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Bevezetés

A szakmai gyakorlat célja a tandrakon elsajatitott szakmai ismeretek alkalmazasa valddi munkahelyi
koérnyezetben. A gyakorlatot a didkok olyan munkatevékenységek végzésével toltik el, amely a szak
képzési céljanak megfelel, az oktatott tantargyakhoz kapcsolodik.

Emberi eréforrasok alapképzési szakon barmely gazdasagi tarsasagnal, nonprofit szervezetnél,
koltségvetési szervezetnél végezhet a hallgatod gyakorlatot HR munkateriileten; azonban a szakfelelés
jovéhagyasa sziikséges annak elkezdéséhez.

A gyakorlattal kapcsolatos legfontosabb szakmai elvaras, hogy a didk a megszerzendd
képzettségének megfeleld munkatevékenységeket végezzen. Az emberi er6forrasok (BA) képzés célja
a gazdasagtudomanyokban jartas, moddszertanilag felkésziilt, megfelel6 szakmai és altalanos
miiveltséggel rendelkezé gazdasagi szakemberek képzése, akik tarsadalomtudomanyi, kdzgazdasagi,
iizleti és menedzsment ismereteikre tamaszkodva képesek az emberier6forras-gazdalkodas funkcionalis
teriileteinek ellatdsara, a munkaerd piacok elemzésére, az érdekegyeztetési folyamatok koordinaldsara.
Képesek az érintett teriileteken tervezési, szervezési, elemzési, dontés-elékészitési és szolgaltatasi
feladatok megoldésara, kisebb gazdalkodo szervezetek emberierdforras-gazdalkodéasanak iranyitasara,
illetve nagyobb szervezetek esetében egy-egy részteriilet onallo ellatasara, iranyitasara, valamint
projektekben valo6 hatékony kdzremiikodésre.

A gyakorlat helyi vezetését a tereptanar (gyakorlatvezet6) végzi, aki tobb éves szakmai tapasztalattal
rendelkez6 szakember - személyét a gyakorlohely vezetdje jeloli ki. A szakmai gyakorlathoz kapcsolodo
koordinalasi feladatokat a tereptanar-koordinator (szakfelelés) latja el, aki - a didk szakmai
beszamoloja €s a tereptandr javaslata alapjan - értékeli a hallgatd gyakorlati tevékenységét.

A szakmai gyakorlat adminisztracioja minden esetben egy online feliileten, a Gyakorlati Koordinacios
Elektronikus Rendszerben (GYKER) torténik.

A szakmai gyakorlat elvégzésének lépései

1. GYAKORLATI HELY KERESESE

A szakon a képzési profilhoz illeszkedd, az elméleti ismeretek gyakorlati elsajdtitisat célzo
szakmai gyakorlatot kell végezni. Gyakorlati helyet a hallgatd valaszt, kérheti azonban az Oktatasi
Igazgatosag keretein belill miikodé Felndttképzési és Gyakorlatszervezési Osztaly Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoportjanak segitségét (B épiilet foldszint). A szakmai gyakorlat helyét,
illetve munkakorét kiilondsen, ha nem az Egyetem adatbazisaban szerepld szervezet, érdemes
egyeztetni a szakfeleléssel. Uzleti alapszakokon a szakmai gyakorlat ajdnlott ideje a 7. félév, a
gvakorlat megkezdésének feltétele legalabb 100 kredit teljesitése.

A szakmai gyakorlat tervezésénél kérjik, vegye szamitasba, hogy akar honapokig is eltarthat, amig
megfelel6 gyakorlati helyet talal!

2. A SZAKMAI GYAKORLAT REGISZTRALASA A GYKER RENDSZERBEN

Intézményiinkben a szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracidja a Gyakorlati Koordinacios
Elektronikus Rendszerben (GYKER) (https://gyker.uni-eszterhazy.hu) zajlik. A hallgaté szakmai
gyakorlatanak rogzitése az els6 dokumentumok leadasa utan a GYKER rendszerben a Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoport segitségével torténik, ezért a gyakorlat megkezdése el6tt a hallgatonak
jelentkeznie kell a Csoport munkatarsainal, akik segitik az elektronikus adminisztracidban. A
GYKER rendszerbe keriil feltdltésre a szakmai gyakorlathoz kapcsolodd valamennyi dokumentum
és ez alapjan keril értékelésre a gyakorlat.



Az iizleti alapszakokon elvart szakmai gyakorlathoz kapcsolddd dokumentumok elérheték az alabbi
helyeken:

a Gazdasagtudomanyi Intézet (GTI) honlapjén:
https://uni-eszterhazy.hu/gti/m/dokumentumok/szakmai-gyakorlat

a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport oldalan:
https://uni-eszterhazy.hu/egyetem/m/hallgatok/tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat

Keérjiik iigyeljenek arra, hogy a szakmai gyakorlat adminisztraldsanal a megfelelo
dokumentumokat hasznadljdak, egyéb formaban elkészitett iratok nem fogadhatok el!

A SZAKMAI GYAKORLAT TANEGYSEG FELVETELE A NEPTUNBAN

A szakmai gyakorlat teljesitésének igazoldsa, mely az abszolutorium kiadasanak és a zarovizsgara
bocsatasnak a feltétele, a GYKER rendszerben elérheté dokumentumok alapjan, a tanulmanyi
kotelezettségekhez hasonléan a Neptun rendszerben torténik, ezért a szakmai gyakorlatot
tanegységként a Neptun rendszerben fel kell venni, abban a félévben, amikor a hallgato a
gyakorlatot teljesiti. Amennyiben a szakmai gyakorlatot a nyar folyaman végzi, ebben az esetben a
tanegységet a kovetkez0 0szi szemeszterben vegye fel!

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos GYKER-ben torténé elektronikus adminisztrativ
teendéket a Szakmai gyakorlat tanegység felvételének félévében a szorgalmi idészak elso
napjaig el kell kezdeni!

Abban az esetben, ha a gyakorlat megkezdéséhez sziikséges minimalis kreditet teljesitette és félév
kozben talal megfeleld gyakorlati helyet, ahol letdltené a gyakorlatat, lehet6ség van a Szakmai
gyakorlat tanegység hataridon tali felvételére, melyet a dékani hivatalvezetonél kell kérelmezni.
Szakmai gyakorlat utolagos beszamitdsdara nincs lehetoség.

A BEFOGADO NYILATKOZAT ES SZUKSEG ESETEN AZ EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS KITOLTESE

A szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele, hogy a GYKER rendszerében rogzitve legyen a
gyakorlati hely daltal aldirt és lepecsételt befogado nyilatkozat, melyet 3 eredeti példanyban kell
kitoltetnie a hallgatonak a gyakorlati helyen, majd ezeket le kell adnia a Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoport irodajaban, akik feltoltik a rendszerbe. 4 befogado nyilatkozat eredeti
példanyait a szakmai gyakorlat megkezdése elott min. 10 munkanappal kell leadni, hogy a
szitkséges adminisztrdcio idében elvégezhetd legyen. A szakmai gyakorlat csak akkor kezdhet6 meg,
ha a sziikséges adminisztrativ folyamatokat a hallgato elvégezte!

Abban az esetben, ha a valasztott gyakorlati hely és az EKKE ko6zott az adott szak vonatkozasaban
még nincs egyiittmiikddés, akkor egyiittmiikodési megallapodast is kell kdtni — ennek menetérdl a
Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport munkatarsaindl tajékozodhat. Fontos, hogy ilyen esetben a
szakmai gyakorlati helyet, illetve a munkakort a szakfeleldsnek mindenképpen jova kell hagynia.

Egyiittmiikodési megallapodasra tehat csak akkor van sziikség, ha a gyakorlati hely ¢s az EKKE
kozott még nincs az adott szakra vonatkozdan egyiittmiikodés — err6l a Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoport munkatarsainal lehet érdeklddni —, partnerszervezet esetén elegendo a
befogado nyilatkozat.

MUNKATERV KESZITESE

A hallgat6 a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt a gyakorlati helyen 1év0 tereptandra segitségével
munkatervet készit, mely rogziti az elvégzendo feladatokat. A munkatervet a GYKER rendszerébe
fel kell tolteni, legkésobb a szakmai gyakorlat megkezdését koveté 10 munkanapon beliil. A
munkatervet a szakfelel6s a GYKER rendszerében jovahagyja, amennyiben sziikséges modositasi
javaslatokat tesz, hogy a szakmai gyakorlat a szak képzési profiljanak megfeleld legyen.


https://uni-eszterhazy.hu/gti/m/dokumentumok/szakmai-gyakorlat

10.

A SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

Figyelem, a gyakorlat elvart minimdlis hossza a képzés jellegétdl (nappali / levelezds) és a képzési
jogviszony kezdetétdl fligg!

TELJESITESI IGAZOLAS ES MUNKANAPLO ELKESZITESE

A szakmai gyakorlat teljesitését a gyakorlati helyen a tereptanar altal Kkitoltott, alairt,
lepecsételt teljesitési igazolds, valamint a hallgato dltal készitett, a gyakorlat soran végzett
tevékenységet részletezd munkanaplo igazolja, melyeket egy-egy eredeti példdnyban kell leadni
a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport irodajaban a szakmai gyakorlat befejezését kivets 5
munkanapon beliil. A dokumentumokat a Csoport munkatarsai rogzitik a GYKER rendszerben.

SZAKMAI BESZAMOLO ELKESZITESE

A hallgatéonak a szakmai gyakorlatardél a GTI altal kiadott sablonnak megfeleléen szakmai
beszamolot is kell készitenie, melyet szintén fel kell toltenie a GYKER rendszerébe a szakmai
gyakorlat befejezését kovetd 10 munkanapon beliil. A szakmai beszamol6 feltoltésére azutan van
lehetdség, hogy a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport feltoltotte az eredeti példanyban leadott
teljesitési igazolast és a munkanaplot a GYKER rendszerében. A szakmai beszamolot a szakfelelds
értékeli (elfogadja vagy elutasitja).

TEREPTANARI ERTEKELES

A hallgato szakmai gyakorlat soran végzett tevékenységét a gyakorlati helyen 1évo tereptandr is
értékeli a GYKER rendszerben elérhetd adatlap segitségével elektronikusan (ehhez a Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoport regisztralja a tereptanart is a GYKER rendszerbe, majd a tereptanar
tolik kap email utjan jelszot a rendszerbe torténd belépéshez, ezt kdvetden végezhetd el az
értékelés). A tereptandri értékelést a teljesitési igazolds, a munkanaplo és a szakmai beszdamolo
feltoltése, valamint jovahagydsa utdan legkésobb a szakmai gyakorlat befejezését kovetoen 10
munkanappal kell elvégeznie a tereptandrnak. Fontos, hogy a hallgatd felelossége a tereptanari
értékelés elkészitése, ezért feltétleniil jelezzEk a tereptanar felé ennek sziikségességét, mert e nélkiil
a gyakorlat elektronikus adminisztracidja nem fejezheto be!

A SZAKMAI GYAKORLAT ERTEKELESE A NEPTUN RENDSZERBEN

A szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracidja teljes egészében a GYKER rendszerében
torténik, az egymasra ¢éplild6 adminisztrativ folyamatok utols6 Iépése a tereptanar
koordinator/szakfeleldsi értékelés, mely a szakmai beszamold és a tereptanari értékelés alapjan
torténik. A GYKER-ben torténd adminisztracio lezarasa utdn a Szakmai Gyakorlatszervezési
Csoport rogziti a hallgatoé szakmai gyakorlatanak adatait a Neptun rendszerben, majd a szakfelel6s
értékelést ad a Szakmai gyakorlat tanegységre (nem felelt meg / megfelelt / kivaldan megfelelt).

A szakmai gyakorlat hossza:

* szakmai gyakorlat tizenkettd hét idotartamtl (nappali tagozaton 400 ora, részidds
képzésben 200 6ra) dsszefliggd gyakorlat

A szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracidja egy tobbszereplés folyamat, mely egymasra
épiilo feladatokbol all, emiatt kérjiik, hogy a gyakorlat teljesitését a hozzd kapcsolodo teendok
figyelembevételével iitemezzék és iigyeljenek valamennyi hatdridd betartdsdara!



SZAKMAI GYAKORLAT LEVELEZO TAGOZATON

A rész-, illetve teljes munkaidében alkalmazasban allo levelezds hallgatok, a jelenlegi
munkahelytiket is valaszthatjdk a szakmai gyakorlat helyszinéiil, amennyiben a munkakdriik
illeszkedik a szakjuk profiljahoz. Azon hallgatdk esetében, akiknek a jelenlegi munkahelytik, illetve
munkakdriik szakmailag nem megfeleld, lehetdségiik van korabbi, 6t éven beliili, a szakjuk szakmai
profiljahoz illeszkedd munkaviszony elismertetésére is.

Munkaviszony elismerése esetén a szakmai gyakorlat tanegységet a tanulmanyok utolso félévében
ajanlott felvenni a Neptun rendszerben és ebben a félévben kell elvégezni a sziikséges
adminisztrativ folyamatokat!

A szakmai gyakorlat adminisztralasat munkaviszony elismerése esetén is a GY KER rendszerében
kell elvégezni. A befogadd nyilatkozat és munkanaploé helyett, az alairt és lepecsételt
MUNKASZERZODES, valamint harom honapnal nem régebbi MUNKALTATOI IGAZOLAS
(a munkdba allis idejének megjeldlésével, MUNKAKORI LEIRAS ¢és SZAKMAI
BESZAMOLO ADATLAP sziikséges a gyakorlat dokumentalasdhoz. A dokumentumok eredeti
vagy az eredetivel mindenben egyez0 hiteles masolati példanyat fogadjuk el. A hallgato a
munkakdri leirasban szereplé feladatokat (még a leadas el6tt) egyezteti a szakfelelGs
oktatdjaval/tereptanar-koordinatoraval, hogy az abban leirt feladatvégzés beszamithato-e a szakmai
gyakorlatba.

Az értékelési folyamat a megjeldlt dokumentumok alapjan torténik a GYKER rendszerben.

A szakmai gyakorlathoz kapcsolodé dokumentumok és hataridok

1. Befogadé nyilatkozat (3 eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
irodajaban) hatarid6: a gyakorlat elkezdése elott min. 10 munkanappal

Egyiittmiikodési megdllapodds (3 eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlat-
szervezesi Csoport iroddjaban) hatarido: a gyakorlat elkezdése elott min. 10 munkanappal

2. Munkaterv (GYKER rendszerébe feltolteni) hataridé: a gyakorlat megkezdését kovetd 10
munkanapon beliil

3. Munkanaplo (egy eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
irodajaban) hatarido: a gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil

4. Teljesitési igazolas (egy eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
irodajaban) hataridé: a gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil

5. Beszamol6 adatlap (GYKER rendszerébe feltdlteni) hatdrido: a gyakorlat befejezését
kdvetd 10 munkanapon beliil

Amennyiben a jelenlegi munkahelye a gyakorlati hely (levelezds didkok):

1. Munkaszerzodés (egy eredeti vagy az eredetivel mindenben egyezé hiteles masolati
példany leadasa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport iroddjaban) hataridd: a gyakorlat
elkezdése eldtt min. 10 munkanappal

2. Munkaltatoi igazolas (egy példany leadasa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
irodajaban) hataridd: a gyakorlat elkezdése eldtt min. 10 munkanappal

3. Munkakori leiras (egy eredeti vagy az eredetivel mindenben egyezé hiteles masolati
példany leadasa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport irodajaban) hataridé: a gyakorlat
elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

4. Beszamolé adatlap (GYKER rendszerébe feltdlteni) hataridd: a gyakorlat befejezését
kdveté 10 munkanapon beliil

Fontos, hogy a hallgat6 az adott félévben csak akkor bocsathaté zarévizsgara, ha a szakmai
gyakorlathoz kapcsolodé megfelelé dokumentumai teljes koriien rogzitve vannak a GYKER
rendszerben az 6szi félévben legkésobb december 15-ig, a tavaszi félévben legkés6bb majus

15-ig.




Tovabbi informacio:

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos altalanos tudnivalék (egyetemi honlap):
https://uni-eszterhazy.hu/egyetem/m/hallgatok/tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat

Oktatasi Igazgatosag, Felnottképzési és Gyakorlatszervezési Osztaly
Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport

Varkonyi Zsuzsanna, EKKE B épiilet f6ldszint, tel.: 36/ 520-400/4324
(ayakorlat@uni-eszterhazy.hu)

Gazdasagtudomanyi Intézet

Kovacs Tiinde, tigyintéz6 (kovacs.tunde@uni-eszterhazy.hu)
GTK Dékani Hivatal

Farkas Attila, hivatalvezeté (farkas.attila@uni-eszterhazy.hu)
Tereptanar-koordinator (EE)

Dr. Csugany Julianna, szakfelel6s (csugany.julianna@uni-eszterhazy.hu)


https://uni-eszterhazy.hu/egyetem/m/hallgatok/tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat
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