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Emberi eroforrasok alapképzési szak

Tajékoztat6 a hataridokrdl és a kotelezo szakmai gyakorlatrol
2021/2022/1 - 2021/2022/2

Hataridok
2021/2022/1. félévben szakmai gyakorlatot teljesiteni kivano hallgatok részére:

Befogado6 nyilatkozatok (levelezd tagozat), egylittmiikodési megallapodasok (nappali tagozat)
leadasi hatarideje: 2021. szeptember 03.

Szakmai gyakorlat dokumentaciok
¢s munkaviszony szakmai gyakorlatként torténd beszamitési kérelmek leadasi hatarideje:
2021. december 13.

Hataridok
2021/2022/2. félévben szakmai gyakorlatot teljesiteni kivano hallgatok részére:

Befogado nyilatkozatok (levelezd tagozat), egyiittmiikodési megallapodasok (nappali tagozat)
leadasi hatarideje: 2022. januar 28.

Szakmai gyakorlat dokumentaciok
€s munkaviszony szakmai gyakorlatként torténd beszamitasi kérelmek leadasi hatarideje:
2022. majus 20.

A tdjékoztatoban foglalt hataridok eldzetes tajékoztatasul szolgalnak, a valtozas jogat a Kar fenntartja.
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Emberi eroforrasok alapképzési szak

Az Emberi er6forrasok alapképzési szakon részt vevé teljes ideji (nappali) és részidos
(levelez6) munkarendii hallgatoknak a szakmai gyakorlat kovetelményei a kovetkezok:

A szakmai gyakorlat tizenkettd hét idétartamu (nappali 400 ora, levelez6 200 6ra) 6sszefiiggd
gyakorlat. A szakmai gyakorlat teljesitésére eloirt félév: 7. félév.

Amennyiben a szakmai gyakorlat id6tartama eléri a 240 éra (6 hét) idétartamot vagy azt
meghaladja Egyiittmiikodési megallapodas megkotésére van sziikség.

Kotelezo szakmai gyakorlat 1étesitésekor a gyakorlohely és a FelsOoktatasi intézmény kozott
hatarozott idejli egyiittmiikodési megallapodas megkotése (6 hetet elérd vagy azt meghaladd
szakmai gyakorlat esetén), jogszabalyban meghatarozott minimum bér fizetése a gyakorlohely
részérél (mindenkori minimalbér 15%-a hetente) sziikséges, kivéve koltségvetési szervnél
toltott kotelezd szakmai gyakorlat esetén (Nftv. 44. §, 230/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet).

A szakmai gyakorlat teljesitése

Szakmai gyakorlat megkezdése elott

Befogado nyilatkozat (3 eredeti példany), melyet a levelezé6 munkarendii Hallgatoknak kell
benyujtania (200 ora), Egyiittmiikodési megallapodas, melyet a nappali munkarendii
Hallgatoknak kell benyujtania (400 ora) 4 eredeti példanyt sziikséges a szakmai
gyakorlohellyel kit6ltetni, alairatni, cégbélyegzdvel ellatni, azt kdvetéen a Karrierirodaban
nyitvatartasi id6ben leadni vagy postai Gton Egyetemiink részére eljuttatni. A szakmai
gyakorlohellyel a Hallgatonak kell felvenni a kapcsolatot.

A befogad6 nyilatkozatokat vagy az egyiittmiikodési megallapodasokat kérjiik, hogy a
szakmai gyakorlat tervezett iddpontjanak megkezdése elott legalabb 2 héttel
sziveskedjenek Egyetemiink részére eljuttatni.

A szakmai gyakorlat csak Egyetemiink jovahagyasa, a Kar ellenjegyzése utan kezdheté meg.

Szakmai gyakorlat elvégzését kovetoen (vagy kozben)
A szakmai gyakorlat elvégzését kovetden (vagy kozben) a ,,szakmai gyakorlat mindsitési lap
¢és nyomonkdovetési dokumentacid” formanyomtatvanyat ki kell tolteni.

A kitoltési utmutatoban felsorolt mellékleteket hianytalanul csatolni kell!
A hianytalan dokumentacio Osszeallitasat kovetden 1 (egy) osszefiizott (spiralozott) eredeti
alairasokkal és cégbélyegzdvel ellatott példanyt egyetemiink Karrierirodajanal le kell adni,

vagy postai Uton Egyetemiink cimére eljuttatni.

A szakfelelds jovahagyasat kovetden a szakmai gyakorlat jovairasra keriill a Neptun
rendszerben.

i KARRIERIRODA
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Munkaviszony szakmai gyakorlatként torténo beszamitashoz sziikséges
tajékoztato

Azon Hallgaté részére, aki a képzés szakmai tartalmahoz illeszkedd teriileten
munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban lat el feladatot, és
bizonyithato, hogy a képzés szakmai tartalmahoz illeszked6 munkéat végez, a kotelezé szakmai
gyakorlat id6tartamaba beszamitasra keriilhet. A kérelmeket a Kreditatviteli Bizottsag biralja
el.

Azaz azoknak a Hallgatonak, akik munkatapasztalatukat szeretnék elismertetni szakmai
gyakorlatként, a Kreditatviteli Bizottsaghoz kell kérelmet benyujtaniuk az alabbi tartalmai
elemekkel (honlapon):

- szakmai gyakorlat beszamitisa iranti kérelem (munkaviszony, kozszolgalati
jogviszony alapjan) 1 pld eredeti

- tantargybefogadasi kérelem (szakmai gyakorlat beszdmitashoz) 1 pld eredeti kérjiik a
fenti nyomtatvanyokat kinyomtatni, kitolteni (pecsét, aldiras) az alabbiakban felsorolt
mellékletekkel leadni:

- munkaszerzddés/kinevezés (eredeti/masolat)

- munkaltatéi igazolds (folyamatos munkaviszony esetén 3 honapndl nem régebbi
munkaltatd igazolas, illetve a szakmai gyakorlat id6tartamat igazolnia kell)
(eredeti/méasolat)

- munkakori leirds vagy a munkaltato altal kiadott, a kérelmezd feladatit leird igazolds
(eredeti/masolat)

- szakmai Onéletrajz (eredeti/masolat)

- a kérelem eljarasi dijanak (4.000,- Ft Kreditatviteli kérelem eljarasi dija) igazolt
befizetése a NEPTUN-ban, melyet a Hallgato ir ki a dokumentumok benytijtasakor

A munkaviszony szakmai gyakorlatként torténd beszamitashoz sziikséges dokumentumokat a
Karrierirodaban sziikséges leadni vagy postai Giton Egyetemiink részére eljuttatni.

Cimiink: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar, Karrieriroda 1042
Budapest, Viola u. 2-4.

Ha a Hallgat6 a szakmai gyakorlatot elmulasztotta, vagy azon ,,nem felelt meg” (1) mindsitést
szerzett, a Kar a szakmai gyakorlat teljesitésére, illetéleg megismétlésére uj idépontot jelol
meg.

A Kar a szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasat elutasitja, amennyiben:
- a Hallgaté Befogado nyilatkozat vagy Egytittmiikodési megallapodéas engedélyének
hianyaban végzett szakmai gyakorlatot,
- aszakmai gyakorlohely nem igazolja a szakmai gyakorlatot,

- hianyos a szakmai gyakorlat dokumentécioja,

A szakmai gyakorlat teljesitése az Emberi eréforrasok alapképzési szakon kotelezd.

anyi Kar | Faculty of Law
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Az alapképzési szak képzési célja és a szakmai kompetenciak

A képzés célja a gazdasdgtudomanyokban jartas, modszertanilag felkésziilt, megfeleld szakmai
¢és altalanos miveltséggel rendelkezd gazdasdgi szakemberek  képzése, akik
tarsadalomtudomanyi, kozgazdasagi, lizleti és menedzsment ismereteikre tdmaszkodva
képesek az emberieréforras-gazdalkodas funkcionalis teriileteinek ellatdsara, a munkaerd
piacok elemzésére, az érdekegyeztetési folyamatok koordindldsara. Képesek az érintett
teriileteken tervezési, szervezési, elemzési, dontés-elokészitési €s szolgaltatasi feladatok
megoldasara, kisebb gazdalkod6 szervezetek emberierdforras-gazdalkodasanak iranyitasara,
illetve nagyobb szervezetek esetében egy-egy részteriilet 6nallo ellatdsara, irdnyitasara,
valamint projektekben val6 hatékony kozremiikodésre. Felkésziiltek tanulmanyaik
mesterképzésben torténd folytatasara.

A szakmai gyakorlat célja
A szakmai gyakorlat a felsdoktatasi intézmény vagy az intézmény ¢€s a szakmai gyakorlohely

altal kozosen meghatarozott képzési tevékenység, amelyet a képzési ¢és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak szerint a szak tantervének megfelelden terveznek,
szerveznek és értékelnek.

A szakmai gyakorlat célja a szakképzettségnek megfeleld munkahelyen, munkakdrben az
elméleti ¢és gyakorlati ismeretek Osszekapcsolasa, a szakma gyakorldsdhoz sziikséges
munkavallaloi kompetencidk munkafolyamatokban torténd fejlesztése. Fentiekhez tartozoan
cél az ismeretek és gyakorlati jartassagok, valamint a munkafolyamatokban a személyi
kapcsolatok és egylittmiikddés, a feladatmegoldasokban az értékeld és onértékeld magatartas,
az innovacios készség fejlesztése.

A szakmai gyakorlat sordn a hallgatok a fogaddintézménynél megismerkednek az ott folyo
szakmai munkéval, aktivan bekapcsolddnak a napi munkavégzésbe, onalléan oldjdk meg a
munkahelyi vezetdjiik altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gylijtenek a
munkaerdpiacon valo késdbbi elhelyezkedéshez.

Elvarasok a szakmai gyakorlat teljesitése, illetve a munkaviszony szakmai gyakorlatként
torténé beszamitasok tekintetében

A szakmai gyakorlat lebonyolitasara minden olyan vallalkozas, intézmény, illetve mas
szervezet alkalmas lehet, amely a szak jellegéhez kapcsolddo tevékenységet folytat, és ahol
megtalalhatok felséfoku végzettséget igényld, betdltott munkakordk.

Szakmai gyakorlatként olyan munkakdrt fogadunk el, amely szakiranyu, tehat emberi eréforras
menedzsment szervezeti egységben vagy szervezetnél folyik, és/vagy jellemzéen EEM
munkakori szakmai tartalommal bir.

Jellemzd munkatigyi-személyiigyi (HR) feladatok:

Munkaerdpiaci elemzés, szervezés, tanacsadas; személyligyi informacios rendszer és IT HR
megoldasok kezelése, munkaerd elemzés, tervezés, HR kontrolling; munkakorok elemzése,
menedzselése; munkaer0 toborzas, kivalasztas, felvétel, beillesztés; tavmunka, munkaero
kolcsonzés és egyéb atipikus munkavégzések menedzselése; palyafutas fejlesztés; megvalas
kezelése; képzés, tréningek, tudasatadas, tudasmenedzselés/belsd, hazai és nemzetkdzi szakmai
kapcsolatok menedzselése, vezetésfejlesztés, coaching; teljesitménymenedzselés és ellendrzés;
motivacid, javadalmazas, fizetés, juttatdsok, nem anyagi elismerés; szervezeti belsd
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kommunikécio, szervezet-, illetve szervezeti kultara fejlesztés (példaul munkavallaléi
felmérések, intranet feliiletek, forumok, vallalati események, rendezvények, iinnepek,
specifikus OD programok); employer branding altalaban, munkaerépiaci kapcsolattartas, HR
vonatkozasok a wvallalati web ¢és egyéb kapcsolati és kommunikacids feliileteken;
valtozasmenedzselés; team szervezés; munkaerd tandcsadas; egyenld esélyek, kiilonbozo
munkavallaloi rétegek kezelése, példaul generacidk, nagycsaladosok, egyediilallok,
megvaltozott munkaképességlick; HR konfliktuskezelési feladatok; munkatiigyi, szakszervezeti
kapcsolatok altalaban; foglalkozas a vallalati tarsadalmi kapcsolatok és felelosség (CSR,
példaul jotékonysagi, tAmogatasi kezdeményezések) személyiigyi vonatkozasaival/hatdsaival;
munkavédelem, munkahelyi egészség; személyi ¢és vallalati biztonsag; szervezeti HR
tanacsadas.

Vezetdi feladatok a vezetd sajat HR illetékességében, a fenti HR témakkal Osszefliggésben
(példaul: humdn/EE filozo6fia, politika és stratégia; szervezetalakitds; munkakordk és
munkafolyamatok tervezése, szervezése; informacids, kommunikacids, tervezési, dontési,
motivacids-elismerési, kontroll és mas rendszerek kialakitasa és miukodtetése; feladattervezés,
projektmunka/team tevékenység human problémainak kezelése; valamint mas feladatok).

Lényeges kovetelmény, hogy a tevékenység emberi erdforrds szakiranya tartalmat a
feladatvégzésrdl szolo dokumentacid, ezen belill a munkakdri leirds konkrét forméban,
megfelelden kibontva, jol azonosithatéan tiikrozze. A szakmai gyakorlat céljabol betdlteni
(illetve beszamitani) kivant munkakor megfeleldségének eldontésére a szak kari feleldse
illetékes.

Egyebek:
- a szakmai gyakorlat és munkaviszony szakmai gyakorlatként torténé beszamitasi

kérelem csak a szakmai gyakorlatra eloirt félévben végezhetd és a dokumentécio is

csak ebben a félévben nyujthato be, a szakmai gyakorlat targy felvétele mellett,

- szakmai gyakorlat csak aktiv félévben végezheto,

- szakmai gyakorlat az adott félév szorgalmi iddszak elsé napjatol - a szorgalmi

1ddszak utolsd napjaig teljesithetd (tanév rendje a honlapon),

- aszakmai gyakorlat targy felvétele a Neptun-ban kotelezd

- gyakorlati helyeket hallgatéinknak kell keresni

- aleadott dokumentaciot a késdbbiekben nem all modunkban kiadni
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