Szakmai gyakorlati szabályzat	12. melléklet
[bookmark: _Hlk203134353][bookmark: _Toc258831661][bookmark: _Toc323031529][bookmark: _Toc323122508][bookmark: _Toc323122534][bookmark: _Toc125577728]SZAKMAI GYAKORLAT – JELENTKEZÉSI LAP 
(Számítógéppel töltendő ki!)

	Belső konzulens neve:
	

	Intézet:
	




Hallgató adatai
	Hallgató neve:
	     
	NEPTUN-kódja:
	

	E-mail cím:
	     

	Képzés:
	alapképzés (BA) 
	|_|
	FOKSZ képzés 
	|_|

	Tagozat:
	nappali
	|_|
	levelező
	|_|

	Szak:
	     



Szakmai gyakorlat
	Kezdőnap:
	. év . hónap . nap

	Zárónap:
	. év . hónap  nap

	Szakmai gyakorlati hely: 
	     

	Jelenlegi munkahely:
	munkahely
	|_|
	nem munkahely
	|_|

	Szakdolgozatom/ záródolgozatom témaköre, címe: 
     

	Csatolt kérelmek, azok mellékletei:


	A szakmai gyakorlati szabályzatot megismertem. 



Kelt: 


			
	hallgató

	A bejelentett szakmai gyakorlati helyet engedélyezem

     . év       hónap      . nap
	
………………………………
belső konzulens
	
………………………………
szakfelelős





Szakmai Gyakorlati Szabályzat	1. melléklet
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Szakmai gyakorlati szabályzat	1. melléklet





[bookmark: _Toc258831664][bookmark: _Toc323031530][bookmark: _Toc323122509][bookmark: _Toc323122535][bookmark: _Toc125577729]BEFOGADÓ NYILATKOZAT kötelező szakmai gyakorlathoz
230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 
15. §...
(2) .... együttműködési megállapodást meg kell kötni, ha a szak, felsőoktatási szakképzés képzési és kimeneti követelményei hat hét vagy annál hosszabb szakmai gyakorlatot határoznak meg.
(3) Az együttműködési megállapodást írásba kell foglalni. …

	Hallgató neve: 
	     

	Hallgató képzése:
	 alapképzés
	|_|
	
	FOKSZ képzés
	|_|

	Gyakorlat kezdőnapja 
	 év . hónap . nap

	A gyakorlat zárónapja
	. év . hónap  nap

	Kapcsolattartó a Kar részéről:
	

	Elektronikus elérhetősége:
	



Adatok az Együttműködési megállapodáshoz
	Együttműködés keretmegállapodás:
	van
	|_|
	
	X nincs
	|_|

	Teljes név (cégnév):
	

	Székhely:
	

	Postázási cím:
	

	Cégjegyzékszám / Nyilvántartási szám:
	

	Adószám:
	

	Statisztikai számjel:
	

	Képviseletre jogosult személy:
	

	
	

	Kapcsolattartó (név, elérhetőségek):
	

	Külső konzulens neve (szakmai felelős):
	

	Beosztása:
	

	Telefonszáma:
	

	E-mail címe:
	

	Szakmai gyakorlat helyszíne, pontos címe:
	



Fent nevezett hallgatót 60 munkanap kötelező szakmai gyakorlatra befogadjuk. 
Az Együttműködési Megállapodást az Egyetemmel megkötjük.

Kelt: 

		
Szakmai Gyakorlati Szabályzat	2. melléklet



Szakmai gyakorlati szabályzat	2. melléklet
	cégszerű aláírás



[bookmark: _Toc323031533][bookmark: _Toc323122512][bookmark: _Toc323122538][bookmark: _Toc125577730]FELADATKIÍRÁS kötelező szakmai gyakorlatra

Három példányban készül, egy példány a hallgatónál marad
	Hallgató neve:
	

	Szakmai gyakorlat időtartama:
	  munkanap

	Gyakorlati hely neve:
	

	Külső konzulens neve:
	

	Belső konzulens neve:
	

	A gyakorlat szakmai irányultsága: 



A hallgató szakmai feladatai a gyakorlat során
	1.
	     

	2.
	     

	3.
	     

	4.
	     

	5.
	     

	6.
	     



Kelt:      ,      .            .



			
	külső konzulens	belső konzulens



		
	hallgató
Szakmai gyakorlati szabályzat	3. melléklet
[bookmark: _Toc323031534][bookmark: _Toc323122513][bookmark: _Toc323122539]



[bookmark: _Toc125577731]PÁRTATLANSÁGI NYILATKOZAT





Alulírott hallgató kijelentem, hogy a részemre kijelölt külső konzulens és bíráló pártatlansága és személyes elfogulatlansága garantálható, nem áll velem függelmi viszonyban, elfogultságra okot adó munkahelyi, rokoni kapcsolatban.





 Kelt: 



			
		hallgató

Szakmai gyakorlati szabályzat	6. melléklet

Szakmai gyakorlati szabályzat	4. melléklet
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[bookmark: _Toc125577732][image: A képen embléma, szimbólum, Grafika, Betűtípus látható

Előfordulhat, hogy a mesterséges intelligencia által létrehozott tartalom helytelen.] SZAKMAI GYAKORLAT IGAZOLÁSA ÉS ÉRTÉKELÉSE
IGAZOLÁS
	Hallgató neve:
	     

	

	Gyakorlati hely 
	neve:
	     

	
	címe:
	     

	

	Igazoló
	neve:
	     

	
	beosztása:
	     

	Az igazolás napja:
	     .             . 

	

	A szakmai gyakorlat 
	kezdőnapja
	     . év       hó      . nap

	
	zárónapja
	     . év       hó      . nap

	Összesen
	     munkanap
	     munkaóra




ÉRTÉKELÉS

Tisztelt Gyakorlatvezető! Köszönjük, hogy a szakmai gyakorlat során támogatta Hallgatónkat a gyakorlati ismeretek megszerzésében. A szakmai gyakorlat fontos részét képezi szakjainknak, a gyakorlóhelyen kapja meg a Hallgató a vállalati gyakorlati ismereteket. Kérjük, a fentiek tükrében értékelje a hallgató munkáját és a képzést. Köszönjük!


I. A hallgató szakmai felkészültsége
	
	(1)
nem megfelelő
	(2)
elfogadható
	(3)
közepes
	(4)
jó
	(5)
jeles
	nem
releváns

		1.	Elméleti szakmai felkészültség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		2.	Gyakorlati szakmai felkészültség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		3.	A szakma legújabb elméleti és gyakorlati eredményeinek ismerete
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		4.	Komplex és integrált szakmai tudás
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		5.	Az ismeretek innovatív alkalmazása
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		6. A feladatkiírás teljesítésének színvonala
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		7.	A munkanapló minősége
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		8.	Az elvégzett munka színvonala
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|



	
	9.	Egyéb megállapítások a hallgató munkájával kapcsolatban:
     

		10.	A hallgató szakmai ismeretei milyen mértékben feleltek meg az Önök elvárásainak?
     

	Szakmai gyakorlat érdemjegye:
	     



II. A hallgató képességei, készségei
	
	(1)
nem megfelelő
	(2)
elfogadható
	(3)
közepes
	(4)
jó
	(5)
jeles
	nem
releváns

		1.	Az önképzéssel való továbbfejlesztés képessége
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		2.	Idegennyelv-ismeret és alkalmazása
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		3.	Informatikai felkészültség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		4.	Kommunikációs készség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		5.	Önálló munkavégzés
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		6.	A csapatmunkára való alkalmasság
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		7.	Kapcsolatteremtő képesség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		8.	Alkalmazkodóképesség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		9.	Kezdeményezőkészség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	10.	Szervezési készség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	11.	Együttműködési készség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	12.	Problémamegoldó készség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	13.	Innovációs készség
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	14.	A feladatmegoldásokban értékelő és 
önértékelő magatartás
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		15.	A munkához való hozzáállás
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		16.	Viselkedéskultúra
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	17.	Gyakorlatias szemléletmód
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|




III. A SOE LKK-ról kialakított vélemény

Értékelje, mennyire ért egyet az alábbi állításokkal!
	
	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	

	
	egyáltalán nem értek egyet
	inkább nem 
értek egyet
	közepes
	inkább egyetértek
	teljes mértékig egyetértek
	nem
releváns

		1.	A SOE LKK-ról kialakult általános kép kedvező.
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		2.	A SOE-LKK által nyújtott képzés megfelel a munkaerőpiac elvárásainak.
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		3.	Az egyetem a cég/intézmény változó 
igényeinek meg tud felelni.
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

		4.	Kérem, összegezze a képzéssel kapcsolatban kialakult véleményét: mik a képzés erősségei, gyengeségei, és melyek azok a fejlesztendő területek, amelyeken a jövőben az oktatás közelebb hozható az Önök gyakornokokkal/pályakezdőkkel szemben támasztott elvárásaihoz?
     

		5.	Kérem, tegyen javaslatot a cég/intézmény számára fontos, konkrét képzési tartalomra!
     




IV. A további együttműködés lehetősége
		1.	Milyen területeken lát lehetőséget a cég/intézmény és az egyetem közötti együttműködés bővítésére és erősítésére?
     



	2.	Létezik-e cégüknél kidolgozott szakmai gyakornoki program?

|_| igen     |_| nem

	3.	Igen, az alábbi területe(ke)n: 
     
	4.	Amennyiben jelenleg nincs ilyen program, cég/intézmény nyitott lenne-e a jövőben közös gyakornoki program kidolgozására Karunkkal valamely területen?
		|_| igen     |_| jelenleg nem
	5.	Igen, az alábbi területe(ke)n: 
     
	6.	A jövőben szívesen alkalmazna-e cég/intézmény pályakezdőket intézményünkből?
		|_| igen     |_| nem
	7.	Igen, az alábbi területe(ke)n: 
     
	8. A cég a jövőben nyitott duális képzésben részt vevő hallgatók fogadására
		|_| igen       |_| nem  




Kelt,      ,      .            .





		
	cég/intézmény cégszerű aláírása
Szakmai gyakorlati szabályzat	5. melléklet



[bookmark: _Toc125577733]BELSŐ KONZULENSI ÉRTÉKELÉSI ADATLAP a szakmai gyakorlathoz 

	Hallgató neve:
	     
	NEPTUN-kód:
	     

	Szak/szakirány:
	     

	Gyakorlat helye:
	     



Értékelés
	
	kifogástalan
	elfogadható
	elfogadhatatlan

	A szakmai gyakorlatról kialakult összkép
	|_|
	|_|
	|_|

	Munkanapló küldésének rendszeressége
	|_|
	|_|
	|_|

	Munkanapló tartalmi minősége
	|_|
	|_|
	|_|

	Feladatkiírás feladatainak elvégzése
	|_|
	|_|
	|_|

	Feladatkiírás teljesítésének színvonala
	|_|
	|_|
	|_|

	Munkanapló és Feladatkiírás átfedése 
	|_|
	|_|
	|_|

	Szakmai beszámoló kötelező formai követelményei
	|_|
	|_|
	|_|

	Szakmai beszámoló kötelező tartalmi követelményei
	|_|
	|_|
	|_|

	Szakmai beszámoló összesített színvonala
	|_|
	|_|
	|_|

	Szakmai gyakorlat érdemjegye
	



A szakmai beszámoló szöveges értékelése:
	     




	Szakmai gyakorlat elfogadójának
	neve
	     

	
	beosztása
	     

	
	aláírása
	

	Szakmai gyakorlat elfogadásának napja
	     . év       hónap      . nap



Szakmai gyakorlati szabályzat	6. melléklet



[bookmark: _Toc323122516][bookmark: _Toc323122542][bookmark: _Toc125577734]MUNKANAPLÓ SZAKMAI GYAKORLATRÓL

	Hallgató neve:
	     

	Képzés, szak, tagozat:
	     

	Gyakorlati hely neve:
	     



Munkával töltött hetekről részletes leírás
	
	Hét
	Tevékenység

	1.
	     
	     

	2.
	     
	     

	3.
	     
	     

	4.
	     
	     

	5.
	     
	     

	6.
	     
	     

	7.
	     
	     

	8.
	     
	     

	9.
	     
	     

	10.
	     
	     

	11.
	     
	     

	12.
	     
	     

	13.
	     
	     

	14.
	     
	     



Munkanapló lezárva:      .            .



	
Kelt:      ,      .            .




			
	külső konzulens	belső konzulens

Szakmai gyakorlati szabályzat	7. melléklet

Szakmai gyakorlati szabályzat	7. melléklet


[bookmark: _Toc125577735]SZERZŐI NYILATKOZAT

A záró/szakdolgozatok esetében elvárt szerzői nyilatkozat

https://lkk.uni-sopron.hu/downloadmanager/details/id/151/m/333  
Szakmai gyakorlati szabályzat	8. melléklet


[bookmark: _Toc125577736]A SZAKMAI GYAKORLAT ZÁRÓ BESZÁMOLÓJÁNAK FORMAI ÉS TARTALMI KÖVETELMÉNYEI



Kötés sorrendje:


	1.
	FEDLAP
	

	1.
	ÉRTÉKELÉSI ADATLAP, KÜLSŐ 
(Szabályzat 5. sz. melléklet) 

	CÉGES ALÁÍRÁSSAL,
KITÖLTÖTT EREDETI

	2.
	ÉRTÉKELÉSI ADATLAP, BELSŐ 
(Szabályzat 6. sz. melléklete)
	ÜRES nyomtatvány

	3.
	KÉRVÉNYEKRE KAPOTT ENGEDÉLYEK
	Elektronikus levél, határozat kinyomtatva

	4.
	JELENTKEZÉSI LAP
(Szabályzat 1. sz. melléklete) 
	BELSŐ KONZULENS ÉS SZAKFELELŐS ÁLTAL ALÁÍRT EREDETI

	5.
	BEFOGADÓ NYILATKOZAT
(Szabályzat 2. sz. melléklete) 
	EREDETI CÉG ÁLTAL ALÁÍRT NYILATKOZAT

	6.
	FELADATKIÍRÁS 
(Szabályzat 3. sz. melléklete) 

	KÜLSŐ és BELSŐ KONZULENS ÁLTAL ALÁÍRT
EREDETI

	7.
	PÁRTATLANSÁGI NYILATKOZAT
(Szabályzat 4. sz. melléklete) 

	HALLGATÓ ÁLTAL ALÁÍRT
EREDETI

	8.
	MUNKANAPLÓ
(Szabályzat 7. sz. melléklete) 

	KÜLSŐ és BELSŐ KONZULENS ÁLTAL ALÁÍRT
EREDETI dokumentum, amely részletesen bemutatja a gyakorló helyen végzett feladatokat heti bontásban (heti minimum fél oldalban) 

	9.
	SZAKMAI BESZÁMOLÓ DOLGOZAT ÉS MELLÉKLETEI
	

	10.
	SZERZŐI NYILAKOZAT SAJÁT MUNKÁRÓL
(Szabályzat 8. sz. melléklete)
	HALLGATÓ ÁLTAL ALÁÍRT
EREDETI




SOPRONI EGYETEM
LÁMFALUSSY SÁNDOR KÖZGAZDASÁGTUDOMÁNYI KAR
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\LKK-UNI-SOPRON_burgundi.png]


Szakmai gyakorlat záró dokumentáció

	Hallgató
	neve
	

	
	e-mail címe
	

	
	
	

	
	Neptun kód
	

	
	
	

	
	képzés
	

	
	
	

	
	szak
	

	
	
	

	
	tagozat
	

	
	

	Gyakorlóhely neve:
	

	
	

	Gyakorlat naptári ideje:
	

	
	

	Belső konzulens neve:
	



	Befogadta
	név
	

	
	
	

	
	dátum
	

	
	

	Megjegyzések
	

	
……………………………………………………..…………………………………………………..

…………………………………………………………..……………………………………………..

	Bírálatra továbbítva
	

	

	Bírálat HATÁRIDŐ:   





SZAKMAI BESZÁMOLÓ DOLGOZAT FORMAI ÉS TARTALMI ELŐÍRÁSAI:


1. FORMAI ELŐÍRÁSOK:

· Betűtípus, sorköz, minden itt nem szabályozott feltétel egyező a diplomamunka sablon feltételeivel
· Leadás spirálozva
· Kötelező terjedelem: minimum 20 oldal mellékletek nélkül
· Fél oldalnál nagyobb táblázatot, képet, hivatkozott céges anyagokat vagy irodalmat kötelező a mellékletbe tenni
· Nem a mellékletben lévő külső hivatkozások összterjedelme max. a beszámoló teljes terjedelmének a 10%-a lehet 
· A Feladatkiírás teljesítésének bemutatása és a szakmai gyakorlattól kapott feladatok ismertetése együttesen min. 10 oldal
· A teljes oldal több, mint kitöltött ¾ oldal


2. TARTALMI FELÉPÍTÉS:

I. BEVEZETÉS
Gyakorlóhely rövid bemutatása
Gyakorlóhely tevékenysége
Tulajdonosi háttér
Pár mondatos cégtörténet
Emberi erőforrás ellátottság, létszámadatok, szakterületek
Menedzsment, szervezet struktúra
Székhely, telephelyek

II. ÁLTALÁNOS ÁTTEKINTÉS
Munkaügy alapjai: Fontosabb munkakörök a gyakorlóhelyen
Informatikai, számítástechnikai háttér, Alkalmazott szoftverek
Szervezet, szervezeti felépítés
Gyakorlóhely helye a szervezetben
Munkamegosztás
Hatáskör és felelősség a gyakorlóhelyen
Ellenőrzés, számonkérés: Teljesítménymérés, Teljesítmény értékelés, 
Cégjogi dokumentumok: Cégkivonat értelmezése

III. PARTNERKAPCSOLATOK
Partnerkapcsolatok csoportosítva: pénzintézetek, üzleti, kereskedelmi partnerek, 
szakmai szervezetek, egyebek

IV. KOMMUNIKÁCIÓS TEVÉKENYSÉG, MARKETING 
Kommunikáció eszköztára, elektronikus és papíralapú kommunikáció 
Külső kommunikáció: költségvetéssel, hatóságokkal, pénzintézetekkel, üzleti partnerekkel, szerződésformák, szerződésminták 
Belső kommunikáció
Marketing

V. PÉNZÜGY, SZÁMVITEL, GAZDÁLKODÁS 
Gyakorlóhely gazdasági megítélése rövid elemzéssel. Utolsó lezárt év beszámolója alapján eladósodottság, jövedelmezőségi helyzet, likviditás véleményezése

VI. FELADATKIÍRÁS FELADATAINAK ELVÉGZÉSE
A feladatkiírás feladatainak kidolgozása egyenként. A munkanapló összegzése, kiegészítése a tapasztalatokkal, vélemény és javaslat. Összefoglalva feladatonként munkafolyamat, szakmai tapasztalatok, problémák.

VII. GYAKORLÓHELYTŐL KAPOTT FELADATOK
Ismertetés, leírás és tapasztalatok, problémák, megismert részterületek, folyamatok, feladatok
VI és VII feladat együtt 10 oldal, csak saját leírás. Céges anyagok, táblázatok mellékletben

VIII ÖSSZEGZÉS, KÖVETKEZTETÉSEK, JAVASLATOK

IX. FELHASZNÁLT IRODALOM, DOKUMENTUMOK, ELEKTRONIKUS HIVATKOZÁSOK JEGYZÉKE

X. MELLÉKLETEK



3
image1.jpeg




image2.png




