Szakmai gyakorlat tajékoztat6é 2023/24/2
tavasz/nyar
NEMZETKOZI TANULMANYOK ALAPKEPZESI SZAK

NAPPALI MUNKAREND
(MAGYAR ES ANGOL NYELVU KEPZES)

1. A szakmai gyakorlat

~A szakmai gyakorlat az alapképzésben és mesterképzésben, kiils6 gyakorlohelyen vagy az
Egyetem gyakorlohelyén teljesitendd részben 6néllo — az Egyetem és a szakmai gyakorlohely
altal kozosen meghatarozott — hallgatéi tevékenység, amelyet a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatirozottak szerint a szak tantervének megfeleléen terveznek,
szerveznek és értékelnek. Gyakorlatigényes szaknak mindsiil a jogszabalyban meghatarozott
képzési és kimeneti kovetelményei alapjan legaldbb hat (6) hétig tart6 szakmai gyakorlatot is
tartalmazo 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. §)

2. A szakmai gyakorlat célja

A szakmai gyakorlat célja az Egyetemen megszerzett tudas és készségek valos
munkakornyezetben valé elmélyitése és tovabbfejlesztése, az alap- és mesterképzési szakos
hallgatok szakmai készségeinek fejlesztése és munkaerd-piaci vonzerdjiik novelése. A szakmai
gyakorlat soran a hallgatonak tovabb kell fejlesztenie, el kell mélyitenie az addigi tanulmanyai
alatt megszerzett készségeket és ismereteket (TVSZ 2. sz. melléklet 1.§ (1)) Ggy, hogy a
tanulmanyainak, illetve szakiranyanak megfelel6 tevékenységet végzé fogaddintézménynél
(nemzetkozi  szervezetnél, kozintézménynél, civil szervezetnél, vallalatnal stb.)
megismerkedjen az ott foly6 szakmai munkaval, bekapcsolédjon a napi munkavégzésbe,
onalléan oldja meg a szakmai vezet@je altal ra bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gytijtson
a munkaerdpiacon val6 késbbi elhelyezkedéshez.

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

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

b) hataridére torténé pontos, preciz munkavégzés a feladatok jellegétol fliggéen
onall6an vagy egyiittmiikodési készséget tantusitva csapatban;

c) a valasztott idegen nyelven val6 zokkendémentes, szakmai nyelvezetnek
megfelelGirasbeli és szobeli kommunikacio;

d) nemzetkozi gazdasagi, iizleti, jogi, politikai, tarsadalmi viszonyokat érint6
koncepciok, fogalmak, elméletek, relevins modszerek ismerete és
alkalmazasa.



A szakmai gyakorlat elfogadasanak feltétele az egyetemi alapképzés (BA-képzés) és a
szakmai gyakorlat soran elsajatithat6 és/vagy fejlesztheté kompetenciak megléte, illetve

azok gyakorlatihely részérdl torténd igazolasa (ez a ,,Munkahelyi vezet6i értékelés”
c¢. dokumentum kitoltésével valosul meg).

Fontos:

1. A szakmai gyakorlatnak egybefiiggének kell lennie, azaz nem lehet tobb
rovidebb idészakra bontva teljesiteni (betegdllomany, szabadsdg nem szamit
megszakitasnak, de ezekkel egyiitt az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott
gyakorlati idotartamba bele kell férnie a kotelez6en ledolgozott oraszamnak. Erre
érdemes par napot szamolni, amikor a gyakorlat kezd6 és befejez6 datumat a céggel
kozosen meghatarozzatok).

2. Egy szakmai gyakorl6helyen kell teljesiteni.

3. Szakmai gyakorlat passziv félévben, valamint passziv félévet koveté vagy
megel6z6 nyari id6szakban nem teljesithetd.

4. 6 hét alatti gyakorlat esetén van lehetdoség a tanulmanyok soran szerzett
korabbi munkatapasztalat elfogadtatasara kotelez6 szakmai gyakorlatként
(errdl bévebb informacié a 10. pontban).

5. 6 hét alatti gyakorlat esetén nincs sziikség az Egyetem és a gyakorlohely kozott
egyiittmiikodési keretmegallapodas megkotésére. Ha azonban a gyakorldhely
ragaszkodik hozza, kérjiik, miel6bb vedd fel a kapcsolatot a Szakmai Gyakorlat Irodéval az
Intézd Online! feliiletén.

A gyakorlat megkezdése elGtt legalabb 15 nappal (kiilfoldi gyakorlat esetén 30 nappal)
korabban be kell érkeznie a megéllapodasnak az Irodaba (két, a cég altal alairt, eredeti
példanyban).

A 6 hét alatti megéllapodasok minden esetben kiilon egyeztetést igényelnek.

3. Hany ora gyakorlatot kell teljesitened, mikor
kezdhetsz?

Egybefiiggb szakmai | Szakmai gyakorlat helye
gyakorlat id6tartama a képzésben

Nemzetkozi tanulmanyok 120 ora 6. félév, de a 2. félév lezarasat
szak (legalabb 4 hét) kovetben teljesithetd

Alapképzési szak

4. Hataridok

»A hallgato a Neptun rendszeren keresztiil legkésébb a szakmai gyakorlat teljesitését megel6z6
félév vége el6tt 30 nappal benyujtja a kotelez6 szakmai gyakorlat engedélyezése iranti
kérelmet.” (TVSZ 2. melléklet 5. § (2) b))




4.1. Ha a tavaszi szemeszterben szeretnéd teljesiteni a szakmai
gyakorlatodat, a ,,6 héinél rovidebb kotelezé6 szakmai
gyakorlat engedélyezési kérvény” benyajtasi hatarideje a
Neptunban:

2023. december 29.

Ha a benyjtasi hataridéig nem talaltal szakmai gyakorléhelyet:

A Neptun kérelmet akkor is be kell nyajtanod a fenti datumig, ebben az esetben a
kérvényezésed folyamata két korben fog zajlani:

1. A Kkérelemben azt a lehetSséget valaszd, hogy nem rendelkezel még szakmai
gyakorlohellyel (ezt kovet6en meg kell adnod a gyakorlatod kezd6 és befejez6 datumat,
amelynek javitasara késébb lesz lehet6séged), majd nydjtsd be a kérelmet.

2. A kérelem a benyujtast kovetGen javitasra visszaérkezik Hozzad, amelyet legkésGbb a
szakmai gyakorlat kezdete el6tt 15 nappal - a szakmai gyakorléhelyre
vonatkozoé adatokkal immar kitoltve (,javitva”) - ismét be kell nyGjtanod a Neptun
rendszeren keresztiil. Ha a kérvényed nem javitod, az adott szakmai gyakorlat idGszak
végén automatikusan elutasitisra kertil.

AKkkor kezdheted meg a szakmai gyakorlatodat az adott id6szakban, ha mindkét
1épés a ra vonatkozo hataridében megtorténik.

A tavaszi szakmai gyakorlat teljesitési id6szaka

A gyakorlat
megkezdése | A visszakiildott kérvény A gyakorlat

A szakmai | A szakmai
gyakorlat | gyakorlat
teljesitési | teljesitési
120 Oras idészak idészak
szakmai kezdete vége
gyakorlat

elott javitasanak hatarideje befejezése utan
benyajtandé benyajtando
N’ept’un Magyarorszagon  Kiilfoldon dokumen,n}mok
kérvény teljesitett teljesftett leadasi
lead.as1. gyakorlat gyakorlat hatarideje

; korlat végét
legalabb o B et
2022 ouza 13 nappal munkanapon
. 05. 5.26. a gyakorlat megkezdése el6tt! 2 Bell P

A tavaszi féléves gyakorlatot az altalad valasztott draszamban teljesitheted az alabbi
feltételek betartasaval:

o egybefiiggének kell lennie;
e nem nyulhat tdl a szakmai gyakorlat teljesitési id6szakon;

e maximum olyan heti 6éraszamban dolgozhatsz, amit a jogi szabalyozis enged (ezzel
kapcsolatban a gyakorlohely HR-es vagy jogasz kollégaja tud Neked segiteni);

¢ a foglalkoztatas idGtartama a heti 40 6rat nem haladja meg, de a kotelezd szakmai
gyakorlat alatt eléri a tantervben el8irt 6sszes munkaora-mennyiséget.




A kotelezé szakmai gyakorlatot a szakmai gyakorlat teljesitési idészakon beliil kell
teljesiteni. Ez az id6szak az azonos képzésen tanul6 hallgatoknak ugyanaz. A szakmai gyakorlat
teljesitési idoszak kezd6 datuma azt jelenti, hogy ebben az idészakban legkorabban
ekkor kezdheted el a gyakorlatot, a végdatuma pedig azt, hogy ez lehet a legutols6 napja.
A gyakorlat megkezdéséhez sziikséges dokumentumokat mar a szakmai gyakorlat teljesitési
idGszak el6tt is leadhatod, s6t le is kell adnod, ha a legels6 lehetséges id6pontban szeretnél
kezdeni.

4.2. Ha nyaron szeretnéd teljesiteni a szakmai gyakorlatodat,
a ,6 hétnél rovidebb kotelezo6 szakmai gyakorlat
engedélyezési kérvény” benyujtasi hatarideje:

2024. majus 31.

Ha a benyujtasi hataridéig nem talaltal szakmai gyakorléhelyet:

A Neptun kérelmet akkor is be kell nyajtanod a fenti datumig, ebben az esetben a
kérvényezésed folyamata két korben fog zajlani:

1. A Kkérelemben azt a lehetSséget valaszd, hogy nem rendelkezel még szakmai
gyakorlohellyel (ezt kovet6en meg kell adnod a gyakorlatod kezd6 és befejez6 datumat,
amelynek javitasara késébb lesz lehet6séged), majd nyajtsd be a kérelmet.

2. A kérelem a benyujtast kovetGen javitasra visszaérkezik Hozzad, amelyet legkésébb a
szakmai gyakorlat kezdete el6tt 15 nappal - a szakmai gyakorléhelyre
vonatkozo adatokkal immar kitoltve (,,javitva”) - ismét be kell nyGjtanod a Neptun
rendszeren keresztiil. Ha a kérvényed nem javitod, az adott szakmai gyakorlat id6szak
végén automatikusan elutasitasra kertiil.

AKkkor kezdheted meg a szakmai gyakorlatodat az adott idészakban, ha mindkét
1épés a ra vonatkozo hataridében megtorténik.

A nyari gyakorlat teljesitési id6szaka

A gyakorlat
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*A nyari szakmai gyakorlatod belenyulhat az 6szi félév szorgalmi idészakaba, DE ha az
0szi félévben szeretnéd befejezni a tanulmanyaidat, legkésébb 20 munkanappal a
zarovizsga-iddszak els6 napja el6tt koteles vagy benytjtani a ,,.Szakmai gyakorlat lezardsa”
kérelmet a Neptunban, a kérelemhez csatolva a szakmai beszamolot és a ,Munkahelyi vezet&i
értékelést” (lasd TVSZ 2. melléklet 6. § (3)).

A nyari gyakorlatot az altalad valasztott 6raszamban teljesitheted, de figyelj arra, hogy a
gyakorlatnak:

o egybefiiggének kell lennie;
e egy adott félévben maximum 42 kreditet vehetsz fel. Ez alol kivételt képez
alapképzésben a szakmai gyakorlat felvétele, ha
o a gyakorlat nem Kkeriil atfedésbe a nyari idészakot kovetd Gszi félév szorgalmi
id@szakaval;
o tantargybefogadis miatt veszik fel neked. (14sd TVSZ 47. §);

¢ maximum olyan heti 6raszamban dolgozhatsz, amit a jogi szabalyozas enged (ezzel
kapcsolatban a gyakorlohely HR-es vagy jogasz kollégaja tud Neked segiteni);

e a foglalkoztatas idStartama a heti 40 6rat nem haladja meg, de a kotelez6 szakmai
gyakorlat alatt eléri a tantervben el6irt munkadra-mennyiséget.

5. Hogyan valaszthatsz gyakorlohelyet?

a. Onalloan keresel potencidlis gyakorlohelyet.

b. Bongészd a Corvinus honlapon talalhat6 Karrier lehet6ségeket (https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/elet-a-corvinuson/munkavallalas-es-szakmai-gyakorlati-

informaciok/).

Szakmai gyakorlatra alkalmas kiils6 helynek minGsiil minden olyan szervezet, intézmény,
amely nemzetkozi, illetve multikulturdlis kornyezetben végzi tevékenységét akar
Magyarorszagon, akar kiilfoldon, illetve amely irdsban véllalja, hogy szakmai gyakorlatra
fogadja a hallgatot (,BejelentSlap”), majd a szakmai gyakorlat leteltével tevékenységét
roviden értékeli (,Munkahelyi vezet6i értékelés”). A fogadointézmények tevékenységiiket az
alabbi teriiletek barmelyikén folytathatjak:

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

+ kormanykozi és nemkormanyzati nemzetkozi szervezetek kiilfoldi vagy hazai
képviseletei;

« versenyszféra (pl. multinacionalis vallalatok, TNC-k; nemzetkozi és/vagy regionalis
kapcsolatokkal rendelkez6 hazai vallalatok);

//////

» kiilpolitikai jsagirassal, tajékoztatassal szakmailag elismert szinvonalon foglalkozo
sajtborganum (nyomtatott, elektronikus);

« nonprofit szféra, NGO-k (amelyek tevékenységiikkel olyan hatarokon atnyul6 globalis
vagy regionalis problémékra hivjak fel a figyelmet, mint pl. a kdrnyezetvédelem, az emberi
jogok, a humanitarius kérdések, a nemzetkozi fejlesztés stb.);

« akadémiai, kutatoi szféra (a kutatointézetekben toltend6 szakmai gyakorlatot azoknak
ajanljuk, akik a felsGoktatasban, illetve az akadémiai szféraban képzelik el a jovdjiiket)


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

« a Budapesti Corvinus Egyetem bels6 szervezeti egységei (példdul a nemzetkozi
kapcsolatokkal, nemzetkozi palyazatokkal foglalkozo6 egységek).

A szakmai gyakorlatra kivalasztott hely kiilonféle szakmai tartalommal és jogi
statusszal rendelkez6 igazolasokat kérhet a hozza jelentkez6 hallgatotol. A
legfontosabbak és a koztiik 1év6 kiilonbség:

+ A Nemzetkozi tanulményok szakért felelés Nemzetkozi Kapcsolatok Tanszék altal
kiallitott, névre sz6l6 ,,Intézményi tamogatolevél” egyrészt arrdl szol, hogy az adott
hallgat6 milyen képzésben vesz részt, masrészt segithet a hallgatonak abban, hogy a szakmai
gyakorlat helyét megtalalja. A tdAmogato6levelet e-mailben kérhetik, a kovetkezé adatok
szerepeltetésével:

o név, Neptun-kod
o képzés, évfolyam
o gyakorlati hely (valamint az illetékes vezet6 neve, beosztasa)

« Klasszikus, személyre sz616 ,,Ajanlélevelet” olyan oktat6tol érdemes kérni, aki eléggé
ismeri a hallgato targyi tudasat, szakmai kompetenciait, személyiségét, jovore vonatkozo
szakmai elképzeléseit — illetve a szakmai gyakorlatra kivalasztott helyet — ahhoz, hogy a
hallgat6 gyakorlatra valo alkalmassagat alairasaval igazolni tudja.

« A ,Hallgatéi jogviszony igazolasa” elnevezés(i, kiilonféle célokat szolgalo, a
hallgat6 jogviszonyat és statuszat igazol6 dokumentumot az Intézd Online! feliileten lehet
igényelni a tanulmanyi tigyintézoktdl.

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

A fogadooéra aktuilis idépontjat a MyCorvinus applikaciéban tudod megnézni. Az
oktat6i fogadoorak a vizsgaidGszakban, illetve a nyari sziinetben nem érvényesek. Ezekben az
idészakokban kiilon id6pont egyeztetés javasolt e-mailen vagy a Teams-en keresztiil.

Kériink minden hallgatot, hogy az ligyintézésre szanjon elegendé id6t!

Nemzetkozi tanulmanyok

Kévariné dr. Ignath Eva

szak

Fontos:

»A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatéja (sajat vallalkozas), és a szakmai
gyakorlohely nem allhat a hallgaté kozeli hozzatartozgja tobbségi tulajdonaban.
A szakmai gyakorlohelyen kijelolt gyakorlatvezet6 nem lehet a hallgaté — Ptk.
szerinti — kozeli hozzatartozgja, tovabba olyan személy, akitol a szakmai
gyakorlat értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhatéo el.” (TVSZ 2.
melléklet 3. § (1))


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

6. Mi a kovetkezo 1épés?

1. Vedd fel a kapcsolatot a valasztott céggel!

2. Nyujtsd be a Neptun kérvényt a 4.1. vagy 4.2. pontok hatarideje szerint (,6 hétnél
rovidebb kételezé szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény”)!

3. Aszakmai gyakorlat targyat — a Neptun kérvény benyujtasa és elfogaddsa utan — a
Hallgat6i Szolgaltatasok veszi fel a Neptunban (a nyari idészakban
teljesitett gyakorlatok esetében varhatéan az o6szi félév targyfelvételi
idGészakat kovetéen).

<. Mit kell leadnod a gyakorlat elott?

Neptun kérvény — minden esetben kotelezo!
A kérvény neve: ,6 hétnél rovidebb kotelez6 szakmai gyakorlat
engedélyezési kérvény”

A kérvényben az altalad kivéalasztott szakmai gyakorlati hely és a munkakor, feladatkor
jovahagyasat kéred. A jovahagyas nem automatikus — amennyiben kétségeid vannak, egyeztess
a szak szakmai gyakorlatért felelGs oktatojaval.

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

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

Fontos:

Ha a benyujtasi hataridéig nem talaltal szakmai gyakorléhelyet:

A Neptun kérelmet akkor is be kell nyidjtanod a fenti datumig, ebben az esetben a
kérvényezésed folyamata két korben fog zajlani:

1. A kérelemben azt a lehet6séget valaszd, hogy nem rendelkezel még szakmai
gyakorlohellyel (ezt kovetGen meg kell adnod a gyakorlatod kezdé és befejez6 datumat,
amelynek javitasara késébb lesz lehetéséged), majd nyujtsd be a kérelmet.

2. A kérelem a benyujtast kovetGen javitasra visszaérkezik Hozzad, amelyet legkésébb a
szakmai gyakorlat kezdete el6tt 15 nappal — a szakmai gyakorl6helyre
vonatkozo adatokkal immar kitoltve (,javitva”) - ismét be kell nyGjtanod a Neptun
rendszeren keresztiil. Ha a kérvényed nem javitod, az adott szakmai gyakorlat idoszak
végén automatikusan elutasitasra keriil.

Akkor kezdheted meg a szakmai gyakorlatodat az adott id6szakban, ha mindkét
1épés a ra vonatkozo hataridében megtorténik.

Erasmus+ szakmai gyakorlat esetén:

Amennyiben a kiilfoldi gyakorlatot az Erasmus+ szakmai gyakorlat keretein beliil végzed,
a kotelez6 szakmai gyakorlatra is vonatkoz6 ,,Learning Agreement”-et kell leadnod.

Kérjiik, minden esetben jelezd az Erasmus+ koordinatornak, ha a kotelezé szakmai
gyakorlatot is el szeretnéd végezni az Erasmus soran. A ,,6 hétnél rovidebb kotelezo szakmai



gyakorlat engedélyezési kérvény” leadasa ebben az esetben is kotelezd, hatariddre be kell
nyujtanod a kérvényt a Neptunban (lasd 4.1. és 4.2 pontok tablazatai), de a ,Learning
Agreement”-et elég az Erasmus Iroddhoz benyudjtanod. Az Erasmus+ iigyintézés pontos
menetérdl a kovetkezd linken tajékozodhatsz: https://www.uni-
corvinus.hu/fooldal/kepzes/nemzetkozi-lehetosegek/hallgatoknak/erasmus-reszkepzes/

8. Milyen dokumentumokat kell leadnod a gyakorlat utan?

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

3. ,Szakmai beszamol6” (minimum 1500 szb, kotelez6 sablonnal elkészitett, a
munkahelyi vezeté és a hallgaté altal alairva)

A gyakorlatod utols6 napjatol szamitott 5 munkanapon beliil kell benytjtanod:

1. a Neptun feliiletén keresztiil a ,,Szakmai gyakorlat lezarasa” kérvényt, és
mellékletként feltoltened a fenti dokumentumokat (max. 2048 kB dokumentum; tobb
dokumentum is feltolthet6 — pdf formatumban);

2. a ,Munkahelyi vezet6i értékelés” formanyomtatvanyt, amit a honlaproél tudsz
letolteni; a kozvetlen felettesed (mentor, munkahelyi vezet6) tolti ki és értékeli a
munkat, a dokumentumot sajat alairassal vagy elektronikus alairassal hitelesitheti.

3. A ,Szakmai beszamolot”, amely egy altalad készitett irdsos beszamolé. A szakmai
beszamold formanyomtatvanyat, aminek hasznélata a képzésen kotelezd, ezen a
linken talalod: https://www.uni-
corvinus.hu/contents/uploads/2023/04/nt melléklet Szakmai beszamolo sablon.7docx

Kotelezd tartalma:

e A szakmai gyakorlohely bemutatasa

e Az érintett agazat, versenytarsak rovid bemutatasa
e A kapott feladat leirasa

e A végzett munka és eredményei

e A szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamol6 terjedelme: minimum 1500 sz6.

A ,Szakmai beszamol6” abban az esetben fogadhato el, ha a hallgat6 gyakorlati
helyenkijelolt szakmai vezetdje és a hallgato is alairtak a dokumentumot.
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A szakmai gyakorlat minGsitésérdl és elfogadasarol a ,Munkahelyi vezet6i értékelés”-ben és a
szakmai beszadmoléban foglaltak figyelembevételével az illetékes szakmai gyakorlatért felel6s
oktat6 dont. Szakmai gyakorlat esetében a szakmai gyakorlohely ad érdemjegyet a
~Munkahelyi vezetGi értékelés’-ben, amelyet a szakmai gyakorlatért felel6s oktato elfogad,
vagy a beszamol6 alapjan feliilbiral. (TVSZ 2. melléklet 6. § (5)—(6))
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Fontos:

Ha a szakmai gyakorlat lezarasahoz sziikséges dokumentumokat nem, vagy
hataridén tal, vagy hidnyosan nyajtod be, a gyakorlatod teljesitése nem
fogadhato6 el (ha ilyen probléméba iitkozol, érdemes el6tte felvenned a kapesolatot a
szakmai gyakorlatért felel6s oktatéval).

Amennyiben a beszamolé nem felel meg az eldirt feltételeknek, a szakmai
gyakorlatot lezaré kérvény visszautasitasra keriil. A kérvényt a visszautasitast
kovet6é 5 munkanapon beliil — javitva — koteles vagy Gjra benyajtani. A masodik
alkalommal elutasitott beszamol6 esetén a teljes szakmai gyakorlatot meg kell
ismételni.

9. Hogyan tudod leadni az egyes dokumentumokat?

A dokumentumokat a Neptun kérvény (,,Szakmai gyakorlat lezarasa”) mellé tudod csatolni,
nem Kkell papir formatumban leadnod. A ,Munkahelyi vezetGi értékelést” kitoltve (géppel is
lehet), alairva, szkennelt formaban vagy elektronikus alairassal ellatva is elfogadjuk.

10. Ha mar van korabbi munkatapasztalatod, amit a
tanulmanyaid soran szereztél

Amennyiben rendelkezel legalabb a képzéseden el6irt id6tartami — a képzéshez illeszked6 —
relevans munkatapasztalattal, amit a képzésed ideje alatt szereztél, lehet6séged van a Neptun
rendszer feliiletén keresztiil az ,Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése
kérvényt” benyuajtani a képzés részeként elbirt szakmai gyakorlat elfogadtatasa érdekében.

Az  Informalis tudds munkatapasztalat elismerése kérvényhez” az alabbi dokumentumokat
kell mellékelned a Neptunban:

a) ,Munkahelyi vezet6i értékelés”;
b) ,Szakmai beszamold”;

c) ,Munkaltatéi igazolads” (munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazotti jogviszony
sziikséges a kiallitadsahoz, megbizasi jogviszony nem fogadhato el);

d) ,Munkakori leiras”.

A felsorolt dokumentumok kérvényhez valé csatolasa a kérvény benyujtasanak feltétele.
Hianyos vagy helyteleniil kitoltott mellékletek esetén a benyujtott kérvényt els6 korben a
Szakmai Gyakorlat Iroda visszakiildi, a javitasra megadott hataridéig ki nem javitott kérvény
nem fogadhato el.



Fontos:

A dokumentumokat szkennelt formatumban vagy elektronikus alairassal ellatva,
pdfformatumban lehet benytjtani.

A dokumentumokat nem kell papir formatumban benyajtani.

A dokumentumokat nem fogadjuk el sem e-mailen, sem az Intézd online!
feliiletén bekiildve.

a)

b)

c)

d)

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

A ,Szakmai beszamol6” egy altalad készitett irdsos beszadmol6. A szakmai
beszamol6 formanyomtatvanyat, aminek hasznalata a képzésen kotelezd, ezen a linken
talalod:

https://www.uni-

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

Kotelezd tartalma:

e A szakmai gyakorlohely bemutatasa

e Az érintett 4gazat, versenytarsak rovid bemutatasa
e A kapott feladat leirasa

e A végzett munka és eredményei

o A szerzett tapasztalatok értékelése

A beszamolo terjedelme: minimum 1500 sz6.

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

A ,Munkaltatoi igazolast” a cég allitja ki sajat forma szerint.

Fontos:

A munkaszerzédés nem fogadhaté el a munkaltatoi igazolas helyett.

Munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazotti jogviszony sziikséges a
kiallitasahoz!

A ,Munkakori leirast” a cég allitja ki sajat forma szerint.

Fontos:

Csak a gyakorlohely altal alairt ,Munkakori leirast” fogadjuk el, a cég ezzel
igazolja, hogy a leirt feladatokat végezted naluk.
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Az Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvény”:

dijkoteles, dija a mindenkori minimalbér 4%-a,
a Neptun rendszer feliiletén az ,ligyintézés/kérvények/kitolthet6 kérvények”
utvonalon érhet6 el,

a kérvény benyujtasi hataridejét minden félévben a Kreditatviteli Bizottsag hatarozza
meg gy, hogy a hatarid6 legkés6bb a szorgalmi idGszak utolsé napjat megel6z6
harminc (30) nap lehet (lasd TVSZ 56. § (2)). A pontos hatarid6rdl a dontést kovetGen
Neptun iizenetben értesitjiik a hallgatokat.

Sikeres és eredményes szakmai gyakorlatot kivan a
Hallgatoi Szolgaltatasok Szakmai Gyakorlat Iroda

1093 Budapest, Fé6vam tér 8. E 157.
Intézd Online!

11


https://www.uni-corvinus.hu/post/intezd-online-hallgatoi-tanulmanyi-ugyintezes/

