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Jogszabályi előírások
230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
a felsőoktatási szakképzésről és a felsőoktatási képzéshez kapcsolódó szakmai gyakorlat egyes kérdéseiről
[bookmark: pr1762]18/2016. (VIII. 5.) EMMI rendelet
a felsőoktatási szakképzések, az alap- és mesterképzések képzési és kimeneti követelményeiről, valamint a tanári felkészítés közös követelményeiről és az egyes tanárszakok képzési és kimeneti követelményeiről szóló 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet módosításáról

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében, a felsőoktatási intézményben, illetve annak gyakorlati képzést biztosító szervezeti egységében (tanműhely, tanszálloda, tanétterem, laboratórium, taniroda), valamint a felsőoktatási intézmény által alapított gazdálkodó szervezetnél, továbbá egyesületnél, alapítványnál és egyéb gazdálkodó szervezetnél végzett gyakorlat.

A szakmai gyakorlatról a záródolgozat készítésről és a záróvizsgáról a felsőoktatási szakképzés hallgatói részére további előírások a szöveges tantervben találhatóak.
A képzés lezárása
1. Gyakorlati feladat: Féléves, képzési helyen kívüli szakmai gyakorlat teljesítése

2. Írásbeli feladat
· 9-12 oldalas szakmai gyakorlati beszámoló és
· 20-25 oldalas záró dolgozat előre megadott tartalmi és formai követelményeknek megfelelően történő megírása és határidőre történő leadása

3. Szóbeli záró vizsga A szakmai gyakorlati beszámoló és a záró dolgozat prezentációval történő szóbeli megvédése a záró vizsgán.
















A szakmai gyakorlatról

NAPPALI TAGOZAT

A felsőoktatási szakképzés lezárásaként az utolsó félévben 14 hetes, azaz 560 órás képzési helyen kívüli szakmai gyakorlatot kell teljesíteni a kari időrendben meghatározottak szerint. A szakmai gyakorlat 30 kredit értékű, teljesítése az abszolutórium megszerzésének feltétele.

A szakmai gyakorlat 2022/2023-as tanév tavaszi félévében 2023. február 13. – 2022. május  19. között zajlik. 

A hallgató a féléves szakmai gyakorlatot akkor kezdheti meg, ha a mintatanterve szerinti minimálisan előírt kreditet megszerezte.

A 2017. szeptember után jogviszonyt létesített hallgatók esetén: minimum 81 kredit
A 2017. szeptember előtt jogviszonyt létesített hallgatók esetén: minimum 90 kredit

LEVELEZŐ TAGOZAT

A felsőoktatási szakképzés lezárásaként az utolsó félévben 6 hetes, azaz 240 órás képzési helyen kívüli szakmai gyakorlatot kell teljesíteni a kari időrendben meghatározottak szerint. A szakmai gyakorlat 30 kredit értékű, teljesítése az abszolutórium megszerzésének feltétele.

A szakmai gyakorlat 2022/2023-as tanév tavaszi félévében 2023. február 13. – 2023. március  24. között zajlik. 

A szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele legalább 81 kredit megszerzése a mintatanterv szerint. 
A szakmai gyakorlat teljesítése helyett elismertethető a foglalkoztatás során szerzett munkatapasztalat, melynek elismerését a „GYAK-Kérelem szakmai gyakorlat elismerésére” nevű Neptun kérelem benyújtásával kérvényezhet.

A szakmai gyakorlat helye

Hallgatók szakmai gyakorlati helyüket szabadon megválaszthatják. A szakmai gyakorlat lebonyolítására minden olyan vállalkozás vagy intézmény kiválasztható, amely a szak jellegéhez kapcsolódó tevékenységet folytat. A hallgató által betöltendő munkakörrel kapcsolatos elvárás, hogy lehetőséget adjon a hallgató számára az egyetemi képzés során szerzett ismeretek alkalmazására és gyakorlására.

A szakmai gyakorlat követelményei

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatók tanulmányaiknak, illetve specializációjuknak megfelelő tevékenységet végző fogadóintézménynél (szervezetnél, vállalatnál, közintézménynél, civil szervezetnél) megismerkedjenek az ott folyó szakmai munkával, bekapcsolódjanak a napi munkavégzésébe, önállóan oldják meg a munkahelyi vezetőjük által rájuk bízott feladatot, illetve tapasztalatokat gyűjtsenek a munkaerőpiacon való későbbi elhelyezkedéshez. A hallgató aktívan részt kell, hogy vegyen a szervezet napi tevékenységében, beilleszkedve annak munkarendjébe. 
A hallgatóknak a szakmai gyakorlathoz kapcsolódóan, szakmai tapasztalataikat felhasználva kell specializációjuknak megfelelő témából záró dolgozatukat elkészíteni. 
A záró dolgozati témát úgy kell meghatározni, hogy az egy olyan részfeladatot fogjon át, melynek megoldása hasznos a szervezet számára.

A szakmai gyakorlat során teljesítendő feladatok

A gyakorlati idő racionális hasznosítása érdekében szakirányonkénti bontásban részletes feladatlistát adunk a teendőkről.

A szakmai gyakorlat első hetétől gyakorlati naplót kell a hallgatóknak vezetni heti bontásban az elvégzett tevékenységükről, melyet a záródolgozatba bele kell tenni. 


A szakmai gyakorlat során elvégzendő feladatok

A lentebb felsorolt feladatok közül hármat kell kiválasztania és részletesen bemutatnia a saját specializációján!

Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú 
közgazdász-asszisztens pénzintézeti szakirányon

1. A bank (intézmény) rövid, átfogó ismertetése.
1. Ismertesse a bank (intézmény) tevékenységének jogszabályi feltételeit, körülményeit, beleértve a beszámolási kötelezettség teljesítését is.
1. Ismertesse a bank (intézmény) fő profiljába tartozó tevékenységet /tevékenységeket/ lakossági és vállalati ügyfélkörre lebontva. 
1. Figyelje meg és ismertesse, hogy a számlanyitással és a pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatosan milyen jogszabályokat és milyen belső banki utasításokat kell alkalmazni a napi gyakorlatban (pénzmosás megelőzéséről szóló törvény banki ügyintézőre vonatkozó szabályai stb). 
1. Mutassa be a számlanyitáshoz szükséges dokumentumokat és azokat a konkrét lépéseket, amelyek az ügyfél megjelenésétől a számla megnyitásáig és a folyószámlához tartozó bankkártya kibocsátásáig tartanak. Ismertesse a bankszámla megszüntetéséhez kapcsolódó ügyintézői feladatokat. Ismertesse a fontosabb bizonylatokat.
1. Figyelje meg és ismertesse, hogy a betételhelyezéssel kapcsolatban milyen jogszabályokat és milyen belső banki utasításokat kell alkalmazni a napi gyakorlatban. Mutassa be a betételhelyezéssel kapcsolatos technikai lépéseket (tanácsadás, nyomtatványkitöltés, szerződés előkészítése, készpénzbefizetés stb.) Ismertesse a bankbetét megszüntetéséhez kapcsolódó ügyintézői feladatokat is.
1. Figyelje meg és ismertesse, hogy a bank (intézmény) tevékenysége során hogyan kapcsolódik a belföldi és a nemzetközi fizetési rendszerekhez.
1. Mutassa be, hogy milyen klasszikus és kombinált megtakarítási és befektetési konstrukciókat kínál az adott bank. Hasonlítsa össze a megtakarítási lehetőségeket kamatláb, kamatozás, lekötési idő, EBKM szempontjából. Mutassa be a bank által értékesített befektetési alapokat, és az egyes alapok esetében alkalmazott jellemző befektetési stratégiát.
1. Mutassa be, hogy milyen lakossági, mikro vállalkozási és nagyvállalati számlacsomagokkal rendelkezik a bank. Mutassa be a fenti számlacsomagokhoz igényelhető bankkártyák fajtáit, előnyeit, hátrányait.
1. Mutassa be a bank által kínált lakossági és vállalati hitelek főbb típusait. Ismertesse a hitelnyújtás feltételeit, és a hitelezési folyamat főbb lépéseit a kapcsolatfelvételtől a folyósításig.
1. Mutassa be a bank (intézmény) és az értékpapírpiac kapcsolatát és ezzel kapcsolatos tevékenységét. Ismertesse a bank (intézmény) által kibocsátott, értékesített értékpapírok fajtáit, típusait és legfontosabb jellemzőit. Ismertesse a bank (intézmény) értékpapír piaci tranzakciói során alkalmazandó legfontosabb feladatokat.

Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú
         közgazdász-asszisztens vállalkozási szakirányon

1. A vállalkozás/intézmény tevékenységének rövid, átfogó ismertetése
2. A pénzforgalom lebonyolítása, a fizetési módok megválasztása, a szükséges nyilvántartások, az alkalmazott bizonylatok bemutatása. A vállalkozás számviteli politikájának összefoglaló bemutatása, valamint a számviteli szabályzatok alapvető tartalma.
3. Tekintse át, hogy a vállalat az elmúlt három évben milyen beruházásokat valósított meg, van-e folyamatban levő, illetve tervezett beruházása! Mutassa be a beruházás előkészítésével kapcsolatos gazdaságossági számításokat! (Kezdő pénzáram, működési pénzáram, végső pénzáram, megtérülési idő, nettó jelenérték, stb.)
4. Tekintse át, hogy a vállalat milyen befektetési célú, illetve forgatási célú értékpapírokkal rendelkezik! Írja le az előbbiekben megnevezett értékpapírok jellemzőit!
5. Mutassa be a tárgyi eszközök elszámolásának rendjét, beleértve a szintetikus és analitikus nyilvántartások követelményét.
6. Mutassa be a vásárolt készletek elszámolásának jellemzőit, sajátosságait, a választott értékelési megoldásokat.
7. Mutassa be a követelésekkel kapcsolatos elszámolásokat, beleértve a szintetikus és analitikus nyilvántartások követelményét. Mutassa be az év végi értékelési feladatok végrehajtását.
8. A tanulmányozza a pénzügyi osztály feladatait és kapcsolatát a vállalkozás más osztályaival.
9. Mutassa be a vállalkozás mérlegének eszköz oldalát. (A befektetett eszközök és a forgóeszközök aránya az összes eszközökön belül, a forgóeszközök főbb csoportjai, arányuk a forgóeszközökön belül). 
10. Mutassa be a vállalkozás mérlegének forrás oldalát. (A saját tőke arányát az összes forráson belül). Tekintse át a vállalkozás kötelezettségeit, ezen belül az éven túli és az éven belüli kötelezettségek arányát, valamint a rövid lejáratú kötelezettségek főbb elemeit. 
11. Figyelje meg, hogy a vállalkozásnál milyen alternatív finanszírozási megoldásokat (kereskedelmi hitel igénybevétele, faktoring, lízing) használnak.
12. Ismerje meg a vállalkozás banki kapcsolatait, az igénybe vett banki szolgáltatások főbb típusait. Ismerje meg a pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos szabályokat és belső utasításokat. Tájékozódjon a vállalkozás által alkalmazott fizetési módokról, mutassa be a lebonyolításukhoz használatos bizonylatokat. Mutassa be a bankszámlakivonatok kezelésével, feldolgozásával kapcsolatos feladatokat.
13. Mutassa be a vállalkozás készletgazdálkodását (a vállalkozás készleteinek főbb csoportjai, a készletek szintje, a készletek forgási sebessége, a készletszint változása éven belül és hosszabb távon).
14. Tanulmányozza a vevőállomány kezelésével kapcsolatos feladatokat. Ismerje meg a vállalkozás által kialakított fizetési feltételeket (fizetési határidő, fizetési mód, felajánlott engedmény stb.) Tájékozódjon a vevők késedelmes fizetése esetén szükséges teendőkről, a lejárt követelések kezeléséről.
15. Mutassa be, hogy milyen időtáv(ok)ra készít pénzügyi terveket a vállalkozás, ismerje meg az alkalmazott tervezési módszereket, és a tervek tartalmát.  
16. Ismerje meg a vállalkozás adójogi státuszát, rendszeres bevallási és adóelőleg fizetési kötelezettségeit és ezek gyakorlati lebonyolítását. Tájékozódjon a munkavállalók adó és járulékfizetésével kapcsolatos főbb gyakorlati tennivalókról.
17. Ismerje meg a vállalkozásnál használatos könyvelő, számlázó, bérszámfejtő stb. programokat, valamint az adó-, és járulékbevallások során használt nyomtatványkitöltő programokat, esetleg az adatok transzportálásának lehetőségeit.
18. Ismerje meg a vállalkozós adónyilvántartását, a bizonylati rendjét, a számviteli és adónyilvántartások összefüggéseit, eltéréseit.






Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés 
Felsőfokú közgazdász-asszisztens 
Kis- és középvállalkozások szakirányon

1. A gazdálkodó szervezet szervezeti – jogi formája, tevékenységi köre, a termelés és/vagy szolgáltatás jellemzői, szervezeti felépítése
2. A gazdálkodó szervezet vezetési – irányítási rendszere, döntési mechanizmusa, hatásköri megosztása, alkalmazott vezetési stílus
3. A vállalkozás üzleti tervkészítésének rendszere, szabályozottsága. 
4. A vállalkozás hosszabbtávú tervkészítési módszere, időtávja.
5. A marketing területei, módszerei a vállalatnál.
6. Marketingpolitika eszközei, azok alkalmazási köre, értékesítéspolitikája
7. Vevőkapcsolatok kezelési rendje, informatikai támogatása.
8. A vállalat alaptevékenységének jellemzői.
9. A vállalat emberi erőforrás gazdálkodása, bér- és létszámgazdálkodásának jellemzői, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
10. Beszerzés megoldásának módja, szállítói kapcsolatok kezelése, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
11. Rendelés-feldolgozás, értékesítés megoldása, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
12. Fejlesztések módszerei, megoldásai, területei.
13. Vállalkozás tevékenysége, teljesítménye, elemzési rendszere, informatikai háttere.



Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens 
Digitális üzleti szolgáltatások szakirányon

1. A marketing területei, módszerei a vállalatnál.
2. A gazdálkodó szervezet szervezeti – jogi formája, tevékenységi köre, a termelés és/vagy szolgáltatás jellemzői, szervezeti felépítése
3. A gazdálkodó szervezet vezetési – irányítási rendszere, döntési mechanizmusa, hatásköri megosztása, alkalmazott vezetési stílus
4. A vállalkozás üzleti tervkészítésének rendszere, szabályozottsága. 
5. A vállalkozás hosszabbtávú tervkészítési módszere, időtávja
6. A gazdasági egység teljes informatikai infrastruktúrájának feltérképezése
7. Aktuálisan futó projektek megismerése (PS)
8. A gazdálkodó szervezet ügyfélkörének kezelése, informatikai eszközökkel való támogatása (CMS)
9. Termelési folyamatok megismerése, informatikai eszközökkel való támogatása (PP)
10. Beszerzési folyamatok megismerése, informatikai eszközökkel való támogatása (SD)
11. Raktározási folyamatok megismerése, informatikai eszközökkel való támogatása (WM)
12. Disztribúciós folyamatok megismerése, informatikai eszközökkel való támogatása (SD)
13. Anyagmozgatási lehetőségek, típusok megismerése, informatikai eszközökkel való támogatása (MM)











Gazdaságinformatikus felsőoktatási szakképzés felsőfokú gazdaságinformatikus-asszisztens

1. A hallgató kapjon hozzáférést a vállalat belső információs rendszeréhez és abban végezzen napi operatív (levelezés, adatfeldolgozás) feladatokat.
2. Modern informatikai trendek és megoldások alkalmazásával készítsen a szervezetnél termék- és szolgáltatás, rendezvény esetére online és offline anyagot.
3. Készítsen a gazdálkodó szervezetet érintő bármely témában dinamikus előadást felhőalapú alkalmazással. 
4. Vegyen részt a hallgató szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, meetingeken és készítsen róluk feljegyzést, emlékeztetőt, prezentációt. 
5. A hallgató készítsen kockázatfelmérést a gazdálkodó szervezet adatbiztonságára vonatkozóan.
6. A hallgató vegyen részt a vállalatnál munkaállomások kialakításában, eszközök és szoftverek telepítését végezze el.
7. A gyakorlat során a hallgató készítsen önállóan szerkesztett nyilvántartásokat és kimutatásokat a Microsoft programok használatával.
8.  A hallgató támogassa a munkatársak és vezetők munkáját úgy, hogy részükre kimutatásokat, prezentációkat készít.
9. A hallgató mindennapi gyakorlata során használja a vállalt intranet rendszerét.
10. Ismerje meg a gazdálkodó szervezet szoftver környezetét (operációs rendszerek. alkalmazói szoftverek, speciális programok) továbbá azt, hogyan támogatják a gazdálkodó szervezet folyamatait, működését! 
11. Vegyen részt a gazdálkodó szervezet informatika rendszerének és számítástechnikai eszközeinek leltározásában.
12.  Készítsen a gazdálkodó szerv bármely tevékenységéről a Word szövegszerkesztő funkciójával tanulmányt, használva a szövegformázás, képszerkesztés, táblázatszerkesztés, Excel táblázat beágyazás funkciókat. 
13. Készítsen Excel táblázatot a gazdálkodó szerv bármely adatsoráról úgy, hogy használja az Excel táblázatszerkesztő funkcióját és legalább 5 db függvény alkalmazásával elemezze a táblázat adatait, készítsen grafikonokat a kapott eredményekről.
14. A hallgató vegyen részt az IT feladatokat ellátó szervezet munkaértekezletein, vegyen részt a megbeszélések előkészítésében és adminisztrációjában. 
15.  A hallgató kapjon hozzáférést a vállalkozás adatbázis rendszereihez, amelyekben végezzen: - adatrögzítési - adatelemzési feladatokat. 
16.  Végezzen a hallgató az adatbázisok vonatkozásában karbantartási feladatokat.
17. A vállalat integrált vállalatirányítási rendszerének tanulmányozásához kapjon hozzáférést, és abban lásson el adatrögzítési feladatokat.
















A szakmai gyakorlat során teljesítendő feladatok és a szakmai gyakorlat elfogadásának feltételei a nappali és a levelező munkarendben azonosak!

A szakmai gyakorlat értékelése

A szakmai gyakorlat során a gyakorlatvezetőnek a hallgató legfontosabb személyes, társas, módszer és szakmai kompetenciáit értékelnie kell. Ezt, azaz a szakmai gyakorlat megfelelő színvonalú teljesítését a Szakmai gyakorlati értékelő lapon – 2 oldalas - igazolja a vállalati konzulens. 

A szakmai gyakorlat értékelő lapot, a kari időrendben meghatározott határidőig, azon a tanszéken kell leadni, ahol a hallgató a záródolgozatát írja.

Csak érvényes, igazolt szakmai gyakorlat esetén jelentkezhet a hallgató záróvizsgára.

FONTOS!
A hallgatói teljesítmény értékelésének szempontjai szakirányonként eltérnek, ezért az értékelő lapnak az első oldala minden szakra/szakirányra egységes, a második oldala pedig szakirányonként különböző! 

Az értékelő lapot egy fehér A/4-es lapra, kétoldalas formában szíveskedjen kinyomtatni!


































SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP – 1. oldal – minden szakon/szakirányon

	A CÉG NEVE:
	A HALLGATÓ NEVE:

Neptun kód:
Szak/szakirány:

	Munkahelyi konzulens neve:
	Egyetemi konzulens neve:

	Rövid szöveges értékelés:
· Melyek azok a legfontosabb tényezők, amivel a gyakornok hozzájárult a vállalat munkájához?
· Mivel járult hozzá a vállalat a gyakornok szakmai fejlődéséhez?
· Általában hasznos volt-e a gyakorlat a vállalat számára?
· Mely területen szükséges a fejlődés?
· Egyéb észrevételek, megjegyzések:


	Igazoljuk, hogy nevezett hallgató 20. …………hó ….nap és 20. ………..hó ….nap  között a szakmai gyakorlatát cégünknél töltötte.

A szakmai gyakorlat összefoglaló értékelése:

	Kiválóan megfelelt
	Megfelelt 
	Nem felelt meg

	Munkahelyi vezető aláírása:
	Munkahelyi konzulens aláírása:


	Ph.

	Kelt: ………………………………………., 20.. ……………………………………..



 



SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP– 2. oldal

Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens Vállalkozási szakirányon

	Értékelés szempontjai
	Kiváló
	Jó
	Megfelelő
	Gyenge
	Nem fogadható el

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Hozzáállás
	
	
	
	
	

	A hallgató alkalmazkodása a munkafeltételekhez
	
	
	
	
	

	Csoportmunkában való részvétel, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés
	
	
	
	
	

	Üzleti műveletek megértésének képessége
	
	
	
	
	

	Problémafeltárás
	
	
	
	
	

	Írásbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Szóbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Gyakorlatias feladatértelmezés
	
	
	
	
	

	Rendszerekben való gondolkodás
	
	
	
	
	

	Döntésképesség
	
	
	
	
	

	Eredményorientáltság
	
	
	
	
	

	Információgyűjtés és adatkezelés
	
	
	
	
	

	Jelentések, felmérések készítése
	
	
	
	
	

	Pénzügyi elemzőkészség
	
	
	
	
	

	Gazdasági folyamatok szervezésének készsége
	
	
	
	
	

	Számviteli folyamatok kezelése
	
	
	
	
	

	Összteljesítmény értéke
	
	
	
	
	




SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP– 2. oldal

Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens Pénzintézeti szakirányon

	Értékelés szempontjai
	Kiváló
	Jó
	Megfelelő
	Gyenge
	Nem fogadható el

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Hozzáállás
	
	
	
	
	

	A hallgató alkalmazkodása a munkafeltételekhez
	
	
	
	
	

	Csoportmunkában való részvétel, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés
	
	
	
	
	

	Üzleti műveletek megértésének képessége
	
	
	
	
	

	Problémafeltárás
	
	
	
	
	

	Írásbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Szóbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Gyakorlatias feladatértelmezés
	
	
	
	
	

	Rendszerekben való gondolkodás
	
	
	
	
	

	Döntésképesség
	
	
	
	
	

	Eredményorientáltság
	
	
	
	
	

	Információgyűjtés és adatkezelés
	
	
	
	
	

	Jelentések, felmérések készítése
	
	
	
	
	

	Számlanyitással és betétgyűjtéssel kapcsolatos folyamatok megismerése
	
	
	
	
	

	Hitelnyújtással kapcsolatos folyamatok megismerése
	
	
	
	
	

	Banküzem folyamatainak megismerése
	
	
	
	
	

	Összteljesítmény értéke
	
	
	
	
	





SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP– 2. oldal


Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens 
Kis- és középvállalkozási szakirányon

	Értékelés szempontjai
	Kiváló
	Jó
	Megfelelő
	Gyenge
	Nem fogadható el

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Hozzáállás
	
	
	
	
	

	A hallgató alkalmazkodása a munkafeltételekhez
	
	
	
	
	

	Csoportmunkában való részvétel, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés
	
	
	
	
	

	Üzleti műveletek megértésének képessége
	
	
	
	
	

	Problémafeltárás
	
	
	
	
	

	Írásbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Szóbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Gyakorlatias feladatértelmezés
	
	
	
	
	

	Rendszerekben való gondolkodás
	
	
	
	
	

	Döntésképesség
	
	
	
	
	

	Eredményorientáltság
	
	
	
	
	

	Információgyűjtés és - kezelés
	
	
	
	
	

	Jelentések, felmérések készítése
	
	
	
	
	

	A vállalat marketing tevékenységében való részvétel
	
	
	
	
	

	Ügyfelekkel, partnerekkel való kapcsolattartás
	
	
	
	
	

	Vállalati üzleti tervezés folyamatában való részvétel
	
	
	
	
	

	Rendelés-feldolgozás, értékesítési folyamat átlátása, tervezésükben való közreműködés
	
	
	
	
	

	Bér- és létszámgazdálkodás folyamatának átlátása, munkaügyi folyamatokban való közreműködés
	
	
	
	
	

	Likviditásmenedzselési, illetve könyvvezetési folyamatban való részvétel, teljesítményértékelés elemzésében közreműködés
	
	
	
	
	

	Szoftverhasználat
	
	
	
	
	

	Összteljesítmény értéke
	
	
	
	
	



SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP – 2. oldal

Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens 
Digitális üzleti szolgáltatások szakirányon

	Értékelés szempontjai
	Kiváló
	Jó
	Megfelelő
	Gyenge
	Nem fogadható el

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Hozzáállás
	
	
	
	
	

	A hallgató alkalmazkodása a munkafeltételekhez
	
	
	
	
	

	Csoportmunkában való részvétel, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés
	
	
	
	
	

	Üzleti műveletek megértésének képessége
	
	
	
	
	

	Problémák detektálása
	
	
	
	
	

	Írásbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Szóbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Gyakorlatias feladatértelmezés
	
	
	
	
	

	Rendszerekben való gondolkodás
	
	
	
	
	

	Döntésképesség
	
	
	
	
	

	Eredményorientáltság
	
	
	
	
	

	Információgyűjtés és - kezelés
	
	
	
	
	

	Jelentések, felmérések készítése
	
	
	
	
	

	A vállalat marketing tevékenységében való részvétel
	
	
	
	
	

	Ügyfelekkel, partnerekkel való kapcsolattartás
	
	
	
	
	

	Dokumentumkezelési ismeretek
	
	
	
	
	

	Táblázatkezelési ismeretek
	
	
	
	
	

	Adatbáziskezelési ismeretek
	
	
	
	
	

	Javaslatai a folyamatok hatékonyabbá tételének érdekében
	
	
	
	
	

	Összteljesítmény értéke
	
	
	
	
	







SZAKMAI GYAKORLAT ÉRTÉKELŐLAP – 2. oldal
Gazdaságinformatikus felsőoktatási szakképzés felsőfokú gazdaságinformatikus-asszisztens
	Értékelés szempontjai
	Kiváló
	Jó
	Megfelelő
	Gyenge
	Nem fogadható el

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Hozzáállás
	
	
	
	
	

	A hallgató alkalmazkodása a munkafeltételekhez
	
	
	
	
	

	Csoportmunkában való részvétel, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés
	
	
	
	
	

	Üzleti műveletek megértésének képessége
	
	
	
	
	

	Problémafeltárás
	
	
	
	
	

	Írásbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Szóbeli kommunikációs készség
	
	
	
	
	

	Gyakorlatias feladatértelmezés
	
	
	
	
	

	Rendszerekben való gondolkodás
	
	
	
	
	

	Döntésképesség
	
	
	
	
	

	Eredményorientáltság
	
	
	
	
	

	Információgyűjtés és adatkezelés
	
	
	
	
	

	Jelentések, felmérések készítése
	
	
	
	
	

	ERP rendszerek alkalmazása
	
	
	
	
	

	IT eszközök használata
	
	
	
	
	

	Információ feldolgozás módszereinek ismerete
	
	
	
	
	

	Ellátási lánc folyamatok kezelése
	
	
	
	
	

	Irodai alkalmazások használat
	
	
	
	
	

	Összteljesítmény értéke
	
	
	
	
	






A ZÁRÓ DOLGOZAT ÉS A ZÁRÓVIZSGA

A záróvizsgára bocsátás feltételei

· A mintatanterv szerinti összes tantárgy teljesítésével 90 kredit megszerzése
· Szakmai gyakorlat teljesítése és ezzel 30 kredit, összesen 120 kredit teljesítése
·   Szakmai gyakorlati beszámoló és záró dolgozat – előírt határidőre történő – leadása

A záróvizsga előtt benyújtandó dolgozat 2 részből áll:

a) a gyakorlati félévről összeállított összefoglaló írásbeli munka (9-12 oldal) végén a gyakorlati naplóval és
b) intézmény által előzetesen jóváhagyott, írásban kidolgozott, záró dolgozat (20-25 oldal, mellékletek nélkül).

A két dolgozatnak egy címoldala legyen és azon belül két fő része külön tartalomjegyzékkel és oldalszámozással, egybe spirálozva.


A dolgozatot az illetékes tanszékre kell leadni a kari időrendben meghatározott határidőig, 

1. rész: A szakmai gyakorlati beszámoló
A szakmai gyakorlati beszámoló egy színvonalasan, szövegszerkesztővel elkészített (9-12 oldal terjedelmű) tanulmány. 

A tanulmány két részből áll:
· Az első részben kérjük, mutassa be azt a vállalatot, szervezetet, ahol gyakorlatát töltötte
· A dolgozat második részében a gyakorlat során elvégzett feladatokból hármat kell részletesen bemutatni


2. rész: A záró dolgozat 

A záró dolgozat olyan közgazdasági/informatikai tartalmú tanulmány, melynek elkészítésével a hallgató bizonyítja, hogy jártas az üzleti/informatikai szakterület elméleti ismeretanyagában, a tananyagon túlmenően ismeri az alapvető hazai szakirodalmat. Fontos követelmény, hogy képes az elsajátított ismeretanyag gyakorlati alkalmazására, továbbá irányítással önálló közgazdasági munkavégzésre. 











Záró dolgozati téma

A záró dolgozat keretében a hallgató csak az intézményi konzulense által jóváhagyott témát dolgozhatja fel. A záró dolgozati témát 
· javasolhatja az a gazdálkodó szerv, ahol a hallgató a szakmai gyakorlatát tölti,
· választhat a hallgató az intézmény által ajánlottakból, illetve
· a gazdálkodó szervnél felkért konzulensének egyetértésével a hallgató saját maga választhatja meg.

Záró dolgozati témaként csak olyan téma fogadható el, melynek kidolgozása a jelöltet az oktatás során elsajátított ismeretek és a gazdálkodó szervnél szerzett gyakorlati tapasztalatok összefüggő alkalmazására készteti. A hallgatónak specializációjának megfelelő szerinti témát kell feldolgoznia a záró dolgozatában. 


A záródolgozat ajánlott témakörei


Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász asszisztens Pénzintézeti szakirányon


1. Pénzforgalmi bankszámla, illetve lakossági folyószámla nyitása, számlavezetés, és a bankszámlák pénzforgalmával kapcsolatos feladatok
2. A számlanyitással, a számlavezetéssel és az ügyfélgondozással kapcsolatos leggyakrabban felmerülő banküzemi és jogi problémák kezelése
3. Az ügyfelek szakszerű tájékoztatása a banki kondíciókról (költségek, kamatozás, óvadék, díjak, stb.)
4. A bankkártya jellegzetességei, az autorizáció folyamata és az autorizációs limittípusok
5. A bankkártya-csalást megakadályozó feladatok és ezek szakszerű megoldása
6. A hitelintézetnél igénybe vett hitelekkel kapcsolatos nyilvántartási, adatszolgáltatási és egyéb teendők
7. A hitelintézeti adósminősítési rendszer főbb jellemzői, és alkalmazása egy kisvállalkozás esetében
8. A hitelkérelem összeállítása
9. A banki hitelezési folyamat egyes lépései
10. A hiteldíj-számítás módszere 
11. A hitelbiztosítékok fajtái, valamint egy adott hitelkérelemhez felajánlott biztosíték értelmezése
12. A hiteldosszié és a páncéldosszié tartalma
13. A banki hiteladminisztráció folyamata; az iktatási, tárolási rendszer, és a hitelezési eljárási rend
14. A kamatszámítás módszerei, egy-egy banki termék hozamszámításának elvei, a banki termékek hozam szerinti összehasonlítása
15. Az értékpapír-forgalmazásból adódó adminisztratív feladatok
16. A vállalkozás banki kapcsolatai, a bankválasztás szempontjai.
17. A vállalkozás forgóeszköz-gazdálkodása.
18. A vállalkozás forgóeszköz finanszírozási stratégiája.
19. A készletgazdálkodás vizsgálata és a készletoptimalizálás lehetőségei egy adott vállalkozásnál.
20. A vállalkozás hitelezési politikája és a fizetési feltételekre (fizetési határidő, fizetési mód, engedmények) vonatkozó döntései. 
21. A vállalkozás devizában végzett műveletei és azok kockázata. 
22. A rövid lejáratú források főbb típusai és szerepük egy adott vállalkozás finanszírozásában.
23. A vállalkozás likviditási helyzetének értékelése 3-5 év adatai alapján.
24. A vállalkozás hitelkérelmének összeállítása.
25. A faktoring szerepe a kis-és középvállalkozások folyamatos likviditásának biztosításában.
26. A kis-és középvállalkozások finanszírozását szolgáló speciális hitelkonstrukciók.
27. A lízing szerepe a kis-és középvállalkozások eszközfinanszírozásában.
28. A kis- és középvállalkozásokat támogató legfontosabb állami finanszírozási eszközök.
29. EU-forrású támogatások kis-és középvállalkozások számára.
30. A vállalkozás éves likviditási tervének összeállítása állományi és forgalmi szemléletben.
31. Egy megvalósult beruházás utólagos értékelése.
32. A vállalkozás adó és járulékfizetési kötelezettségével kapcsolatos feladatok.
33. A társasági adó és a számvitel kapcsolata.
34. Az ÁFA működési mechanizmusa és hatása a vállalkozás pénzügyi helyzetére.
35. A jövedéki adó működési mechanizmusa és hatása a vállalkozás pénzügyi helyzetére



Pénzügy és számvitel felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász asszisztens Vállalkozási szakirányon


1. Egy új vállalkozás számviteli információs rendszerének kialakítása.
2. A számviteli információs rendszer szerepe, feladata a vállalkozás vezetésében, a vezetői döntés előkészítésében.
3. A vállalkozás költséggazdálkodásának értékelése és továbbfejlesztése.
4. A vállalkozás költség- és eredményalakulásának elemzése, piaci helyzetének értékélése.
5. A vállalkozás vagyoni-, pénzügyi és jövedelmezőségi helyzetének értékelése több év beszámolói alapján.
6. Az éves beszámoló elemzésének módszerei, információtartalmának vállalkozói szintű hasznosítása.
7. A vállalkozás költséggazdálkodási rendszerének kialakítása és elemzése.
8. Ágazati költséggazdálkodás elemzése, több év adatából, eredményre gyakorolt hatásának vizsgálata.
9. Vállalkozások önköltség-számítási gyakorlatának kialakítása és értékelése.
10. A kereskedelmi vállalkozások költséggazdálkodásának értékelése.
11. Leltározási tevékenység vizsgálata egy adott gazdaságban, kapcsolata a beszámoló összehasonlításával.
12. A vezetői számviteli rendszer kialakítása és működése egy adott vállalkozásnál.
13. Egy vállalkozás tevékenységének átfogó vizsgálata.
14. A külkereskedelmi tevékenység számvitelének sajátosságai, elemzése.
15. Az egyéni vállalkozás indításával kapcsolatos tervezési, szervezési feladatok, különösen a számviteli teendőkre vonatkozóan.
16. Egy kisvállalkozás indításának jogi-, pénzügyi-, számviteli előfeltételeinek és gazdaságos működésének vizsgálata.
17. Bérgazdálkodás, béren kívüli juttatások, cafeteria rendszer a vállalkozásoknál.
18. Számvitel és adózás kapcsolata














Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens Kis- és középvállalkozások specializáción

1. A marketingstratégia kialakítása elemzése egy vállalatnál.
2. Diszruptív marketing alkalmazása egy vállalatnál.
3. Egy vállalkozás üzleti modelljének elemzése.
4. Családi vállalkozások generációváltáshoz kapcsolódó kihívásainak elemzése.
5. Online marketingkommunikáció alkalmazása egy vállalat marketingkommunikációs stratégiájában.
6. Fogyasztói magatartás trendek hatása a KKV-k marketing tevékenységére.
7. Márkázás egy KKV-nál
8. Az Ipar 4.0 megjelenése a KKV-knál
9. Vevőkapcsolatok kezelési rendje, informatikai támogatása.
10. A vállalat emberi erőforrás gazdálkodása, bér- és létszámgazdálkodásának jellemzői, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
11. Beszerzés megoldásának módja, szállítói kapcsolatok kezelése, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
12. Rendelés-feldolgozás, értékesítés megoldása, informatikai támogatás megoldását, szoftvereit
13. Fejlesztések módszerei, megoldásai, területei.
14. Vállalkozás tevékenysége, teljesítménye, elemzési rendszere, informatikai háttere.
15. Egy vállalkozás termék- és technológia fejlesztési tevékenysége és annak eredményessége bemutatása (innováció)
16. Készletezés – menedzsment gazdálkodási és hatékonysági kérdései és gyakorlati megvalósítása



Gazdálkodási és menedzsment felsőoktatási szakképzés felsőfokú közgazdász-asszisztens Digitális üzleti szolgáltatások specializáción

1. Projekt tervezési rendszerek megvalósítása egy konkrét projekt elemzése egy adott gazdasági egységben
2. CMS megvalósítása egy adott gazdasági egységben
3. MM megvalósítása egy adott gazdasági egységben
4. SD megvalósítása egy adott gazdasági egységben
5. PP megvalósítása egy adott gazdasági egységben
6. WM megvalósítása egy adott gazdasági egységben
7. Automatizáció és robotizáció a logisztikában az adott vállalatnál
8. IoT rendszer kialakítása a vizsgált vállalatnál és ügyfélkörénél
9. Termék nyomonkövetési technikák
10. Automatikus áruazonosítás
11. Logisztikai rendszerek hatékonyságnövelése RFID segítségével, bemutatva egy konkrét gazdasági egységben
12. Az Ipar 4.0 megjelenése a KKV-k szintjein
13. Az Ipar 4.0 megjelenése az NV-k szintjein
14. Az ellátási lánc automatizálásának lehetőségei, okosgyárak
15. Költségcsökkentési technikák a digitális logisztika korában, kihatása a humán erőforrásokra
16. Az e-business üzleti modellek Magyarországon
17. Diszruptive üzleti modellek megjelenése
18. A fizikai termékek digitális ikrei
19. Új életciklus menedzsment
20. valós-idejű információk áramlásának útja a logisztikában
21. Economy sharing
22. Flottamenedzsment



Gazdaságinformatikus felsőoktatási szakképzés felsőfokú gazdaságinformatikus-asszisztens

1. A beszerzési logisztika bemutatása egy választott cég gyakorlatában
1. A smart csomagolás megoldásai
1. Zöld logisztika
1. Információs rendszerek fejlesztése
1. Informatika a logisztikai folyamatokban
1. IT szerepe a vállalati folyamatokban
1. E-kereskedelem kapcsolata az információs rendszerrel
1. Integrált vállalatirányítási (ERP) rendszerek alkalmazása a vállalati gyakorlatban
1. CRM rendszerek és azok gyakorlata
1. Többszempontú döntési módszerek alkalmazása a döntéselőkészítésben
1. Vevői / Szállítói értékelő rendszer kialakítása és működtetése X vállalatnál (Balanced Scorecard)
1. Értékáramlás térkép készítése és fejlesztési javaslat megfogalmazása X vállalat valamely kulcs logisztikai folyamatára vonatkozóan (tervezés, beszerzés, raktározás, gyártás, kiszállítás)
1. X vállalat ERP rendszer testreszabási igényeinek és lépéseinek bemutatása (projektmenedzsment eszközökkel)
1. X vállalat logisztikai tervezési folyamat bemutatása a lehetséges fejlesztési területek kijelölésével, különös tekintettel az ellátási lánc szintű kooperatív tervezés megvalósíthatóságának elemzésére
1. X vállalat fuvartervezés és járatoptimalizálási tevékenységének bemutatása, fejlesztési javaslatok megfogalmazása
1. Bármilyen logisztikai folyamatfejlesztés bemutatása X vállalatnál, amelyben a hallgató részt vett és a logisztikai kiszolgálás színvonalát javítja a vevői igény jobb kielégítése érdekében (VMI; EDI; termék nyomonkövethetőség fejlesztése; áramlás / FIFO javítás, stb.)
1. Lean logisztika, lean ellátási lánc menedzsment X vállalat példáján keresztül bemutatva
1. Minőségköltségek elemzése, nyomonkövetése, csökkentése bármely folyamatfejlesztési módszer segítségével

























A konzulensek szerepe

A külső (vállalati) konzulens nyilatkozik a téma megírásának lehetőségéről, valamint arról, hogy segíti a hallgatót a záró dolgozat elkészítésében, illetve az elkészült dolgozatot minősíti.

A záró dolgozat elkészítéséhez a szaktanszék vezetője jelöli ki a hallgató záró dolgozatának belső (intézményi) konzulensét. A továbbiakban a záró dolgozat leadásáig az ütemterv alapján folyamatos konzultáció mellett készíti a hallgató dolgozatát. (konzultáción történt megjelenés igazolása konzultációs lapon)


A záró dolgozat megvédése

A hallgató a záróvizsga bizottság előtt, prezentáció keretében védi meg a szakmai gyakorlati beszámolóját és záró dolgozatát. A prezentáció elkészítésében a belső konzulens nyújt segítséget. 

A hallgató a prezentáció során ismerteti:
· kapcsolatát a témával, indokolja témaválasztását,
· dolgozata fő fejezeteit,
· a feldolgozás módszertanát,
· munkája, záró dolgozata legfontosabb megállapításait és következtetéseit.

Ezt követően a vizsgabizottság tagjai kérdéseket tesznek fel a záró dolgozattal kapcsolatban. A bírálók azzal segítik a bizottság munkáját, hogy kérdéseket fogalmaznak meg a záró dolgozattal kapcsolatban.
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