Szakmai gyakorlat tajékoztato
2023/2024/1 (6szi) félév

GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT A LAP SZAK
NAPPALI MUNKAREND
(MAGYAR ES ANGOL NYELVU KEPZESEK)

1. A szakmai gyakorlat

»A szakmai gyakorlat az alapképzésben és mesterképzésben, kiilsé 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 meghatéarozott
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.§ (1)-(2))

2. A szakmai gyakorlat célja

»A szakmai gyakorlat célja az Egyetemen megszerzett tudas és készségek valos gazdasagi
kornyezetben valo elmélyitése és tovabbfejlesztése, az alap- és mesterképzési szakos hallgatok
szakmai készségeinek fejlesztése és munkaer6-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 munkaerépiacon
elvart alabbi kompetenciak fejlesztésére:

a) az 6nall6 problémamegoldo képesség;

b) a csapatmunkaban valo részvétel erésitése;

c) az 6nall6 munkavégzés képességének fejlesztése;

d) a kommunikacio fejlesztése, az idegen nyelv(ek) gyakorlasa;

e) a dontés-el6készitése fejlesztése.” (TVSz 2. sz. melléklet 1. § (1))
Fontos:

1. A szakmai gyakorlatnak egybefiiggonek kell lennie, azaz nem lehet tobb
rovidebb idészakra bontva teljesiteni (betegallomany, szabadsdg nem szdmit
megszakitasnak, de ezekkel egyiitt az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott
gyakorlati idétartamba bele kell férnie a kotelez6en ledolgozott 6raszamnak. Erre
érdemes par napot szamolni, amikor a gyakorlat kezdo és befejezo datumat a céggel
kozosen meghatarozzatok).

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

4. Nappali munkarendi képzésben korabbi munkatapasztalat nem fogadhato el
kotelezo szakmai gyakorlatként.



3. Hany ora gyakorlatot kell teljesitened, mikor kezdhetsz?

Egybefiiggo
szakmai Szakmai gyakorlat helye
gyakorlat a képzésben
id6tartama

Alapképzési szak

Gazdalkodasi és menedzsment Hat (6) aktiv félév teljesitését
szak (magyar és angol nyelven) kovetGen.

4. Hataridék

Az 8szi szemeszterre es6 kotelezd szakmai gyakorlatot mar nyaron is megkezdheted tgy, hogy
az belenyulik az 6szi szemeszterbe.

Kéniik, figyelj arra, hogy

1. ha az 8szi félévben zardévizsgat szeretnél tenni, akkor (az 5 munkanapos hataridd
mellett) legkés6bb hiisz (20) munkanappal a zardvizsgaidészakod els6 napja
elott be kell nytjtanod a ,Szakmai gyakorlat lezardsa” kérelmet a Neptunban, a
kérelemhez csatolva a szakmai beszamolot és a ,Munkahelyi vezetdi értékelést” (1asd TVSZ

2. melléklet 6.§ (3))

2. ha az 6szi félévben nem fejezed be a tanulmanyaidat, akkor (az 5 munkanapos
hatérid6 mellett) legkésébb a szorgalmi idészak utolsé napjaig be kell nytdjtanod 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 id6szak végéig.

A gyakorlatot az altalad valasztott o6raszamban teljesitheted, de figyelj arra, hogy a
gyakorlatnak:

e egybefiiggbnek kell lennie;

e egy adott félévben maximum 42 kreditet vehetsz fel;

e maximum olyan heti 6raszaimban dolgozhatsz, amit a jogi szabalyozas enged (ezzel
kapcsolatban a gyakorlohely HR-es vagy jogasz kollégaja fog tudni segiteni).



A gyakorlat megkezdése el6tt

80 614 A szakmai benyﬁjtanflé. dok’l11.11e1.1tumok A gyakorlat
480 oras gyakorlat leadasi hatarideje befejezése utan

% kl teljesitési benytajtandé
idészak | Naovarorszagon Kiilféldon dok’ul.nent’ur.nol.(
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 zarovizsgaidbszak
2023.08.21. a gyakorlat a gyakorlat elott

megﬁgﬁiese megﬁgﬁlese a gyakorlat végét

Nem kovetd
zaroévizsgazok 5 munkanapon
Szamara beliil, és legkésébb a
szorgalmi id§szak
végéig (2023.12.17.)

5. Hogyan valaszthatsz gyakorlohelyet?

a. Onalloan keresel potenciélis gyakorlohelyet.

b. A Neptun kérelemben talalhato6 listabol valasztasz (a szakmai gyakorlatért
felelGs oktato altal ajanlott cégek listaja).

c. Bongészd a Corvinus honlapon talalhat6 Karrier lehetGségeket
(https: //www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-
szakmai-gyakorlati-informaciok/).

Irdnymutatéasért kérheted a Szakmai Gyakorlat Iroda, illetve a szakmai gyakorlatért felelGs
oktat6 szakmai segitségét.

Szakmai

P S gyakorlatért felel6s
Alapképzési szak Specializacio oktaté

Differencialt
szakismereti blokk /

Human eréforrasok Kiss Csaba
fejlesztése specializacio

DSG specializacio Dr. Huszak Loretta
K_lSV.t:lll?lll’(O.Z’aS Dr. Petheé Attila
specializacio

Gazdalkodasi és menedzsment ﬁ%l;ﬁe}:fzzse;ent Marjainé Dr. Szerényi

szak (magyar és angol nyelven TP

zak (magy gol nyelven) specializacio Lenusaiiig,

Gazdalk({dg:%elmeletl Dr. Kajos Attila
specializacio


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/kiss-csaba
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/huszak-loretta_dr/
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/petheo-attila
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/marjaine-dr-szerenyi-zsuzsanna
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/marjaine-dr-szerenyi-zsuzsanna
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/kajos-attila

Uzleti kommunikacio

C e s, Hubert Jozsef
specializacio
Kisvallalkozas
specializacio Kerékgyart6 Gabor
(Székesfehérvar)
Sportgazdasagtan
specializacio Dr. Maté Tiinde
(Székesftehérvar)
Angol képzés Dr. Nagy Judit

Fontos:

A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatéja (sajat vallalkozas), és a szakmai
gyakorlohely nem allhat a hallgat6 kozeli hozzatartozdja tobbségi tulajdonaban.
A szakmai gyakorlohelyen kijelolt gyakorlatvezet6 nem lehet a hallgaté — Ptk.
szerinti — kozeli hozzatartozdja, tovabba olyan személy, akit6l a szakmai
gyakorlat értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhato el.

6. Mi a kovetkez6 1épés?

N

AN S

Vedd fel a kapcsolatot a valasztott céggel.

Toltsd le a sziikséges dokumentumokat a honlaprél (https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/szakmai-
gyakorlat/).

Szerezd be a sziikséges dokumentumokat a cégtél (lasd 8. pont).

A dokumentumokat juttasd el a Szakmai Gyakorlat Irodaba, és add le a Neptun
kérvényt (Kotelez6 szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény) (bovebben lasd 7.

pont).

A szakmai gyakorlat targyat a hianytalan dokumentumleadast, valamint a
Neptun kérvény benytjtasat és elfogadasat kévetéen a tanulmanyi iigyintézéd
veszi fel a Neptunban varhatéan az 6szi félév targyfelvételi id6szakat kovetben.

Milyen dokumentumokat kell leadnod a gyakorlat el6tt?

Neptun kérvény

Eguyiittmiikodési keretmegallapodas

1. sz. melléklet

2. sz. melléklet (ha iskolaszovetkezeten keresztiil foglalkoztatnak)

Bejelenté lap (dudlis képzés esetén)


https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/hubert-jozsef/
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/kerekgyarto-gabor/
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/andras-krisztina
https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/nagy-judit

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 Hallgato6i
Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Irodaba (E. 157), valamint a kérvénynek a
Neptunba.

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

A kérvényben kéred az Altalad kivdlasztott szakmai gyakorlati hely és a munkakér,
feladatkor jovahagyasat. A jéovahagyas nem automatikus (amennyiben kétségeid vannak,
egyeztess a szak szakmai gyakorlatért felelés oktatdjaval).

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

Ha a kérvény elutasitasra kertiil, a szakmai gyakorlatért felelGs oktatéval érdemes egyeztetni.

7.2. Ha iskolaszovetkezeten keresztiil foglalkoztatnak

-2 db eredeti egyiittmiikodési megallapodas az iskolaszovetkezettel: minden
esetben sziikséges, az iskolaszovetkezet irja al4;

-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 fogadd cég irja ala;
- Kotelezo szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban).

Fontos:

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

7.3. Ha kozvetleniil a cég foglalkoztat

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

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

- Kotelezo szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban)



7.4. Ha a Corvinus Egyetem foglalkoztat iskolaszovetkezeten
keresztiil vagy kozvetleniil

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

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

2. Hakozvetleniil az Egyetem egyik szervezeti egysége foglalkoztat, akkor a Bejelentélap
a Budapesti CORVINUS Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban all6é hallgato
kotelez6 szakmai gyakorlatanak megkezdéséhez a Budapesti Corvinus
Egyetemen nevii dokumentumot kell leadnod.

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

7.5. Ha kiilfoldon végzed a gyakorlatot

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

- Kételez6 szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban)

Fontos:

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

Amennyiben a kiilfoldi gyakorlatot az Erasmus+ szakmai gyakorlat keretein beliil végzed,
a Cooperation Framework Agreement on securing continuous internship periods to be
accomplished abroad dokumentum leadasa nem sziikséges, helyette a kotelezd szakmai
gyakorlatra is vonatkoz6 Learning Agreement-et kell leadnod. Kérjiik, minden esetben
jelezd az Erasmus+ koordinatornak, ha a kotelezd szakmai gyakorlatot is el szeretnéd
végezni az Erasmus soran. A Szakmai gyakorlat engedélyezése kérvény leaddsa ebben az
esetben is kotelezd, de a dokumentéciot elég az Erasmus Irodahoz benytijtanod. Az Erasmus+
ligyintézés pontos menetérél a kovetkezd linken tajékozodhatsz: https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/kepzes/nemzetkozi-lehetosegek/hallgatoknak/erasmus-reszkepzes/

7.6. Ha duélis képzésben tanulsz

- Kotelezo szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény (csak a Neptunban);

- Bejelentolap dualis szakmai gyakorlat megkezdésérol cimii dokumentum

Fontos: a Neptunban leadott kérvény mellé kell csatolni.


https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/kepzes/nemzetkozi-lehetosegek/hallgatoknak/erasmus-reszkepzes/
https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/kepzes/nemzetkozi-lehetosegek/hallgatoknak/erasmus-reszkepzes/

8. Hogyan tudod leadni az egyes dokumentumokat?
8.1. Papir formatumt dokumentumok esetén:

a. Személyesen (meghatalmazott is) a Szakmai Gyakorlat Irodaban (E 157.)
tgyfélfogadasi id6ben (az aktualis id6pontokroél itt tajékozodhatsz: https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugvek/ugyfelfogadas/)

b. Ugyfélfogadasi idén kiviil az iroda ajtaja mellett talalhaté postaladaba is bedobhato.
Ebben az esetben kérjik, hogy a neved és Neptun kédod tiintesd fel a
dokumentumokon.

c. Postai Gton:
Budapesti Corvinus Egyetem
Hallgatéi Szolgaltatadsok, 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 alairassal alairt és ezutan
kinyomtatott dokumentumok nem érvényesek.

8.2. Elektronikusan alairt dokumentumok esetén:

Ha a gyakorlohely rendelkezik elektronikus aléirassal, akkor a dokumentumok az Intézd
Online! feliileten digitalisan leadva is elfogadhatoak.

Fontos:

A cég altal elektronikus alair6é programmal hitelesitett dokumentumok
fogadhatoéak el, tableten irt, beszkennelt, vagy képként beillesztett alairassal
késziilt dokumentumok nem érvényesek.

9. Milyen dokumentumokat kell leadnod a gyakorlat utan?

1. Neptun kérvény (Szakmai gyakorlat lezarasa)
2. Munkahelyi vezet6i értékelés

3. Szakmai beszamolé (minimum 1500 sz6!)


https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/ugyfelfogadas/
https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/ugyfelfogadas/

A gyakorlatod utols6 napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil (lasd 4. pont) kell
benytjtanod:

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

2. A munkahelyi vezet6i értékelés formanyomtatvanyt, amit a honlaprél tudsz
letolteni. A kozvetlen felettes (mentor, munkahelyi vezet6) tolti ki és értékeli a munkad,
a dokumentumot sajat alairassal vagy elektronikus alairassal hitelesitheti.

3. A szakmai beszamolo6t, amely egy Altalad készitett irasos beszamolé.

Kotelez6 tartalma:
e A szakmai gyakorlohely bemutatéasa
e Az érintett dgazat, versenytarsak révid bemutatasa
e AXkapott feladat leirasa
e A végzett munka és eredményei
e A szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamol6 terjedelme: minimum 1 500 sz6.

Fontos:

Ha a szakmai gyakorlat lezarasahoz sziikséges dokumentumokat nem, vagy
hataridon tal, vagy hianyosan nydjtod be, a gyakorlatod teljesitése nem
fogadhato el (ha ilyen problémaba iitkozol, érdemes el6tte felvenned a kapcesolatot a szakmai
gyakorlatért felel6s oktatoval).

777

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 vagy Gjra benytjtani. A masodik
alkalommal elutasitott beszamol6 esetén a teljes szakmai gyakorlatot meg kell
ismételni.

Sikeres és eredményes szakmai gyakorlatot kivan a
Hallgatoéi Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Iroda
1093 Budapest, Fé6vam tér 8. E 157.

Intézd Online!


https://www.uni-corvinus.hu/post/intezd-online-hallgatoi-tanulmanyi-ugyintezes/

