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TAJEKOZTATO A VEGZOS HALLGATOK
SZAKMAI GYAKORLATAROL

Pénzligy és szamvitel alapszak,
nappali és levelezd
munkarendu hallgatoi részére

A Pénzligy és szamvitel alapképzési szak képzési és kimeneti kbvetelményeit
a 18/2016. (Vlll. 5.) EMMI rendelet hatarozza meg.

1. A szakmai gyakorlat hossza

Nappali és levelez6 munkarendben tanuld hallgatoknak a képzés lezarasaképp az utolsé
félévben 13 hetes, 520 oras képzési helyen kivili szakmai gyakorlatot kell teljesiteni
a kari idérendben meghatarozottak szerint.

2. Tantargyi kovetelmények

Teljesitette az abszolutériumba beszamithato legalabb 171 kreditet (tehat max. 12 kredit
értékl targya van hatra). Az eldirt kreditmennyiség nem tartalmazhatja a Szakdolgozat
(SZATOBAO7) targy kreditjeit.

A szakmai gyakorlat félévében tantargyat teljesiteni vizsgakurzusban és normal vagy
specialis kurzusban torténd targyfelvételként is lehet. A szakmai gyakorlattal
parhuzamosan felvett normal vagy specialis kurzusos targyak teljesitési kdvetelményei
megegyeznek a tantargyi tmutatéban (tantargyi tematika és kdvetelmények) leirtakkal.

A szakmai gyakorlat 20 kredit értékd, teljesitése az abszolutérium megszerzésének
feltétele.

1. A szakmai gyakorlat helye
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Hallgatok szakmai gyakorlati helyliket szabadon megvalaszthatjak.

A szakmai gyakorlat lebonyolitasara minden olyan vallalkozas vagy intézmény
kivalaszthatd, amely a szak jellegéhez kapcsolodo tevékenységet folytat és ahol Iéteznek
fels6fokl végzettséget igényld, betdltott munkakdorok, melyek lehetnek az Uzleti
szféraban mikodo gazdalkodo szervezetek, vallalkozas, kis- kozép vagy nagyvallalat,
pénzintézet, bank, biztositd, konyvvizsgalocég, nonprofit szervezet, koltségvetési
intézmény, multinacionalis vallalat, stb.

A hallgaté altal betoltendé munkakorrel kapcsolatos elvaras, hogy az ismertesse meg
a hallgatét a szervezet gazdalkodasanak pénzigyi, szamviteli vagy adozasi
vonatkozasaival, vagy a szervezet gazdalkodasanak egy vagy tobb részteriiletével,
lehet6séget adva szamara az egyetemi képzés soran szerzett ismeretek
alkalmazasara és gyakorlasara.

2. A szakmai gyakorlat soran teljesitendé feladatok

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok tanulmanyaiknak, illetve szakiranyuknak
megfeleld tevékenységet végz6 fogadointézménynél (szervezetnél, vallalatnal,
kézintézménynél, civil szervezetnél) megismerkedjenek az ott folyd szakmai munkaval,
bekapcsolédjanak a napi munkavégzésébe, dnalldan oldjak meg a munkahelyi vezetdjik
altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gyljtsenek a munkaerdpiacon vald
késbbbi elhelyezkedéshez. A hallgatd aktivan részt kell, hogy vegyen a szervezet napi
tevékenységében, beilleszkedve annak munkarendjébe.

A hallgatoknak a szakmai gyakorlathoz kapcsoléddéan, szakmai tapasztalataikat
felhasznalva kell szakiranyuknak megfelel6 témabdl szakdolgozatukat elkésziteni.
Szakdolgozati témajat Ggy célszerli meghatarozni, hogy az egy olyan részfeladatot fogjon
at, melynek megoldasa hasznos a szervezet szamara.

A kari weboldalon, szaktanszéki bontasban megtalalhatoak a valaszthatd szakdolgozati
témak, melyekhez kapcsoléddan kell a szakmai gyakorlat soran a munkafeladatokat
elvégezni. A hallgatonak olyan szakmai gyakorlati helyet kell valasztania, amely megfelel
a fenti kritériumnak.

3. Szakmai gyakorlati adminisztracio Iépésrél Iépésre
Online Karrier Platform bemutatasa

Eziton tajékoztatjuk Ondket, hogy a Budapesti Gazdasagi Egyetem elinditotta az Online
Karrier Platform és Urlapkitdlté rendszerét, melynek célja, hogy a korszerl technikai
lehetdségek kiaknazasaval jelentésen csOkkentse a kapcsolatok kezelésének és az
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adminisztraciés folyamatoknak az iddigényét. Az online rendszer az eddigi évek
tapasztalatait, valamint a céges és hallgatdi visszajelzéseket alapul véve Kkerllt
kifejlesztésre.

Az online szintér két nagy terlletre bonthato:

1. online Urlapkitoltd rendszer
2. karrier platform

Az online Urlapkitolté rendszer - amelyet a Budapesti Gazdasagi Egyetem az eddigi papir
formatumu Grlapok kitoltése helyett tett elérhetbvé - célja a teljes szakmai gyakorlatos
adminisztracios folyamat online Gton térténd bonyolitasa, a folyamat papirmentessé tétele,
a szakmai gyakorlattal kapcsolatos (rlapok kitoltési menetének egységessé és
szabalyozotta tétele, valamint a hibas kitoltés elkerllése.

A Karrier platform egy olyan virtualis szintér, ahol a cégek és a hallgatok munkaerépiaci
ajanlatai, igényei talalhatnak egymasra, a cégek allaslehetdségeket, projektmunkat és
szakmai gyakorlati lehet6ségeket hirdethetnek a BGE-s hallgatok szamara.

A 2020-21-es tanévtdl a szakmai gyakorlatok adminisztraciéja a BGE Online Karrier
Platformjan zajlik. Valamennyi sziikséges adat ebben a rendszerben kerul régzitésre,
illetve a Platform generalja a szikséges dokumentumokat is.

A hallgatoknak kérnie kell a gyakorlati helyet, hogy regisztraljon a rendszerben. Ezt -
értelemszerlien - azutan kell megtenni, hogy a gyakorlati hely el6zetesen
beleegyezését adta a hallgatd gyakornokként valé fogadasaba.

A Karrier platform és online Grlapkit6ltdé rendszer URL cime:

https://karrierplatform.uni-bge.hu/

A rendszerbe a hallgatok a Neptun felhasznalonevikkel és jelszavukkal tudnak belépni. A
Karrier platform és online Urlapkitolté rendszer hasznalataval kapcsolatban tovabbi
részletes felhasznalo6i kézikdnyvet talal a honlapunkon.

5.1 Befogad6 nyilatkozat

E dokumentum Kkitoltésével a szakmai gyakorlati hely nyilatkozik a hallgato
fogadasanak szandékarol. Ahhoz, hogy tartalmilag megfelel6 legyen a nyilatkozat, a
hallgatonak meg kell adnia a szakmai gyakorlati hely szamara az alabbi informaciokat:

P

e név

e Neptun-kod
e Kar

e szak.

5.2 Hallgat6i nyilatkozat
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A szakmai gyakorlati hely altal elkészitett befogad6 nyilatkozatot a hallgaté megkapja
az online rendszeren keresztll (Hallgat6i nyilatkozat). Ekkor a hallgatonak meg kell
erdsiteni, hogy valdban az adott cégnél, a cég altal megjeldlt pozicidban és id6pontban
szeretné teljesiteni a gyakorlatot. Egylttal hozza kell jarulnia ahhoz, hogy személyes
adatait megadja az Egyetem a szakmai gyakorlati hely részére az egylttmUikodési
megallapodas megkotéséhez, tovabba nyilatkoznia kell réla, hogy a szakmai gyakorlat
kezdetéig varhatdan eleget tesz a tantargyi kovetelményeknek.

5.3. Szaktanszéki nyilatkozat

Ezt kovetéen az egyetem szakmai gyakorlati felelés munkatarsa Szaktanszéki
nyilatkozat alapjan elbiralja, hogy szakmailag megfelelé-e a pozicid, amely déntésrol
mind a partner, mind a hallgato visszajelzést kap a rendszerben

A Befogadd nyilatkozat benyujtasanak a hatarideje legkésdbb a gyakorlat kezdete
el6tt 4 héttel zarul.

5.4 Egyuttmikodési megallapodas

Az egyuttmikodési megallapodast az Egyetem és a szakmai gyakorlati hely kéti egymassal
az online rendszeren keresztil. A megallapodas rogziti a gyakorlat munkajogi
vonatkozasait, illetve a felek jogait és kotelességeit a gyakorlat kapcsan.

Az online rendszerben Kkitoltott dokumentumot ki kell nyomtatnia a partnernek két
példanyban, cégszerlien alairnia és pecséttel ellatnia, majd ezt kdvetéen eljuttatnia a
Karrier Iroda munkatarsai szamara. Amennyiben ez a megallapodas az online rendszerben
mar megkotésre kerlilt az Egyetem és a Partner kozott, Ugy a kdvetkezd félévek soran ezt
nem sziukséges Ujra megkotni.

A késbbbiekben lathaté lesz a rendszerben, hogy mely cégek esetén kerult mar megkotésre
az egyuttmiikodési megallapodas az online rendszerben.

5.5 Szakmai gyakorlat teljesitése

A hallgat6 az online rendszerben rogzitett iddintervallumban végzi gyakorlatat, a szakmai
gyakorlati hely altal meghatarozott instruktor/szakmai vezeté iranyitasaval. Az
egyuttmikodési megallapodasban rogzitett korlilményektdl vald 1ényeges eltérés, vagy a
gyakorlat soran felmerlt jelentds probléma esetén a hallgatonak vagy a gyakorlati helynek
értesitenie kell az Egyetemet.
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5.6 Szakmai gyakorlat értékelése

A gyakorlat végén kétféle értékelésre kerll sor:

- A szakmai gyakorlati hely kitolti a Szakmai gyakorlati igazolas és értékelblap cimd
drlapot. Ezen a hallgat6 teljesitménye tobbféle szempont alapjan, szazalékos formaban
kerll értékelésre. Az Osszesitett érték alapjan a tanszék rogziti a hallgaté érdemjegyét
a Neptunban.

- A hallgaté kitolti a Gyakorlati helyek mindsitése cim( Grlapot, visszajelzést adva az
Egyetem szamara tapasztalatairdl. A hallgatdéi mindsitések atlaga a késbdbbiekben
megjelenik a rendszerben, tajékoztatast adva a késbébbiekben jelentkezé hallgatoknak
a gyakorlati hellyel valo elégedettségrol.

4. Kilféldi szakmai gyakorlatok sajatossagai

Az online rendszer angolul és magyarul is elérhetd, igy a kilfoldi gyakorlatok esetén az
eljarasrend megegyezik a Magyarorszagon teljesitésre kerll6 eljarasrenddel.

6.1 Nyilatkozat felelésségbiztositas megkotésérdl

A kulféldon teljesitésre kerlld gyakorlatok esetén a hallgatoknak azt is vallalni kell
Hallgatéi nyilatkozatban, hogy a kulfoldon toltétt szakmai gyakorlatanak az idejére az
egészséglgyi- munkavédelmi és egyéb kint tartdzkodasaval kapcsolatos felel6sség
biztositas megkotésérdl a sajat felelésségével és sajat koltségével gondoskodik.

5. A gyakorlati hely megvaltoztatdsanak menete:

A hallgato indokolt esetben megvaltoztathatja a gyakorlati helyét. Kérjik, errél el6zetesen
egyeztessen a Karrier Iroda munkatarsaival! (ez aldl kivételt képeznek a Team Academy
specializacio hallgatoi)

Gyakorlohely valtasa esetén le kell zarni a mar megkezdett gyakorlatot a Karrier
Platformban a partnernek is a Szakmai gyakorlati igazolas és értékelblap kitoltésével,
illetve a hallgatonak is az altala kit6ltendd Hallgatéi mindsités Grlap kitoltésével.

Az (j gyakorlati helynek eldIr6l kell kezdeni az online rendszerben térténd adminisztracios
folyamatot a hatralévd idészak feltlintetésével.
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Fontos, hogy amennyiben az Egyetem altal mind a két gyakorléhelyen teljesitett gyakorlati
idészak elfogadasra kerll, Ugy a két gyakorldhelyen eltoltésre kerulé idészakoknak
egyuttesen kell kiadniuk az eldirt kotelezd 6raszamot.

6. Munkatapasztalat beszamitasa

El6fordulhat, hogy a hallgaténak van mar olyan munkatapasztalata, amely megitélése szerint
megfelel a szakmai gyakorlattal szemben tdmasztott kdvetelményeknek. Olyan
munkatapasztalat beszamittatasa lehetséges, amely a tantargyi kovetelmények
teljesitését kovetden tortént (2. pont) és megfelelt a szakmai gyakorlattal szemben
tamasztott kdvetelményeknek.

Ennek szakmai gyakorlatként vald elfogadasat (Szakmai gyakorlat (SZGYOBAZ20)
teljesitése) a Munkatapasztalat beszamitas cim( Neptun-kérelem benyujtasaval
kezdeményezheti. A kérelmet a szaktanszék biralja el.
A kérelemhez csatolni kell egy
1. Munkaltatéi igazolast, mely tartalmazza a cég nevét, a munkavégzés kezdetét (és
végét, ha nem hatarozatlan a munkaviszony), és a poziciot,
2. tovabba,

a. egy 25 oldal terjedelm( beszamolot a végzett tevékenységekrol.

b. vagy - amennyiben folyamatban Iévé munkaviszonyrol van sz6 - Ugy a
beszamolo kivalthaté egy Igazolo és értékeldlappal (az Egyetem altal
biztositott nyomtatvanyon, ami a honlapon érheté el) melyen a cég értékeli
a hallgato kompetenciait szazalékosan.

https://uni-bge.hu/hu/hallgatoi-fiok/pszk-szakmai-gyakorlat

Barmilyen kérdés esetén forduljon a Hallgatéi Ugyfélszolgalati Csoporthoz a
hszo.pszk@uni-bge.hu e-mail cimen vagy személyesen az iroda nyitvatartasi idejében!

https://uni-bge.hu/hu/pszk/hallgatoi-ugyfelszolgalati-csoport
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