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GAZDASAGTUDOMANYI KEPZESI TERULET
FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

Szakmai gyakorlatra vonatkozé szabalyok 2018/2019. tanév

Felhaszndlt jogszabdlyok:

= 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatdsroél — tovabbiakban: Nftv.

= 230/2012. (V. 28.) Korm. rendelet a felsGoktatasi szakképzésrdl és a felsGoktatasi képzéshez kap-
csolédo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl — tovdbbiakban: KormR.

=  Edutus FGiskola Hallgatoi Kovetelményrendszer C része Kreditrendszerld Tanulmanyi és Vizsgasza-
balyzat — tovdbbiakban: KTVSZ

=  Edutus FGiskola Hallgatéi Kovetelményrendszer D része Hallgatdi Juttatasok és Téritések Szabdlyzata
— tovabbiakban: HITSZ

Gyakorlati félév

A hallgatdk tanulmdnyaik soran egy félévet -a mintatanterv szerint a negyedik félévet-szakmai gyakorla-
ton kotelesek tolteni, amelynek célja a szaktargyak keretén beliil elméletben tanultak gyakorlati alkalma-
zasa. A szakmai gyakorlati helyet a hallgatok sajat maguk szervezik, amihez a féiskola lehetéség szerint
szakmai gyakorlatos helyek kézvetitésével segitséget nylijt.

A szakmai gyakorlat kritérium kévetelmény, teljesitése a végbizonyitvdny kidllitdsanak feltétele.

Szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele

= A szakmai gyakorlatot az a hallgaté kezdheti meg, aki legaldbb75 kreditpontot megszerzett.

= A szakmai gyakorlat féléve alatt a hallgatd teljesitheti a szakdolgozat megirdsaval kapcsolatos kove-
telményeket, szakdolgozati szemindriumra jelentkezhet, kreditértékkel rendelkezé targyat elsé al-
kalommal nem vehet fel, azonban vizsgakurzus keretében ismételt tantargyfelvétellel vizsgakotele-
zettségének eleget tehet.

Szakmai gyakorlat szervezése

= A szervezéssel kapcsolatos hallgatéi teend6krél a hallgaték személyesen az illetékes tanszékeken és
a szakmai gyakorlati koordinatornal érdekl6dhetnek, valamint a Neptun Meet Streeten beliil a
Szakmai gyakorlat informacidk nevd virtudlis térb6l kapnak altalanos tajékoztatast, ill. innen nyerhe-
tik a folyamatosan frissiil6 aktualis informaciokat:
1. 3ltaldnos tajékoztatot
2. afogadd cég és a fdiskola kozotti egyilittmiikodési keretmegallapodast, valamint
3. afogadd cég, a fbiskola, és a hallgatd altal is aldirandd kiilonmegallapodas megkotésére vo-
natkozé formanyomtatvanyt;
4. szakmai gyakorlatos dllasajanlatokat
5. mar létezd keretmegallapodasokat (az itt felt6ltott szakmai gyakorlo helyekkel a hallgaté-
nak mar csak kiilénmegallapodast kell kétnie)
6. egyéb nyomtatvanyokat
= A Neptun Meet Street Szakmai gyakorlat informacidk nev( virtudlis tér elérését és a dokumentumok
letdltésének utvonaldt az 1. szamu melléklet tartalmazza.
= A fGiskola altal aldirandd szerz6déseket, illetve az igazoldsokat szakjanak megfelel§ tanszék el6adé-
janak kell leadni, a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt. HataridGt az 1. sz. tablazat tartalmazza.
o szakmai gyakorlat keretmegallapoddassal
= az egylttmi{kodési keretmegadllapodast 2 példanyban, melyet a fogadd szakmai gya-
korlohely képviselGje alairt,
= a kilonmegallapodast pedig 3 példanyban, melyet a hallgaté és a fogadd szakmai
gyakorléhely képviselGje alairt,
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(a leadott megallapodasokat a f6iskola rektora aldirja és a hallgatdi, illetve a gyakor-
lati hely példanyait a hallgaté visszakapja)
o szakmai gyakorlat munkahely elfogadtatassal
= munkaviszony igazoldst - eredeti, alairt példanyt
=  munkakori leirast vagy munkaltatdi nyilatkozatot arrél, hogy a cég biztositja a szak-
mai feladatokat - eredeti, alairt példanyt

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos kévetelmények

= A szakmai gyakorlat minimalis id6tartama:
o gazdalkodasi és menedzsment, kereskedelem és marketing, nemzetkozi gazdalkodas, turiz-
mus vendéglatas felsGoktatasi szakképzési szakok,
= nappali tagozaton egybefliggéen 14 hét (560 ora),
= |evelezd tagozaton egybefliggéen 6 hét (240 o6ra).
amit a hallgaté sajat orszagaban vagy kilféldon, vallalatnal vagy intézménynél koteles tolte-
ni. Mintatanterv szerint a szakmai gyakorlat ajanlott féléve a tantervi kovetelmények teljesi-
tését kovetdben, a 4. félév.
= A szakmai gyakorlat 30 kreditpont értékd.
= A szakmai gyakorlatot a hallgatdnak legkés6bb a szakmai gyakorlatot kovetd félév megkezdéséig be
kell fejeznie, tehdt nem vihet6 at a kovetkezé félévre. (1. sz. tablazat)
=  Munkahely elfogadtatdsa szakmai gyakorlati helyként:

o Amennyiben a hallgaténak allandé munkahelye van, és a munkahely igazolni tudja, hogy a
hallgatét a szakmai gyakorlat elGirasainak megfelel6en foglalkoztatni tudja, akkor a hallgaté
kérelmezheti, munkahelyének szakmai gyakorlati helyként valé elfogadasat.

o A szakmai gyakorlati hely regisztralasndl az erre vonatkozd kérvényt kell kitolteni, leadni a
Neptunban és az aldbbi dokumentumokat kell hozza csatolni:

= munkaviszony igazolast,
= munkakdri leirdst vagy munkaltatdi nyilatkozatot arrdl, hogy a cég biztositja a szak-
mai feladatokat,

o Akérelmet a tanszék biralja el.

o Ebben az esetben nincs egyuttmiikodési (keret- és kiilon) megallapodas és hallgatéi mun-
kaszerz6dés.

= A szakmai gyakorlati félév aktiv félévnek szamit.
= A szakmai gyakorlati félév onkoltséges félév, az onkoltség mértékérdl a HITSZ rendelkezik.

A szakmai gyakorlat megkezdése el6tti teenddSk

1) Szakmai gyakorlati hely regisztralasa a Neptunban:
A hallgaté koételes a NEPTUN-on az Ugyintézés/Kérvények/Szakmai gyakorlati hely regisztracioja
(egyuttmikodési megdllapodassal vagy munkahely elfogadtatassal) kérvény kitoltésével a kovetkezd
adatokat megadni:
a) aszakmai gyakorlat helyét (vallalat neve, cime, telefon/fax szama);
b) a gyakorlat kezdetének és befejezésének pontos datumat;
c) avallalatndl a hallgaté szamara kijel6lt szakmai irdnyitd nevét, elérhetGségét;
d) a hallgaté vérhato tevékenységi teriletét.

2) A szakmai gyakorlat helyszinének jovahagyasa a szakjanak megfelel6 tanszéki oktatd részérdl folyama-
tosan torténik.
Jévahagyas és alairt szerz6dések vagy a leadott igazoldsok nélkiil a hallgaté nem kezdheti el a szakmai
gyakorlatot.

3) A hallgaténak a szakmai gyakorlé hellyel munkaszerzédést kell kétnie. (A nyomtatvanyt altalaban a
szakmai gyakorldhely adja. Ezt nem kell a hallgaténak a fGiskolan leadni.)
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A szakmai gyakorlat elfogadasanak, lezarasanak feladatai

A szakmai gyakorlat elfogadasdhoz a hallgaténak az aldbbi kételezettségeket kell teljesiteni: (hatarid6ket
Iasd az 1. szamu tablazatban)
1. 1GAZOLAS
= A fogadd cég dltal kitoltott, a hallgatd cégnél végzett munkajat igazold lap leadasa. Az
igazolas formanyomtatvanyt a hallgatd tolti le a Neptun Szakmai gyakorlat virtualis tér-
bél és tolteti ki a fogadd céggel.
2. ERTEKELO LAP (csak azoknak, akik egyiittmiikodési megallapodast kotottek)
= Afogadd cég altal kitoltott, a hallgatd cégnél végzett munkajat véleményezd értékelblap
leaddsa. Az értékel6lapot a hallgaté tolti le a Neptun Szakmai gyakorlat virtudlis térbdl és
tolteti ki a fogadd céggel.
3. KERDGIV (csak azoknak, akik egyiittm{ikodési megallapodast kotottek)
= A hallgatd dltal kitoltott kérddiv leadasa, amelyben a hallgaté a szakmai gyakorlataval
kapcsolatos tapasztalatait 6sszegezi.
4. MUNKANAPLO
= A hallgaté a gyakorlatrél munkanaplét vezet, heti bontdsban, melyet a gyakorlat végén a
vallalatnal igazoltat.
5. PREZENTACIO
= PowerPoint formatumban elkészitett prezentaciés anyag, mérete max. 10 dia lehet
(cimoldal + 9 dia), képeket nem tartalmazhat, illetve csak olyan mértékben, amely a sz6-
vegt6l nem vesz el helyet (hattérnek, sarokban, fej- és lablécben).
= Ezt a ppt-t személyes prezentdacio keretében be kell mutatni a hallgaténak, melynek id6-
tartama 10 perc.
= Kilféldon toltétt szakmai gyakorlat esetén:
= A prezentaciot idegen nyelven kell megtartani
A prezentdcid felépitése:
e Fogadd cég bemutatdsa, felépitése, tevékenysége, nagysaga,
e Fogadd cég szerepe és pozicidja a gazdasag adott teriletén, milyen megha-
tarozd szerepe van a szlikebb és tagabb piacon (ppt 30 %-a),
e A hallgaté sajat személyes tevékenységének bemutatdsa (70 %),
= Magyarorszagon toltott szakmai gyakorlat esetén:
A prezentdcio felépitése:
e Fogadd cég bemutatdsa, felépitése, tevékenysége, nagysaga,
e Fogadd cég szerepe és pozicidja a gazdasag adott terlletén, milyen megha-
tarozo szerepe van a szlikebb és tagabb piacon (ppt 30 %-a),
e A hallgaté sajat személyes tevékenységének bemutatasa (70 %),
= A prezentaciét a szakmai gyakorlatot kovet6 vizsgaidészakban esedékes megtartani. A
vizsganaptdrban meghirdetett prezentdcids alkalmakra a vizsgakhoz hasonldan a hallga-
ténak a Neptun rendszerben kell feljelentkezni. (1. sz. tablazat)

Szakmai gyakorlatos kévetelmények hataridén tuli teljesitése (prezentacio, igazolasok, értékelések
leadasa stb.) esetén a HITSZ 9. sz. melléklete értelmében késedelmi dijat kdteles a hallgaté fizetni,
melynek dsszege 5.500.-Ft.

FIGYELEM! A zdardvizsgara készil6 hallgatdknak az 1. sz. tdblazatban megadott hataridGig a szakmai
gyakorlat elfogadasahoz szilkséges kotelezettségeinek eleget kell tenni.

A szakmai gyakorlat ellenérzése, értékelése

= A fGiskola kijelolt képviselGje latogatast tehet a fogadd cégnél. A latogatdst a gyakorlaton Iévé hall-
gatd is kérelmezheti a Neptunban.

= A szakmai gyakorlat mindségét a fogadd cég az értékelGlap segitségével, a hallgaté pedig a kérdGiv
segitségével irasban értékeli.
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= A prezentdcid, mint beszamolé jelenik meg a Neptun rendszer szamonkérései kézott, haromfokozatu
értékelése ,Jol megfelelt”, ,Megfelelt”, illetve ,Nem felelt meg”.

= Annak a hallgatéonak aki a prezentacids id6pontra nem jelentkezik fel, nem jelenik meg a prezentaci-
6n, vagy nem viszi magaval az elkészitett eladasanyagot (ppt) a prezentacidja nem értéklehets, és
a szakmai gyakorlatat meg kell ismételnie.

Felmeriilt kérdések a szakmai gyakorlattal kapcsolatban

A szakmai gyakorlat alkalmaval felmeril6 problémak megolddsa érdekében a hallgatd az aldbbi személyek-
hez fordulhat kérelmével irdsban, a szaknak és képzési helynek megfelel§ cimen:

Szakmai gyakorlati koordinator: Koppany Annamaria koppany.annamaria@edutus.hu

Szakmai gyakorlatért felel6s oktatodk:

Gazddlkodasi és menedzsment alapszak: Vigh LaszI6 PhD vigh.laszlo@edutus.hu
Kereskedelem és marketing alapszak: Vigh LaszI6 PhD vigh.laszlo@edutus.hu
Nemzetkozi gazdalkodas alapszak: Dr. Juhasz Krisztina juhasz.krisztina@edutus.hu
Turizmus-vendéglatas alapszak: Gondos Borbala gondos.borbala@edutus.hu



mailto:koppany.annamaria@edutus.hu
mailto:vigh.laszlo@edutus.hu
mailto:vigh.laszlo@edutus.hu
mailto:juhasz.krisztina@edutus.hu
mailto:gondos.borbala@edutus.hu

EDUTUS FOISKOLA

Szakmai gyakorlat tajékoztatdo 2018/2019. tanév G-F

Mellékletek

1. szamu tablazat

Hatdridék a 2018/2019. tanév 1. félévének szakmai gyakorlatdra vonatkozéan

Szakmai gyakorlat altalanos id6pontja: 2018. szeptember 3. —2019. januar 11.

A kilonmegallapodasban szerepeltethet6 szakmai gyakorlatra vonatkozé datumok:

szak gsyz:li(::g It ZV 2018. | legkésGbbi kezdés idG- | legkésbbbi befejezés | prezentacio legkésdbbi
id&tartama januarban pontja idépontja idépontja
GAM, KEM, 14 hét igen 2018. szeptember 13. | 2018. december 21. 2019. januar 9.
NG, TUR i
felssoktatisi | et | nem 2018. oktéber 1. 2019. januar 11. 2019. janudr 26.
p /560 6ra)
szakképzések

*A szakmai gyakorlat két részben, két helyen is teljesithet6 kérelemre.

Mit? Ki? Meddig? Hol, hogyan?
Regisztracio a szakmai 2018. aprilis 03. — 2018. julius 15. NEPTUN
gyakorlatrzz'llala’ti adatainak | hallgatd 2018. augusztus 15. — 2018. szeptember 15. Ugyintézés/Kérvén‘yek/’Sz.a'kmai gya-
gadasa korlat regisztracio
Folyamatosan, NEPTUN
A gyakorlati hely és id6 | tanszék, 2018. aprilis 03. — 2018. julius 15. Tanszék: elfogadas- oktato,
elfogadasa oktato 2017. augusztus 15. — 2017. szeptember 15. adminisztraci6 - s.zalkmai gyakorlati
koordinator
) 1 . Tanszéken
Egyuttmdkodési megal- ] o i L. i »
lapodasok megkotése, | hallgato szakmalﬂgyakorlat megkezdéséig, c!e legké- | Képzési hell\l/en/a Hlallgato Szakjiim.ak
leadsa s6bb 2018. szeptember 28-ig megfelelS Tanszéken, a tanszéki
el6addnak
targyfelvételi id6szak NEPTUN
Neptun b.ejelentkezés a 2018. augusztus 15. —2018. augusztus 26. Aktiv/Szakmai gyakorlat félév felvé-
szakmai gyakorlatos hallgaté tele
félévre pot targyfelvételi id6szak
2018. szeptember 4. — 2018. szeptember 9.
Szakmai gyakorlat do- zardvizsgazoknak
kume,T(téCiék Ie?désla '-i hallgaté 2019. januar 9. Az elkészitett szakmai gyakorlati pre-
?\‘2né?tzéeke%nl;;g,anzqzlsigizg:z’ nem zarévizsgazéknak zentacidkat a prezentaciéra kell vinni.
dsszefoglald) 2019. januar 26.
) zardvizsgazoknak
Szakr:na.uI gyakorlat Pr?- , 2019. januar 9. Neptunban meghirdetett prezenta-
zentdcidk megtartdsa- | hallgatd

nak hatdarideje

nem zardvizsgazéknak
2019. januar 26.

ciés id6épontokban




EDUTUS FOISKOLA

Szakmai gyakorlat tajékoztatdo 2018/2019. tanév G-F

Hatdrid6k a 2018/2019. tanév 2. félévének szakmai gyakorlatdra vonatkozéan

Szakmai gyakorlat altalanos id6pontja: 2019. februar 4 — 2019. janius 7.

A kilonmegallapoddsban szerepeltethets szakmai gyakorlatra vonatkozé datumok:

szak gsyz:k::g It ZV 2018. legkésbbbi kezdés legkés6bbi befejezés | prezentacio legkés6b-
idétartama juniusban id6pontja id6pontja bi id6pontja
GAM, KEM, | 1 het igen | 2019. februdr 12. 2019. méjus 24. 2019. junius 5.
NG, TUR
- o (70 munkanap
felsGoktatasi /560 6ra) nem |2019. februar 26. 2019. jdnius 7. 2019. janius 21.
szakképzések

*A szakmai gyakorlat két részben, két helyen is teljesithet6 kérelemre.

Mit? Ki? Meddig? Hol, hogyan?
Regisztracid a szakmai gya- NEPTUN
korlat véllalati adatainak meg- | hallgaté 2018. november 1. —2019. februar 28. Ugyintézés/Kérvények/Szakmai
adasa gyakorlat regisztracié
NEPTUN
A gyakorlati hely és id6 tanszék, Folyamatosan, Tanszék: e|f0gada’s_ oktato,
elfogadasa oktatod 2018. november 1. — 2019. februar 28. adminisztracié — szakmai gyakorlati
koordinator
. . , Tanszéken
Egylttmdkodési megalla- . s . L , By
podésok megkotése, le- | hallgats szakmai gyakorlat megkezdéséig, de legké- | Képzési helyen/a Hallgaté szakja-
addea ’ s6bb 2019. februar 25-ig nak megfelel§ Tanszéken, a tan-
széki el6addnak
targyfelvételi idoszak
Neptun bejelentkezés a 2019, januar 14. — 2019, janudr 27 NEPTUN
szakmai gyakorlatos félév- | hallgatd o T ' Aktiv/Szakmai gyakorlat félév
pot targyfelvételi id6szak )
re felvétele
2019. februar 5. — 2019. februar 10.
Szakmai gyakorlat doku- zardvizsgazoknak
mentacidk leadasa a tan- 2019. junius 5. NEPTUN
széken (igazolas, kérdéiv, hallgaté < révizsedzéknak Aktiv/Szakmai gyakorlat félév
értékeld lap, munkanapl, nem zarO\.l!zs.gazo na felvétele
odsszefoglalo) 2019. junius 21.
zardvizsgazoknak
Szakmai gyakorlat prezen- el . .
taciok i\w/egtartésr;nak hallgato 2019. junius 5. Neptunban meghirdetett prezen-
hatérideje nem zardvizsgazoknak tacios id6pontokban
2019. junius 21.
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1. szamu melléklet

Utmutatd a Neptun Meet Street Szakmai gyakorlat informdcidk nevii virtudlis térbe feltéltétt dokumentumok

uhwN R

elérésének utvonaldrdl

Belépés a Neptunba.

Atvaltas az alapértelmezetten megjelend Tanulmanyi rendszerb8l Neptun Meet Street-re.

A Szakmai gyakorlat informacidk virtualis terének megkeresése.

Belépés a térbe a virtudlis tér nevére torténd kattintassal.

Valasztas a dokumentumok listajabol. Figyelem! A megjelené ablakban csak a legfrissebben felt6ltott

harom neve jelenik meg. Az 6sszes dokumentumot az Osszes feliratra kattintva tudjuk kilistazni.

€D @ hupsifineptun.cdutus hujcd

A kivélasztott dokumentum nevére kattintva az adott témahoz tartozd f4jl, fajlok vagy tomoritett
mappak letoltésének lehetGségéhez jutun
A kivalasztott dokumentum letéltése.

2. Atvaltas a Meet Street- re ]
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