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1 CIM
Eljarasi utasitas a PE GKZ felsdoktatasi szakképzési és alapképzési szakok szakmai gyakorlatanak

teljesitési rendjérol.
2 CEL

Jelen eljarasi utasitas célja, hogy a PE GKZ-n meghirdetett szakok szakmai gyakorlatanak teljesitési
rendjét szabdlyozza. Ez a dokumentalt eljards meghatarozza és leirja a PE GKZ-n a szakmai
gyakorlatok végrehajtasi modjat.

3 ALKALMAZASI TERULET

Jelen eljarasi utasitas kiterjed a PE GKZ minden fels6oktatasi szakképzési €s alapképzési szakjara.

4 FELELOSSEGI ES HATASKOR
A jelen eljarasban foglaltak végrehajtasaban feleldsek, vagy illetékesek:

az eljaras készitéséért PE GKZ oktatési dékanhelyettes,
az eljaras jovahagyasaért PE GKZ Kari Tanacs,

az eljaréas alkalmazasaért PE GKZ oktatasi dékanhelyettes,
az alkalmazas ellendrzésért PE GKZ oktatasi dekanhelyettes,
az eljaras karbantartasaért PE GKZ oktatasi dékanhelyettes
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5 AZELJARAS LEIRASA
5.1 Jelentkezés szakmai gyakorlatra

A szakmai gyakorlatot a GKZ szakjain a Képzési és Kimeneteli Kovetelmenyek (KKK) irja el6. A
szakmai gyakorlat megkezdése el6tt a hallgaténak az adott szak tantervének megfeleloen
jelentkeznie kell a gyakorlatra.

A jelentkezés a Szakmai gyakorlati eljarasi utasitas 1. melléklete "Szakmai gyakorlat bejelentd lap"
kitoltésével torténik.

A "Szakmai gyakorlati bejelentd lapot" a szakmai gyakorlati helyen kell kitoltetni, alairatni.

A kit6ltott dokumentumot a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt legkésébb 1 honappal le kell adni
a Tanulmanyi Irodan.

A Szakmai gyakorlati bejelentd lap mellett a hallgatonak le kell adni az elére kit6ltott €s hivatalosan
alairatott ,,Egyiittmiikodési megallapodasokat” 4 példanyban. Amennyiben iskolaszovetkezeten
keresztiil tolti a szakmai gyakorlatat, akkor az ,,Egyiittmiikodési megéllapodas iskolaszovetkezet”
dokumentumot kell leadnia.

A szerzOdésmintdk a Kari honlapon a Hallgatéoi dokumentumtirban érhetéek el.

Amennyiben a hallgaté aktiv dudlis jogviszonnyal rendelkezik, elegendd a jelentkezési lapot
leadnia, ebben az esetben nem kertil sor szerzodéskotésre.

5.2 A szakmai gyakorlat helyszine

A szakmai gyakorlat helyszinének megvalasztasa:

1. A hallgatok szakmai gyakorlati helyliket szabadon megvalaszthatjak. A szakmai gyakorlat
lebonyolitasara minden olyan vallalkozas vagy intézmény kivalaszthatd, amely a szak
jellegéhez kapcsolodo tevékenységet folytat és ahol 1éteznek fels6foku végzettséget igényld,
bet6ltott munkakorok. A hallgatéd altal bet6ltendé munkakorrel kapcsolatos elvéras, hogy az
ismertesse meg a hallgatét a szervezet gazdilkodasanak egy vagy tobb részteriiletével,
lehetGséget adva szamara az egyetemi képzés soran szerzett ismeretek alkalmazasara és
gyakorlasara.

2. A korabban létrejott dualis képzési szerzdés alapjan. Abban az esetben, ha a hallgaté dualis
képzésben vesz részt, egybefiiggd szakmai gyakorlatat is a dudlis partnernél teljesiti.

5.3 A szakmai gyakorlat ideje szakonként

FELSOOKTATASI SZAKKEPZESI SZAKOK:
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Gazddlkoddsi és menedzsment

A szakmai gyakorlat részekre nem bonthatd, egybefiiggden teljesitendd. A teljes idejii képzésben
egy félév (legalabb 560 ora). Részidds képzésben hat hét (legalabb 240 ora), az Ssszefiggd
gyakorlat idétartama harom hét.
A szakmai gyakorlat legkorabban az elsé két lezart félév utan kezdhet6 el, ha a hallgatd az adott
szakon mar legalabb 60 kreditet megszerzett. Az elért kreditek szama ellendrzésre kertil, ha az el6irt
kredit szamot nem éri el a hallgatd a szakmai gyakorlat nem kezdheté meg. A 60 krediten beliil a
szakmai gyakorlat megkezdéséhez kotelezo teljesiteni az alabbi targyakat:

o Gazdalkodasi és menedzsment szakon: Véllalati gazdasagtan, Helyi gazdasagfejlesztés

¢és a Konyvviteli ismeretek

Peénziigy és szamvyitel

A szakmai gyakorlat részekre nem bonthatd, egybefiiggden teljesitendé a képzés negyedik
féléveében. A szakmai gyakorlat legalabb 12 hét, nappali tagozaton legalabb 400 oras, részidés
képzésben legalabb 200 oras. A szakmai gyakorlat akkor kezdhet6 el, ha a hallgaté az adott szakon
mar legalabb 72 kreditet megszerzett. Az elért kreditek szama ellenérzésre keriil, ha az eldirt kredit
szdmot nem ¢ri el a hallgat6 a szakmai gyakorlat nem kezdheté meg.

ALAPKEPZESI SZAKOK:
Gazddlkoddsi és menedzsment, Pénziigy és szamvitel

A szakmai gyakorlat a hetedik félévben, tizenkettd Gsszefliggd hét. A szakmai gyakorlat kizarolag
akkor kezdhetd el, ha a hallgat6 az adott alapszakon mar legalabb 156 kreditet megszerzett. Az elért
kreditek szama ellendrzésre keriilnek, ha az eldirt kredit szamot nem ¢éri el a hallgaté a szakmai
gyakorlat nem kezdhet6 meg.

5.4 A szakmai gyakorlat tartalma

A szakmai gyakorlat célja komplex feladatok és problémak felismerése, az azok megoldéasahoz
szikséges kornyezeti, munkahelyi tapasztalatok megszerzése, és a zaro- vagy szakdolgozat
elokeészitése. A szakmai gyakorlat soran a hallgatd megismeri az adott szervezet miikodését és
jellemzoit, kiilonos tekintettel az alabbi tertiletekre:
o a szakmai munka tartalma, folyamatai, jellemzoi és keretei, az egyes szakteriiletek
tevékenysége;
e vezetoi informacids rendszer, vezetdi szervezet, dontés-elokészités és dontéshozatal a
kiilonboz6 vallalati szinteken;
o Dbelso6 és kiils6 kapcsolatrendszer, egylittmikodés és verseny az dgazat mas szerepldivel;
e a gazdasagban és a kérdéses dgazatban betdltott szerep.
A szervezetnek ki kell jeldlnie egy konzulenst, aki felelés az adott gyakornok munkaéjaért, illetve
utmutatdsaival segiti azt.

5.6 A gyakorlati beszamolé

A szakmai gyakorlat befejezése utan a hallgatd a szorgalmi iddszak lezarultat kovetd 3. munkanap
végéig koteles arrdl irasbeli beszamoldt feltdlteni a zard/szakdolgozatnak 1étrehozott Moodle
kurzusba. Ezt a hallgatéhoz rendelt oktatd 6tfokozata skalan értékeli és azt a Neptun rendszerben
rogziti, értékelve ezzel a hallgatd gyakorlati munkajat.

Oldalszam: 4/11
Hatalybalépés idépontja: 2023.11.01. Valtozat szama:1/2023



Pannon Egyetem — GKZ Szakmai gyakorlat eljarasi utasitisa

Amennyiben a zérd/szakdolgozat a szakmai gyakorlattol eltérd félévben keriil megirasra, Ugy a
hallgaténak az egyetemi konzulense részére emailben kell elklildenie az elkésziilt szakmai
beszamoldt a szorgalmi idészak lezarultat kovetd 3. munkanap végéig.

A gyakorlati beszamol6 elkészitésével és feltoltésével kapesolatban az alabbi két dokumentum
aktualis valtozatai a honlapon elérhetéek: KOVETELMENYEK zdrédolgozat, szakdolgozat és
diplomadolgozat készitéséhez a Pannon Egyetem Gazddlkodadsi Kar Zalaegerszeg hallgatoi
részére, valamint a Szakdolgozat feltoltési utmutatd hallgatoknak (hilps://z¢k. uni-

pannon. hw/index. php/hu/dokumentumolk/hallgatoi-dokumentumok. himl ).

A gyakorlat befejezésekor a gyakorlati hely Szakmai gyakorlat igazolés és értékeldlapot allit ki (2.
melléklet), melyben értékeli a hallgaté altal elvégzett munkat. A dokumentumot a szakmai
gyakorlat befejeztét koveté 5 munkanapon belill kell leadni a szakot gondozd Tanszék
igyintézdjének elektronikus formaban.

A meglévé munkatapasztalat elismertetése levelezé tagozaton!

A szakmai gyakorlat teljesitése helyett elismertetheté a foglalkoztatds soran szerzett
munkatapasztalat, melynek elismerését a ,,GY AK-Kérelem szakmai gyakorlat elismerésére” nevii
Neptun kérelem benyujtasaval kérvényezheti a hallgato. A kérelem a regisztracios héten érhetd el
a Neptun rendszerben (Ugyintézés - Kérvények - Kitdlthetd kérvények).

A kérvényhez csatolni szikséges minden olyan dokumentumot, amely a relevans
munkatapasztalatot igazolja (pl. munkaszerz6dés, munkaltatoi igazolds, munkakéri leiras stb.). A
kérvényt az oktatasi dékanhelyettes biralja el.

Minden olyan {igyben, ami eltér a szokasostdl (pl. kiilfoldi szakmai gyakorlat) a szakfelelés dont.

5.6 Fogalomtar

Az celjarashoz kapcsolodd fogalmak értelmezésénél az egyetemi HKR  (Hallgatoi
Kovetelményrendszer) az irdnyado.

Fogalmak:

Szakmai_gyakorlal — a PE GKZ tanterveiben szereplé tevékenység, ami nagyobbrészt
onallo, felelés munkavégzést jelent a tanult elméleti ismeretek hasznositasaval, valamint
tamogatja a szakdolgozat megirasat és a zarovizsgara valo felkésziilést.

Kari felelds — a szakmai gyakorlatokra vonatkozé Egylittmkodési Megallapodasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott munkatérs.

l‘?,gr)j"r.‘?;fr;-izfikr‘jgfé.._\"i megdllapodds — a 230/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet alapjan a
felsdoktatasi intézmény és a szakmai gyakorléhely megallapodast kot a felsboktatdsi
intézmény hallgatéinak szakmai gyakorlata biztositasara.

Szakmai gyakorlati felelos — a dékan altal megbizott munkatars.

- Gyakorlati hely - olyan hazai vagy kiilfoldi intézmény, ahol a PE GKZ hallgatdja a
tantervben eloirt kotelez6 szakmai gyakorlatat teljesiti.

Konzulens — a gyakorlati helyként szolgald szervezet munkatarsa, aki feliigyeli és
koordinalja a gyakorlatat folyfatd hallgaté munkdjat. Személyét a gyakorlat Kelyéi‘al
szolgalo szervezet jeldli ki.

Bejelentd lap — a szakmai gyakorlatra vald jelentkezéshez sziikséges formanyomtatvany,
amely tartalmazza a hallgatd adatait, a fogadd intézmény adatait, a hallgaté és a gyakorlati
hely nyilatkozatait, valamint a tanszék dontését a gyakorlati hely elfogadasaral.
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Beszdmolo — a szakmai grakor]at teljesitését kovetben a megadott formai €s tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen készitett dolgozat, amelyben a hallgaté szakmai gyakorlat

alatt szerzett tapasztalatait 6sszegzi.

Szakmai gyakorlat igazolds és értékeldlap — a szakmai gyakorlat teljesitését kovetden a
konzulens altal a hallgato tevékenységérol készitett irasos értékelés.

Részidbs képzés — azonos a levelezd tagozattal.

Haladdsi naplo: a hallgato szakmai tevékenységét leird, a dualis online feliileten toltott
dokumentum

MELLEKLETEK

Melléklet: Szakmai gyakorlat bejelentd lap
Melléklet: Szakmai gyakorlat igazolas és értékel6lap
Melléklet: A szakmai gyakorlatban érintett felelés munkatarsak aktualis névsora

ATVIZSGALAS, JOVAHAGYAS ES MODOSITAS

Az atvizsgalas és jovahagyasra vonatkozo bizonyiték a dokumentalt eljaras cimlapjan megtalalhatd
(lasd: KT hatarozat szama, elfogadasanak ideje, hatilybelépésének ideje) valamint a labléc
tartalmazza a dokumentum kédjat és a valtozat szamat.

8 A MODOSITASOK AZONOSITASA

Jelen dokumentum modositasait a valtozat szamanak novelésével és a valtozas datumaval kell
azonositani.

9 ZARO RENDELKEZESEK

Zalaegerszeg, 2023. 10_'.. o

A PE Gazdalkodasi Kar Zalaegerszeg

Jelen eljaras utasitas 2023. 11. 01. napjan lép életbe.

dékanja
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} 1. Melléklet
SZAKMAI GYAKORLAT BEJELENTO LAP

NEV:
Neptun kod:

Szak/szakirany, SPecialiZAC] Oi:uziuss s sivauniiae s s s e S oA S S 4SS s £ s RS A S v G A s S S s 00
TAGOZAL: wiviumaaisaiisitni oot onaa s T A s s A e e e s G e A T w E Seneab SH  do e e
KEPZES NYCIVE! ...ttt ettt ettt et s e e e bt s ek et btk seae s ot on e R e st st R e R e ne s e e et et een R er e ne b et bea e re e e neenr e

T el e fONSZAM: ikt im0 e g ot gy v v G A i s v S S e B s v asievan

E-mail cim*: ......

Képzési és kimeneti kovetelmények szerint a kotelezé szakmai gyakorlat ideje: ......... ora

Szakmai gyakorlat ideje: 202. év ........ ho ..... napjat6él —202 . év ...... hé .... napjaig

A szakmai gyakorl6hely adatai:

GYAKOTIONELY NMEVET ....ceiviiiiriiterieieiie ettt te st s est et st et e sbesbe s tesresbeseessesae s tessasa e essamt et s sanseseeses s et easashasseteasasneatsnsssenensesnsareans
75 (T2 N T o I —

BEOSZIASA! oxiusinsassanssssusniiaussissvsansonsssssbsssts 5o Eis ri o ss s s e orsin s s E SR S e s ST S T P N SR TR s S SR TR e S
TElETONSZAIMAL ... eveeitieeteiirrter et errte et sttt st ees et stk be s ekt e rese e b e bt e b em e e ae st emt s e ek enesa et et naeneer e e e bent st ek eabene st bebtnee st smentsn aesaseres
Email CIME; saimisiiiwismscins iisesaeiassanss ciiss oo i assins St s i o B G S s S N A s e NS s s s S SR
Gyakorlohely tipusa] | ]: s s s e s b i o e e e o S R B i ST v s

Foglalkoztato tevékenységi kore (a szakmai gyakorlat szempontjabdl relevans):

Gyakorn okdaltall D et Cra O I U K alC O I e Sieess e mermtiasspty e s o s e T Iy e A s o S A VR S e S A S

Munkakdri feladatok leirasa:

Gyakorlohely
P.H.

Oldalszam: 7/11
Hatélybalépés iddpontja: 2023.11.01. Véltozat szama:1/2023



Pannon Egyetem — GKZ Szakmai gyakorlat eljarasi utasitasa
Hallgaté nyilatkozat

ATUIIOtE oo (MEV) oot (Neptun-
kéd) hallgaté kérem, hogy a fenti gyakorldhelyet, a fent jelolt feltételekkel az egyetem kotelezd szakmai gyakorlati helyemiil
elfogadja. Tudoméasul veszem és elfogadom, hogy a gyakorlati hely szakmai szempontbél torténé elfogadasa nem jelenti a letdltott
szakmai gyakorlatom automatikus elfogadasat.

Kelt: oo 220200 ho.....oone nap

Hallgaté

I gazdasagi tarsasag, gazdalkodd szervezet (Ptk 685.§ c.), alapitvany, egyesiilet, koztestiilet, kdznevelési intézmény,
kutatointézet, egyéb koltségvetési szerv, helyi onkormanyzat/egyhaz/egyhazi jogi személy, egyéb (kérjiik megadni)
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2. Melléklet
SZAKMAI GYAKORLATI IGAZOLAS ES ERTEKELOLAP

A CEG NEVE:
Cime (székhely/telephely):

A HALLGATO NEVE:
Neptun kod:
Szak/specializacio:

Gyakorlatvezeto/Munkahelyi konzulens neve:
Beosztasa:

A gyakorlat idétartama:

Kezdés idépontja:

Befejezés idopontja:

A gyakornok ailtal teljesitett dsszes 6raszam:

A gyakornok altal betdltott munkakor(ok):

A hallgato altal elvégzett feladat(ok) rovid elirasa:

Melyek azok a legfontosabb tényez6k, amelyekkel a gyakornok hozzajarult a vallalat (cég)
munkajahoz?

Mivel jarult hozza a vallalat a gyakornok szakmai fejlodéséhez?

Altalaban hasznos volt-e a gyakorlat a vallalat részére?

Mely teriileten szilkséges fejlddnie a hallgatonak?
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Az elvégzett munka értékelésének
szempontjai:

Keérjik, jeldlje be a megfeleld rovatot!

kivalo

nem

kbézepes | megfeleld .
P gf megfeleld

Motivaltsag

Kezdeményezbkészség

Megbizhatosag

Pontossag

Az elvégzett munka mindsége

Onallé véleményalkotas

Alkalmazkodas a munkafeltételekhez

Csoportmunkaban valo részvétel

©P N O WINIE

Kommunikaciods képesség

[N
o

. A menedzsment hierarchia észlelése

11. Onallé munkavégzés

Egyéb, a hallgatd szakterliletéhez kapcsolodd szakmai értékel

ési szempontok:

-

1 3issmmvas st

T

15 cavsumssasumnsesnwmasmopmasavassmsary

Kiegészité vélemény a fenti értékeléshez:

A szakmai gyakorlat dsszefoglald értékelése:

Kivaléan megfelelt

Megfelelt

Nem felelt meg

Munkahelyi vezet6 alairasa / Munkahelyi konzulens aldirasa: (alairas+céges pecsét):

Ph.

= | e

Hatalybalépés id6pontja: 2023.11.01.
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3. Melléklet

A szakmai gyakorlatban érintett felel6s munkatarsak aktualis névsora

Kari felelos:

Dr. Joo Istvan

FELSOOKTATASI SZAKKEPZESI SZAKOK:

e Gazddlkoddsi és menedzsment

Nagyné Dr. Halasz Zsuzsanna
o Pénziigy és szamvitel

Dr. Antal Anita

ALAPKEPZESI SZAKOK:

e Gazddlkodasi és menedzsment

Nagyné Dr. Haldsz Zsuzsanna
o Pénziigy és szamvitel

Dr. Antal Anita

Hatalybalépés idépontja: 2023.11.01.

joo.istvani@zel.uni-pannon.hu

nagyne halasz.zsuzsannai@zelk.uni-
pannon.hu

antal.anita/@zek.uni-pannon.hu

nagyne halasz.zsuzsannal@zek. uni-
pannon.hu

antalanita/@zek.uni-pannon.hu
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