FOSZK SZAKMAI GYAKORLAT ES ZAROVIZSGA
Tajékoztato

Szakmai gyakorlat

Altalanos tudnivalok. A szakmai gyakorlat olyan, munkavégzéssel jaré tevékenység, ami annal a
vallalkozasnal vagy koltségvetesi szervnél teljesithetd, amely az egyetemmel egyittmikodési
megallapodast kotott. Szakmai gyakorlat keretében a hallgatd olyan tevékenysége ismerhet6 el, amely
kapcsolodik a gazdalkodasi és menedzsment/kereskedelem és marketing/pénziigy és szamvitel FOSZK
szak oktatasi programjahoz.

A jelenleg az egyetemmel egylttmiikddd cégeket és a szakmai gyakorlatra felajanlott helyek szamat
igény szerint kozzétesszik, de hallgatoinkat 6sztonozzik arra, hogy 6nalléan taldljak meg a szdmukra
megfelelé gyakorlati helyet.

A hallgat6 feladata a lehetséges gyakorlati képzbhelyen jelentkezni és amennyiben megallapodnak a
fogadaséardl, a Teams szintéren a fajlok kozott megtalalhaté Fogadd Nyilatkozatot kell a képz6hellyel
kitdltetnie és azt lehetbleg a gyakorlat megkezdését legalabb 30 nappal megel6zéen a GTK Dékani
Hivatal Ugyintézdi részére eredetiben, papir alapon leadnia. Amennyiben a GTK-nak még nincs
egyuttmikodési megallapodasa az adott szervezettel, a hallgaton keresztll megkeresi a képzéhelyet az
egyuttmikodési megallapodas megkotése céljabdl.

A szakmai gyakorlat a nappali tagozaton 560 ora, f6 szabaly szerint egybefiggéen teljesitendd
munkavégzeést jelent, amelyet alapesetben 14 hét alatt koteles a hallgaté teljesiteni. Egyedi esetekben
nappali képzésben teljesitheté a gyakorlat részmunkaiddben, egyedi munkaid6-beosztasban is. Ha a
szakmai gyakorlatot nem kezdik meg idében, a gyakorlatot halasztani kell. A szerz6dést 16 hétre és ne
14 hétre kdssék, hogy a szabadnapok, betegségek is beleférjenek.

A gyakorlat teljesitésének szabalyai. A munkaidé konkrét beosztasat és minden mas, a
munkavégzéshez kotédd kérdést a képzohely és a hallgatd gyakorlatra vonatkozd munkaszerzédéseben
szlkséges rogziteni! Ennek elkészitése a munkahely és a hallgaté feladata! A gyakorlati idére vonatkozo
munkaszerzédést nem kell az egyetem részére benyuijtani.

Jogszabalyi rendelkezés alapjan a szakmai gyakorlat idejére a gyakorlati képzéhelynek dijazast kell
fizetnie, amelynek legkisebb dsszege teljes munkaid6re vetitve a mindenkor érvényes legkisebb teljes
munkaidés munkabér (,minimalbér”) 65%-a. A jogszabaly ez aldl a kdltségvetési szervek esetében
kivételt tesz, igy amennyiben a hallgatd kormanyhivatalnal, mas koltségvetési szervezetnél tolti
gyakorlatat, a munkaltaté nem koteles részére dijazast fizetni.

A szakmai gyakorlatot a munkaltatd kérésére iskolaszévetkezeten keresztil is lehet teljesiteni. (Ebben az
esetben az iratmintak a Teams szintéren szintén a fajlok kozott megtalalhatéak). It az iskolaszdvetkezeti
adatokkal bOvitett fogadd nyilatkozatot kell kitélteni és f6 szabaly szerint a gyakorlat megkezdése elétt 30
nappal a GTK részére benyujtani.



A teljesités igazolasa. A gyakorlat teljesitésérdl, annak elteltével a Teams szintéren a fajlok kdzott
elérhetd ,gyakorlat igazolas és elfogad6 hatarozat” dokumentumot a fogadé szervezetnek ki kell toltenie
a ra vonatkozo részében. A hallgatd koteles a kitoltott dokumentumot a gyakorlat teljesitése utan
haladéktalanul benyujtani elfogadasra a GTK részére.

FOSZK szakmai gyakorlati beszamol6 és zarédolgozat kidolgozasanak szempontrendszere

Az NJE FOSZK hallgatok a szakmai gyakorlat teljesitéséhez szakmai gyakorlati beszamolot, a
zar6vizsgara pedig zarddolgozatot készitenek. Ezek egymésra épilnek, a szakmai gyakorlati beszamolo
hasonlé vazlat és szempontrendszer szerint épul fel, mint a zarddolgozat, de annal rovidebb terjedelm.
A szakmai gyakorlati beszamolo bGvebb terjedelm(, részletezettebben kidolgozott valtozata a
zarodolgozat.

A szakmai gyakorlati beszamol6 és zarddolgozat kidolgozasahoz az ebben a dokumentumban lefektetett
szempontrendszert kell kévetni, az itt leirtakat pontosan kovetve kell a beszamoldt, illetve a
zarodolgozatot elkésziteni. A zarddolgozatot keménykotésben kell leadni, a sablon cimlapjan szerepld
informacidk feltintetésével a boriton (és a dolgozat elsé lapjan). A szakmai beszamold nyomtatott
valtozatdhoz nem sziikséges keménykotés.

Kérjik, a dolgozat Osszedllitasandl nagyon figyeljenek a szempontrendszerben rogzitett egyes
fejezeteknél elvart szempontokra, illetve a terjedelemre! Az itt pontosan megadott oldalszdm
intervallumokon belll, illetve ezek itt jelzett hatarén legyen az egyes fejezetek oldalszdma az elkészult
munkakban.

A szakmai gyakorlati beszamold felépitése:

l. Bevezetd (1 oldal)

Il. A szakmai gyakorlati hely bemutatdsa a vallalatgazdasagtanban tanultak alapjan, a

szervezet belsd kornyezeti tényez6i mentén (4-6 oldal)

Il A hallgaté altal ellatott feladatok ismertetése (1-3 oldal)

V. Szakspecifikus szakmai kérdés kidolgozasa (3-4 oldal)

V. Felhasznalt forrasok jegyzéke (1 oldal)
A szakmai gyakorlati beszamol6 terjedelme dsszesen tehat 10-15. oldal
A szakmai gyakorlati beszamol6 elkészitéseéhez ugyanazt a szempontrendszert, szakmai kérdéseket, €s
megadott szakirodalmak kell hasznalni, amit a zarddolgozat elkészitéséhez, csak a fent megadott kisebb
terjedelemben, és kevesebb alfejezettel.

A szakmai gyakorlati beszamol6 kidolgozasanak részletes szempontrendszere és szakirodalmi
hattere
I.  Bevezet6 (1 oldal)
A szakmai gyakorlati hely valasztasanak indoklasa
Il. A szakmai gyakorlati hely bemutatasa, a szervezet belsé kornyezeti tényezdi (4-6 oldal)
A./ A vallalat alapvetd adatai

1./ A véllalat neve, székhelye, telephelye, profiljanak megnevezése, weboldal,
elérhet0ségek)



2./ Kontaktszemély bemutatasa (neve, beosztésa, elérhetdségei, vegzettsége, miota
dolgozik a vallalatnal)
3./ Esetleges egyéb alapvetd informéaciok, melyeket a hallgatd fontosnak itél.

B./ A véllalat bemutatasa a szervezet bels6 kornyezeti tényezdi alapjan

1./ Tulajdonos(i kor) jellemz6i

(Nem, életkor, végzettség, nemzetiség, vezetdi és szakmai gyakorlat éveinek szama és
helye; egyéb Uzleti érdekeltseég(ek); esetleges kapcsolata az NJE-vel és vagy
Kecskeméttel, a megyével stb.)

2./ A szervezet alapitasanak oka; a vallalat jovoképe és kildetése, esetlegesen a stratégiai
célok bemutatasa.

3./A szervezet multja

(A cég alapitasanak id6pontja, volt-e oka az id6zitésnek; a cég torténete, multban tortént -
pozitiv és negativ- események, kildndsen azok, melyek a jelenlegi miikddést is
befolyasoljak - pl.: profilvaltas, tulajdonosi korben tortént valtozas-; cikkek, hiradasok,
sajtdmegjelenések stb.)

4./ A szervezet profilja
(Annak a tevékenységi kornek a bemutatasa, melyet a cég végez. A hallgatd kitérhet az
iparag rovid bemutatasara is, de ez nem elvaras. )

5./ A véllalat mérete
(Az alkalmazotti Iétszam alapjan a vallalkozas méret szerinti besorolasa; a méretb6l adddd
legfontosabb elénydk és hatranyok ismertetése.)

6./ Szervezeti struktira
(A szervezet organogram abrajanak bemutatasa; a szervezeti struktira megnevezése; a
szervezeti strukturabdl adodé legfontosabb elényok és hatranyok ismertetése.)

7./ A szervezet telephelyének (és székhelyének) bemutatasa
(A telephelyvalasztas okainak ismertetése; a telephely jellemz8inek bemutatasa.)

8./ Alapfolyamati és IT technoldgia
(A véllalatban alkalmazott alapfolyamati és IT technoldgia jellemzéinek bemutatasa, az
alkalmazott technoldgiak szintjének rovid értékelése.)

9./A szervezeti kultura lathaté jegyei

( A szervezetnél tapasztalhato, a "jéghegy" csucsan lévé kulturalis jegyek bemutatasa, mint
pl a szervezet logdja, az alkalmazott szinek, a munkatarsak 0ltozkodése, stb. és ezek
0sszhangja a szervezeti milkddéssel. Van-e magatartasi kodex, mit tartalmaz?)



A kérdés kidolgozasahoz javasolt mddszerek: dokumentumelemzés (céges anyagok,
forrasok, ujsagcikkek stb), interju a kontaktszeméllyel és sajat megfigyelés.
A szervezet bemutatasahoz javasolt, a cég engedélyével a mellékletbe betenni (szkennelni)
a céges prospektust, ha van; fotokat az eléallitott termékrdl vagy szolgaltatési folyamatrol;
épulet kilsé-belsd kornyezetérdl stb.
A szervezet bemutatasahoz elsGsorban javasolt forrasok, irodalom:
Dr Karcsics Eva: Vallalatgazdasagtan eldadassorozat és PPT-k, NJE-GTK, 2020. szept-
okt.
Chikan Attila: Vallalatgazdasagtan. |. fejezet: Uzleti vallalkozas-vallalat; A vallalat celjai; A
vallalkozasok szervezeti keretei; lll. fejezet: A tevékenységi rendszer és a stratégia: az
alapok; IV. fejezet: A vallalati stratégia tartalma cimi fejezetek (barmely kiadas, MERSZ-
ben is elérhetd)

lIl. A hallgatd altal ellatott feladatok ismertetése (1-3 oldal)

IV.  Szakspecifikus szakmai kérdés kidolgozasa (3-4 oldal) - a szakmai kérdéseket lasd a

FOSZK szakspecifikus témak c. dokumentumban
V.  Felhasznalt forrasok jegyzéke

A Zarédolgozat felépitése:
|.  Bevezetd (1 oldal)
ll. A szakmai gyakorlati hely bemutatasa (10-12 oldal)
a. Vallalatgazdasagtan: a szervezet bels6 kornyezeti tényez6i (8-9 oldal)
b. Tarsas viselkedés: szervezeti kultura, normak, értékek (2-3 oldal)
[l Ahallgaté altal ellatott feladatok ismertetése (1-3 oldal)
IV.  Szakspecifikus szakmai kérdés kidolgozasa (5-7 oldal)
V.  Osszegzés, javaslatok (2-4 oldal)
VI.  Felhasznalt forrasok jegyzéke (1 oldal)
A szakmai gyakorlati beszamol6 terjedelme dsszesen 20-25. oldal

A zarédolgozat kidolgozasanak részletes szempontrendszere és szakirodalmi hattere
l. Bevezetd (1 oldal)
A szakmai gyakorlati hely valasztasanak indoklasa, a kivalasztott szakmai kérdés
bemutatasa
1. A szakmai gyakorlati hely bemutatasa (a fejezet 6sszesen 10-12 oldal)
a. A szervezet belsé kornyezeti tényezdi (8-9 oldal)
A./ A véllalat alapvetd adatai (Atemelendd a szakmai gyakorlatos beszamolabl)

1./ A vallalat neve, székhelye, telephelye, profiljanak megnevezése, weboldal,
elérhetdségek)

2./ Kontaktszemély bemutatasa (neve, beosztasa, elérhetdségei, végzettsége, midta
dolgozik a vallalatnal)

3./ Esetleges egyéb alapvetd informaciok, melyeket a hallgaté fontosnak itél.

B./ A véllalat bemutatasa a szervezet belsd kornyezeti tényezdi alapjan




1./ Tulajdonos(i kor) jellemz6i

(Nem, életkor, végzettség, nemzetiség, vezetdi és szakmai gyakorlat éveinek szama és
helye; egyéb Uzleti érdekeltseég(ek); esetleges kapcsolata az NJE-vel és vagy
Kecskeméttel, a megyével stb.)

2./ A szervezet alapitasanak oka; a vallalat jovOképe és kildetése, esetlegesen a stratégiai
celok bemutatasa.

3./A szervezet multja

(A cég alapitédsanak id6pontja, volt-e oka az id6zitésnek; a cég torténete, maltban tortént -
pozitiv és negativ- események, kildndsen azok, melyek a jelenlegi mikdodést is
befolyasoljak - pl.: profilvaltas, tulajdonosi korben tortént valtozas-; cikkek, hiradasok,
sajtdmegjelenések stb.)

4./ A szervezet profilja
(Annak a tevékenységi kornek a bemutatasa, melyet a cég végez. A hallgatd kitérhet az
iparag rovid bemutatasara is, de ez nem elvaras. )

5./ A véllalat mérete
(Az alkalmazotti 1étszam alapjan a vallalkozas méret szerinti besorolasa; a méretb6l adddo
legfontosabb el6nydk és hatranyok ismertetése.)

6./ Szervezeti struktira
(A szervezet organogram abrajanak bemutatasa; a szervezeti struktira megnevezése; a
szervezeti strukturabdl adodé legfontosabb elényok és hatranyok ismertetése.)

7./ A szervezet telephelyének (és székhelyének) bemutatasa
(A telephelyvalasztas okainak ismertetése; a telephely jellemzéinek bemutatasa.)

8./ Alapfolyamati és IT technoldgia
(A vallalatban alkalmazott alapfolyamati €s IT technoldgia jellemzéinek bemutatasa, az
alkalmazott technoldgiék szintjének révid értékelése.)

9./A szervezeti kultura lathaté jegyei

( A szervezetnél tapasztalhato, a "jéghegy" csucsan lévé kulturalis jegyek bemutatasa, mint
pl a szervezet logoja, az alkalmazott szinek, a munkatarsak 0ltozkodése, stb. és ezek
osszhangja a szervezeti milkddéssel. Van-e magatartasi kddex, mit tartalmaz?)

A kérdés kidolgozasahoz javasolt médszerek: dokumentumelemzés (céges anyagok,
forrasok, ujsagcikkek stb), interju a kontaktszeméllyel és sajat megfigyelés.

A szervezet bemutatasahoz javasolt, a cég engedélyével a mellékletbe betenni (szkennelni)
a céges prospektust, ha van; fotokat az eléallitott termékrdl vagy szolgaltatési folyamatrol;
épulet kilsé-belsd kornyezetérdl stb.

A szervezet bemutatédsahoz elsésorban javasolt forrasok, irodalom:




Iv.

V.

VL.

Dr Karcsics Eva: Vallalatgazdasagtan eldadassorozat és PPT-k, NJE-GTK, 2020. szept-
okt.

Chikan Attila: Vallalatgazdasagtan. |. fejezet: Uzleti vallalkozéas-vallalat; A vallalat céljai; A
vallalkozasok szervezeti keretei; lll. fejezet: A tevékenységi rendszer és a stratégia: az
alapok; V. fejezet: A vallalati stratégia tartalma cimi fejezetek (barmely kiadas, MERSZ-
ben is elérhetd)

b. Szervezeti kultura: normak, értékek (2-3 oldal)

A szervezeti kultura elemeinek bemutatasa: a szervezeten belil azonosithaté normak

(viselkedési szabalyok), illetve az ezek mogott felismerhetd szervezeti értékek bemutatasa

a gyakorlaton szerzett tapasztalatok alapjan.

a. A normak azonositasa, leirasa, példak a felismert, altaldanosnak tekinthetd szervezeten
belili viselkedési szabalyokra (pl. munkahelyre érkezés ideje, késések, betegségek
kezelése, koszonési formak, tegez6dés-magazddas, megszolitasok formai)

b. A normak megszegése esetén érzékelhet esetleges szankciok bemutatasa

c. Az elvart normakovetd magatartads mogott meghizodo vallalati értékek azonositasa

A kérdés kidolgozdsahoz javasolt modszerek: sajat megfigyelés, interju

A szervezeti kultura bemutatdsahoz elsésorban javasolt forrdsok, irodalom:

Dr. Palinkd Eva Tarsas viselkedés eléadassorozat és PPT-k, NJE-GTK, 2020.

Andorka Rudolf: Bevezetés a szocioldgiaba 16. fejezet, Osiris, Budapest

Giddens, A.: Szociologia, 2. fejezet, Osiris, Budapest

A hallgaté altal ellatott feladatok ismertetése (1-3 oldal)

Szakspecifikus szakmai kérdés kidolgozasa (5-7 oldal) — a szakmai kérdéseket lasd a
FOSZK szakspecifikus témak c. dokumentumban

Osszegzés, javaslatok (2-4 oldal)

Felhasznalt forrasok jegyzéke

A szakmai beszamol¢ elkészitésének oktatoi tamogatasa

El6re kiadott részletes szempontrendszer, és szakirodalom, amely alapjan el kell késziteni a
szakmai gyakorlati beszamolét és a zarddolgozatot,

A szempontrendszer szerinti kidolgozashoz vallalatgazdasagtani, tarsas viselkedés alap
szakirodalom megadasa

Elére kiadott szakonkénti szakmai kérdések, amikbél a hallgatdé egy témat vélaszthat
kidolgozasra

Konkrét altémék és a hozzajuk tartozo, a képzésen elsajatitott szakirodalom megadasa

K6zos konzultacio a szakmai gyakorlat els6 harmadaban és szakonkénti csoportos prezentacid
és konzultacié a zarddolgozati elérehaladasrol.

A szakmai gyakorlat teljesitésérél a GTK dékanja, illetve az altala kijel6lt kari munkatars, a beszamolo
tartalma és a kiallitott igazolas alapjan dont. Az elfogadasrdl a hallgatét a GTK értesiti.

A hallgatok adminisztracios feladatainak 6sszefoglalasa a szakmai gyakorlattal kapcsolatban:



e gyakorlati hely kivalasztasa és szlikség esetén fogadd nyilatkozat beszerzése, majd benyujtasa
a GTK részére

e munkaszerz6dés megkotése a gyakorlati képzéhellyel

o fteljesités igazolas és irasos szakmai gyakorlati beszamol6 benyujtasa a GTK részére elfogadas
céljabdl a gyakorlatot kovetben.

Adatok bizalmas kezelésérdl sz6l6 nyilatkozat. Amennyiben a téma, illetve a gyakorlatot biztosito
vallalati partner ezt megkivanja, megallapodast sziikséges kotni a szakmai gyakorlati beszamol6 és a
zarodolgozat, illetve a benne szerepl6 informaciok bizalmas kezelésérdl. Az ezzel kapcsolatos sablont
melléklet tartalmazza.

Mesterséges Intelligencia hasznalata a dolgozatok megirasahoz. Mesterséges Intelligencia
hasznalata a szakmai gyakorlati beszamold és a zarédolgozat készitése soran kizérdlag szakirodalom
keresésére, tovabba a dolgozat nyelvezetének és gordllékeny olvashatésaganak javitdsa érdekében
torténd szerkesztésre, atirasra engedélyezett. Utdbbi esetben a szerz0 altal [étrehozott, meglévd anyag
kerll hasznélatra ahelyett, hogy a Ml teljesen Uj tartalmat generélna, mikdzben a szerzé(k) tovabbra is
felelés(ek) az eredeti miért. A hallgatd altal a dolgozatban szerepld allitdsok tartalmi szempontbdl vald
létrehozasahoz, megfogalmazésahoz Mesterséges Intelligencia hasznalata nem engedélyezett.

Ml hasznélat esetén folyamatleirast szikséges késziteni arra vonatkozdan, hogyan keletkezett a
felnasznalt informacié és a beadott tanulmanyi anyag (beleértve a szerz6 altal hasznalt MI részletek,
promptok/utasitasok listazasat), mi volt a tartalomgeneralt alap, és a hallgaté hogyan valtoztatta meg azt.
Jelezni szlikséges, hogy mely Ml eszkdz mely verzijat hasznalta a hallgato. Sziukséges tovabba a
felhasznalas mennyiségi jellemzése is, azaz, hogy szOvegvazlat létrehozasa, adaptalas, egyéb
maodositas, atfogalmazas tortént-e, és ez az érintett szOvegrész mekkora hanyadat, milyen mértékben
érinti.

A folyamatleirast és a promptokat tartalmazo listat a Mellékletek kdzétt, a dolgozat utolsd mellékleteként
kérjuk elhelyezni.

A zarévizsga

vizsgakérdések (tételek) szamonkérésébdl all.
A zarovizsgara bocsatas feltételei:
e avégbizonyitvany (abszolutorium) megszerzése,
e a zarédolgozat benyujtasa és elfogadasa (Kilon dékani utasitds szabalyozza a mindsitési
feltételeket.),
e jelentkezés a zarovizsgara.
A zérovizsga részei:
e agyakorlati félévrdl az elére kiadott szempontok szerint dsszeallitott zarddolgozat prezentécidja
és védése,



e 0Osszesen két: egy altalanos és egy szakspecifikus vizsgakérdés megvalaszolasa (felkészulési
id6 20 perc)

a zarovizsga bizottsag eldtt.
Zardvizsga tételek
A zardvizsga vizsgakérdései az alabbi két tantargykategoriahoz tartoznak:

o Alapozo6 targyak: 8 tétel

e Szakspecifikus targyak: 6 tétel
A szbbeli vizsga tételei dsszesen 10-15 kreditnyi tananyag ismeretanyaganak szamonkérését jelentik.
Minden FOSZK-os hallgaté szaméara kozos az els6 8 db tétel, a tovabbi 6 db tételnél pedig a kiilonb6z6
szakok kdzos, illetve specifikus targyai szerepelnek.

Minésités. A zardvizsga eredménye a zarddolgozatra (védés) kapott osztalyzat és a 2 zarévizsgatételre
kapott vizsgaeredmény atlagolasaval kapott osztalyzat szamtani kozépértéke.

Az oklevél minbsitésébe a zardvizsga eredményének alapjaul szolgald részosztalyzatok mellett
beleszamit a teljes tanulmanyi idre szamitott sulyozott tanulmanyi atlag is.



