Szakmai gyakorlat tajékoztato
2023/2024/1 (6szi) félév

NEMZETKOZI TANULMANYOK ALAPKEPZESI SZAK
(MAGYAR ES ANGOL NYELVEN)

1. A szakmai gyakorlat

~A szakmai gyakorlat az alapképzésben és mesterképzésben, kiils6 gyakorlohelyen vagy az
Egyetem gyakorlohelyén teljesitendd részben onéllo — az Egyetem és a szakmai gyakorlohely
altal kozosen meghatarozott — hallgatéi tevékenység, amelyet a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak szerint a szak tantervének megfelel6en terveznek,
szerveznek és értékelnek. Gyakorlatigényes szaknak mindsiil a jogszabalyban meghatérozott
képzési és kimeneti kovetelményei alapjan legalabb hat (6) hétig tart6 szakmai gyakorlatot is
tartalmazo6 szak. Szakmai gyakorlat nem csak gyakorlatigényes szakon van, ezen szakokon a
szakmai gyakorlat nem éri el a hat (6) hetet.

Amennyiben a szakon szakmai gyakorlat elvégzése kotelezd, az abszolutérium megszerzéséhez
a szakmai gyakorlatot, mint tantervi kovetelményt teljesiteni kell.” (TVSz 58.8)

2. A szakmai gyakorlat célja

A szakmai gyakorlat célja az Egyetemen megszerzett tudas és készségek valos
munkakornyezetben vald elmélyitése és tovabbfejlesztése, az alap- és mesterképzési szakos
hallgatok szakmai készségeinek fejlesztése és munkaerG-piaci vonzerdjiik novelése. A szakmai
gyakorlat soran a hallgaténak tovabb kell fejlesztenie, el kell mélyitenie az addigi tanulményai
alatt megszerzett készségeket és ismereteket (TVSZ 2. sz. melléklet 1.§ (1)) agy, hogy a
tanulmanyainak, illetve szakirdnyanak megfelel6 tevékenységet végz6 fogaddintézménynél
(nemzetkozi  szervezetnél, kozintézménynél, civil szervezetnél, vallalatnal stb.)
megismerkedjen az ott folyd szakmai munkéval, bekapcsoldédjon a napi munkavégzésbe,
onall6an oldja meg a szakmai vezetdje altal ra bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gytijtson
a munkaerdpiacon val6 késébbi elhelyezkedéshez.

A szakmai gyakorlat a munkaerdpiacon elvart alabbi 4ltalanos és szakmai kompetencidk
fejlesztésére szolgal:

a) ,0nallo problémamegoldo képesség, [...] a dontés-el6készitése fejlesztése” (TVSz 2.
melléklet);

b) hataridére torténé pontos, preciz munkavégzés a feladatok jellegétdl fliggen
onalloan vagy egylittmiikodési készséget tantsitva csapatban;

c) a valasztott idegen nyelven val6 zokkendmentes, szakmai nyelvezetnek megfelel
irasbeli és sz6beli kommunikacio;

d) nemzetkozi gazdasagi, lizleti, jogi, politikai, tarsadalmi viszonyokat érint6

koncepciok, fogalmak, elméletek, relevans modszerek ismerete és alkalmazasa.

A szakmai gyakorlat elfogadasanak feltétele az egyetemi alapképzés (BA-képzés) és a szakmai
gyakorlat soran elsajatithato6 és/vagy fejleszthet6 kompetenciak megléte, illetve azok gyakorlati
hely részérdl torténé igazolasa (ez a ,Munkahelyi vezetoi értékelés” c. dokumentum
kitoltésével valosul meg).



Fontos:

1. A szakmai gyakorlatnak egybefiiggének kell lennie, azaz nem lehet tobb
rovidebb idészakra bontva teljesiteni (betegdllomany, szabadsag nem szamit
megszakitasnak, de ezekkel egyiitt az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott
gyakorlati idétartamba bele kell férnie a kotelezben ledolgozott oraszamnak. Erre
érdemes par napot szamolni, amikor a gyakorlat kezdo és befejezé datumat a céggel
kozosen meghatarozzatok).

2. Egy szakmai gyakorlohelyen kell teljesiteni.
3. Passziv félévben nem teljesithetd.

4. 6 hét alatti gyakorlat esetén van lehet6ség a tanulmanyok soran szerzett
korabbi munkatapasztalat elfogadtatasara kotelez6 szakmai gyakorlatként
(errél bévebb informacié6 a 11. pontban).

3. Hany 6ra gyakorlatot kell teljesitened, mikor kezdhetsz?

Egybefiiggo
szakmai Szakmai gyakorlat helye
gyakorlat a képzésben
id6tartama

Alapképzési szak

Nemzetkozi tanulmanyok szak 120 6ra 6. félév, de a 2. félév lezarasat
(magyar és angol nyelven) (legalabb 4 hét) kovetden teljesithet6

A szakmai gyakorlat optimalis / elvart id6tartama minimum 4 6sszefiigg6 hét, amelynek soran
minimum 120 munkadra teljesitése kotelez6.

4. Hataridok

Az Gszi szemeszterre esé kotelez6 szakmai gyakorlatot mar nyaron is megkezdheted tgy, hogy
az belenyulik az 6szi szemeszterbe.

Kénrjik, figyelj arra, hogy

1. ha az 8szi félévben zardvizsgat szeretnél tenni, akkor (az 5 munkanapos hataridé

mellett) legkésébb hiisz (20) munkanappal a zarévizsgaidoszakod els6 napja
el6tt be kell nydjtanod a ,Szakmai gyakorlat lezarasa” kérelmet a Neptunban, a

kérelemhez csatolva a szakmai beszamolot és a ,Munkahelyi vezet6i értékelést” (1asd TVSZ
2. melléklet 6.8 (3))

2. ha az 6szi félévben nem fejezed be a tanulmanyaidat, akkor (az 5 munkanapos
hataridé mellett) legkés6bb a szorgalmi idészak utolsé napjaig be kell nytjtanod a
~Szakmai gyakorlat lezarasa” kérelmet a Neptunban, a kérelemhez csatolva a szakmai
beszamolot és a ,Munkahelyi vezetGi értékelést” ahhoz, hogy a szakmai gyakorlatért felelGs

oktato biralatot tegyen, és be tudja irni a gyakorlati jegyet a jegybeirasi id6szak végéig.



A gyakorlatot az é&ltalad valasztott oOraszamban teljesitheted, de figyelj arra, hogy a
gyakorlatnak:

e egybefiiggbnek kell lennie;

e egy adott félévben maximum 42 kreditet vehetsz fel;

e maximum olyan heti 6raszamban dolgozhatsz, amit a jogi szabalyozas enged (ezzel
kapcsolatban a gyakorlohely HR-es vagy jogasz kollégaja fog tudni segiteni).

e amennyiben az Gszi félévben szeretnéd teljesiteni a gyakorlatot, de az a megadott
hataridénél késébb fejez6dik be, és ezért nem tudod elfogadtatni azt a rendes
eljarasban, lehet6séged van az Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése
kérvény leadisaval elismertetni a gyakorlat befejezését kovetéen. Errél b6vebben a 11.
pontban olvashatsz.

Fontos:
A munkahelynek ebben az esetben is meg kell felelnie a szakmai gyakorlati
hellyel szemben tamasztott kovetelményeknek (lasd 5. pont).

A gyakorlat megkezdése el6tt
A szakmai benytjtand6 dokumentumok A gyakorlat
gyakorlat leadasi hatarideje befejezése utan
teljesitési benyajtando
idészak dokumentumok
kezdete leadasi hatarideje

120 Oras
szakmai

gyakorlat : S
Magyarorszagon Kiilfoldon

teljesitett gyakorlat teljesitett
esetén gyakorlat esetén

a gyakorlat végét
kovetd
Zarovizsgazok 5 munkanapon

SZAmara beliil, és legkés6bb 20
legalabb legalabb munkanappal
15 nappal 30 nappal a zarovizsgaidGszak
a gyakorlat a gyakorlat elott
megkezdése elbtt megkezdése el6tt a gyakorlat végét
Nem kovetd
zarévizsgazok 5 munkanapon
szamara beliil, és legkésébb a
szorgalmi idGszak
végéig (2023.12.17.

2023.08.21.

5. Hogyan valaszthatsz gyakorlohelyet?

a. Onalléan keresel potencialis gyakorlohelyet.

b. Bongészd a Corvinus honlapon taldlhaté Karrier lehet6ségeket
(https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-
szakmai-gvakorlati-informaciok/).

Szakmai gyakorlatra alkalmas kiils6 helynek mindsiil minden olyan szervezet, intézmény,
amely nemzetkozi, illetve multikulturalis kornyezetben végzi tevékenységét akar
Magyarorszagon, akar kiilfoldon, illetve amely irasban véllalja, hogy szakmai gyakorlatra
fogadja a hallgatot (,BejelentSlap”), majd a szakmai gyakorlat leteltével tevékenységét roviden
értékeli (,Munkahelyi vezetGi értékelés”). A fogadointézmények tevékenységiiket az alabbi
teriiletek barmelyikén folytathatjak:


https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-szakmai-gyakorlati-informaciok/
https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-szakmai-gyakorlati-informaciok/

kozszféra (pl. Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium; kozintézmények nemzetkozi,
illetve eurdpai kapcsolatokért felelGs szervezeti egységei, f6osztalyai); nagykovetségek,
konzulatusok Magyarorszagon és kiilfoldon;

kormanykozi és nemkorményzati nemzetkozi szervezetek kiilfoldi vagy hazai
képviseletei;

versenyszféra (pl. multinacionalis vallalatok, TNC-k; nemzetkozi és/vagy regionalis
kapcsolatokkal rendelkezé hazai vallalatok);

kiilpolitikai ajsagirassal, tajékoztatassal szakmailag elismert szinvonalon foglalkoz6
sajtborganum (nyomtatott, elektronikus);

nonprofit szféra, NGO-k (amelyek tevékenységiikkel olyan hatarokon atnyalé globalis
vagy regionalis problémakra hivjak fel a figyelmet, mint pl. a kdrnyezetvédelem, az
emberi jogok, a humanitarius kérdések, a nemzetkozi fejlesztés stb.);

akadémiai, kutatoi szféra (a kutatéintézetekben toltendd szakmai gyakorlatot azoknak
ajanljuk, akik a felsGoktatasban, illetve az akadémiai szféraban képzelik el a jovéjiiket)

a Budapesti Corvinus Egyetem belsé szervezeti egységei (példaul a nemzetkozi
kapcsolatokkal, nemzetkozi palyazatokkal foglalkozo egységek).

A szakmai gyakorlatra kivalasztott hely kiilonféle szakmai tartalommal és jogi statusszal
rendelkezd igazolasokat kérhet a hozza jelentkez6 hallgatotol. A legfontosabbak és a koztiik
1év6 kiilonbség:

A Nemzetkozi tanulmanyok szakért felel6s Nemzetkozi Kapcsolatok Tanszék altal
kiallitott, névre sz6l6 ,,Intézményi tamogatolevél” egyrészt arrol szol, hogy az adott
hallgat6 milyen képzésben vesz részt, masrészt segithet a hallgatonak abban, hogy a
szakmai gyakorlat helyét megtalalja. A tdimogatdlevelet e-mailben kérhetik, a kovetkezd
adatok szerepeltetésével:

o név, Neptun-kod
o képzés, évfolyam
o gyakorlati hely (valamint az illetékes vezet$ neve, beosztasa)

Klasszikus, személyre sz616 ,Ajanlolevelet” olyan oktatotol érdemes kérni, akieléggé
ismeri a hallgaté targyi tudasat, szakmai kompetenciait, személyiségét, jovire
vonatkoz6 szakmai elképzeléseit — illetve a szakmai gyakorlatra kivalasztott helyet —
ahhoz, hogy a hallgat6 gyakorlatra val6 alkalmassagat alairasaval igazolni tudja.

A _Hallgatéi jogviszony igazolasa” elnevezési, kiilonféle célokat szolgalo, a
hallgat6 jogviszonyat és statuszat igazolé6 dokumentumot az Intézd Online! feliileten
lehet igényelni a tanulmanyi ligyintézéktol.

Az Intézményi tamogatolevelet— szorgalmi id6szakban — a szakmai gyakorlatért felel6s oktat6
fogadoorajan lehet igényelni, azon kiviil e-mailben torténd egyeztetés alapjan lehet atvenni.

A fogadbora aktualis id6pontjat a MyCorvinus applikacioban tudod megnézni. Az oktato6i
fogad6orak a vizsgaidészakban, illetve a nyari sziinetben nem érvényesek. Ezekben az
id6szakokban kiilon id6pont egyeztetés javasolt e-mailen vagy a Teams-en keresztiil.

Kériink minden hallgatét, hogy az ligyintézésre szdnjon elegendd idét.



Alapképzési szak Szakmai gyakorlatért felel6s oktato

Nemzetkozi tanulmanyok szak

p KGévariné dr. Ignath Eva
(magyar és angol nyelven)

Fontos:

»A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatgja (sajat vallalkozas), és a szakmai
gyakorlohely nem allhat a hallgat6 kozeli hozzatartozoja tobbségi tulajdonaban.
A szakmai gyakorlohelyen kijelolt gyakorlatvezet6 nem lehet a hallgat6 — Ptk.
szerinti — kozeli hozzatartozdja, tovabba olyan személy, akit6l a szakmai
gyakorlat értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhato6 el.” (TVSZ 2. sz.
melléklet 3.8 (4))

A munkahelynek ebben az esetben is meg kell felelnie a szakmai gyakorlati hellyel
szemben tamasztott kovetelményeknek.

6. Mi a kovetkez0 1épés?

1. Vedd fel a kapcsolatot a valasztott intézménnyel!

2. Toltsd le a sziikséges dokumentumokat a honlaprél (https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/szakmai-
gyakorlat/)!

3. Szerezd be a sziikséges dokumentumokat az intézménytol (lasd 7. pont)!

4. Add le a Neptun-kérvényt (6 hétnél rovidebb kotelez6 szakmai gyakorlat
engedélyezési kérvény) és csatold mellé az elbirt dokumentumokat! A sziikséges
tanszéki adminisztracios lépéseket is tedd meg!

5. A szakmai gyakorlat targyat a hianytalan dokumentumleadast, valamint a
Neptun kérvény benytjtasat és elfogadasat kovetéen a tanulmanyi iigyintézéd
veszi fel a Neptunban varhatéan az 6szi félév targyfelvételi idészakat kovetden.

7. Milyen dokumentumokat kell leadnod a gyakorlat el6tt?

1. Neptun-kérvény (6 hétnél rovidebb kotelez6 szakmai gyakorlat engedélyezési
kérvény)

2. Bejelenté lap (Neptun kérvényhez csatolva)

Fontos:

A Neptun kérvényt és a bejelentSlapot a gyakorlat kezdete el6tt legalabb 15 —
kiilfoldi gyakorlat esetén 30 — naptari nappal korabban (lasd a 4. pont
tablazataban megjelolt idépontokat) be kell nyajtanod.


https://www.uni-corvinus.hu/elerhetosegek/kovarine-dr-ignath-eva/

8. Neptun kérvény (minden esetben kotelezd!)
Kérvény neve: 6 hétnél rovidebb kotelez6 szakmai gyakorlat
engedélyezési kérvény

A kérvényben (,,6 hétnél rovidebb kotelezb szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény”) kéred
az Altalad kivalasztott szakmai gyakorlati hely és a munkakor, feladatkor jovahagyasat. A
jovahagyas nem automatikus (amennyiben kétségeid vannak, egyeztess a szak szakmai
gyakorlatért felel6s oktatdjaval).

A kérvény elfogadasaval a szakmai gyakorlatért felelGs oktatd engedélyezi a gyakorlati helyet
és a poziciot. A gyakorlat ezen engedéllyel kezdhet6 meg.

Ha a kérvény elutasitasra keriil, a szakmai gyakorlatért felelGs oktatoval érdemes egyeztetned.

9. Hogyan tudod leadni az egyes dokumentumokat?

A dokumentumokat a Neptun-kérvény (,6 hétnél rovidebb kételez6 szakmai gyakorlat
engedélyezési kérvény”) mellé tudod csatolni, nem sziikséges papir formatumban leadnod. A
Bejelentd lapot és a Vezetdi értékelést kitoltve (géppel is lehet), alairva, szkennelt formaban
vagy elektronikus alairassal ellatva is elfogadjuk.

10. Milyen dokumentumokat kell leadnod a gyakorlat utan?

1. Neptun kérvény (,Szakmai gyakorlat lezarasa”)
2. ,Munkahelyi vezetéi értékelés”

3. ,Szakmai beszamol6” (minimum 1500 sz0!)

A gyakorlatod utols6 napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil (lasd 4. pont) kell
benytjtanod:

¢ a Neptun feliiletén keresztiil a ,,Szakmai gyakorlat lezarasa” kérvényt, és
mellékletként feltoltened a fenti dokumentumokat (max. 2048 kB/dokumentum, t6bb
dokumentum is feltolthetd).

e A ,Munkahelyi vezetdi értékelés” formanyomtatvanyt, amit a honlaprdl tudsz
letolteni. A kozvetlen felettes (mentor, munkahelyi vezeto) tolti ki és értékeli a munkad,
a dokumentumot sajat alairassal vagy elektronikus alairassal hitelesitheti.

e A ,Szakmai beszamol6”-t, amely egy Altalad készitett irisos beszamold. A szakmai
beszamol6 formanyomtatvanyat az alabbi linken talalod:
https://www.uni-
corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt _melléklet Szakmai beszamolo sablon.7
o05.docx



https://www.uni-corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt_melléklet_Szakmai_beszamolo_sablon.705.docx
https://www.uni-corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt_melléklet_Szakmai_beszamolo_sablon.705.docx
https://www.uni-corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt_melléklet_Szakmai_beszamolo_sablon.705.docx

Kotelezd tartalma:
¢ aszakmai gyakorlohely bemutatasa
az érintett 4gazat, versenytarsak rovid bemutatasa
a kapott feladat leirasa
a végzett munka és eredményei
a szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamolo terjedelme: minimum 1 500 sz6.

A ,Szakmai beszamol6” abban az esetben fogadhato el, ha a hallgat6 gyakorlati helyen
kijelolt szakmai vezetGje és a hallgato is alairtak a dokumentumot.

Fontos:

Ha a szakmai gyakorlat lezarasahoz sziikséges dokumentumokat nem, vagy
hataridén tdal, vagy hianyosan nyajtod be,a gyakorlatod teljesitése nem
fogadhato el (ha ilyen problémaéba iitkozol, érdemes felvenned a kapcsolatot a szakmai
gyakorlatért felelGs oktatoval).

Amennyiben a beszamolé nem felel meg az eldirt feltételeknek, a szakmai
gyakorlatot lezar6 kérvény visszautasitasra keriil. A kérvényt a visszautasitast
kovet6é 5 munkanapon beliil — javitva — koteles vagy Gjra benytjtani. A masodik
alkalommal elutasitott beszamolo esetén a teljes szakmai gyakorlatot meg kell
ismételni.

11. Ha méar van korabbi munkatapasztalatod, amit a tanulmanyaid
soran szereztél

Amennyiben rendelkezel legalabb 120 éra idStartami — a képzéshez illeszked6 — relevans
munkatapasztalattal, amit a képzésed ideje alatt szereztél, lehet6séged van a Neptun rendszer
felilletén keresztil Informadalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvényt
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benyujtani a képzés részeként eldirt szakmai gyakorlat elfogadtatasa érdekében.
A kérvényhez az aldbbi dokumentumokat kell mellékelned:

¢ Munkahelyi vezetd6i értékelés;
¢ Szakmai gyakorlati beszamolo;

¢ Munkaltatoéi igazolas (munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazotti
Jogviszony sziikséges, megbizasi jogviszony nem fogadhato el)
¢ Munkakori leiras.

A felsorolt dokumentumok kérvényhez val6 csatolasa el6feltétele a kérvény benyujtasanak,
hianyos vagy helyteleniil kitoltott mellékletek esetén a benyujtott kérvény nem fogadhato el.

Fontos:

A dokumentumokat e-mailben atkiildve nem fogadjuk el. A dokumentumokat
nem sziikséges papir formatumban benytjtani.

e A Munkahelyi vezet6i értékelés formanyomtatvany megtaldlhat6 a Corvinus
honlapjan: https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-
tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat/



https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat/
https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/hallgatoi-tanulmanyi-ugyek/szakmai-gyakorlat/

e A ,Szakmai beszamol6”-t, amely egy Altalad készitett irasos beszamolé.
A szakmai beszdmol6 formanyomtatvanyat az alabbi linken talalod:
https://www.uni-

corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt _melléklet Szakmai beszamolo sablon.7

05. docx

Kotelezd tartalma:

a szakmai gyakorlohely bemutatasa

az érintett 4gazat, versenytarsak rovid bemutatasa
a kapott feladat leirasa

a végzett munka és eredményei

a szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamol6 terjedelme: minimum 1 500 sz6.

A ,Szakmai beszamol6” abban az esetben fogadhat6 el, ha a hallgat6 gyakorlati helyen
kijelolt szakmai vezetGje és a hallgato is alairtdk a dokumentumot.

¢ A Munkaltatoéi igazolast a cég allitja ki sajat forma szerint.

Fontos:

Az a gyakorlat fogadhato el, amelyben munkaszerzédéses
munkaviszonyban allsz/alltal a céggel, megbizasi jogviszony nem
szamit annak.

Munkaszerzédés nem fogadhato el a munkaltatoéi igazolas helyett.

e A Munkakori leirast a cég allitja ki sajat forma szerint.

Az Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvény:

¢ dijkoteles, dija a mindenkori miniméalbér 4%-a,

e aNeptun rendszer feliiletén az ,,ligyintézés/kérvények/kitolthetd kérvények” ttvonalon
érhetd el,

e az 0szi félév szorgalmi idészakaban lesz nyitva: 2023.09.04-2023.12.17.

A munkaszerzodés nem fogadhaté el a munkaltatoi igazolas helyett.

Sikeres és eredményes szakmai gyakorlatot kivan a
Hallgato6i Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Iroda
1093 Budapest, Fé6vam tér 8. E 157.
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