munkaltatd kézzel vagy elektronikusan alairt.
* Tanulmanyi megéllapodas, melyet a felek kézzel irtak ala.

Kapcsolodo egyéb dokumentum: tereptanari adatlap’, tereptanari szerz8dés, mely a tereptanar
¢és az Egyetem kozott keriil megkdtésre.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

A gyakorlathoz terepnapld irdsa kapcsolodik, valamint a gyakorlatot kisérd/feldolgozo
szeminarium, amely nem elvalaszthato része a gyakorlatnak.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

* Terepnaplo irasa

« frasos beszdmolo készitése a szakmai gyakorlatrél a szak altal meghatérozott kritériumok
alapjan. A mintatanterv szerint a Szakmai gyakorlathoz a 4. félévben gyakorlatkisérd
szeminarium tartozik, a tematika a feltételeket és a sziikséges szakmai dokumentumokat kiilon
rogziti.

Kiilondsen indokolt esetben kérhetd a szakmai gyakorlat idejének max. 30%-os csokkentése,
amennyiben a hallgat6 igazolhatd modon a civil k6zosségi munka teriileten legalabb 5 éve
aktivan dolgozik a gyakorlat megkezdése el6tt. Ezt a gyakorlatkisérd szemindrium vezetdjének
tamogatasa mellett a szakigazgatonak kiildott irasos (e-mail elegendd) kérelem formajaban

7 A tereptanar az adatlapon lemondhat a tereptanari dijrol.
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sziikséges kérvényezni, mely rogziti a munkatapasztalatokat és azt, hogy az adott félév
terepgyakorlata hogyan teljesiil a csokkentés mellett.

Amennyiben a hallgaté nem nytjt be hataridoben a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Elézetes elfogadhatosag Nincs sziikség alairt dokumentumra

2 | Elozetes elfogadhatdsag utan Egyiittmiik6dési vagy tanulmanyi
megallapodas
Tereptanari adatlap, tereptanari szerzodés
Szakmai gyakorlat teljesitése Terepnaplo
4 | Szakmai gyakorlat értékelése Alairt értékeldlap, illetve irdsos beszamold a
kapcsolodo gyakorlatkisérd szeminarium
tematikdjaban szerepl6 elvardsok alapjan

w

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat
Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének
modjat.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Kreditelfogadas

Nem relevans, lasd az 1. pontban jelzett szakmai gyakorlat max. 30%-os csokkentésének
modjat.®

8 Munkatapasztalat beszamitdsa csak akkor lehetséges, ha a szakmai gyakorlat idején is a hallgato
munkaviszonnyal rendelkezik.
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SZOCIALPOLITIKA TANSZEK

Szocialpolitika MA (N, L)
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Egyiittmikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizardlag teljes kortien kitoltdtten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy un. hallgatdé munkavallaloi szerzodést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatosaggal indul, melyet a terepkoordinator hagy irasban
jova. A szak képzési és kimeneti kdvetelményeiben szerepld szakmai gyakorlatot a hallgatok
nem egy gyakorlohelyhez kotve teljesitik, hanem a gyakorlatot kiséré projekt keretében a
szakpolitikai dontéselokészitéstdl a megvaldsitasig terjedd folyamatot kovetik nyomon a
folyamatban résztvevo szereplok tevékenységének megfigyelésével és elemzésével. A
mintatanterv szerinti 3. félévben teljesitendd terepgyakorlatot terepgyakorlat eldkészitd
konzultacio segiti a 2. félévben. A 3. féléves terepgyakorlat targyaul szolgalo projekt felépitését
¢s a szakmai terephelyek kivalasztasat a terepgyakorlat el6készitd szeminarium vezetdje segiti.

2. Az elozetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Befogado nyilatkozat.
» Egyiittmiikodési megallapodas, melyet a munkaltatd kézzel vagy elektronikusan alairt.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

« Ertékeld lap, melyet a munkéltaté tolt ki, értékeli a hallgato teljesitményt.

* Rovid irasos beszamolo a szakmai gyakorlatrol a szak altal meghatarozott kritériumok alapjan.
A mintatanterv szerint a szakmai gyakorlathoz a 2. félévben Terepgyakorlat eldkészitd
szemindrium és a 3. félévben Projektelemzés szeminarium kapcsolodik, a szemindriumi
tematikak a feltételeket és a sziikséges szakmai dokumentumokat régzitik. A szakmai gyakorlat
csokkentése nem tamogatott, annak kifejezett célja, hogy az esetleges munkavégzés helyétol
kiilonbozo6 ellatasi terilileten szerezzenek tapasztalatokat a hallgatok.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kdvetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:
1 | Eldzetes elfogadhatosag Nincs sziikség alairt dokumentumra
2 | Elozetes elfogadhatdsag utan -
3 | Szakmai gyakorlat teljesitése
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4 | Szakmai gyakorlat érté¢kelése A kapcsolodo Projektelemzés szemindrium
tematikdjaban szerepld elvarasok alapjan.

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat

Nem relevans.

Kreditelfogadas

Nem relevans.
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STATISZTIKA TANSZEK

Survey Statisztika és Adatanalitika MSc (N)
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Szakmai gyakorlatok teljesitésének lehetéségei

A szakmai gyakorlat kotelezd minimum oOraszdma a Survey statisztika és adatanalitika

mesterképzésen 240 ora.

A szakmai gyakorlat gyakorlati jegyes tantargy, ezért a teljesitésére is a szorgalmi idészakban

kertiil sor, és értékelése haromfokozata skalan torténik.

Felhivjuk a figyelmet, hogy szabadsag, betegség, vagy mas, a munkavégzes aloli mentesiilést

eredményez6 id0szak a szakmai gyakorlat 6raszamaba nem szamithato be.

A szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozdan 6 teljesitési lehetéséget dolgoztunk ki, melyeket
az alabbiakban részleteziink. Ez a 6 kategoria egymadssal szabadon kombinalhaté a 240 6ra
eléréséig (pl. egy kurzus tartdsa a karon + 120 o6ra gyakorlat kiilsé fogadointézménynél).

gyakorlat

elfogadtatni, mint
szakmai gyakorlatot.
Ebben az esetben a
munkaviszonynak mar
lezarultnak kell lennie.

Szakmai gyakorlat Mikor lehet ezt Gyakorlat Gyakorlat
kerete valasztani inditasahoz teljesitéséhez
sziikséges sziikséges
dokumentumok | dokumentumok
1 | Egyiittmiikodési Mintatanterv szerinti Befogadd Ertékeldlap,
megallapodas félévben, amikor nyilatkozat, Szakmai
keretein beliil kifejezetten szakmai Egytittmiikodési gyakorlat
végzett szakmai gyakorlatra jelentkezik | megallapodas igazolasa
gyakorlat kiilsé
szervezetnél
2 | Aktiv A szakmai gyakorlat Munkaszerzodés Ertékeldlap,
munkaviszony alatt | megkezdésének vagy munkaltatoi | Szakmai
szerzett szakmai pillanataban érvényes igazolas, gyakorlat
gyakorlat munkaviszonnyal Munkakori leiras | igazolésa
rendelkezik, mely
munkaviszonyt a
hallgaté szakmai
gyakorlatként szeretné
beszamittatni
3 | IskolaszOvetkezeten | Abban az esetben, haa | Iskolaszovetkezeti Ertékelélap,
keresztiil végzett szakmai gyakorlat munkaviszony Szakmai
szakmai gyakorlat | elvégzése igazolasa gyakorlat
iskolaszovetkezeten igazolasa
keresztiil torténik
4 | Korabbi Abban az esetben, ha Munkaszerzdés Szakmai
munkaviszony altal | egy korabbi vagy munkaltatéi | gyakorlat
szerzett szakmai munkaviszonyt akarnak | igazolas, igazolasa

Munkakori leiras
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5. | Oratarto6i Abban az esetben, haa | Hallgatoi Targyfeleldsi
tevékenység Tanszek felkérésére két | munkaszerzodés, értékelés,
kiilonboz6 kurzust tart | Egytlittmtikodési Szakmai
Onalléan a szorgalmi megallapodas a gyakorlat
iddszak teljes hossza Kar ¢és a szakot igazolasa
alatt. gondoz6 Tanszék
kozott
6. | Kutatasi Abban az esetben, haa | Befogadd ErtékelSlap,
asszisztensi hallgat6 a Tanszék nyilatkozat, Szakmai
tevékenység valamely Egyiittmiikodési gyakorlat
oktat6janal/oktatoinal megallapodas a igazolasa
végez kutatasi Kar és a
asszisztensi Kutatocsoport
tevékenységet, azaz kozott
kutatocsoport
tevékenységébe
kapcsolodik be.
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Egyiittmikodési megallapodas keretein beliill végzett szakmai gyakorlat Kiilso
szervezetnél

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az Egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertil sor.
Az egyiittmiikodési megallapodast kizardlag teljes kortien kitdltotten és aldirtan fogadjuk el.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatésaggal indul, melyet a szakigazgatd hagy jova. Az
adatkitoltés mellett ismertetni kell, hogy mi lesz a szakmai gyakorlat tartalma a valasztott kiilsé
szervezetnél. Ebben ki kell emelni, hogy ez hogyan kapcsolddik ahhoz az altalanos célhoz,
hogy a hallgatok az elméletben elsajatitott tudast a gyakorlati ismeretekkel boviti. Az elézetes
elfogadhatosag emailen keresztiil torténik. Kérjiik e-mailben irjak le, vagy a kiszemelt cégtdl
hozzanak egy leirast arrdl, hogy milyen feladataik lesznek, milyen munkaban, kutatasokban,
mérésekben fognak részt venni. Onalloan is megfogalmazhatjak, bemutathatjak roviden a céget,
valamint az elvégzendd feladatokat, és leirhatjak, hogy szakmai fejlddésiikben miért lesz
értékes az adott helyen szerzett tapasztalat stb. Ezeket kiildjék el a Tanszéki Titkarsagra Szabo
Juditnak, a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre.

2. Az elozetes elfogadhatosdgi eljards utdn sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:

* Befogado nyilatkozat a fogad6 intézménytol

+ Egyiittmiikodési megallapodas a fogad6 szervezet és az Egyetem kozott, melyet a
munkaltaté kézzel vagy elektronikusan alairt. Ahhoz, hogy az egyiittmiikodési
megallapodast meg tudja kotni az Egyetem ¢€s a fogadd intézmény, sziikséges, hogy a
felek felvegyék egymas kozt a kapcsolatot, igy a hallgatonak kotelessége ismertetni a
kapcsolattartd elérhetdségeit. Mar létezd érvényes Egylittmiikodési megallapodas
esetén nem sziikséges 1) megallapodas megkotése.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:
«  Ertékel6lap, melyet a munkaltato tolt ki, értékeli a hallgato teljesitményét.
* RoOvid irasos beszamold a szakmai gyakorlatrol a honlaprél let6lthet ,,Szakmai
gyakorlat igazolasa” formanyomtatvany kitoltésével, melyet a szakmai irdnyitd is
alairasaval hitelesit

A fenti dokumentumokat szintén emailben kérjiik eljuttatni (a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre)
vagy postai Uton a Tanszéki Titkarsagra (1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A., 2.64-es
iroda).

Amennyiben a hallgatdo nem nyujtja be hataridore a szakmai gyakorlat igazolasdhoz szilikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként kertil lezarasra.
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Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Elézetes elfogadhatosag Az eldzetes elfogadhatosag emailen
keresztiil torténik.

2 | Elozetes elfogadhatdsag utan Befogado nyilatkozat,
Egyiittmikddési megallapodés

3 | Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs szlikség alairt dokumentumra

4 | Szakmai gyakorlat értékelése Ertékel6lap,
Szakmai gyakorlat igazolasa

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat

Akkor valaszthatja a hallgatd, ha a szakmai gyakorlat ideje alatt aktiv munkaviszonnyal
rendelkezik, amely tematikusan kapcsolddik a szakmai gyakorlathoz. Ebben az esetben nem
kell, hogy az Egyetem és a szakmai gyakorlati hely kozott egytittmiitkodési megallapodas jojjon
1étre. (Amennyiben iskolaszovetkezeten keresztiil végzi a munkat, 1d. 3. pontot.) Fontos, hogy
a munkaviszony fenndlljon a szakmai gyakorlat felvételének a tanulmanyi félévében.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elozetes elfogadhatosaggal indul (1asd 5. o., /1. pont). Ebben az esetben az
a cél, hogy megallapitsuk, hogy a jelenlegi munkahely megfelel-e az szakmai gyakorlati
kovetelményeknek. Ennek elutasitdsa esetén 1) szakmai gyakorlati helyet kell keresni.

2. Az elézetes elfogadhatdsagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodod
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
*  Munkaszerzdédés vagy azzal egyenértékii munkaltatoi igazolas
*  Munkakori leiras.
(Tobb esetben a munkakori leiras és a munkaszerzédés egy dokumentumban van, ebben
az esetben elegendd azt az egy dokumentumot bemutatni.)

3. A hallgat6 a munkaviszonnyal teljesiti a szakmai gyakorlat kovetelményeit.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:
«  Ertékel6lap, melyet a munkéltato tolt ki, értékeli a hallgat6 teljesitményét.
* RoOvid irasos beszamold a szakmai gyakorlatrol a honlaprél let6lthet6é ,,Szakmai
gyakorlat igazolasa” formanyomtatvany kitoltésével, melyet a szakmai irdnyitd is
alairasaval hitelesit
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A fenti dokumentumokat szintén emailben kérjiik eljuttatni (a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre)
vagy postai uton a Tanszéki Titkarsagra (1117 Budapest, Pazméany Péter sétany 1/A., 2.64-es
iroda).

Amennyiben a hallgaté nem nyujtja be hataridére a szakmai gyakorlat igazolasdhoz sziikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tdmasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként kertiil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Elézetes elfogadhatosag Az eldzetes elfogadhatosag emailen
keresztiil torténik.
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan Munkaszerzddés és munkakori leirds
3 | Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat értékelése Ertékellap,
Szakmai gyakorlat igazolasa

Iskolaszovetkezeten Kkeresztiil végzett szakmai gyakorlat kiilsé szervezetnél

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a munkaltaté kérésére iskolaszovetkezetet
vonnak be a szakmai gyakorlat teljesitésébe. Ebben az esetben harom szerepldje lesz a szakmai
gyakorlatnak.

A folyamat leirasa:
1. A folyamat az elozetes elfogadhatosaggal indul (Iasd 5. o., 1./1. pont). Ebben az esetben az
a cél, hogy megallapitsuk, hogy a jelenlegi munkahely megfelel-e a szakmai gyakorlati

kovetelményeknek. Ennek elutasitasa esetén 0j szakmai gyakorlati helyet kell keresni.

2. Az celozetes elfogadhatosagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolddo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Iskolaszovetkezeti munkaviszony igazolasa

3. A hallgat6 a munkaviszonnyal teljesiti a szakmai gyakorlat kovetelményeit.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:

«  Ertékel6lap, melyet a munkaltaté tolt ki, melyben értékeli a hallgato teljesitményt. Az
értekeldlapot az a szervezet tolti ki, ahol a hallgato ténylegesen végezete a szakmai
gyakorlatat.

* RoOvid irasos beszamold a szakmai gyakorlatrol honlaprol let6ltheté ,,.Szakmai
gyakorlat igazolasa” formanyomtatvany kitoltésével, melyet a szakmai irdnyitd is
alairasaval hitelesit
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A fenti dokumentumokat szintén emailben kérjiik eljuttatni (a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre)
vagy postai uton a Tanszéki Titkarsagra (1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A., 2.64-es
iroda).

Amennyiben a hallgaté nem nyujtja be hataridére a szakmai gyakorlat igazolasédhoz sziikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tdmasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként kertiil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag Az eldzetes elfogadhatosdg emailen
keresztiil torténik.
2 | Elbzetes elfogadhatdsag utan Iskolaszovetkezeti munkaviszony igazolésa
3 | Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs sziikség aldirt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat értékelése Ertékel6lap,
Szakmai gyakorlat igazolasa

Korabbi munkaviszony altal szerzett szakmai gyakorlat

Ezt az esetet akkor lehet valasztani, ha egy kordbbi munkaviszonyt akar a hallgato elismertetni,
mint szakmai gyakorlatot. Példaul a képzési 1d6 keretében egy korabbi félévben olyan
munkahelyen dolgozott, mely megfelel a szakmai gyakorlat kdvetelményeinek, akkor ezt a
koréabbi, mar lezart munkaviszonyt lehet elismertetni, mint szakmai gyakorlatot.

Ebben az esetben sziikséges a korabbi munkaszerzédést vagy munkaltatoi igazolast és a
munkakori leirast bemutatni. A kérvény elinditasaval egyidejilleg az irasos szakmai
beszamolot is el kell késziteni a honlaprol is letlthetd ,,Szakmai gyakorlat igazolasa”
formanyomtatvanyon. Ebben az esetben nem sziikséges a munkahelyi értékeldlap csatolasa,
hiszen lehet, hogy mar a korabbi kozvetlen felettese sem dolgozik az adott munkahelyen, vagy
a szervezet maga meg is sziint.

Az eldzetes elfogadhatdsdg és a szakmai gyakorlat igazolasa ebben az esetben egyidejiileg
torténik a fenti dokumentumok szakigazgatonak torténd bemutatasaval.

Az elfogadtatas és dokumentumok bemutatasa e-mailen keresztiil torténik, kérjik e-mailben
irjak le és kiildjék el a Tanszéki Titkarsagra a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre, hogy korabbi
munkahelyiikén milyen feladataik voltak, milyen munkéban, kutatdsokban, mérésekben vettek
részt és mindez hogyna illeszkedik a szakon elvartakhoz.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Kérvény benyujtasa a szakigazgatonak | Korabbi munkaszerz6dés vagy munkaltatoi
igazolas,
Munkakori leirds

2 | Beszamolo6 szakmai gyakorlatrol Szakmai gyakorlat igazolasa
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Oratartéi tevékenység a Karon

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a szak hallgatoja a Tanszék oktatdinak eldzetes
felkérésére két kiilonboz6 kurzust tart onalldoan a kar egyes modszertani targyain. Ezek a
hallgatok 6éraaddi mindségben végzik szakmai gyakorlatukat, heti rendszerességgel a szorgalmi
iddszak teljes hossza alatt onalléan vezetik a csoportjukat. Hallgatoi statuszukbol adéddan
természetesen folyamatos mentoralasban részestilnek a targyfelelds oktaté altal.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes egyeztetéssel indul. Mivel ebben az esetben a targyfelelds oktatd és
a szakmai gyakorlatat 6raadoi tevékenység altal ellatni szandékozo hallgatd egymassal egyeztet
a kérdéses kurzusokrol, igy itt kiilon e-mailben torténd jovahagyasra a szakigazgatdtol nincs
szlikség.

2. Az eldzetes egyeztetés utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodd dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Hallgatéi munkaszerzdodés

3. A hallgat6 az oratartassal teljesiti a szakmai gyakorlat kdvetelményeit.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérdl

Sziikséges dokumentumok:
+  Ertékel6lap, melyet a targyfelelds tolt ki, melyben értékeli a hallgaté teljesitményét.
* Rovid irasos beszamolé a szakmai gyakorlatrol a honlaprol letolthetd ,,Szakmai
gyakorlat igazolasa” formanyomtatvany kitoltésével, melyet a targyfelelds is
alairasaval hitelesit

Amennyiben a hallgaté nem nyujtja be hataridére a szakmai gyakorlat igazolasédhoz sziikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként kertil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes egyeztetés Nincs sziikség alairt dokumentumra
2 | Elozetes egyeztetés utan Hallgat6i munkaszerzédés,
3 | Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat értékelése Ertékeldlap,

Szakmai gyakorlat igazoldsa
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Kutatasi asszisztensi tevékenység

A szakon kotelezé szakmai gyakorlat teljesitheté a Tanszék valamely oktatdjanal/oktatoinal
végzett kutatdsi asszisztensi munkaval is, azaz a karon jegyzett kutatocsoportok
tevékenységében tul aktualisan folyd hazai és nemzetkozi kutatdsokba, projektekbe
bekapcsolodva.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatésaggal indul, melyet a szakigazgatd hagy jova. Az
adatkitoltés mellett ismertetni kell, hogy mi lesz a szakmai gyakorlat tartalma. Ebben ki kell
emelni, hogy ez hogyan kapcsolddik ahhoz az altalanos célhoz, hogy a hallgatok az elméletben
elsajatitott tudast a gyakorlati ismeretekkel bdviti. Az eldzetes elfogadhatdosdg emailen
keresztiil torténik.

2. Az elozetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
* Befogado nyilatkozat a fogadd kutatocsoporttol

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:
«  Ertékelglap, melyet a szakmai iranyito tolt ki, melyben értékeli a hallgatd
teljesitményeét.
* RoOvid irasos beszamold a szakmai gyakorlatrol a honlaprol let6lthet ,,Szakmai
gyakorlat igazolasa” formanyomtatvany Kkitoltésével, melyet a targyfelelds is
alairasaval hitelesit

A fenti dokumentumokat szintén emailben kérjiik eljuttatni (a judit.szabo@tatk.elte.hu cimre)
vagy postai Uton a Tanszéki Titkarsagra (1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A., 2.64-es
iroda).

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kdvetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | El6zetes elfogadhatosag Nincs sziikség alairt dokumentumra, az
elézetes elfogadhatdsadg emailen keresztiil
torténik.

2 | Elbzetes elfogadhatosag utan Befogad6 nyilatkozat,

3 | Szakmai gyakorlat teljesitése Nincs sziikség alairt dokumentumra

4 | Szakmai gyakorlat értékelése Ertékeldlap,

Szakmai gyakorlat igazolasa
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SAVARIA GAZDALKODASTUDOMANYI TANSZEK

Gazdalkodasi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés (N, L), Gazdalkodasi és
menedzsment alapképzés (BSc) (N, L), Pénziigy és szamvitel alapképzés (BSc) (N),
Turizmus-vendéglatas alapképzés (BSc) (N, L)
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Szakmai gyakorlatok teljesitésének altalanos feltételei

Szakmai Mikor lehet ezt Gyakorlat Gyakorlat
gyakorlat kerete valasztani? inditasahoz teljesitéséhez
sziikséges sziikséges
dokumentumok dokumentumok
Egyiittmiikodési | Mintatanterv o Egyiittmikodési | e Munkanaplo
megallapodas szerinti  félévben, megallapodas kotelezd
keretében amikor Kifejezetten | o« Megallapodas a szakmai
szakmai gyakorlatra | ... szamu gyakorlatrol
jelentkezik. egyiittmiikodési | e Szakmai
megallapodas gyakorlat
alapjan igazolasa €s
e Befogado értékelése
nyilatkozat e Szakmai
o Jelentkezési gyakorlati
kotelez6 szakmai konzulensi
gyakorlatra értékelési
e Feladatkiiras adatlap kotelezd
kételezd szakmai szakmali
gyakorlatra gyakorlathoz
e Hallgatoi o A kotelez6
munkaszerzédés szakmali
gyakorlat
lezarasa
e Beszamol6
Munkaviszony A szakmai o Kérvény e Munkatapasztalat
alatt szerzett gyakorlat e Szakmai 1 beszamolo
szakmai gyakorlat | megkezdésének onéletrajz
pillanataban e Munkaszerz6dés
ervényes (eredeti, vagy
munkaviszonnyal eredetivel
rendelkezik megegyez cég
relevans altal hitelesitett
munkakorben, vagy masolat)
az elmult 5 évbol e Hatalyos

relevans,
Osszefliggd szakmai
tapasztalatot tud
igazolni.

munkakori leiras,
vagy atmeneti
munkakor
modositasra
vonatkoz6
dokumentum

e Munkaltatoi
igazolas (3
hoénapnal nem
régebbi, eredeti;
fennallo
munkaviszony
esetén)
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3 | Kreditbefogadas

Abban az esetben,
ha egy korabbi
tanulmanyok
(fels6oktatasi
szakképzés, illetve
masik alapszak)
alatt teljesitett
szakmai gyakorlatot
akarnak
elfogadtatni. Ebben
az esetben a
kreditmegfelel-
tetési tablazat

FelsOoktatasi
szakképzés alatt
teljesitett szakmai
gyakorlat
elfogadasa
automatikus a
kreditmegfeleltet
¢si tablazat
alapjan

Egyéb képzésen
elvégzett
(hasonl6 profila
¢s iddtartamu)

alapjan, illetve gyakorlat
Kredit elismerési beszamitisa
kérelem alapjan esetén Kredit
torténik az elismerési
elfogadas. kérelem
4 | Iskolaszdvetkezet | Abban az esetben, Egyiittmitkodési Munkanaplé
en keresztiil | ha a szakmai megallapodas kotelezd
végzett  szakmai | gyakorlat elvégzése Megallapodas a szakmai
gyakorlat iskolaszovetkezeten | . . .. szamu gyakorlatrol
keresztiil tortenik egyiittmiikodési Szakmai
megallapodas gyakorlat
alapjan igazolasa és
Befogado értekelése
nyilatkozat Szakmai
Jelentkezési gyakorlati
kotelezd szakmai konzulensi
gyakorlatra értékelési

Feladatkiiras
kotelezd szakmai

adatlap kotelezd
szakmai

gyakorlatra gyakorlathoz
Hallgatoi A kotelezo
munkaszerzodés szakmali
gyakorlat
lezarasa
Beszamol6
5 | Kutatasi Abban az esetben, Egytittmiikodési Munkanaplé
asszisztensi ha a hallgato a megallapodas a kotelezd
tevékenység Tanszék valamely Kar és a szakot szakmai
oktatdjanal/oktatoin gondoz6 Tanszék gyakorlatrol
al végez kutatasi kozott Szakmai
asszisztensi Hallgatoi gyakorlat
tevékenységet, azaz munkaszerz6dés igazolasa és
kutatocsoport Befogadd értékelése
tevékenysegébe nyilatkozat Szakmai
kapcsolodik be. gyakorlati
konzulensi
értékelési
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adatlap kotelez6
szakmai
gyakorlathoz
A kotelezo
szakmai
gyakorlat
lezarasa
Beszamolo
6 | Oratart6i Abban az esetben, e Egyiittmiikodési Munkanaplé
tevékenység ha a Tanszék megallapodas a kotelezd
felkérésére két Kar és a szakot szakmai
kiilonb6z6 kurzust gondozd Tanszék gyakorlatrol
tart 6nalloan a kozott Szakmai
szorgalmi id6szak e Hallgat6i gyakorlat
teljes hossza alatt. munkaszerz6dés igazoléasa és
e Befogado értékelése
nyilatkozat Szakmai
gyakorlati
konzulensi
értékelési
adatlap kotelez6
szakmai
gyakorlathoz
A kotelezo
szakmai
gyakorlat
lezarasa
Beszamolo
Az egyes szakokon teljesitend6 szakmai gyakorlatok ideje:
Szak Képzési Munkarend Szalfnlai gyakorlat Szakmgi _
forma idétartama gyakorlat ideje
gazdilkodasi & feI500!< tat,a3| nappali 14 hét, 560 o6ra 4. szemeszter
menedzsment szakképzés
gazdilkodasi & feI500!< tat,a3| levelez6 6 hét, 240 o6ra 4. szemeszter
menedzsment szakképzés
gazdalkodasi & alapképzés nappali 12 hét, 480 ora 7. szemeszter
menedzsment
fna eZ::(ljl;:r?]aeS;tes alapképzés levelezo 6 hét, 240 ora 7. szemeszter
PENZUSY €5 alapképzés nappali 12 hét, 480 ora 7. szemeszter
szamvitel
:}ﬂé?gulzés alapképzés nappali 2*12 hét, 2*480 ora Zéeerigézter
turizmus- alapképzés | levelezd | 2*6 het, 2240 6ra | [ &8
vendéglatas szemeszter
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A fenti tablazatban felsorolt szakok, képzési formak és munkarendek alapjan a szakmai
gyakorlatok idGtartama tér el. A szakmai gyakorlat folyamata valamennyi szak és képzési forma
esetén azonos, igy azokat kiilon nem részletezziik.

A szakmai gyakorlat megkezdésének kritériumai:

A szakmai gyakorlat elvégzésére minden olyan vallalkozds vagy intézmény
kivélaszthato, illetve felkérhetd, amely a szak jellegéhez kotddo tevékenységet folytat, és ahol
vannak fels6foku végzettséget igénylo, betoltott munkakordk és amely lehetové teszi a szakma
gyakorldsdhoz, szintjéhez sziikséges munkavallaloi kompetencidk, munkafolyamokban torténd
fejlesztését. Turizmus-vendéglatas szak esetében egyes teriileten tevékenykedd vallalkozasok
¢s intézmények erdsen preferaltak.

Turizmus-vendéglatas alapszakon az erésen preferalt teriiletek: szallodaipar, vagy a
szallashely-szektor egyéb teriilete, vendéglatoipari teriilet, utazdsszervezd iroda, turisztikai
attrakci6- vagy a desztinaci® menedzsment teriilete, turisztikai termék- ill.
szolgaltatasfejlesztéssel foglalkozd intézmény.

Turizmus-vendéglatas szakon elvaras mindkét gyakorlati félévet ugyanannal a
Foglalkoztatonal eltolteni. A kiilonboz6 Foglalkoztatonal eltdltott két félévre a Szakmai
Gyakorlati Bizottsaghoz benytjtott, indoklassal ellatott, pozitiv elbirdlasi kérvény ad
lehetdséget.

A Hallgaté nem foglalkoztathatja magat sajat vallalkozasaban.

Osszeférhetetlenség elkeriilése érdekében, a Hallgatd szakmai munkajanak feliigyeletét
¢s értékelését végzd személy nem lehet a Hallgatd kozeli hozzatartozoja (egyenes-és oldalagi
rokona).

A Hallgato a szakmai gyakorlatot a szakmai gyakorlatot megel6z6 félév mintatanterv
szerinti 0sszes addigi kreditpontjanak megszerzése utan kezdheti meg. Ha nincs meg az osszes
kredit, amelyet a mintatanterv szerint a szakmai gyakorlatot megel6z6 félévig meg kellett volna
szerezni, akkor a tanszékvezetdnek cimzett kérvényt kell benyujtani a gyakorlat megkezdése
érdekében, ahol az egyedi szituaciot mérlegelé dontés fog sziiletni.

A gyakornokprogram nem mindsiil szakmai gyakorlatnak és nem fogadhato el szakmai
gyakorlatként. El6zetes kérvényezés keretében arra van lehetéség, hogy a
gyakornokprogrammal parhuzamosan szakmai gyakorlati program is torténhessen a
gyakornokprogram helyén a szakmai gyakorlat szabalyainak megfeleléen. Kérvényezése a
gyakornokprogram kezdése eldtt legalabb nyolc munkanappal lehetséges, a kérvényhez
csatolni kell a gyakornokprogram tematikéjat. A jelentkezés €s a teljesités feltételei azonosak a
normal szakmai gyakorlattal.

Egyiittmiikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogadd szervezet és az egyetem kozotti egytittmiikodési
megallapodas alapjan kertiil sor. (Formanyomtatvanya: 1. szdmt melléklet)
Az egylittmitkodési megallapodast kizarolag teljes korlien kitdltotten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy Un. hallgatdé munkavallaloi szerzédést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatdsaggal indul, melyet a szakigazgatd / szakmai gyakorlati
koordinator (sziikség esetén a szakdolgozati konzulenssel egyeztetve) hagy irdsban jova.
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Az elozetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgatd nevét, Neptun kodjat, képzési
szintjét ¢és szakjat, munkarendjét; a szakmai gyakorlati hely (cég) pontos megnevezését,
székhelyét, a munkateriiletet, roviden ismertetni kell a szakmai gyakorlat tartalmat.

2. Az celézetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:

e Egyiittmikddési megallapodas

e Megallapodasa......... szamu egylittmiikddési megallapodas alapjan (2. szamt melléklet)

e Befogado nyilatkozat (3. szamu melléklet)

e Jelentkezési kotelezd szakmai gyakorlatra (4. szamu melléklet)

o Feladatkiiras kotelezd szakmai gyakorlatra (5. szamt melléklet)

e Hallgatéi munkaszerzodés (minta a 6. szami mellékletben, de mas formatumot is
elfogadunk)

A (géppel) Kkitoltott, aldirt dokumentumokat hataridére a szakmai gyakorlati
koordinatornak egyben kell leadni.

A dokumentumok leadasi hatarideje az 0szi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében majus 31. (amennyiben hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt koveté munkanap), a
tavaszi szemeszterben gyakorlatot végzok esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
linnepnapra esik, az azt koveté munkanap), de legkés6bb a gyakorlat megkezdése el6tt 30 nappal.

A szakmai gyakorlatok megkezdése legkordbban az 0Oszi szemeszterben szakmai
gyakorlatot teljesitok esetében augusztus 1-je, a tavaszi szemeszterben gyakorlatot teljesitok
esetében januar 2-a. Ettdl eltérés a tanszékvezetd engedélyével lehetséges.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e Munkanapl6 kételezé szakmai gyakorlatrol (7. szamu melléklet)

e Szakmai gyakorlat igazolasa €s értékelése (8. szamu melléklet)

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz (9.
szamu melléklet)

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa (10. szamua melléklet)

o Irasos beszamolé a szakmai gyakorlatrol az adott szak altal meghatarozott kritériumok
alapjan.

Mindezeket a dokumentumokat — a fenti sorrend alapjan Osszeallitva — egy példanyban,

spirdlozva kell leadni a szakmai gyakorlati koordindtor részére az eldirt hataridore (6szi

szemeszterben szakmai gyakorlatot teljesitok esetében december 18-4ig (amennyiben

hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), tavaszi szemeszterben majus 20-aig

(amennyiben hétvégére vagy iinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap). A fedlapon

szerepelnie kell a névnek, Neptun kodnak, képzésnek, évnek, félévnek és cimként (vastag

betiivel kozépre rendezve) a kdvetkezd szovegnek: ,,Szakmai gyakorlati zarddokumentacio”. A

szakmai beszamold dolgozatot egy cimlappal kell elvalasztani a zarédokumentacio tobbi

részétdl. Ezen elég, ha cimként ennyi szerepel: ,,Szakmai gyakorlati beszamolo™.

A szakmai gyakorlati beszamolo6 kdvetelményei
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12-es Times New Roman betlitipussal kérjiik, 1,5-0s sorkézzel. Terjedelem: min. 10 oldal,
maximum 20 oldal.
Felépités:

1-2 oldalban a cég bemutatasa

1-2 oldalban a Hallgaté beszamoldja arrdl, hogy konkrétan milyen tevékenységet,
feladatokat latott el a gyakorlati helyének mely részlegén, osztalyan, stb. A sziikebb
értelemben vett munkavégzd hely révid bemutatasa.

5-6 oldalban a feladatkiirasban megfogalmazott feladatok bemutatasa

3-4 oldalban azt kell bemutatni, hogy a gyakorlohelyen t61tott id6 mennyibe jarult hozz4 a
tanulmanyok sordn elsajatitott elméleti anyag megértésé¢hez, mivel egészitette ki, illetve
miben irta azt feliil. A dolgozat e részének els6sorban bemutatd, szemléltetd iras, amely
sajat gondolatokat, véleményalkotast, esetleg kritikat is tartalmaz (pl. a gyakorlatban
tapasztalt vagy az elméletben megtanult eltér egymastol, a Hallgaté pedig valamelyik
mellett allast foglal, a masik szempont, gyakorlat, elmélet felett kritikéat alkotva). Nem kell
minden teriiletre kiterjednie, amelyeken a Hallgatd tapasztalatokat szerzett a gyakorlata
alatt. Kivalaszthat6 akar egyetlen, leglényegesebbnek itélt problémakor is, vagy akar tobb,
de a szakmai beszamol6 e részének ebben az esetben is egységes hatast irdsmiinek kell
lennie.

A Szakmai gyakorlati konzulens részére elektronikusan is el kell kiildeni, hogy a papir

alapu valtozat kézhez jutdsakor mar ismerje a dolgozatot. Hivatkozasnal a szakdolgozat
esetében alkalmazott hivatkozasi rendszert kell alkalmazni, részletes irodalomjegyzékkel.

Képek, abrak, tablak: alapesetben dbra- vagy tablazatjegyzék nem kell. Pontos cimmel,

hivatkozéssal ellatott dbra vagy tdblazat elhelyezése a szovegben helyénvalo, ha a szovegben

sz6 esik rola! A szovegtdl fliggetlen illusztraciokat alkalmazni nem szabad. Fél oldalnal
nagyobb tabla, dbra a mellékletbe keriilhet csupan.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség alairt dokumentumra
2 | Elozetes elfogadhatdsag utan e Egyiittmiikddési megallapodas
e Megallapodasa ......... szamu
egylttmikodési megallapodas alapjan
e Befogado nyilatkozat
e Jelentkezési kotelezd szakmai
gyakorlatra
o Feladatkiiras kotelezé szakmai
gyakorlatra
e Hallgat6i munkaszerzddés
3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e  Munkanaplo kotelezd szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazolasa  ¢és
értekelése
e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelezd szakmai gyakorlathoz
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e A kotelez6 szakmai gyakorlat lezarasa

e [rasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrol
az adott szak altal meghatdrozott
kritériumok alapjan.

Szakmai gyakorlat megszakitasa

Ha a szakmai gyakorlat — ahol a kormanyrendelet vagy a belsé szabalyzat megengedi (a
szabalyzatban szerepld szakok esetén kizardlag levelezd képzésen, ahol lehet 2 x 3 hét) —
megszakitasra keriil, a korabbi gyakorlati helynek le kell zarnia, értékelnie a hallgatot. Az uj
helyrdl sziikséges befogadod, egyiittmiikodési szerz6dés és a Szakmai gyakorlati konzulens
feladatkiirasa. A munkahely értékelése annak aranyaban szdmit, amennyi id6t a hallgato
gyakorlati idejébdl az adott helyen toltott.

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat

Akkor valaszthatja a hallgatd, ha a szakmai gyakorlat ideje alatt munkaviszonnyal
rendelkezik, amely tematikusan kapcsolddik a szakmai gyakorlathoz. Ebben az esetben nem
kell, hogy az ELTE és a szakmai gyakorlati hely kozott egyiittmiikodési megallapodas jojjon
létre. A munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat a szakmai gyakorlatot 100%-ban
kivéalthatja.

Ha azon a munkahelyen, amelynél a hallgatd rendes munkaviszonyban van (heti 40 6ras)
a megszerezni kivant oklevélnek megfeleld6 munkakorben dolgozik ¢€s legalabb 90 napos
probaideje mar letelt, — tehdt munkakore gyakorlatilag megfelel a szakmai gyakorlat
kovetelményeinek, — ugyanebben a munkakorben foglalkoztatva, beszdmitast kérhet. E
kérelmeket papir alapon kérjik a szakmai gyakorlatot megel6z6 félévben papir alapon
elbiraltatni, majd a szakmai gyakorlat félévében a Neptun rendszerben is sziikséges. Ilyen
esetben a tanszékvezetd egyedileg dont (részleteket 1asd lejjebb).

Ha nincs mar munkaviszonyban azon a munkahelyen, ahol szakmailag relevans
feladatokat latott el, a megfeleld dokumentumok beszerzése esetén szintén lehetdsége van
kérvényt benytjtani. Ekkor a tanszékvezetd nem csak az adott munkaviszonyban, munkakorben
eltoltott idOt, hanem azt is mérlegeli, mennyi ido telt el, hiszen a munkaerdpiac, a szabalyozas
¢és az alkalmazott technologiak gyors valtozasai kovetkeztében az ismeretek el is avulhatnak,
emiatt a szakmai gyakorlatot megel6z6 maximum 5 éves munkatapasztalat befogadasara
nyujthato be kérvény.

Ha azon a munkahelyen, amellyel a hallgaté rendes munkaviszonyban all (heti 40 6ras)
munkakdre nem feleltethetd meg a képzés profiljanak és kovetelményeinek, de a munkaltato
rendelkezik olyan munkahellyel és munkakorrel, amely azonban alkalmas lehet erre, a
munkaltatonak ala kell irnia a befogadd nyilatkozatot, amellyel vallalja, hogy a képzés
kovetelményeit is figyelembe véve relevans szakmai feladattal bizza meg 6 héten at a
dolgozdjat. Ez esetben a munkaszerzddés €s a gyakorlat id6tartamara modositott munkakori
leirds, ha mas telephelyen végzendd munkarél van szo, ideiglenes athelyezésrdl szo6lo
nyilatkozat is mellékelendo.

Ha a munkakor részmunkaidds, a beszamitast vagy a munkakor modositassal eltdltendd
hetek szamat aranyositani kell, ill. érdban kell szamolni a teljesitést.

Ha a hallgatd munkahelyén, amelynél munkaviszonyban van, egy munkakdr sem
feleltethetd meg a képzés kdvetelményeinek, vagy a munkaltatdé nem vallalja mas munkakorben
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torténd foglalkoztatdsat, akkor a hallgaté munkahelye nem fogadhat6 el szakmai gyakorlati
helyként. Ebben az esetben az 1. fejezetnek megfelelden kell a szakmai gyakorlatot teljesiteni.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatosaggal indul. Ebben az esetben az a cél, hogy
megallapitsuk, hogy a jelenlegi (esetleg korabbi) munkahely megfelel-e az szakmai gyakorlati
kovetelményeknek. Ennek elutasitasa esetén 11j szakmai gyakorlati helyet kell keresni.

Az elozetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgatd nevét, Neptun kodjat, képzési
szintjét €s szakjat, munkarendjét; a munkahely (cég) pontos megnevezését, székhelyét, a
munkateriiletet, roviden ismertetni kell a munkakori feladatokat.

2. Az elozetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:

e Kérvény

Szakmai 6néletrajz

Munkaszerzodés (eredeti vagy eredetivel megegyez0, cég altal hitelesitett masolat)
Hatalyos munkakdri leirds, vagy atmeneti munkakor modositasra vonatkozo dokumentum
Munkaltatéi igazolas (3 honapnal nem régebbi, eredeti; fennallé munkaviszony esetén)

Dokumentumok beadési hatérideje: szakmai gyakorlatot megel6z6 szemeszterben. Oszi
szemeszterben esedékes szakmai gyakorlatok esetében aprilis 30. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), tavaszi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében november 20. (amennyiben hétvégére vagy tlinnepnapra esik, az azt kdvetd
munkanap). Az elbiralas ideje: 30 nap.

3. A hallgat6é a munkaviszonnyal teljesiti a szakmai gyakorlat kovetelményeit.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.
A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e Rovid irdsos beszamold a szakmai gyakorlatrol az adott szak altal meghatarozott

kritériumok alapjan.

A dolgozatra egy fedlapot kell késziteni és spirdloztatni kell. A fedlapon szerepeljen cimként:
,»Beszamold szakmai tapasztalatrol”. Ezen kiviil tartalmazza a Hallgaté nevét, Neptun kodjat,
az évszamot ¢és a félévet. Kovetelményei megegyeznek a szakmai gyakorlati beszamoloéval
(lasd 1. fejezet). Leadasi hatarideje: tavaszi szemeszterben végzett szakmai gyakorlat esetén
majus 20. (amennyiben hétvégére vagy ilinnepnapra esik, az azt kdvetd munkanap), az 6szi
szemeszterben végzett szakmai gyakorlat esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt koveté munkanap).

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hataridében a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal

szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként kertil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:
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1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség alairt dokumentumra
(emailes kérelem és visszaigazolas)
2 | Elbzetes elfogadhatosag utan e Sajat megfogalmazast kérvény

e Szakmai 6néletrajz

e Munkaszerzodés (eredeti, vagy
eredetivel megegyez6 cég altal
hitelesitett masolat)

e Hatdlyos munkakori leirds, vagy
atmeneti munkakdr modositasra
vonatkozé dokumentum

e Munkaltatoi igazolds (3 hoénapnal nem
régebbi, eredeti; fennallé munkaviszony

esetén)
3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkatapasztalati beszamolo
értékelése
Kreditbefogadas

Ezt az esetet akkor lehet vélasztani, ha egy kordbbi szakmai gyakorlatot akar a hallgato
elfogadtatni.
Példaul:
1. Kordbban az ELTE-n végzett felsdoktatdsi szakképzés soran telesitett szakmai
gyakorlat elfogadasa.
2. Egyéb képzésen (hasonlo profili és idotartamu) elvégzett szakmai gyakorlat elfogadasa.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1. | Korabban az ELTE-n | automatikus nem sziikséges dokumentum
veégzett felsdoktatasi benyujtasa

szakképzés soran
telesitett szakmai

gyakorlat elfogadasa.

2. | Egyéb képzésen | kérelem alapjan Kredit elismerési kérelem, és a
(hasonlo profila ¢és szakmai gyakorlatot igazolo
id6tartama) elvégzett dokumentumok bemutatasa.
szakmai gyakorlat
elfogadésa.

Iskolaszovetkezeten Kkeresztiil végzett szakmai gyakorlat kiils6 szervezetnél

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a munkaltato kérésére iskolaszovetkezetet
vonnak be a szakmai gyakorlat teljesitésébe. Ebben az esetben harom szerepléje lesz a szakmai
gyakorlatnak.
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A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatdsaggal indul, melyet a szakigazgat6 / szakmai gyakorlati
koordinator (sziikség esetén a szakdolgozati konzulenssel egyeztetve) hagy irdsban jova.

Az elozetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgatd nevét, Neptun kodjat, képzési
szintjét ¢és szakjat, munkarendjét; a szakmai gyakorlati hely (cég) pontos megnevezését,
székhelyét, a munkateriiletet, roviden ismertetni kell a szakmai gyakorlat tartalmat.

2. Az celézetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:

Egylittmiikodési megallapodas

Megéllapodés a ......... szamu egylittmiikodési megallapodas alapjan (2. szamu melléklet)
Befogado nyilatkozat (3. szdmu melléklet)

Jelentkezési kotelezd szakmai gyakorlatra (4. szamt melléklet)

Feladatkiiras kotelezd szakmai gyakorlatra (5. szdmua melléklet)

Hallgat6i munkaszerzddés (minta a 6. szami mellékletben, de mas formatumot is
elfogadunk)

A (géppel) kitoltott, alairt dokumentumokat hataridére a szakmai gyakorlati
koordinatornak egyben kell leadni.

A dokumentumok leadasi hatarideje az 6szi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében majus 31. (amennyiben hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), a
tavaszi szemeszterben gyakorlatot végzok esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), de legkésébb a gyakorlat megkezdése elétt 30 nappal.

A szakmai gyakorlatok megkezdése legkordbban az 0szi szemeszterben szakmai
gyakorlatot teljesitok esetében augusztus 1-je, a tavaszi szemeszterben gyakorlatot teljesitok
esetében januar 2-a. Ettdl eltérés a tanszékvezetd engedélyével lehetséges.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e Munkanapl6 kotelezd szakmai gyakorlatrol (7. szamt melléklet)

e Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése (8. szdmu melléklet)

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz (9.
szamu melléklet)

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa (10. szamua melléklet)

o Irasos beszamolé a szakmai gyakorlatrol az adott szak altal meghatarozott kritériumok
alapjan.

Mindezeket a dokumentumokat — a fenti sorrend alapjan Osszeéllitva — egy példanyban,

spiralozva kell leadni a szakmai gyakorlati koordinator részére az eldirt hataridére (Oszi

szemeszterben szakmai gyakorlatot teljesiték esetében december 18-4ig (amennyiben

hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), tavaszi szemeszterben majus 20-aig

(amennyiben hétvégére vagy iinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap). A fedlapon

szerepelnie kell a névnek, Neptun kodnak, képzésnek, évnek, félévnek és cimként (vastag

betiivel kozépre rendezve) a kdvetkezd szovegnek: ,,Szakmai gyakorlati zarodokumentécio”. A

szakmai beszamol6 dolgozatot egy cimlappal kell elvalasztani a zarédokumentacid tobbi

részétdl. Ezen elég, ha cimként ennyi szerepel: ,,Szakmai gyakorlati beszamolo™.

42/102



ELTE Tarsadalomtudomdnyi Kar

A szakmai gyakorlati beszamol6 kdvetelményei

12-es Times New Roman betltipussal kérjiik, 1,5-0s sorkdzzel. Terjedelem: min. 10 oldal,
maximum 20 oldal.
Felépités:

1-2 oldalban a cég bemutatasa

1-2 oldalban a Hallgatd6 beszamoloja arrdl, hogy konkrétan milyen tevékenységet,
feladatokat latott el a gyakorlati helyének mely részlegén, osztalyan, stb. A sziikebb
értelemben vett munkavégzo hely révid bemutatasa.

5-6 oldalban a feladatkiirasban megfogalmazott feladatok bemutatasa

3-4 oldalban azt kell bemutatni, hogy a gyakorlohelyen t6lt6tt idé mennyibe jarult hozza a
tanulmanyok soran elsajatitott elméleti anyag megértéséhez, mivel egészitette ki, illetve
miben irta azt feliil. A dolgozat e részének elsdsorban bemutatd, szemléltetd iras, amely
sajat gondolatokat, véleményalkotast, esetleg kritikat is tartalmaz (pl. a gyakorlatban
tapasztalt vagy az elméletben megtanult eltér egymastol, a Hallgaté pedig valamelyik
mellett allast foglal, a masik szempont, gyakorlat, elmélet felett kritikat alkotva). Nem kell
minden teriiletre kiterjednie, amelyeken a Hallgat6 tapasztalatokat szerzett a gyakorlata
alatt. Kivalaszthat6 akar egyetlen, leglényegesebbnek itélt problémakor is, vagy akar tobb,
de a szakmai beszamol6 e részének ebben az esetben is egységes hatast irdsmiinek kell
lennie.

A Szakmai gyakorlati konzulens részére elektronikusan is el kell kiildeni, hogy a papir

alapu valtozat kézhez jutdsakor mar ismerje a dolgozatot. Hivatkozasnal a szakdolgozat
esetében alkalmazott hivatkozasi rendszert kell alkalmazni, részletes irodalomjegyzékkel.

Képek, abrak, tablak: alapesetben abra- vagy tablazatjegyzék nem kell. Pontos cimmel,

hivatkozassal ellatott abra vagy tablazat elhelyezése a szovegben helyénvalo, ha a szovegben

sz6 esik rola!l A szovegtdl fiiggetlen illusztraciokat alkalmazni nem szabad. Fél oldalnal
nagyobb tabla, dbra a mellékletbe keriilhet csupan.

Amennyiben a hallgaté nem nytjt be hataridoben a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | El6zetes elfogadhatosag e Nincs sziikség aldirt dokumentumra
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan e Egylittmikodési megallapodas
e Megallapodasa......... szamu
egyiittmitkddési megallapodas alapjan
e Befogad6 nyilatkozat
e Jelentkezési kotelezd szakmai
gyakorlatra
e Feladatkiiras kotelezé szakmai
gyakorlatra
e Hallgat6i munkaszerzédés
3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkanaplé kotelezo szakmai
értékelése gyakorlatrol
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e Szakmai  gyakorlat igazolasa  ¢és
értekelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz

e A kotelez6 szakmai gyakorlat lezarasa

e Irasos beszamolo a szakmai gyakorlatrol
az adott szak 4ltal meghatarozott
kritériumok alapjan.

Szakmai gyakorlat megszakitasa

Ha a szakmai gyakorlat — ahol a kormanyrendelet vagy a belsé szabalyzat megengedi (a
szabalyzatban szerepld szakok esetén kizarolag levelezd képzésen, ahol lehet 2 x 3 hét) —
megszakitasra kertiil, a korabbi gyakorlati helynek le kell zarnia, értékelnie a hallgatot. Az 1j
helyrdl sziikséges befogado, egyiittmiikddési szerzddés és a Szakmai gyakorlati konzulens
feladatkiirasa. A munkahely értékelése annak ardnydban szamit, amennyi idét a hallgato
gyakorlati idejébdl az adott helyen toltott.

Kutatasi asszisztensi tevékenység

A szakon kotelezO szakmai gyakorlat teljesitheté a Tanszék valamely oktatojanal/oktatdinal
végzett kutatdsi asszisztensi munkdval is, azaz a karon jegyzett kutatécsoportok
tevékenységében tal aktudlisan folyd hazai ¢€s nemzetkozi kutatdsokba, projektekbe
bekapcsolddva.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatésaggal indul, melyet a tanszékvezeté hagy jova. Az
adatkitoltés mellett ismertetni kell, hogy mi lesz a szakmai gyakorlat tartalma. Ebben ki kell
emelni, hogy ez hogyan kapcsolddik ahhoz az ltalanos célhoz, hogy a hallgatdk az elméletben
elsajatitott tudast a gyakorlati ismeretekkel bdviti. Az eldzetes elfogadhatosdg emailen
keresztiil torténik.

2. Az elézetes elfogadhatosagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolddo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
» Befogadé nyilatkozat a fogad6 kutatocsoporttol
+ Egyiittmiikddési megallapodas a Kar és a szakot gondozd Tanszék kozott
* Hallgat6i munkaszerzddés

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:

e Munkanapl6 kételezé szakmai gyakorlatrol

e Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap kotelezd szakmai gyakorlathoz
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e A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa
e Beszamolo

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hataridoben a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként kertiil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség aldirt dokumentumra
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan e Befogadd nyilatkozat a fogadd
kutatdcsoporttol

e Egyiittmiikddési megallapodas a Kar és
a szakot gondoz6 Tanszék kozott
e Hallgat6i munkaszerzddés

3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkanapld kotelezo szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazolasa  ¢és
értékelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelezd szakmai gyakorlathoz

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa

e Irasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrél
az adott szak 4ltal meghatarozott
kritériumok alapjan.

Oratartéi tevékenység a Karon

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a szak hallgatoja a Tanszék oktatoinak eldzetes
felkérésére két kiilonbozoé kurzust tart 6nalldan a kar egyes moddszertani targyain. Ezek a
hallgatok oraad6i mindségben végzik szakmai gyakorlatukat, heti rendszerességgel a szorgalmi
1doszak teljes hossza alatt onalléan vezetik a csoportjukat. Hallgatoi statuszukbol addédoan
természetesen folyamatos mentoralasban részesiilnek a targyfelelds oktaté altal.

A folyamat leirasa:
1. A folyamat az eldzetes egyeztetéssel indul. Mivel ebben az esetben a tanszékvezetd és a

targyfelelos oktatd és a szakmai gyakorlatat oraadoi tevékenység altal ellatni szandékozo
hallgaté egymassal egyeztet a kérdéses kurzusokrol.

2. Az el6zetes egyeztetés utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodé dokumentumokat.
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Sziikséges dokumentumok:

Befogado nyilatkozat a fogadd kutatécsoporttol
Egylittmiikodési megallapodés a Kar és a szakot gondoz6 Tanszék kdzott
» Hallgatoi munkaszerzddés

3. A hallgat6 az oratartassal teljesiti a szakmai gyakorlat kdvetelményeit.

4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:

Munkanaplé kotelezé szakmai gyakorlatrol
Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése

Szakmai gyakorlat konzulensi értékelési adatlap kotelezd szakmai gyakorlathoz, amelyet a

targyfelelds is alairdsaval hitelesit
A kotelez6 szakmai gyakorlat lezarasa

Beszamold

Amennyiben a hallgaté nem nytjtja be hataridére a szakmai gyakorlat igazolasahoz sziikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség aldirt dokumentumra
2 | Elozetes elfogadhatdsag utan e Befogad6 nyilatkozat a  fogado
kutatocsoporttol
e Egyiittmiikodési megallapodas a Kar és
a szakot gondozo6 Tanszék kozott
e Hallgat6i munkaszerz8dés
3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkanaplé kotelezo szakmai
értekelése gyakorlatrol

Szakmai  gyakorlat  igazoldsa  és
értékelése

Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelezd szakmai gyakorlathoz
A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa
frasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrol
az adott szak 4altal meghatdrozott
kritériumok alapjan.
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UzLETI KOMMUNIKACIO ES MARKETING TANSZEK

Kereskedelem és marketing felsooktatasi szakképzés (N, L)
Kereskedelem és marketing alapképzés (BSc) (N, L)
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Szakmai gyakorlatok teljesitésének altalanos feltételei

A szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozoan 3 teljesitési lehet6séget dolgoztunk ki, melyeket
az alabbi. fejezetben részleteziink

Szakmai Mikor lehet ezt Gyakorlat Gyakorlat
gyakorlat kerete valasztani? inditasahoz teljesitéséhez
sziikséges sziikséges
dokumentumok dokumentumok
Egyiittmikodési Mintatanterv e Egyiittmiikodési | ¢ Munkanaplé
megallapodas szerinti  félévben, megallapodas kotelezd
keretében amikor Kkifejezetten | o« Megallapodas a szakmai
szakmai gyakorlatra | ... sz4mu gyakorlatrol
jelentkezik. egytittmiikodési | e Szakmai
megallapodas gyakorlat
alapjan igazolasa és
e Befogado értekeleése
nyilatkozat e Szakmai
o Jelentkezési gyakorlati
kotelezd szakmai konzulensi
gyakorlatra értékelési
e Feladatkiiras adatlap kételezd
kotelezo szakmai szakmai
gyakorlatra gyakorlathoz
e Hallgatoi o A kotelezd
munkaszerzodés szakmali
gyakorlat
lezarasa
e Beszamolo
Munkaviszony A szakmai e Kérvény e Munkatapasztalat
alatt szerzett gyakorlat e Szakmai i beszamold
szakmai gyakorlat | megkezdésének onéletrajz
pillanataban e Munkaszerz6dés
ervényes (eredeti, vagy
munkaviszonnyal eredetivel
rendelkezik megegyez6 cég
relevans altal hitelesitett
munkakdrben, vagy masolat)
az elmult 5 évbol e Hatalyos
relevans, munkakori leiras,
Osszefliggd szakmai vagy dtmeneti
tapasztalatot tud munkakér
igazolni. modositasra
vonatkoz6
dokumentum
e Munkaltatoi
igazolas (3
honapnal nem
régebbi, eredeti;
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fennallo
munkaviszony
esetén)

3 | Kreditbefogadas

Abban az esetben,
ha egy korabbi
tanulmanyok
(fels6oktatasi
szakképzés, illetve
masik alapszak)
alatt teljesitett
szakmai gyakorlatot
akarnak
elfogadtatni. Ebben
az esetben a
kreditmegfelel-
tetési tablazat

Felséoktatési
szakképzés alatt
teljesitett szakmai
gyakorlat
elfogadésa
automatikus a
kreditmegfeleltet
¢si tablazat
alapjan

Egyéb képzésen
elvégzett
(hasonl6 profila
¢s id6tartamu)

alapjan, illetve gyakorlat
Kredit elismerési beszamitasa
kérelem alapjan esetén Kredit
torténik az elismerési
elfogadés. kérelem
4 | Iskolaszovetkezet | Abban az esetben, Egytittmiikodési Munkanaplé
en keresztiil | ha a szakmai megallapodas kotelezd
végzett szakmai | gyakorlat elvégzése Megallapodas a szakmai
gyakorlat iskolaszovetkezeten | .. ... szamu gyakorlatrol
keresztiil tortenik egyiittmitkodési Szakmai
megallapodas gyakorlat
alapjan igazolasa és
Befogado értekelése
nyilatkozat Szakmai
Jelentkezési gyakorlati
kotelezd szakmai konzulensi
gyakorlatra értékelési

Feladatkiiras
kotelez6 szakmai
gyakorlatra

adatlap kotelezd
szakmai
gyakorlathoz

Ha]lgat(')l A kotelezo
munkaszerzodés szakmai
gyakorlat
lezarasa
Beszamolo
5 | Kutatasi Abban az esetben, Egytittmtkodési Munkanaplé
asszisztensi ha a hallgat6 a megallapodas a kotelezo
tevékenység Tanszék valamely Kar és a szakot szakmai
oktat6janal/oktatoin gondoz6 Tanszék gyakorlatrol
al végez kutatési kozott Szakmai
asszisztensi Hallgatoi gyakorlat
tevékenyseget, azaz munkaszerzédés igazolasa és
kutatdcsoport Befogadd értékelése
nyilatkozat
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tevékenységébe
kapcsolddik be.

Szakmai
gyakorlati
konzulensi
értékelési
adatlap kotelezo
szakmai

gyakorlathoz
e A kételezd
szakmai
gyakorlat
lezérasa
Beszamolo
6 | Oratartoi Abban az esetben, | e Egyiittmiikodési | ¢ Munkanaplo
tevékenység ha a Tanszék megallapodas a kotelezd
felkérésére két Kar és a szakot szakmai
kiilonbozo kurzust gondozo6 Tanszék gyakorlatrol
tart 6nalldan a kozott e Szakmai
szorgalmi id6szak e Hallgatoi gyakorlat
teljes hossza alatt. munkaszerz6dés igazoléasa és
e Befogado értékelése
nyilatkozat e Szakmai
gyakorlati
konzulensi
értékelési

adatlap kotelezd
szakmai

gyakorlathoz
o A kotelez6
szakmai
gyakorlat
lezarasa
e Beszamold
Az egyes szakokon teljesitendé szakmai gyakorlatok ideje:
Szak Képzési Munkarend Szal_<n1a| gyakorlat Szakmgl _
forma idétartama gyakorlat ideje
kereSkerelem ©s feI500!< tat,a3| nappali 14 hét, 560 ora 4. szemeszter
marketing szakképzés
kereSk?delem ©s feI500!< tat,a3| levelezo 6 hét, 240 6ra 4. szemeszter
marketing szakképzés
kereskedelem & | 1 anzés nappali 12 hét, 480 6ra 7. szemeszter
marketing
kereskedelem & | 1 anzés levelezé 6 hét, 240 6ra 7. szemeszter
marketing

A fenti tdblazatban felsorolt szakok, képzési formak és munkarendek alapjan a szakmai
gyakorlatok id6tartama tér el. A szakmai gyakorlat folyamata valamennyi szak és képzési forma
esetén azonos, igy azokat kiilon nem részletezziik. A folyamatot az 1-3. fejezetekben tekintjiik at.
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A szakmai gyakorlat megkezdésének kritériumai:

A szakmai gyakorlat elvégzésére minden olyan vallalkozds vagy intézmény
kivalaszthato, illetve felkérhetd, amely a szak jellegéhez kotdédo tevékenységet folytat, €s ahol
vannak fels6fokt végzettséget igényld, betdltott munkakdrok és amely lehetdvé teszi a szakma
gyakorlasahoz, szintjéhez sziikséges munkavallaloi kompetenciak, munkafolyamokban torténd
fejlesztését.

A Hallgaté nem foglalkoztathatja magat sajat vallalkozasaban.

Osszeférhetetlenség elkeriilése érdekében, a Hallgatd szakmai munkajanak feliigyeletét
¢s értékelését végzo személy nem lehet a Hallgato kozeli hozzatartozoja (egyenes-és oldalagi
rokona).

A Hallgato a szakmai gyakorlatot a szakmai gyakorlatot megel6z6 félév mintatanterv
szerinti 0sszes addigi kreditpontjanak megszerzése utan kezdheti meg. Ha nincs meg az 0sszes
kredit, amelyet a mintatanterv szerint a szakmai gyakorlatot megel6z6 félévig meg kellett volna
szerezni, akkor a tanszékvezetonek cimzett kérvényt kell benyujtani a gyakorlat megkezdése
érdekében, ahol az egyedi szitudciot mérlegeld dontés fog sziiletni.

A gyakornokprogram nem mindsiil szakmai gyakorlatnak és nem fogadhat6 el szakmai
gyakorlatként. Eldzetes kérvényezés keretében arra van lehetdéség, hogy a
gyakornokprogrammal parhuzamosan szakmai gyakorlati program is torténhessen a
gyakornokprogram helyén a szakmai gyakorlat szabalyainak megfeleléen. Kérvényezése a
gyakornokprogram kezdése eldtt legalabb nyolc munkanappal lehetséges, a kérvényhez
csatolni kell a gyakornokprogram tematikajat. A jelentkezés és a teljesités feltételei azonosak a
normal szakmai gyakorlattal.

Egyiittmiikodési megallapodas

A szakmai gyakorlatra a hallgatot fogado szervezet és az egyetem kdzotti egytittmitkodési
megallapodas alapjan kertil sor. (Formanyomtatvanya: 1. szamt melléklet)
Az egyiittmitkodési megallapodast kizarolag teljes korlien kitoltotten és alairtan fogadjuk el.

A szakmai gyakorlat esetében a hallgatonak egy Un. hallgatdé munkavallaloi szerzédést
sziikséges kotnie.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatdsaggal indul, melyet a szakigazgat6 / szakmai gyakorlati
koordinator (sziikség esetén a szakdolgozati konzulenssel egyeztetve) hagy irasban jova.

Az eldzetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgatd nevét, Neptun kodjat, képzési szintjét és
szakjat, munkarendjét; a szakmai gyakorlati hely (cég) pontos megnevezését, székhelyét, a
munkateriiletet, roviden ismertetni kell a szakmai gyakorlat tartalmat.

2. Az elézetes elfogadhatdsagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolddo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
e Egyiittmikddési megallapodas
e Megallapodésa......... szamu egylittmiikodési megallapodas alapjan (2. szamu melléklet)
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e Befogado nyilatkozat (3. szamu melléklet)

e Jelentkezési kotelezd szakmai gyakorlatra (4. szamt melléklet)

e Feladatkiiras kotelezé szakmai gyakorlatra (5. szama melléklet)

e Hallgatéi munkaszerz6dés (minta a 6. szamu mellékletben, de mas formatumot is
elfogadunk)

A (géppel) Kkitoltott, alairt dokumentumokat hataridére a szakmai gyakorlati
koordinatornak egyben kell leadni.

A dokumentumok leadasi hatarideje az 0szi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében majus 31. (amennyiben hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), a
tavaszi szemeszterben gyakorlatot végzok esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), de legkésobb a gyakorlat megkezdése elott 30 nappal.

A szakmai gyakorlatok megkezdése legkordbban az 0Oszi szemeszterben szakmai
gyakorlatot teljesitok esetében augusztus 1-je, a tavaszi szemeszterben gyakorlatot teljesitok
esetében janudr 2-a. Ettdl eltérés a tanszékvezetd engedélyével lehetséges.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e Munkanapl6 kotelezd szakmai gyakorlatrol (7. szamu melléklet)

e Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése (8. szamu melléklet)

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap a kotelezO szakmai gyakorlathoz (9.
szamu melléklet)

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa (10. szamua melléklet)

o Irasos beszamolé a szakmai gyakorlatrél az adott szak 4ltal meghatérozott kritériumok alapjan.

Mindezeket a dokumentumokat — a fenti sorrend alapjan Osszeallitva — egy példanyban,

spirdlozva kell leadni a szakmai gyakorlati koordinator részére az eldirt hataridére (Oszi

szemeszterben szakmai gyakorlatot teljesitok esetében december 18-4ig (amennyiben

hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), tavaszi szemeszterben majus 20-4ig

(amennyiben hétvégére vagy tiinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap). A fedlapon

szerepelnie kell a névnek, Neptun kodnak, képzésnek, évnek, félévnek és cimként (vastag

betlivel kdzépre rendezve) a kovetkezd szovegnek: ,,Szakmai gyakorlati zarédokumentaci6”. A

szakmai beszdmol6 dolgozatot egy cimlappal kell elvéalasztani a zarédokumentacid tobbi

részeétol. Ezen elég, ha cimként ennyi szerepel: ,,Szakmai gyakorlati beszamolo™.

A szakmai gyakorlati beszamol6 kdvetelményei

12-es Times New Roman betiitipussal kérjiik, 1,5-0s sorkdzzel. Terjedelem: min. 10 oldal,

maximum 20 oldal.

Felépités:

e 1-2 oldalban a cég bemutatasa

e 1-2 oldalban a Hallgatd beszamoldja arrdl, hogy konkrétan milyen tevékenységet,
feladatokat latott el a gyakorlati helyének mely részlegén, osztalyan, stb. A sziikebb
értelemben vett munkavégzo hely révid bemutatasa.

e 5-6 oldalban a feladatkiirasban megfogalmazott feladatok bemutatasa

e 3-4 oldalban azt kell bemutatni, hogy a gyakorldhelyen tolt6tt id6 mennyibe jarult hozza a
tanulmanyok sordn elsajatitott elméleti anyag megértéséhez, mivel egészitette ki, illetve
miben irta azt feliil. A dolgozat e részének elsésorban bemutatd, szemléltetd iras, amely
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sajat gondolatokat, véleményalkotast, esetleg kritikat is tartalmaz (pl. a gyakorlatban
tapasztalt vagy az elméletben megtanult eltér egymastol, a Hallgatdo pedig valamelyik
mellett allast foglal, a masik szempont, gyakorlat, elmélet felett kritikat alkotva). Nem kell
minden teriiletre kiterjednie, amelyeken a Hallgato tapasztalatokat szerzett a gyakorlata
alatt. Kivalaszthato akar egyetlen, leglényegesebbnek itélt problémakor is, vagy akar tobb,
de a szakmai beszamol6 e részének ebben az esetben is egységes hatasu irasmiinek kell
lennie.

A Szakmai gyakorlati konzulens részére elektronikusan is el kell kiildeni, hogy a papir
alapi valtozat kézhez jutdsakor mar ismerje a dolgozatot. Hivatkozasnadl a szakdolgozat
esetében alkalmazott hivatkozasi rendszert kell alkalmazni, részletes irodalomjegyzékkel.

Képek, abrak, tablak: alapesetben abra- vagy tablazatjegyzék nem kell. Pontos cimmel,
hivatkozéssal ellatott abra vagy tablazat elhelyezése a szovegben helyénvalo, ha a szovegben
sz6 esik rola! A szovegtdl fliggetlen illusztraciokat alkalmazni nem szabad. Fél oldalnal
nagyobb tabla, dbra a mellékletbe keriilhet csupan.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként kertil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Elézetes elfogadhatosag e Nincs sziikség alairt dokumentumra
(emailes kérelem és visszaigazolas)
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan e Egylittmikodési megallapodas
e Megallapodasa......... szamu

egyiittmitkddési megallapodas alapjan

e Befogad6 nyilatkozat

e Jelentkezési kotelezd szakmai
gyakorlatra

o Feladatkiiras kotelezé szakmai
gyakorlatra

e Hallgat6i munkaszerzddés

3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése €s e Munkanapl6 kotelezd szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazoldsa ¢és
értékelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelezd szakmai gyakorlathoz

e A kotelez6 szakmai gyakorlat lezarasa

e [rasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrol
az adott szak 4altal meghatdrozott
kritériumok alapjan.

Szakmai gyakorlat megszakitasa

Ha a szakmai gyakorlat — ahol a kormanyrendelet vagy a belsd szabalyzat megengedi (a
szabalyzatban szerepld szakok esetén kizarolag levelezd képzésen, ahol lehet 2 x 3 hét) —
megszakitasra keriil, a korabbi gyakorlati helynek le kell zarnia, értékelnie a hallgatot. Az 1j
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helyrél sziikséges befogadod, egyiittmiikodési szerz6dés és a Szakmai gyakorlati konzulens
feladatkiirasa. A munkahely értékelése annak aranyaban szamit, amennyi id6t a hallgato
gyakorlati idejébdl az adott helyen toltott.

Munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat

Akkor valaszthatja a hallgatd, ha a szakmai gyakorlat ideje alatt munkaviszonnyal
rendelkezik, amely tematikusan kapcsolodik a szakmai gyakorlathoz. Ebben az esetben nem
kell, hogy az ELTE ¢és a szakmai gyakorlati hely kozott egytittmiikodési megallapodas j6jj6n
létre. A munkaviszony alatt szerzett szakmai gyakorlat a szakmai gyakorlatot 100%-ban
kivélthatja.

Ha azon a munkahelyen, amelynél a hallgat6 rendes munkaviszonyban van (heti 40 6ras)
a megszerezni kivant oklevélnek megfelel6 munkakorben dolgozik és legalabb 90 napos
probaideje mar letelt, — tehat munkakdre gyakorlatilag megfelel a szakmai gyakorlat
kovetelményeinek, — ugyanebben a munkakorben foglalkoztatva, beszamitast kérhet. E
kérelmeket papir alapon kérjiilk a szakmai gyakorlatot megel6zé félévben papir alapon
elbirdltatni, majd a szakmai gyakorlat félévében a Neptun rendszerben is sziikséges. Ilyen
esetben a tanszékvezetd egyedileg dont (részleteket lasd lejjebb).

Ha nincs mar munkaviszonyban azon a munkahelyen, ahol szakmailag relevans
feladatokat latott el, a megfeleld dokumentumok beszerzése esetén szintén lehetdsége van
kérvényt benyujtani. Ekkor a tanszékvezetd nem csak az adott munkaviszonyban, munkakdrben
eltoltott id6t, hanem azt is mérlegeli, mennyi 1d6 telt el, hiszen a munkaerdpiac, a szabalyozas
¢és az alkalmazott technologiak gyors valtozasai kovetkeztében az ismeretek el is avulhatnak,
emiatt a szakmai gyakorlatot megel6z6 maximum 5 éves munkatapasztalat befogadasara
nyujthaté be kérvény.

Ha azon a munkahelyen, amellyel a hallgaté rendes munkaviszonyban all (heti 40 6ras)
munkakore nem feleltethetd meg a képzés profiljdnak és kovetelményeinek, de a munkaltatd
rendelkezik olyan munkahellyel és munkakdrrel, amely azonban alkalmas lehet erre, a
munkaltatonak ala kell irnia a befogadd nyilatkozatot, amellyel vallalja, hogy a képzés
kovetelményeit is figyelembe véve relevans szakmai feladattal bizza meg 6 héten at a
dolgozdjat. Ez esetben a munkaszerz6dés és a gyakorlat id6tartamara modositott munkakori
leirds, ha mas telephelyen végzendd munkardl van sz6, ideiglenes &thelyezésrél sz6lo
nyilatkozat is mellékelendo.

Ha a munkakdr részmunkaidds, a beszamitast vagy a munkakor modositassal eltdltendd
hetek szamat ardnyositani kell ill. 6rdban kell szamolni a teljesitést.

Ha a hallgatd munkahelyén, amelynél munkaviszonyban van, egy munkakdr sem
feleltethetd meg a képzés kovetelményeinek, vagy a munkaltaté nem vallalja mas munkakorben
torténd foglalkoztatdsat, akkor a hallgatdé munkahelye nem fogadhat6 el szakmai gyakorlati
helyként. Ebben az esetben az 1. fejezetnek megfelelden kell a szakmai gyakorlatot teljesiteni.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatosaggal indul. Ebben az esetben az a cél, hogy
megallapitsuk, hogy a jelenlegi (esetleg korabbi) munkahely megfelel-e az szakmai gyakorlati
kovetelményeknek. Ennek elutasitasa esetén 11j szakmai gyakorlati helyet kell keresni.

Az eldzetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgaté nevét, Neptun kodjat, képzési
szintjét €s szakjat, munkarendjét; a munkahely (cég) pontos megnevezését, székhelyét, a
munkateriiletet, roviden ismertetni kell a munkakori feladatokat.
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2. Az celozetes elfogadhatosagi eljaras utan sziikséges elkésziteni a kapcsolddo
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:

e Kérvény

Szakmai onéletrajz

Munkaszerzddés (eredeti, vagy eredetivel megegyez6 cég altal hitelesitett masolat)
Hatalyos munkakdri leirds, vagy atmeneti munkakodr modositasra vonatkozo dokumentum
Munkaltatéi igazolés (3 honapnal nem régebbi, eredeti; fennalld6 munkaviszony esetén)

Dokumentumok beadasi hatarideje: szakmai gyakorlatot megel6z6 szemeszterben. Oszi
szemeszterben esedékes szakmai gyakorlatok esetében aprilis 30. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt koveté munkanap), tavaszi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében november 20. (amennyiben hétvégére vagy lnnepnapra esik, az azt kovetd
munkanap). Az elbiralas ideje: 30 nap.

3. A hallgat6 a munkaviszonnyal teljesiti a szakmai gyakorlat kdvetelményeit.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.
A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e RoOvid irasos beszamold a szakmai gyakorlatrol az adott szak altal meghatarozott

kritériumok alapjan.

A dolgozatra egy fedlapot kell késziteni és spirdloztatni kell. A fedlapon szerepeljen cimként:
»Beszamold szakmai tapasztalatrol”. Ezen kiviil tartalmazza a Hallgaté nevét, Neptun kodjat,
az évszamot ¢és a félévet. Kovetelményei megegyeznek a szakmai gyakorlati beszamoloéval
(lasd 1. fejezet). Leadasi hatarideje: tavaszi szemeszterben végzett szakmai gyakorlat esetén
majus 20. (amennyiben hétvégére vagy ilinnepnapra esik, az azt kdvetd munkanap), az 6szi
szemeszterben végzett szakmai gyakorlat esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
tinnepnapra esik, az azt kdveté munkanap).

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hataridében a szakmai gyakorlatrol beszamolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal

szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | El6zetes elfogadhatosag e Nincs sziikség aldirt dokumentumra
(emailes kérelem és visszaigazolas)
2 | Elbzetes elfogadhatosag utan e Sajat megfogalmazast kérvény

e Szakmai 6néletrajz

e Munkaszerzodés (eredeti, vagy
eredetivel megegyez0 cég altal
hitelesitett masolat)

e Hatalyos munkakdri leirds vagy atmeneti
munkakor — modositdsra  vonatkozo
dokumentum

e Munkaltatoi igazolds (3 honapnal nem
régebbi, eredeti; fennalld6 munkaviszony
esetén)
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3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése €s e Munkatapasztalati beszamolo
értekelése
Kreditbefogadas

Ezt az esetet akkor lehet valasztani, ha egy korabbi szakmai gyakorlatot akar a hallgato
elfogadtatni.
Példaul:
3. Kordbban az ELTE-n végzett felsGoktatasi szakképzés soran telesitett szakmai
gyakorlat elfogadasa.
4. Egyéb képzésen (hasonld profilt és idétartamu) elvégzett szakmai gyakorlat elfogadasa.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1. | Korabban az ELTE-n | automatikus nem sziikséges dokumentum
végzett felsGoktatasi benyujtasa

szakképzés soran
telesitett szakmai

gyakorlat elfogadasa.

2. | Egyéb képzésen | kérelem alapjan Kredit elismerési kérelem, és a
(hasonlo profila  ¢és szakmai gyakorlatot igazolo
idStartama) elvégzett dokumentumok bemutatasa.
szakmai gyakorlat
elfogadésa.

Iskolaszovetkezeten keresztiil végzett szakmai gyakorlat kiils6 szervezetnél

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a munkaltato kérésére iskolaszovetkezetet
vonnak be a szakmai gyakorlat teljesitésébe. Ebben az esetben harom szerepldje lesz a szakmai
gyakorlatnak.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes elfogadhatdsaggal indul, melyet a szakigazgat6 / szakmai gyakorlati
koordinator (sziikség esetén a szakdolgozati konzulenssel egyeztetve) hagy irdsban jova.

Az eldzetes elfogadasi kérvény tartalmazza a hallgaté nevét, Neptun kodjat, képzési
szintjét és szakjat, munkarendjét; a szakmai gyakorlati hely (cég) pontos megnevezését,
székhelyét, a munkateriiletet, roviden ismertetni kell a szakmai gyakorlat tartalmat.

2. Az elézetes elfogadhatdsagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodod
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
e Egyiittmikddési megallapodas
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e Megallapodasa......... szamu egylittmiikddési megallapodas alapjan (2. szamt melléklet)

e Befogad6 nyilatkozat (3. szamu melléklet)

e Jelentkezési kotelezd szakmai gyakorlatra (4. szamu melléklet)

e Feladatkiiras kotelezé szakmai gyakorlatra (5. szama melléklet)

e Hallgatéi munkaszerz6dés (minta a 6. szamu mellékletben, de mas formatumot is
elfogadunk)

A (géppel) Kkitoltott, aldirt dokumentumokat hataridére a szakmai gyakorlati
koordinatornak egyben kell leadni.

A dokumentumok leadasi hatarideje az 0szi szemeszterben szakmai gyakorlatot végzok
esetében majus 31. (amennyiben hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), a
tavaszi szemeszterben gyakorlatot végzok esetében december 18. (amennyiben hétvégére vagy
linnepnapra esik, az azt koveté munkanap), de legkésébb a gyakorlat megkezdése el6tt 30 nappal.

A szakmai gyakorlatok megkezdése legkordbban az 0Oszi szemeszterben szakmai
gyakorlatot teljesitok esetében augusztus 1-je, a tavaszi szemeszterben gyakorlatot teljesitok
esetében janudr 2-a. Ettdl eltérés a tanszékvezetd engedélyével lehetséges.

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.

4. Beszamolo elkészitése a félév végén.

A szakmai gyakorlat sikeres teljesitéséhez sziikséges kritériumok:

e Munkanapl6 kotelezd szakmai gyakorlatrol (7. szamu melléklet)

e Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése (8. szamu mell¢klet)

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz (9.
szamu melléklet)

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa (10. szamua melléklet)

o Irasos beszamolé a szakmai gyakorlatrol az adott szak altal meghatarozott kritériumok
alapjan.

Mindezeket a dokumentumokat — a fenti sorrend alapjan Gsszeallitva — egy példanyban,

spirdlozva kell leadni a szakmai gyakorlati koordinator részére az eldirt hataridore (6szi

szemeszterben szakmai gyakorlatot teljesitok esetében december 18-4ig (amennyiben

hétvégére vagy linnepnapra esik, az azt kovetd munkanap), tavaszi szemeszterben majus 20-aig

(amennyiben hétvégére vagy ilinnepnapra esik, az azt kovetd munkanap). A fedlapon

szerepelnie kell a névnek, Neptun kodnak, képzésnek, évnek, félévnek és cimként (vastag

betiivel kozépre rendezve) a kdvetkezd szovegnek: ,,Szakmai gyakorlati zarddokumentacio”. A

szakmai beszamold dolgozatot egy cimlappal kell elvalasztani a zarédokumentacid tobbi

részétdl. Ezen elég, ha cimként ennyi szerepel: ,,Szakmai gyakorlati beszamolo™.

A szakmai gyakorlati beszamolo kdvetelményei

12-es Times New Roman betiitipussal kérjiik, 1,5-0s sorkozzel. Terjedelem: min. 10 oldal,

maximum 20 oldal.

Felépités:

e 1-2 oldalban a cég bemutatdsa

e 1-2 oldalban a Hallgatd beszamoldja arrdl, hogy konkrétan milyen tevékenységet,
feladatokat latott el a gyakorlati helyének mely részlegén, osztalyan, stb. A sziikebb
értelemben vett munkavégzd hely rovid bemutatasa.

e 5-6 oldalban a feladatkiirasban megfogalmazott feladatok bemutatasa
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e 3-4 oldalban azt kell bemutatni, hogy a gyakorldhelyen toltott id6 mennyibe jarult hozza a
tanulmanyok sordn elsajatitott elméleti anyag megértéséhez, mivel egészitette ki, illetve
miben irta azt felil. A dolgozat e részének els6sorban bemutato, szemléltetd irds, amely
sajat gondolatokat, véleményalkotast, esetleg kritikat is tartalmaz (pl. a gyakorlatban
tapasztalt vagy az elméletben megtanult eltér egymastol, a Hallgatd pedig valamelyik
mellett allast foglal, a masik szempont, gyakorlat, elmélet felett kritikat alkotva). Nem kell
minden teriiletre kiterjednie, amelyeken a Hallgatéd tapasztalatokat szerzett a gyakorlata
alatt. Kivalaszthato akar egyetlen, leglényegesebbnek itélt problémakdr is, vagy akar tobb,
de a szakmai beszdmol6 e részének ebben az esetben is egységes hatasu irasmiinek kell
lennie.

A Szakmai gyakorlati konzulens részére elektronikusan is el kell kiildeni, hogy a papir
alapu valtozat kézhez jutdsakor mar ismerje a dolgozatot. Hivatkozasnal a szakdolgozat
esetében alkalmazott hivatkozési rendszert kell alkalmazni, részletes irodalomjegyzékkel.

Képek, abrak, tablak: alapesetben abra- vagy tdblazatjegyzék nem kell. Pontos cimmel,
hivatkozéssal ellatott dbra vagy tablazat elhelyezése a szovegben helyénvalo, ha a szovegben
sz6 esik rola! A szovegtdl fliggetlen illusztracidkat alkalmazni nem szabad. Fél oldalnal
nagyobb tabla, dbra a mellékletbe keriilhet csupan.

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként keriil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség aldirt dokumentumra
2 | Elozetes elfogadhatdsag utan e Egyiittmiikddési megallapodas
e Megallapodasa ......... szamu

egyiittmitkddési megallapodas alapjan

e Befogado nyilatkozat

e Jelentkezési kotelezd szakmai
gyakorlatra

e Feladatkiiras kotelezé szakmai
gyakorlatra

e Hallgatéi munkaszerzddés

3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkanapld kotelezo szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazoldsa  ¢és
értekelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelezd szakmai gyakorlathoz

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa

e Irasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrél
az adott szak 4altal meghatdrozott
kritériumok alapjan.
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Szakmai gyakorlat megszakitasa

Ha a szakmai gyakorlat — ahol a kormanyrendelet vagy a belsé szabalyzat megengedi (a
szabalyzatban szerepld szakok esetén kizarolag levelezd képzésen, ahol lehet 2 x 3 hét) —
megszakitasra kertil, a korabbi gyakorlati helynek le kell zarnia, értékelnie a hallgatot. Az 1j
helyrdl sziikséges befogadd, egyiittmiikodési szerzodés €s a Szakmai gyakorlati konzulens
feladatkiirasa. A munkahely értékelése annak ardnyaban szamit, amennyi id6t a hallgaté
gyakorlati idejébdl az adott helyen toltott.

Kutatasi asszisztensi tevékenység

A szakon kotelezO szakmai gyakorlat teljesitheté a Tanszék valamely oktatojanal/oktatdinal
végzett kutatdsi asszisztensi munkdval is, azaz a karon jegyzett kutatdcsoportok
tevékenységében tul aktualisan folyd hazai és nemzetkozi kutatasokba, projektekbe
bekapcsolddva.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az elézetes elfogadhatosaggal indul, melyet a tanszékvezeté hagy jova. Az
adatkitoltés mellett ismertetni kell, hogy mi lesz a szakmai gyakorlat tartalma. Ebben ki kell
emelni, hogy ez hogyan kapcsolddik ahhoz az altalanos célhoz, hogy a hallgatok az elméletben
elsajatitott tudast a gyakorlati ismeretekkel bdviti. Az eldzetes elfogadhatdosdg emailen
keresztiil torténik.

2. Az elézetes elfogadhatosagi eljards utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodod
dokumentumokat.

Sziikséges dokumentumok:
+ Befogad6 nyilatkozat a fogadd kutatdcsoporttol
* Egyiittmiikodési megallapodas a Kar és a szakot gondoz6 Tanszék kozott
+ Hallgat6i munkaszerzédés

3. A hallgat6é megkezdi és elvégzi a szakmai gyakorlatot.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:

e Munkanapl6 kételezé szakmai gyakorlatrol

Szakmai gyakorlat igazolasa és értékelése

Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési adatlap kotelezd szakmai gyakorlathoz
A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa

Beszamolo

Amennyiben a hallgaté nem nyujt be hatariddben a szakmai gyakorlatrol beszdmolot, vagy a
végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a szakmai gyakorlat tantarggyal
szemben tamasztott kovetelményeknek, a tantargy nem teljesitettként kertil lezarasra.
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Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Eldzetes elfogadhatosag e Nincs sziikség alairt dokumentumra
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan e Befogadd nyilatkozat a  fogado
kutatdcsoporttol

e Egyiittmiikodési megallapodas a Kar ¢s
a szakot gondozo6 Tanszék kozott
e Hallgat6i munkaszerz0dés

3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése ¢s e Munkanapld kotelezo szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazoldsa  ¢és
értekelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz

e A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa

e lrasos beszamolé a szakmai gyakorlatrol
az adott szak altal meghatarozott
kritériumok alapjan.

Oratartéi tevékenység a Karon

Ezt abban az esetben sziikséges valasztani, ha a szak hallgatoja a Tanszék oktatdinak eldzetes
felkérésére két kiilonb6z6 kurzust tart onalldoan a kar egyes modszertani targyain. Ezek a
hallgatok 6éraaddi mindségben végzik szakmai gyakorlatukat, heti rendszerességgel a szorgalmi
iddszak teljes hossza alatt ondlldoan vezetik a csoportjukat. Hallgatoi statuszukbol adodoan
természetesen folyamatos mentoralasban részestilnek a targyfelelds oktaté altal.

A folyamat leirasa:

1. A folyamat az eldzetes egyeztetéssel indul. Mivel ebben az esetben a tanszékvezetd €és a
targyfelelds oktatd és a szakmai gyakorlatat oraadoi tevékenység altal ellatni szandékozo
hallgatd egymassal egyeztet a kérdéses kurzusokrol. iey—itt—ldldén—e-mattben—t6rténd
2. Az eldzetes egyeztetés utan sziikséges elkésziteni a kapcsolodd dokumentumokat.
Sziikséges dokumentumok:

* Befogad6 nyilatkozat a fogadd kutatocsoporttol

+ Egyiittmiikddési megallapodas a Kar és a szakot gondozd Tanszék kozott
» Hallgat6i munkaszerzédés

3. A hallgat6 az oratartassal teljesiti a szakmai gyakorlat kdvetelményeit.
4. Igazolas a szakmai gyakorlat elvégzésérol

Sziikséges dokumentumok:
e Munkanapl6 kételezé szakmai gyakorlatrol
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e Szakmai gyakorlat igazolasa ¢€s értékelése

e Szakmai gyakorlat konzulensi értékelési adatlap kotelez6 szakmai gyakorlathoz, amelyet a
targyfelelds is alairdsaval hitelesit

e A kotelez6 szakmai gyakorlat lezarasa

e Beszamolo

Amennyiben a hallgaté nem nyujtja be hataridére a szakmai gyakorlat igazoldsdhoz sziikséges
dokumentumokat, vagy a végzett tevékenység teljesitett ideje vagy jellege nem felel meg a
szakmai gyakorlat tantarggyal szemben tdmasztott kovetelményeknek, a tantdrgy nem
teljesitettként kertil lezarasra.

Sziikséges dokumentumok a folyamat szakaszaiban:

1 | Elézetes elfogadhatosag e Nincs sziikség alairt dokumentumra
2 | Eldzetes elfogadhatdsag utan e Befogadd nyilatkozat a  fogadd
kutatdcsoporttol

e Egyiittmiikddési megallapodas a Kar és
a szakot gondoz6 Tanszék kozott
e Hallgat6i munkaszerzddés

3 | Szakmai gyakorlat alatt e Nincs sziikség alairt dokumentumra
4 | Szakmai gyakorlat teljesitése és e Munkanapld kotelezo szakmai
értékelése gyakorlatrol
e Szakmai  gyakorlat igazolasa  ¢és
értékelése

e Szakmai gyakorlati konzulensi értékelési
adatlap a kotelez6 szakmai gyakorlathoz

o A kotelezd szakmai gyakorlat lezarasa

e lrasos beszamol6 a szakmai gyakorlatrol
az adott szak 4altal meghatdrozott
kritériumok alapjan.
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MELLEKLETEK - SZOMBATHELY
1.  szami melléklet: Egyiittmiikodési Megallapodas® szakmai gyakorlatrol

Megallapodas szama: ...........................

EGYETEM FOGLALKOZTATO
Neév Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem
Székhely 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.
Nyilvantartasi FI80798 (intézményi azonositd)
szam'°
Adobszam 15308744-2-41
Szadmlaszam Magyar Allamkincstar
10032000-01426201-00000000
Statisztikai 15308744 8542 312 01
szamjel:
Felel6s szervezeti
egység:
Képviseletében Dr. Prénai Csaba dékan
eljarnak:
Kapcsolattarto Szbéke Viktoria szakmai gyakorlati
neve: koordinator
Cime: 9700 Szombathely
Karolyi Gaspar tér 4.
Tel.: +36 30 120 2089
E-mail: gyakorlat.kozgazdasz@sek.elte.hu

I. A Foglalkoztato! [ ] koltségvetési szerv [_] nem koltségvetési szerv.

II.1. A jelen Megéllapodas alapjan a Foglalkoztato, mint kiilsé gyakorlohely tanévente .........
6, az Egyetemmel jogviszonyban allé hallgatd szakmai gyakorlatanak biztositasat vallalja
téritésmentesen az alabbi bontasban:

szak megnevezése munkarend 1étszam

A szakmai gyakorlohely duélis képzéshez [ ] kapcsolodik [] nem kapesolodik.

II.2. A jelen Megallapodas hatarozatlan idGtartamra szol.

% A felsBoktatasi szakképzésrol és a felsGoktatasi képzéshez kapesolodo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirél sz616 230/2012.
(VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 15.§.

10 A Foglalkoztaté részérdl lehet: cégjegyzékszam, egyéni véllalkozo vagy egyéb szervezet nyilvantartasi szama (koltségvetési
szerv torzskonyvi nyilvantartasi azonositoja).

1 A megfeleld négyzet jelolendd. Nftv. 44. § (3a) A képzési program keretében, illetve a képzés részeként - az (1) bekezdés a)
pont szerint - megszervezett szakmai gyakorlatra - ide nem értve a dualis képzést - koltségvetési szervnél hallgatoi
munkaszerzdés €s dijazas nélkiil is sor keriilhet. A hallgatot ez esetben is megilletik mindazon jogok, amelyeket a munka
térvénykdnyve biztosit a munkavallalok részére. A gyakorlati képzésben részt vevo hallgatoval e tevékenységére tekintettel a
Kormany altal meghatarozott feltételekkel megallapodast kell kotni.
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1.1

11.2.

.3.12

V.1

V.2,

IV.3.

V.4

IV.5.

IV.6.

A SZAKMAI GYAKORLAT CELJA

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok az Egyetemen elsajatitott elméleti tudast
gyakorlati ismeretekkel egészitsék ki, és képesek legyenek az alap- €s mesterképzési
szakok képzési és kimeneti kovetelményrendszerében meghatarozott ismeretek
gyakorlati alkalmazésara.

Az egyes szakmai gyakorlatok részleteit azok megkezdése eldtt a Felek képviseldi
irasban egyeztetik.

A szakmai gyakorlat felsGoktatasi intézményi feleldse az Egyetem részérdl és

[ ] A szakmai gyakorlatot biztosito gyakorlohely szakmai feleldse a Foglalkoztatd
részErdl az 1. részben kapcsolattartoként megjelolt személy.

A szakmai gyakorlatot biztositd gyakorlohely szakmai feleldse a Foglalkoztato részérdl:
Név:

E-mail:

Tel., fax:

A FOGLALKOZTATO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Foglalkoztaté az Egyetem hallgatoit az elézetesen egyeztetett idészakban és helyen
fogadja szakmai gyakorlat céljabol. A gyakorlatok a Foglalkoztatdo székhelyén vagy
telephelyén zajlanak. A szakmai gyakorlat idétartamat (kezd6 és befejez6 idépontjat),
esetleges szakaszait, azok kezdd és befejezd id6pontjat a Felek a szerzddéskotést
kovetden egymassal irasban vagy elektronikus levelezés utjan egyeztetik, és azt a jelen
megallapodas elvalaszthatatlan mellékleteként csatoljak.

A Foglalkoztato vallalja, hogy a hallgatokat a tanulmanyaiknak megfelelo, az Egyetem
altal elore, irasban jelzett szakteriileten foglalkoztatja; biztositja a gyakorlat
lebonyolitasdhoz sziikséges helyet, eszkdzoket, véddfelszerelést, valamint a szakmai
gyakorlati tevékenységhez sziikséges szakmai felligyeletet, iranyitést.

A Foglalkoztato koteles a hallgatokkal hallgatoi munkaszerzddést, illetve az Nftv. 44.
§. (3a) bekezdésében meghatarozott szakmai gyakorlatra (koltségvetési Foglalkoztatd
esetén) a felsoktatasi szakképzésrdl €s a felsGoktatasi képzéshez kapcsolodd szakmai
gyakorlat egyes kérdéseirdl sz6lo 230/2012. (VIII. 28.) Korm rendelet 18/B. §-anak
megfeleld tartalmia megallapodast kotni. A Foglalkoztatd koteles a hallgatok részére
foglalkoztatasuk megkezdése el6tt munka- és tlizvédelmi oktatast tartani.

A hallgat6 foglalkoztatasa soran a részére rendkiviili munkaidé nem rendelhet6 el, napi
munkaideje a nyolc (8) 6rat nem haladhatja meg, munkaidékeret alkalmazasa esetén
legfeljebb egy heti munkaiddkeretet lehet elrendelni, szamara legalabb tizenkét (12) o6ra
tartalmi napi pihendidét kell biztositani, probaidd nem kothetd ki, és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 105. § (2) bekezdésében, valamint 106. §
(3) bekezdésében foglaltak nem alkalmazhatdk.

A Felek megallapodnak, hogy az egyes hallgatok altal a Foglalkoztatonal eltdltendd
szakmai gyakorlat id6tartama maximum a képzési €s kimeneti kovetelményekben
meghatdrozott idétartam, amelyt6l a Felek csak kiilon irasbeli megéllapodasban
térhetnek el.

A szakmai gyakorlat teljesitését a Foglalkoztatd az ,,Igazolés a gyakorlat teljesitésérdl”
nyomtatvany kitoltésével, aldirdsaval, tovabba a hallgato altal a szakmai gyakorlatrol

12 Kérjiik a megfeleld szovegrész megtartisat a nem sziikséges szovegrész és a jeldld négyzet torlése mellett.
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készitett irdsos beszamolo szigndldsaval, és a ,Munkahelyi vezetdi értékelés”
nyomtatvany kitoltésével €s alairasaval igazolja. Az igazolast és a szignalt beszamolot
a hallgatonak kell 4tadni, mig a hallgatok elsajatitott szakmai tuddsanak,
kompetencidinak az irasbeli érté¢kelésébdl a hallgatonak és az Egyetemnek is at kell adni
(meg kell kiildeni) egy-egy példanyt.

IV.7. Amennyiben a szakmai gyakorlat ideje alatt a foglalkoztatas valamely okbdl
megszakad, tigy a Foglalkoztato a hallgato altal teljesitett idot igazolja és a szakmai gyakorlat
megszakitdsanak okat irdsban, mind az Egyetemmel, mind a hallgatoval kozli.
IV.8.3Nem koltségvetési szerv Foglalkoztatd esetén®*:
[_] A Felek megallapodnak, hogy a hallgatokat a szakmai gyakorlatért a gyakorlat idétartaméra
Osszesen brutto .... Ft/f6 dijazas illeti meg. A dijazast munkabérként a Foglalkoztaté fizeti.
[] A Foglalkoztato a hallgatoknak dijazast nem fizet, tekintettel arra, hogy a szakmai gyakorlat
iddtartama az egybefliggd hat hetet nem éri el, tovabba nem dualis képzés képzési ideje alatt keriil
ra sor.

Koltségvetési szerv Foglalkoztatd esetén a szakmai gyakorlatra
[ ] Dijazéssal keriil sor:
A Felek megallapodnak, hogy a hallgatokat a szakmai gyakorlatért a gyakorlat idétartamara
Osszesen bruttd ............. Ft/f6 dijazas illeti meg. A dijazast munkabérként a Foglalkoztato
fizeti.
[] Dijazés nélkiil keriil sor.1®

AZ EGYETEM JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
V.1. AzEgyetem véllalja, hogy kivalasztja a Foglalkoztatohoz szakmai gyakorlatra kiildend6
hallgatokat, és a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt legalabb kettd héttel irdsban jelzi a
Foglalkoztatonak a hallgatok fogadasdhoz sziikséges adatokat (hallgatdé neve, szak
megnevezése, munkarendje, szakmai gyakorlat hossza, kezdete és vége, az Egyetem 4ltal
kijelolt felelds oktatd, kapcsolattartd neve és elérhetdségei, amennyiben az a felek adatainal
megjelolttdl eltér). A Foglalkoztatd részérél akkor mindsiil elvallaltnak az egyes hallgatok
szakmai gyakorlatdnak biztositasa, ha azt képviseldje vagy kapcsolattartoja irasban vagy
elektronikus levélben visszaigazolja.
V.2. Az Egyetem kotelezettsége a hallgatok tanulmanyi és modszertani irdnyitasa, amelynek
érdekében gyakorlati instruktorokat jelol ki szdmukra.
V.4. Az Egyetem biztositja a szakmai gyakorlathoz sziikséges adatok, informaciok
Foglalkoztatd szdmara torténd megkiildését, tovabba elvégzi a szakmai készségek, képességek
komplex fejlesztési folyamatdban a szakmai gyakorlohely értékelése alapjan a gyakorlati
kompetencidk értékelését.

A MEGALLAPODAS MEGSZUNESE
VI.1. A Felek a jelen Megallapodast — stlyos és felszolitds ellenére nem orvosolt
szerzOdésszegés esetét kivéve — kizardlag a targyév julius 31-€re, 30 napos felmondasi idovel
mondhatjak fel kivéve, ha a felmondésra a Foglalkoztat6 részérdl elére nem lathatd koriilmény

13 A Foglalkoztatora vonatkozdan kérjiik a megfelelé szovegrész megtartasat a nem sziikséges szovegrész torlése
mellett.

14 Az Nftv. 44. § (1) és (2) bekezdése értelmében, ha a szakmai gyakorlat a képzési program keretében, illetve a
képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlat vagy gyakorlati képzés keretében gy valdsul meg, hogy
egybefliggden eléri a hat hét idétartamot, vagy a dualis képzés képzési ideje alatt keriil ra sor, a hallgatot —
figyelemmel az Nftv. 44. § (3) bekezdésében foglaltakra is, a hallgatéi munkaszerzédésben részletezett moédon —
dijazas illeti meg, melynek mértéke legalabb a kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) hatvanot szazaléka.

15 Az Nftv. 44. § (3a) bekezdés értelmében a dudlis képzés kivételével a képzési program keretében, illetve a
képzés részeként a koltségvetési szervnél megszervezett szakmai gyakorlatra hallgatéi munkaszerzodés és dijazas
nélkiil is sor keriilhet, a hallgatoval e tevékenységére tekintettel valdé megallapodas kotési kotelezettség mellett, de
a hallgatot ez esetben is megilletik a munka térvénykonyve altal biztositott jogok. A Felek megallapodnak, hogy
a hallgatokat dijazas nem illeti meg.
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okén

keriil sor, amelynek kovetkeztében szamdara a szakmai gyakorlat tovabbi biztositasa

részérdl aranytalan teherrel jarna, mely esetben 60 napos felmondasi idével a Megallapodast
felmondhatja. A Foglalkoztaté a mar elvallalt szakmai gyakorlatokat — vis maior vagy a hallgato
felszolitas ellenére nem orvosolt sulyos szerzodésszegése miatt annak felmondasat kivéve — a
jelen Megallapodéas megsziinésétol fiiggetleniil koteles biztositani.

VII.1.

VII.2.

VII.3.

Vil.4.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Megallapodés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irdsban (postai
vagy elektronikus Uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzddésszegéssel, illetve a
Megallapodas megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton vagy
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal a megallapodasban megadott elektronikus
levelezési cimrdl és cimre torténd megkiildésével kézbesithetok. A jelen Megallapodassal
kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok akkor is szabalyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a
cimzett az atvételt megtagadta, vagy a kiilldeményt nem vette at. [lyen esetben a kézbesités
idépontja az atvétel megtagadasanak napja, illetve a kézbesités eredménytelen
megkisérlésérdl szo6lo postai jelentés napja.

A Felek a vitas, sérelmes tigyeiket, joindulatot €s joakaratot tanusitva egymas irant,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Megallapodas 1étrehozasa ¢€s teljesitése kapcsan tudomdasukra jutott
adatokat iizleti titokként koteles kezelni. Amennyiben a Megallapodas teljesitése sordn
a Felek mindsitett adatokba nyernek betekintést, vagy azok birtokaba jutnak, kotelesek
az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvényben foglaltaknak megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Megallapodas teljesitése
soran tudomasukra jutott adatokat, informacidkat, dokumentumokat, és minden
eréfeszitést megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.
fgy kiilonosen a Felek gondoskodnak arrol, hogy alkalmazottaik, illetve mindazok, akik
a jelen Megallapodés teljesitése kapcsan adathoz hozzaférhetnek, betartsdk az
adatvédelmi jogszabalyok eldirasait, illetve, hogy ezen adatokhoz csak azok
férhessenek hozza, akik jogosultak azok megismerésére és felhasznalasara.

VII1.6. A jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Nftv. és annak végrehajtasi

rendeletei - kiilonosen a felsGoktatasi szakképzésrél és a felsdoktatasi képzéshez
kapcsolddo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szolo 230/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet, illetve a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény rendelkezései az
iranyadok.

A Felek a jelen Megéllapodast atolvastak, értelmezték, és azt mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.

Kelt: Budapest, ..............ccoeunis Kelt:
Dr Prénai Csaba (név, tisztség)
dékan
Egyetem részérol Foglalkoztat6 részérol
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2. szama melléklet: Megallapodas a .........coeevvveienninnn szamu egyiittmiikodési
megallapodas alapjan ......... tanév ..... félévében a szakmai gyakorlat
idopontjairol és az egyiittmiikodo partner altal fogadott hallgatokrol

Az Egyetem szakmai teljesitésért | Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

felelds szervezeti egysége: Tarsadalomtudomanyi Kar
Elérhetdség: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
Képviselgje:

Kapcsolattarto (telefon, e-mail):

Egyiittmikodo partner:
Székhely:

Telephely:

Képviselgje:

CégjegyzEk/Nyilvantartasi szam:

Adoszam:

Szakmai gyakorlaton részt vevé hallgato(k):

Ssz. Név és Szak és Munkarend Gyakorlati iddszak
NEPTUN kéd | "Peés sungje | o opali, levelezs) | kezdete o
1.
2.
3.

Szombathely/Budapest, 202...év. ...... hé ....nap

Egyetem részérol: Egylittmik6do6 partner részérdl:
................... , tanszékvezetd Név, tisztség
ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar
........................... Tanszék
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3. szami melléklet: BEFOGADO NYILATKOZAT Kkotelez6 szakmai
gyakorlathoz

230/2012. (VI1I11. 28.) Korm. rendelet

15.5...
(2) ... egyiittmitkédesi megallapodast meg kell kotni, ha a szak, felsooktatasi szakképzés
képzesi és kimeneti kovetelményei hat hét vagy anndl hosszabb szakmai gyakorlatot
hataroznak meg.
(3) Az egyiittmiikodési megallapodast irasba kell foglalni. ...

A Hallgato6 adatai
Név: Neptun-kod:
Keépzés: szakképzés [ alapképzés [
Szak megnevezése: Jeloljon ki egy elemet.
Munkarend: nappali rendszer( képzés részidods (levelezd) képzés
A gyakorlat hossza: r7n0unkanap ] ?nounkanap O 30 munkanap O

Kapcsolattarto neve a Kar
részerol:

Elektronikus elérhetosége:

A szakmai gyakorlatot biztosito cég/intézmény/szervezet adatai

Hivatalos nev:

Székhely:

Felelos szervezeti
egység:

Postazasi cim:

Nyilvantartadsi szam

(cjsz):

Adoszam:

Cégkeépviselo:

A kapcsolattarto és a szakmai gyakorlatvezeté adatai

Kapcsolattart6 a cég részérol A cég/intézmény altal kijelolt
szakmai gyakorlatvezetd (ha
eltér a kapcsolattartotdl)

Név:
Munkakér:
Beosztas:
Telefonszam:
Elektronikus
elérhetosége:
e A fent nevezett hallgatét ...... munkanap szakmai gyakorlatra befogadjuk.

o A letdltott gyakorlati idordl az Egytittmiikodési megéllapodéas melléklete szerinti
igazolast és értékelést adunk.
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e Elfogadjuk, hogy a hallgat6 az oktatasi intézménytdl is kap feladatkiirast a
gyakorlatra.

Kelt: oo, s et e e e .

A szakmai gyakorlat helye, szervezeti egysége:

cégszerl alairas
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4. szami melléklet: JELENTKEZES KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATRA

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem

Téarsadalomtudomanyi Kar

Tanszék

Szakmai gyakorlati konzulens neve (az egyetem részérdl):

Adataim
Név: Neptun-kod:
Képzés: alapképzés (BSc) O szakképzés (FOKSZ) O
A képzés megkezdése: | ........... év . ... ho
Szak: Jeloljon ki egy elemet.
Munkarend: nappali [ levelezé [
Gyakorlat feltételei
Gyakorlat . .
kezdénapja: | €V ....oovveeee hOnap o .nap
Gyakorlat zaronapja: | ........... €V ..oovevvvveeeen hOnap L. . nap

Részidos képzés
esetén:

egybefiiggd [

megszakitva [

Gyakorlati hely:

Szakteriilet/vezeto
tema:

e A szakmai gyakorlat szabalyzatat megismertem.

e Amennyiben a szakmai gyakorlat kezdOnapjaig teljesitetlen kurzusom marad, azt
jelzem a szakmai gyakorlati koordinatornak és a bels¢ instruktornak.

e Ez uton nyilatkozom arrél, hogy a részemre kijelolt szakmai gyakorlatvezetd
személyes elfogulatlansdga garantalhatdo, nem 4all velem fiiggelmi viszonyban,
elfogultsagra okot ad6 munkahelyi, rokoni kapcsolatban.

Kelt: oo, e .

hallgat6
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A gyakorlati
helyet elfogadom:

szakmai gyakorlati konzulens (az egyetem részérdl)
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5. szamu melléklet: FELADATKIIRAS KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATRA

(SZAKMAI GYAKORLATI KONZULENSEVEL EGYEZTETVE KESZITI EL.)

Név: Neptun-kod:
Szakmai gyakorlat | .......... Vi ho . naptdl kezdédben
idotartama: | ... v ho . napig bezarolag

Gyakorlati hely neve:

Szakmai gyakorlohelyi
Szakmal' gyakorlatvezeto" ............................................
nevelaldirésa: || eeeeeeeeeseenes

Szakmai gyakorlati
konzulens (az egyetem | | L

részérdl) neve/aldirasa: szakmai gyakorlati konzulens
(= szakdolgozati témavezeto)

A gyakorlat szakmai iranyultsaga, szakteriilet:

A hallgato tajékoztatasi kotelezettségei a gyakorlat alatt
Munkanaplét vezet, melyet hetente elektronikusan kiild meg a szakmai gyakorlati
instruktornak és szakmai gyakorlatvezetOnek.

Egyéb:

A hallgaté szakmai feladatai a szakmai gyakorlati beszamolohoz (ELTE szakmai gyakorlati
konzulens (= szakdolgozati témavezetd) adja, amely tamaszkodhat a szakmai gyakorlati hely
eldzetes javaslataira):
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Kelt: o ;20200 i .
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6. szami melléklet: HALLGATOI MUNKASZERZODES

Egyrészrol:

Hivatalos neév:

Székhely:

Adoszam:

Cégjegyzékszam/
Nyilvantartasi
szdm:

Statisztikai szamjel:

Bankszamlaszam:

Postazasi cim:

nev:

Képviseli

beosztas:

(a tovabbiakban: Munkdltato),

masrészrol:
Nev:

Sziiletesi nev:

Hallgatoi azonosito
szam:

dllampolgarsag:

Tartozkodasi cim:

Lakcim:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Adoazonosito jel:

TAJ szam:

Bankszamlaszam:

(a tovabbiakban: Munkavallalo)
kozott az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel.

Preambulum

Jelen hallgatéi munkaszerzddés a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. tv.(Nftv.) 44. §
(1) bek. a) pontja, és a felséoktatasi szakképzésrdl és a felséoktatdsi képzéshez kapcsolodo
szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szolo 230/2012. Korm. r. (R.) 17-18. §, valamint az Mt.
rendelkezései alapjan a Eotvés Lorand Tudoményegyetem Tarsadalomtudomanyi Kara
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(Székhely/telephely: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.; intézményi azonositd: F180798;
képviseli: dr. Pronai Csaba dékan) hallgatoi jogviszonyban all6 Hallgato, jelen szerzdés
Munkavallaldja és a Hallgaté szakmai gyakorlatat biztositd6 Munkaltaté kozott, a szakmai
gyakorlat alatti munkavégzés szabalyait hatdrozza meg.

1.

No gk

10.

11.

12.

Jelen  hallgatoi  munkaszerz6dés az  Eotvés  Lordnd  Tudoményegyetem

Téarsadalomtudomanyi Kar és a Munkaltaté kozotti év. honap nap. napon iktatoszam

iktatoszamon megkotott egylittmiikodési megallapodas alapjan jott 1étre.

A Munkavallalé a Tarsadalomtudomanyi Kar képzés képzés tagozat tagozat évfolyam

évfolyam félév félévére beiratkozott hallgatdja.

Jelen szerzddés hatdrozott idére, a szakmai gyakorlat teljesitéséig, év. honap nap-tol év.

honap nap-ig szol.

A munkavégzés helye: cég/telephely neve, helye.

A munkdba Iépés napja: év. honap nap.

A munkavégzés napi idétartama, a munkaidd beosztdsa: 6ra dra/nap, beosztas.

Az Nftv. 44. § (3) a) pontja alapjan, ha a hallgatd egybefliggd szakmai gyakorlata a hat

hét iddtartamot eléri, dijazas illeti, melynek mértéke legalabb a kotelezd legkisebb

munkabér (minimalbér) hatvandt szdzaléka. A hallgatdoi munkadij jelen szerzédés

esetében: Osszeg Ft. A dijat a Munkaltat6 a Munkavallal6 bankszamlajara vald utaléssal

fizeti meg.

A Munkavallalonak biztositott juttatdsok, kedvezmények (utazas, étkezés, munkaruha,

védoruha, szallas): kedvezmények.

A szakmai gyakorlatara vonatkozo specialis jogszabalyi kovetelmények:

a) éjszakai munka, valamint rendkiviili munkaid6é nem rendelhet6 el;

b) a hallgaté napi munkaideje nem haladhatja meg a nyolc 6rat, munkaidékeret
alkalmazasa esetén legfeljebb egy heti munkaiddkeretet lehet elrendelni;

C) a hallgatd szamara legalabb tizenkét ora tartalma napi pihen6idét kell biztositani,

d) probaidd nem kotheto ki;

e) a munka torvénykonyve 105. § (2) bekezdésében és 106. § (3) bekezdésében foglaltak
nem alkalmazhatok.

A Munkaltatd kotelezettséget vallal, hogy a hallgatd szdmara — egészségvédelmi és

munkavédelmi szempontbol biztonsdgos munkahelyen — a szakképzési programnak, illetve

a tantervnek megfeleld szakmai gyakorlatrol gondoskodik.

A Munkavallal6 kotelezettséget vallal, hogy

a) a szakmai gyakorlohely képzési rendjét megtartja, a szakmai gyakorlatot a
kovetelmények alapjan elvégzi;

b) a szakmai gyakorlati ismereteket a képességeinek megfelelden elsajatitja;

C) a biztonsagi, az egészségiigyi é¢s a munkavédelmi eléirasokat megtartja;

d) nem tanusit olyan magatartast, amellyel a szakmai gyakorlohely jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné,

e) a szakmai gyakorlat soran tudomasara jutott lizleti titkot megérzi.

Jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben az Nftv. a R. és az Mt. rendelkezései

iranyadoak.

A felek a szerz0dést, mint akaratukkal mindenben megegyezdt elolvasés és értelmezés utan
jovahagyolag alairtak.

Kelt: Varos, év. honap nap.
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munkavallalo munkaltato
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7. szamib melléklet: MUNKANAPLO KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATROL

Hallgato neve:

Neptun-
kod:

Képzés, szak,
munkarend:

Gyakorlati hely
neve:

A végzett tevékenység (kizarolag munkanap)

mun-

kanap honap

nap

tevékenység

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

76/102



ELTE Tarsadalomtudomdanyi Kar

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.
44,

45.

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.
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53.

54.

55.
56.

S7.

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

Munkanaplo lezarva: .......... €V .iiiiveee hlnap Lol . nap

Kelt: oo s e e e e .

szakmai gyakorlatvezeto (gyakorlati hely) gyakorlati konzulens (egyetem)
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8. szami melléklet: SZAKMAI GYAKORLAT IGAZOLASA ES ERTEKELESE

A SZAKMAI GYAKORLAT IGAZOLASA:

Hallgato neve:

Hallgato szakja:

Hallgato beosztasa:

Gyakorlati hely neve:

Gyakorlati hely cime:

A szakmai gyakorlat igazoldja:

Az igazolo beosztasa:

Az igazolas datuma:

........ €V........hO ........naptdl ........év........ho .......
napig
........ €V........ho ........naptdl ........év........ho .......
A szakmai gyakorlat napig
idowartama: | €V .on.. ho....... .naptol ....... év....... Jho ...
napig
Osszesen ......... nap, ...ee... munkadra

A SZAKMAI GYAKORLAT ERTEKELESE:

Kérjiik, értékelje a hallgatd felkésziiltségét, képességeit, készségeit az alabbi szempontok

szerint:

|. A hallgato szakmai felkésziiltsége

@ @ | ® ] & | & | nem
nem | elfogad | kozepe jo jeles | relevan
megfe- - S S
leld hat6
1. elméleti szakmai felkeésziiltség O O O O O O
2. gyakorlati szakmai felkésziiltség O O O O O O
3. a szakma legujabb elméleti és
gvakorlati eredményeinek O O O O O O
ismerete
4, kom,plex és integralt szakmai 0 0 0 0 O O
tudas
5. az zsmere{ek innovativ 0 0 0 O O O
alkalmazasa
6. a feladatkllms teljesitésének 0 0 0 0 O O
szinvonala
7. a munkanaplo mindsége O O O O O (|
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8. az elvégzett munka szinvonala

O

O

O

9. Egyéb megallapitisok a hallgaté munkdjaval kapcsolatban:

elvarasait?

10. 4 hallgaté szakmai ismeretei milyen mértékben fedték le az Onék gyakornokokkal szembeni

Javasolt
érdemjegy:

1I. A hallgato képességei, készségei

1)
nem
megfe-
lel6

)
elfogad-
hato

©)

kozepe

(4)

()

jeles

nem
relevan
S

1. az onképzéssel valo
tovabbfejlesztés képessége

2. idegennyelv-ismeret és
alkalmazasa

. informatikai felkésziiltség

. kommunikacios készség

. onallo munkavégzés

ol 01| M| W

. a csapatmunkdra valo
alkalmassag

~

. kapcsolatteremto képesség

8. alkalmazkodoképesség

9. kezdeményezdkészség

10. szervezési készség

11. egyiittmiikodési készség

12. probléemamegoldo készség

oo|o/oyo|/oyo oo |o)|o

Oooo/oyo|/o|jo|joo/o|o|o

Oooo/oyo|/o|jo|joo/o|o|o

Oooo/ooo|o|ooy/o|go|o

Oooo/oyo|/o|o|ooy/o|o|o

Oo/0|0o/o|/0|joyo0|oo;bo|o|O
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13. innovacios készseg O O O O U ([l
14. a feladatmegolddasokban
ertékelo és onertékelo O O O O U (Il
magatartas
15. a munkahoz valo hozzaallas O O O O U O
16. viselkedéskultura O O O O U ([l
17. gyakorlatias szemléletmod O O O O (] (]

1ll. Az ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar Kozgazdasagtudomanyi Intézetrol kialakitott
vélemény

Ertékelje, mennyire ért egyet az alabbi allitasokkal!

) ) ®) (4) ()
= Az " -4 o0 5 @
Sg8 <229 N 2% |THol 22
Bt Eg® Z B 5 g8
o = s o O
1. Az ELTE TaTK
Kozgazdasagtudomanyi
Intézetrdl kialakult dltalinos = = = = = =
kép kedvezo.
2. Az egyetem a fejlesztési
tervéhez bekéri a cég/intézmény O O O O O (I
igényeit.
3. Az egyetem a cég/intézmény
valtozo igényeinek meg tud O O O O U O
felelni.

4. Kérem, osszegezze a képzéssel kapcsolatban kialakult véleményét: mik a képzés erdsségei,
gvengeségei, és melyek azok a fejlesztendo teriiletek, amelyeken a jovoben az oktatas kozelebb
hozhato az Onok gyakornokokkal/palyakezdokkel szemben tamasztott elvardasaihoz?

1V. A tovabbi egyiittmiikodés lehetosége
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1. Milyen teriileteken lat lehetéséget a cég/intézmeny és az egyetem kozotti egyittmitkodés
bovitésére és erositésére?

2. Létezik-e cegiiknél kidolgozott szakmai gyakornoki program?
igen nem

3. Igen, az alabbi teriilete(ke)n.:

4. Amennyiben jelenleg nincs ilyen program, cégiik nyitott lenne-e a jovoben kozos gyakornoki
program kidolgozasara Karunkkal valamely teriileten?
igen jelenleg nem

5. Igen, az alabbi teriilete(ke)n:

6. A jovoben szivesen alkalmazna-e cégiik palyakezddket intézményiinkbol?
igen nem

1. Igen, az alabbi teriilete(ke)n:

Kelt: oo s e e e .

cégszerl alairés
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9. szami melléklet: SZAKMAI GYAKORLATI KONZULENSI ERTEKELESI
ADATLAP a kotelez6 szakmai gyakorlathoz

Alapadatok

Hallgato neve: Neptun-kod:
Szak:

Gyakorlat helye:

Szakmai gyakorlati
konzulens neve:

Ertékelés
kifogastalan | elfogadhato | elfogadhatatl

an
A szakmai gyakorlatrol kialakult 6sszkép O O ([
Munkanaplo kiildésének rendszeressége [l O O
Munkanaplo tartalmi mindsége O U O
Feladatkiiras feladatainak elvégzése O O O
Feladatkiiras teljesitésének szinvonala O O (I
Munkanaplo és Feladatkiiras dtfedése O O (I
S{akmal b’eszc.zmolo kételezo formai L O =
kovetelményei
S{akmal b’eszc.zmolo kotelezo tartalmi L O =
kovetelményei
Szakmai beszamolo osszesitett szinvonala [l O (I
A gyakorlat teljesitésétre javasolt
érdemjegy:

A szakmai beszamolo szoveges értékelése:

szakmai gyakorlati konzulens (az egyetem részeérol)
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10. szamua melléklet: A KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLAT LEZARASA

Alapadatok (az alapadatokat a Hallgato téltse ki és igy fiizze be a zarédokumentdcioba!)
Hallgato neve: Neptun-kod:

Képzés/szak:

Szakigazgato:

Gyakorlat igazolasa | O rendben munkaora

AZ ALABBI ADATOKAT A SZAKMAI GYAKORLATI KOORDINATOR TOLTI KI!

Ertékelés: név/jegy
Egyetemi szakm.
gyak. konzulens:
Szakmai
gyakorlatvezeto:

ERDEMJEGY:

Kelt: o, ,

szakmai gyakorlati koordinator
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MELLEKLETEK - BUDAPEST

1. szamu melléklet: Egyiittmiikodési Megallapodas'® szakmai gyakorlatrél

Megallapodas szama: ...........................

EGYETEM FOGLALKOZTATO

Nev Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem

Székhely 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

Nyilvantartasi FI80798 (intézményi azonositd)

szam'’

Adodszam 15308744-2-41

Szamlaszam Magyar Allamkincstar
10032000-01426201-00000000

Statisztikai 15308744 8542 312 01

szamjel:

Felel6s szervezeti

egység:

Képviseletében Dr. Prénai Csaba dékan

eljarnak:

Kapcsolattarté

neve:

Cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter
sétany 1/A

Tel.:

E-mail:

I. A Foglalkoztato!® [ ] koltségvetési szerv [ ] nem koltségvetési szerv.

II.1. A jelen Megallapodas alapjan a Foglalkoztato, mint kiilsé gyakorlohely tanévente .........
6, az Egyetemmel jogviszonyban allé hallgatd szakmai gyakorlatanak biztositasat vallalja
téritésmentesen az alabbi bontasban:

szak megnevezése munkarend 1étszam

A szakmai gyakorlohely duélis képzéshez [ ] kapcsolodik [] nem kapesolodik.

II.2. A jelen Megallapodas hatarozatlan idGtartamra szol.

16 A felsGoktatasi szakképzésrol és a felsGoktatasi képzéshez kapesolodo szakmai gyakorlat egyes kérdéseir8l szolo 230/2012.
(VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 15.§.

17 A Foglalkoztato részérdl lehet: cégjegyzékszam, egyéni véllalkozd vagy egyéb szervezet nyilvantartasi szdma (koltségvetési
szerv torzskonyvi nyilvantartasi azonositoja).

18 A megfeleld négyzet jelolendd. Nftv. 44. § (3a) A képzési program keretében, illetve a képzés részeként - az (1) bekezdés a)
pont szerint - megszervezett szakmai gyakorlatra - ide nem értve a dualis képzést - koltségvetési szervnél hallgatoi
munkaszerzdés és dijazas nélkiil is sor keriilhet. A hallgatot ez esetben is megilletik mindazon jogok, amelyeket a munka
térvénykonyve biztosit a munkavallalok részére. A gyakorlati képzésben részt vevo hallgatoval e tevékenységére tekintettel a
Kormany altal meghatarozott feltételekkel megallapodast kell kotni.
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1.1

11.2.

.3.1°

V.1

V.2,

IV.3.

V.4

IV.5.

IV.6.

A SZAKMAI GYAKORLAT CELJA

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok az Egyetemen elsajatitott elméleti tudast
gyakorlati ismeretekkel egészitsék ki, és képesek legyenek az alap- €s mesterképzési
szakok képzési és kimeneti kovetelményrendszerében meghatarozott ismeretek
gyakorlati alkalmazésara.

Az egyes szakmai gyakorlatok részleteit azok megkezdése elétt a Felek képviseloi
irasban egyeztetik.

A szakmai gyakorlat felsGoktatasi intézményi feleldse az Egyetem részérdl és

[ ] A szakmai gyakorlatot biztosito gyakorlohely szakmai feleldse a Foglalkoztatd
részErdl az 1. részben kapcsolattartoként megjelolt személy.

A szakmai gyakorlatot biztositd gyakorlohely szakmai feleldse a Foglalkoztato részérdl:
Név:

E-mail:

Tel., fax:

A FOGLALKOZTATO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Foglalkoztaté az Egyetem hallgatoit az elézetesen egyeztetett idészakban és helyen
fogadja szakmai gyakorlat céljabol. A gyakorlatok a Foglalkoztatd székhelyén vagy
telephelyén zajlanak. A szakmai gyakorlat idétartamat (kezd6 és befejez6 idépontjat),
esetleges szakaszait, azok kezdd és befejezd id6pontjat a Felek a szerzddéskotést
kovetden egymassal irasban vagy elektronikus levelezés utjan egyeztetik, és azt a jelen
megallapodas elvalaszthatatlan mellékleteként csatoljak.

A Foglalkoztato vallalja, hogy a hallgatokat a tanulmanyaiknak megfelelo, az Egyetem
altal eldre, irasban jelzett szakteriileten foglalkoztatja; biztositja a gyakorlat
lebonyolitasahoz sziikséges helyet, eszkozoket, védofelszerelést, valamint a szakmai
gyakorlati tevékenységhez sziikséges szakmai felligyeletet, iranyitést.

A Foglalkoztato koteles a hallgatokkal hallgatoi munkaszerzddést, illetve az Nftv. 44.
§. (3a) bekezdésében meghatarozott szakmai gyakorlatra (koltségvetési Foglalkoztatd
esetén) a felsoktatasi szakképzésrdl €s a felsGoktatasi képzéshez kapcsolodd szakmai
gyakorlat egyes kérdéseirdl sz6lo 230/2012. (VIII. 28.) Korm rendelet 18/B. §-anak
megfeleld tartalmi megallapodast kotni. A Foglalkoztatd koteles a hallgatok részére
foglalkoztatasuk megkezdése el6tt munka- és tlizvédelmi oktatast tartani.

A hallgat6 foglalkoztatasa soran a részére rendkiviili munkaidé nem rendelhet6 el, napi
munkaideje a nyolc (8) o6rat nem haladhatja meg, munkaidokeret alkalmazasa esetén
legfeljebb egy heti munkaiddkeretet lehet elrendelni, szamara legalabb tizenkét (12) o6ra
tartalmi napi pihendidét kell biztositani, probaidd nem kothetd ki, és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 105. § (2) bekezdésében, valamint 106. §
(3) bekezdésében foglaltak nem alkalmazhatdk.

A Felek megallapodnak, hogy az egyes hallgatok altal a Foglalkoztatonal eltdltendd
szakmai gyakorlat id6tartama maximum a képzési €s kimeneti kdvetelményekben
meghatdrozott idétartam, amelyt6l a Felek csak kiilon irasbeli megéllapodasban
térhetnek el.

A szakmai gyakorlat teljesitését a Foglalkoztatd az ,,Igazolés a gyakorlat teljesitésérdl”
nyomtatvany kitoltésével, aldirdsaval, tovabba a hallgat6 altal a szakmai gyakorlatrol

19 Kérjiik a megfeleld szovegrész megtartisat a nem sziikséges szovegrész és a jeldlé négyzet torlése mellett.
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készitett irdsos beszamolo szigndldsaval, és a ,Munkahelyi vezetdi értékelés”
nyomtatvany kitoltésével €s alairasaval igazolja. Az igazolast és a szignalt beszamolot
a hallgatonak kell 4tadni, mig a hallgatok elsajatitott szakmai tudédséanak,
kompetencidinak az irasbeli érté¢kelésébdl a hallgatonak és az Egyetemnek is at kell adni
(meg kell kiildeni) egy-egy példanyt.

IV.7. Amennyiben a szakmai gyakorlat ideje alatt a foglalkoztatas valamely okbdl
megszakad, tigy a Foglalkoztat6 a hallgato altal teljesitett iddt igazolja és a szakmai gyakorlat
megszakitdsanak okat irdsban, mind az Egyetemmel, mind a hallgatoval kozli.
IV.8.29Nem koltségvetési szerv Foglalkoztatd esetén?!:
[_] A Felek megallapodnak, hogy a hallgatokat a szakmai gyakorlatért a gyakorlat idétartaméra
Osszesen brutto .... Ft/f6 dijazas illeti meg. A dijazast munkabérként a Foglalkoztaté fizeti.
[] A Foglalkoztato a hallgatoknak dijazast nem fizet, tekintettel arra, hogy a szakmai gyakorlat
iddtartama az egybefliggd hat hetet nem éri el, tovabba nem dualis képzés képzési ideje alatt keriil
ra sor.

Koltségvetési szerv Foglalkoztatd esetén a szakmai gyakorlatra
[ ] Dijazéssal keriil sor:
A Felek megallapodnak, hogy a hallgatokat a szakmai gyakorlatért a gyakorlat idétartamara
Osszesen bruttd ............. Ft/f6 dijazas illeti meg. A dijazast munkabérként a Foglalkoztatd
fizeti.
[ ] Dijazés nélkiil keriil sor.?2

AZ EGYETEM JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
V.1. AzEgyetem véllalja, hogy kivalasztja a Foglalkoztatohoz szakmai gyakorlatra kiildend6
hallgatokat, és a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt legalabb kettd héttel irdsban jelzi a
Foglalkoztatobnak a hallgatok fogadasdhoz sziikséges adatokat (hallgatdé neve, szak
megnevezése, munkarendje, szakmai gyakorlat hossza, kezdete és vége, az Egyetem altal
kijelolt felelds oktatd, kapcsolattartd neve és elérhetdségei, amennyiben az a felek adatainal
megjelolttdl eltér). A Foglalkoztatd részérdl akkor mindsiil elvallaltnak az egyes hallgatok
szakmai gyakorlatdnak biztositasa, ha azt képviseléje vagy kapcsolattartdja irdsban vagy
elektronikus levélben visszaigazolja.
V.2. Az Egyetem kotelezettsége a hallgatok tanulmanyi és modszertani irdnyitasa, amelynek
érdekében gyakorlati instruktorokat jelol ki szdmukra.
V.4. Az Egyetem biztositja a szakmai gyakorlathoz sziikséges adatok, informaciok
Foglalkoztatd szdmara torténd megkiildését, tovabba elvégzi a szakmai készségek, képességek
komplex fejlesztési folyamatdban a szakmai gyakorlohely értékelése alapjan a gyakorlati
kompetencidk értékelését.

A MEGALLAPODAS MEGSZUNESE
VI.1. A Felek a jelen Megallapodast — stlyos és felszolitds ellenére nem orvosolt
szerzOdésszegés esetét kivéve — kizardlag a targyév julius 31-€re, 30 napos felmondasi idovel
mondhatjak fel kivéve, ha a felmondésra a Foglalkoztat6 részérdl elére nem lathat6 koriilmény

20 A Foglalkoztatora vonatkozdan kérjiik a megfelelé szovegrész megtartasat a nem sziikséges szovegrész torlése
mellett.

2L Az Nftv. 44. § (1) és (2) bekezdése értelmében, ha a szakmai gyakorlat a képzési program keretében, illetve a
képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlat vagy gyakorlati képzés keretében ugy valdsul meg, hogy
egybefliggden eléri a hat hét idétartamot, vagy a dualis képzés képzési ideje alatt keriil ra sor, a hallgatot —
figyelemmel az Nftv. 44. § (3) bekezdésében foglaltakra is, a hallgatoi munkaszerzédésben részletezett modon —
dijazas illeti meg, melynek mértéke legalabb a kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) hatvandt szazaléka.

22 Az Nftv. 44. § (3a) bekezdés értelmében a dudlis képzés kivételével a képzési program keretében, illetve a
képzés részeként a koltségvetési szervnél megszervezett szakmai gyakorlatra hallgatéi munkaszerzodés és dijazas
nélkiil is sor keriilhet, a hallgatoval e tevékenységére tekintettel valdé megallapodas kotési kotelezettség mellett, de
a hallgatot ez esetben is megilletik a munka térvénykonyve altal biztositott jogok. A Felek megallapodnak, hogy
a hallgatokat dijazas nem illeti meg.
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okén

keriil sor, amelynek kovetkeztében szamdara a szakmai gyakorlat tovabbi biztositasa

részérdl aranytalan teherrel jarna, mely esetben 60 napos felmondasi idével a Megallapodast
felmondhatja. A Foglalkoztatd a mar elvallalt szakmai gyakorlatokat — vis maior vagy a hallgato
felszolitas ellenére nem orvosolt sulyos szerzodésszegése miatt annak felmondasat kivéve — a
jelen Megallapodéas megsziinésétol fiiggetleniil koteles biztositani.

VII.1.

VII.2.

VII.3.

Vil.4.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Megallapodés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irdsban (postai
vagy elektronikus Uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzddésszegéssel, illetve a
Megallapodas megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton vagy
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal a megallapodasban megadott elektronikus
levelezési cimrdl és cimre torténd megkiildésével kézbesithetok. A jelen Megallapodassal
kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok akkor is szabalyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a
cimzett az atvételt megtagadta, vagy a kiilldeményt nem vette at. [lyen esetben a kézbesités
idépontja az atvétel megtagadasanak napja, illetve a kézbesités eredménytelen
megkisérlésérdl szo6lo postai jelentés napja.

A Felek a vitas, sérelmes tigyeiket, joindulatot és joakaratot tantsitva egymas irant,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Megallapodas 1étrehozasa ¢€s teljesitése kapcsan tudomdasukra jutott
adatokat iizleti titokként koteles kezelni. Amennyiben a Megallapodas teljesitése sordn
a Felek mindsitett adatokba nyernek betekintést, vagy azok birtokdba jutnak, kotelesek
az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvényben foglaltaknak megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Megallapodas teljesitése
soran tudomasukra jutott adatokat, informacidkat, dokumentumokat, és minden
eréfeszitést megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.
fgy kiilonosen a Felek gondoskodnak arrol, hogy alkalmazottaik, illetve mindazok, akik
a jelen Megallapodés teljesitése kapcsan adathoz hozzaférhetnek, betartsdk az
adatvédelmi jogszabalyok eldirasait, illetve, hogy ezen adatokhoz csak azok
férhessenek hozza, akik jogosultak azok megismerésére és felhasznalasara.

VII1.6. A jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Nftv. és annak végrehajtasi

rendeletei - kiilonosen a felsGoktatasi szakképzésrél és a felsdoktatasi képzéshez
kapcsolddo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szolo 230/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet, illetve a Polgari Torvénykonyvrdl sz0l6 2013. évi V. térvény rendelkezései az
iranyadok.

A Felek a jelen Megéllapodast atolvastak, értelmezték, és azt mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.

Kelt: Budapest, ..............ccoeunis Kelt:
Dr Prénai Csaba (név, tisztség)
dekan
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Egyetem részérol Foglalkoztaté részérdl
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2. szamu melléklet: Megallapodas a .........ccccveivvinnnnnne szamu egyiittmiikodési
megallapodas alapjan ........ tanév ..... félévében a szakmai gyakorlat
idopontjairol és az egyiittmiikodo partner altal fogadott hallgatokrol

Az Egyetem szakmai teljesitésért | Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

felelos szervezeti egysége: Tarsadalomtudomanyi Kar
ElérhetOség: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Képviseldje:

Kapcsolattarto (telefon, e-mail):

Egyiittmiikodo partner:
Székhely:

Telephely:

Képviselgje:

Cégjegyz€k/Nyilvantartasi szam:

Adoszam:

Szakmai gyakorlaton részt vevo hallgaté(k):

Ssz. Név és Szak és Munkarend Gyakorlati iddszak
NEPTUN kéd | KePvés svintie | o o nali, levelezs) | kezdete e
1.
2.
3.

Szombathely/Budapest, 202...¢v. ...... ho ....nap

Egyetem részérol: Egylittm{ikodd partner részérdl:
................... , tanszékvezetd Név, tisztség
ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar
........................... Tanszék
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3.szamii melléklet: BEFOGADO NYILATKOZAT Kkotelezé szakmai gyakorlathoz

230/2012. (VI1I11. 28.) Korm. rendelet

15§...

(2) ... egyiittmiikodesi megallapodast meg kell kotni, ha a szak, felséoktatasi szakképzés
képzési és kimeneti kovetelményei hat hét vagy annal hosszabb szakmai gyakorlatot

hataroznak meg.

(3) Az egyiittmiitkodési megallapodast irasba kell foglalni. ...

A Hallgato adatai

Név: Neptun-kod:
Képzés: szakképzés [ alapképzés [
Szak megnevezése: Jel6ljon ki egy elemet.
Munkarend: nappali rendszerti képzés részidos (levelezd) képzés
70 60
A gyakorlat hossza:
9y munkanap [ munkanap [ 30 munkanap [J

Kapcsolattarto neve a Kar
részérol:

Elektronikus elérhetésége:

A szakmai gyakorlatot biztosité cég/intézmény/szervezet adatai

Hivatalos neév:

Székhely:

Felelos szervezeti
egység:

Postazasi cim:

Nyilvantartasi szam

(cjsz):

Adoszam:

Cégkepviselo:

A kapcsolattarto és a szakmai gyakorlatvezeté adatai

Kapcsolattarto a cég részérol A cég/intézmény altal kijelolt
szakmai gyakorlatvezetd (ha
eltér a kapcsolattartotol)

Név:
Munkakor:
Beosztas:
Telefonszam:
Elektronikus
elérhetdsége:
e A fent nevezett hallgatot ...... munkanap szakmai gyakorlatra befogadjuk.

o A letoltott gyakorlati idordl az Egyiittmiikodési megallapodas melléklete szerinti
igazolast €s értékelést adunk.
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e Elfogadjuk, hogy a hallgat6 az oktatasi intézménytdl is kap feladatkiirast a
gyakorlatra.

Kelt: oo, s et e e e .

A szakmai gyakorlat helye, szervezeti egysége:

cégszerl alairas

4. szamu melléklet: JELENTKEZES KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATRA

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Téarsadalomtudomanyi Kar

............................ Tanszék

Szakmai gyakorlati konzulens neve (az egyetem részérol):

Adataim
Név: Neptun-kod:
Képzés: alapképzés (BSc) U szakképzés (FOKSZ) O
A képzés megkezdése: | .......... 8V.iiiiiiiee hO
Szak: Jeloljon ki egy elemet.
Munkarend: nappali O levelezd [

Gyakorlat feltételei

Gyakorlat ev héna na
kezdénapja: | CBV | . nap
Gyakorlat zaronapja: | .......... €V .iiiiveee hlnap Lo . nap
Részidos keépzés C .
eselén: egybefliggd L[ megszakitva [

Gyakorlati hely:

Szakteriilet/vezeto
tema:

e A szakmai gyakorlat szabalyzatat megismertem.

e Amennyiben a szakmai gyakorlat kezddnapjaig teljesitetlen kurzusom marad, azt
jelzem a szakmai gyakorlati koordinatornak és a belsd instruktornak.

e Ez uton nyilatkozom arrél, hogy a részemre kijelolt szakmai gyakorlatvezetd
személyes elfogulatlansaga garantdlhatdo, nem 4all velem fliggelmi viszonyban,
elfogultsagra okot adé munkahelyi, rokoni kapcsolatban.
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A gyakorlati
helyet elfogadom:

szakmai gyakorlati konzulens (az egyetem részérol)

5. szami melléklet: FELADATKIIRAS KOTELEZO SZAKMAI
GYAKORLATRA

(SZAKMAI GYAKORLATI KONZULENSEVEL EGYEZTETVE KESZITI EL.)

Név: Neptun-kod:
Szakmai gyakorlat | .......... Vo o . naptol kezdédben
idétartama: | ... V. hO L . napig bezardlag

Gyakorlati hely neve:

Szakmai gyakorlohelyi
Szakmai gyakorlatvezeté' ............................................
nevelaldtrésa: || eeeeeeeeesenenes

Szakmai gyakorlati
konzulens (az egyetem | L

részérdl) neve/alairdasa: szakmai gyakorlati konzulens
(= szakdolgozati temavezeto)

A gyakorlat szakmai iranyultsaga, szakteriilet:

A hallgato tajékoztatasi kotelezettségei a gyakorlat alatt
Munkanaplét vezet, melyet hetente elektronikusan kiild meg a szakmai gyakorlati
instruktornak és szakmai gyakorlatvezetonek.

Egyéb:

A hallgato szakmai feladatai a szakmai gyakorlati beszamolohoz (ELTE szakmai gyakorlati
konzulens (= szakdolgozati t¢émavezetd) adja, amely tamaszkodhat a szakmai gyakorlati hely
elézetes javaslataira):
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Kelt: oo, L2020 s .

6. szami melléklet: HALLGATOI MUNKASZERZODES

Egyrészrol:

Hivatalos neév:

Székhely:

Adoszam:

Cégjegyzékszam/
Nyilvantartasi
szdm:

Statisztikai szamjel:

Bankszamlaszam:

Postazasi cim:

nev:

Képviseli

beosztas:

(a tovabbiakban: Munkaltato),

madsrészrol:
Neév:

Sziiletesi nev:

Hallgatoi azonosito
szdm:
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dllampolgarsag:

Tartozkodasi cim:

Lakcim:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Adoazonosito jel:

TAJ szam:

Bankszamlaszam:

(a tovabbiakban: Munkavadllalo)

kozott az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel.

Preambulum

Jelen hallgatdi munkaszerz6dés a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. tv.(Nftv.) 44. §
(1) bek. a) pontja, és a felséoktatasi szakképzésrdl és a felséoktatdsi képzéshez kapcsolodo
szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szolo 230/2012. Korm. r. (R.) 17-18. §, valamint az Mt.
rendelkezései alapjan a Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kara
(Székhely/telephely: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.; intézményi azonositd: F180798;
képviseli: dr. Pronai Csaba dékan) hallgatoi jogviszonyban allo6 Hallgatd, jelen szerzédés
Munkavallaloja és a Hallgatd szakmai gyakorlatat biztosito6 Munkaltatdo kozott, a szakmai
gyakorlat alatti munkavégzés szabalyait hatarozza meg.

8.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Jelen  hallgatoi  munkaszerz6dés az  Eotvés  Lorand  Tudomanyegyetem

Téarsadalomtudomanyi Kar és a Munkaltaté kozotti év. honap nap. napon iktatoszam

iktatoszamon megkotott egylittmiikodési megallapodas alapjan jott 1étre.

A Munkavallalo a Tarsadalomtudomanyi Kar képzés képzés tagozat tagozat évfolyam

évfolyam félév félévére beiratkozott hallgatdja.

Jelen szerzddés hatarozott iddre, a szakmai gyakorlat teljesitéséig, év. honap nap-tdl év.

honap nap-ig szol.

A munkavégzés helye: cég/telephely neve, helye.

A munkaba 1épés napja: év. honap nap.

A munkavégzés napi idétartama, a munkaidd beosztdsa: 6ra dra/nap, beosztas.

Az Nftv. 44. § (3) a) pontja alapjan, ha a hallgat6 egybefliggd szakmai gyakorlata a hat

hét id6tartamot eléri, dijazds illeti, melynek mértéke legalabb a kotelezd legkisebb

munkabér (minimalbér) hatvandt szézaléka. A hallgatdoi munkadij jelen szerzddés

esetében: Osszeg Ft. A dijat a Munkaltato a Munkavallal6 bankszdmlajara vald utaléssal

fizeti meg.

A Munkavallalonak biztositott juttatdsok, kedvezmények (utazas, étkezés, munkaruha,

védOruha, széllas): kedvezmények.

A szakmai gyakorlatara vonatkozo specialis jogszabalyi kdvetelmények:

a) éjszakai munka, valamint rendkiviili munkaidé nem rendelhet6 el

b) a hallgaté napi munkaideje nem haladhatja meg a nyolc 6rat, munkaidékeret
alkalmazasa esetén legfeljebb egy heti munkaiddkeretet lehet elrendelni;

C) a hallgat6 szamara legalabb tizenkét ora tartalmil napi pihendidét kell biztositani,

d) prébaid6 nem kothetd ki,
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17.

18.

19.

e) a munka torvénykonyve 105. § (2) bekezdésében és 106. § (3) bekezdésében foglaltak
nem alkalmazhatok.

A Munkaltaté kotelezettséget vallal, hogy a hallgatd szdmara — egészségvédelmi ¢és

munkavédelmi szempontbdl biztonsagos munkahelyen — a szakképzési programnak, illetve

a tantervnek megfeleld szakmai gyakorlatrol gondoskodik.

A Munkavallalo kotelezettséget vallal, hogy

a) a szakmai gyakorlohely képzési rendjét megtartja, a szakmai gyakorlatot a
kovetelmények alapjan elvégzi;

b) a szakmai gyakorlati ismereteket a képességeinek megfelelden elsajatitja;

C) a biztonsagi, az egészségiigyi é¢s a munkavédelmi eléirasokat megtartja;

d) nem tanusit olyan magatartast, amellyel a szakmai gyakorlohely jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné,

e) a szakmai gyakorlat soran tudomasara jutott tizleti titkot meg6rzi.

Jelen szerzddésben nem szabdlyozott kérdésekben az Nftv. a R. és az Mt. rendelkezései

iranyadoak.

A felek a szerzddést, mint akaratukkal mindenben megegyezot elolvasas és értelmezés utan
jovéhagyolag alairtak.

Kelt: Varos, év. honap nap.

munkavallalo munkaltato
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7. szami melléklet: SZAKMAI GYAKORLAT IGAZOLASA ES ERTEKELESE

A SZAKMAI GYAKORLAT IGAZOLASA:

Hallgato neve:

Hallgato szakja:

Hallgato beosztasa:

Gyakorlati hely neve:

Gyakorlati hely cime:

A szakmai gyakorlat igazoloja:

Az igazolo beosztasa:

Az igazolas datuma:

........ ¢v........h6 ........naptdl ........¢év ........hO .......
napig
........ ¢v........h6 ........naptdl ........év........hO .......
A szakmai gyakorlat napig
idowartama: | &v ....... .ho ... naptol ... &V ....... ho ...
napig
Osszesen ......... Nap, «.oeeeees munkadra

A SZAKMAI GYAKORLAT ERTEKELESE:

Kérjiik, értékelje a hallgatd felkésziiltségét, képességeit, készségeit az alabbi szempontok

szerint:

|. A hallgato szakmai felkésziiltsége

@] @ | ® | @] & | nem
nem | elfogad- | kdzepes | jo jeles | relevans
megfe- hato
leld

11.  elméleti szakmai

felkésziiltség O O U O . H

12.  gyakorlati szakmai

felkésziiltség O O U O O H
13.  a szakma legujabb elméleti

és gyakorlati eredményeinek O O O O O O

ismerete

14. komplex,es integralt O O 0 0 0O O

szakmai tudds

15. az lsrr’zeretek innovativ 0 O 0 0 O O

alkalmazasa

16. a fe’la’datknr,as 0 0 0 0 O O

teljesitésének szinvonala

17.  a munkanaplo mindsége O O O O O (|

97/102




ELTE Tarsadalomtudomdanyi Kar

18.  az elvégzett munka
szinvonala

O

O

O

19.  Egyéb megallapitasok a hallgato munkajaval kapcsolatban:

elvarasait?

20. A hallgaté szakmai ismeretei milyen mértékben fedték le az Ondk gyakornokokkal szembeni

Javasolt
érdemjegy:

1. A hallgato képességei, készségei

1) ) 3) (4) Q) nem
nem | elfogad- | kozepes jo jeles | relevans
megfe- hat6
leld
18.  az onképzessel valo
tovabbfejlesztés képessége - - U U U U
19. |degepnyelv-zsmerez és ] B O O 0 0
alkalmazasa
20.  informatikai felkésziiltség O O O O O (I
21.  kommunikdcios készség O O O O O O
22.  onallo munkavégzes O O O O U O
23. a csap,atmunkara valo 0 O O 0 0 0O
alkalmassag
24.  kapcsolatteremté képesséeg O O O O U [l
25.  alkalmazkodoképesség O O O O O O
26.  kezdeményezokészség O O O O U O
P7. szervezési készség O O O O U [l
8. egyiittmiikodési készség O O O O (| O
9. problémamegoldo készség O O O O U [l
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30. innovacios készseg O O O O U ([l
B1. a feladatmegolddasokban
ertékelo és onértékelo O O O O U O
magatartas
B2. a munkahoz valo hozzaallas O O O O U O
33. viselkedéskultura O O O O U ([l
B4. gyakorlatias szemléletmod O O O O O O
1ll. Az ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar Kozgazdasagtudomanyi Intézetrol kialakitott
vélemény
Ertékelje, mennyire ért egyet az alabbi allitasokkal!
1) ) ®) (4) (®)
S 4 =3 a0 "G )
E Q | O L - ) o) 8 wn o8
558558 & |55 (853 55
< o AL ) N A2 D 2 = 0| & 0o
> g o g g @ :Q s > S8 5 S35
= 2 - & g & =
6. Az ELTE TaTK
PSRN (111 A 1401}
kialakult dltalinos kép - - - - - -
kedvezo.
1. Az egyetem a fejlesztési
tervéhez bekéri a cég/intézmény O O O O O (I
igényeit.
8. Az egyetem a cég/intézmény
valtozo igényeinek meg tud O O O O U O
felelni.

. Kérem, osszegezze a képzéssel kapcsolatban kialakult véleményét: mik a képzés erdsségei,

gvengeségei, és melyek azok a fejlesztendo teriiletek, amelyeken a jovoben az oktatas kozelebb
hozhato az Onok gyakornokokkal/palyakezdokkel szemben tamasztott elvardasaihoz?

1V. A tovabbi egyiittmiikodés lehetosége
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4. Milyen teriileteken lat lehetdoséget a cég/intézmény és az egyetem kozotti egyiittmiikodeés
bovitésére és erositésére?

5. Létezik-e cégiiknél kidolgozott szakmai gyakornoki program?
igen nem

6. Igen, az alabbi teriilete(ke)n:

1. Amennyiben jelenleg nincs ilyen program, cégiik nyitott lenne-e a jovoben kézos gyakornoki
program kidolgozasara Karunkkal valamely teriileten?
igen jelenleg nem

8. Igen, az alabbi teriilete(ke)n:

9. A4 jovoben szivesen alkalmazna-e cégiik palyakezddket intézményiinkbol?
igen nem

10.  Igen, az alabbi teriilete(ke)n:

Kelt: oo s e e e .

cégszerl alairés
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8. szami melléklet: SZAKMAI GYAKORLATI KONZULENSI ERTEKELESI
ADATLAP a kotelez6 szakmai gyakorlathoz

Alapadatok

Hallgato neve: Neptun-kod:
Szak:

Gyakorlat helye:

Szakmai gyakorlati
konzulens neve:

Ertékelés
kifogastalan | elfogadhato | elfogadhatatl

an
A szakmai gyakorlatrol kialakult 6sszkép O O ([
Munkanaplo kiildésének rendszeressége [l O O
Munkanaplo tartalmi mindsége O U O
Feladatkiiras feladatainak elvégzése O O O
Feladatkiiras teljesitésének szinvonala O O (I
Munkanaplo és Feladatkiiras dtfedése O O (I
S{akmal b’eszc.zmolo kételezo formai L O =
kovetelményei
S{akmal b’eszc.zmolo kotelezo tartalmi L O =
kovetelményei
Szakmai beszamolo osszesitett szinvonala O O O
A gyakorlat teljesitésétre javasolt
érdemjegy:

A szakmai beszamolo szoveges értékelése:

szakmai gyakorlati konzulens (az egyetem részeérol)
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9. szamu melléklet: A KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLAT LEZARASA

Alapadatok (az alapadatokat a Hallgato téltse ki és igy fiizze be a zarédokumentdcioba!)
Hallgato neve: Neptun-kod:

Képzés/szak:

Szakigazgato:

Gyakorlat igazolasa | [ rendben munkaora

AZ ALABBI ADATOKAT A SZAKMAI GYAKORLATI KOORDINATOR TOLTI KI!

Ertékelés: név/jegy
Egyetemi szakm.
gyak. konzulens:
Szakmai
gyvakorlatvezeto:

ERDEMJEGY:

Kelt: o, ,

szakmai gyakorlati koordinator
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