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SOMI b vhvinin i il KARRIERIRODA
Felsooktatasi szakképzések

Tajékoztato hataridokrol és a kotelezo szakmai gyakorlatrol
2017/2018/1 —2017/2018/2

Hatarido
a 2017/2018/1. félévben teljesitett szakmai gyakorlat esetén:

Szakmai gyakorlat dokumentaciok
¢s munkaviszony beszamitasi kérelmek leadasi hatarideje: 2017. december 15.

Hataridok
a 2017/2018/2. félévben szakmai gyakorlatot teljesiteni kivano
hallgatok részére:

A befogadé nyilatkozatok és az Egytittmiikodési megallapodasok leadési hatarideje:
2018. februar 02.

Szakmai gyakorlat dokumentaciok
¢s munkaviszony beszamitasi kérelmek leadasi hatarideje: 2018. majus 31.

A tdjékoztatdban foglalt hatdridbk elézetes tdjékoztatdsul szolgdinak, a vdltoztatds jogadt a Kar fenntartja.
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Emberi eroforrasok felséoktatasi szakképzés
Kereskedelem és marketing felsdoktatasi szakképzés

Az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama teljes idejii képzésben: 1 félév, legalabb 560 ora.
Részidés képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 éra. Részidds képzésben az
Osszefliggd gyakorlat idtartama harom hét.

Jogi felséoktatasi szakképzés

Az Osszefliggd szakmai gyakorlat idétartama teljes idejii képzésben: 1 félév, legalabb 560 éra.
Részidés képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 éra. Részidds képzésben az
Osszefliggd gyakorlat id6tartama harom hét.

A szakmai gyakorlat a negyedik félévben, a jogaszi szakteriiletekhez igazod6 képzésnek
megfeleléen, a jogaszi szakteriiletek kiilonb6zé intézményeiben egymast kovetd
gyakorlatokbol all.

(Teljes idejii képzés (560 ora): birdésag: 140 ora, ligyészség: 140 ora, iigyvédi iroda: 70 ora,
kozigazgatas (allamigazgatéas és donkormanyzat): 210 6ra).

(Részidos képzés (240 oOra): birdsag: 55 ora, ligyészség: 55 ora, ligyvédi iroda: 40 ora,
kozigazgatas (allamigazgatas és onkormanyzat): 90 ora).

Kotelezo szakmai gyakorlat létesitésekor a gyakorlohely és a Felsooktatasi intézmény
kozott hatarozott ideji egyiittmiikodési megallapodas megkotése (6 hetet eléré vagy azt
meghalado szakmai gyakorlat esetén), jogszabalyban meghatirozott minimum bér
fizetése a gyakorlohely részérél (mindenkori minimalbér 15%-a hetente) sziikséges,
kivéve koltségvetési szervnél toltott kotelezo szakmai gyakorlat esetén (Nftv. 44. §,
230/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet).

A szakmai gyakorlat teljesitésének menete:
(6 hetet nem meghalado szakmai gyakorlat esetén)
1. Szakmai gyakorlat megkezdése elétt:
- A Karrieriroda honlapjdn megtaladlhato Befogad6 nyilatkozatbél 4 eredeti példanyt
szlikséges a szakmai gyakorlohellyel kitoltetni és a Karrierirodaban leadni.
A Befogado nyilatkozatokat kérjiik, hogy a szakmai gyakorlat tervezett idépontjanak
megkezdése eldtt legalabb 2 héttel sziveskedjenek Egyetemiink részére leadni.
- A szakmai gyakorlat csak Egyetemiink jovahagydasa, a kar ellenjegyzése utan kezdhetd
meg.
(A Befogado nyilatkozatbol 2 eredeti példany Egyetemiinknél marad, 1 eredei példanyt a
hallgat6 atvesz, melyrdl értesitést kap a Neptun rendszeren keresztiil, 1 eredeti példanyt pedig
a fogado intézmény kap hivatalos tton.)

2. Szakmai gyakorlat elvégzését kovetoen (vagy kozben)

- A szakmai gyakorlat elvégzését kovetden (kozben) a ,,szakmai gyakorlat mindsitési
lapja és nyomonkovetési dokumentacio” formanyomtatvanyat ki kell t6lteni.

- A kitoltési itmutatoban felsorolt mellékleteket hianytalanul csatolni kell!

- Tovébba a Teljesitési jegyzOkonyv formanyomtatvanybodl 4 eredeti példanyt sziikséges
kinyomtatni és a fogad6 intézménnyel aldiratni. EbbSl 1 eredeti példanyt a
nyomonkovetési dokumentaciod kozé kell flizni, tovabbi 3 példanyt mellékelni.
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(A teljesitési jegyzOkonyv 4 példanya az alabbiak szerint keriil felhasznalasra: 2 eredeti
példany Egyetemiink irattardba keriil, 1 eredeti példany beflizésre keriil a szakmai
gyakorlat dokumentacioba, 1 eredeti példany pedig a fogadd intézmény részére
postazasra kertil).

A hianytalan dokumentacid Osszedllitasat kovetden 1 Osszeflizott (spirdlozott) példanyt
Egyetemiink Karrierirodajanal kell leadni.

Azon hallgatd részére, aki a képzés szakmai tartalmédhoz illeszkedd teriileten
munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban lat el feladatot, és
bizonyithato, hogy a képzés szakmai tartalmahoz illeszkedé munkat végez, a kotelez6 szakmai
gyakorlat id6tartamdba beszdmitasra keriilhet. A kérelmeket a Kreditatviteli Bizottsag birdlja
el.

Azaz azoknak a hallgatonak, akik munkatapasztalatukat szeretnék elismertetni szakmai
gyakorlatként, a Kreditatviteli Bizottsaghoz kell kérelmet benyujtaniuk az aldbbi tartalmai
elemekkel:

\

szakmai gyakorlat beszamitasa iranti kérelem (kreditatviteli kérelem) és
tantargybefogadasi kérelem formanyomtatvanyok

(1 — 1 pld-t kériink kinyomtatni és eredeti példanyban (pecsét, alairas) Karrierirodanal
leadni az alabb felsorolt kdtelezd mellékletekkel:

munkaszerzodés/kinevezés (eredeti/masolat)
munkaltatéi igazolas (folyamatos munkaviszony esetén 3 hoénapndl nem régebbi
munkaltaté igazolas, illetve a szakmai gyakorlat iddtartamat igazolnia kell)

(eredeti/masolat)

munkakori leirds vagy a munkaltato altal kiadott eredeti, a kérelmez6 feladatit leird
igazolas (eredeti/masolat)

szakmai Onéletrajz (eredeti/masolat)
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a kérelem eljarasi dijanak (4.000,- Ft) igazolt befizetése a NEPTUN-ban, melyet a
Hallgat¢ ir ki a dokumentumok benyujtasa elott!

A szakmai gyakorlat beszamitasara iranyulo kérelmeket a Kerrierirodaban sziikséges leadni.
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Amennyiben a szakmai gyakorlat id6tartama eléri a 240 éra (6 hét) idotartamot vagy azt
meghaladja Egyiittmiikodési megallapodas megkotésére van sziikség.

Ebben az esetben a Befogado nyilatkozat helyett Egyiittmitkodési megallapodast kell
kotni a fogadd intézménnyel, az eljaras menete a kovetkezo:

A szakmai gyakorlat teljesitésének menete:
3. Szakmai gyakorlat megkezdése elétt:
- A Karrieriroda honlapjan megtalalhaté Egyiittmiikodési megallapodast 4 eredeti
példanyt sziikséges a szakmai gyakorlohellyel kitdltetni €s a Karrierirodaban leadni.
Az Egyiittmikodési megallapodasokat kérjiik, hogy a szakmai gyakorlat tervezett
idépontjanak megkezdése elott legalabb 2 héttel sziveskedjenek Egyetemiink részére
leadni.
- A szakmai gyakorlat csak Egyetemiink jovahagyasa, a kar ellenjegyzése utan kezdhetd
meg.
(Az Egylttmtkodési megallapodasbol 2 eredeti példany Egyetemiinknél marad, 2 eredeti
példanyt fogadd intézmény kap hivatalos Gton, melybdl 1 eredeti példanyt a hallgaté a fogado
intézményétol atvesz, melyet késébb a dokumentaciok kozé fiiz.)

4. Szakmai gyakorlat elvégzését kovetéen (vagy kozben)

- A szakmai gyakorlat elvégzését kovetden (kozben) a ,,szakmai gyakorlat mindsitési
lapja és nyomonkovetési dokumentacié” formanyomtatvanyat ki kell tlteni.

- A kitoltési itmutatoban felsorolt mellékleteket hidnytalanul csatolni kell!

- Tovabba a Teljesitési jegyzokonyv formanyomtatvanybdl 4 eredeti példanyt sziikséges

kinyomtatni és a fogadod intézménnyel aldiratni. EbbdSl 1 eredeti példanyt a
nyomonkovetési dokumentacio kozé kell flizni, tovabbi 3 példanyt mellékelni.
(A teljesitési jegyzOkonyv 4 példanya az alabbiak szerint keriil felhasznalasra: 2 eredeti
példany Egyetemiink irattaraba keriil, 1 eredeti példany befiizésre keriil a szakmai
gyakorlat dokumentacidba, 1 eredeti példany pedig a fogadd intézmény részére
postazasra kertil).

A hidnytalan dokumentaci6 Osszedllitasat kovetden 1 Osszeflizott (spirdlozott) példanyt
Egyetemiink Karrierirod4janal kell leadni.

Ha a hallgato a szakmai gyakorlatot elmulasztotta, vagy azon ,,nem felelt meg” (1) mindsitést
szerzett, a Kar a szakmai gyakorlat teljesitésére, illetdleg megismétlésére 1) idépontot jelol
meg.

A Kar a szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasat elutasitja, amennyiben:
% a Hallgatd befogad6 nyilatkozat/egylittmikodési megallapodas hianyaban végzett
szakmai gyakorlatot,
a szakmai gyakorlohely nem igazolja a szakmai gyakorlatot,
¢ hidnyos a szakmai gyakorlat dokumentacioja,
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