Tajékoztato

a Wekerle Sandor Uzleti FSiskola FOSZK KM, PSZ és Gl képzés hallgatéinak
kotelez6 szakmai gyakorlatarol
(hatdlyos: 2021.01.01-t6l)

Tisztelt Hallgator!

A Kereskedelem és marketing, Pénzigy és szamvitel, illetve Gazdasdginformatikus
fels6oktatdsi szakképzések mintatantervei a 4. félévben szakmai gyakorlat elvégzését irjak eld,
kotelezé jelleggel.

A fels6oktatdsi szakképzés célja

A Kereskedelem és marketing felsGoktatasi szakképzés célja olyan gazdasagi szakemberek
képzése, akik képesek altaldnos gazdalkodasi és lgyviteli feladatok lebonyolitasara, dontések
el6készitésére, alkalmasak kisvdllalkozasok aruforgalmi vagy marketing teriiletén vezetdi,
nagyobb vallalkozasoknal kozépvezetSk és a fels6vezet6k mellett kereskedelmi, illetve
marketing szakreferensi, asszisztensi tevékenységet folytatni.

A Pénziigy és szamvitel felsGoktatdsi szakképzési célja a hallgaték felkészitése olyan
kozgazdasagi alapml(iveltség megszerzéséhez a pénzligyi, illetve a szamviteli alkalmazadsokhoz
kapcsolédd mdodszertani ismeretekkel, melyek alapjan képesek lesznek pénziigyi és szamviteli
rendszerek atlatasara, mikodtetésére.

A Gazdasaginformatikus felsGoktatdsi szakképzés célja a megszerzend$ szakképzettséghez
illeszkedé munkahelyen az elméleti és gyakorlati ismeretek 6sszekapcsoldsa, a szakma
gyakorlasdhoz sziikséges munkavallaléi kompetencidk munkafolyamatokban torténd
fejlesztése, az informatikai technoldgia ismeretek és gyakorlati jartassagok, valamint a
munkafolyamatokban a személyi kapcsolatok és egyilittm(ikodés, feladatmegoldasokban az
értékels és onértékel6 magatartas, az innovacios készség fejlesztése.

A szakmai gyakorlat kiils6 szakmai gyakorléhelyen, intézményben, erre alkalmas szervezetnél,
vallalkozdsnal vagy felsGoktatasi intézményi gyakorldhelyen teljesithetd.

A szakmai gyakorlat szervezésének és teljesitésének folyamata: jelentkezés a gyakorlatra,
jelentkezés elfogaddsa, szakmai gyakorldhely kijel6lése, szakmai gyakorldhely és a hallgaté
tevékenységének ellen6rzése a Fbiskola altal, hallgatéi munkavégzés munkahelyi felelGs altali
igazolasa, szakmai gyakorlat értékelése.



1. Szakmai gyakorlat ideje, teljesitésének modja

A szakmai gyakorlat teljesitésére a mintatanterv szerint a 4. félévben keril sor.
Az 6sszefligg6 szakmai gyakorlat id6tartama:

Fels6oktatasi szakképzés Szakmai gyakorlat id6tartama Szakmai gyakorlat id6tartama
megnevezése teljes idejii képzésben részidés képzésben

Kereskedelem és marketing

legalabb 6 hét, 240 6ra,
amelybdl az 6sszefligg6 gyakorlat
id6tartama 3 hét

egy félévig tartd,
legalabb 560 6ra

Pénzligy és szamvitel legaldbb 12 hét, 400 d6ra legaldbb 12 hét, 200 6ra

Gazdasaginformatikus

legaldbb 6 hét, 240 dra,
amelybdl az 6sszefligg6 gyakorlat
id6tartama 3 hét

egy félévig tarto,
legaldbb 560 6ra

Szakmai gyakorlati hellyel szembeni kévetelmények

Szakmai gyakorlatot olyan szervezetnél lehet elvégezni, amely a gyakorlati cél
megvaldsitdsat biztositani tudja, és a szervezet profilja és a hallgaté altal elvégzendd
feladatok a szaknak megfelelnek.

A szakmai gyakorlat helye, jellege: kiils6 szakmai gyakorléhelyen, intézményben, erre
alkalmas — gazddlkodé — szervezetnél, vallalkozasnal vagy fels6oktatasi intézményi
gyakorléhelyen, allami, 6nkormanyzati fenntartasu jogi személyeknél let6ltendd,
Osszefligg6 gyakorlat.

A hallgaté egyénileg keres magdnak a szaknak megfelelé gyakorlati helyet, ahol a
szakmai gyakorlatot teljesitheti.

Ezen tulmenden, amennyiben valamely cég, intézmény felkeresi Féiskolankat azzal a
céllal, hogy szivesen fogadna szakmai gyakorlatra hallgatdkat, ezek a megkeresések is
meghirdetésre keriilnek (ilyenkor ugyanidgy a hallgaténak kell a részletekrdl
megegyeznie a gyakorlati hellyel). Ezekrdl a lehet&ségekrdl a Hallgatdi Szolgdltatasok
Iroddban kaphatnak felvildgositast a hallgatdk. (A jelentkezés mdadjai, feltételei
kikeriilnek a faliujsagra).

A korabbi munkatapasztalat elismerésére a hallgaté kérvényt nyujthat be, amelynek
elbiraldsa a Fdiskola Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatdban meghatarozottak szerint
torténik.

A szakmai gyakorlat programjat a Féiskola a szakmai gyakorléhellyel egyliittmikodve
alakitja ki a képzési és kimeneti kovetelményeket, a Féiskola és a szakmai gyakorléhely
szakmai elvardsait figyelembe véve.

A kotelez6 gyakorlaton tul végzett munka nem szamit hallgatdi jogviszonynak. Ez alatt
az id6 alatt a FGiskolanak semmiféle felel§ssége nincs a hallgato felé.

A szakmai gyakorlat elmulasztdsa esetén a hallgatd zardvizsgara nem bocsathaté,
szakdolgozatdnak védését kitlizni nem lehet.




3. Szakmai gyakorlat adminisztrdldsa, sziikséges dokumentumok

A szakmai gyakorlat koordindlasat, adminisztraciojat a Hallgatoi Szolgaltatdsok Iroda végzi.

3.1.

3.2.

3.3
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3.5

ElGzetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztracidjahoz

A Hallgatdi Szolgdltatdsok Iroda el6zetesen felméri, hogy a végz6s hallgaték koziil
varhatdéan ki igényli a F&iskola kozrem(kodését a szakmai gyakorlati hely
kivalasztasaban, ki intézi egyénileg a szakmai gyakorlatat.

Befogadd nyilatkozat

A Befogadd nyilatkozat egy szdndéknyilatkozat a cég részérél, hogy foglalkoztatni
kivanja a hallgatét, tovabba ezen dokumentum alapjan tudja elbirdIni a szaktanszék,
hogy a gyakorlat szakmailag megfelel6-e.

A hallgatonak el kell juttatnia a dokumentumot a befogadd intézmény részére, aki
kitolti a rd vonatkozo részeket, majd cégszer( aldirdssal és pecséttel latja el. Ezt
kovetéen a hallgatéonak a Befogadd nyilatkozatot le kell adnia a Hallgatdi
Szolgaltatdsok Iroddban. A leadast kovet6en, a Befogadd nyilatkozat a szakmai
gyakorlat felelGse altal értékelésre keril.

Amennyiben a Befogadd nyilatkozat elfogadasra kerilt, utana kerilhet sor az
egyuttmikodési megallapodds megkotésére.

Szakmai gyakorlat elismerési kérelem

Levelez6 munkarend(i hallgaték részére, akik rendelkeznek a szakmai gyakorlattal
szemben tdmasztott kdvetelményeknek megfelel6 munkahellyel.

EgyittmUkodési megallapodas

A hallgaté szakmai gyakorlatat WSUF és a fogadd szervezet kozotti ,Egylttmikodési
megallapodas” alapjan kezdi meg.

A honlaprdl letoltott Egylttm(ikodési megallapoddst harom eredeti példanyban kell
kitolteni. A hallgatdnak ki kell téltenie a ra vonatkozo részeket a szerz6désben, majd el
kell vinnie a befogadd intézményhez, aki szintén kitolti a ra vonatkozé részeket,
aldirassal és céges pecséttel latja el a dokumentum mindharom példanyat. Ezt
kovet6en a hallgatdnak a dokumentumokat a Hallgatdi Szolgaltatasok Irodaban (2. em.
206.) kell leadnia. A dokumentumok ellen6rzése utan keril sor a F&iskola altali
aldirasra. Az eredeti dokumentumok két példanya a WSUF példanya lesz.

Az Egyiittmiikodési megdllapodds leaddsa nélkiil nem kezdheté meg a szakmai
gyakorlat!

Szakmai gyakorlatot igazold lap

A szakmai gyakorlat befejezése utan a hallgaténak gyakorlati igazolast kell hoznia a befogadd
intézménytdl, amit gyakorlatvezetGjének kell kitoltenie, aldirnia és pecséttel ellatnia.



3.6

Munkahelyi vezetgi értékelés

A gyakorlat vezet6je kérdGiven szovegesen értékeli a hallgatéd munkajat, majd azt 1-5 fokozatu
érdemjeggyel is értékeli.

3.7

Hallgatdi értékelés

A hallgaténak ki kell toéltenie egy kérdGivet a szakmai gyakorlati helyérdl, hogy ezzel is segitse
a szakmai gyakorlat értékelését.

3.8

Munkanaplé

Formai kévetelmények:

Min. 3 oldal, Times New Roman bet(itipus, 12-es betliméret, 1,5 sortdvolsag; margok:
fels6: 2,5 cm, alsd: 2,5 cm, jobb oldal: 2,5 cm, illetve bal oldal: 4,0 cm (tablazatok, abrak
cimekkel, forras megjeldléssel).

Amennyiben a hallgatd két cégnél teljesitette gyakorlatat, akkor két gyakorlati
igazolast kell hoznia és a munkanaplot mindkét cégre vonatkozdan el kell készitenie
fenti terjedelemben!

A nyomtatott lapokat a bal fels6 sarokban 6sszetlizve kérjik leadni!

A fedélap tartalma: cim (Munkanaplé a szakmai gyakorlatrdl), a gyakorlati hely neve,
hallgaté neve, fels6oktatdsi szakképzés megnevezése, munkarend, datum, alairas.

Tartalmi kévetelmények:

a)

b)

c)

bevezetés — rovid cégbemutatas

elemzés — a gyakornoki munka bemutatdsa, gyakorlati tapasztalatok leirdsa, pozitiv,
negativ meglatasok (erdsségek, gyengeségek) ismertetése, szervezeti egység,
munkakor, gyakornoki feladatok és a projektmunka részletes bemutatasa
(munkaviszony esetében az ellatott tevékenységi korok elemzése)

kévetkeztetés — a végzett munka eredményei, a szerzett tapasztalatok értékelése,
(hogy sikerult/nem sikerllt sajat készségeit fejlesztenie, mennyiben sikerilt
gyakorlatban alkalmazni a fGiskola képzésében tanultakat), kovetkeztetések,
javaslatok az ismertetett terlletre (pl. munkakor), folyamatra, szervezetre
vonatkozodan

d) javaslatok és észrevételek, amelyek a szakmai gyakorlat hatékonysagat javithatjak.

3.9 FGiskola altal meghatarozott feladat

Az oktatd a szaknak és szakiranynak megfelel6 konkrét feladatot hataroz meg, amelynek célja
annak mérése, hogy a hallgatd milyen mértékben képes az elméleti ismereteket a
gyakorlatban is alkalmazni és a véllalati sajatossagokat beépiteni ismeretei kozé.

Formai kévetelmények:



= Min. 10 oldal, Times New Roman betdtipus, 12-es bet(iméret, 1,5 sortavolsag; margok:
felsd: 2,5 cm, alsé: 2,5 cm, jobb oldal: 2,5 cm, illetve bal oldal: 4,0 cm (tablazatok, abrak
cimekkel, forras megjeldléssel). Nem bekotve, csak a bal fels6 sarokban Osszetlizve
leadni.

4. Szakmai gyakorlat értékelése

Az értékelés komplex jellegili, amely egyrészt a hallgaté munkajanak tobb szempontu megitélését, masrészt
a foiskola és a szakmai gyakorlohely k6zos mindsitését tiikrozi, amely felévkozi jegyben nyilvanul meg.

Ertékelés Ertékelés aranya
- Dokumentum Ertékel6 személy Ertékelés a gyakorlati jegyben
szempontjai
Szakmai Szakma! , . 0 %,
i P . gyakorlohely altal | Teljesitve/nem . P
gyakorlati id6 Teljesitésigazolas S S de hianya kizaro
— kijelolt teljesitve . 7
letoltése ,, jellegti
gyakorlatvezetd
Szakmai Szakmai 0%
gyakorlohelyi , gyakorlohely altal | Megfelelé/nem o
munka folyamatos WA 2T O megbizott megfeleld c hl.aelﬁlj Elzaro
dokumentalasa gyakorlatvezetd Jetieg
Foéiskola altal ) Szakmai Otfokozati
meghatarozott Irasbeli beszdmol6 | gyakorlatért felelds érdemic 50 %
feladat teljesitése oktato Jegy
Hallgato ar 1o | Szakmai
teljesitménye a Fol}/amatos rickelés gyakorléhely altal | Otfokozatu
. a végzett munka : , . 50 %
szakmai gyakorlat =, megbizott érdemjegy
alapjan n
alatt gyakorlatvezet6
Komplex értékelés: Gyakorlati jegy

Ertékelés feltétele

A fo6iskola altal meghatarozott feladat és a hallgatd szakmai gyakorlat alatti teljesitmény-értékelésének
feltétele a szakmai gyakorlat idejének maradéktalan letdltése és az elvégzett feladatok hallgato altali
folyamatos dokumentalasa.

Foiskola altal meghatarozott feladat

A szakmai gyakorlohely profiljahoz illeszkedd olyan feladat megvaldsitasat célozza, amelynek
eredményeként mérhetd, hogy a hallgatd az elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasaval képes-e a
kereskedelem-marketing/pénziigy-szamvitel/gazdasaginformatikai tevékenységhez kapcsolodod probléma,
vagy konkrét feladat felelosségteljes megoldasara. A feladat értékelése Otfokozati, azt a szakmai
gyakorlatért felelds oktatd, vagy a szakfelelés végzi. A feladatot a gyakorlat elkezdése el6tt az oktatd
ismerteti a hallgatoval.

Szakmai gyakorléhely értékelése

A hallgatd szakmai gyakorlat kdzbeni teljesitményét tartalmazza, azt a szakmai gyakorlohely altal megbizott
gyakorlatvezetd végzi. Az értékelés a hallgatd szakmai teljesitményére, egyéni és csoportban végzett
felelosségteljes és pontos munkavégzésére, elkotelezettségére, nyitottsagara €s a gyakorlohely tevékenysége
iranti érdeklddésre terjed ki. A teljesitmény értékelése dtfokozati.

Komplex értékelés

A szakmai gyakorlatért felelds oktatd €s a szakmai gyakorléhelyen megbizott gyakorlatvezetd értékelése
alapjan (azt 50-50 %-ban figyelembe véve) keriil sor. A részérdemjegyek egyszerli szamtani atlaga adja a
végso értékelést, a kerekités altalanos szabalyai szerint.




A szakmai gyakorlati id6 alatt végzett lelkiismeretes munka a gyakorlati 30 kredit
megszerzésének a feltétele. A szakmai gyakorlat értékelése gyakorlati jeggyel, 6tfokozatu
mindgsitéssel torténik.

Komplex értékelésre a szakmai gyakorlatért felel6s oktatd és a szakmai gyakorldhelyen
megbizott gyakorlatvezets értékelése alapjan (azt 50-50%-ban figyelembe véve) keril sor. A
részérdemjegyek egyszer(i szamtani atlaga adja a végsé értékelést, a kerekités altaldnos
szabalyai szerint.

5. Szakmai gyakorlattal kapcsolatos dokumentumok leaddsi hatdrideje

OS2zl szemeszterben teljesitett kotelezS szakmai gyakorlat esetén:

Jelentkezés leadasa: a teljesitést megel6z6 szemeszter, junius 30.

1. El6zetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztracidjahoz

2. Befogado nyilatkozat

3. Szakmai gyakorlat elismerési kérelem
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

4. Egyuttm(ikodési megallapodas, 3 eredeti példanyban

5. Munkaszerz6dés/Megbizasi szerz6dés/Vallalkozdi szerz6dés/Kinevezés masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

6. Munkaltatoi igazolas
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

7. Munkakori leirds masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

Igazolasok leaddsa: a teljesités szemesztere, november 15.

1. Szakmai gyakorlatot igazolé lap

Munkahelyi vezet6i értékelés

Hallgatdi értékelés

Munkanapld

Oktatoi értékelés és Fbiskola altal meghatdarozott, elkészitett feladat

ik wnN

TAVASZI szemeszterben teljesitett kbtelezé szakmai gyakorlat esetén:

Jelentkezés leadasa: a teljesitést megel6z6 szemeszter, oktéber 30.
1. El6zetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztracidjahoz

2. Befogadd nyilatkozat

3. Szakmai gyakorlat elismerési kérelem
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

4. Egyluttmikodési megallapodas, 3 eredeti példanyban

5. Munkaszerz6dés/Megbizasi szerz6dés/Vallalkozdi szerz6dés/Kinevezés masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

6. Munkaltatdi igazolas
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)

7. Munkakori leirds masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén)




Igazoldsok leaddsa: a teljesités szemesztere, aprilis 15.

1. Szakmai gyakorlatot igazold lap

Munkahelyi vezetGi értékelés

Hallgatdi értékelés

Munkanapld

Oktatoi értékelés és Fbiskola altal meghatdrozott, elkészitett feladat

vk wnN

Osszefoglalva, a fentiek alapjan a szakmai gyakorlat teljesitéséhez az aldbbi dokumentumokat
kell benyujtani:

1. El6zetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztraciéjahoz

Befogadd nyilatkozat

3. Szakmai gyakorlat elismerési kérelem
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén.)

4. Egylttm(ikodési megallapodas 3 eredeti példanyban

5. Munkaszerz6dés/Megbizasi szerz6dés/Vallalkozdi szerz6dés/Kinevezés masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén.)

6. Munkaltatéi igazolds
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén. A cég igazolja, hogy a Szakmai
gyakorlatot igazold lapon feltlintetett id&szak alatt a hallgatét foglalkoztatta és a kotelezd
jdranddsagot és dijakat megfizette. Pontos 6sszegek nem kellenek. Altalaban a cégeknek sajat
formanyomtatvanya van.)

7. Munkakori leiras masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén.)

8. Szakmai gyakorlatot igazold lap

9. Munkahelyi vezet6i értékelés
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén.)

10. Munkanaplé
11. Hallgatoi értékelés
12. Oktatdi értékelés és FSiskola altal meghatarozott, elkészitett feladat
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Budapest, 2020. szeptember 01.

Dr. Balogh Imre PhD
rektor



