Szakmai gyakorlat tajékoztato
2023/2024/1 (0szi) félév

GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT SZAK
LEVELEZO MUNKAREND

1. A szakmai gyakorlat

»A szakmai gyakorlat az alapképzésben és mesterképzésben, kiils6 gyakorlohelyen vagy az
Egyetem gyakorlohelyén teljesitendd részben onéll6 — az Egyetem és a szakmai gyakorlohely
altal kozosen meghatarozott — hallgatéi tevékenység, amelyet a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak szerint a szak tantervének megfelel6en terveznek,
szerveznek és értékelnek. Gyakorlatigényes szaknak mindsiil a jogszabalyban meghatarozott
képzési és kimeneti kovetelményei alapjan legalabb hat (6) hétig tart6 szakmai gyakorlatot is
tartalmazo szak.

Amennyiben a szakon szakmai gyakorlat elvégzése kotelezd, az abszolutérium megszerzéséhez
a szakmai gyakorlatot, mint tantervi kovetelményt teljesiteni kell.” (TVSz 58.8)

2. A szakmai gyakorlat célja

A szakmai gyakorlat célja az Egyetemen megszerzett tudas és készségek valos gazdasagi
kornyezetben val6 elmélyitése és tovabbfejlesztése, az alap- és mesterképzési szakos hallgatok
szakmai készségeinek fejlesztése és munkaerd-piaci vonzerejiik novelése. A szakmai gyakorlat
soran a hallgatonak tovabb kell fejlesztenie, el kell mélyitenie az addigi tanulmanyai alatt
megszerzett készségeket és ismereteket, igy szolgal a szakmai gyakorlat a munkaerdpiacon
elvart alabbi kompetenciak fejlesztésére:

a) az 6nall6 problémamegold6 képesség;

b) a csapatmunkaban val6 részvétel erdsitése;

c) az 6nall6 munkavégzés képességének fejlesztése;

d) a kommunikaci6 fejlesztése, az idegen nyelv(ek) gyakorlasa;
e) a dontés-elGkészitése fejlesztése.” (TVSz 2. sz. melléklete)
Fontos:

1. A szakmai gyakorlatnak egybefiiggének kell lennie, azaz nem lehet tobb
rovidebb idészakra bontva teljesiteni (betegdllomany, szabadsag nem szamit
megszakitasnak, de ezekkel egyiitt az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott
gyakorlati idétartamba bele kell férnie a kotelezGen ledolgozott éraszamnak. Erre
érdemes par napot szamolni, amikor a gyakorlat kezdé és befejezé datumat a céggel
kozosen meghatarozzak).

2, Egy szakmai gyakorlohelyen kell teljesiteni.
3. Passziv félévben nem teljesitheto.

4. Levelez6 munkarendi képzésben részt vevo hallgatok esetében van lehet6ség
a tanulmanyok soran szerzett korabbi munkatapasztalat elfogadtatasara

kotelezo szakmai gyakorlatként (errdl b6vebb informacié a 10. pontban).
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3. Hany 6ra gyakorlatot kell teljesiteni, mikor kezdhet?

Egybefiiggo
szakmai Szakmai gyakorlat helye
gyakorlat a képzésben
id6tartama

Alapképzési szak

Gazdalkodasi és menedzsment Hat (6) aktiv félév teljesitését
szak (levelezd) kovetSen.

4. Hataridok

Az 6szi szemeszterre es6 kotelezd szakmai gyakorlat mar nyaron is megkezdhetd tgy, hogy az
belenytlik az 6szi szemeszterbe.

Keéniik, figyeljen arra, hogy

1. ha az §szi félévben zarovizsgat szeretne tenni, akkor (az 5 munkanapos hataridé mellett)
legkésébb hasz (20) munkanappal a zarovizsgaidészaka els6 napja el6tt be kell
nyUjtania a ,Szakmai gyakorlat lezarasa” kérelmet a Neptunban, a kérelemhez csatolva a
szakmai beszamolot és a ,Munkahelyi vezet6i értékelést” (lasd TVSZ 2. melléklet 6.8 (3))

2. ha az 6szi félévben nem fejezi be a tanulmanyait, akkor (az 5 munkanapos hataridé
mellett) legkés6bb a szorgalmi id6szak utols6 napjaig be kell nygjtania a ,Szakmai
gyakorlat lezarasa” kérelmet a Neptunban, a kérelemhez csatolva a szakmai beszamolot és
a ,Munkahelyi vezet6i értékelést” ahhoz, hogy a szakmai gyakorlatért felel6s oktato
biralatot tegyen, és be tudja irni a gyakorlati jegyet a jegybeirasi idOszak végéig.

A gyakorlat az On 4ltal valasztott 6raszdmban teljesithetd, de figyelnie kell arra, hogy a
gyakorlatnak:

e egybefiiggbnek kell lennie;
egy adott félévben maximum 42 kreditet vehet fel;

e maximum olyan heti 6raszamban dolgozhat, amit a jogi szabalyozas enged (ezzel
kapcsolatban a gyakorlohely HR-es vagy jogasz kollégaja lehet a segitségére).

e tantargybefogadas céljabdl veszi fel. (lasd TVSz. 47.8)

Fontos:

A munkahelynek ebben az esetben is meg kell felelnie a szakmai gyakorlati
hellyel szemben tamasztott kovetelményeknek (lasd 5. pont).



A gyakorlat megkezdése el6tt

80 614 A szakmai benyl'ljtanfl(’). dok’ul.nel.ltumok A gyakorlat
480 oras gyakorlat leadasi hatarideje befejezése utan

%kmlait teljesitési benytjtandé
gyakorla -
idészak | \agyarorszagon Kiilf61don dokumentumok
kezdete teljesitett teljesitett leadasi hatarideje

gyakorlat gyakorlat
esetén esetén

a gyakorlat végét
kovetd
Zarovizsgazok 5 munkanapon

szamara beliil, és legkésébb
legalabb legalabb 20 munkanappal
15 nappal 30 nappal a zarovizsgaidGszak
2023.08.21. a gyakorlat a gyakorlat el6tt

megkezdése megkezdése Ay
cléit cl6it a gyakorlat végét

Nem kovetd
zaroévizsgazok 5 munkanapon
szamara beliil, és legkésébb a
szorgalmi idGszak
végéig (2023.12.17.)

5. Hogyan valaszthat gyakorlohelyet?

a. Onalléan keressen potencialis gyakorlohelyet.

b. A Neptun kérelemben talalhato listabol valaszt (a szakmai gyakorlatért felelGs
oktat6 altal ajanlott cégek listaja).

c. Bongéssze a Corvinus honlapon talalhat6  Karrier lehetGségeket

(https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-
szakmai-gyakorlati-informaciok/).

Irdnymutatéisért kérheti a Szakmai Gyakorlat Iroda, illetve a szakmai gyakorlatért felel6s
oktat6 szakmai segitségét.

Alapképzési szak Szakmai gyakorlatért felel6s oktato

Gazdalkodasi és menedzsment
szak (levelezd)

Dr. Nagy Judit

Fontos:

A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatdja (sajat vallalkozas), és a szakmai
gyakorlohely nem allhat a hallgaté kozeli hozzatartozgja tobbségi tulajdonaban.
A szakmai gyakorlohelyen kijelolt gyakorlatvezeté nem lehet a hallgaté — Ptk.
szerinti — kozeli hozzatartozdja, tovabba olyan személy, akitél a szakmai

3


https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-szakmai-gyakorlati-informaciok/
https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-szakmai-gyakorlati-informaciok/
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/nagy-judit/

gyakorlat értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhato el.

A munkahelynek ebben az esetben is meg kell felelnie a szakmai gyakorlati hellyel
szemben tamasztott kovetelményeknek.

6. Mi a kovetkezo 1épés?

Kérjiik,
1. vegye fel a kapcsolatot a valasztott céggel.
2. toltse le a sziikséges dokumentumokat a honlaprol.
3. szerezze be a sziikséges dokumentumokat a cégtél (lasd 7. pont).

4. juttassa el a dokumentumokat a Szakmai Gyakorlat Irodaba, és adja le a Neptun
kérvényt (b6vebben a 8. pontban).

5. A szakmai gyakorlat targyat a hianytalan dokumentumleadast, valamint a
Neptun kérvény benyu]tasat és elfogadasat kovetben az On tanulmanyi
ligyintézdje veszi fel a Neptunban varhatéan az 6szi félév targyfelvételi
idoszakat kovetéen.

7. Milyen dokumentumokat kell leadnia a gyakorlat el6tt?

1. Neptun kérvény
2. Egyiittmiikodési keretmegdallapodas
3. 1.sz. melléklet

4. 2.sz.melléklet (ha iskolaszovetkezeten keresztiil foglalkoztatjak)

Fontos:

A gyakorlat kezdete el6tt legalabb 15 — kiilfoldi gyakorlat esetén 30 — naptari
nappal korabban (lasd a 4. pont tablazataban megjelolt idépontokat) kell a
gyakorlat megkezdéséhez sziikséges dokumentumoknak beérkezniiik a Hallgatoi
Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Irodaba (E. 157), valamint a kérvénynek a
Neptunba.

7.1. Neptun kérvény (minden esetben kotelez6!)
Kérvény neve: Kotelezd szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény

A Kkérvényben kéri a hallgat6 az Altala kivalasztott szakmai gyakorlati hely és munkakor,
feladatkor jovahagyasat. A jovahagyas nem automatikus (amennyiben kétségei vannak, kérjiik,
egyeztessen a szak szakmai gyakorlatért felelés oktatojaval).

A kérvény elfogadasaval a szakmai gyakorlatért felel6s oktato engedélyezi a gyakorlati helyet
és a pozicibt. A gyakorlat ezen engedéllyel kezdhet6 meg.

Ha a kérvény elutasitasra kertil, a szakmai gyakorlatért felel6s oktatoval érdemes egyeztetni.



7.2. Ha Ont iskolaszovetkezeten keresztiil foglalkoztatjak

-2 db eredeti egyiittmiikodési megallapodas az iskolaszovetkezettel: minden
esetben sziikséges, az iskolaszovetkezet irja ala;

-2 db eredeti 1. sz. melléklet az iskolaszovetkezettel: minden esetben sziikséges, az
iskolaszovetkezet irja ala;

-2 db eredeti 2. sz. melléklet: minden esetben sziikséges, a fogad6 cég irja ala;
- Kotelez6 szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban).

Fontos:

A kitoltend6 dokumentumokon a szakmai gyakorlohelyre vonatkoz6 adatokhoz
az iskolaszovetkezet adatait kell beirni, a szolgaltatas fogadojara vonatkozo
részekhez pedig a fogado céget.

7.3. Ha Ont kozvetleniil a cég foglalkoztatja

-2 db eredeti egyiittmikodési megallapodas vallalkozassal, koltségvetési
szervvel: minden esetben sziikséges;

-2 db eredeti 1. sz. melléklet vallalkozassal, koltségvetési szervvel: minden esetben
szlikséges;

- Kotelezo szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban)

7.4. Ha a Corvinus Egyetem foglalkoztatja Ont iskolaszovetkezeten
keresztiil vagy kozvetleniil

Az Egyetem két foglalkoztatasi médon foglalkoztathatja a szakmai gyakorlaton 1év6 hallgatdit:

1. Ha iskolaszovetkezeten keresztiil foglalkoztatjak, akkor a mar korabban felsorolt,
iskolaszovetkezet esetén leadand6 dokumentumok sziikségesek.

2. Ha Kkozvetlenil az Egyetem egyik szervezeti egysége foglalkoztatja, akkor a
Bejelentélap a Budapesti CORVINUS Egyetemmel hallgatoéi jogviszonyban
all6 hallgato kotelez6 szakmai gyakorlatanak megkezdéséhez a Budapesti
Corvinus Egyetemen nevii dokumentumot kell leadnia.

Fontos:
A Neptun kérvényt ezekben az esetekben is be kell nyGjtani.

7.5. Ha kiilfoldon végez gyakorlatot

-2 db eredeti Cooperation Framework Agreement on securing continuous
internship periods to be accomplished abroad;

- Kotelez6 szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban)



Fontos:

A dokumentumokat mar 30 nappal a gyakorlat megkezdése elé6tt el kell juttatnia
a Szakmai Gyakorlat Irodaba (lasd 4. pont tablazat), és ezzel egyiitt benyajtani a
kérvényt a Neptunban.

8. Hogyan adhatoak le az egyes dokumentumok?

8.1. Papir formatuma dokumentumok esetén:

a. Személyesen (meghatalmazott is) a Szakmai Gyakorlat Irodaban (E 157.)
tgyfélfogadasi id6ben (az aktudlis id6pontokrol itt tajékozoédhatsz: https://www.uni-

corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/ugyfelfogadas/)

b. Ugyfélfogadasi idén kiviil az iroda ajtaja mellett taldlhat6 postaladaba is be lehet dobni
a dokumentumokat. Ebben az esetben kérjiik, hogy a nevet és Neptun kddot tiintesse
fel a dokumentumokon.

c. Postaiaton:
Budapesti Corvinus Egyetem
Hallgatéi Szolgaltatasok, Szakmai Gyakorlat Iroda E. épiilet, I. emelet 157.
Budapest
Fovam tér 8.

1093
Fontos:

Csak eredeti (kék szini) alairassal ellatott dokumentumokat tudunk elfogadni,
fénymasolt, beszkennelt és kinyomtatott, valamint elektronikus aléirassal aléirt és ezutan
kinyomtatott dokumentumok nem érvényesek.

8.2. Elektronikusan alairt dokumentumok esetén:

Ha a gyakorlohely rendelkezik elektronikus alairassal, akkor a dokumentumok az Intézd
Online! feliileten az lizenet mellé csatolva, digitalisan leadva is elfogadhato6ak.

Fontos:

A cég altal elektronikus alairé programmal hitelesitett dokumentumok
fogadhatoak el, tableten irt, beszkennelt, vagy képként beillesztett alairassal
késziilt dokumentumok nem érvényesek.
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9. Milyen dokumentumokat kell leadnia a gyakorlat utan?

1. Neptun kérvény (Szakmai gyakorlat lezarasa)
2. Munkahelyi vezetéi értékelés

3. Szakmai beszamol6 (minimum 1500 sz6!)

A gyakorlat utols6 napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil (lasd 4. pont) kell
benytjtania:

1. a Neptun feliiletén keresztiil a szakmai gyakorlat lezarasa kérvényt, és
mellékletként feltolteni a fenti dokumentumokat (max. 2048 kb/dokumentum, t6bb
dokumentum is feltolthetd).

2. A munkahelyi vezet6i értékelés formanyomtatvanyt, amit a honlaprol tud
letolteni. A kozvetlen felettes (mentor, munkahelyi vezetd) tolti ki és értékeli a munkat,
a dokumentumot sajat alairassal vagy elektronikus alairassal hitelesitheti.

3. A szakmai beszamolo6t, amely egy On altal készitett irasos beszamold. Kotelezd

tartalma:
e A szakmai gyakorlohely bemutatasa
e Az érintett 4gazat, versenytarsak rovid bemutatasa
A kapott feladat leirasa
A végzett munka és eredményei
A szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamol6 terjedelme: minimum 1 500 sz6.

Fontos:

Ha a szakmai gyakorlat lezarasahoz sziikséges dokumentumokat nem, vagy
hataridén tal, vagy hianyosan nytjtja be, a gyakorlat teljesitése nem fogadhato el
(ha ilyen problémaba iitkozik, érdemes el6tte felvennie a kapcsolatot a szakmai gyakorlatért
felel§s oktatoval).

s

Amennyiben a beszamolé nem felel meg az eldirt feltételeknek, a szakmai
gyakorlatot lezar6 kérvény visszautasitasra keriil. A kérvényt a visszautasitast
kovet6é 5 munkanapon beliil — javitva — koteles a hallgaté Gjra benydjtani. A
masodik alkalommal elutasitott beszamolo6 esetén a teljes szakmai gyakorlatot
meg kell ismételni.

10. Hogyan tudja elfogadtatni a korabbi munkatapasztalatat
kotelezo gyakorlatként?

Amennyiben On rendelkezik legaldbb harom hénap (480 6ra) id6tartami — a képzéshez
illeszked6 — relevans munkatapasztalattal, amit a képzési ideje alatt szerzett, lehetGsége van a
Neptun rendszer feliiletén keresztiil Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése
kérvényt benytjtani a képzés részeként eldirt szakmai gyakorlat elfogadtatasa érdekében.

A kérvényhez az alabbi dokumentumokat kell mellékelnie:



Munkahelyi vezetoi értékelés;

Szakmai gyakorlati beszamolé;

Munkaltatéi igazolas (munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazotti
Jogviszony sziikséges, megbizasi jogviszony nem fogadhaté el);
Munkakori leiras.

A felsorolt dokumentumok kérvényhez val6 csatolasa el6feltétele a kérvény benytjtasanak,
hianyos vagy helyteleniil kitoltott mellékletek esetén a benyujtott kérvény nem fogadhato el.

Fontos:

A dokumentumokat e-mailben atkiildve nem fogadjuk el. A dokumentumokat
nem sziikséges papir formatumban benyuajtani.

A Munkahelyi vezet6i értékelés formanyomtatvany megtalalhat6 a Corvinus
honlapjan: https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-
tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat/

A Szakmai gyakorlati beszamolé egy On altal készitett irasos beszamold.

Kotelez6 tartalma:
e A szakmai gyakorlohely bemutatasa
Az érintett agazat, versenytarsak rovid bemutatasa
A kapott feladat leirasa
A végzett munka és eredményei
A szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamolé terjedelme: minimum 1 500 sz6.

A Munkaltatéi igazolast a cég allitja ki sajat forma szerint.

Fontos:

e Az a gyakorlat fogadhaté el, amelyben munkaszerzédéses
munkaviszonyban all/allt a céggel, megbizasi jogviszony nem szamit
annak.

¢ Munkaszerzédés nem fogadhato el a munkaltatéi igazolas helyett.

A Munkakori leirast a cég allitja ki sajat forma szerint.

Az Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvény:

dijkoteles, dija a mindenkori minimalbér 4%-a,

Neptun rendszer feliiletén az ,iigyintézés/kérvények/kitolthet6 kérvények”
atvonalon érhetd el,

az 0szi félév szorgalmi idészakaban lesz nyitva: 2023.09.04-
2023.12.17.

Sikeres és eredményes szakmai gyakorlatot kivan a
Hallgatoéi Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Iroda
1093 Budapest, Févam tér 8. E 157.

Intézd Online!
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