Tajékoztato

a Wekerle Sandor Uzleti FSiskola nappali tagozatos hallgatéinak
kotelez6 szakmai gyakorlatardl
(hatdlyos: 2021.01.01-t6l)

Tisztelt Hallgator!

Az Emberi eréforrasok, a Kereskedelem és marketing, a Gazdalkodasi és menedzsment, a
Nemzetkozi gazdalkodas, a Pénzligy és szamvitel és a Gazdasaginformatikus alapképzési szak
Képzési és Kimeneti Kovetelménye kételezé szakmai gyakorlat teljesitését irja el6. A szakmai
gyakorlat célja, hogy a hallgaté6 a munka vildgdnak valds kérdéseivel szembesiiljon, a
tanulmanyai alatt elsajatitott tudast és készségeket a gyakorlat sordn magasabb szintre
fejlessze, illetve kiegészitse.

A Wekerle Sandor Uzleti F8iskola a szakmai gyakorlat teljesitésének rendjét az aldbbiak
szerint hatarozta meg:

1. Szakmai gyakorlat ideje, teljesitésének médja
= A szakmai gyakorlat teljesitésére a mintatanterv szerint a 7. félévben keril sor. A
szakmai gyakorlat targy felvételének el6feltétele a Projektmunka I-Il. targy

teljesitése.

= Az Osszefliggd szakmai gyakorlat idGtartama és helye:

Alapkeépzési lszak Szakmai gyakorlat Szakmai gyakorlat helye, jellege
i UseEss id6tartama

Emberi er6forrasok 1 félév, 12 hét, Villalkozasnal/szervezetnél letoltendd,
400 éra Osszefliggd gyakorlat.

Gazdalkodasi és 1 félév, 12 hét, Villalkozadsnal/szervezetnél letoltendd,

menedzsment 400 éra Osszefliggd gyakorlat.

Kereskedelem és marketing 1 félév, 12 hét, Villalkozadsnal/szervezetnél letoltendd,
400 éra Osszefliggd gyakorlat.

= A hallgaténak a szaknak megfelel§ gyakorlati helyet, illetve tevékenységet kell taldlnia
maganak, ahol a szakmai gyakorlatot teljesitheti.

= A szakmai gyakorlatot a FGiskola altal ajanlott helyek kozil, vagy a hallgaté altal
egyénileg kivdlasztott, és a FGiskola 3ltal el6zetesen jovahagyott szervezetnél lehet
teljesiteni.




A hallgat6 esetleges korabbi munkaviszonyai szakmai gyakorlatként nem fogadhatok
el, mivel a hallgatd ekkor még nem rendelkezik a megfelel6 tuddssal és
kompetencidkkal.

A kotelez6 gyakorlaton tul végzett munka nem szamit hallgatéi jogviszonynak! Ez
alatt az id§ alatt a Féiskolanak semmiféle felel6ssége nincs a hallgato felé!

A szakmai gyakorlat elmulasztasa esetén a hallgaté zardvizsgara nem bocsathatd,
szakdolgozatdnak védését kitlizni nem lehet.

2. 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 gyakorlati hely lehet kis- vagy kozépvallalat, nagyvallalat, transz- vagy
multinaciondlis vallalat, minisztérium, o6nkormanyzat, egyéb kozigazgatdsi szerv,
kamara, kilfoldi képviselet, nemzetkozi szervezet, kutatdintézet, nonprofit szervezet.

3. A szakmai gyakorlat adminisztrdldsa

A szakmai gyakorlat koordinalasat, adminisztracidjat a Hallgatdi Szolgaltatasok Iroda végzi.

3.1.

3.2.

3.3

Felmérés a szakmai gyakorlatra jelentkez6krél

A Hallgatdéi Szolgaltatdsok Iroda el6zetesen felméri, hogy a végz6s hallgatdk kozil
varhatéan ki igényli a Fd&iskola kozrem(ikodését a szakmai gyakorlati hely
kivalasztasaban, ki intézi egyénileg a szakmai gyakorlatat.

Azok a hallgaték, akik a szakmai gyakorlattal kapcsolatban még nem nyilatkoztak, az
»El6zetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztraciéjahoz” c. nyomtatvanyon
tehetik ezt meg, személyesen a Hallgatdi Szolgaltatasok Irodaban.

Jelentkezés szakmai gyakorlatra

A hallgaté a szakmai gyakorlaton vald részvételi szandékat, tovabba a munkaviszony
keretében teljesitett szakmai gyakorlat beszamitasa iranti kérelmet a ,Jelentkezési
lap szakmai gyakorlatra (befogaddé nyilatkozat)” c. nyomtatvanyon jelenti be. Ezen
nyomtatvanyon rogzitik a szakmai gyakorlat helyét, idejét, a gyakorlat vezetGjét.

A hallgaté szakmai gyakorlatat WSUF és a fogadd szervezet kozotti ,,Egyluttmiikodési
megallapodas” alapjan kezdi meg. A megallapodasok elGkészitését és megkotését a
Karrier Iroda végzi.

A megallapodast valamennyi szakmai gyakorlati helyet add intézménnyel meg kell
kotnie az intézménynek, igy ennek potlasa lgyében sziveskedjenek a Hallgatoi
Szolgéaltatasok Irodat haladéktalanul megkeresni. A megallapodast 3 eredeti
példanyban kell kitolteni.

Az Egylittm(ikédési megdllapodds leaddsa nélkiil nem kezdheté meg a gyakorlat!

Szakmai gyakorlat teljesitésének igazoldsa




A hallgaténak a szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasahoz be kell nyujtania:

a) a szakmai gyakorlati hely vezetGje igazoldasat a szakmai gyakorlat teljesitésérél a
»Szakmai gyakorlatot igazolé lap” illetve ,Munkahelyi vezet6i értékelés” c.
nyomtatvanyon,

b) a hallgaté altal a gyakorlat alatt készitett munkanaplét (min. 10 oldal
terjedelemben).

c) A hallgatd értékelését a szakmai gyakorlat helyér6l a ,Hallgatéi értékelés” c.
nyomtatvanyon.

3.4 A munkanapld formai kévetelményei

= Min. 10 oldal, Times New Roman bet(tipus, 12-es betliméret, 1,5 sortdvolsag
(tablazatok, abrak cimekkel, forras megjeloléssel).

= 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 felsé sarokban 6sszetlizve kérjiik leadni!

= A fed6lap tartalma: cim (Munkanaplé a szakmai gyakorlatrél), a gyakorlati hely neve,
hallgaté neve, alapképzési szak megnevezése, tagozat, datum, aldiras.

3.5. A munkanaplé tartalmi kdvetelményei

a) bevezetés — piac, cégismertetés (a gyakorlati hely, gazddlkodd szervezet, intézmény
megnevezése, bemutatdsa; az adott szervezeti egység funkcidja, feladatai,
elhelyezkedése a cég strukturajaban)

b) elemzés — gyakorlati tapasztalatok leirdsa, pozitiv, negativ meglatasok (er6sségek,
gyengeségek) ismertetése, (munkaviszony esetében az ellatott tevékenységi korok
elemzése)

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

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

Osszefoglalva, a fentiek alapjan a szakmai gyakorlat teljesitéséhez az aldbbi
dokumentumokat kell benyujtani:
1. ElGzetes felmérés a szakmai gyakorlat adminisztraciéjahoz
2. Jelentkezési lap szakmai gyakorlatra (befogado nyilatkozat)
3. Szakmai gyakorlat elismerési kérelem
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén, plusz dokumentumként.)
4. Egylttm(ikodési megallapodas 3 eredeti példanyban
(kivéve a Posta és a NAV alkalmazottait)



5. Munkaszerz6dés/Megbizasi szerz6dés/Vallalkozdi szerz6dés/Kinevezés masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén, plusz dokumentumként.)
6. Szakmai gyakorlatot igazold lap
7. Munkahelyi vezetGi értékelés
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén, plusz dokumentumként.)
8. Munkanaplé
9. Hallgatdi értékelés
10. Munkaltatdi igazolas
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén, plusz dokumentumként.
A cég igazolja, hogy a Szakmai gyakorlatot igazold lapon feltlintetett idGszak alatt a hallgatot

foglalkoztatta és a kotelez6 jaranddsagot és dijakat megfizette. Pontos 6sszegek nem kellenek.
Altaldban a cégeknek sajat formanyomtatvanya van.)

11. Munkakdri leirds masolata
(Munkaviszony keretében teljesitett szakmai gyakorlat esetén, plusz dokumentumként.)

Budapest, 2020. szeptember 01.

Dr. Balogh Imre PhD
rektor



