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Bevezetés 
 
A Budapesti Gazdasági Egyetem (BGE) hagyományosan intenzív és széleskörű együttműködést tart fenn 
a vállalkozási szférával, a kétoldalú előnyökre való törekvés jegyében. Az eddigi évek tapasztalatait, 
valamint a céges és hallgatói visszajelzéseket alapul véve került kifejlesztésre az Online Karrier Platform 
és Űrlapkitöltő Rendszer. 
 
Ennek az online színtérnek a célja, hogy a korszerű technikai lehetőségek kiaknázásával, illetve a 
hallgatók számára természetessé vált kommunikációs formákra építve a rutinfolyamatok automatizálásával 
jelentősen csökkentse a kapcsolatok kezelésének és az adminisztrációs folyamatoknak az időigényét. 
 
A rendszer két nagy színtérre bontható: 

• szakmai gyakorlat - űrlapkitöltő 

• karrier platform 
 
A szakmai gyakorlati űrlapkitöltő célja, hogy a szakmai gyakorlat teljes körű dokumentálásának online úton 
történő kitöltését biztosítsa. 
 
A karrier platform egy olyan virtuális színtér, ahol a cégek, és a hallgatók munkaerő-piaci ajánlatai, igényei 
egymásra találhatnak, a cégek álláslehetőségeket, projektmunkát és szakmai gyakorlati lehetőségeket 
hirdethetnek a BGE-s hallgatók részére. 
 
Jelen dokumentáció a hallgató szerepkörű felhasználóknak segít a rendszer folyamatainak és funkcióinak 
megismerésében, részletesen leírva, hogy az egyes funkciókat hogyan kell elvégezni. 

 

  

Bejelentkezés 
 
Az Online Karrier Platform és Űrlapkitöltő Rendszer a következő URL-ről érhető el: 
https://karrierplatform.uni-bge.hu. 
 
A hallgatók bejelentkezése a nyitó oldalon látható Bejelentkezés linkel lehetséges: 

https://www.helpndoc.com/feature-tour/create-ebooks-for-amazon-kindle
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
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A megjelenő felületen ki kell választani, hogy partner felhasználó vagy hallgató akar bejelentkezni. 
Válasszuk a BEJELENTKEZÉS HALLGATÓKNAK opciót. 

 
 
 
A megjelenő űrlapon meg kell adni a hallgató Neptun kódját, és a címtárban használt jelszavát, majd a 
Bejelentkezés gombra kell kattintani. 
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Hibás Neptun kód cím vagy jelszó megadása esetén hibaüzenetet kapunk: 

 
 
Ha a bejelentkezési adatok helyesek, első alkalommal megjelenik az adatkezelési nyilatkozat, melyet a 
hallgatónak el kell fogadni a tovább lépéshez. Ha nem fogadja el, nem tud továbblépni: 

 
 
Az adatkezelési nyilatkozat elfogadása után be tudja fejezni a regisztrációt: 
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Sikeres bejelentkezés esetén a fejlécben láthatjuk a bejelentkezett hallgató nevét: 

 
 

  

Kötelező szakmai gyakorlathoz kapcsolódó funkciók 
 
A Szakmai gyakorlóhelynél történő foglalkoztatás a hallgatók tanulmányainak részét képezi, emellett a 
gyakorlat sikeres és maradéktalan teljesítése - az Nftv. rendelkezései szerint – a hallgatók záróvizsgára 
vagy államvizsgára bocsátásának feltétele. 
 
A szakmai gyakorlati képzéshez készült online űrlapkitöltő rendszer – amelyet a Budapesti Gazdasági 
Egyetem az eddigi papír formátumú űrlapok alternatívájaként tesz elérhetővé – célja a teljes szakmai 
gyakorlatos adminisztrációs folyamat online úton történő lebonyolítása, a szakmai gyakorlattal kapcsolatos 
űrlapok kitöltési menetének egységessé és szabályozottá tétele, valamint a hibás kitöltés elkerülése. 
 
Szakmai gyakorlat dokumentálási folyamata a rendszerben: 
 

https://www.helpndoc.com/feature-tour
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Együttműködési megállapodás 

Partner cég/iskolaszövetkezet tölti ki 

 
    

Befogadó nyilatkozat 
Partner cég/iskolaszövetkezet tölti ki 

 
    

Hallgatói nyilatkozat 
Hallgató tölti ki 

 
    

Szaktanszéki nyilatkozat 
BGE szaktanszék tölti ki 

 
    

Hallgatói melléklet 
Partner cég/iskolaszövetkezet tölti ki 

 
    

A hallgató a szakmai gyakorlatát tölti a szakmai gyakorlóhelyen 

    

    
Partner igazolás és értékelés 

Partner cég/iskolaszövetkezet tölti ki 

 

Hallgatói beszámoló és/vagy értékelés 
Hallgató tölti ki 

 
    

    
Szaktanszéki értékelés 
BGE szaktanszék tölti ki 

 
 
 
 
Az egyes lépés rövid leírása: 

Együttműködési megállapodás 

Kitölti: Partner cég 

Leírás: 230/2012. (VIII.28) kormányrendelet értelmében együttműködési megállapodást kell kötni a 
felsőoktatási intézménynek és a szakmai gyakorlóhelynek a hallgatók szakmai gyakorlatának a 
biztosítására, ha a szak, felsőoktatási szakképzés képzési és kimeneti követelményei hat hét vagy 
annál hosszabb szakmai gyakorlatot határoznak meg. 
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Befogadó nyilatkozat 
Előfeltétel: Kitöltött együttműködési megállapodás 
Kitölti: Partner cég 

Leírás: A Befogadó nyilatkozat egy olyan szándéknyilatkozat, melynek kitöltésével a partner cég vagy 
iskolaszövetkezet nyilatkozik az Egyetemünk részére, hogy – a szakmai gyakorlóhelyre vonatkozó 
jogszabályok ismeretében – kötelező szakmai gyakorlatra szeretné fogadni a BGE hallgatóját.  
 

Hallgatói nyilatkozat 

Előfeltétel: Kitöltött befogadó nyilatkozat 
Kitölti: Hallgató 

Leírás: A hallgatói nyilatkozatban a hallgatónak meg kell erősítenie, hogy valóban a kitöltő cég vagy 
iskolaszövetkezet által megjelölt pozícióban és időintervallumban szeretné teljesíteni a gyakorlatát. 
Továbbá hozzá kell járulnia, hogy az együttműködési megállapodás hallgatói mellékletének 
kitöltéséhez szükséges hallgatói adatokat az Egyetem megadhassa a szakmai gyakorló helynek.   
A kitöltés módja, és részletes leírása itt olvasható. 

 

Szaktanszéki nyilatkozat 

Előfeltétel: Pozitív hallgatói nyilatkozat 
Kitölti: BGE szaktanszék 

Leírás: A Szaktanszéki nyilatkozatban történik az egyetem részéről történő szakmai jóváhagyása a 
megjelölt pozíciónak.  

 

Hallgatói melléklet 
Előfeltétel: Pozitív szaktanszéki nyilatkozat 
Kitölti: Partner cég 

Leírás: A hallgatói melléklet az együttműködési megállapodás 2. számú melléklete, mely tartalmazza a 
foglalkoztatni kívánt hallgató adatait, a szakmai gyakorlóhely által rögzítendő szakmai gyakorlattal 
kapcsolatos konkrét adatokat és az Egyetem által rögzítendő szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkrét 
adatokat.  
 

Partner igazolás és értékelés 

Előfeltétel: Kitöltött hallgatói melléklet 
Kitölti: Partner cég 

Leírás: Az Igazolás és értékelés célja, hogy a szakmai gyakorlóhely leigazolja, hogy teljesítésre került 
a szakmai gyakorlat, illetve értékelje a hallgató munkavégzését. A dokumentum a szakmai gyakorlat 
végén tölthető ki.   
 

Hallgatói beszámoló és/vagy értékelés 

Előfeltétel: Kitöltött hallgatói melléklet 
Kitölti: Hallgató 

Leírás: A hallgató bemutatja a szakmai gyakorlóhelyet és az ott végzett tevékenységet a szaktanszék 
számára. 
A kitöltés módja, és részletes leírása itt olvasható.  
 

Szaktanszéki értékelés 

Előfeltétel: Partner igazolás és értékelés 
Kitölti: BGE szaktanszék 

Leírás: A BGE szaktanszéke a partner igazolás és értékelés, valamint a hallgatói beszámoló alapján 
értékeli a szakmai gyakorlatot. 
 

 
Kapcsolódó tartalom 

 
 

Hallgatói nyilatkozat 
Hallgatói beszámoló és értékelés 
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Hallgatói nyilatkozat kitöltése 
 
A hallgatói nyilatkozatban a hallgatónak meg kell erősítenie, hogy valóban a kitöltő cég által megjelölt 
pozícióban és időintervallumban szeretné teljesíteni a gyakorlatát. Továbbá hozzá kell járulnia, hogy az 
együttműködési megállapodás hallgatói mellékletének kitöltéséhez szükséges hallgatói adatokat az 
Egyetem megadhassa a szakmai gyakorló helynek.  
 
A hallgatónak a bejelentkezés után a SZAKMAI GYAKORLAT ÜGYINTÉZÉS opciót kell választan, vagy a 
Szakmai gyakorlat/Szakmai gyakorlati ügyintézés menüpontot: 

 
 
A megjelenő űrlapon egy listában látható a folyamatban lévő szakmai gyakorlatok listája. A listában a cég 
nevére kattintva lehet megtekinteni a dokumentálási folyamatábrát: 

 

https://www.helpndoc.com/create-epub-ebooks
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A folyamatábrán lehet látni, hogy aktuálisan hol tart a szakmai gyakorlat dokumentálási folyamata: 
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A Hallgató nyilatkozat ikon alatt a Kitöltöm linkre kattintva lehet a nyilatkozatot kitölteni: 
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A megjelenő űrlap felső részében lehet látni a befogadó nyilatkozaton megadott cég adatait: 

 
 
Iskolaszövetkezet esetében ebben a részben látható a szolgáltatást fogadó cég adatai is, azaz ahova 
szakmai gyakorlatra fog menni a hallgató: 

 
 
A következő szekcióban látható a partner cég, vagy iskolaszövetkezet által megadott időszakra, vonatkozó 
adatokat. A hallgató módosíthatja a kar, szak adatokat, amennyiben mégsem helyes adatok szerepelnek. 
Módosíthatja továbbá a szakmai gyakorlat kezdő, és végdátumát: 
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A következő részben nyilatkozik a hallgató arról, hogy a partner elfogadja gyakorlati helynek. Ehhez be kell 
pipálnia a jelölőnégyzetet. Ugyanezen jelölőnégyzet kipipálásával elfogadja azt is, hogy a partnernek 
megjelenjenek a képzésével kapcsolatos adatok: 

 
 
Ha nem fogadja el gyakorlóhelynek a partnert, akkor azt indokolnia kell, és a folyamatnak vége szakad: 
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A következő részben nyilatkozhat a hallgató arról, hogy a tanulmányi követelményeket teljesíti. A konkrét 
tanulmányi követelmény szövege a szakirányhoz rögzített, beállítható paraméter. A tanulmányi 
követelmények teljesítéséhez ki kell pipálni a nyilatkozat jelölőnégyzetét: 

 
A megadott adatok ezután menthetőek a Mentés gombbal. A hallgató szakmai gyakorlatának státusza 
automatikusan beállítódik a döntésnek megfelelően. 
 
Ha a tanulmányi feltételeket nem teljesíti, akkor is folytathatja a dokumentum kitöltést, de ebben az 
esetben kérvényt kell benyújtania erről. A kérvényezési folyamat és annak elbírálása jelenleg nem a 
rendszer felületén történik.  
 
Mindkét esetben a hallgató a folyamatábrához jut, ahol láthatja a szakmai gyakorlatának aktuális állapotát: 
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Hallgatói értékelés kitöltése 
 
A hallgatói értékelés során a hallgató értékeli a szakmai gyakorlatot, valamint a szakmai gyakorlóhelyet. A 
kitöltött adatokat a szakmai gyakorlóhely nem látja, azt az egyetem saját belső nyilvántartásában kezeli. 
Ugyancsak az értékelővel egy űrlapon tölthető fel a hallgatói beszámoló, amennyiben az az adott 
szakon/szakirányon kötelező.  
 
Az értékelő űrlap kitöltése kötelező, addig nem kerül értékelésre a szaktanszék részéről a szakmai 
gyakorlat, amíg ez ki nincs töltve! 
 
A hallgatónak a bejelentkezés után a SZAKMAI GYAKORLAT ÜGYINTÉZÉS opciót kell választan, vagy a 
Szakmai gyakorlat/Szakmai gyakorlati ügyintézés menüpontot: 

 
 
A megjelenő űrlapon egy listában látható a folyamatban lévő szakmai gyakorlatok listája. A listában a cég 
nevére kattintva lehet megtekinteni a dokumentálási folyamatábrát (az Értékelés kitöltése link közvetlenül 
az értékelő űrlapra vezet): 

https://www.helpndoc.com/feature-tour


18 / 24 

 
 

 
A folyamatábrán lehet látni, hogy aktuálisan hol tart a szakmai gyakorlat dokumentálási folyamata: 
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A Hallgatói értékelés ikon alatt a Kitöltöm linkre kattintva lehet a nyilatkozatot kitölteni: 

 
 
A megjelenő űrlap felső részében lehet látni a befogadó nyilatkozaton megadott cég adatait (nem 
módosítható adatok): 

 
 

 
A következő szekcióban látható az értékelő űrlap, melynek kitöltése kötelező: 
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A fenti értékelőben ha bármelyik kérdésre 4-esnél rosszabb értéket adott meg, akkor azt egy közös (több 4-
esnél rosszabb érték esetében egy közös) mezőben indokolni kell. 
 
A következő részben lehet feltölteni hallgatói beszámolót. Ez a mező opcionális, azaz csak akkor kell 
kitölteni, ha az adott szakon/szakirányon köteles beszámolót írni a hallgató.  
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A megadott adatok ezután menthetőek a Mentés gombbal. A mentés gomb lenyomása után nincs mód az 
adatok módosítására! A hallgató szakmai gyakorlatának státusza automatikusan beállítódik a döntésnek 
megfelelően. 
 
Mentés után a hallgató a folyamatábrához jut, ahol láthatja a szakmai gyakorlatának aktuális állapotát: 

 
 
 
 
  
 

 

  

Szakmai gyakorlati hely keresés 
 
A hallgatóknak lehetőségük van megtekinteni azokat a partnereket, akiknek az Egyetemmel van 
együttműködési megállapodásuk szakmai gyakorlati képzésre. A lista a SZAKMAI 
GYAKORLAT/PARTNEREK SZAKMAI GYAKORLATHOZ menüpont alatt található. 

 
 
A listában látható az összes partner, akinek van érvényes együttműködési megállapodása: 
 

https://www.helpndoc.com/feature-tour/iphone-website-generation
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A kereső mezőben van lehetőség partner névre keresni is, ha a hallgató egy adott konkrét helyre szeretne 
menni: 

 
 
A kereső mezőbe beírt szöveg alapján a rendszer leszűri a listát: 
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Az elérhetőséget nem listázza a rendszer a táblázatba, annak elkerülésére, hogy tömegével lehessen 
kiexportálni az e-mail címeket. Az Elérhetőség linkre kattintva egy felugró ablakban megjelenik a 
kapcsolattartó neve, és elérhetősége: 

 
 

  

Karrier Platform funkciók 
 
A Karrier Platform funkciók terveink szerint 2020 tavaszán lesznek elérhetőek.  

 

  

https://www.helpndoc.com/
https://www.helpndoc.com/feature-tour

