Szakmai gyakorlat
Gyakran ismételt kérdések

Cég kereséssel, munka jellegének kivalasztasaval kapcsolatos kérdések

1. Hogyan szerezzek szakmai gyakorlat helyet?
A gyakorlat megvalositasahoz kapcsolodo szervezési feladatok teljes mértékben a hallgatéra harulnak,
beleértve a gyakorlati hely megtalalasat és a szakmai program egyeztetését. Ez els6re nehéz feladatnak
tinhet, de lehetdvé teszi, hogy az igényeinek leginkdbb megfeleld gyakorlaton vehessen részt: szinte
barmilyen céget, szervezetet valaszthat, amelynél az egyetemi képzéséhez illeszkedé gyakorlatot tud
elvégezni.

A https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlapon taldlhatok azok a cégek, akikkel van
kapcsolata a BME GTK-nak.

Erdemes mar szakmai gyakorlatot teljesitett, idésebb hallgatokat felkeresni, és toliik informaciokat
szerezni.

Rengeteg gyakornokkeresé adatbazis létezik az interneten. Ezek tobbsége viszont nem naprakész, ezért
nem biztos, hogy a megadott informaciok megfelelnek a valdsdgnak, vagy a pozici6 még mindig
betoltetlen. A legjobb stratégia az, ha kozvetleniil felveszi a kapcsolatot a munkaaddval.

Erdemes ellatogatni a BME &llasborzére, mert ott olyan cégekkel lehet személyesen talalkozni, akik
tobbségében gyakornoki helyeket kindlnak.

Tovabba Iskolaszovetkezetek is tudnak segiteni a gyakorlati hely megtaldlasdban.

Végiil pedig kiilfoldon is végezheti, akar Erasmus 0sztdndijas félév alatt.

2. Milyen fajta szakmai gyakorlatot valaszthatok?
Barmilyen szervezetnél lehet dolgozni, a hangsuly a munkakdrhoz tartozo feladatokon van. Olyan
munkakort kell betdltenie, olyan munkdakat/feladatokat kell végeznie, amely a képzésben tanultakkal
Osszhangban van. Kérdéses esetben érdemes egyeztetni a tanszéki témavezetdjével.

3. Mi van, ha mar dolgozom egy cégnél?
Ha mar dolgozik a cégnél, és van egy hatarozatlan idejii szerz6dése a céggel vagy legalabbis hosszabb,
mint a szakmai gyakorlat, akkor elég a befogado nyilatkozat és a munkaszerz6dés masolata (letakarva
az “érzékeny” részeket, mint példaul fizetés).

4. Egyéni vallalkozénal is végezhetem a szakmai gyakorlatot?
Igen, lehet egyéni vallalkozonal is, ha az nem a hallgato sajat maga.

5. Végezhetd-e a szakmai gyakorlat gyakornoki szerzédéssel?
Gyakornoki szerzddéssel is végezhetd a szakmai gyakorlat a sziikséges papirok (egyiittmitkddési és
befogadd nyilatkozat) kitoltése utan.

6. Ki lesz a szakmai gyakorlaton az egyetem részérdl a konzulensem/témavezetém?

Ugyanaz a személy, aki a projektmunkak sorén volt.

7. Mi a teendd, ha iskolaszovetkezeten keresztiil végzem a szakmai gyakorlatot?
Ha iskolaszovetkezeten keresztiil kap szakmai gyakorlati helyet, akkor az iskolaszdvetkezettél van
sziikség az egylittmiikddési nyilatkozatra, és a befogad6 nyilatkozat kell csak a cégtol.

8. Ha a cég didkszovetkezeten keresztiil alkalmaz, abban az esetben a dokumentumoknal

mindenhol a didkszovetkezetet kell megjelolni, mint fogadé szervezet?

A didkszovetkezetnek az Oktatasi Hivatal felé adatszolgaltatdsi kotelezettsége van, amennyiben a
szakmai gyakorlatot azon keresztiil teljesiti. Ezt megfelelden igazolnia is kell az egyetem felé a tobbi
leadand6 dokumentum mellett. Ebben az esetben az egyiittmiikddési nyilatkozatot a szovetkezettel, a
befogadd nyilatkozatot pedig a fogadd szervezettel kell aldiratni. Amennyiben nem a fentiek szerint jar
el a szovetkezet, akkor mindkét nyilatkozatot csak a befogado szervezet aldirasaval tudjuk elfogadni.

9. Mi a teendd, ha allami intézménynél, példaul minisztériumnal kapok szakmai gyakorlat

helyet?



Ebben az esetben nem sziikséges az egyiittmiikddési nyilatkozat, elég a befogadd nyilatkozat.

10. Végezhetem akar kiilfoldon is a szakmai gyakorlatot?
Igen, ha a fogad¢ alairja a BME GTK egyiittmiikodési és befogadd nyilatkozatait, amelyek angol
nyelven elérhetdek a https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlapon.

11. Lehetséges-e, hogy a kotelez6 szakmai gyakorlatot nyaron teljesitem?
A szakmai gyakorlat elvégezhetd a nyar folyaman is, de ebben az esetben is le kell adni a sziikséges
nyomtatvanyokat a Dékani Hivatal Tanulmanyi Irodaban és a BAR-ban kell kezdeményezni a szakmai
gyakorlat tartalménak elfogadésat (legalabb 2 héttel a gyakorlat megkezdése el6tt). Ez esetben a targyat
a Neptunban a kovetkezd félévben kell felvenni.

12. A szakmai gyakorlat napi munkaideje korlatozva van-e vagy tillépheti a napi 6 6rat?

Illetve mindennap azonos mennyiségili munkadrat kell ledolgozni, azonos idébeosztisban?

A napi munkaidé maximuma 8 6raban van meghatdrozva, illetve maximum heti 40 6rat dolgozhat egy
héten. Ezeknél kevesebbet is lehet, illetve mindezt rugalmasan is megteheti.

13. Hany orat Kell teljesiteni a szakmai gyakorlat teljesitéséhez?
Ha 2020/2021/1 félévben és ezt kovetden veszi fel a Neptunban a szakmai gyakorlatot, akkor 400 éra,
folyamatos munkavégzést kell teljesiteni.
Kivétel ez aldl azon nemzetkodzi gazdalkodds menedzsment hallgatdk, akik 2020/21. szeptemberben
indul6 képzésben kezdték tanulmanyaikat, nekik 400+400 orat kell teljesitenie, felmend rendszerben.
Mindenki, aki ez el6tt kezdett csak 1 db szakmai gyakorlatot kell, hogy teljesitsen.

14. Megszakithatom-e a szakmai gyakorlatomat?
Nem, nem lehet. Folyamatos munkavégzéssel lehet csak teljesiteni.

15. A jogszabaly szerint mennyi a legkisebb mértéknek megfelel6é 6sszeg, amelyet a Fogadé

szervezetnek Ki kell fizetnie a hallgat6é szamara?

A nemzeti felsOoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 44. § értelmében — koltségvetési szerv
befogadd kivételével — a hallgatoval hallgatéi munkaszerzédést kell kotni, tovabba — amennyiben a
szakmai gyakorlat eléri egybefliggden a 6 hetet, a szakmai gyakorlaton részt vevo hallgato részére a
Befogadonak dijazasként legalabb a legkisebb kdtelez6 munkabér (minimalbér) havi 6sszegének 65%-
at kell kifizetni. — A 2018. december 18-4an hatalyos szoveg szerint.

Szakmai gyakorlat elinditasahoz sziikséges lépésekkel kapcsolatos kérdések:

16. Hany kredit a szakmai gyakorlat?

30 kredit, hiszen a mintatanterv erre egy kiilon félévet biztosit.

17. Mikor kezdhetem meg a szakmai gyakorlatot?

A hallgaté a szakmai gyakorlat tantdrgyat a Neptunban legkordbban a (mintatanterv szerinti) 6.
szemeszterben veheti fel, a Projektfeladat II. tantargy teljesitése utan. A hallgato kiilonos méltanylast
érdemld esetben kérelmezheti ezt megeldzd idOszakban (de mindenképpen a hallgatd szakiranya
tanulmanyai megkezdését kovetden megkezdett és megfeleléen dokumentalt) gyakorlatdnak
befogadasat. Felhivjuk a figyelmet, hogy a kordbban teljesitett gyakorlat szakmai gyakorlatként valo
elfogaddsa nem automatikus, hanem kiilondsen indokolt kivételes esetekre fenntartott speciélis
lehetdség, tovabba a gyakorlat befogadasa nem helyettesiti a kapcsolddd szakmai munkat, amelyrdl a
hallgat6 beszdmolot készit!

18. Hogyan kell a szakmai gyakorlat folyamatat elinditani? Mikor kezdhetem meg a szakmai
gyakorlatot?

a) A GTK Dékani Hivatal Tanulmanyi Irodajaban (QA. ép. magasfoldszint 18.) két héttel a
gyakorlat megkezdése elott leadja a kitoltott, és a kiilsé partner altal (cégszertien) alairt
egylittmitkddési megallapodast (legalabb 2 példanyban, amelybdl egy a GTK példanya),
valamint cégszerien aldirt befogado nyilatkozatot.




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

c) A valasztott helyszin és téma szakmai alkalmassagat a tanszéki témavezetd elfogadta.
A benyujtastol szamitva legkésobb 2 hét mulva fel lehet venni a BME GTK részérdl is alairt
dokumentumokat, kiilon értesités ezzel kapcsolatban nem fog kapni. Ha a cég nem ragaszkodik az alairt
dokumentumokhoz, akkor a benyujtast kovetd napon megkezdheti a szakmai gyakorlatat.

19. Mikor kezdhetem meg ténylegesen a szakmai gyakorlatos munkamat a cégnél?
A honlapon elérhetd tajékoztatd (https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/) szerint legalabb 2
héttel a szakmai gyakorlat megkezdése elétt le kell adni a dokumentumokat, és a témavezetdjének el
kell fogadnia a BAR-ban a feladatleirast.

20. Van-e modd arra, hogy a szakmai gyakorlat utélagosan legyen leigazolva?
A szakmai gyakorlat a megel6z6 adminisztracios feltételek miatt utdlag nem fogadhato el /igazolhat le.

BAR és Neptun rendszerrel kapcsolatos kérdések:
21. A BAR rendszerben és a Neptunon Keresztiil felvehet6-e eltéré idészakban a szakmai
gyakorlat?
Igen. A BAR rendszerben akkor kell felvenni, amikor ténylegesen végzi a gyakorlatot, mig a
Neptunban, akar az ezt kovetd félévben is lehetdsége van rd. Tehat nyaron vagy akar december-
januéarban is megkezdheti, ha a BAR rendszerben sikeres volt a targyfelvétel, illetve a sziikséges
dokumentumokat leadta a Dékani Hivatal Tanulmanyi Irod4jaban.
22. Ha a Neptunban felveszem a szakmai gyakorlatot, akkor az automatikusan megjelenik a
BAR-ban is?
Igen, automatikusan megjelenik. Viszont forditva nem igaz, tehit a BAR-ban barmikor
felveheti a szakmai gyakorlatot, korabban is, mint, hogy felvenné a Neptunban. Viszont fontos,
hogy utobbit jelezni kell a Dékani Hivatal Tanulmanyi Irodajanak.
23. A BAR-ban a témajavaslat szerkesztése részt mikor kell kitolteni?
A tajékoztato (https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/) szerint a BAR-ban az adminisztraciot
ugyancsak a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt kell elvégezni, mert a témavezetdnek el kell fogadnia
a feladat leirast.
24. A szakmai gyakorlatot BAR-ban csak tantargyfelvételi idépontban lehet felvenni vagy
maskor is?
A BAR rendszerben koriilbeliil 5-6 nappal a Projekt 1. targy jegybeirasa (kivéve, ha az elégtelen) utan
fel lehet venni.
25. A minimum 400 6rat érdemes teljesiteni, és gy megjelolni az idépontokat a BAR
rendszerben vagy tobbet érdemes?
A min. 400 ora legyen meg, és ez alapjan szdmolva érdemes beirni a kezd6 és végsd iddpontot is. A
szakmai gyakorlat végén kitdltendo teljesitési igazolasban majd a pontos mett6l meddig iddtartam fog
szerepelni.

Ugyintézéssel kapcsolatos kérdések:
26. Hol taldlom meg az inditashoz sziikséges dokumentumokat?
A https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlaprol lehet letdlteni, és értelemszertien kell
kitolteni.
27. Hol és mikor adhatom le a sziikséges dokumentumokat a szakmai gyakorlat
megkezdéséhez?




A Dékani Hivatal Tanulmanyi Irod4jaban (QA épiilet, magasfoldszint 18.) tudja leadni, tigyélfogadasi
idében: https://www.gtk.bme.hu/hallgatoi-ugyintezes/.

28. Postan/mas személy is leadhatja a befogadé illetve egyiittmiikodési nyilatkozatokat?
Igen, leadhatja, de az {igyintézé nem kiild értesitést kiilon arrdl, hogy a sziikséges dokumentumok
beérkeztek. A BME GTK részérol az alairasi id0, azaz a két hét a dokumentumok beérkezésétol
szamitodik.

29. Hany példanyban Kell leadni az egyiittmiikodési és befogadé nyilatkozatot?

GTK Dékéni Hivatal Tanulményi Irod4jadban (QA. €ép. magasfoldszint 18.) két héttel a gyakorlat
megkezdése elott kell leadni a kitoltott, és a kiilsé partner altal (cégszertien) alairt egytittmikddési
megallapodast (legalabb 2 példanyban, melybdl egy a GTK példanya), valamint cégszeriien alairt
befogadd nyilatkozatot egy példanyban.

30. Nyaron mikor van iigyfélfogadas?

A GTK Dékani Hivatal Tanulmanyi Iroda nyitva tartasardl a honlapon tajékozodhat.

Egyiittmiikodési és befogadoé nyilatkozatokkal kapcsolatos kérdések:

31. Mit irjak be kezd6 és végdatumnak?

A kezd6- és végdatumoknal a kdvetkezokre érdemes figyelni:

e maximum heti 40 6rat dolgozhat,

e aszorgalmi id6szak utols6 napjaig kell befejezni,

e ¢rdemes odafigyelni arra, hogy a szorgalmi idészak vége eldtt minimum 3 nappal véget érjen,
hiszen a szorgalmi idOszak utolsé napjan le kell adnia a teljesitésigazoldst, a munkahelyi
konzulensi értékelést és az onértékelést is,
érdemes tobb nappal szdmolni, ill. beleszdmolni a munkasziineti napokat is,
tovabba a BAR rendszerben és a dokumentumokon szerepld datumoknak meg kell egyeznie.

32. Ha a cég nem a kar altal felajanlott egyiittmiikédési nyilatkozatot, hanem egy masikat
ajanl fel, akkor azzal is elindithatom a folyamatot?

A BME GTK csak az altala kiadott sablonokat fogadja el az igazoldshoz. Ha a cég hosszabb tava
szerzOdést  szeretne kotni a BME < GTK-val, akkor kapcsolattartojuk irjon a
szakmaigyakorlat@gtdh.bme.hu cimre.

33. A cég részérol kinek kell aldirnia, a HR-esnek?

Az a személy irja ald, aki majd igazolni fogja, hogy ott dolgozott, tehat akihez tartozni fog, aki a cégnél
a konzulense lesz.

34. a) A szakmai gyakorlathoz sziikséges befogadé nyilatkozatban az egyetemi szakmai

felelos (konzulens) helyre melyik személyt kell megnevezni?
A tanszéki (Projektfeladat / Szakdolgozat) témavezetd neve keriiljon bele.

34. b) Az egyiittmiikodési megallapodason a ,,szakmai kapcsolattal dsszefiiggésben a Felek
részérol kapcsolattartasra jogosult a Kar részérol” sorra kit kell beirni?
Az oktatasi dékanhelyettest kell beirni.
35. Angol nyelven is elérhetdek a sziikséges dokumentumok?

Igen, a https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlapon megtalalja.

Szakmai gyakorlat lezarasaval kapcsolatos kérdések:

36. A 4. szamu mellékletben a tevékenység leirasahoz pontosan mit kell irni?
A tevékenység a tényleges munkahelyi feladatait jelenti, aminek 6sszhangban kell lennie a képzésével.
Tehat azért érdemes a témavezetdjével beszélnie errdl, hogy biztosan megfeleljen az egyetemi
kovetelményeknek.

37. A szakmai gyakorlat beszamoléjahoz tartozik-e potleadasi idészak?




A szakmai gyakorlat kovetelményei - a kovetelmények jellegébdl addddéan - nem poédtolhatd
kovetelmények. Ha a hallgatd nem hataridére vagy nem megfelelden (nincs kitoltve, cégszeriien alairva
stb.) adja le a sziikséges igazolasokat, dokumentumokat a tantargy értékelése ,,alairds megtagadva”,
fiiggetleniil a részbeni teljesitések, az elvégzett munka, €és az esetleg mar feltoltétt dolgozat
szinvonalatol.

38. Okozhat-e problémat az, hogy tulléptem a 400 érat?

Ez a szakmai gyakorlat teljesitését nem befolyasolja.
39. Mit kell tartalmaznia a szakmai beszamolonak?
A 10-15 oldalas dokumentéacionak a munka szakmai tartalmarol kell szélnia, vagyis, hogy milyen
szakmai tevékenységet végzett (konkrétan milyen feladatokat végzett, milyen modszereket hasznalt, az
elméletben tanultak koziil, miket hasznositott, hogyan hasznalta az egyetemi képzésben elsajatitott
barmilyen tudast/készséget). Tartalmaznia kell tovabba az hallgat6 onreflexiojat, amelyben beszdmol,
hogy miben fejlédott, miben er6sd6dott meg, milyen elméleti/gyakorlati tudast szerzett. Mindezeket a
lehetd legkonkrétabban, sajat élményti példakon 4t bemutatva és az egyetemi képzéssel dsszefliggésben
kell leirni. Ennek elfogadésardl a témavezetd dont.
40. Mit kell leadnom a zarashoz?
A szakmai gyakorlatot lezaré dokumentumokat (teljesitésigazolast, munkahelyi konzulensi értékelést)
szorgalmi id6szak végéig kell leadni a Dékani Hivatal Tanulmanyi Irod4jaban. Tovabba fel kell tolteni
a BAR rendszerbe is. El6bbit postdn vagy mas személy is leadhatja.
41. Leadhatom angolul is a szakmai beszamol6t?
Igen, ha a témavezetdje megengedi.

42. Mi van, ha nem fogadja el a tétmavezetom a szakmai beszamolét?
Ha nem fogadja el, akkor elégtelent kap a targyra és ujra fel kell vennie.

43. Mindenképp kézzel irottnak kell lennie a munkahelyi konzulens értékelésének?
Lehet gépen irt is, a megfeleld helyen ki kell tolteni a munkahelyi konzulens értékelése sorokat.

44. Ha valtozott a munkahelyi konzulensem, akkor mit kell csinalni?

Akkor az a személy toltse ki, aki atvette a tdvozd kolléga munkakdrét, felelosséget vallalva, hogy a
leirtak a valosagnak megfelelnek.

45. Ha eltér a kezdési és befejezési idépont a befogaddé nyilatkozatban és a teljesitési
igazolasban, akkor mi a teend6?

Eléfordulhat ilyen, a Iényeg, hogy a teljesités mindenképp 400 6rarol szoljon.

46. Ha egy diakszovetkezet kozvetitésén keresztiil toltottem a szakmai gyakorlatom egy
cégnél, akkor a teljesitésigazolast és a munkahelyi konzulensi értékelést a didkszovetkezet
tolti ki, vagy az a cég ahol dolgoztam?

A cégnek kell kitoltenie, az Iskolaszovetkezetnek nincs ezzel dolga.

47. Meddig kell leadnom a teljesitési igazolast és a munkahelyi konzulensi értékelést?

Az adott félév szorgalmi iddszak utolsé napjan a Dékani Hivatal Tanulményi Iroddjanak
iigyfélfogadasi idejének zarasaig.

48. Meddig lehet feltolteni a szakmai beszamolét a BAR rendszerbe?

Az adott félév szorgalmi idészak utols6é napjan 23:59-ig. Az elfogadasrol a tanszéki témavezetd dont,
legkésObb a potlasi hét végéig.

49. Van-e pétlasi lehetoség a teljesitési igazolas, a munkahelyi konzulensi értékelés és a
szakmai beszamol6 leadasara?

Potlési lehetdségért kiilon (a 999-es Neptun) kérvényt kell benyujtani. A Kari Tanulmanyi Bizottsag
dontési korébe tartozik, elfogaddsa nem automatikusan torténik, hanem egyedi elbiralas alapjan.

50. Mi torténik, ha mégsem fejezem be abban a félévben, amikor felvettem a szakmai
gyakorlatot a Neptunban/BAR-ban?



Ha a Neptunban felveszi, és nem teljesiti, akkor azt a rendszer ugy veszi, hogy azt a tdrgyat elégtelennel
teljesitette, ennek megfeleléen szamolja ki az atlagdt. Ha BAR rendszerben nem teljesiti, akkor Gjra
felveheti a feladat lejarta utan. A Dékani Hivatal Tanulmanyi Irod4janak személyesen jelezni kell, ha a
Neptun és BAR rendszerben eltér a teljesités féléve.

51. Mi torténik, ha a konzulensem/témavezetém idékozben megsziinteti a munkaviszonyat a

céggel/egyetemmel?

Mindkét esetben valakinek 4t kell vennie, hiszen sziikség van arra, hogy igazolva legyen, hogy a
szakmai gyakorlat valéban megvaldsult. Ha az egyetemi témavezetd megy el, akkor a BAR rendszerben
a hallgatdval egyeztetett, 0j témavezetdhez keriilnek az ezzel kapcsolatos feladatkiirasok.

Egyéb kérdések:

52. Szamithatok-e ellenérzésre az egyetem részérol a szakmai gyakorlat soran?
Elvileg a témavezetdje ellendrizheti eldzetes bejelentés nélkiil.

53. Nem talaltam valaszt a kérdésemre, hova fordulhatok?

A szakmaigyakorlat@gtdh.bme.hu cimre irjon.



