Szakmai gyakorlat
Gyakran ismételt kérdések

Tartalom
1. Hogyan szerezzek szakmai gyakorlat helyet? ... 3
2.  Milyen fajta szakmai gyakorlatot valaszthatok? ... 4
3. Mi van, ha mar dolgozom egy CEZNEIY ... seees 4
4. Egyéni villalkozonal is végezhetem a szakmai gyaKkorlatot?.............coeonnrenenreneennenecnenneens 4
5. Végezheté-e a szakmai gyakorlat gyakornoki szerzodéssel? ... 4
6. Kilesz a szakmai gyakorlaton az egyetem részérol a konzulensem/témavezetom?............. 4
7.  Mi a teendd, ha iskolaszovetkezeten keresztiil végzem a szakmai gyakorlatot? ................... 4
8. Mi a teend6, ha olyan céggel szerz6dnék, aminek van a BME GTK-val egyiittmiikodési
KETEtSZEYZOUESE? ..ot 4
9. Ha a cég didkszovetkezeten keresztiil alkalmaz, abban az esetben a dokumentumoknal
mindenhol a didkszovetkezetet kell megjelolni, mint fogadé szervezet? ... 5
10. Mi a teendd, ha kozszféraban, példaul minisztériumnal, 6nkormanyzatnal kapok
szakmai gyaKorlat helYet? ............ e 5
11. Végezhetem akar Kiilfoldon is a szakmai gyakorlatot? ... 5
12. Lehetséges-e, hogy a kotelezé szakmai gyakorlatot nyaron teljesitem? ...............cocconeeneee. 5
13. A szakmai gyakorlat napi munkaideje korlatozva van-e vagy tullépheti a napi 6 érat?
Illetve mindennap azonos mennyiségii munkaérat kell ledolgozni, azonos idébeosztasban?..... 5
14. Hany érat kell teljesiteni a szakmai gyakorlat teljesitéséhez? ..., 5
15. Megszakithatom-e a szakmai gyakorlatomat? ... 5
16. A jogszabaly szerint mennyi a legkisebb mértéknek megfelelé dsszeg, amelyet a
Fogadé szervezetnek ki kell fizetnie a hallgaté SZAMAra? ... 5
17. Hany kredit a szakmai gyakorlat? ... 6
18. Mikor kezdhetem meg a szakmai gyaKorlatot? ... 6
19. Hogyan kell a szakmai gyakorlat folyamatat elinditani? Mikor kezdhetem meg a
SZAKIMAL GYAKOTIALOT? ... s 7
20. Mi torténik, ha sikeriil a beiratkozas a targy Moodle oldalara? ... 8
21. Mi torténik, ha elfogadja a tanszéki témavezetém a szakmai jévahagyast a targy
MOOAIE OLAALANY ...ttt st b s £t 8
22. Hogyan kapom vissza az aldirt indité dokumentaciokat? .............cooorvreoreerceresreneneseenernnens 8
23. Mikor kezdhetem meg ténylegesen a szakmai gyakorlatos munkamat a cégnél?........... 8
24. Van-e mdd arra, hogy a szakmai gyakorlat utélagosan legyen leigazolva?...................... 8



25. A Moodle rendszerben és a Neptunon keresztiil felveheté-e eltéré idoszakban a

SZAKIMAL GYAKOTIAL? ... s 9
26. Ha a Neptunban felveszem a szakmai gyakorlatot, akkor az automatikusan
megjelenik a MoOdIe-Den BS? ... s s s s nens 9
27. Mit jelent a szakmai jJOVARAGYAS? ...t es s ssens 9
28. A Moodle-ben a szakmai jovahagyast mikor kell Kitolteni? ..., 9
29. A szakmai gyakorlatot Moodle-ben csak tantargyfelvételi idépontban lehet felvenni
VAZY MASKOT ES? ..ot s e 9
30. A minimum 400 érat érdemes teljesiteni vagy tobbet érdemes?............cocconnrcneeorereesrerneens 9
31. Hol talalom meg az inditashoz sziikséges dokumentumokat? ............ccocoovenevrcneenrereesnerneens 9
32. Hol és mikor adhatom le a sziikséges dokumentumokat a szakmai gyakorlat
MEGKEZAESEREZ?Y ..ot 10
33. Kinek irhatok, ha kérdésem van a dokumentaciokkal kapcsolatban? ............cccooecneeenee 10
34. Mit irjak be kezd6 €s végdAtumnak? ...t ssesseaes 10
35. Ha a cég nem a kar altal felajanlott egyiittmiikodési nyilatkozatot, hanem egy masikat
ajanl fel, akkor azzal is elindithatom a folyamatot?.............ccncnnnnenec s 10
36. A cég részérdl kinek kell alairnia, a HR-eSneK? ...........concnnsenescseeseessessesssesseens 10
37. A szakmai gyakorlathoz sziikséges befogad6 nyilatkozatban az egyetemi szakmai
felelés (konzulens) helyre melyik személyt kell megnevezni?.............cooeneenreneereenseneensesseesseeseenns 10
38. Az egyiittmiikodési megallapodason a ,,szakmai kapcsolattal 6sszefiiggésben a Felek
részérol kapcsolattartasra jogosult a Kar részérol” sorra kit kell beirni? ... 10
39. Angol nyelven is elérhetéek a sziikséges dokumentumok? ...........ooeoveorerererereneneneenennns 10
40. A 4. szamu mellékletben a tevékenység leirasahoz pontosan mit kell irni? ..................... 11
41. A szakmai gyakorlat beszamoldjahoz tartozik-e potleadasi idészak?............ocoveveeneennee 11
42. Okozhat-e problémat az, hogy tilléptem a 400 Orat? ... 11
43. Milyen formai kovetelményei vannak a szakmai beszamolonak?............ccoovorrenenenn 11
44. Mit Kell tartalmaznia a szakmai beSzamolonak? ..............onnrenrensennessensessesesessesesseeneens 11
45. Mit jelent az 6nreflexié és mikre érdemes reflektalni a szakmai beszamol6nal? .......... 11
46. Van minimum terjedelmi kovetelménye a szakmai beszamolénak?............ccccooonivreneennee 12
47. Mit Kell leadnom a ZAraShOZ? ... sssss s sssssssens 12
48. Leadhatom angolul is a szakmai beSZAMOIOt? ... 12
49, Mi torténik, ha a targy oktatéja nem fogadja el a szakmai beszamolot?.......................... 12
50. Mindenképp kézzel irottnak kell lennie a munkahelyi konzulens értékelésének?........ 12
51. Elfogadhato-e a munkahelyi konzulens részérol az elektronikus aldiras? .................... 12

52. Ha véltozott a munkahelyi konzulensem, akkor mit kell csinalni? ...........cccoonrecreernnens 13



53. Ha eltér a kezdési és befejezési idopont a befogadé nyilatkozatban és a teljesitési

igazolasban, aKKor mi a teendO? ... 13
54. Ha egy didkszovetkezet kozvetitésén Kkeresztiil toltottem a szakmai gyakorlatom egy
cégnél, akkor a teljesitésigazolast és a munkahelyi konzulensi értékelést a didkszovetkezet
tolti ki, vagy az a cég, ahol dolZOZEam ... sernnas 13
55. Meddig kell leadnom a teljesitési igazolast és a munkahelyi konzulensi értékelést? ...13
56. Meddig lehet feltolteni a szakmai beszamolot a Moodle rendszerbe?...............coveneenee 13
57. Van-e potlasi lehetdség a teljesitési igazolas, a munkahelyi konzulensi értékelés és a
szakmai beszAmOol0 1eadASATa? ... ———————— 13
58. Mi torténik, ha mégsem fejezem be abban a félévben, amikor felvettem a szakmai
gyakorlatot a Neptunban/Moodle-Den? ... sessssssssesssssssssesans 13
59. Mi torténik, ha a konzulensem/témavezetém id6kozben megsziinteti a
munkaviszonyat a céggel/egyetemmel? ... s 13
60. Lehet titkositani a szakmai beSZAMOIOt? ... 13
61. Szamithatok-e ellendrzésre az egyetem részérdl a szakmai gyakorlat soran? ................ 14
62. Nem talaltam valaszt a kérdésemre, hova fordulhatok? ............vvnninnencneienenneennns 14
63. Mit jelent a nemzetkozi szakmai gyakorlat pontosan?.............onennnnenenens 14
64. Idében mindenképp egymas utan kell elvégezni a két szakmai gyakorlat-ot? ............... 14
65. Ugyanazon a helyen teljesithetem mindkét szakmai gyakorlatot? .............ccoooeniveeneennee 14
66. Adminisztracié szempontjabol van-e eltérés a két szakmai gyakorlat kozott? .............. 14
67. Nyelvi kreditként hogyan lehet a szakmai gyakorlatot elszamolni? ............cccoonvernennee 14

Cég kereséssel, munka jellegének kivalasztasaval kapcsolatos kérdések

1. Hogyan szerezzek szakmai gyakorlat helyet?

A gyakorlat megvaldsitasahoz kapcsolodo szervezési feladatok teljes mértékben a hallgatéra harulnak,
beleértve a gyakorlati hely megtalalasat és a szakmai program egyeztetését. Ez elsére nehéz feladatnak
tiinhet, de lehetové teszi, hogy az igényeinek leginkabb megfeleld gyakorlaton vehessen részt: szinte
barmilyen céget, szervezetet valaszthat, amelynél az egyetemi képzéséhez illeszkedo6 gyakorlatot tud
elvégezni.

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

Erdemes mar szakmai gyakorlatot teljesitett, idésebb hallgatokat felkeresni, és t6liik informaciokat

szerezni.

Rengeteg gyakornokkeresd adatbazis 1étezik az interneten. Ezek tobbsége viszont nem naprakész, ezért
nem biztos, hogy a megadott informéciok megfelelnek a valosdgnak, vagy a pozicid6 még mindig
betoltetlen. A legjobb stratégia az, ha kdzvetleniil felveszi a kapcsolatot a munkaaddval.


https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/

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

Tovabba Iskolaszovetkezetek is tudnak segiteni a gyakorlati hely megtalalasaban.

Végiil pedig kiilfoldon is végezheti, akar Erasmus 6sztondijas félév alatt.

2. Milyen fajta szakmai gyakorlatot valaszthatok?

Barmilyen szervezetnél lehet dolgozni, a hangsily a munkakorhoz tartozé feladatokon van. Olyan
munkakort kell betdltenie, olyan munkakat/feladatokat kell végeznie, amely a képzésben tanultakkal
Osszhangban van. Kérdéses esetben érdemes egyeztetni a tanszéki témavezetdjével. A nemzetkozi
gazdalkodas menedzsment hallgatoknak - akik 2020/21. szeptemberben indulé képzésben kezdték
tanulmanyaikat - a Szakmai gyakorlat (nemzetkdzi kdrnyezetben) targy esetében kiegésziil még azzal,
hogy a munkénak teljes egészében idegen nyelven kell térténnie.

3. Mi van, ha mar dolgozom egy cégnél?

Ha mar dolgozik a cégnél, és van egy hatarozatlan idejli szerz6dése a céggel vagy legalabbis hosszabb,
mint a szakmai gyakorlat, akkor elég a befogadd nyilatkozat és a munkaszerz6dés masolata (letakarva
az “érzékeny” részeket, mint példaul fizetés).

4. Egyéni vallalkozonal is végezhetem a szakmai gyakorlatot?

Igen, lehet egyéni vallalkozonal is, ha az nem a hallgat6 sajat maga.

5. Végezhet6-e a szakmai gyakorlat gyakornoki szerzédéssel?

Gyakornoki szerzddéssel is végezhetd a szakmai gyakorlat a sziikséges papirok (egyiittm{ikddési €s
befogad6 nyilatkozat) kitoltése utan.

6. Kilesz a szakmai gyakorlaton az egyetem részérol a konzulensem/témavezetom?

Ugyanaz a személy, aki a projektfeladat-szakdolgozat soran.

7. Mi a teendé, ha iskolaszovetkezeten keresztiil végzem a szakmai gyakorlatot?

Ha iskolaszovetkezeten keresztiil kap szakmai gyakorlati helyet, akkor az iskolaszdvetkezettél van
sziikség az egylittmiikodési nyilatkozatra, és a befogadd nyilatkozat kell csak a cégtdl. Kivéve az EU-
DiakOK és a Prodiak és a Fiirge Diak iskolaszovetkezeteket, mert velilk mar van keretszerzédése a
BME GTK-nak, tehat t6lilk nem kell egyiittmiikodési nyilatkozatot bekérni. Ebben az esetben (az EU-
DiakOK ¢és a Prodiak ¢és a Fiirge Didk iskolaszovetkezet) az egyiittmiikodési megallapodast helyettesito
dokumentumot el kell kérni a szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimrél, és azt kell feltdlteni majd a
Moodle kurzus oldalra.

8. Mi a teendd, ha olyan céggel szerz6dnék, aminek van a BME GTK-val egyiittmiikodési
keretszerzddése?

Ha mar van keretszerz6dése a BME GTK-nak a céggel, akkor t6lik nem kell egyiittmiikodési
nyilatkozatot bekérni, csak a befogadd nyilatkozatot. Ebben az esetben az egyiittmikddési
megallapodast helyettesité dokumentumot el kell kérni a szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimrél, €s azt
kell feltdlteni majd a Moodle kurzus oldalra.
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9. Ha a cég didkszovetkezeten keresztiil alkalmaz, abban az esetben a dokumentumoknal
mindenhol a didkszovetkezetet kell megjelolni, mint fogadé szervezet?

A diakszovetkezetnek az Oktatasi Hivatal felé adatszolgaltatasi 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 szdvetkezettel, a
befogad6 nyilatkozatot pedig a fogado szervezettel kell alairatni. Amennyiben nem a fentiek szerint jar
el a szovetkezet, akkor mindkét nyilatkozatot csak a befogado szervezet alairasaval tudjuk elfogadni.

10. Mi a teendd, ha kozszféraban, példaul minisztériumnal, 6nkormanyzatnal kapok szakmai
gyakorlat helyet?

Ebben az esetben az egyiittmiikddési nyilatkozatot el kell kérni a szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu
cimrol, és azt kell feltolteni majd a Moodle kurzus oldalra. A befogado nyilatkozatot viszont a céggel
kell kitoltetni.

11. Végezhetem akar kiilfoldon is a szakmai gyakorlatot?

Igen, ha a fogadd alairja a BME GTK egyiittmtikodési és befogado nyilatkozatait, amelyek angol
nyelven elérhetdek a https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlapon.

12. Lehetséges-e, hogy a kotelez6 szakmai gyakorlatot nyaron teljesitem?

A szakmai gyakorlat elvégezheté a nyar folyaman is, barmikor elkezdheti. De jegyet csak akkor fog
kapni, ha a kdvetkez6 félévben a targyat a Neptunban felveszi.

13. A szakmai gyakorlat napi munkaideje korlatozva van-e vagy tillépheti a napi 6 6rat? Illetve
mindennap azonos mennyiségii munkaoérat kell ledolgozni, azonos idébeosztashan?

A napi munkaidé maximuma 8 o6raban van meghatarozva, illetve maximum heti 40 6rat dolgozhat egy
héten. Ezeknél kevesebbet is lehet, illetve mindezt rugalmasan is megteheti.

14. Hany orat kell teljesiteni a szakmai gyakorlat teljesitéséhez?

Ha 2020/2021/1 félévben és ezt kdvetden veszi fel a Neptunban a szakmai gyakorlatot, akkor 400 ora,
minimum 10, 6sszefiiggé hét munkavégzést kell teljesiteni.

Kivétel ez alol azon nemzetkdzi gazdalkodas menedzsment hallgatdk, akik 2020/21. szeptemberben
indul6 képzésben kezdték tanulmanyaikat, nekik 400+400 orat kell teljesitenie, felmend rendszerben.
Mindenki, aki ez elott kezdett csak 1 szakmai gyakorlatot kell, hogy teljesitsen.

15. Megszakithatom-e a szakmai gyakorlatomat?

Nem, nem lehet. Folyamatos munkavégzéssel lehet csak teljesiteni.

16. A jogszabaly szerint mennyi a legkisebb mértéknek megfelel6 Osszeg, amelyet a Fogadd
szervezetnek ki kell fizetnie a hallgaté szamara?

A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény 44. § értelmében — koltségvetési szerv
befogadd kivételével — a hallgatoval hallgatéi munkaszerzodést kell kotni, tovabba — amennyiben a
szakmai gyakorlat eléri egybefiiggden a 6 hetet, a szakmai gyakorlaton részt vevo hallgato részére a
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Befogadonak dijazasként legalabb a legkisebb kotelez6 munkabér (minimalbér) havi 6sszegének 65%-
at kell kifizetni. — A 2018. december 18-an hatdlyos széveg szerint.

Szakmai gyakorlat elinditasahoz sziikséges 1épésekkel kapcsolatos kérdések

17. Hany kredit a szakmai gyakorlat?

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

18. Mikor kezdhetem meg a szakmai gyakorlatot?

A szakmai gyakorlat tantargyat a Moodle-ben és a Neptunban is legkorabban a Projektfeladat
tantargy teljesitése utan.
e A Moodle-ben, a Neptunban torténd targyfelvételt megel6zden is, el tudja kezdeni az
adminisztraciot, sot akar magat a gyakorlatot is.
o Fontos megjegyezni, hogy a Moodle-ben végzett adminisztracio szamit a gyakorlat valés ideji
nyilvantartasanak, mig a Neptun adatai ettdl eltérhetnek.
A szakmai gyakorlatot csak akkor kezdheti meg, ha a Moodle rendszerben talalhato Szakmai gyakorlat
adminisztracios oldalra:
1. beiratkozott,
2. feltoltotte a szakmai jovahagyasi kérelmet,
3. aztatémavezetdje jovahagyta,
4. majd ezt kdvetden az indité dokumentaciokat is feltdltotte.



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

A hallgaté ezen az oldalon keresztiil regisztraciot kezdeményez a targy Moodle kurzusra, amit az év
barmely napjan megtehet:

NG esetében: ra kell keresnie a Moodle rendszerben a Szakmai gyakorlat - Nemzetkozi gazdalkodas
alapszak vagy Szakmai gyakorlat (Nemzetkézi kornyezetben) — Nemzetkozi gazdalkodas
alapszak targyra

GM esetében: ra kell keresnie a Moodle rendszerben a Szakmai gyakorlat — Gazdalkodasi és
menedzsment alapszak targyra

PSz esetében: ra kell keresnie a Moodle rendszerben a Szakmai Gyakorlat - Pénziigy és Szamvitel
alapszak targyra

1. Lépjen be a GTK Moodle portalra - https://edu.gtk.bme.hu/my/ - és a kezddoldalon a
Tantargyak meniipont alatt nemcsak az aktudlis és korabbi féléveket talalja, hanem egy kiilon
fiilet is: Szakmai gyakorlat.
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3. Abelépéshez toltse ki a sziikséges adatokat, vagyis kezdeményezze az adminisztracids oldalhoz
val6 csatlakozast.

Jelentkezés

st o Oktatd/csoport: valassza ki a témavezetdje/konzulense nevét, aki
= Projektfeladat/Szakdolgozat soran segiti a munkajat. Ha nem talalja a

konzulense nevét, irjon a szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimre (irja
meg a szakjat is).

Keresés v
Neptun kod - Szak
Adja meg a sajat (a hallgatd) Neptun kddjat és irja be a szakjanak a
nevét.
Majd nyomjon ré az Iratkozz be gombra.

Ezek utan a Dékani Hivatal megbizottja ellendrzi, hogy On valdban teljesitette a szakmai gyakorlathoz
sziikséges elofeltételeket. Ha mindent rendben talal, akkor beiratja, amirdl a hallgat6 értesitést kap.

20. Mi torténik, ha sikeriil a beiratkozas a targy Moodle oldalara?

El6szor is szakmai jovahagyast kell késziteni a Moodle oldalon felkinalt sablonba, amit alkalmassagat
a tanszéki témavezetd fogad el, és errdl a hallgaté email-ben kap értesitést.

21. Mi torténik, ha elfogadja a tanszéki témavezetém a szakmai jovahagyast a targy Moodle
oldalan?

Amint a témavezetéje elfogadja a szakmai jovahagyast, feltdlthetové valnak az indité dokumentaciok.
A hallgat6é a megkezdéshez feltolti a kitoltott, és a kiilso partner altal (cégszeriien) alairt egyiittmikodési
megallapodast, valamint cégszerlien aldirt befogad6 nyilatkozatot (pdf formatumban, szines, jo
mindségil szkennelt valtozatban). Mindkett6t BME GTK szakmai gyakorlat honlapjarol tudja letolteni.

22. Hogyan kapom vissza az aldirt indité dokumentaciokat?

A Dékani Hivatal megbizottja az email cimére fogja visszakiildeni, illetve a Moodle rendszerben is
visszajelez, hogy minden rendben, mindent megfelelonek talalt. Ha valami nincs rendben, a DH
megbizott felveszi a hallgatoval a kapcsolatot. A benyujtastol szamitva 2 hét all a BME GTK
rendelkezésére az inditodokumentaciok alairasara és visszakiildésre. Ha a cég nem ragaszkodik az alairt
dokumentumokhoz, akkor az indit6 dokumentaciok feltdltését kdvetd napon megkezdheti a szakmai
gyakorlatat.

23. Mikor kezdhetem meg ténylegesen a szakmai gyakorlatos munkamat a cégnél?

Legalabb 2 héttel a szakmai gyakorlat megkezdése elott fel kell tolteni a dokumentumokat. Ha a cég
nem ragaszkodik az alairt dokumentumokhoz, akkor az indité dokumentaciok feltdltését kdvetd napon
megkezdheti a szakmai gyakorlatat.

24. Van-e mod arra, hogy a szakmai gyakorlat utélagosan legyen leigazolva?

A szakmai gyakorlat a megel6z6 adminisztracios feltételek miatt utdlag nem fogadhato el /igazolhat le.
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Moodle és Neptun rendszerrel kapcsolatos kérdések

25. A Moodle rendszerben és a Neptunon keresztiil felvehetd-e eltérdé idészakban a szakmai
gyakorlat?

A Moodle rendszerben akkor kell felvenni, amikor ténylegesen végzi a gyakorlatot, mig a Neptunban,
akar az ezt kovetd félévben is lehetdsége van ra. Tehat nyaron vagy akar december-januarban is
megkezdheti, ha a Moodle rendszerben sikeres volt regisztracid/beiktatas, és a témavezetdje elfogadta
a szakmai jovahagyast és feltoltotte a sziikséges inditddokumentumokat.

26. Ha a Neptunban felveszem a szakmai gyakorlatot, akkor az automatikusan megjelenik a
Moodle-ben is?

NEM, nem jelenik meg automatikusan. Tehat minden esetben végig kell mennie a regisztracios lépésen
a Moodle-ben.

27. Mit jelent a szakmai jovahagyas?

A szakmai jovahagyas annak ellendrzésére szolgil, hogy az On altal valasztott szakmai gyakorlati
munkakor elfogadhato-e.

A kérelemhez a ,,Szakmai gyakorlat alapinformacié” sablon kit6ltése sziikséges, amelyben meg kell
adnia:

a) a tervezett szakmai gyakorlat helyszinélil szolgalé szervezet rovid bemutatasat,
b) a gyakorlati tevékenység leirasat.

28. A Moodle-ben a szakmai jovahagyast mikor kell kitolteni?

Ez az els6 1épése az adminisztracionak, enélkiil nem tudja feltdlteni az inditdédokumentaciokat, hiszen
el6szor az oktatonak el kell fogadnia a végzendd munkat.

29. A szakmai gyakorlatot Moodle-ben csak tantargyfelvételi idépontban lehet felvenni vagy
maskor is?

A Moodle rendszerben koriilbeliil 5-6 nappal a Projektfeladat targy jegybeirasa (kivéve, ha az elégtelen)
utan fel lehet venni. Ez utan a barmikor kérelmezhet beiktatast a Moodle rendszer szakmai gyakorlat
kurzus targyra.

30. A minimum 400 érat érdemes teljesiteni vagy tobbet érdemes?

A minimum 400 ora teljesitése kotelezo, €s ez alapjan érdemes megadni a szakmai gyakorlat kezd6- és
befejez6 idopontjat is. A gyakorlat végén a teljesitési igazolasban majd a pontos idétartam (mettol-
meddig) fog szerepelni.

Ugyintézéssel kapcsolatos kérdések

31. Hol talalom meg az inditashoz sziikséges dokumentumokat?

A https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlaprdl lehet letdlteni, és értelemszeriien kell
kitolteni.



https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/

32. Hol és mikor adhatom le a sziikséges dokumentumokat a szakmai gyakorlat megkezdéséhez?

Mindent elektronikusan kell feltdlteni a szakmai gyakorlat adminisztraciés Moodle feliiletére (ez nem
ugyanaz, mint a targy Moodle kurzus oldala (Isd. korabbi kérdések).

33. Kinek irhatok, ha kérdésem van a dokumentaciokkal kapcsolatban?

El6szor is tekintse 4t még egyszer alaposan a GY.I.K.-et és a honlapot, ha nem talalja meg a valaszt,
akkor a szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimre irjon.

Egyiittmiikodési és befogado nyilatkozatokkal kapcsolatos kérdések

34. Mit irjak be kezdé és végdatumnak?

A kezdo6- és végdatumoknal a kovetkezokre érdemes figyelni:

e maximum heti 40 6rat dolgozhat,

e aszorgalmi id6szak utolso el6tti napjaig legkésdbb be kell befejezddnie,

e ¢rdemes odafigyelni arra, hogy a szorgalmi id6szak vége eldtt minimum 3 nappal véget érjen,
hiszen a szorgalmi id6szak utolsd napjan le kell adnia a teljesitésigazolast, a munkahelyi
konzulensi értékelést és a szakmai beszamolot.

e ¢rdemes tobb nappal szamolni, ill. beleszamolni a munkasziineti napokat is.

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

A BME GTK csak az altala kiadott sablonokat fogadja el az igazolashoz. Ha a cég hosszabb tavi
szerzOdést  szeretne kotni a BME  GTK-val, akkor kapcsolattartojuk ijon a
szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimre.

36. A cég részérol kinek kell alairnia, a HR-esnek?

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

37. A szakmai gyakorlathoz sziikséges befogadé nyilatkozatban az egyetemi szakmai felel6s
(konzulens) helyre melyik személyt kell megnevezni?

A tanszéki (Projektfeladat / Szakdolgozat) témavezetd neve keriiljon bele.

38. Az egyiittmiikodési megallapodason a ,,szakmai kapcsolattal osszefiiggésben a Felek részérol
kapcsolattartisra jogosult a Kar részérol” sorra kit kell beirni?

Az oktatési dékanhelyettest kell beirni.

39. Angol nyelven is elérhetéek a sziikséges dokumentumok?

Igen, a https://www.gtk.bme.hu/szakmai-gyakorlatok/ honlapon megtalalja a letdltheté dokumentumok
kozott.
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Szakmai gyakorlat lezarasaval kapcsolatos kérdések

40. A 4. szamu mellékletben a tevékenység leirasahoz pontosan mit kell irni?

A tevékenység a tényleges munkahelyi feladatait jelenti, aminek dsszhangban kell lennie a képzésével.
Tehat azért érdemes a témavezetdjével beszélnie errdl, hogy biztosan megfeleljen az egyetemi
kovetelményeknek.

41. A szakmai gyakorlat beszamoldjahoz tartozik-e potleadasi idészak?

A szakmai gyakorlat kovetelményei - a kovetelmények jellegébdl addéddéan - nem poétolhatd
kovetelmények. Ha a hallgaté nem hataridére vagy nem megfelel6en (nincs kitoltve, cégszeriien aldirva
stb.) adja le a sziikséges igazoldsokat, dokumentumokat a tantargy értékelése ,.elégtelen”, fiiggetlenil
a részbeni teljesitések, az elvégzett munka, és az esetleg mar feltoltott dolgozat szinvonalatol.

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

Ez a szakmai gyakorlat teljesitését nem befolyasolja.

43. Milyen formai kdvetelményei vannak a szakmai beszamolonak?

Minimum 10.000 és maximum 20.000 karakter terjedelmtinek kell lennie. Sziikséges cimlap, amin
szerepel a hallgato neve, konzulens neve, idészak, amikor elvégezte a szakmai gyakorlatat és a szakmai
gyakorlatanak a helyszine. A file név a kovetkezd kell, hogy legyen (értelemszertien atirva):
Gipsz_Jakab 2024 tavasz szakmai beszamolo.pdf

Pdf formatumban kell feltolteni. Legyen oldalszam, az els6 oldalon ne legyen.

44. Mit kell tartalmaznia a szakmai beszamolonak?

A minimum 10.000 és maximum 20.000 karakter terjedelmli dokumentacionak a munka szakmai
tartalmarol kell szolnia, 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). Azaz a beszamoloban
elsdsorban a feladatkiirasban szerepld feladatok elvégzésérdl, eredményekrdl, a munkahelyen végzett
tevékenységrol kell beszamolni. Nem feladat a végzett munka elméleti hatterének ismertetése.
Tartalmaznia kell tovabba a hallgat6 onreflexiojat, amelyben beszamol, hogy miben fejlédott, miben
er6sodott meg, milyen elméleti/gyakorlati tudast szerzett. Mindezeket a lehetd legkonkrétabban, sajat
¢lményii példakon at bemutatva és az egyetemi képzéssel osszefliggésben kell leirni.

Tovabba tartalmaznia kell egy vezetdi osszefoglalé jellegii részt, amiben Iényegre térden, tomoren
Osszefoglalja a szakmai gyakorlatat és annak hatasat az 6n szakmai életére. Ennek a beszamolonak az
elejére kell, hogy kertiljon.

Erre vonatkozo6 formai kovetelmény nincs.

Ennek elfogadasarol a témavezetd dont.

45. Mit jelent az onreflexio és mikre érdemes reflektalni a szakmai beszamolonal?

Az onreflexié ugyan energiat, fegyelmet, id6ét igényel, ugyanakkor rendkiviil értékes gyakorlat.
Tulajdonképpen értékelni kell a koriilményekre és a kdrnyezetre tortént eseményekre adott valaszokat,
mind privat, mind szakmai szinten. Ennek koszonhetden lehetdség nyilik arra, hogy — tobbek kozott - a
hallgato felismerje erésségeit, gyengeségeit. A kovetkezod kérdéseket érdemes atgondolni:



o Erésségek — Melyek az er6sségeim? En miket érzékeltem magammal kapcsolatban a gyakorlat
sordn ¢és milyen visszajelzéseket kaptam? Mi az, amiben ligyesnek éreztem magamat? Milyen
pozitiv visszajelzéseket kaptam a kollégaktol? Milyen pozitiv visszajelzéseket kaptam a
fonokomtol?

o Gyengeségek — Milyen gyengeségeim vannak? En miket érzékeltem magammal kapcsolatban
a gyakorlat soran és milyen visszajelzéseket kaptam? Mennyire tudtam a munkara/feladatra
koncentralni? Mikor volt nehéz?

o Képességek — Milyen képességeim vannak, miben vagyok j6? Hogyan kommunikalok?
Munkam soran milyen visszajelzéseket kaptam?

e Problémak — Melyek voltak azok a munkahelyi problémak, amik zavartak? Miért zavartak?
Mi zavart benniik konkrétan? Mi volt nehéz a munkatérsakkal, milyen helyzetek adodtak,
amikre én hogyan reagaltam?

¢ Eredmények — Mit értem el a szakmai gyakorlat alatt? Mi okozott 6romet, mi emlékezetes?
Mikre lehetek biiszke?

e Megoldasok — Ha valamilyen problémat sikeriilt megoldani, akkor az pontosan hogyan tortént?
Hogyan lehetne fejleszteni a képességeimen?

e Haladoknak: Fejlodés — Szakmailag mit szeretnék elérni a kozel jovoben? Mik azok a
készségek, képességek, amiket kamatoztatni szeretnék? Mik azok a készségek, képességek,
amikben fejlodni szeretnék?

Minél konkrétabb és személyes, annal hasznosabb az dnreflexio, érdemes ezekre id6t szanni. SOt
ajanlott az egész folyamat alatt tudatosan jegyzeteket késziteni az egyes pontokhoz.

46. Van minimum terjedelmi kovetelménye a szakmai beszamolonak?

Van, minimum 10.000 és maximum 20.000 karakter kdvetelménye. A minimum kovetelményt inkdbb
a tartalmi részér6l érdemes értelmezni: tartalmazza a korabbi kérdésben Osszeszedett tartalmi
szempontokat. Erdemes azt az ,,6si mondast” tartani, mi szerint mindent tartalmazzon, ami sziikséges,
¢s semmi fontos ne hianyozzon beldle.

47. Mit kell leadnom a zarashoz?

A szakmai gyakorlatot lezar6 dokumentumokat (teljesitésigazolast, munkahelyi konzulensi értékelést)
szorgalmi id6szak végéig fel kell tolteni a Moodle-be (pdf formatumban, szines, j6 mindségli szkennelt
valtozatban).

48. Leadhatom angolul is a szakmai beszamol6t?

Igen, ha a témavezetdje megengedi.

49. Mi torténik, ha a targy oktatéja nem fogadja el a szakmai beszamol6t?

A Kkitlizott hataridéig lehetdsége van a beszamolo javitasara. Ha a hataridéig sem keriil elfogadasra, a
targy elégtelen mindsitést kap, és a targyat ujra fel kell vennie.

50. Mindenképp kézzel irottnak kell lennie a munkahelyi konzulens értékelésének?

Lehet gépen irt is, a megfeleld helyen ki kell tdlteni a munkahelyi konzulens értékelése sorokat.

51. Elfogadhat6-e a munkahelyi konzulens részérél az elektronikus alairas?

Elfogadhato, alapvetden elfogadjuk minden esetben az elektronikus alairast.



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

Akkor az a személy toltse ki, aki atvette a tavozo kolléga munkakorét, feleldsséget vallalva, hogy a
leirtak a valosagnak megfelelnek.

53. Ha eltér a kezdési és befejezési idopont a befogado nyilatkozatban és a teljesitési igazolasban,
akkor mi a teend4?

El6fordulhat ilyen, a 1ényeg, hogy a teljesités mindenképp 400 6rarol szoljon.

54. Ha egy didkszovetkezet 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 Iskolaszdvetkezetnek nincs ezzel dolga.

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

Az adott félév szorgalmi idészak utolsé napjaig kell feltolteni a Moodle-be.

56. Meddig lehet feltolteni a szakmai beszamolot a Moodle rendszerbe?

Az adott félév szorgalmi idészak utolsé napjan 23:59-ig. Az elfogadasrol a tanszéki témavezetd dont,
legkés6bb a potlasi hét végéig.

57. Van-e potlasi lehetdség a teljesitési igazolas, a munkahelyi konzulensi értékelés és a szakmai
beszamolo leadasara?

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

58. Mi torténik, ha mégsem fejezem be abban a félévben, amikor felvettem a szakmai gyakorlatot
a Neptunban/Moodle-ben?

Ha a Neptunban felveszi, és nem teljesiti, akkor azt a rendszer ugy veszi, hogy azt a targyat nem
teljesitette. Ha Moodle rendszerben nem teljesiti a szorgalmi idészakban 1év6 hataridokre, akkor abban
a félévben elégtelent kap, de ha a kovetkez6 szorgalmi idészak végére ez megtorténik, akkor megkapja.

59. Mi torténik, ha a konzulensem/témavezetom idékozben megsziinteti a munkaviszonyat a
céggel/egyetemmel?

Mindkét esetben valakinek at kell vennie, hiszen sziikkség van arra, hogy igazolva legyen, hogy a
szakmai gyakorlat valoban megvalosult. Ha az egyetemi témavezetd megy el, akkor a Moodle
rendszerben a hallgatoval egyeztetett, 4j témavezetohez keriil a hallgato.

60. Lehet titkositani a szakmai beszamolot?

Nem, nem lehet, mivel zart rendszerben vannak a beszamolok nyilvantartva és nem férhet hozza mas,
csak a tanszéki témavezeto, aki értékeli az elfogadhatosagat a szakmai beszamolonak.



Egyéb kérdések

61. Szamithatok-e ellenérzésre az egyetem részérol a szakmai gyakorlat soran?

Elvileg a témavezetdje ellendrizheti eldzetes bejelentés nélkiil.

62. Nem talaltam valaszt a kérdésemre, hova fordulhatok?

A szakmaigyakorlat@gtk.bme.hu cimre irjon.

A Szakmai gyakorlat (nemzetkozi kornyezetben) targgyal kapcsolatos kérdések

63. Mit jelent a nemzetkozi szakmai gyakorlat pontosan?

A Szakmai gyakorlat (nemzetkozi kornyezetben) esetében is olyan munkakort kell betdltenie, olyan
munkakat/feladatokat kell végeznie, amely a képzésben tanultakkal 0sszhangban van, tovabba teljes
egészében a munka idegen nyelven kell, hogy torténjen. Ez jelenthet kiilfoldi gyakornoki poziciét, vagy
magyarorszagi munkavégzeéssel, de nemzetk6zi cégnél bet6ltott poziciot is, ha a munka teljes egészében
idegen nyelven zajlik.

64. Idoben mindenképp egymas utan kell elvégezni a két szakmai gyakorlat-ot?

Egy félévben a Neptunban csak akkor lehet teljesiteni, ha mar a félév eldtt elkezdi a szakmai
gyakorlatot. Ezt megteheti a korabban irt eljaras szerint (lasd: Lehetséges-e, hogy a kotelez6 szakmai
gyakorlatot nyéron teljesitem? kérdést)

65. Ugyanazon a helyen teljesithetem mindkét szakmai gyakorlatot?

Ha a hely megfelel a nemzetkozi kdrnyezetben torténd szakmai gyakorlatnak, akkor lehet, de kiilon-
kiilén kell dokumentélni, adminisztralni, hiszen egy masik Moodle targy kurzuson van a 2 targy.

66. Adminisztraciéo szempontjabol van-e eltérés a két szakmai gyakorlat kozott?

Alapvetden nincs kiilonbség, csak abban, hogy egy masik adminisztracids oldalon kell ugyanazon a
folyamaton végig menni.

67. Nyelvi kreditként hogyan lehet a szakmai gyakorlatot elszamolni?

»Nyelvi kreditként torténd elszamolashoz nyilatkozat” elnevezésii nyomtatvanyt kell a Moodle feliiletre
a befogadd nyilatkozattal egyiitt feltdlteni. A nyilatkozat a GTK honlapjan megtalalhatéo a szakmai
gyakorlatos linken a nyomtatvanyok kozott.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a mintatanterv szerint a szakmai gyakorlatnak nyelvi kreditként valo
elszamolasanak egyiittes feltétele az idegen nyelvii kdrnyezetben teljesitett szakmai gyakorlat és a
beszamolo készitése idegen nyelven.

15 nyelvi kreditet lehet szerezni a fent leirtak teljesitését kovetden.
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