Egybefiiggé Szakmai Gyakorlat Szabalyzat
Gazdalkodas és Menedzsment Alapszak (Bsc)

1. A szakmai gyakorlat célja

Az egybefiiggd szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok valés munkahelyi kdrnyezetben
alkalmazzak az elméleti tudasukat, fejlesszék szakmai €s soft készségeiket, és betekintést
nyerjenek a gazdasagi szervezetek miikddésébe. A gyakorlati helyszinen toltott szakmai
gyakorlatok a képzés szerves részét képezik, a 6 félév soran elsajatitott elméleti és gyakorlati
ismeretek valos kornyezetben valo alkalmazasara hivatott felkésziteni a hallgatokat. A szakmai
gyakorlat a képzésnek azon része, amely az alapképzési szak képzési ¢és kimeneti
kovetelményeiben meghatérozott idétartamban a szakképzettségnek megfeleld munkahelyen és
munkakorben lehetdséget nyujt a hallgatok szamara, hogy az elméletben elsajatitott gazdasagi,
menedzsment- és szervezéstudomanyi ismereteiket gyakorlati kdrnyezetben, valds szervezeti
miikodés soran alkalmazzdk és tovabbfejlesszék. A gyakorlat soran a hallgatok betekintést
nyernek a gazdasagi szervezetek, vallalatok, koltségvetési vagy nonprofit intézmények
mindennapi mikddésébe, szervezeti kultirajaba és dontési folyamataiba, lehetdséget kapnak az
elméleti és gyakorlati ismeretek 0Osszekapcsoldsara, a munkahely és munkafolyamatok

megismerésére, a szakmai kompetencidk gyakorlasara.

A képzési 1d0 alatt az elméleti €s gyakorlati 6rdkon a hallgatok fokozatosan ismerkednek
meg a gazdalkodas és menedzsment kiilonboz0 teriileteivel. Munkéjuk akkor lesz eredményes,
ha mindig alaposan felkésziilnek az éppen aktudlis feladataikra, hataridére elkészitik irdsos
anyagaikat. Ha nem értenek valamit, kérjiik, kérdéseikkel forduljanak a gyakorlatvezetd

mentorhoz vagy a szakfeleldshoz.

Ebben a dokumentumban megtalaljak a gyakorlati képzésére vonatkozo tudnivalokat,
kovetelményeket. Az Utmutaté alapvetden a gyakorlat soran elvégzendd feladatokat

tartalmazza, €s eligazitja a hallgatokat abban is, hogy hogyan igazoltassak a gyakorlatukat.

Kivanunk Onoknek hasznos szakmai tapasztalatszerzést. A gyakorlatvezetSknek pedig

koszonjiik az odaadd munkat és az egytittmiikodést.

2. A gyakorlat idétartama és helye



e Idétartam: minimum 12 hét (nappali és levelez6 tagozaton egyarant 480 ora)

Osszefiiggden teljesitve. A gyakorlat meg nem szakithatd!
o Idészak: a 6. aktiv félév utan

Gyakorlati hely: belfoldi vagy kiilfoldi székhelyii gazdasagi tarsasag, koltségvetési szerv

vagy nonprofit szervezet

A hallgatok szakmai gyakorlati helyiiket szabadon megvalaszthatjak. A szakmai gyakorlat
lebonyolitasara minden olyan vallalkozas vagy intézmény kivalaszthatd, amely a szak
jellegéhez kapcsolodd tevékenységet folytat, és ahol léteznek felsdfoku végzettséget

igényld, betdltott munkakorok.

A kiilsé gyakorlat lehet6ség szerint 1 helyen toltendd le, csak indokolt esetben és a

szakfeleldssel egyeztetve lehet kiilsé gyakorlati helyet valtani!

A gyakorlat helyi vezetését a gyakorlatvezetd végzi, aki tobb éves szakmai tapasztalattal
rendelkezd szakember — személyét a gyakorlohely vezetdje jeloli ki. A szakmai
gyakorlathoz kapcsol6do koordinalasi feladatokat a szakfelelds latja el, aki — a didk szakmai

beszdmolodja és a tereptandr javaslata alapjan — értékeli a hallgato gyakorlati tevékenységét.

A gyakorlatok sordn elvégzett feladatok segitik az elméleti ismeretek mélyiilését, és

megalapozzék a tovabbi tanulményokat.

3. A gyakorlat elofeltételei
o Teljesitett 6 aktiv felev

e Legalabb 120 kredit megszerzése
o Neptun-kérelem jovahagyéasa
o Egyiittmiikddési megallapodas megkotése a gyakorlohellyel

o Befogad6 nyilatkozat (cég részérdl)

4. A gyakorlat folyamata
4.1. Elokészites

o Gyakorlohely kivalasztasa: Gyakorlati hely keresése 6nélléan vagy szakfelelds

segitségével torténik!

e Neptun kérelem benyujtasa (): Szakmai gyakorlat tanegység felvétele a Neptunban,

abban a félévben, amikor a hallgat6 a gyakorlatot teljesiti

¢ Dokumentumok leadasa:



o Egyiittmiikddési megallapodas: Egyiittmiikodési megéllapodasra csak akkor van
sziikség, ha a gyakorlati hely és a THE kozo6tt még nincs egyiittmiikodés - errdl
a TO-n t4jékozodhat.

o Befogado nyilatkozat: kitoltetése a munkahellyel k6zosen torténik

A kitoltott, alairt és lepecsételt befogadod nyilatkozat és — amennyiben szilikséges —

egylittmikodési megallapodas leadasa a TO-n 3-3 példanyban. Az elsé tanitasi héten vagy a

gyakorlat megkezdése el6tt min. 10 munkanappal (ezt kovetéen a hallgato regisztralasra kertiil

a Neptun rendszerben)

4.2. Lebonyolitas

A hallgat6 a megadott id6tartamban a gyakorlohelynél dolgozik

Munkaterv készitése: a fogadd szervezet tereptanara segitségével, valamint annak

feltoltése a Neptun rendszerbe, a gyakorlat megkezdését kovetd 10 munkanapon beliil.
Napi feladatok végrehajtasa, gyakornoki napld vezetése

A hallgato heti 40 orat dolgozik (kivételes esetben részmunkaidd lehetséges)

4.3. Zaras

Teljesitési igazolas a gyakorlohelytdl: a gyakorlat befejezését koveté 5 munkanapon

beliil

Munkanaplé leaddsa: — a gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil. A
dokumentumokat az Iroda munkatarsa feltolti a hallgatd Neptun adatlapjéra.

Munkahelyi értékelés kitoltése: a Neptun rendszerben (ehhez a tereptanarnak is
regisztralnia kell a rendszerbe). Kivételes esetekben az értékelést papiralapon is

leadhatja — a tereptanar alairasaval és céges pecséttel — TO-n.
Szakmai beszamold (min. 10 000 karakter) tartalmilag:

o Cég bemutatasa

o Sajat feladatkor bemutatasa

o Szerzett tapasztalatok

o Reflexio és javaslatok

5. Ertékelés

A szakmai gyakorlat elégtelen — elégséges — kdzepes — jo - jeles mindsitést kap, a

szakmai gyakorlatot a szakfelelds értékeli a Neptun rendszerben.



o A gyakorlat teljesitése kotelezd a diplomahoz

o Hianyzas legfeljebb a gyakorlat 15%-aig elfogadhato (orvosi igazolassal potolhato)

6. A szakmai gyakorlat levelez6 tagozaton
A levelez6s hallgatok, a jelenlegi munkahelyliket is valaszthatjdk a szakmai gyakorlat
helyszinéiil, amennyiben a munkakoriik illeszkedik a szakjuk profiljahoz; lasd képzettséggel
betodlthetd munkakorok: 18/216 (VIIL.5) EMMI rendelet. Ebben az esetben is kérjiik, hogy a
szakmai gyakorlat adminisztralasat a Neptun rendszeren keresztiil végezzék! A befogadd
nyilatkozat és munkakori leiras helyett, az alairt és lepecsételt munkaszerzodés, harom
hénapnal nem régebbi munkaltatéi igazolas (a munkaba allas idejének megjeldlésével),
munkakori leiras és szakmai beszamol6 adatlap sziikséges a dokumentacidhoz. Az értékelési
folyamat sordn ezek elbiralasra keriilnek a szakfelelds és a tanszékvezetd altal a Neptun

rendszerben.

/. Dokumentumok és hataridék az egybefiiggd szakmai gyakorlathoz

1. Befogadd nyilatkozat (papiron, TO); hataridd: gyakorlat elkezdése el6tt min. 10
munkanappal

2. Egyiittmiikddési megallapodas — amennyiben sziikséges (papiron, TO); gyakorlat elkezdése
elétt min. 10 munkanappal

3. Munkaterv (online, feltdlteni); gyakorlat megkezdését kovetd 10 munkanapon beliil

4. Munkanaplo (papiron, TO); gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil, de legkésdbb
december vagy majus 15-ig (félévtdl fliggden) + gyakorlat értékeld lap (mellékletben)

5. Teljesitési igazolas (papiron, TO); gyakorlat befejezését kdveté 5 munkanapon beliil, de
legkésobb december vagy majus 15-ig (félévtdl fiiggden)

6. Beszamol6 adatlap (online, feltolteni); gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil, de

legkésdbb december vagy majus 15-ig (félevtol fliggden)
Amennyiben a jelenlegi munkahelye a gyakorlati hely (levelezds hallgatok):
1. Munkaszerzdédés (papiron, TO); gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal

2. Munkaltatoi igazolas (papiron, TO); gyakorlat elkezdése el6tt min. 10 munkanappal
3. Munkakori leiras (papiron, TO); gyakorlat elkezdése eldtt min. 10 munkanappal



4. Beszamolo6 adatlap (online, feltlteni); gyakorlat befejezését kovetd 5 munkanapon beliil, de
legkésobb december vagy majus 15-ig (félévtdl fiiggden)

FIGYELEM, A BESZAMITASI KERELMET CSAK ABBAN AZ ESETBEN TUDJUK
ELFOGADNI, AMENNYIBEN A FELEV ELEJEN, A SZORGALMI IDOSZAK ELSO KET
HETEBEN ADJA AZT BE (legkés6bb szeptember 29, februar 28-ig)!

Tovabbi informacio: Hogya Orsolya, egyetemi tanarsegéd, hogya.orsolya@unithe.hu

A gazdilkodasi és menedzsment alapszakos hallgatok szakmai gyakorlatan végezhetd
feladatok jellemzden a vallalati miikodés fobb teriileteihez kapcsolddnak. Ezek a feladatok
titkrozik az adott szervezet profiljat (pl. termeldvallalat, szolgéltatd cég, nonprofit szervezet),
valamint azt, hogy a hallgatd milyen szakteriilet irant érdeklédik (pénziigy, marketing, HR,
logisztika stb.).

Pénziigy és szamvitel
o Szamlak rogzitése, ellendrzése (szamlazoéprogramban)
o Koltségek és bevételek nyilvantartasa, egyszeri elemzések készitése
o Adatok el6készitése kontrolling jelentésekhez
e Részvétel havi/éves zérasi folyamatok eldkészitésében
o Ugyviteli adminisztracio (iktatds, bizonylatkezelés)
Marketing és értékesités
o Piackutatasi adatgytijtés, versenytarsfigyelés

e Marketingkampanyok elékészitésében valo kdzremiikodés (pl. social media posztok,
hirlevelek)

o Ugyfélszolgalati feladatok (e-mail valaszok, telefonos egyeztetések)
e Weboldal, webshop adminisztraciés feladatok
e Rendezvényszervezésben valo részvétel (pl. partnertaldlkozok)
Emberi eréforras (HR)
o Onéletrajzok el8sziirése, adatbazis-kezelés
o Interjuszervezés, idépont-egyeztetés
e HR-dokumentumok eldkészitése (munkaszerzddések, beléptetési anyagok)

o Jelenléti ivek kezelése, szabadsdgnyilvantartas vezetése


mailto:hogya.orsolya@unithe.hu

o Munkavallaloi elégedettségi kérddivek készitése, kiértékelése
Logisztika és beszerzés

e Megrendelések kezelése, nyomon kdvetése

o Készletnyilvantartas vezetése, leltdrozasban valo részvétel

o Szallitolevelek, fuvarokmanyok kezelése

o Kapcsolattartas beszallitokkal, partnerekkel

o Egyszeri koltségelemzések készitése (pl. szallitasi dijak dsszehasonlitasa)
Adminisztrativ és szervezési feladatok (altalanos gyakorlat)

o Iratkezelés, digitalizalas, archivalas

e Meetingek, rendezvények szervezésének tdmogatasa

o Belsd riportok, kimutatasok készitése Excelben

e Projektasszisztensi feladatok (pl. hataridék nyomon kovetése, dokumentacio

elokészitése)
o Részvétel vallalati szoftverek (ERP, CRM) napi hasznalataban
Uzletfejlesztés, menedzsment tAmogatas (haladé szint)
e  SWOT/PEST elemzések készitése vagy tdmogatasa
o Stratégiai anyagok hattérkutatasainak 0sszeallitasa
o Benchmarking riportok készitése

e Prezentaciok, dontéselokészitd anyagok dsszeallitasa

Kompetenciak, amelyeket fejleszt a szakmai gyakorlat

1. Tudas (ismeretek)

o Gazdasagi szervezetek belsd miikodésének megismerése (pénziigy, marketing, HR,

logisztika stb.)
o Villalati folyamatok, dontéshozatali mechanizmusok mitkddésének megértése

o Iparagi sajatossagok, jogi és etikai szabdlyozas gyakorlatban vald alkalmazasa



e Modern vallalati eszk6zok, rendszerek (ERP, CRM, BI, Excel) miikodésének

megismerése

o Uzleti kommunikécios protokollok és szaknyelv elsajatitésa
2. Képességek (gyakorlati készségek)

o Problémamegoldas gyakorlati helyzetekben

e Elemz0d és dontéshozo képesség fejlesztése adatok €s helyzetek alapjan

o Iddgazdalkodas és hatékony munkaszervezés

o Kommunikécios készség (irasbeli, szobeli, prezentacios)

o Informatikai eszk6z6k ¢és adatkezelési szoftverek magabiztos hasznalata

e Csapatmunka: egyiittmiikddés kiilonb6z6 munkakordkben és szervezeti szinteken
3. Attitiid (hozzaallas, szemléletmadd)

o Feleldsségteljes, pontos €s megbizhatdo munkavégzés

o Nyitottsdg az 0j ismeretek és visszajelzések irant

o Ugyfélorientalt és szolgaltatoi szemlélet kialakulasa

o Etikus, diszkrét, lojalitdson alapuld hozzaallas a szervezet felé

o Alazat és tanulasi hajlandosag a gyakorlati kzegben valo fejlédéshez
4. Autondomia és feleldsség

o Feladatok 6nall6 elvégzése, priorizalas tanulasa

o Feleldsségvallalas sajat munkaért és annak mindségéért

o Sajat dontések meghozatala kisebb tigyekben

e Visszacsatolds beépitése a munkdba (reflexio, onértékelés)

o Szakmai szabalyok és belso iranyelvek tudatos kovetése



1. sz. melléklet: Befogado nyilatkozat kiilsé szakmai gyakorlathoz (minta)
BEFOGADO NYILATKOZAT
Tisztelt Intézményvezetd Ur/Asszony!
Hozzajarulok, hogy az aldbb megjelolt ,,Gazdalkodési és menedzsment” BSc. szakos nappali

tagozatos hallgatd intézményiinkben a VIL/VIIL. félévi szakmai gyakorlatot 400 oOraban

teljesitse.

Tisztelettel:

Intézményvezetd



2. sz. melléklet: ,,Kiilsé szakmai gyakorlat munkanaplo” (minta)

Tokaj-Hegyalja Egyetem
Lorantffy Intézet

Gazdasag ¢és Vallalkozasfejlesztési Tanszék

MUNKANAPLO

kotelezd szakmai gyakorlatrol

Szakmai gyakorlati hely megnevezése:

cime:
Szakmai gyakorlat ideje: év. honap nap — év. honap nap
Gyakorlatvetetd: név, beosztas
elérhetdsége (telefon, e-mail cim)
Munkanaploét készitette: név
neptun kod
képzési hely

Sarospatak
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Tartalomjegyzék

1. A szakmai gyakorlati hely rovid bemutatasa (1 oldal)

2. Szakmai gyakorlat soran végzett tevékenységek heti bontasban (iizemegység, beosztas,

munkarend, feladatok)

1. hét
2. hét
3. hét
4.
3. A szakmai gyakorlat alapjan megszerzett ismeretek és készségek (felsorolds-szeriien)

4, Sajat vélemény a gyakorlat hasznossagarol, esetleges problémakrol



3. sz. mell¢klet: ,,Kiils6 szakmai gyakorlat érté¢kelése” (minta)

VALLALATI (SZAKMAI) GYAKORLAT ERTEKELESE
Gazdalkodasi és menedzsment alapszak

A NAIIZALO NEVE! ..t
A szakmai gyakorlat ideje (-tol/-ig)(teljesitett OTaSZam): .......ccuevveruererieerienie e e
F N 21 1 L o PP TP
A VALLALAL CIMIC: ..vveiiiiiiiiiie ettt sb e b b e e e e et a e bn e nnnes
TR oy . { . Nem
Ertékelési szempontok Kivalo Jo Atlagos Megfelel .
megfeleld

A hallgaté munkajanak altalanos mindsitése

A hallgato irdsos munkéjanak mindsitése

A hallgato6 szobeli kommunikacids készsége

A hallgat6 altal teljesitett munka mennyisége

A hallgaté elméleti ismeretei

A hallgaté gyakorlati ismeretei

A hallgato kapcsolata a vezeté munkatarsakkal

- akozvetlen munkatarsakkal

- aziigyfelekkel

A hallgaté munkavégzési hajlandosaga

A hallgat6 alkalmazkodoképessége

A hallgat6 kezdeményezdképessége

A hallgat6 6nallosaga

A hallgat6 problémakezelése

A hallgaté nyelvtudasa

1. A szakmai gyakorlat sordn a hallgat6 altal végzett munka rovid leirasa:

2. Milyen ismeretek hianyoztak a hallgatd szakmai ismereteiben, képességeiben?

3. Egyéb megjegyzés:

Hallgat6 alairasa

cégszerl alairas




4. sz. melléklet: ,,Igazolas a szakmai gyakorlat teljesitésérol” (minta)

TOKAJ-HEGYALJA EGYETEM
3950 Sarospatak,

Eo6tvos ut 7.

Tel.: +36 47 513-000

E-mail: titkarsag@unithe.hu
Web: https://www.unithe.hu/

IGAZOLAS A KULSO SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESEROL

Igazolom, hogy az alabb megjelolt. ,,Gazdalkodési és menedzsment” BSc. szakos, nappali
tagozatos hallgatd intézményiinkben a VIL/VIIL. félévi szakmai gyakorlatot 400 6raban
teljesitette.

A hallgatd NeVe:......cccueviiiiiieiieeeee e :

Tisztelettel:

Intézményvezetd
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