Gazdalkodas és menedzsment alapképzési
szak

Tajekoztato a hataridokrol és a kotelezd szakmai gyakorlatrol

2025/2026. tanév 2. (tavaszi) félév
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Hataridok
2025/2026/2. felévben szakmai gyakorlatot teljesiteni kivano hallgatok részere:

»  Egylttmiikodési megallapodasok + hitelesitett feladatkor leiras (nappali,
levelez6 munkarend) leadasi hatarideje™:

2026. januar 23. (péntek), 11:00
*A feladatkér leirdsokat eredeti pecséttel és aldirdssal hitelesitve kérjiik leadni!
» Szakmai gyakorlati nyomon kovetési dokumentacié végso leadasi hatarido:
2026. majus 8. (péntek), 11:00
» A munkaviszony szakmai gyakorlatként torteno beszamitasi kérelem benyujtasi
hataridé*:

2026. aprilis 17. (péntek), 11:00

*Munkatapasztalat beszamitdasa esetén ez az egyetlen relevans hatdrido!

A tajékoztatoban foglalt hataridok elozetes tajékoztatasul szolgalnak, a valtozas jogat a Kar fenntartja.

Tovabba felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a tdjékoztatoban megadott hataridék a postdan feladott
kiildemények esetében BEERKEZESI hatdridének tekintendGk. A hatdridén til érkezett kérelmeket és
dokumentumokat nem dll médunkban befogadni.
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A SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

» A szakmai gyakorlat kizarolag a képzes utolso félévében, szorgalmi idoszakban végezhetd ¢s
a dokumentacio is csak ebben a felévben nyujthato be.

» A szakmai gyakorlat 2026. februar 2-tol kezdheté meg.

» A gyakorlat litemezeésének megtervezése a hallgato sajat felelossége!

» A SZAKMAI GYAKORLAT TANTARGY FELVETELE A NEPTUNBAN KOTELEZO.

» A szakmai gyakorlat tantargy felvételének hianyaban a szakmai gyakorlat érdemjegye nem
rogzithetd a Neptunban, ebbdl adédoan a gyakorlat teljesitése nem lehetséges.

» Amennyiben a szakmai gyakorlat és a szakdolgozati felkészitd targyakon kiviil két egyeb targy is
teljesitendd Pdrhuzamos tantargyfelvételi kerelem benytjtasa sziikséges.

» A szakmai gyakorlohellyel a hallgatonak kell felvenni a kapcsolatot, a Kar ebben nem tud
segitseéget nyljtani.
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A SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

Szakmai gyakorlat megkezdése eldtt maximum 10 munkanappal korabban a Tanulmanyi
Osztalyon, ligyfélfogadasi iddben kérjiik leadni vagy postai Gton résziinkre eljuttatni:

» Nappali munkarendii hallgatoként (480 ora/12 hét*, napi 8 ora/heti max. 40 ora):

*Valtozas tortént a teljesitendd 6rak szamaban: az eddigi 400 ora helyett
480 ora teljesitendd a 2024/2025-6s tanévtdl hatalyos Képzési és kimeneti
kovetelmények alapjan: ,,8.2. A szakmai gyakorlat kovetelményei

A szakmai gyakorlat egy félév, minimum tizenkettd hét 6sszefliggd
gyakorlat a felsfoktatasi intézmény tantervében meghatarozottak szerint.”

» Egyiittmiikodési megallapodast/keretmegallapodast 4 példanyban a szakmai gyakorlohellyel
kitoltetve, cégbeélyegzdvel ellatva, eredeti aldirassal.

» A Gyakorlohely altal ellenjegyzett feladatkor leirast.
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A SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

Szakmai gyakorlat megkezdése eldtt maximum 10 munkanappal korabban a Tanulmanyi
Osztalyon, ligyfélfogadasi idoben kérjiik leadni vagy postai Gton résziinkre eljuttatni:

» Levelez6 munkarendii hallgatoként (480 ora/12 hét*, napi 8 ora/heti max. 40 ora):

*Valtozas tortént a teljesitendd 6rak szamaban: az eddigi 200 ora helyett
480 ora teljesitendd a 2024/2025-6s tanévtdl hatalyos Képzési és kimeneti
kovetelmények alapjan: ,,8.2. A szakmai gyakorlat kovetelményei

A szakmai gyakorlat egy félév, minimum tizenkettd hét 6sszefliggd
gyakorlat a felsfoktatasi intézmény tantervében meghatarozottak szerint.”

» Egyiittmiikodési megallapodast/keretmegallapodast* 4 példanyban a szakmai gyakorlohellyel
kitoltetve, cégbeélyegzdvel ellatva, eredeti aldirdssal.

* Fontos valtozas: a teljesitendé munkadrak szama 480 o6ra/12 hét,
ebbdl adodoan a levelez6 munkarendii hallgatoknak Egyiittmiikodési
megallapodas megkotése sziikséges.

» A Gyakorlohely altal ellenjegyzett feladatkor leirast
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Mivel a szakmai gyakorlat idétartama meghaladja a 240 6ra (6 hét) iddtartamot, ezért a gyakorlohely
FelsOoktatasi intézmény kozott hatarozott idejii Egyiittmiikodési megallapodas megkdtésére van sziikség.

Nem lehet szakmai gyakorlati befogadohely a hallgatd sajat tulajdontt vallalkozasa ¢€s egyete
hallgatoi/didkszervezet.

A szakmai gyakorlatnak egybefiiggdnek kell lennie, nem lehet tobb rovidebb iddszakra bontva teljesite
(betegéallomany, szabadsag nem szamit megszakitasnak, de ezekkel egyiitt az egyiittmiikodési megallapodéasba
meghatarozott gyakorlati iddtartamba bele kell férnie a kotelez6 draszamnak).

A jogszabalyban meghatdrozott minimum bér fizetésére kotelezett a gyakorldhely (a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) hatvanot szazaléka), kivéve a koltségvetesi szervnél toltott kotelezd szakmai gyakorlat

eseten (Nftv. 44.§, 230/2012.(VIIIL. 28.) Korm. rendelet).
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A gyakorlatot iskolaszovetkezet is igazolhatja, feltéve, hogy az iskolaszovetkezettel szerzddéses jogviszonyban
munkavallald6 megfelel a szakmai gyakorlohellyel, a munkavégzés tartalma pedig a szakmai gyakorlattal szembe
jogszabalyok altal tamasztott kovetelményeknek.

Ebben az esetben az Egyiittmiikddési keretmegallapodas megkotése sziikséges:

Amennyiben a valasztott iskolaszovetkezet mar rendelkezik a Karral kotott Egytlittmikodési keretmegallapodéassal abban a
esetben a keretmegallapodas 1.-3. sz. mellékletének benytjtasa sziikséges egyénileg minden Hallgato esetében.

Amennyiben az iskolaszdvetkezet nem rendelkezik Egyiittmiikodési keretmegallapodassal sziikség van ennek megkotésére a
teljes letolthetd dokumentacié benytjtasaval.
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» A szakmai gyakorlat folyaman az egy hét alatt teljesithet6 munkadrak szama maximum 40, ennél tob
munkadra nem teljesithetd.

» Eldzdleg teljesitett szakmai gyakorlat Kreditatviteli kérelemmel torténd befogadtatasara kizarolag a képzeshe
relevans és 1 éven beliil teljesitett gyakorlat esetében van lehetdség.

» A szakmai gyakorlat csak a Szakfelelos oktaté jovahagyasa, illetve a Kar ellenjegyzése utan kezdheté meg. A
Befogad6 nyilatkozat vagy Egyiittmiikodési megallapodas engedélyének hianyaban a szakmai gyakorlat
teljesitéset a Kar elutasitja.

» A dokumentumok engedélyezésérdl e-mailben kapnak értesitést a hallgatok.
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A SZAKMAI GYAKORLAT TELJESITESE

» A szakmai gyakorlat elvégzését kovetoen (vagy kozben) a ,,szakmai gyakorlat mindsitési lap
¢s nyomon kovetesi dokumentacio” formanyomtatvanyat ki kell tolteni, amelyet a hallgat6o a

szakmai gyakorlat teljesitése alatt folyamatosan vezet.

» A szakmai gyakorlat dokumentacio megadott sorrend szerinti Osszeallitasat kovetden 1 (egy)
Osszeflizott (spirdlozott/iratsinbe helyezett), eredeti alairasokkal és cégbelyegzovel ellatott
példanyat a Kar Tanulmanyi Osztalyan le kell adni tigyfélfogadasi idoben, vagy postai uton

cimiinkre eljuttatni a félév soran vagy hataridoig.

» Fontos, hogy csak és kizarolag spiralozott vagy iratsinbe helyezett dokumentumokat all médunkban atvenni.

» Hianypotlas esetén a potlando dokumentumokat is sziikséges az elozoleg spiralozott/ iratsinbe helyezett

dokumentumok kozé bekotni
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A szakmai gyakorlat dokumentaciojanak részei

»  Mindsitési lap €s nyomon kovetési dokumentacio (alapadatok)

»  Gyakorlatvezetd altal meghatarozott feltételek, feladatok

»  Referencialevél

»  Szempontok a feltételek és feladatok teljesitésének megitéléséhez
»  Onértékelés

»  Jelenléti iv

»  Hallgat6i munkanaplo

»  Csatolmanyok (titoktartasi nyilatkozat/dokumentumok)

»  Onéletrajz (6nall6 fogalmazas)

»  Motivaciods levél (6nallo fogalmazas)

»  Egyiittmiikodési megéllapodas/keretmegallapodas mellékletének hallgatoi példanya

A dokumentéci6 leadasaval kapcsolatos részletes tdjékoztatd megtaldlhaté a honlapunkon a
szakmai gyakorlat mentipont alatt.

https://geszk kre.hu/index.php/hallgatoinknak/szakmai-gyakorlat.html
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MUNKAVISZONY BESZAMITASA
SZAKMAI GYAKORLATKENT
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HATARIDO

» A munkaviszony szakmai gyakorlatként tortén6 beszamitasi kérelem benytjtasi hatarido:

2025. aprilis 17. (péntek), 11:00

» Munkaviszony beszamitasa esetén Egylittmikodeési megallapodas kotése nem sziikseges
» A szakmai gyakorlat teljesitéséhez kapcsolddo hataridok (Egytittmiikodési megallapodasok +

feladatkor leiras leadasi leadéasa; Szakmai gyakorlati nyomon kovetési dokumentacio végso
leadasi hataridd) nem relevansak munkaviszony beszamitasa esetén
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MUNKAVISZONY SZAKMAI GYAKORLATKENT TORTENO
BESZAMITASARA VONATKOZO TAJEKOZTATO

» A munkaviszony szakmai gyakorlatként torténd beszamitds dokumentacidja kizarolag a képzés utolso félévében

nyujthato be személyesen vagy postai iton a Tanulmanyi Osztalyon keresztiil, a Kreditatviteli Bizottsaghoz.

» Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a Tanulmanyi Osztily a beadott anyagokat nem tarolja el abban az

esetben, ha a hallgat6 korabbi félévben adja be a kérvényezéshez sziikséges dokumentumokat.

» Munkaviszony elismertetésére kizarolag minden megjelolt dokumentum megléte esetében van lehetdség, amennyiben a

munkaltatdo nem biztositja valamely dokumentumot a munkaviszony elfogadtatasara nincs lehetdség

» A leadott dokumentaciot a késdbbiekben nem all modunkban kiadni, mert az az eldirt tanulméanyi kovetelmények

teljesitésének igazolasara szolgal.
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A kérelmek és a mellékletként benyjtandd dokumentumok:

» szakmai gyakorlat beszamitasa iranti kérelem (munkaviszony, kdzszolgalati jogviszony alapjan) 1 pld eredeti;

» tantargybefogadasi kérelem (szakmai gyakorlat beszdmitashoz) 1 pld eredeti kérjiik a fenti nyomtatvanyokat

kinyomtatni, kitolteni (pecsét, alairas);

» munkaszerzodés/kinevezés (munkdltato dltal hitelesitett mdsolat);

» munkaltatoi igazolas folyamatos munkaviszony esetén 3 honapndl nem régebbi munkaltatoi igazolds. A munkaltato
altal adott igazolasnak igazolnia kell az elfogadasra kért munkakor legalabb a szakmai gyakorlat id6tartamara megfeleld

betoltését. (eredeti vagy munkaltato dltal hitelesitett masolat);

» munkakori leiras vagy a munkaltato altal kiadott, a kérelmez0 feladatait leir6 magyar nyelvii igazolds (kozigazgatasban

teljesitett gyakorlat esetében is) (eredeti vagy munkdltato altal hitelesitett masolat);
» idegen nyelvii munkakori leirds esetén a hallgato kotelessége a dokumentumot magyar nyelvre lefordittatani;
» szakmai onéletrajz;

» a kérelem eljarasi dijanak (5.000,- Ft Kreditatviteli kérelem eljarasi dija) igazolt befizetése a NEPTUN-ban, melyet
a hallgat¢ ir ki a dokumentumok benyujtasakor.
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Tovabbi fontos tudnivalok:

Lényeges kovetelmény: a feladatvégzésrol sz616 dokumentacid, ezen beliil a munkakori leiras
a tevékenység gazdalkodasi és menedzsment szakiranyu tartalmat konkrét formaban,

megfelelden kibontva, j6l azonosithatoan tiikkrozze
» Egyéb esetben a kérelem nem fogadhato be
» A masolatként benyujtott dokumentumokat minden esetben sziikséges hitelesitettni a munkaltato

vagy a munkahelyi kézvetlen vezetd altal.

» A kérelem csak akkor fogadhat6 be, ha a benyujtis idOpontjdban a hallgatd befizette a
Neptunban a kérelem eljarasi dijat.

» Amennyiben nem személyesen adjak le a dokumentumokat meghatalmazas (hivatalos, két tani

altal hitelesitett) sziikséges a hallgatd helyett eljaro személynek.
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Jellemzoen
gazdalkodasi és
menedzsment szakhoz
kapcsolodo
munkakorok,
feladatok*

*A szakmai gyakorldhely és pozicio
alkalmassdgadt a Kar és a szakfelelds
oktato (Dr. habil. Kovdcs Rébert PhD)
birdlja el, ezért amennyiben nem
biztos abban, hogy az On dltal
vdlasztott gyakorldhely vagy pozicio
illeszkedik-e a képzésé szakmai
tartalmdhoz, a szakfelelGs oktatd tud
ebben segitséget nyujtani.
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GAZDASAGTUDOMANYI, EGESZSEGTUDOMANYI ®  Pénzligyi asszisztens

A feladatok kotddhetnek a konyvelési, pénziigyi, gazdasagi

tertiletekhez

* (Gazdasagi tevékenység, projektet tervezés/szervezes

* Kisebb vallalkozasok, gazdalkodo szervezetek iranyitasa ¢€s
ellendrzese

* A vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, addzasi
teriileteihez kapcsoldddan, a munka- €s ligyvitelszervezési
eljarasokban, a dontéshozatalban, a kontrolling
folyamataiban valo részvétel

* Rendszerezés €s elemezes, dontes-eldkeszitd javaslatokat
készitése

* Projektekben, csoportos feladatok megoldasban valo
részvétel

* Projektmenedzsment

* Szamviteli/bérszamfejtési ligyintézo, bér €s munkaligyi
referens

*  Konyveld/ konyveld asszisztens

* Kockazatkezeld/elemzd

* Adotanacsado, pénziigyi tanacsado

* Ertékesitd, beszerz, arelemz6

* Bérszamfejtd, Koltsegvetési koordinator

* Piackutatési elemzd


https://geszk.kre.hu/index.php/kovacs-robert.html

A Kar a szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasat elutasitja,

amennyiben:

»

-
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hianyos a munkaviszony szakmai gyakorlatként
torténd beszamitasi kérelem dokumentacioja;

a kérelem eljarasi dija nem Kkeriilt befizetésre;

a munkaviszony idotartama nem fedi le a
szakmai gyakorlat keretein beliill kotelezden
teljesitendd oraszamot;

a munkaviszonyban ellatott feladatkor nem
illeszkedik a képzés szakmai tartalmahoz;

a kérelem hataridon tul érkezett be;

a hallgato nem vette fel a szakmai gyakorlat
tantargyat a Neptunban targyfelvételi idoszakban.



Ha a hallgat6 a szakmai gyakorlatot barmely

okbol nem teljesitette, vagy azon ,,nem felelt

meg” (1) mindsitest szerzett, a soron kovetkezo
felévben van lehetOsege a szakmai gyakorlatot

felvenni €s megismételni.

A szakmai gyakorlat dokumentacioja az eldirt
tanulmanyi kotelezettség teljesitését igazolja,
ezért a késobbiekben nem dall modunkban

kiadni.
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Kulfoldon vegzett szakmai gyakorlat

» Elsosorban Erasmus+ mobilitasi program keretében van erre
lehetdség

Az intézményi/kari Erasmus koordinatornal kell érdeklédni

A tudnivalok: https://portal.kre.hu/index.php/hallgatoknak/erasmus/szakmai-
ovakorlat-mobilitas.html oldalon elérhetoek

» A gyakorlat az Erasmus+ program palyazati kiirdsaban meghatarozottak
¢s a Szakfelelds €s a Kar jovahagyésa utan kezdhetd meg

» Fontos, hogy a kiilfoldon végzett szakmai gyakorlatot — a szakmai
gyakorlatra vonatkoz6 dokumentacioval - igazolni kell a hazautazast
kovetden! A dokumentaciot magyar vagy angol nyelven kell elkésziteni!
Amennyiben egyeb nyelven keletkeztek leadandé dokumentumok ezeket
sziikséges hivatalos forditdval lefordittatni

» Igazolads hianyaban a szakmai gyakorlat nem tekinthetd teljesitettnek

:T (}AZDASAGTUDOMANYI, EGESZSEGTUDOMANYI
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Vonatkozo jogszabalyok ¢s szabalyzatok:

» 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (Nftv.)

» 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a felsdoktatasi szakképzésrdl ¢és a felsGoktatasi

képzéshez kapcsolodd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl

» Képzesi €s kimeneti kovetelmenyek: hitps:/kormany.hu/dokumentumtar/kepzesi-es-
kimeneti-kovetelmenyek-2

» Képzes mintatanterve
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