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SEGEDLET SZAKMAI GYAKORLATOK ADMINISZTRACIOJAHOZ

Emberi eroforras tanacsadé MA nappali és levelez6 tagozat

ALTALANOS INFORMACIOK A GYAKORLATOKROL
A KEPZES 3. FELEVEBEN TELJESITENDO GYAKORLAT
= Altalanos szakmai gyakorlat

A gyakorlat soran egy csoportos palyaorientacios foglalkozas el6készitése, lebonyolitasa és
értékelése torténik. Tovabbi informacio: ITT.

A gyakorlat a hallgatd egyéni szervezésében torténik, a gyakorlati hely felkeresése, a
kapcsolattartds, és az adminisztraci6 maradéktalan elvégzése a hallgatd feladata és
felel6ssége.

A KEPZES 4. FELEVEBEN TELJESITENDO GYAKORLATOK
= Intenziv terepgyakorlat

A gyakorlat soran a leheto legszélesebb korl HR tevékenységek folytatasa torténik a hallgato
altal tetszblegesen valasztott szervezetnél, ahol lehet6ség nyilik a human er6forras
menedzsment széles spektrumanak megismerésére. Tovabbi informacio: ITT.

A gyakorlat a hallgatd egyéni szervezésében torténik, a gyakorlati hely felkeresése, a
kapcsolattartds, és az adminisztraci6 maradéktalan elvégzése a hallgatd feladata és
felel6ssége.

= Intézményen kiviili gyakorlat

A gyakorlat soran az allami foglalkoztatasi szerv altal folytatott szakmai tevékenység, illetve az
allaskeres6k szamara nyujtott szakmai szolgaltatasok és egyéb tamogatasok megismerése
torténik. Tovabbi informacio: ITT.

Az Intézményen kiviili gyakorlat kétféle modon végezhetd el: (1) a hallgatd egyéni
szervezésében, az altala valasztott, tetszileges Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyan, vagy
(2) az Egyetem altal szervezett csoportos gyakorlat keretében, a GyOri Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyan. Ez utébbi, csoportos gyakorlat adminisztracidja a tobbi gyakorlattol
eltérd, ezért az egyes gyakorlattipusok folyamatat, illetve a kapcsolodd feladatokat az
alabbiakban két kiilon pontban mutatjuk be.

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM - UNIVERSITY OF GYOR

APACZAlI CSERE JANOS KAR BOLCSESZETTUDOMANYlI ES HUMANEROFORRAS-
FEJLESZTESI TANSZEK

9022 Gyér, Liszt Ferenc u. 42., 9002 Gyér, Pf. 204

Tel.: +36-96-516-779, E-mail: bti@sze.hu web: bht.sze.hu


mailto:bti@sze.hu
https://bht.sze.hu/images/%C3%81ltal%C3%A1nos%20szakmai%20gyakorlat_hallgat%C3%B3knak_honlapra.pdf
https://bht.sze.hu/images/Intenz%C3%ADv%20terepgyakorlat_hallgat%C3%B3knak_honlapra.pdf
https://bht.sze.hu/images/Int%C3%A9zm%C3%A9nyen%20k%C3%ADv%C3%BCli%20gyakorlat_hallgat%C3%B3knak_honlapra49.pdf

= SZECHENYI
é; EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  wm

ALTALANOS SZAKMAI GYAKORLAT
INTENZIV TEREPGYAKORLAT

INTEZMENYEN KIVULI GYAKORLAT A HALLGATO EGYENI SZERVEZESEBEN

A FENTI SZAKMAI GYAKORLATOK FOLYAMATA

e A gyakorlati hely megkeresése, a sziikséges adatok
bekérése, a jelentkezés eldkésziiletei

e A jelentkezés

J

e A jelentkezés jovahagyasa

e Adminisztracié a szakmai gyakorlatok megkezdése
elott

e A gyakorlat lezarasa, a beszamol6 elkészitése és
benyujtasa

e A gyakorlat megkezdése J

CEC€EC€ECEL

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM - UNIVERSITY OF GYOR

APACZAlI CSERE JANOS KAR BOLCSESZETTUDOMANYlI ES HUMANEROFORRAS-
FEJLESZTESI TANSZEK

9022 Gyér, Liszt Ferenc u. 42., 9002 Gyér, Pf. 204

Tel.: +36-96-516-779, E-mail: bti@sze.hu web: bht.sze.hu


mailto:bti@sze.hu

I\

SZECHENYI —

EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR s

A GYAKORLATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. A gyakorlati hely megkeresése, a sziikséges adatok bekérése, a jelentkezés
elokésziiletei

A hallgatd akkor kezdheti meg a jelentkezést, ha talalt olyan fogadé vallalatot/intézményt, ahol
teljesiteni tudja a tantervben elGirt idétartamu és szakmai tartalmi gyakorlatat. Javasoljuk,
hogy a fogadé vallalat/intézmény szamara kiildje el a gyakorlatrdl szolé tajékoztaté anyagot,
amelyet ITT tud letdlteni.

A gyakorlatra torténd jelentkezés online lehetséges, a https://karrier.sze.hu/kszgy oldalon.
Ehhez el6zetesen be kell jelentkezni a szeportal-os felhasznalonévvel és jelszoval. (Nem
regisztralt felhasznalok esetében eldszor regisztracid sziikséges.)

A honlapon ki kell valasztani, hogy a hallgatd ,sajat vallalati kapcsolat” segitségével tolti le a
gyakorlatat, azaz a hallgatd sajat maga keres vallalatot/intézményt, ahol a gyakorlatat tolti, és
onalldan egyezteti a céggel a részleteket.

Ahhoz, hogy a hallgatd a sziikséges adatokat ki tudja tolteni a rendszerben, el6zetesen a
kovetkezOket kell egyeztetnie az Ot fogadd vallalattal/intézménnyel: cég neve,
székhelye/telephelye, telefonszama, e-mail cime, addszama, nyilvantartasi szama,
képviseletére jogosult személy, hallgatd beosztasa, hallgatd munkateriilete (tevékenységi kor
rovid korvonalazasa), kozvetlen vezet6 neve, a hallgato feladatkdre (beosztassal jard egyes
feladatok pontos és részletes meghatarozasa), a hallgatd hataskore (hataskori elemek —
ellen6rzés, utasitds, szamonkérés, véleményezés, javaslattétel, képviselet, aldiras,
feladatkiadas, beszamoltatas, stb.), a hallgaté felel6ssége (munkaért vald személyes felelGsség
korének rogzitése), a hallgatdé munkakapcsolatai (a munkakor elldtasahoz kikkel és milyen
jellegli tajékoztatasi, egylittmiikddési, tandcskozasi kapcsolatot kell Iétesitenie).

Fontos, hogy A hallgaté feladatkére rovat tartalma osszhangban legyen az egyes
gyakorlattipusok elvart szakmai tartalmaival!

2. A jelentkezés

Amennyiben a fenti adatok rendelkezésre alinak, a hallgatd megkezdheti a kitoltést, amelynek
végén megtekintheti a rendszer altal generalt Egyiittm{ikodési megallapodast, valamint a
Szandéknyilatkozat és munkakori leirast. E két dokumentum egyiittesen sziikséges a gyakorlat
megkezdéséhez.

A kitoltés soran fontos lgyelni a helyes gyakorlattipus megjelolésére!
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A szakmai gyakorlat tervezett idOpontjanak megadasakor (gyelni kell a — 3-4. pontban
részletesen bemutatdsra keriil6 — adminisztracid idGigényére. A jelentkezés véglegesitésének,
elfogadasanak, majd a dokumentumok nyomtatasanak, a fogadd szervezet altali alairdsanak,
és az alairt dokumentumok Palyaorientacids és Karrier Kozpont szamara torténd leadasanak
az idéigénye minimalisan tobb nap, de akar tobb hét lehet, a gyakorlat pedig kizardlag a 3-4.
pontban részletezett feladatok maradéktalan elvégzése utan kezdhetd meg. A fentiekre
tekintettel javasolt legalabb két héttel — Intézményen kiviili gyakorlat esetén akar egy hdnappal
— eléredatumozni a jelentkezést.

A kitoltés soran végig kell haladni a rendszer Iépésein, és amennyiben minden mezd kit6ltésre
kertilt, el lehet végezni a végleges mentést. (A végleges mentés utdn mar nem lehet adatot
modositani, ezért csak abban az esetben kattintsanak erre a gombra, ha megbizonyosodtak
arrél, hogy minden adatot helyesen toltottek ki.)

A végleges mentést kdvetden a gyakorlati koordinator automatikus lizenetet kap a kitoltésrdl.
3. A jelentkezés jovahagyasa

A hallgatdi véglegesités utdan a gyakorlati koordindtor ellen6rzi, hogy a fogadd
vallalat/intézmény, valamint a hallgatd tervezett feladatkére megfelel-e az adott
gyakorlattipussal kapcsolatos elvarasoknak.

Amennyiben jévahagyja, a hallgatd jelentkezése véglegesitésre keriil, és a hallgatd kap egy
automatikus értesitést, hogy elfogadasra keriiltek az anyagai. (Amennyiben a jelentkezés
elutasitasra kerdil, a hallgaténak fel kell keresnie a Palyaorientacids és Karrier Kézpontot, hogy
Ujra szerkeszthet6 legyen a bekiildétt jelentkezés.)

4. Adminisztracio a szakmai gyakorlatok megkezdése elott

A jelentkezés elfogadasat kovetden a hallgatd le tudja tolteni a kész dokumentumokat,
amelyeket két példanyban ki kell nyomtatnia és aldirattatnia, lepecsételtetnie a fogadd
vallalattal/intézménnyel. Ezek utdan az Egyilittmikodési megallapodas, valamint a
Szandéknyilatkozat és munkakori leirds mindkét példanyat — személyesen, vagy postai Uton —
el kell juttatni a Palyaorientacidés és Karrier Kozpontba. A Kozpont a — Széchenyi Istvan
Egyetem altal is hitelesitett — dokumentumok egy példanyat visszapostdzza a fogadd
vallalatnak/intézménynek.

A dokumentumok befogadasat — az online rendszerben — az jelzi, hogy a ,,Dokumentumok
behozatalanak allapota mezd” ,,Nem hozta be” statuszrol ,,Behozta/Leadva” statuszra valtozik.

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM - UNIVERSITY OF GYOR

APACZAlI CSERE JANOS KAR BOLCSESZETTUDOMANYlI ES HUMANEROFORRAS-
FEJLESZTESI TANSZEK

9022 Gyér, Liszt Ferenc u. 42., 9002 Gyér, Pf. 204

Tel.: +36-96-516-779, E-mail: bti@sze.hu web: bht.sze.hu


mailto:bti@sze.hu

I\

SZECHENYI —

EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR s

5. A gyakorlat megkezdése

Amennyiben az el6bbiekben részletezett adminisztraci6 hianytalanul megtortént
(,Behozta/Leadva” statusz), a hallgatd megkezdheti gyakorlatat. A gyakorlat ,Nem hozta be”
statusszal nem kezdhet6é meg (a rendszer a beszamolét sem engedi feltolteni)!

A jelentkezés véglegesitése utan megjelenik a hallgatd szamara a rendszerben a
Vallalati/intézményi igazolds dokumentum, amelyet a gyakorlat elvégzése alatt le kell tolteni
és kinyomtatva atadni, vagy szerkeszthetd formatumban el kell kiildeni a vallalati/intézményi
mentornak.

6. A gyakorlat lezarasa, a beszamolo elkészitése és benyujtasa

A gyakorlat lezarasaként két dokumentum elkészitése és a szakmai gyakorlati honlapra val6
feltoltése sziikséges: (1) a fogadd szervezet altal kitoltdtt Vallalati/intézményi igazolas
(kizardlag cégszer( alairassal érvényes!), (2) a hallgatd altal készitett Beszamold. (Ezek
eredeti, papiralapu verzidjat nem sziikséges benyujtani.) Az igazolds és a beszamold
feltoltésének hatarideje a szorgalmi id6szak 12. hetének vége, a gyakorlat idobeli (itemezését
ennek ismeretében sziikséges megtervezni.

A gyakorlat idotartamanak lejarta utdn (30 Oras gyakorlatoknal egy héttel, 110 o6ras
gyakorlatnal harom héttel a gyakorlat megkezdése utan) a hallgatd és a vallalati/intézményi
mentor e-mailben kap egy 5 kérdésbdl allé kérdéssort, amelyet ki kell toltenitk. A hallgatd a
kérddivek kitoltése utan tudja feltdlteni a rendszerbe a Vallalati/intézményi igazolast és a
Beszamolot.

A gyakorlati koordinator a beszamol6 feltoltésérdl csak akkor értesiil, és csak abban az esetben
tudja ellendrizni, ha a kérddiv a hallgatd és a vallalati/intézményi mentor altal is kitoltésre
ker(lt.

A beszamolé elkészitéséhez segédlet/minta talalhato ITT.

Az igazolast és a beszamoldt a feltdltést kovetben a gyakorlati koordinator ellenbrzi, és
amennyiben mindent megfelelének taldl, elfogadja a gyakorlatot, amelyr6l a hallgaté
automatikus Uizenetben értesiil. A gyakorlat elfogadasa utan az érdemjegy bekeriil a Neptun
rendszerbe.

Az online rendszerben elfogadott gyakorlat/beszamold nem javithato.
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A GYAKORLATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. A csoportos gyakorlaton val6é részvételi szandék jelzése, a jelentkezés
elokésziiletei

A kormanyhivatali szakmai gyakorlat konnyebb teljesithet6sége érdekében az Egyetem
megallapodast kozott a GyOr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Gyori Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztallyal, amely értelmében a hallgatdk lehetéséget kapnak ra, hogy az
Intézményen kiviili gyakorlatot csoportos formaban teljesitsék, a GyOri Jarasi Hivatalban.

A csoportos gyakorlat idGpontjat a GyOri Jarasi Hivatal és a Bolcsészettudomanyi és
Humaneroforras-fejlesztési Tanszék kozosen jeldli ki, majd a gyakorlati koordinator Neptun
Uzenetben tajékoztatja a lehetOségrol az adott félévben az Intézményen kiviili gyakorlat
kurzust felvett hallgatdkat. Az aktualis félév hallgatdi létszamatdl fliggden, egy félévben akar
tobb idOpont is kijelolésre keriilhet. Ebben az esetben az egyes alkalmak azonos szakmai
tartalommal keriilnek lebonyolitasra, a hallgatéknak egy id6pontot kell valasztaniuk, egy
alkalommal kell részt venniik a csoportos szakmai gyakorlaton.

Amennyiben egy hallgatd az Egyetem altal szervezett, csoportos formaban kivanja letolteni az
Intézményen kivili gyakorlatot, a fenti Neptun izenetben szerepld linken kell jeleznie részvételi
szandékat a gyakorlati koordinator felé, neve, Neptun kddja és e-mail cime megadasaval.

A gyakorlatra torténé jelentkezés ebben az esetben is online lehetséges, a
https://karrier.sze.hu/kszgy oldalon. Ehhez el6zetesen be kell jelentkezni a szeportal-os
felhasznalonévvel és jelszoval. (Nem regisztralt felhasznaldk esetében el6szor regisztracid
sziikséges.)

A honlapon ki kell valasztani, hogy a hallgaté ,sajat vallalati kapcsolat” segitségével tolti le a
gyakorlatat, azaz a hallgatd sajat maga keres vallalatot/intézményt, ahol a gyakorlatat tolti, és
onalldan leegyezteti a céggel a részleteket.

A hallgat6 altal a jelentkezés soran megadni sziikséges adatokat a Tanszék honlapjara feloltott,

Adatok a csoportos Intézményen kiviili gyakoriatra torténd jelentkezéshez c. dokumentum
tartalmazza, ami ITT tud letdlteni.

Fontos, hogy a hallgatd feladatkore rovat tartalma Osszhangban legyen az egyes
gyakorlattipusok elvart szakmai tartalmaival! A rendszer altal esetlegesen kért, tovabbi rovatok
Uresen hagyhatok.

2. A jelentkezés

A fenti adatok alapjan a hallgatd megkezdheti a kitoltést, amely soran fontos ligyelni a helyes
gyakorlattipus megjel6lésére!
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A szakmai gyakorlat tervezett idoGpontjanak megadasakor a Neptun (izenetben jelzett datumot
sziikséges megadni. A jelentkezésnek legkésibb két héttel a szakmai gyakorlat id6pontja eltt
kell megtorténni.

A kitoltés soran végig kell haladni a rendszer Iépésein, és amennyiben minden mezd kit6ltésre
kertilt, el lehet végezni a végleges mentést. (A végleges mentés utan mar nem lehet adatot
modositani, ezért csak abban az esetben kattintsanak erre a gombra, ha megbizonyosodtak
arrol, hogy minden adatot helyesen toltottek ki.)

A végleges mentést kdvetden a gyakorlati koordinator automatikus Gizenetet kap a kitoltésrol.
3. A jelentkezés jovahagyasa

A hallgatéi véglegesités utan a gyakorlati koordinator ellendrzi, hogy a jelentkezés megfelel-e
az adott gyakorlattipussal kapcsolatos elvarasoknak.

Amennyiben jévahagyja, a hallgaté jelentkezése véglegesitésre keriil, és a hallgatd kap egy
automatikus értékesitést, hogy elfogadasra keriiltek az anyagai. (Amennyiben a jelentkezés
elutasitasra kertil, a hallgatonak Uj jelentkezést kell inditania a rendszerben.)

4. Adminisztracio a szakmai gyakorlat megkezdése elott

A Kormanyhivatal és az Egyetem koOzotti megallapodas értelmében Egylittm{kodési
megallapodas benyujtasa ennél a gyakorlattipusnal nem sziikséges. A Szandéknyilatkozatot a
hallgaténak le kell toltenie, két példanyban ki kell nyomtatnia, és a csoportos szakmai
gyakorlatra magaval kell vinnie. A gyakorlatvezeto a csoportos szakmai gyakorlat végén ennek
hivatalos aldirasaval igazolja a gyakorlaton valo részvételt. A Szandéknyilatkozat egyik eredeti
példanyat a késdbbiekben le kell adni a Palyaorientacids és Karrier Kézpontban, a masik
példany pedig a hallgatonal marad, és a késdbbiekben sziikség esetén ezzel tudja igazolni a
gyakorlati foglalkozason vald részvételét.

Iyard

dokumentum a tanszék honlapjardl ITT toltheto le. Ezt a hallgatonak személyes adataival ki
kell egésziteni, majd szerkesztheté Word dokumentum formatumban e-mailben el kell kiildeni
Székely Tamas osztalyvezetd, gyakorlatvezet6 szamara, a szekely.tamas@gyor.gov.hu e-mail
cimre, legkésObb a gyakorlat id6pontja el6tt egy héttel.

5. A gyakorlat megkezdése

Amennyiben az eldbbiekben részletezett adminisztracio hianytalanul megtortént, a hallgaté az
el6zetesen jelzett idOpontban a Gydri Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyan megkezdheti
gyakorlatat.
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6. A gyakorlat lezarasa, a beszamolo elkészitése és benyujtasa

A csoportos gyakorlati foglalkozast kdvetden a Szandéknyilatkozat egyik eredeti,
gyakorlatvezetd altal aldirt példanyat személyesen vagy postai Gton el kell juttatni a
Palyaorientacids és Karrier Kbzpontba. Ennek érkeztetését kdvetden valik lehetové a tovabbi
dokumentumok feltoltése a rendszerbe.

A gyakorlat lezarasaként tovabbi két dokumentum elkészitése és a szakmai gyakorlati honlapra
valé feltoltése szilkséges: (1) A gyakorlati hely altal kitoltétt Vallalati/intézményi igazolas
(kizardélag hivatalos alairassal érvényes!), (2) a hallgatd altal készitett Beszamold. (Ezek
eredeti, papiralapu verziéjat nem sziikséges benyuijtani.)

A hallgatd altal a honlaprdl el6zetesen letoltott, személyes adataival kiegészitett, és legkésobb
egy héttel a gyakorlati foglalkozas el6tt a gyakorlatvezetd szamara e-mailben elkildott
Vallalati/intézményi igazolast a gyakorlatvezetd a gyakorlatot kovetGen egésziti ki a szakmai
értékelésével. Ezt kovetden e-mailben kiildi vissza a hallgatonak.

A gyakorlat idétartamanak lejarta utan (egy héttel a gyakorlat megkezdése utan) a hallgato és
a gyakorlatvezetd e-mailben kap egy 5 kérdésbdl allé kérdéssort, amelyet ki kell toltenilik. A
hallgaté a Szandéknyilatkozat egyik eredeti példanyanak leadasa, és a kérddivek kitdltése utan
tudja feltolteni a rendszerbe a beszamoldjat és a vallalati/intézményi igazolast.

A gyakorlati koordinator a beszamol6 feltoltésérdl csak akkor értesiil, és csak abban az esetben
tudja ellendrizni, ha a kérddiv a hallgatd és a gyakorlatvezet6 altal is kitdltésre keriilt.

A beszamolé elkészitéséhez segédlet/minta talalhato ITT.

A feltoltést kovetben a gyakorlati koordinator ellendrzi az igazolast és a beszamoldt, és
amennyiben mindent megfelelének taldl, elfogadja a gyakorlatot, amelyr6l a hallgaté
automatikus Uizenetben értesiil. A gyakorlat elfogadasa utan az érdemjegy bekeriil a Neptun
rendszerbe.

Az online rendszerben elfogadott gyakorlat/beszamold nem javithato.
A szakmai gyakorlatok teljesitéséhez jo6 munkat kivanok!

Gyo0r, 2025. december

Rakosi Szabolcs
tanarsegéd
emberi er6forras tanacsadd MA szak gyakorlati koordinator, szakmentor
Bolcsészettudomanyi és Humanerdforras-fejlesztési Tanszék
rakosi.szabolcs@sze.hu
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