A szakmai gyakorlat teljesitésének 10 1épése
KERESKEDELEM ES MARKETING ALAPKEPZESI szakon

1. GYAKORLATI HELY KERESESE

A szakon a képzési profilhoz illeszkedo, az elméleti ismeretek gyakorlati elsajatitasat célzo
szakmai gyakorlatot kell végezni. Gyakorlati helyet a hallgato valaszt, kérheti azonban az
Oktatasi Igazgatdsag keretein beliil miikodo Felnottképzési és Gyakorlatszervezési Osztaly
Szakmai Gyakorlatszervezési Csoportjanak segitségét (B épiilet foldszint). A szakmai
gyakorlat helyét, illetve munkakorét kiillonosen, ha nem az Egyetem adatbazisaban szerepld
szervezet, érdemes egyeztetni a szakfelelssel. Uzleti alapszakokon a szakmai gyakorlat
ajanlott ideje a 7. félév, a gyakorlat megkezdésének feltétele legalabb 100 kredit teljesitése.

Uzleti felsdoktatasi szakképzési szakokon a szakmai gyakorlat ajanlott ideje a 4. félév, a
gvakorlat megkezdésének feltétele legalabb 75 kredit teljesitése.

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

2. ASZAKMAI GYAKORLAT REGISZTRALASA A GYKER RENDSZERBEN

Intézményiinkben a szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracioja a Gyakorlati
Koordinacios Elektronikus Rendszerben (GYKER) (https://gyker.uni-eszterhazy.hu) zajlik. A
hallgatd szakmai gyakorlatanak rogzitése az elsé dokumentumok leadasa utdn a GYKER
rendszerben a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport segitségével torténik, ezért a gyakorlat
megkezdése eldtt a hallgatonak jelentkeznie kell a Csoport munkatarsainal, akik segitik az
elektronikus adminisztracidban. A GYKER rendszerbe kertil feltoltésre a szakmai gyakorlathoz
kapcsolodd valamennyi dokumentum és ez alapjan kertil értékelésre a gyakorlat. Az iizleti
alapszakokon elvart szakmai gyakorlathoz kapcsolodd dokumentumok elérheték az aldbbi

helyeken:

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

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

Kérjiik iigyeljenek arra, hogy a szakmai gyakorlat adminisztralasanal a megfelelé
dokumentumokat hasznaljak, egyéb formdban elkészitett iratok nem fogadhatok el!

3. A SZAKMAI GYAKORLAT TANEGYSEG FELVETELE A NEPTUNBAN

A szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasa, mely az abszolutérium kiadasanak és a
zardvizsgara bocsatasnak a feltétele, a GYKER rendszerben elérhetd dokumentumok alapjan,
a tanulmanyi kotelezettségekhez hasonldoan 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 kovetkezd 6szi szemeszterben vegye fel!

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

Abban az esetben, ha a gyakorlat megkezdéséhez sziikséges minimalis kreditet teljesitette €s
félév kozben talal megfeleld gyakorlati helyet, ahol letoltené a gyakorlatat, lehetdéség van a
Szakmai gyakorlat tanegység hataridon tuli felvételére, melyet a dékani hivatalvezetonél kell
kérelmezni. Szakmai gyakorlat utélagos beszdmitdisdara nincs lehetiség.


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

4. ABEFOGADO NYILATKOZAT ES SZUKSEG ESETEN AZ EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS KITOLTESE

A szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele, hogy a GYKER rendszerében régzitve legyen a
gyakorlati hely dltal aldairt és lepecsételt befogado nyilatkozat, melyet 3 eredeti példinyban
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 sziikséges adminisztrdacio idében elvégezhetd legyen. A szakmai gyakorlat csak akkor
kezdhetd meg, ha a sziikséges adminisztrativ folyamatokat a hallgato elvégezte!

Abban az esetben, ha a valasztott gyakorlati hely és az EKKE kozott az adott szak
vonatkozasadban még nincs egyiittmiikddés, akkor egyiittmiikodési megallapodast is kell kotni
— ennek menetérdl a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport munkatarsainal tajékozodhat.
Fontos, hogy ilyen esetben a szakmai gyakorlati helyet, illetve a munkakort a szakfelelésnek
mindenképpen jova kell hagynia.

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

5. MUNKATERV KESZITESE

A hallgaté a szakmai gyakorlat megkezdése elott a gyakorlati helyen 1évd tereptandra
segitségével munkatervet készit, mely rogziti az elvégzendd feladatokat. A munkatervet a
GYKER rendszerébe fel kell tolteni, legkésobb a szakmai gyakorlat megkezdését koveto 10
munkanapon beliil. A munkatervet a szakfelelés a GYKER rendszerében jovahagyja,
amennyiben sziikséges modositasi javaslatokat tesz, hogy a szakmai gyakorlat a szak képzési
profiljanak megfeleld legyen.

6. ASZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

Figyelem, a gyakorlat elvart minimalis hossza a képzés jellegétol (nappali / levelezis) és a
képzési jogviszony kezdetétdl fligg!

7. TELJESITESI IGAZOLAS ES MUNKANAPLO ELKESZITESE

A szakmai gyakorlat teljesitését a gyakorlati helyen a tereptanar altal kitoltott, alairt, lepecsételt
teljesitési igazolds, valamint a hallgato altal készitett, a gyakorlat soran végzett tevékenységet
részletez6 munkanaplo igazolja, melyeket egy-egy eredeti példdanyban Kkell leadni a Szakmai
Gyakorlatszervezési Csoport irodajaban a szakmai gyakorlat befejezését kiovetd 5
munkanapon beliil. A dokumentumokat a Csoport munkatarsai rogzitik a GYKER
rendszerben.

8. SZAKMAI BESZAMOLO ELKESZITESE

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



9.

10.

TEREPTANARI ERTEKELES

A hallgat6 szakmai gyakorlat soran végzett tevékenységét a gyakorlati helyen 1€v6 tereptanar
is értékeli a GYKER rendszerben elérheté adatlap segitségével elektronikusan (ehhez a
Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport regisztralja a tereptanart is a GYKER rendszerbe, majd
a tereptanar tOliikk kap email utjan jelszot a rendszerbe torténd belépéshez, ezt kdvetden
végezhet6 el az értékelés). A tereptandri értékelést a teljesitési igazolds, a munkanaplo és a
szakmai beszamolo feltoltése, valamint jovahagydsa utan legkésobb a szakmai gyakorlat
befejezését kovetden 10 munkanappal kell elvégeznie a tereptandrnak. Fontos, hogy a
hallgat6 feleldssége a tereptanari értékelés elkészitése, ezért feltétlentil jelezzék a tereptanar
felé ennek sziikségességét, mert ¢ nélkiil a gyakorlat elektronikus adminisztracidja nem
fejezheto be!

A SZAKMAI GYAKORLAT ERTEKELESE A NEPTUN RENDSZERBEN

A szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracioja teljes egészében a GYKER rendszerében
torténik, az egymasra ¢épiild0 adminisztrativ folyamatok utolsé Iépése a tereptanar
koordinator/szakfeleldsi értékelés, mely a szakmai beszamolo és a tereptanari értékelés alapjan
torténik. A GYKER-ben torténd adminisztracid lezardsa utdn a Szakmai Gyakorlatszervezési
Csoport rogziti a hallgaté szakmai gyakorlatanak adatait a Neptun rendszerben, majd a
szakfelelds értékelést ad a Szakmai gyakorlat tanegységre (nem felelt meg / megfelelt / kivaldoan
megfelelt).

A szakmai gyakorlat hossza:

» Alapképzési szakon: szakmai gyakorlat 12 hét idétartamu (nappali tagozaton 400
ora, részidds képzésben 200 ora) dsszefiiggd gyakorlat

*  Felsooktatasi szakképzési szakon: A szakmai gyakorlat idétartama nappali
tagozaton legalabb 560 ora, levelezd tagozaton legalabb 240 o6ra.

A szakmai gyakorlat elektronikus adminisztracidja egy tobbszereplds folyamat, mely egymasra
¢épiild feladatokbol all, emiatt kérjiik, hogy a gyakorlat teljesitését a hozza kapcsolodo teendiok
figyelembevételével iitemezzék és iigyeljenek valamennyi hataridé betartisdra!

SZAKMAI GYAKORLAT LEVELEZO TAGOZATON

A rész-, illetve teljes munkaidében alkalmazasban allo levelezds hallgatok, a jelenlegi
munkahelyiiket is valaszthatjdk a szakmai gyakorlat helyszinéiil, amennyiben a munkakdriik
illeszkedik a szakjuk profiljahoz. Azon hallgatok esetében, akiknek a jelenlegi munkahelyiik,
illetve munkakoriik szakmailag nem megfeleld, lehetdségiik van korabbi, 6t éven beliili, a
szakjuk szakmai profiljahoz illeszkedé 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
sgitkséges adminisztrativ folyamatokat!

A szakmai gyakorlat adminisztralasait munkaviszony elismerése esetén is a GYKER
rendszerében kell elvégezni. A befogad6 nyilatkozat és munkanapld helyett, az aldirt €s
lepecsételt MUNKASZERZODES, valamint harom hénapnal nem  régebbi
MUNKALTATOI IGAZOLAS (a munkaba allas idejének megjelslésével), MUNKAKORI
LEIRAS ¢és SZAKMAI BESZAMOLO ADATLAP sziikséges a gyakorlat
dokumentalasdhoz. A dokumentumok eredeti vagy az eredetivel mindenben egyezd hiteles
masolati példanyat fogadjuk el. A hallgatdé a munkakori leirasban szerepld feladatokat (még a
leadas eldtt) egyezteti a szakfelelds oktatojaval/tereptanar-koordinatoraval, hogy az abban leirt
feladatvégzés beszamithato-e a szakmai gyakorlatba.

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



A szakmai gyakorlathoz kapcsolédo dokumentumok és hataridok

1.

Befogado nyilatkozat (3 eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlatszervezési
Csoport irod4jaban) hataridd: a gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

Egyiittmiikodési megdllapodds (3 eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlat-
szervezési Csoport iroddjaban) hataridé: a gyakorlat elkezdése el6tt min. 10
munkanappal

Munkaterv (GYKER rendszerébe feltolteni) hatarido: a gyakorlat megkezdését kovetd
10 munkanapon beliil

Munkanaplé (egy eredeti példanyban leadni a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
iroddjaban) hatarido: a gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil

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

Beszamolo6 adatlap (GYKER rendszerébe feltolteni) hatarido: a gyakorlat befejezését
kovetd 10 munkanapon beliil

Amennyiben a jelenlegi munkahelye a gyakorlati hely (levelezés diakok):

1.

Munkaszerzodés (egy eredeti vagy az eredetivel mindenben egyezé hiteles masolati
példany leaddsa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport iroddjaban) hataridé: a
gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

Munkaltatéi igazolas (egy példany leadasa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport
irodajaban) hataridd: a gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

Munkakori leiras (egy eredeti vagy az eredetivel mindenben egyez6 hiteles masolati
példany leadasa a Szakmai Gyakorlatszervezési Csoport iroddjaban) hatarido: a
gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

Beszamolo adatlap (GYKER rendszerébe feltdlteni) hatarido: a gyakorlat befejezését
kovetd 10 munkanapon beliil

Fontos, hogy a hallgaté az adott félévben csak akkor bocsathaté zardvizsgara, ha a
szakmai gyakorlathoz kapcsolodéo megfelelé dokumentumai teljes korien rogzitve
vannak a GYKER rendszerben az észi félévben legkés6bb december 15-ig, a tavaszi
félévben legkés6bb majus 15-ig.




