BUDAPESTI
§ CORVINUS
7o EGYETEM

Elektronikusan alairta:
Dr. Nagy Judit

Koételez6 szakmai gyakorlat tajékoztato
2026/2027. tanév

Kiadas datuma: 2026. marcius 31.
Utolsé médositas: 2026. marcius 31.
Hallgatoi Ggyekért felel6s rektorhelyettes
Verziészam: 00

Kotelezo szakmai gyakorlat

tajékoztatéd

Budapest, 2026. marcius 31.

o



Kotelez6 szakmai gyakorlat tajékoztatod
2026/2027. tanév

Kiadas datuma: 2026. marcius 31.
Utolsé médositas: 2026. marcius 31.
Hallgatoi Ggyekért felel6s rektorhelyettes
Verziészam: 00

Tartalomjegyzéek

1. Teenddk a kotelezé szakmai gyakorlat engedélyezéséhez............coovviiiiniiiiinniii 1
2. A kotelezé szakmai gyakorlat teljesitésének altalanos szabalyai ......ccccccocecccceeiieiiisccccceccr e 1
3. A gyakorlat teljesitésének 6raszama és helye a képzés idétartama alatt ... 2
R o - 1= T o 2
5. Gyakorléhelyre vonatkozo Szabalyok ... ————— 2
6. A kotelez6 szakmai gyakorlat teljesitéséhez kapcsolodo dokumentumok .........cccvvviiiienininnnniens e, 3
6.1 Keretmegallapodas €s MEllEKIEHIPUSOK ..........ooiiiiiiiiiii e 3
6.1.1 Iskolaszdvetkezeten keresztll torténd foglalkoztatas ...........oooiiiiiiiiiiiii i 3
6.1.2 Kdzvetlenll a gyakorlohelynél torténd foglalkozZtatas ..............eooiiiiiiiiiiiiiiic e 4
6.1.3 A Corvinus Egyetem a gyaKOrONEIY ...........oooiiiiiiii e e 4
6.1.4 MUnKaer-KkoICSONZEON KEIESZEUL..........eiiiiiiiii ettt e e e e e e e eneee 4
6.1.5 KUlfoldon elvégzendd gyaKorlat @SEEN..........cooiiiieiieie et 5

6.2 A dokumentumok benyUjitaSANak MOJA .........cooiuiiiiiiiiie et e et e e sbae e e e s rneeee e 5
I I - To [ o] 1 4 F= 1 (U T3 OSSR RSP PP 5
6.2.2 Elektronikusan alairt dokumentumoK €SELEN .........coouiiiiiiiiiie e 5

7. A gYaKorIat IEZAraSa ..........c..uueeeiiiiiiiicccceeciiir s s se e e e s s s s s ms e e e s e s s e s s sm s e e e e e e e e e s s nmReeeeeeaeasssannReeeeeeesaaasannneeereeaeanannnnnn 5

8. Korabbi munkatapasztalat elfogadtatasa kotelezé szakmai gyakorlatként 6 hétnél rovidebb szakmai
gyakorlat esetén, valamint levelez6/esti munkarendii képzésben részt vevo hallgatéknak ..........ccccccemrrricccnnnes 6



ﬁ L Kotelez6 szakmai gyakorlat tajekoztato
Z= EGYETEM 2026/2027. tanév
Kiadas datuma: 2026. marcius 31.

Utols6 médositas: 2026. marcius 31.

Hallgatoi Ugyekért felelds rektorhelyettes

Verziészam: 00

1. TeendOk a szakmai gyakorlat
engedélyezésehez — roviden

1. Kapcsolatfelvétel a valasztott céggel.
2. Az E101/102/103-es Neptun kérvény' benyujtasa.

3. A sziikséges dokumentumok letdltése, aldiratasa, benyujtasa. Ez a 6 hét és 6 hétnél hosszabb szakmai
gyakorlat esetén kotelezd, 6 hétnél rovidebb szakmai gyakorlatnal opcionalis (amennyiben a gyakorléhely
kéri).

4. Afélév aktivalasa és a szakmai gyakorlat targy felvétele a Neptunban.

2. A szakmai gyakorlat teljesitésenek altalanos
szabalyali

A kotelez6 szakmai gyakorlatra a kdvetkez6 szabalyok vonatkoznak:

. a képzési programban/a Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzatban (tovabbiakban: TVSZ)? meghatarozott
félévben vagy azt kévetéen kell teljesiteni;

. egybefiiggének kell lennie (betegallomany, szabadsag nem szamit megszakitasnak);

. a teljesitési idészakon beliil kell elvégezni;

. egy gyakorléhelyen kell teljesiteni;

. a foglalkoztatas id6tartama maximum heti 40 6ra lehet;

. passziv félévben és passziv félévet kdvetd vagy megel6z6 nyari id6szakban nem teljesithetd;

. csak akkor kezdheté meg, ha a szilkséges Neptun kérvény és a hozza tartozé dokumentumok is
benyuijtasra és elfogadasra kerultek (6 hétnél révidebb szakmai gyakorlat esetén csak az engedélyezési
kérvény);

. egy félévben maximalisan 42 kredit vehetd fell A 42 kreditbe beleértendd a szakmai gyakorlat

kreditértéke is! (TVSZ 47. § (13));

. a szakmai gyakorlat tantargyat az adott félév tantargyfelvételi id6szakaban kell felvenni, nyari gyakorlat
esetén a nyarat kdvetd 8szi félévben;

1. E101: E101-Kotelezd szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény; E102: E102-Kotelezd szakmai gyakorlat engedélyezési
kérvény - Levelezd, esti munkarend; E103: E103-6 hétnél révidebb kotelezd szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény

2. A tanulmanyaikat 2024/25 6szi félévében megkezdett hallgatok esetén az idétartamot és a gyakorlat végzésének lehetséges
félévét/féléveit a képzési programok, mig a tanulmanyaikat adott képzésen ezt megel6z6en megkezdett hallgatok esetén a
2023.09.01-jén hatalyba lépett Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzat tartalmazza.
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. a szakmai gyakorlat targy kotelez6 tantargy, a TVSZ 49. § (2) bekezdése vonatkozik ra, ami
meghatdrozza, hogy egy hallgaténak az adott képzésen maximum hany alkalommal van lehetésége
felvenni egy tantargyat;

. ha a gyakorlohely a Corvinus altal biztositott keretmegallapodas formatumot moédositani szeretné, vagy
sajat keretmegallapodas formatumot szeretne hasznalni, ennek tervezetét mar a gyakorlat megkezdése
el6tt legalabb 30 nappal korabban (kilféldi gyakorlat esetén 60 nappal korabban) at kell kildenie a
bce.szakmaigyakorlat@uni-corvinus.hu cimre, mert ez minden esetben jogi egyeztetést és jovahagyast
igényel;

. a gyakorlat befejezését kovetéen 5 munkanapon beliil le kell adni az “E201-Szakmai gyakorlat
lezarasa” kérelmet a Neptunban, amihez csatolni kell a Munkahelyi vezet6i értékelést és a Szakmai
beszamoldt - ez vonatkozik a nyari gyakorlatra is;

az E201-e kérvény nem nyujthaté be az engedélyezési kérvényben megadott gyakorlat vége datumnal korabban;

. ha a hallgato a szakmai gyakorlat félévében szeretné befejezni a tanulmanyait, legkésébb 20
munkanappal a zardvizsga-idészak elsd napja el6tt koteles benyujtani az E201-es kérvényt, a gyakorlat
teljesitésének idejét ennek megfeleléen kell megterveznie;

. nyari gyakorlat esetén a nyarat kdvetd 6szi félévet aktivalni kell, a szakmai gyakorlat targyat pedig fel
kell venni, kilénben a gyakorlat érvényét veszti.

Korabbi munkatapasztalat elfogadasara kotelezé szakmai gyakorlatként csak két esetben van lehetdség:
. nappali munkarend(i képzésben csak a 6 hétnél révidebb szakmai gyakorlat esetén;

. levelezd és esti munkarend( képzésen a gyakorlat hosszatol fuiggetlendil.

Felmertl6 kérdések esetén az Intézd Online! fellleten vagy személyesen, tigyfélfogadasi id6ben van lehetéség a
Szakmai Gyakorlat Irodaval egyeztetni. Kérjik, hogy kérdéseid ne e-mailben kuldd el!

3. A gyakorlat teljesitesének oéraszama és
helye a kepzeés idotartama alatt

- A tanulmanyaikat 2024/25 dszi félévében megkezdett hallgatdk esetén az id6étartamot és a gyakorlat
végzéseének lehetséges félévét/féléveit a képzési programok tartalmazzak.

- A tanulmanyaikat adott képzésen ezt megel6z6en megkezdett hallgatdk esetén a 2023.09.01-jén
hatélyba Iépett TVSZ tartalmazza.

4. Hataridok

A kotelez6 szakmai gyakorlatot a hivatalos szakmai gyakorlat id6szakokon belll kell elvégezni. Egy évben 3
szakmai gyakorlat idészak van, amelyeknek pontos kezdé és befejezé datumat a honlapon tesszik kdzzé:

. Oszi
. tavaszi
. nyari
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A gyakorlatot egy idészakon belil kell elvégezni, nem csuszhat bele a kdvetkez6 idészakba. Kivétel: nyari gyakorlat,
amennyiben a nyarat kdvetd 8szi félévben maximum 42 kredit kerdl felvételre (beleértve a szakmai gyakorlat targyat

is).

E101/E102/E103 kérvény minimum 30 nappal a gyakorlat kezdete el6tt

dokumentumok (6 hét alatti gyakorlatnal opcionalis) minimum 15 nappal a gyakorlat kezdete el6tt

ha a gyakorlohely médositani szeretné a minimum 30 nappal a gyakorlat kezdete el6tt, kiilfoldi

dokumentumokat, vagy sajat megallapodast gyakorlat esetén 60 nappal

hasznalna

szakmai gyakorlat targyfelvétel az aktualis tanév idébeosztasaban talalhato

félév aktivalasa az aktualis tanév idébeosztasaban talalhato

E201 kérvény (gyakorlat vége) a gyakorlat befejezése utan 5 munkanapon beliil

legutols6 gyakorlat vége datum végzds 25 munkanappal a zarévizsga idészak elsé napja el6tt

hallgatéknak

E301 kérvény (korabbi munkatapasztalat) a Kreditatviteli Bizottsag hatarozza meg, a Neptunban a
kérvénynél fel van tlintetve

késedelmes kérvény, dokumentumleadas egyeztess a Szakmai Gyakorlat Irodaval még a
gyakorlat megkezdése el6tt!

késedelmes targyfelvétel vagy félév aktivalas egyeztess a Tanulmanyi Ugyekkel!

5. Gyakorldhelyre vonatkozo szabalyok

»A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatdja (sajat vallalkozas, egyéni vallalkozd), és a szakmai gyakorldhely nem
allhat a hallgaté kézeli hozzatartozoéja tdbbségi tulajdonaban. A szakmai gyakorlohelyen kijeldlt gyakorlatvezeté nem
lehet a hallgaté — Ptk. szerinti — kdzeli hozzatartozoja, tovabba olyan személy, akitdl a szakmai gyakorlat
értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhaté el.” (TVSZ 2. melléklet 3. § (4))

A gyakorldhelyet és poziciot a szakmai gyakorlatért felelés oktatd biralja el a leadott Neptun engedélyezési kérvény
elfogadasaval vagy elutasitasaval. Amennyiben nem biztos, hogy a gyakorléhely vagy pozicié megfelel a szak és
specializacié kdvetelményeinek, javasoljuk, hogy egyeztess a szakmai gyakorlatért felelés oktatoval. A
képzésedhez/specializacidodhoz tartozé oktatok aktudlis listajat a honlapon tesszik kdzzé.

6. A szakmai gyakorlat teljesitéséhez
kapcsolodo dokumentumok

A tablazatban szereplé hataridékon kivil minden esetben az adott szakmai gyakorlati id6szakra vonatkozé
hatarid6ket is be kell tartani, ezeket a honlapon tesszik kozzé.

6 hét alatti 6 hetes vagy 6 hét Mikor?
gyakorlat feletti gyakorlat

E101/E102/E103 Neptun kérvény  kotelezd kotelezd minimum 30 nappal a gyakorlat
megkezdése el6tt

egyuttmikodési opcionalis kotelezd minimum 15 nappal a gyakorlat
keretmegallapodas megkezdése el6tt

1. sz. melléklet opcionalis kotelezd minimum 15 nappal a gyakorlat
megkezdése el6tt

2. sz. melléklet opcionalis kotelezd (csak minimum 15 nappal a gyakorlat
iskolaszodvetkezet megkezdése el6tt
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E201 Neptun kérvény

vezetoi értékelés
szakmai beszamoloé

modositott egyiittmiikodési
keretmegallapodas és/vagy
mellékletek

modositott egyiittmiikodési
keretmegallapodas és/vagy

kotelezd

kotelezd

kotelezd

mellékletek kulféldi gyakorlat

esetén
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5 munkanapon belil a gyakorlat
befejezése utan

5 munkanapon belil a gyakorlat
befejezése utan az E201
kérvényhez csatolva

5 munkanapon belil a gyakorlat
befejezése utan az E201
kérvényhez csatolva

30 nappal a gyakorlat megkezdése
el6tt atkuldeni a tervezetet a
bce.szakmaigyakorlat@uni-
corvinus.hu cimre

60 nappal a gyakorlat megkezdése
el6tt atkuldeni a tervezetet a
bce.szakmaigyakorlat@uni-

corvinus.hu cimre

Amennyiben az Egyetem és a szakmai gyakorlohely k6z6tt van mar hatalyos egylttmikédési keretmegallapodas, az
egyuttmikodési megallapodas vonatkozé mellékleteinek megfelel6 és hataridére torténd benyujtasa tovabbra is

kotelezé.

A 6 hétnél rovidebb szakmai gyakorlat esetén tehat csak az “E103 Kotelez6é szakmai gyakorlat engedélyezési
kérelmet” kell benyujtani a Neptunon keresztil! Egyéb dokumentumra nincsen szikség, mert a 6 hétnél révidebb
szakmai gyakorlat esetén nem kotelezé az Egyetem és a gyakorldhely k6zott az egyuttmiikddési keretmegallapodas
megkodtése. Ha azonban a gyakorléhely ragaszkodik hozza, azt az Intézd Online! fellletén sziikséges jelezni. A 6

hétnél révidebb megallapodasok minden esetben kildn egyeztetést igényelnek.

6.1 Keretmegallapodas és melléklettipusok:

Az E101/E102/E103-Kdtelezé szakmai gyakorlat engedélyezési kérvény benyujtasa minden esetben kdtelezé.

6.1.1 Iskolaszbvetkezeten keresztul torténd foglalkoztatas:

Dokumentum

Egylttmikodeési
megallapodas
iskolaszovetkezettel

1. sz. melléklet
iskolaszovetkezettel

2. sz. melléklet
iskolaszovetkezettel

Hany példanyt
kell leadni?
2 példany

2 példany

2 példany

Ki irja ala?

iskolaszovetkezet

iskolaszovetkezet

fogado cég (a szolgaltatas
fogadoja)

Formatum

eredeti, kék tollal alairt
papir formatumu példany
vagy hiteles digitalis
aldiras (pl. Docusign, E-
Szignd)

eredeti, kék tollal alairt
papir formatumu példany
vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)

eredeti, kék tollal alairt
papir formatumu példany
vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-
Szignd)
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6.1.2 Kozvetlenul a gyakorldhelynél torténd foglalkoztatas:

Dokumentum Hany példanyt Ki irja ala? Formatum
kell leadni?

EgyuttmUkodési 2 példany gyakorléhely eredeti, kék tollal alairt

megallapodas papir formatumu példany

vallalkozassal, vagy hiteles digitalis

koltségvetési szervvel alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)

1. sz. melléklet 2 példany gyakorléhely eredeti, kék tollal alairt

vallalkozassal, papir formatumu példany

koltségvetési szervvel vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)

6.1.3 A Corvinus Egyetem a gyakorl6hely
Az Egyetem két foglalkoztatasi modon foglalkoztathatja a szakmai gyakorlaton Iévé hallgatoit:

Iskolaszovetkezeten keresztil

Dokumentum Hany példanyt Ki irja ala? Formatum
kell leadni?
EgyuttmUkodési 2 példany iskolaszdvetkezet eredeti, kék tollal alairt
megallapodas papir formatumu példany
iskolaszdvetkezettel vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)
1. sz. melléklet 1. sz. melléklet iskolaszdvetkezet eredeti, kék tollal alairt
iskolaszovetkezettel vallalkozassal, papir formatumu példany
koltségvetési vagy hiteles digitélis
szervvel alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)
2. sz. melléklet 2 példany fogado szervezeti egység (a eredeti, kék tollal alairt
iskolaszovetkezettel szolgaltatas fogaddja) papir formatumu példany

vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-

Szignd)
Kozvetlenll az Egyetem valamely szervezeti egysége a foglalkoztato:
Dokumentum Hany példanyt Ki irja ala? Formatum
kell leadni?

Bejelentblap a Budapesti 1 példany foglalkoztat6 szervezeti egység eredeti, kék tollal alairt
CORVINUS Egyetemmel papir formatumu példany
hallgatdi jogviszonyban allé vagy hiteles digitalis
hallgat6 kotelezé szakmai alairas (pl. Docusign, E-
gyakorlatanak Szigno)

megkezdéseéhez a
Budapesti Corvinus
Egyetemen

A Bejelent8lapot a gyakorlat megkezdése elétt legaldbb 15 nappal kordbban kell leadni.
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6.1.4 Munkerd-kolcsonzon keresztul:

Dokumentum Hany példanyt Ki irja ala? Formatum
kell leadni?

egyuttmikodési 2 példany munkaeré-kolcsonzé eredeti, kék tollal alairt

megallapodas munkaeré- papir formatumu példany

kdlcsénzbvel vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-
Szigno)

1. sz. melléklet munkaeré- 2 példany munkaeré-kolcsénzé eredeti, kék tollal alairt

kolcsénzbvel papir formatumu példany

vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-

Szigno)
2. sz. melléklet munkaeré- 2 példany fogado cég (a szolgaltatas eredeti, kék tollal alairt
kolcsonzével fogaddja) papir formatumu példany

vagy hiteles digitalis
alairas (pl. Docusign, E-

Szigno)
6.1.5 Kulfoldon elvégzendd gyakorlat esetén:
Dokumentum Hany példanyt Ki irja ala? Formatum
kell leadni?
Cooperation Framework 2 példany gyakorléhely eredeti, kék tollal alairt
Agreement on securing papir formatumu példany
continuous internship vagy hiteles digitalis
periods to be accomplished alairas (pl. Docusign, E-
abroad Szigno)
6.2 A dokumentumok benyujtasanak modja
6.2.1 Papir formatum
a) Személyesen (meghatalmazott Utjan is) a Szakmai Gyakorlat Iroddban (E 167.) tgyfélfogadasi id6ben.
b) Ugyfélfogadasi idén kiviil az Iroda ajtaja mellett talalhatd postaladaba is bedobhaté. Ebben az

esetben kérjiik a NEV és a Neptun kéd feltiintetését a dokumentumokon.

c) Postai Gton:
Budapesti Corvinus Egyetem
Karrierszolgaltatasok Koézpont, Szakmai Gyakorlat Iroda E éplilet, |. emelet 167.
Budapest, Févam tér 8. 1093

Csak eredeti alairassal ellatott, kék tollal alairtdokumentumokat tudunk elfogadni. Fénymasolt, beszkennelt
és kinyomtatott vagy elektronikus alairassal alairt és ezutan kinyomtatott dokumentumok nem érvényesek.

6.2.2 Elektronikusan alairt dokumentumok esetén

Ha a gyakorléhely rendelkezik elektronikus alairassal, akkor a dokumentumok az Intézd Online! fellleten az zenet
mellé csatolva, digitélisan leadva is elfogadhatdak.

Kizarolag a hitelesitett digitalis alairast fogadjuk el — a tableten alairt, a beszkennelt vagy a képként beillesztett
alairassal készult dokumentumok nem elektronikus alairassal ellatott dokumentumok, ezért nem érvényesek.

6



ﬁ L Kotelez6 szakmai gyakorlat tajekoztato
Z= EGYETEM 2026/2027. tanév
Kiadas datuma: 2026. marcius 31.

Utols6 médositas: 2026. marcius 31.

Hallgatoi Ugyekért felelds rektorhelyettes

Verziészam: 00

Amennyiben az ellenérzés soran az atkildott dokumentumok nem felelnek meg az elektronikus alairas
szabalyainak, a Szakmai Gyakorlat [roda munkatarsai jelzik a tovabbi teendéket.

/. A gyakorlat lezarasa

A gyakorlat befejezése utan 5 munkanapon beliil be kell nyujtani az E201-es Neptun kérvényt (,E201-Szakmai
gyakorlat lezarasa”):

A kérvényhez csatolni kell:

1. Munkahelyi vezet&i értékelés: a Neptunbdl télthetd le (Ugyintézés/Altalanos nyomtatvanyok/Munkahelyi
vezetli értékelés), a gyakorldhelyi kdzvetlen felettes (mentor, munkahelyi vezet®) tolti ki és értékeli a
munkat, a dokumentumot sajat alairassal vagy elektronikus alairassal hitelesitheti. Fontos, hogy a
Munkahelyi vezet6i értékelésben az alairas keltezése nem lehet korabbi, mint a gyakorlat utolsé
munkanapja.

2. Szakmai beszamol6 (minimum 1500 sz6 — vagy tObb, amennyiben a szakmai gyakorlatért felelés oktatod
a szakmai gyakorlattal kapcsolatos elvarasok alapjan részletesebb beszamold benyujtasat kéri)

Kotelez6 tartalma:

. A szakmai gyakorldhely bemutatasa

. Az érintett agazat, versenytarsak révid bemutatasa
. A kapott feladat leirasa

. A végzett munka és eredményei

. A szerzett tapasztalatok értékelése

A szakmai gyakorlat mindsitésérdl és elfogadasardl a Munkahelyi vezet6i értékelésben és a Szakmai beszamoldban
foglaltak figyelembevételével az illetékes szakmai gyakorlatért felelds oktatd dént. Szakmai gyakorlat esetében a
szakmai gyakorléhely ad érdemjegyet a Munkahelyi vezet6i értékelésben, amelyet a szakmai gyakorlatért felel6s
oktato elfogad, vagy a beszamolé alapjan feltlbiral. (TVSZ 2. melléklet 6. § (5)-(6))

A szakmai gyakorlat lezarasahoz sziikséges dokumentumok benyujtasanak elmulasztasa, hataridén tul vagy
hianyosan t6rténd benyujtasa esetén, a gyakorlat teljesitése nem fogadhaté el (ha ilyen probléma felmerdl, érdemes
elétte felvenni a kapcsolatot a szakmai gyakorlatért felels oktatoval).

Amennyiben a beszamolé nem felel meg az elGirt feltételeknek, az E201 szakmai gyakorlatot lezaro kérvény
visszautasitasra kerul. A kérvényt a visszautasitast kdveté 5 munkanapon belll — javitva — Gjra be kell nyujtani. A
masodik alkalommal elutasitott beszamolo esetén a teljes szakmai gyakorlatot meg kell isméteini.
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8. Korabbi munkatapasztalat elfogadtatasa
kotelez6 gyakorlatként 6 hétnel rovidebb
szakmai gyakorlat esetén, valamint
levelez6/esti munkarendi kepzésben részt
vevo hallgatoknak

Nappali munkarend(i képzésben részt vevé hallgatéknak 6 hét és 6 hétnél hosszabb szakmai gyakorlat esetén
nincs lehetéség munkatapasztalat elfogadasara!

Amennyiben a Hallgatd legalabb a képzésén el6irt id6tartamu — a képzéshez illeszkedd — relevans
munkatapasztalattal rendelkezik, amit a képzése ideje alatt szerzett, lehet6sége van a Neptun rendszer felliletén
keresztil az ,1301-Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvényt” benyuijtani a képzés részeként elbirt
szakmai gyakorlat elfogadtatasa érdekében.

Az ,1301-Informalis tudas munkatapasztalat elismerése kérvényhez” az alabbi dokumentumokat kell mellékelnie a
Neptunban:

Munkahelyi vezet6i értékelés  Neptunbdl: kozvetlen felettes irja ala
Ugyintézés/Altalanos
nyomtatvanyok/Munkahelyi
vezetli értékelés

Szakmai beszamolé minimum 1500 sz6; alairasa csak nemzetk6zi tanulmanyok
Kotelez6 tartalom: a szakmai képzésen kotelez6
gyakorléhely bemutatasa; az
érintett agazat, versenytarsak
révid bemutatasa; a kapott
feladat leirasa; a végzett
munka és eredményei; a
szerzett tapasztalatok
értékelése

Munkaltatéi igazolas munkaszerzédéssel HR irja ala
foglalkoztatott alkalmazotti
jogviszony sziikséges a
kiallitasahoz, megbizasi
jogviszony nem fogadhato el

Munkakori leiras munkaszerz6dés nem HR irja ala
helyettesitheti

A Munkaltatéi igazolast és a Munkakdri leirast a cég a sajat formatumaban allitja ki, de minta formanyomtatvany
letolthetd a honlaprol.

A felsorolt dokumentumok kérvényhez vald csatolasa a kérvény benyujtasanak feltétele. Hianyos vagy helytelendl
kitoltott mellékletek esetén a benyujtott kérvényt elsé kérben a Szakmai Gyakorlat Iroda visszakiildi javitasra, a
megadott hataridig ki nem javitott kérvény nem fogadhaté el.

A javitasra visszakuldott kérvényt a Neptunban a ,Javitasra visszakulldve” kérvények kdzott lehet szerkeszteni, a
kérvény soranak végén talalhaté Részletek-re kattintva.

Az 1301-es kérvény mellé csatolt dokumentumokat szkennelt formatumban vagy elektronikus alairassal ellatva, pdf
formatumban lehet benyujtani.
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A dokumentumokat nem kell papir formatumban benyuijtani.
A dokumentumokat nem fogadjuk el sem e-mailen, sem az Intézd online! felliletén bekiildve.

A munkaszerzédés nem fogadhaté el a Munkaltatoi igazolas helyett, munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazotti
jogviszony szikséges a kiallitasahoz!

A hallgaté nem lehet sajat maga munkaltatdja (sajat véllalkozas, egyéni vallalkozd), és a szakmai gyakorldhely nem
allhat a hallgaté kdzeli hozzatartozéja tébbségi tulajdonaban. A szakmai gyakorlohelyen kijeldlt gyakorlatvezeté nem
lehet a hallgatd — Ptk. szerinti — kdzeli hozzatartozdja, tovabba olyan személy, akitél a szakmai gyakorlat
értékelésekor a targyilagos megitélés nem varhaté el. (TVSZ 2. melléklet 3. § (4))

Az ,1301-Informalis tudas, munkatapasztalat elismerése kérvény”:

. Dijkoteles, dija a mindenkori minimalbér 4%-a.
. A Neptun rendszer felliletén az ,lgyintézés/kérvények/kérvény kitoltés” atvonalon érheté el.
. Kérelem abban az esetben nyujthaté be, ha a hallgaté az adott képzésen az adott tantargyat még nem

teljesitette, valamint az adott félévre felvette (TVSZ 53.§ (2)). A kérvény benyujtasi hataridejét minden
félévben a Kreditatviteli Bizottsag hatarozza meg ugy, hogy a hataridé legkésébb a szorgalmi idészak
utolso napjat megel6z6 harminc (30) nap lehet (TVSZ 56. § (2)). A pontos hataridérél a Neptun
rendszerben a kérvény érvényesség adatainal lehet tajékozdodni.
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