BUDAPESTI GAZDASAGI EGYETEM
PENZUGYI ES SZAMVITELI KAR

TAJEKOZTATO

A SZAKMAI GYAKORLATROL
ES A
ZARO DOLGOZAT
KESZITESROL
a felsooktatasi szakkepzes
hallgato1 reszere

Gazdalkodasi és menedzsment FOSZK szak
e kozgazdasz-asszisztens kis- és kozépvallalkozasok
o kozgazdasz-asszisztens digitalis izleti szolgaltatasok specializaciés hallgaték
részére

Budapest, 2023.



Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

Jogszabalyi eléirasok
230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

afelsdoktatasi szakképzésrol és a felsooktatasi képzéshez kapcsolodo szakmai
gyakorlat egyes kérdéseirdl

18/2016. (V1. 5.) EMMI rendelet

a felsdoktatasi szakképzések, az alap- és mesterképzések képzési és kimeneti
kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzésiés kimeneti kovetelményeirél sz6168/2013. (1. 30.) EMMIrendelet

moédositasarol

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében, a fels6oktatasi intézményben,
illetve annak gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében (tanmihely,
tanszalloda, tanétterem, laboratérium, taniroda), valamint a felséoktatasi intézmény
altal alapitott gazdalkodd szervezetnél, tovabba egyesuletnél, alapitvanynal és egyeb
gazdalkodo szervezetnél végzett gyakorlat.

Hallgat6i Kovetelményrendszer

A szakmai gyakorlatrol a zarodolgozat készitésrél és a zarovizsgarol a felsoktatasi
szakképzés hallgatdi részére tovabbi elbirasok a Hallgatoi Kovetelményrendszerben (HKR
68-708) és a szOvegestantervben talalhatoak.

A képzés lezarasa
1. Gyakorlatifeladat: Féléves, képzésihelyen kivili szakmai gyakorlat teljesitése

2. Irasbeli feladat:
Minimum 9, maximum 10 oldalas beszamol6 aszakmaigyakorlatrdl, az ott
végzettfeladatokrol és egy szabadon valasztott vallalatifolyamatrol
zarodolgozatkészitése minimum 18, maximum 20 oldalban. (tovabbi részletes
informacio a terjedelemrél a zarévizsgazasra bocsatas feltételei kozott)

3. Szébeli zaré vizsga
A szakmai gyakorlat soran készitett dolgozat (szakmai gyakorlati beszamolé és a
zarodolgozat) prezentaciéval torténé szébeli megvédése a zaro vizsgan és az ott
elhangzé szakmai kérdésekre torténé megfelel6 valaszadas.

A szakmai gyakorlatrél

A fels6oktatasi szakképzés lezarasaképp az utolsé félévben 14 hetes, képzési helyen
kiviiliszakmai gyakorlatot kell teljesiteni a kari id6rendben meghatarozottak szerint. A
szakmai gyakorlat 30 kredit értékii, teljesitése az abszolutérium megszerzésének
feltétele.
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A szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele legalabb 81 kredit megszerzése a szak
mintatanterve szerint.

HKR 59.§ (29) A képzési és kimeneti kdvetelményekben elbirt egy féléves dsszefliggd
szakmai gyakorlat ajanlott id6zitését, megkezdésének feltételeit és teljesitési
kovetelményeit a tanterv hatarozza meg. A szakmai gyakorlat félévében felvenni kivant
targy vonatkozasaban kivételes tanulmanyi rend kérvényezhetd.

A szakmai gyakorlat helye

Hallgatok szakmai gyakorlati helyiiket szabadon megvalaszthatjak. A szakmai gyakorlat
lebonyolitdsara minden olyan vallalkozas vagy intézmény kivalaszthatd, amely a szak
jellegéhez kapcsolodo tevekenységet folytat. A hallgatéd altal betdltendd munkakorrel
kapcsolatos elvaras, hogy lehet6séget adjon a hallgaté szamara az egyetemi képzés
soran szerzett ismeretek alkalmazasara és gyakorlasara.

A gyakorlat helyét a Befogadé nyilatkozat alapjan egyedileg jovahagyjuk, és a szakmai
gyakorlatot biztosité szervezettel egylittmiikodési megallapodast kotiink a hallgato
foglalkoztatasara vonatkozoan.

A szakmai gyakorlat adminisztracidja az Online Karrier Platformon keresztul torténik,
melyrél részletes leirast talal a Szakmai gyakorlat adminisztracioja |épésrél lIépésre
fejezetben.

FONTOS!

A Befogado nyilatkozatot akkor is le kell adni, ha a hallgatonak a regisztracioés héten
vizsgakurzusa és a kovetkez6 félévben egyéb targya lesz. A vizsgakurzusok sikeres
teljesitése esetén a szakmai gyakorlatot a hallgaté megkezdheti
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A szakmai gyakorlat kovetelményei

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatdk tanulmanyaiknak, illetve specializaciojuknak
megfelel6 tevékenységet végz6 fogadointézménynél (szervezetnél, vallalatnal,
kozintézménynél, civil szervezetnél) megismerkedjenek az ott folyd szakmai munkaval,
bekapcsolddjanak a napimunkavégzéseébe, dnalldan oldjak meg amunkahelyivezetéjik
altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gyljtsenek a munkaerépiacon valé
késbbbi elhelyezkedéshez. A hallgatd aktivan részt kell, hogy vegyen a szervezet napi
tevékenységében, beilleszkedve annak munkarendjébe.

A hallgatoknak a szakmai gyakorlathoz kapcsoléddéan, szakmai tapasztalataikat is
felnasznalva kell a szakmai gyakorlati beszamolét elkésziteni, valamint a
zarddolgozataban egy a specializaciojuknak megfelel6 vallalati folyamat miikodését is be
kell mutatni.

Szakmai gyakorlat teljesitése levelez6 munkarendben tanulé hallgatok esetében
Munkatapasztalat beszamitasa a teljesitésbe:

A kulonb6zé munkarendben szerzett végzettség egyenértékiiségének biztositasa
érdekében azonos kovetelményeket kell megfogalmazni a levelezd és a nappali
munkarend( képzésben.

Ennek megfeleléen a képzés részeként szakmai gyakorlatot kell teljesiteni a levelezd
hallgatéknak is, mely a végzettség megszerzésének is feltétele.

Szakmai gyakorlat a 3. félév utan teljesithetd, idétartama 6 hét (240 6ra), melybél
legalabb 3 hét (120 6ra) osszefiiggo.

A munkahely szempontjabdl kiilonb6z6é helyzetben Iévé hallgaték szakmai gyakorlati
kotelezettségének teljesitése

a munkahellyel rendelkezd hallgatok kozul sokan olyan igényld és szakmai
tartalmd munkat végeznek, amely megfelel a szakmai gyakorlattal szemben
tamasztott kovetelményeknek. Az elbézetes munkatapasztalat
beszamithatosaganak elbiralasa az adott felsGoktatasi szakképzést gondozé
szaktanszék kompetencigja. A munkatapasztalat Szakmai gyakorlatként valo
elismerését a ,Kérelem a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténé
elismeréséhez” Grlap Online Karrier Platform rendszeren keresztuli beadasaval
kérheti. A szakmai gyakorlat elfogadasanak a feltétele a munkahely altal kiadott
olyan munkaltaté igazolas, melyen latszik a pozicié és, hogy miota dolgozik a
munkahelyen Online Karrier Platform rendszerbe torténé feltoltése A kérelem
benyujtasanak a hatarideje: a szorgalmi idészak végét megeldzéen két héttel.
Azon hallgatéknak, akik olyan munkakoérben dolgoznak, mely nem felel meg a
szakmai gyakorlattal szemben tamasztott kdvetelményeknek, a gyakorlatot
egyéb formaban kell teljesiteni. Nekik 3 hét kdtelez 6sszefliggd gyakorlaton kell
részt venni, majd a nem 6sszefliggé 120 oranyi szakmai gyakorlat teljesitésére
az Egyetem szervezeti egységeiben vagy projektmunka teljesitésének a
keretében biztosit lehetbséget.
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Akik nem rendelkeznek munkahellyel, szamukra a 6 hetes szakmai gyakorlat
letoltése nem okoz problémat. résziukre a nappali munkarendben tanuld
hallgatokra vonatkozo eljarasrendet alkalmazzuk

Szakmai gyakorlati adminisztracié 1épésrol Iépésre
Online Karrier Platform bemutatasa

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

Az online szintér harom nagy teruletre bonthato:

1. online Grlapkitoltd rendszer
2. karrier platform
3. dualis képzés

Az online Urlapkitolté rendszer — amelyet a Budapesti Gazdasagi Egyetem az eddigi papir
formatumu drlapok kitoltése helyett tett elérhetévé — célja a teljes szakmai gyakorlatos
adminisztracios folyamat online uton térténd bonyolitasa, a folyamat papirmentessé tétele, a
szakmai gyakorlattal kapcsolatos Urlapok kitdltési menetének egységessé és szabalyozotta
tétele, valamint a hibas kitdltés elkerulése.

A Karrier platform egy olyan virtualis szintér, ahol a cégek és a hallgatok munkaer&piaci
ajanlatai, igényei taladlhatnak egymasra, a cégek allaslehetéségeket, projektmunkat és
szakmai gyakorlati lehetéségeket hirdethetnek a BGE-s hallgaték szamara.

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

Az Online Karrier Platform URL cime:

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

A rendszerbe a hallgaték a Neptun felhasznaldnevikkel és jelszavukkal tudnak belépni.

1. Elso lépések
Az adminisztracio folyamata minden esetben a gyakorldhely részérél indul.

A hallgaténak kérnie kell a gyakorlati helyet, hogy regisztraljon a rendszerben. Ezt —
értelemszerlien — azutan kell megtenni, hogy a gyakorlati hely el6zetesen beleegyezését
adta a hallgaté gyakornokként valé fogadasaba.

A Karrier Platform hasznalataval kapcsolatban tovabbi részletes felhasznaléi kézikdnyvet talal
a honlapunkon.

Felhasznaldi kézikonyv partnereknek:


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

Felhasznaldi kézikonyv hallgatoknak:

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

Az Szakmai gyakorlat targyat (SZGYOFA30) minden esetben fel kell venni abban a félévben
a Neptun rendszerben a targyfelvételi id6szak végéig, amelyik félévben az teljesitésre kerul.

2. Egyuttmiikodési megallapodas

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

FONTOS:

Amennyiben a szakmai gyakorlat egybefliggé idétartama a hat hetet eléri, a hallgatét dijazas
illeti meg, mértéke legalabb a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) hatvanoét szazaléka.
A dijazas pontos mértékét a hallgatdéi munkaszerz6désben kell rogziteni, mely a gyakorlohely
és a hallgato kozott jon létre.

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

Amennyiben ez a megallapodas az online rendszerben mar megkotésre kerult az Egyetem és
a Partner kozott, ugy a kovetkezd félévek soran ezt nem szikséges ujra megkotni.

A rendszerben megtekinthetd a hallgatok részére, hogy mely cégek esetén kerult mar
megkotésre az egyuttmikodési megallapodas.

3. Befogadé nyilatkozat

E dokumentum kitoltésével a szakmai gyakorlati hely nyilatkozik a hallgaté fogadasanak
szandékardél. Ahhoz, hogy tartalmilag megfeleld legyen a nyilatkozat, a hallgatonak meg
kell adnia a szakmai gyakorlati hely szamara az alabbi informacidkat:

e név
¢ Neptun-kéd
e kar

e szak.

A Befogadé nyilatkozat online rendszerben torténé benyujtasanak a hatarideje: legkésébb
a gyakorlat kezdete el6tt 3 héttel.


https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet_partner.pdf
https://karrierplatform.uni-bge.hu/Help/Segedlet_hallgató.pdf
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4. Hallgatéi nyilatkozat

A szakmai gyakorlati hely altal elkészitett befogadd nyilatkozatot a hallgaté megkapja az
online rendszeren keresztul (Hallgatoi nyilatkozat).

Ezen az drlapon

e a hallgatonak meg kell erdsitenie, hogy valdoban az adott cégnél, a cég altal
megjeldlt pozicidban és idopontban szeretné teljesiteni a gyakorlatot,

e hozza kell jarulnia ahhoz, hogy személyes adatait megadja az Egyetem a szakmai
gyakorléhely részére az egyluttmikddési megallapodas megkotéséhez,

e nyilatkoznia kell réla, hogy a szakmai gyakorlat kezdetéig varhatéan eleget tesz a
tantargyi kdvetelményeknek,

o lletve el kell fogadnia a felel6sségbiztositasrél sz6l6 pontot.

A rendszerbe a hallgaték a Neptun felhasznaldénevikkel és jelszavukkal tudnak belépni.

5. Szaktanszéki nyilatkozat

Ezt kovetben az egyetem szakmai gyakorlati felel6és munkatarsa Szaktanszéki nyilatkozat
alapjan elbiralja, hogy szakmailag megfelel6-e a pozicié, amely dontésrél mind a partner,
mind a hallgato visszajelzést kap a rendszerben

6. Hallgatoi melléklet

A hallgatéi melléklet az egyuttmiikodési megallapodas 2. szamu melléklete, mely
tartalmazza a foglalkoztatni kivant hallgaté adatait, a szakmai gyakorléhely altal
rogzitendé szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkrét adatokat és az Egyetem altal
rogzitend6 szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkrét adatokat.

Az Urlapot a Befogado nyilatkozat szaktanszéki jovahagyasat kovetéen kell 1étrehozni a
rendszerben a gyakorlohelynek.

A megjelend Grlapon minden adat ki van téltve és nem modosithatd (mivel mar atesett
egy tdébb szintl jovahagyasi folyamaton), kivéve a szakmai gyakoriéhely részérdl a
szakmai gyakorlati felel6sének az adatait.

7. Szakmai gyakorlat teljesitése

A hallgaté az online rendszerben rogzitett idGintervallumban végzi gyakorlatat, a szakmai
gyakorlati hely altal meghatarozott instruktor/szakmai vezetd iranyitasaval. Az egyuttmikodési
megallapodasban rogzitett korulményektél vald lényeges eltérés, vagy a gyakorlat soran
felmertlt jelentés probléma esetén a hallgatonak vagy a gyakorlati helynek értesitenie kell az

Egyetemet.
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8. Szakmai gyakorlat értékelése

A gyakorlat végén kétféle értékelésre kerdl sor:

- A szakmai gyakorlati hely kitolti az lgazolas és értékelés cimi Urlapot. Ezen a hallgato
teljesitménye tobbféle szempont alapjan, szazalékos formaban kerul értékelésre. Az
Osszesitett érték alapjan kertl rogzitésre a hallgaté érdemjegye a Neptunban a Karrier
Iroda altal.

- A hallgato kitolti a Hallgatéi beszamolo, értékelés cimil Urlapot, visszajelzést adva az
Egyetem szamara tapasztalatairdl. Amennyiben mar legalabb 5 hallgato teljesitett
gyakorlatot az adott cégnél, megjelenik a rendszerben a hallgatoi értékelések atlaga,
tajékoztatast adva a késObbiekben jelentkez6 hallgatdknak a gyakorlati hellyel vald
elégedettségrol.

- A hallgatonak Munkanaplét kell vezetnie a szakmai gyakorlat soran, amit a Hallgatoi
értékelés, beszamolo (irlapon kell felcsatolni. A Munkanaplét az Egyetem altal biztositott
nyomtatvanyon kell vezetni, ami a honlapon érhet6 el.

A zarddolgozat részét képezb 10 oldalas beszamoldt a szakmai gyakorlatrol, az ott végzett
feladatokrdl csak a zarodolgozat részeként kell benyujtani, a szakmai gyakorlat lezarasakor
az Online Karrier Platformra nem kell feltdlteni.

9. Iskolaszovetkezeten keresztiil torténd foglalkoztatas

Amennyiben a foglalkoztatas iskolaszOvetkezeten keresztlil torténik, ugy a szikséges
adminisztracios |épéseket az iskolaszbvetkezetnek kell megtennie az Online Karrier
Platformban.

A gyakorlat teljesitését kovetbéen pedig az iskolaszovetkezet tovabb tudja kuldeni a
gyakorlohely részére az Igazold és értékelblapot kitoltésre.

10. Kilfoldi szakmai gyakorlatok sajatossagai

Az online rendszer angolul és magyarul is elérhet6, igy a kulféldi gyakorlatok esetén az
eljarasrend megegyezik a Magyarorszagon teljesitésre kerll6 eljarasrenddel.

Nyilatkozat felel6sségbiztositas megkotésérol

A KkUlféldon teljesitésre kerlld gyakorlatok esetén a hallgatéknak azt is vallalni kell
Hallgatéi nyilatkozatban, hogy a kulfoldon toltott szakmai gyakorlatanak az idejére az
egészségugyi- munkavédelmi és egyéb kint tartézkodasaval kapcsolatos felel6sség biztositas
megkotésérdl a sajat felelésségével és sajat koltségével gondoskodik.

Erasmus

Kalfoldon teljesitésre kerllé szakmai gyakorlat esetében igényelheté Erasmus tdmogatas is,
amennyiben uniés vagy EGT tagallamban, illetve Toérdokorszagban teljesiti a gyakorlatat.
Ebben az esetben is valtozatlanul szukséges a kotelez6 szakmai gyakorlatos adminisztracio
ugyintézése az online Karrier Platformban, az Erasmus tamogatas igénylését pedig a
Nemzetkdzi Kapcsolatok és Mobilitas Irodanal tudja benyujtani legalabb két hénappal a
tervezett kiutazas el6tt. Tovabbi informaciok az alabbi linken érhetéek el:
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https://prezi.com/i/xih54vcOgfpu/erasmus-tajekoztato-forum-szakmai-gyakorlat/

11. A gyakorlati hely megvaltoztatasanak menete:

A hallgaté indokolt esetben megvaltoztathatja a gyakorlati helyét. Kérjuk, errél elézetesen
egyeztessen a Karrier [roda munkatarsaival!

Gyakorlohely valtasa esetén le kell zarni a mar megkezdett gyakorlatot a Karrier Platformban
a partnernek is az lgazolas és értékelés (rlap kitdltésével, illetve a hallgatonak is az altala
kitoltend6 Hallgatéi beszamold, értékelés Urlap kitoltésével.

Az uj gyakorlati helynek elolrél kell kezdeni az online rendszerben torténd adminisztracios
folyamatot a hatralévé id6szak feltlintetésével.

Fontos, hogy amennyiben az Egyetem altal mind a két gyakorléhelyen teljesitett gyakorlati
id6szak elfogadasra kertil, ugy a két gyakorlohelyen eltdltésre kerlild id6szakoknak egylttesen
kell kiadniuk az elGirt kotelez6 draszamot.

12. Munkatapasztalat beszamitasa

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

Ennek szakmai gyakorlatként val6 elfogadasat szintén az Online Karrier Platformban elérhetd
Munkatapasztalat beszamitas cimi kérvény benyujtasaval kezdeményezheti. A kérelmet a
szaktanszék biralja el.
A benyuijtaskor csatolandé dokumentumok:
1. Munkaltatéi igazolas, mely tartalmazza a cég nevét, a munkavégzés kezdetét (és
végét, ha nem hatarozatlan a munkaviszony), és a poziciot,
2. tovabba,
a. egy 10 oldal terjedelmd beszamolét a végzett tevékenységekrél.
b. vagy - amennyiben folyamatban Iévé munkaviszonyrél van szé - ugy a
beszamold kivalthatd a Karrier Platformon egy Igazolo és értékel6lappal (az Egyetem
altal biztositott nyomtatvanyon, ami a honlapon érhet el) melyen a cég értékeli a
hallgaté kompetenciait szazalékosan. A beszamoloét viszont a Zarddolgozat részeként
fel kell télteni a Moodle rendszerbe.

Igazolo- és értékelblap elérhetbsége:
https://uni-bge.hu/hu/hallgatoi-fiok/pszk-szakmai-gyakorlat.

A Szaktanszék Vezetdje altal szobeli elbeszélgetésre a kérelmezd behivhato, ahol a
Tanszékvezetd meggyb6zddhet a hallgaté szakmai munkatapasztalatarél.

A kérvény benyujtasahoz is mindenképpen szikséges az adott félévben a Szakmai gyakorlat
targy felvétele a Neptunban a targyfelvételi id6szak végeéig.


https://prezi.com/i/xih54vc0qfpu/erasmus-tajekoztato-forum-szakmai-gyakorlat/
https://uni-bge.hu/hu/hallgatoi-fiok/pszk-szakmai-gyakorlat.
https://uni-bge.hu/hu/hallgatoi-fiok/pszk-szakmai-gyakorlat.

Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

A szakmai gyakorlat soran teljesitendé feladatok

A gyakorlati id6 racionalis hasznositasa érdekében specializacionkénti bontasban
részletes feladatlistat adunk a teenddkrol.

A szakmai gyakorlat elsé hetétdl gyakorlati naplét kell a hallgatéknak vezetni heti
bontasban az elvégzett tevékenységukrdl, amelyet az Online Karrier Platformra kell
feltdlteni a beszamoloval egydtt.

A szakmai gyakorlat soran elvégzendé feladatok

A lentebb felsorolt feladatok kdzil harmat kell kivalasztania és részletesen bemutatnia
a sajat specializaciojan! A szervezet bemutatasa mellett két, a szakmai gyakorlat soran
végzett feladat bemutatasa, egy pedig zardédolgozati témajakeént (részletesen kifejthetd
témakorok) a hallgatd altal szabadon valasztott folyamat részletes ismertetése
kiegészitve a hallgatd tapasztalataival, véleményével és a tanulmanyai soran
elsajatitott elméleti hattérrel.

A zarddolgozat elkészitéséhez témat a hallgaté a vallalati felettese, konzulense
segitségével valasszon a megjeldlt témak kdzul, hiszen olyan vallalati folyamatot
erdemes bemutatni, amely a vallalatnal jol mikddik és amibe a hallgato is kell6
betekintést nyerhet a szakmai gyakorlata soran.
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

Gazdalkodasi és menedzsment felsoktatasi szakképzés fels6foku kozgazdasz-

asszisztens kis- és kozépvallalkozasok specializacion

A szakmai gyakorlat soran végzett két feladat bemutatasa a beszamoléban az alabbi
pontok alapjan torténjen:

1)
2)
3)

4)
5)

A gazdalkodd szervezet szervezeti — jogi formaja, tevékenyseégi kore, a termelés
és/vagy szolgaltatas jellemzéi, szervezetifelépitése

A gazdalkodd szervezet vezetési — iranyitasi rendszere, dontési mechanizmusa,
hataskori megosztasa, alkalmazott vezetésistilus

A vallalat alaptevékenységeének jellemzéi.

Vallalkozas tevékenysége, teljesitménye, elemzésirendszere, informatikai hattere.
A szakmai gyakorlata soran végzett feladatok kozul két folyamat részletes
bemutatasa

Azarédolgozatbanrészletesebben kifejtheté témakoroketaz alabbiak kozul valaszthat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

A vallalkozas hosszabbtavu tervkészitési modszere, id6tavja.

A vallalkozas Uzleti tervkészitésének rendszere, szabalyozottsaga.

A vallalkozas Uzleti modelljének elemzése.

A marketing teruletei, mddszerei avallalatnal.

Marketingpolitika eszkdzei, azok alkalmazasi kore, értékesitéspolitikaja

A marketingstratégia kialakitasa elemzése egy vallalatnal.

Diszruptiv marketing alkalmazasa egy vallalatnal.

Online marketingkommunikacio alkalmazasa egy vallalat marketingkommunikaciés
stratégiajaban.

Fogyasztoi magatartas trendek hatasa a KKV-k marketing tevékenységére.
Markazas egy KKV-nal

VevOkapcsolatok kezelési rendje, informatikaitamogatasa.

A vallalat emberi eréforras gazdalkodasa, bér- és létszamgazdalkodasanak
jellemzdi, informatikai tamogatas megoldasat, szoftvereit

Beszerzés megoldasanak mddja, szallitdi kapcsolatok kezelése, informatikai
tamogatas megoldasat, szoftvereit

Rendelés-feldolgozas, értékesités megoldasa, informatikai tamogatas megoldasat,
szoftvereit

Fejlesztések mddszerei, megoldasai, terlletei.

Csaladi vallalkozasok generaciovaltashoz kapcsolodo kihivasainak elemzése.
Az Ipar 4.0 megjelenése aKKV-knal

A vallalat emberi eréforras gazdalkodasa, bér- és létszamgazdalkodasanak
jellemzdi, informatikai tamogatas megoldasat, szoftvereit

Beszerzés megoldasanak modja, szallitéi kapcsolatok kezelése, informatikai
tamogatas megoldasat, szoftvereit

Rendelés-feldolgozas, értékesités megoldasa, informatikai tAmogatas megoldasat,
szoftvereit

Egy vallalkozas termék- és technoldgia fejlesztési tevékenysége és annak
eredményessége, mddszerei, megoldasi terlletei (innovacio)

Készletezés — menedzsment gazdalkodasi és hatékonysagi kérdései és gyakorlati
megvalodsitasa
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

Gazdalkodasi és menedzsment felsoktatasi szakképzés fels6foku kozgazdasz-
asszisztens Digitalis Gzleti szolgaltatasok specializacion

A szakmai gyakorlat soran végzett két feladat bemutatasa a beszamoléban az alabbi

pontok alapjan torténjen:

1) Agazdalkodo szervezet szervezeti —jogi formaja, tevékenységi kore, a termelés
és/vagy szolgaltatas jellemzéi, szervezetifelépitése

2) Agazdalkodo szervezet vezetési —iranyitasi rendszere, dontési mechanizmusa,
hataskori megosztasa, alkalmazott vezetésistilus

3) A vallalat alaptevékenységeének jellemzéi.

4) Vallalkozastevékenysége, teljesitménye, elemzésirendszere, informatikai hattere.

5) A szakmai gyakorlata soran végzett feladatok kozul két folyamat részletes
bemutatasa

Azarédolgozatbanrészletesebben kifejtheté témakoroketaz alabbiak kozul valaszthat:

1) Avallalkozas uzleti tervkészitésének rendszere, szabalyozottsaga.

2)  Avallalkozas hosszabbtavu tervkészitési modszere, id6tavja

3) A marketing terlletei, modszerei avallalatnal.

4) A gazdasagi egység teljes informatikai infrastrukturajanak feltérképezése

5) Aktualisan futé projektek megismerése (PS)

6) A gazdalkodo szervezet ugyféelkorének kezelése, informatikai eszkdzokkel vald
tamogatasa (CMS), megvaldsitasa egy adott gazdasagi egységben

7)  Termelésifolyamatok megismerése, informatikai eszkdzokkel valé tamogatasa (PP)

8) Beszerzési folyamatok megismerése, informatikai eszk6zokkel valé tamogatasa
(SD), megvalésitasa egy adott gazdasagi egysegben

9) Raktarozasi folyamatok megismerése, informatikai eszkdzokkel valo
tamogatasa(WM), megvaldsitasa egy adott gazdasagi egysegben

10) Disztribucids folyamatok megismerése, informatikai eszkdzokkel valé tamogatasa
(SD), megvalésitasa egy adott gazdasagi egysegben

11) Anyagmozgatasi lehet6ségek, tipusok megismerése, informatikai eszkdzokkel valo
tamogatasa (MM), megvaldsitasa egy adott gazdasagi egységben

12) Projekttervezésirendszerekmegvaldsitasaegykonkrétprojektelemzése egy adott
gazdasagi egységben

13) PP megvalodsitasa egy adott gazdasagi egységben

14) Automatizacio és robotizacio a logisztikaban az adott vallalatnal

15) IoT rendszer kialakitasa a vizsgalt vallalatnal és tgyfélkorénél

16) Termék nyomonkdvetésitechnikak

17) Automatikus aruazonositas

18) Logisztikai rendszerek hatékonysagnovelése RFID segitségével, bemutatva egy
konkrét gazdasagi egységben

19) Az lIpar 4.0 megjelenése a KKV-k szintjein

20) Az Ipar 4.0 megjelenése az NV-k szintjein

21) Az ellatasi lanc automatizalasanak lehet6ségei, okosgyarak

22) Koltségesokkentési technikak a digitalis logisztika kordban, kihatasa a human
eréforrasokra

23) Az e-business uzleti modellekMagyarorszagon

24) Diszruptive uzleti modellek megjelenése

25) A fizikai termékek digitalis ikrei

26) Uj életciklus menedzsment

27) Val6s-ideju informaciok aramlasanak utja a logisztikaban

28) Economy sharing

29) Flottamenedzsment
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

SZAKMAI GYAKORLAT ERTEKELOLAP -mely az Online Karrier Platformban egységes

minden szakon/specializacion

SZAKMAI GYAKORLATI IGAZOLAS ES ERTEKELOLAP

A SZAKMAI GYAKORLOHELY NEVE:
Cime (székhely/telephely):

A HALLGATO NEVE:
Neptun kod:
Szak/specializacio:

Gyakorlatvezeté/Munkahelyi konzulens neve:
Beosztasa:

A gyakorlat idétartama:

Kezdés idépontja:

Befejezés idépontja:

A gyakornok altal teljesitett 6sszes 6raszam:

A hallgato altal betoltott munkakor(ok):

A hallgaté altal elvégzett munka értékelésének szempontjai:

Ertékelés *

. Motivaltsag

. Szakmai felkészlltség

. Megbizhatésag

. Pontossag

. Az elvégzett munka mindsége

. Onallé véleményalkotas

. Onallé munkavégzés

. Csoportmunkaban val6 részvétel

OO N|O| O AWN—~

. Kommunikacios készség

10.Azonosulas a szervezeti kulturaval

* Az értékelést kérjik szazalékos formaban megadni, az alabbiak szerint:

— 0-20% - elfogadhatatlan teljesitmény, a hallgatd az adott teriileten az alapszintl elvarasoknak sem

felel meg;

— 21-40% — alacsony szint( teljesitmény, a hallgaté csak a legalapvet8bb elvarasoknak felel meg, az

adott szempontbdl szamottevé fejlédésre vanszikség;

— 41-60% — kdzepes teljesitmény, a hallgaté megfelel az atlagos elvarasoknak, de az adott terileten

nem elhanyagolhat6 hianyossagaivannak;

— 61-80%-az atlagosnaljobb teljesitmény, a hallgaté magas szintl elvarasoknak felel meg, csak kisebb

korrekciok szikségesek;

— 81-100% — kimagaslo teljesitmény, a hallgatd az adott terlileten az elvarasok felett teljesit, munkaja

példaként szolgalhat masoknak.

Ertékeléskéntegy konkrétszamotkell megadni (pl.87%), nem pedig egy savtartomanyt (tehatpl. nem 81-

100%-ot). A konkrét szamot az értékel6 belatasa szerint hatarozza meg.

Kiegészit6 vélemény a fenti értékeléshez:
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

A zar6 dolgozat és a zardvizsga

Azarévizsgarabocsatas feltételei

e A mintatanterv szerinti 6sszes tantargy teljesitésével 90 kredit megszerzése

e 14 hetes, 560 6ras, levelezéd munkarendben 6 hetes, 240 6ras szakmai gyakorlat
teljesitése és ezzel 30 kredit, dsszesen 120 kredit teljesitése

¢ agyakorlati napl¢ feltdltése az Online Karrier Platform fellletre és a teljes irasbeli
dolgozat (gyakorlati naplé nélkal) (Moodle-ba torténé feltdltése) — elbirt
hataridore torténd — leadasa

A zarévizsgael6tta Moodle rendszerbe feltoltendd dolgozat (irasbeli feladat) 2 részbol
all:
1. rész: a gyakorlati félévrél 6sszeallitott 6sszefoglalo irasbeli munka, beszamolo
(minimum 9 oldal, maximum 10 oldal mellékletek nélkul) és
2. rész: zarodolgozat (minimum 18, maximum 20 oldal, mellékletek nélkul).

Az irasbelidolgozat kétrészének egy kulsé boritdja legyen, amin belul két kilon dolgozat
két kildén cimlappal és kilon tartalomjegyzékkel jelenjen meg (Lasd az 1. szamu
melléklet)

1. rész: A szakmai gyakorlati beszamolé

A szakmai gyakorlati beszamolo6 egy szinvonalasan, szovegszerkesztével elkészitett
(minimum 9, maximum 10 oldal terjedelm() tanulmany.

A tanulmany két részbdl all:
o Az elsé részben kérjuk, mutassa be azt a vallalatot, szervezetet, ahol
gyakorlatat toltotte
e A beszamol6é masodik részében a gyakorlat soran elvégzett feladatokbol
kett6t kell részletesen bemutatni

2. rész: A zarédolgozat

A zarédolgozat olyan kozgazdasagi/informatikai tartalma tanulmany, melynek
elkészitésével a hallgaté bizonyitja, hogy képes az elsajatitott ismeretanyag gyakorlati
alkalmazasara, tovabba iranyitassal onallé kozgazdasagi munkavégzésre. Egy konkrét
terlleten, gyakorlatban megjelend folyamat részletes bemutatasa minimalis elméleti
hattérrel bevezetve (pl. beszerzés, ugyfélkezelés, kivalasztas...stb.).

Afelsorolt feladatok kozul kell a hallgatonak témat valasztania és feldolgoznia minimum
18, maximum 20 oldalban.

A konzulens szerepe
A kiilsé (vallalati) konzulens nyilatkozik a téma megirasanak lehetéségérél, valamint
arrél, hogy segiti a hallgatét a szakmai gyakorlati beszamold, valamint a zarédolgozat
elkészitésében, illetve az elkészult dolgozatot minésiti, kérdéseket javasol a védésre.
A hallgatok a szakmai gyakorlati beszamoldval és a zarddolgozattal kapcsolatos

egyetemi elvarasokrdl ebbél a tajékoztatofuzetbdl, és a félév elején megtartott
tajekoztatobdl értesulnek. A tajékoztatot minden szak mentora tartja, ahol ismerteti a
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

benyujtashoz és elfogadashoz sziikséges elvart kovetelményeket.

A dolgozat benyujtasat kovetben a Szaktanszék vezetdje jeldli ki a hallgatd zard
dolgozatanak belsd biralojat. A bels6é birald feladata, hogy a kész dolgozatot az
Egyetem altal kiirt hataridéig értékelje, hozza kapcsoldddan kérdést tegyen fel, és a
biralatot a hallgatd szamara a Moodle rendszerben erre létrehozott fellleten
elérhetdve tegye.

A szakmai gyakorlati beszamolé és a zarédolgozat tartalmi kovetelményei
A beszamolé elbiralasanal a kdvetkezé szempontokat veszi figyelembe a vizsgabizottsag:
e A témavalasztas idészerlisége

Lényeges, hogy a hallgatd gyakorlati szempontbdl fontos téma (vallalati folyamat)
bemutatasara vallalkozzon.

Fontos, hogy az adatgylijtés céliranyos legyen, a zard dolgozat tartalmazzon
O0sszehasonlitd adatokat is.

Az eredmények szamszaki kimutatasa mellett, fontos azokat értelmezni, értékelni, kilonos
figyelmet forditva az ok-okozati 6sszefliggések feldolgozasara.

e A megoldas gyakorlatiassaga

A megoldas gyakorlati értékének elbiraldsa soran figyelembevételre keril, hogy a hallgatd
a kimutatott eredményeknek milyen realis értékelést, értelmezést adott, kdvetkeztetései
mennyire onalléak, megalapozottak. Emelik a dolgozat értékét a mérlegel6 tipusu
megfontolasok, ahol amegallapitasok nemcsak felvetésre keriilnek, hanem megtérténik
az elényok, hatranyok parhuzamos bemutatasa is. Fokozza a dolgozat értékét, ha a
dolgozat kdvetkeztetései figyelemre méltdak, javaslatai megvalosithatok.

e A zaro dolgozat kritikaihangvétele

Emeli a dolgozat értékét, ha hallgatd sajat véleménye, allasfoglalasa és annak indoklasa
megjelenik a zar6 dolgozatban.

e A zardédolgozat szerkezete, stilusa és kiilalakja
Aszerkezetmingsitése soran fontos szempont, hogy adolgozat megfeleléentagolt-e, az
egyes fejezetek jol épulnek-e egymasra, a dolgozat egységes egészet alkot-e. A
stilusértékelésnél a szakszer(, szabatos, tomor, magyaros fogalmazas alapkévetelmény,

a tablazatok, grafikonok, abrak elhelyezése, szerkesztése, rendezettsége Iényeges
szempont.

A beszamoléval és a zarédolgozattal kapcsolatos formai kovetelmények

A dolgozatot Times New Roman betltipussal, 12-es betliimérettel, masfeles (1,5)
sortavval kell elkésziteni. Az oldalmargok minden iranyban 2,5 cm-esek.

A belsd és a kulsé cimlapot kiadott minta szerint kell kialakitani, igy biztositani lehet
az egyseéges intézmeényi megjelenést. A dolgozatnak egy cimoldala legyen és azon
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Tajékoztatd a felsGoktatasi szakképzés szakmai gyakorlatardl és zaré dolgozatardl

belul kétfé része kulon tartalomjegyzékkel és oldalszamozassal.

A dolgozat értékének ndvelése céljabol tanacsos abrak, grafikonok, fényképek
elhelyezése a dolgozatban. A tablazatokat, abrakat, grafikonokat stb. cimmel és
sorszammal kell ellatni. A dolgozatok terjedelme 6sszesen (mellékletek nélkul) a 30
gépelt oldalt ne haladja meg!

A dolgozat révid 6sszefoglalojat kulon is, fel kell télteni a Moodle rendszerbe a teljes
irasbeli dolgozat benyujtasaval egyidejlleg.

A dolgozatot fejezetekre kell bontani és az egyes fejezeteket szamozni. A tagolashoz
igazodo fejezet szamozast célszerl a decimalis rendszer szerint felépiteni. A tulzott
tagolast el kell kerlIni! Az egyes fejezetek aranyat a téma jellege hatarozza meg.

A dolgozat szOvegének, abrainak stb. elhelyezésére nagy figyelmet kell forditani. A
kisebb tablazatokat, melyek az éppen targyalt Osszefliggések szamszeri
alatamasztasara szolgalnak szoveg kdzeé célszerl elhelyezni. A nagyobb tablazatokat,
célszer( kilon oldalra irni. Az egész oldalas tablazatok lehetnek szdéveg kozott, illetve
mellékletben. A Kkilon kozolt tablazatokra, illetve mellékletekre természetesen
hivatkozni kell a dolgozatban.

Hivatkozasok a dolgozatban

A hallgatokkal szembeni elvaras, hogy a szakdolgozat megirasa soran dolgozzak fel az
adott téma alaposabb, mélyebb megértéséhez sziikséges relevans és aktualis magyar
szakirodalmakat, a vizsgalt kérdések mérvado képviselGinek véleményét tukrozd hazai és
nemzetkozi szakirodalmi forrasokat. Ez egyben azt is jelenti, hogy szakirodalmi
felhasznalas, forrasmegismerés nélkll a dolgozat — legyen az barmennyire 6nallé és
egyedi — nem elfogadhaté.

A szakirodalmi hivatkozas minden szakdolgozat elengedhetetlen része. A felhasznalt
forrasok mennyiségére nincs altalanos szabaly, az fligg a dolgozatban bemutatasra
kerll6 tématdl, de a szakirodalmi attekintésnek megfelelé elméleti alapot kell nyujtania
az elmélyllt és elemz6 munkahoz. Emellett fontos, hogy a hallgatd betartsa a
forraskezelésre vonatkozo tartalmi és formai szabalyokat.

Sulyos hibat vét a hallgato, ha szakirodalmat vagy mas forrast hivatkozas nélkil hasznal
fel. Helytelenmunkamaodszerazis, haahallgaté megjeldliugyan aforrashelyet, de egy az
egyben (vagy kisebb valtoztatdsokkal) idézéjel nélkul atveszi a szamara sziukséges
szOvegrészeket. Szo szerinti szOvegatvétel kizardlag idézdjeles hivatkozassal, indokolt
esetben és korlatozott terjedelemben lehetséges. Kizarolag olyan szakdolgozat fogadhato
el, amelynek szévegét a hallgaté onalléan fogalmazta meg (néhany indokolt idézbjeles,
hivatkozott idézet kivételével). Ez ugy érhet6 el, ha a szakdolgozatiré a forrasokat
elolvassa, majd a mondanivaldjat sajat szavaival fogalmazza meg.

Bizonyitott plagium esetén a szakdolgozatot a birdlonak el kell utasitania, biralati
szakaszban a plagium kovetkezménye minden esetben elégtelent osztalyzat!

A hivatkozasi stilus az APA standardot koéveti: a felhasznalt irodalmakra szdveg
kozben roviden kell hivatkozni, majd pedig az irodalomjegyzékben vagy hivatkozasok
jegyzékében minden szdveg kozben felhasznalt forrast fel kell tantetni ABC
sorrendben, részletes bibliografiai adatokkal egyutt.
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Tartalmi idezés

A tartalmi idézés azt jelenti, hogy a hallgaté egy vagy tobb szakirodalmi forrast
foélhasznalva, azokat mintegy dsszefoglalva tesz megallapitasokat a dolgozataban. A
hivatkozas ilyenkor a gondolatkér lezarasat kdvetéen torténik (egy mondatrész vagy
mondat végeén, ill. bekezdés végén), zarojelben emlitve a felhasznalt mii(vek) szerzdjét
(vezetéknevet teljesenkiirva) és a felhasznalt forras megjelenésének évszamat.

Pl.:

Ahogy azt egyes szerz6k is emlitik, a Nemzetkozi Valutaalap segélyei és egyaltalan
beavatkozasa nem minden esetben megfelel6 és elégséges eszkdz egy orszag
fizetésképtelenségének kezelésére. (Stiglitz, 2003)

Sz6 szerinti idézés

Sz6 szerinti idézésnél a hallgato egy felhasznalt szakirodalmi forras egy-egy gondolatat
annyira fontosnak, értékesnek talalja, hogy azt valtoztatas nélkll, mintegy utokozli a
szakdolgozatban. Mivel sz6 szerint hasznalja egy masik szerzé gondolatat, ilyenkor az
idézett szakaszt idéz6jelbe kell tenni. A hivatkozas ilyenkor is a gondolatkor lezarasat
kovetden torténik, zarojelben emlitve a felhasznalt mii(vek) szerzéjét és amegjelenés
évszamat, de ekkor mar azt is fel kell tlntetni p. jel6lés utan, hogy az idézett miinek
hanyadik oldalan szerepel az a szakasz, amit a hallgaté utokozolt.

Pl.:

,A probléma az, hogy e gazdasagpolitikai elvek egy része oncélla valt ahelyett, hogy az
egyenlébb és fenntarthatébb ndvekedés céljanak szolgalataba allitottak volna. Ennek
kovetkeztében ezeket az elveket mértéktelenul és tulsagosan rohamléptekben
alkalmaztak, mas sziukséges intézkedések rovasara.” (Stiglitz, 2003, p. 69)

Sz6 szerinti idézet a dolgozat érdemi részében csak néhany mondat terjedelmi lehet.
Amennyiben mindenképpen sziikséges egy szdveg (pl. jogszabaly) hosszabb sz6
szerinti idézése, akkor azt mellékletként kell elhelyezni. Az idézett szovegbdl ki lehet
hagyni, ha azzal nem valtozik meg az idézett szoveg értelme, a kihagyast harom
ponttal kell jeldlni. Fontos szakasz eredeti idegen nyelven valo idézése esetén a
magyar forditas labjegyzetben adhaté meg.

Internetes forrasok
A hivatkozas szabalyai internetes forrasoknal is alapvetéen megegyeznek a targyalt
altalanos modszerrel. Ezen belll az alabbi eseteket kllonbdztethetjik meg:

Amennyiben az internetes forras egy olyan dokumentum, amelynek van szerzgje, cime,
évszama, akkor ezekre a korabban megismert médon kell hivatkozni. Eltérés csak az
irodalomjegyzékben lesz, ott ugyanis a forras pontos webcimét is mindig meg kell adni
(lasd a 8. fejezetben).

Egy szervezet honlapjarol szarmazoé informacioé felhasznalasakor (amikor a konkrét szerzé
nem ismert), a szervezet rovid webcimét kell megjeldlni szovegkozi hivatkozasként (pl.
www.ksh.hu) és ehhez az irodalom-jegyzékben/felhasznalt irodalomban az informacio
pontos elérési utjat (pl. http://www.ksh.hu/docs/hun/xftp/gyor/krm/krm21409.pdf) és a
letoltés idépontjat is meg kell adni.

Javasoljuk, hogy csak lektoralt internetes forrasokat hasznaljon, és ez okbdl kertlje a
wikipedia, investopedia és hasonl6é honlapok hasznalatat!
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Jogszabalyok felhasznaldsa

Jogszabalyok felhasznalasakor alapvetéen szintén a hivatkozas altalanos szabalyai
érvényesek. Elsé alkalommal érdemes a jogszabaly teljes cimét Kiirni, esetleg
labjegyzetként, a késbbbiekben elég a jogszabaly megjelenésének évét és szamat
megjeldlni. A magyar nyelv sajatossaga, hogy amennyiben mondatkozben tartjuk
szukségesnek ajogszabaly teljes cimének megemlitését, akkor aztrészben megtorve, a
kovetkezd formaban kell megtennunk:

Ahogy azt az altalanos forgalmi adoérdl szold 2007. évi CXXVIIL. térvényben is
megfogalmaztak...

(Mert a sokszor hasznalt forma értelmetlen: Ahogy azt a 2007. évi CXXVII. torvény az
altalanos forgalmi adérél-ban ismegfogalmaztak...)

Amennyiben a jogszabalynak egy-egy paragrafusat konkrétan idézi a hallgatd, szikséges
ezt is megjeldlnie.

Abradk, képek

Abrak, képek esetében a hivatkozas kiildndsen fontos, hiszen feltételezhetd, hogy azok
két mdédon kerultek be a dolgozatba: a hallgaté vagy atvette ket készen, valtoztatas
nélkul, vagy sajat maga szerkesztette meg azokat.

e Ha a hallgat6 készen vette at az abrat, képet, a hivatkozas ez esetben az abra,
kép alatt torténik, megjeldlve a forrast, a korabban emlitett médok valamelyikén.
Pl.:
Forras: Losonczi & Magyar, 1995, p. 299

e Ha az abra, tablazat sajat szerkesztés, akkor forrasként ezt kell megemliteni,
amennyiben lehetséges, jelezve, hogy mi alapjan készlilt.
Pl.:
Forras: sajat szerkesztés (az énkormanyzat 2003-2006. beszamoldinak
adatait felhasznalva)

Irodalomjegyzék

Az irodalomjegyzékben vagy hivatkozasjegyzékben gyUjtink 6ssze minden olyan
forrast, amelyre a szakdolgozatban széveg kozi (tartalmi vagy sz6 szerinti) hivatkozas
tortént. Ekkor minden fontos bibliografiai adatot felsorolunk.

Folyodiratcikk esetén: Borgatti, S. P., & Halgin, D. S. (2011). On Network Theory.
Organization Science, 22(5), 1168-1181.

Koényv esetén: Robins, G. (2015). Doing Social Network Research: Network-based
Research Design for Social Scientists. London, UK: SAGE Publications.

Amennyiben egy szerzének egy adott évben megjelent tébb mivét is felhasznalja a
hallgato, ugy aztaz évszam utania, b, c stb. betlikkel jelezheti, és az irodalomjegyzékben
ezt az alkalmazott sorrendet kellkOvetnie.

Amennyiben egy konyvfejezetet hasznal fel, elég a fejezet szerzéjét feltintetni, ekkor a
hivatkozas a szokasos: (Kiraly, 1998), ugyanakkor az irodalomjegyzékben fel kell tintetni
a belefoglalé mivetis:

Kiraly, J. 1998. Bevezetés az eszkodz-forras menedzsmentbe. In: Ligeti, Gy. & Sulyok-Pap,
M. (szerk.): Bankizemtan, Tanszék Kft., Budapest, 1998.

A fentiekben az APA standard alapjait mutattuk be Onnek.

Amennyiben részletesebben meg szeretné ismerniamaodszer szabalyait, vagy ittbe nem
mutatott esetekre keres szabalyos idézési megoldast, akkor a kovetkez6 két linken
tajékozddhat:
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Abrak, képek, tablazatok hasznalata

A hallgaté a torzsszovegben bemutatottak jobb megértése érdekében dolgozatat
abrakkal, képekkel gazdagithatja, illusztralhatja. Ebbdl kdvetkezik, hogy az abrak, képek
hasznalata nem oncélu, hanem ezek a torzsszOveg mondanival6jat kell, hogy
alatamasszak.

Az abrak, képek, tablazatok mennyiségére vonatkozéan nincsen konkrét korlat,
ugyanakkor nyilvan nem elfogadhatd, ha oldalakon keresztil csak abrak, képek,
tablazatok kovetik egymast. A hallgatonak — szikség szerint a konzulens véleményét
kikérve — kell megtalalnia szoveg és abrak, képek, tablazatok kozott az egészséges
egyensulyt.

Ahogy az mar korabban emlitésre kerult, az abrak, képek szamozasa soran szintén a
decimalis szamozas kdvetendd. Amennyiben a szakdolgozatban nagyszamu abra, kép
szerepel, akkor a folyamatos szamozas helyett alkalmazhaté a fejezeten beluli, tehat a
dolgozat fejezeteinek szamozasat hlien kovetd szamozas is, tapasztalatok szerint
azonban ez a legtébb dolgozat esetében nem indokolt.

Az abrak, képek a szamozas mellett kotelez6en ellatandok cimmel is.

Az abrakkal, képekkel kapcsolatos hivatkozas modjardl a megfelel6 pontban talalhato
részletes ismertetés.

Mindezek figyelembevételével egy abra, kép zard dolgozatbeli megjelenésére példa lehet
az alabbi:

5. sz. abra. Az elvaraselmélet logikai modellje

Képesség Eréfeszités

Vérakozas

Szervezeti
feltételrendszer

Munkateljesitmény Teljesitmény
Motivéacio Teljesitmény
Kotés

Kovetkezmeny

Vonzerd

Forras: Bakacsi, 2015,97.0.

Labjegyzet

A labjegyzet — a korabban leirtak figyelembevételével — nem arra szolgal, hogy itt
jelezzik az irodalmi hivatkozasokat. Mégsem érdemtelen a hasznalata, hiszen abban
az esetben, ha a dolgozat szbvegében alkalmaz a hallgaté egy olyan kifejezést,
amelyet a tdrzsszdovegben nem szeretne megmagyarazni, mert nem kivanja
gondolatmenetét ezzel megakasztani, ugyanakkor nem vélelmezhet6, hogy minden
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olvasé tisztaban van annak pontos jelentéstartalmaval, akkor a labjegyzet megfelel6
eszkdz arra, hogy ezt a hallgatd, mint szerz6 még helyben, de mégsem a
torzsszovegben tisztazhassa.

Fontos a szabatos, szakszer(i fogalmazas, a helyesirasi szabalyok betartasa, a gépelési
hibak elkerulése.

A formai kovetelményeknek meg nem felelé zar6é dolgozatot nem lehet elbiralasra
benyujtani.

A szakmai gyakorlati beszamol6 és a zarédolgozat megvédése

A hallgaté a zarovizsga bizottsag el6tt, prezentacio keretében védi meg a szakmai
gyakorlati beszamol6jat és zar6 dolgozatat. A prezentacio elkészitésében a félév eleji
tajékoztatod keretében a szak mentora nyujt segitséget, rovid széveges utmutatéval a
Coospace-en.

A hallgaté a prezentacid soran ismerteti:

kapcsolatat a témaval, indokoljatémavalasztasat,

dolgozata f6 fejezeteit,

a feldolgozas modszertanat,

munkaja, zaré dolgozata legfontosabb megallapitasait és kovetkeztetéseit.

Ezt kbvetden a vizsgabizottsag tagjai kérdéseket tesznek fel a dolgozattal és a hallgaté
gyakorlati tapasztalataival kapcsolatban. A biralok azzal segitik a bizottsag munkajat,
hogy kérdéseket fogalmaznak meg a dolgozattal kapcsolatban.

A zaro dolgozat védése soran értékelésre kerulé6 szakmai kompetenciak
Ertékelni kell a hallgaté teljesitményét és min&siteni kell a munkatevékenység soran

alkalmazott szakmai ismereteket, készségeket, a tarsas, modszer és személyes
kompetenciakat.
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A szakmai gyakorlati beszamolé elkészitésének tutemterve

Feladat Felel6sok
Tajékoztatd el6adas a szakmai gyakorlatrol és azard dolgozatrol
beszamold készitéserdl
- beszamol6 és zarodolgozat témajegyzékének kiadasa Szaktanszékek
(orientacié atémavalasztashoz)
- atémavalasztas szempontjai
Mentorok

- formai és tartalmi kdvetelmények ismertetése
- mi legyen a szakmai gyakorlat végén leadandd
dolgozatban (tematika atbeszélése)

A szakmai gyakorlat dokumentumainak k6zzé tétele a kari
weboldalon:

Tajékoztatd

Online Karrier Platform bemutatasa

Karrier Iroda

Féléves gyakorlat letdltése Hallgatdk
A szakmai gyakorlat értékel6 lap kitoltése az Online karrier Cé
Platformban 9

A szakmai gyakorlohely értékelése és a Munkanaplé feltdltése Hallgato
az Online Karrier Platformban

A teljes irasbeli dolgozat (szakmai gyakorlati beszamolo, zaré

dolgozat), kulsé konzulens biralata, javaslata feltoltése a Moodle Hallgato
rendszerben.

Szakmai gyakorlati beszamolorodl és a zarodolgozatrol készitett

biralatok (kulsé konzulenstél + bels6 biralotol) és a kérdések Syakt skek
atadasa Neptun rendszeren keresztul a hallgaténak (az zaxlanszeke
elfogadott és az el nem fogadott dolgozatokra egyarant)

A belsd biralo kollégak tajékoztatasa az uj értékeldlap Mentorok

felépitésérdl, a pontok sulyozasarol az Uj szempontok szerint.

Zarévizsga

TOF, Szaktanszékek

A fenti feladatokat a kari idérendben meghatarozottak szerint kell elvégezni.

A kari idérend a www.uni-bge.hu/pszk oldalon a kari dokumentumokban talalhaté.
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