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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Hallgatoi tajekoztato
gazdalkodasi ¢s menedzsment,
nemzetkozi gazdalkodasi, valamint
pénziigy és szamvitel szakos
hallgatok részére
a

SZAKMAI GYAKORLAT

teljesiteserol.

Budapest, 2019



A szakmai gyakorlat altalanos célja, hogy a hallgatok a leend6 szakképzettségének megfeleld
munkahelyen, munkakorben az elméleti és gyakorlati ismeretek Osszekapcsoldsa, a szakma
gyakorlasahoz sziikséges munkavallaléoi kompetencidk munkafolyamatokban torténd
fejlesztése, az anyag-eszkOz-technoldgia ismeretek és gyakorlati jartassagok, valamint a
munkafolyamatokban a személyi kapcsolatok és egyiittmikodés, feladatmegoldasokban az
értekeld és onértékeld magatartas, az innovacios készség fejlesztése kapcsan tapasztalatot
szerezzenek.

A szakmai gyakorlat soran a hallgatok a belsé (a tovabbiakban: tanszéki konzulens) és kiilso
konzulens altal meghatarozott feladatokat oldanak meg. Feladatuk kapcsolodhat a
Projektfeladat I. — I1. — I11., illetve a szakdolgozat témajahoz, de azoktol jol elkiilonithetének
kell lennie.

Bar a Szakmai gyakorlat tantargy gyakorlat része kiilsé partnerekkel vald egylittmiikodésre,
igy intézményen kiviili helyszinre épiil (kiilsé partner altalaban valamilyen iizleti vallalkozas,
vallalat, esetleg a kozszféra valamely intézménye — 6nkormanyzat, minisztérium, stb. — lehet),
a hallgaté tantirgyban nyujtott teljesitményének értékelése a tanszéki konzulens altal
meghatdrozott feladatok teljesitésének szinvonala alapjan torténik.

A szakmai gyakorlathoz sziikséges helyszin biztositasa a hallgaté feladata, melynek
kivéalasztasaban a hallgatd kérésére a szakot gondozd tanszék (a tovdbbiakban: a tanszék)
kozremiikddhet. Szakmai gyakorlat kiilfoldon is végezheto.

A hallgaté a szakmai gyakorlatat az alabbi feltételek teljesiilése esetén kezdheti meg:

1. A GTK Dékani Hivatal Tanulmanyi Csoportjanal (QA. ép. magasfoldszint 18.) két
héttel a gyakorlat megkezdése eldtt leadta a kitoltott, és a kiilsO partner altal
(cégszerlien) aldirt egyiittmiitkodési megallapodast (legalabb 3 példanyban, melybdl
ketté a GTK példanya), valamint cégszerlien alairt befogadd nyilatkozatot (illetve a
GTK altal alkalmazott mintatol eltérd szerzodéstervezet alapjan, ha az megfelel a
vonatkoz6 jogszabalyoknak, és ezt a Kar visszaigazolta).

2. A szakmai gyakorlatot a www.projekt.gtk.bme.hu honlapon (a tovabbiakban: projekt
honlap) a hozzarendelt tanszéki konzulensnél bejelentette.

3. A valasztott helyszin és téma szakmai alkalmassagat a tanszéki konzulens elfogadta.

Az egyiittmiikodési megallapodas, a befogadd nyilatkozat mintdja és egyéb kapcsolodo
dokumentumok az Kari honlaprol (www.gtk.bme.hu) t6lthetok le, illetve nyomtathatok ki.

A Kar altal is alairt, a Fogado szervezetet megillet6 szerz6dés példany(oka)t a hallgato koteles
visszajuttatni a Fogado szervezethez.

A hallgat6 a szakmai gyakorlat tantargyat a Neptunban legkorabban a (mintatanterv szerinti)
6. szemeszterben veheti fel, a Projektfeladat II. tantargy teljesitése utan. A hallgato kiilonos
méltanylast érdemld esetben kérelmezheti ezt megel6z6 iddszakban (de mindenképpen a
hallgatd szakiranyl tanulmanyai megkezdését kovetden megkezdett €s megfelelden
dokumentalt) gyakorlatanak befogadasat. Felhivjuk a figyelmet, hogy a korabban teljesitett
gyakorlat szakmai gyakorlatként valé elfogadasa nem automatikus, hanem kiilonosen indokolt



kivételes esetekre fenntartott specialis lehetdség, tovabba a gyakorlat befogaddsa nem
helyettesiti a kapcsolodd szakmai munkat, amelyrdl a hallgaté beszamolot készit!

Ha a tantargyat a Neptunban felveszi a hallgatd, akkor a szakmai gyakorlatot a szorgalmi
1d6szak végéig teljesitenie kell. Amennyiben nem vette fel a Neptunban a tantargyat, de a
szakmai gyakorlatot el szeretné kezdeni, akkor ezt a projekt honlapon kell kezdeményeznie a
'Targyfelvétel' meniipontban. Ebben az esetben a hallgatd a tantargyat a Neptunban a
kovetkezd félévben veszi fel.

Szakmai gyakorlat soran a hallgatonak legalabb 240 6ranyi munkat kell végeznie (a szakmai
gyakorlat céljabol legfeljebb 14 hét alatt) a fogado vallalatnal/intézetnél a konzulens altal
jovahagyott témakorben, teriileten. Az elvégzendd feladatokat, a munkaidé beosztasat — a
hallgatoval egyeztetve — a kiils6 konzulens jeldli ki, ,,A szakmai gyakorlat altalanos feltételei”
cimii melléklet figyelembe vételével. A hallgatok a szakmai gyakorlat alatt a kiilsé konzulens
iranyitasa és feliigyelete mellett dolgoznak, kotelesek a hatdlyos vallalati baleset- ¢€s
munkavédelmi szabalyokat betartani.

A hallgat6 koteles a szakmai gyakorlatot a szakmai gyakorlat céljanak megfelelden, a tdle
elvarhatd személyes és szakmai gondossag kovetelményei szerint végezni, és a Szakmai
gyakorlatot a fogado szervezet altal biztositott keretek kozott igényesen, BME hallgatohoz
méltéan teljesiteni. A hallgaté a szakmai gyakorlat sordn koteles mindenben betartani a ré
vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint a Befogadd szervezet szabdlyait, a szakmai gyakorlat
rendjét. Koteles tovabba a rabizott eszkozoket, informaciokat megfeleléen kezelni és
megovni. Koteles a Befogadd szervezet iizleti titkat, esetlegesen jogszabalyokban eldirt mas
titkat megdrizni, tovabba megovni a Befogado szervezet j6 hirnevét, jogos gazdasagi érdekét.

Ha a hallgato a tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a felsdoktatasi
intézménynek, illetve a Befogadd szervezetnek jogellenesen kart okoz — a nemzeti
felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvényben meghatirozott eltéréssel — a Polgari
Torvénykonyv szabalyai szerint kell helytallnia.

A szakmai gyakorlat végén a hallgatok az elvégzett munkardl részletes magyar nyelvi
szakmai beszamolot készitenek, melyet a projekt honlapra kell feltolteniiik, a szorgalmi
id6szak utolso napjaig. (A tanszéki konzulens el6zetes engedélyével a dolgozat a BME mas
oktatasi nyelvén is megirhatd.) A dolgozat terjedelme kb. 15 oldal, melynek struktargja,
tartalma elére nem meghatarozott, az a témateriilethez, a kapott feladatok és az elvégzett
szakmai munka jellegéhez igazodik. A dolgozatban elsdsorban a feladatkiirasban szerepld
feladatok elvégzésérdl, eredményekrél, a munkahelyen végzett tevékenységrol kell
beszamolni. Nem feladat a végzett munka elméleti hatterének ismertetése. A teljesitési
igazolast és a kiils6 konzulens értékelését a végzett munkardl ugyancsak a szorgalmi idészak
utols6 napjaig kell a GTK Dékani Hivatal Tanulmanyi Csoportjanal leadni, annak
nyitvatartasi rendjét is figyelembe véve. (A 5. melléklet ,,Munkahelyi konzulensi értékelés”
mellékleten a belsé konzulens altal elfogadott feladatkiirast is fel kell tiintetni.)

A szakmai gyakorlat kdvetelményei - a kovetelmények jellegébdl adoddan - nem potolhato
kovetelmények. Ha a hallgatd nem hataridére vagy nem megfeleléen (nincs Kkitdltve,
cégszerlien alairva stb.) adja le a sziikséges igazolasokat, dokumentumokat a tantantargy
értekelése ,,alairas megtagadva”, fliggetleniil a részbeni teljesitések, az elvégzett munka, és az
esetleg mar feltoltott dolgozat szinvonaldtol. Azok a hallgatdk, akik a tantargyat ugyan



felvették, de nem jelentkeztek be a projekt honlapon, nem kezdeményezték a feladatkiirast a
vallalat adatainak, a tervezett feladat és elvégzendd munka megadasaval szintén ,,aldiras
megtagadva” bejegyzést kapnak a félév végén. Amennyiben a tanszéki konzulens a
feladatkiiraskor szobeli beszamolot is kér az elvégzett munkarol, akkor a dolgozat szinvonala,
a kiils6 konzulens véleménye és a prezentacid egylittesen hatdrozza meg a gyakorlat
értékelését. A dolgozat (és a szdbeli beszamold) elfogadasarél a tanszéki konzulens dont,
legkésobb a potlasi hét végéig (illetve ha a szoébeli beszdmold késobb van, a szdbeli
beszamold utan). A szakmai gyakorlatra adott alairast az oktatd a projekt honlapon rogziti,
ahonnan a vizsgaiddszak masodik hetén feltoltjiik a Neptun-rendszerbe.

A szakmai gyakorlatra fogadod szervezet altal az egyiittmiikodési megallapodas mintaja, a
hallgat6 befogadasara vonatkozé ,,befogadd nyilatkozat”, a ,.teljesitésigazolas” valamint a
szakmai gyakorlatrol sz6l6 hallgatoi beszamold mellékletét képez6 ,,Munkahelyi konzulensi
értékelés”-re rendszeresitett nyomtatvany kitoltésérol és alairatasarol a hallgatd gondoskodik.
Ezek a Kar honlapjan (www.gtk.bme.hu) érhet6k el (olvashatok, letolthetok és nyomtathatok).

Kiilon elérheté mellékletek:

1.sz. melléklet: Egyiittmikodési megallapodas szakmai gyakorlohelyekkel hallgatod
gyakorlati képzésre fogadasara

2. sz. melléklet: A szakmai gyakorlat altalanos feltételei — altaldnos szerzddési feltételek
szakmai gyakorlohelyekkel hallgatd gyakorlati képzésre fogadasara kotott egyiittmitkodési
megallapodashoz

3. sz. melléklet: Befogadd nyilatkozat

. sz. melléklet: Teljesitésigazolas

5. sz. melléklet: Munkahelyi konzulensi értékelés
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