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Tajékoztato a 2017 elott tanulmanyokat kezdett
hallgatok szakmai gyakorlatarol a

Pénziigy és szamvitel valamint Gazdalkodasi
és menedzsment alapszak, nappali
munkarendu hallgatoi részére

A Gazdalkodasi és menedzsment valamint a Pénziigy és szamvitel alapképzési
szakok képzési és kimeneti kovetelményeit a 18/2016. (VIII. 5.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

1. A szakmai gyakorlat hossza

Nappali munkarendben tanulé hallgatoknak a képzés lezarasaképp az utolso félévben 13
hetes, 520 6ras képzési helyen kiviili szakmai gyakorlatot kell teljesiteni a kari idérendben
meghatarozottak szerint.

2. Tantargyi kovetelmények

Atmeneti rendelkezés a tantargyi kovetelményekrél

A kotelezo, féléves szakmai gyakorlatot a 2017 szeptembere el6tt érvényes mintatanterv
alapjan haladoé és a szakmai gyakorlatukat 2019 januartol (és az azt kovetoen) teljesito
hallgatoknak: gazdasagtudomanyi teriileten nappali munkarendii hallgatok esetében az a
hallgato kezdheti meg szakmai gyakorlatat, aki a szak mintatanterve szerinti legalabb 171
kreditet megszerezte.

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 kovetelményei
megegyeznek a tantargyi utmutatoban (tantargyi tematika és kovetelmények) leirtakkal.

A szakmai gyakorlat 30 kredit értékii, teljesitése az abszolutorium megszerzésének
feltétele.
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3. A szakmai gyakorlat helye

Hallgatok szakmai gyakorlati helyliket szabadon megvalaszthatjak. A szakmai gyakorlat
lebonyolitasara minden olyan vallalkozas vagy intézmény kivalaszthaté, amely a szak
jellegéhez kapcsolodo tevékenységet folytat és ahol léteznek fels6fokii végzettséget
igénylo, betoltott munkakoérok, melyek lehetnek az lizleti szféraban miik6doé gazdalkodo
szervezetek, vallalkozas, kis- kozép vagy nagyvallalat, pénzintézet, bank, biztosito,
konyvvizsgalocég, nonprofit szervezet, koltségvetési intézmény, multinacionalis vallalat,
stb.

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

4. A szakmai gyakorlat kdvetelményei

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok tanulmanyaiknak, illetve szakiranyuknak
megfelel6 tevékenységet végzo fogadointézménynél (szervezetnél, vallalatnal,
kozintézménynél, civil szervezetnél) megismerkedjenek az ott folyo szakmai munkaval,
bekapcsolodjanak a napi munkavégzésébe, onalléoan oldjak meg a munkahelyi vezetdjiik
altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gylijtsenek a munkaerdpiacon valo
késobbi elhelyezkedéshez. A hallgato aktivan részt kell, hogy vegyen a szervezet napi
tevékenységében, beilleszkedve annak munkarendjébe.

A hallgatoknak a szakmai gyakorlathoz kapcsolodoan, szakmai tapasztalataikat
felhasznalva kell szakiranyuknak megfelelé témabol szakdolgozatukat elkésziteni.
Szakdolgozati témajat ugy kell meghatarozni, hogy az egy olyan részfeladatot fogjon at,
melynek megoldasa hasznos a szervezet szamara.

5. Szakmai gyakorlati adminisztracio Iépésrél Iépésre
Online Karrier Platform bemutatasa

Az online rendszer célja, hogy a korszer(l technikai lehet6ségek kiaknazasaval jelentésen
csOkkentse a kapcsolatok kezelésének és az adminisztracios folyamatoknak az idéigényét.

Az online szintér harom nagy terlletre bonthato:
1. online (rlapkitolto rendszer
2. karrier platform

3. dualis képzés

Az online Urlapkitdltd rendszer - amelyet a Budapesti Gazdasagi Egyetem az eddigi papir
formatumu drlapok kitdltése helyett tesz elérhetévé - célja a teljes szakmai gyakorlatos
adminisztracios folyamat online Uton torténd bonyolitasa, a folyamat papirmentessé tétele, a
szakmai gyakorlattal kapcsolatos Urlapok kitdltési menetének egységessé és szabalyozotta
tétele, valamint a hibas kitoltés elkerulése.
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A Karrier platform egy olyan virtualis szintér, ahol a cégek és a hallgatok munkaerdpiaci
ajanlatai, igényei talalhatnak egymasra, a cégek allaslehetdségeket, projektmunkat és szakmai
gyakorlati lehetéségeket hirdethetnek a BGE-s hallgatok szamara.

A dudlis képzés szintér célja, hogy a dualis képzés folyamatainak és nyilvantartasanak a teljes
korl dokumentalasat biztositsa.

Az Online Karrier Platform URL cime:
https://karrierplatform.uni-bge.hu/

5.1. Elsé lépések
Az adminisztracio folyamata minden esetben a gyakorlohely részérdl indul.

A hallgatonak kérnie kell a gyakorlati helyet, hogy regisztraljon a rendszerben. Ezt -
értelemszeriien - azutan kell megtenni, hogy a gyakorlati hely el6zetesen beleegyezését
adta a hallgat6 gyakornokként val6 fogadasaba.

A Karrier Platform hasznalataval kapcsolatban tovabbi részletes felhasznaloi kézikonyvet talal
a honlapunkon.

Felhasznaldi kézikdnyv partnereknek:

https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet partner.pdf

Felhasznaldi kézikdnyv hallgatoknak:

https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet hallgatd.pdf

Az Szakmai gyakorlat targyat (SZGYOBA20) minden esetben fel kell venni abban a félévben a
Neptun rendszerben a targyfelvételi id6szak végéig, amelyik félévben az teljesitésre keriil.

5.2 Egyiuttmiikodési megallapodas

Az adminisztracio elsé lépéseként az Egyetemnek és a szakmai gyakorlohelynek
egyluttmiikodési megallapodast sziikséges kotnie egymassal, melyet a gyakorlohely az online
rendszerben tud létrehozni majd ezt letélteni. A megallapodas rogziti a gyakorlat munkajogi
vonatkozasait, illetve a felek jogait és kotelezettségeit a gyakorlat kapcsan.

FONTOS:

Amennyiben a szakmai gyakorlat egybefliggo idotartama a hat hetet eléri, a hallgatot dijazas
illeti meg, mértéke legalabb a koételezo legkisebb munkabér (minimalbér) hatvanét szazaléka.
A dijazas pontos mértékét a hallgatoi munkaszerzodésben kell rogziteni, mely a gyakorlohely
és a hallgato kozott jon létre.

Az online rendszerben kitoltétt dokumentumot ki kell nyomtatnia a partnernek két példanyban,
cégszerlien alairnia és pecséttel ellatnia, majd ezt kovetden eljuttatnia a Karrier Iroda
munkatarsai szamara (1149 Budapest, Buzogany u. 11-13.).

Amennyiben ez a megallapodas az online rendszerben mar megkotésre kerlilt az Egyetem és a
Partner k6zott, Ggy a kdvetkezd félévek soran ezt nem szlikséges Ujra megkotni.


https://karrierplatform.uni-bge.hu/
https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet_partner.pdf
https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet_hallgató.pdf
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A rendszerben megtekintheté a hallgatok részére, hogy mely cégek esetén kerllt mar
megkotésre az egyuttmikddési megallapodas.

5.3 Befogado nyilatkozat

E dokumentum kitoltésével 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:

e név

¢ Neptun-kod
e kar

e szak

A Befogado nyilatkozat online rendszerben tortén6 benyujtasanak a hatarideje: legkésobb
a gyakorlat kezdete el6tt 3 héttel

5.4 Hallgatoi nyilatkozat

A szakmai gyakorlati hely altal elkészitett befogado nyilatkozatot a hallgatéo megkapja az
online rendszeren keresztiil (Hallgatoi nyilatkozat).

Ezen az (irlapon

¢ a hallgatonak meg kell erésitenie, hogy valoban az adott cégnél, a cég altal
megjelolt pozicioban és idopontban szeretné teljesiteni a gyakorlatot,

¢ hozza kell jarulnia ahhoz, hogy személyes adatait megadja az Egyetem a szakmai
gyakorlohely részére az egylittmiikodési megallapodas megkotéséhez,

¢ nyilatkoznia kell rola, hogy a szakmai gyakorlat kezdetéig varhatoan eleget tesz a
tantargyi kovetelményeknek,

o illetve el kell fogadnia a felelosségbiztositasrol sz6l6 pontot.

A rendszerbe a hallgatok a Neptun felhasznaloneviikkel és jelszavukkal tudnak belépni.

5.5. Szaktanszéki nyilatkozat

Ezt kovetéen az egyetem szakmai gyakorlati felelés munkatarsa Szaktanszéki
nyilatkozat alapjan elbiralja, hogy szakmailag megfelel6-e a poziciéo, amely déntésrol
mind a partner, mind a hallgaté visszajelzést kap a rendszerben

5.6. Hallgatoi melléklet

A hallgatéi melléklet az egyuttmikodési megallapodas 2. szami melléklete, mely
tartalmazza a foglalkoztatni kivant hallgaté adatait, a szakmai gyakorlohely altal rogzitendé
szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkrét adatokat és az Egyetem altal rogzitend6é szakmai
gyakorlattal kapcsolatos konkrét adatokat.

Az lirlapot a Befogado nyilatkozat szaktanszéki jovahagyasat kovetoen kell l1étrehozni a
rendszerben a gyakorlohelynek.

A megjelend lrlapon minden adat ki van téltve és nem modosithato (mivel mar atesett
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egy tobb szintli jovahagyasi folyamaton), kivéve a szakmai gyakorlohely részérél a
szakmai gyakorlati felelosének az adatait.

5.7 Szakmai gyakorlat teljesitése

A hallgaté az online rendszerben rogzitett idéintervallumban végzi gyakorlatat, a szakmai
gyakorlati hely altal meghatarozott instruktor/szakmai vezetdé iranyitasaval. Az
egylttmiikodési megallapodasban rogzitett koriilményektél valo lényeges eltérés, vagy a
gyakorlat soran felmeriilt jelentds probléma esetén a hallgatonak vagy a gyakorlati helynek
értesitenie kell az Egyetemet.

5.8 Szakmai gyakorlat értékelése

A gyakorlat végén kétféle értékelésre keriil sor:

- A szakmai gyakorlati hely kitolti az Igazolas és értékelés cimii (irlapot. Ezen a hallgato
teljesitménye tobbféle szempont alapjan, szazalékos formaban keriil értékelésre. Az
Osszesitett érték alapjan a tanszék rogziti a hallgaté érdemjegyét a Neptunban.

- A hallgato kitolti a Hallgatéi beszamolo, értékelés cimii (irlapot, visszajelzést adva az
Egyetem szamara tapasztalatairol. Amennyiben mar legalabb 5 hallgato teljesitett
gyakorlatot az adott cégnél, megjelenik a rendszerben a hallgatoi értékelések atlaga,
tajékoztatast adva a késdbbiekben jelentkez6é hallgatoknak a gyakorlati hellyel valo
elégedettségrol.

Kilon beszamolo elkészitése és feltoltése nem sziikséges.

6. Iskolaszovetkezeten keresztiil torténd foglalkoztatas

Amennyiben a foglalkoztatas iskolaszovetkezeten keresztiil torténik, Ggy a sziikséges
adminisztracios lépéseket az iskolaszovetkezetnek kell megtennie az Online Karrier
Platformban.

A gyakorlat teljesitését kovetéen pedig az iskolaszovetkezet tovabb tudja kiildeni a
gyakorlohely részére az Igazolo és értékelblapot kitdltésre.

7. Kilfoldi szakmai gyakorlatok sajatossagai

Az online rendszer angolul és magyarul is elérhetd, igy a kilfoldi gyakorlatok esetén az
eljarasrend megegyezik a Magyarorszagon teljesitésre keriil6 eljarasrenddel.

Nyilatkozat feleldsségbiztositas megkotésérol

A kulfoldon teljesitésre keriilo gyakorlatok esetén a hallgatoknak azt is vallalni kell
Hallgat6i nyilatkozatban, hogy a kiilféldon toltott szakmai gyakorlatanak az idejére az
egészségligyi- munkavédelmi és egyéb kint tartozkodasaval kapcsolatos felel6sség biztositas
megkotésérol a sajat felelosségével és sajat koltségével gondoskodik.

Erasmus

Kulfoldon teljesitésre keriilo szakmai gyakorlat esetében igényelhetdé Erasmus tamogatas is,
amennyiben unios vagy EGT tagallamban, illetve Torokorszagban teljesiti a gyakorlatat. Ebben
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az esetben is valtozatlanul sziikséges a kotelezo szakmai gyakorlatos adminisztracio
lgyintézése az online Karrier Platformban, az Erasmus tamogatas igénylését pedig a
Nemzetkozi Kapcsolatok és Mobilitas Irodanal tudja benyujtani legalabb két héonappal a
tervezett kiutazas elott. Tovabbi informaciok az alabbi linken érhetéek el:
https://prezi.com/i/xih54vcOqfpu/erasmus-tajekoztato-forum-szakmai-gyakorlat,

8. A gyakorlati hely megvaltoztatasdnak menete

A hallgato indokolt esetben megvaltoztathatja a gyakorlati helyét. Kérjuk, errdl el6zetesen
egyeztessen a Karrier Iroda munkatarsaival!

Gyakorlohely valtasa esetén le kell zarni a mar megkezdett gyakorlatot a Karrier Platformban a
partnernek is az Igazolas és értékelés (rlap kitoltésével, illetve a hallgatonak is az altala
kitdltend6 Hallgat6i beszamold, értékelés Grlap kitdltésével.

Az (j gyakorlati helynek eldlr6l kell kezdeni az online rendszerben térténd adminisztracios
folyamatot a hatralévé idoszak feltlintetésével.

Fontos, hogy amennyiben az Egyetem altal mind a két gyakorldhelyen teljesitett gyakorlati
idészak elfogadasra kerUl, Ugy a két gyakorlohelyen eltbltésre kerild idoszakoknak egylittesen
kell kiadniuk az el6irt kotelez6 éraszamot.

9. Munkatapasztalat beszamitasa

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

Ennek szakmai gyakorlatként valo elfogadasat (Szakmai gyakorlat (SZGYOBA20) teljesitése)
szintén az Online Karrier Platformban elérhet6 Munkatapasztalat beszamitas cimii kérvény
benydjtasaval kezdeményezheti. A kérelmet a szaktanszék biralja el.

A benytjtaskor csatolandé dokumentumok:
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 terjedelmii beszamolot a végzett tevékenységekral.
b. vagy - amennyiben folyamatban Iévé munkaviszonyrél van szo - 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

A Szaktanszék Vezetdje altal szobeli elbeszélgetésre a kérelmezd behivhatoé, ahol a
Tanszékvezetd meggyb6zodhet a hallgato szakmai munkatapasztalatarol.


https://prezi.com/i/xih54vc0qfpu/erasmus-tajekoztato-forum-szakmai-gyakorlat/
https://uni-bge.hu/hu/hallgatoi-fiok/pszk-szakmai-gyakorlat
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A kérvény benyujtasahoz is mindenképpen sziikséges az adott félévben a Szakmai gyakorlat
targy felvétele a Neptunban a targyfelvételi id6szak végéig.

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

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



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

