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1. A kddex célja

A Szakmai Gyakorlati Kodex célja, hogy egységes dokumentumban nyujtson tajékoztatast
mind a szakmai gyakorlohelyek, mind a hallgatok szamdra a szakmai gyakorlat rendszerérdl.
A kodex az altalanos tudnivalokon, a szereplék jogain és kotelezettségein tal tartalmaz
ajanlasokat, javaslatokat a szinvonalas, a hallgatok elméleti képzését tamogatdé Szakmai
gyakorlati program megvalositasa érdekében.

2. Altalanos tudnivalok a szakmai gyakorlatrol

A szakmai gyakorlat egy olyan tanulasi folyamat, amelynek egyszerre kell hatast gyakorolnia
a hallgato tanulési és karriercéljaira. Arra tervezték, hogy lehetdséget adjon a hallgatoknak
professzionalis képességek €s tapasztalat megszerzésére, kompetencidik fejlesztésére, és a
szakmai munkakornyezetben torténd elmélyiilésre. A f0 tanuldsi kimenetel a személyesen
megtapasztalt munkahelyi kornyezet, a gyakorlati készségek fejlddése és a ,.know-how”, az
ismeret és tapasztalat megszerzése a valasztott szakmaban.

A szakmai gyakorlat lehet a kulcsa a hallgatok vezet6i készségei fejlesztésének és a karrierjitk
elinditasanak, mindemellett idealis esetben akar a szakdolgozatuk témajanak kivalasztasaban,
a hallgato orientalasaban is nagy szerepet jatszhat.

Kotelezo szakmai gyakorlat sordn a képzés alatt kiils6 szakmai gyakorlohelyen, a képzési
program keretében, illetve a képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlaton vagy
gyakorlati képzésben az Egyetemen, az Egyetem altal alapitott gazdalkodo szervezetben vagy
kiilsé szakmai gyakorlohelyen torténik a munkavégzés, meghatarozott keretek kozott, az
Egyetem altal eldirt szabalyoknak megfelelden.

A kozigazgatasi szakmai gyakorlat specifikus célja, hogy a hallgatok betekintést nyerjenek a
kozigazgatas vilagaba, a mindennapi munkafolyamatokba. Az alabbiakban a szakmai gyakorlat
legfontosabb tudnivaloit gytijtottiikk Ossze, amelyek segitenek felkésziilni a sikeres szakmai
gyakorlatra.
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2.1 A szakmai gyakorlat teljes folyamata
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2017 szeptemberétdl kezdve, a 230/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendeletnek megfeleléen csak olyan
szakmai gyakorlohelyekre mehetnek hallgatdéink, amellyel a Kar vagy az Egyetem
egylittmikodési keretmegallapodast kotott. Amennyiben a hallgaté olyan helyre szeretne

menni,

amellyel

még nincs egyiittmikodési megallapodasunk, kérjiik, hogy a

karriertamogatas@uni-nke.hu cimen keresztiil vegy¢k fel a kapcsolatot kollégainkkal.

A szakmai gyakorlati hely kivélasztasaban az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi
Kar segitséget nyujt, melynek pontos menetrendjérdl minden félévben tajékoztatast
ad a hallgatéknak. A szakmai gyakorlat aktualis félévre vonatkoz6 ilitemezése az
alabbi  linkr6l  érhetd  el:  https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/szakmai-
gyakorlat/altalanos-tajekoztato

Az Allamtudoméanyi és Kozigazgatasi Kar 2019 majusatol kezdve a hallgatok
szakmai gyakorlatanak szervezésére Szakmai Gyakorlati Portalt indit. A hallgatok
a Portalon felsorolt partnerlistabol 3 preferalt szakmai gyakorlohelyet valaszthatnak,
ahol legszivesebben toltenék a gyakorlatukat. A hallgatok beosztasat a
preferenciaik, a jelentkezések beérkezésének idobeni sorrendje €s a gyakorlohelyek
altal megadott, maximalisan fogadhato hallgat6i 1étszam alapjan a Portal végzi és
értesiti a hallgatokat a beosztas eredményérdl.

Beosztas utan a Portal értesiti a gyakorlohelyek kapcsolattartoit az Egytittmiikodési
keretmegallapodas 1. sz. mellékletének megkiildésével egyiitt, amely
dokumentumot a Fogadd intézmény nyomtatast, alairast és bélyegzést kovetden
megkiild a Karnak, illetve kapcsolatba 1ép a hozza beosztott hallgatokkal.

A szakmai gyakorlat teljesitése utan az ,,Igazolas és értékelés a szakmai gyakorlat
teljesitésérdl” c. dokumentumot a szakmai gyakorlohely kapcsolattartdja a Szakmai
Gyakorlati Portalon tolti ki, majd nyomtatast, alairast és bélyegzést kovetden atadja
a hallgatonak az Egyetem részére torténd benyujtas céljabol.

Minden hallgaté szamara kotelezé a ,,Beszamolo” €. dokumentum megirasa,
amelyben a hallgatd megszerzett tapasztalatairdl, feladatairol és elsajatitott


mailto:karriertamogatas@uni-nke.hu
https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/szakmai-gyakorlat/altalanos-tajekoztato
https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/szakmai-gyakorlat/altalanos-tajekoztato
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tudasardl ad szamot. Ez egy maximum 10.000 karakter terjedelmii, megadott vazlat
alapjan elkészitett dokumentum, amelyet a szakmai gyakorlohelyen a gyakorlatot
kozvetleniil feliigyeld személlyel kell a hallgatonak aldiratni, majd ezt kdvetden a
Kar részére benyujtani.

o Az ,lgazolds és értékelés a teljesitett szakmai gyakorlatrol”, valamint a
,Beszamold” ¢. dokumentum leadasanak hatarideje 2019. oktober 15.

o A szakmai gyakorlat igazolasahoz sziikséges, hogy a hallgat6é a Neptun-rendszerben
felvegye a Szakmai gyakorlat tantargyat.

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos Osszes formanyomtatvany megtaldlhatd a kari honlap
Szakmai gyakorlat/Formanyomtatvanyok meniipontja alatt.

A szakmai gyakorlathoz sziikséges dokumentumokat a szakmai gyakorlattal kapcsolatos
ugyfélfogadas soran lehet leadni. A két példanyra azért van sziikség, mert az iratok masodik
példanyat - miutan a Kar részér6l feldolgozasra kertilt - visszakapja a hallgato.

Hallgatoink a szakmai gyakorlat teljesitésének specialis eseteirdl a 7. fejezetben
tajékozodhatnak.

2.2 A szakmai gyakorlat szerepldi

Szakmai gyakorlohely

,,az a jogi személy vagy a polgari perrendtartasrol szolo torvény szerinti gazdalkodo szervezet,
amely felsooktatasi szakképzésben, alapképzésben vagy mesterképzésben - a felsooktatasi
intézmeénnyel kétott  egyiittmiikodési megadllapodas, a hallgatoval kotott  hallgatoi
munkaszerzodés, vagy megallapodds alapjan - az egybefiiggd szakmai gyakorlatot biztositja.”

Szakmai gyakorlohely szakmai feleldse

A szakmai gyakorlohely szakmai feleldse az a vezetd, aki a szervezet szakmai vezetéséért
felelds, €s jogosult a szervezet nevében eljarni.

Szakmai gyakorlatot kizvetleniil feliigyeld vezetd

A szakmai gyakorlatot teljesit6 hallgato kozvetlen felettese, aki a szakmai gyakorlatot igazolni
jogosult, és értékelni tudja a hallgaté munkajat.

Mentor

A mentor egy kijelolt munkatars a szakmai gyakorlohelyen, akitdl a szakmai gyakorlatot
teljesitd hallgato tandcsot kérhet, aki segit a szakmai fejlédésben, és példat mutat akar szakmai
téren, akar a munkahelyi ¢€let egyéb terliletein. A kijelolt mentor tdmogat, batorit, szakmai
tanacsokat ad, strukturalt formaban segitséget nyujt a hallgaté kompetenciainak fejlédésében a
szakmai gyakorlat sordn. Amennyiben van mentor a szakmai gyakorlohelyen, az 6 értékelése
alapjan igazolja a szakmai gyakorlatot kozvetleniil felliigyeld vezetd a szakmai gyakorlatot.


https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/szakmai-gyakorlat/formanyomtatvanyok
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Kari szereplok

Dékdn

Az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar dékanja jogosult egyiittmiikodési megallapodasokat
kotni a potencialis szakmai gyakorlohelyekkel.

Oktatasi Dékdanhelyettes

A szakmai gyakorlat a hallgato tanulmanyainak fontos részét képezi, ezért a legfébb szervezési
¢s szakmai kérdésekben az oktatasi dékanhelyettes feladata a szakmai gyakorlati rendszer
kezelése, egyedi esetekben dontések meghozatala, valamint a szakmai gyakorlat igazolasanak
elfogadasa.

Humanszolgaltatasi Osztaly

Az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar Dékani Hivatalanak Huménszolgaltatasi Osztalya
latja el a szakmai gyakorlattal kapcsolatos szervezést, intézi az operativ tigyeket, kapcsolatot
tart az érintett szereplokkel, és segiti a kozottiik torténd kommunikaciot.

Hallgato

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Karanak aktiv, nappali
vagy levelezd munkarendii hallgatdja, akinek a szak tantervében meghatarozott idészakban
kotelessége szakmai gyakorlaton részt venni.

3. A szakmai gyakorlat szabalyozasa
3.1Jogszabalyi kornyezet

A szakmai gyakorlatra az alabbi fontos jogszabalyok vonatkoznak:

¢ a nemzeti felsooktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.)

o a felsooktatasi szakképzésrol és a felsooktatasi képzéshez kapcsolodo szakmai
oyakorlat esyes kérdéseirol szolo 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(Kormanvyrendelet)

e az allamtudomanvi Kképzési teriilet alap- és mesterképzési szakjainak
meghatarozasarol és azok képzési és kimeneti kovetelményeirol, valamint az azzal
osszefiigg6 kormanyrendeletek modositasarél szo6lo 282/2016. (IX. 21.) Korm.
rendelet (Kormanyrendelet)



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100204.TV&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3Dnftv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200230.KOR&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3Dszakmai%2Bgyakorlat
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200230.KOR&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3Dszakmai%2Bgyakorlat
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200230.KOR&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3Dszakmai%2Bgyakorlat
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600282.KOR&txtreferer=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600282.KOR&txtreferer=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600282.KOR&txtreferer=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600282.KOR&txtreferer=00000003.TXT
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3.2 Egyetemi szabalyozas

e A Nemzeti Kozszolgalati Egvetem Hallgatoi Kovetelményrendszer részét képezo
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (TVSZ)

e A szakmai gvakorlat pontos idotartamat, és a teljesités idoszakat a Kiilonb6zo
szakok tantervei, valamint képzési- és kimeneti kovetelményei szabalyozzak.

A Kar képzései esetében a szakmai gyakorlat a kovetkez6képpen alakul:

Kozigazgatas- | Kozigazgatasi | Allamtudomanyi
szervezé BA MA osztatlan
mesterképzés
Szakmai
gyakorlat 2x5 hét 6 hét 12 hét
idotartama
Tanterv’ben aképzéslll. és | aképzésIl. s
meghatarozott A1 & ok A a képzés X.
. § V. félévének félévének iz s
kotelezo - . félévében
teljesitési elején clején teljesitendd
ceestLest teljesitend | teljesitendd L
idoszak
FONTOS!

A szakmai gyakorlat teljesitése a végbizonyitvany (abszolutérium) megszerzésének egyik
feltétele.


https://www.uni-nke.hu/egyetem/szabalyzatok-dokumentumok/hallgatoi-kovetelmenyrendszer
https://www.uni-nke.hu/egyetem/szabalyzatok-dokumentumok/hallgatoi-kovetelmenyrendszer
https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/tanulmanyi-ugyek/tantervek
https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/tanulmanyi-ugyek/tantervek
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3.3 A szakmai gyakorlat szereploinek jogai €s kotelezettségei

Az alabbi pontban megtalalhatoak az Egyetemiink, a szakmai gyakorlohely, tovabba a Hallgato

jogai

¢s kotelességei, melyeket részleteiben az egyiittmikodési megallapodasok is

tartalmaznak. (Az egylittmikodési megallapodast az Egyetem, vagy a Kar koti azokkal a
szakmai gyakorlohelyekkel, ahova hallgatdink mehetnek a kotelezd szakmai gyakorlatukra.)
Az egyiittmiikdési megallapodas sablonja jelen dokumentum mellékleteként is elérhetd.

3.3.1. Az Egyetem kotelezettségei

a teljes képzés biztositasa, valamint az annak részét képezO szakmai gyakorlat
megszervezése a leendd szakmai gyakorlohellyel;

az adminisztracio teljes kort lebonyolitasa;

a tantervben és a szakmai gyakorlohellyel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak végrehajtasanak ellendrzése a szakmai gyakorlat felsGoktatasi intézményi
felelose utjan.

3.3.2. A szakmai gyakorléhely kotelezettségei

megfeleld szakképzettséggel rendelkezd, a szakmai gyakorlat teljesitésének feltételeit
ismerd szakmai felelGst jelol ki a hallgato részére a szakmai gyakorlat tekintetében. A
szakmai felelds neve megtalalhat6 az egylittmitkodési megallapodés 1. sz. mellékletében.

a szakmai gyakorlatra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen megallapodast kot a
hallgatdval, amely tartalmazhatja tobbek kozott

o aszakmai gyakorlohely szervezetének, mitkodésének, gazdalkodasanak, az adott
szervezet kulturajanak, munkakori elvarasainak megismerésére vonatkozo jogokat
¢s kotelezettségeket,

o az elvardsoknak megfeleld viselkedést, munkavégzést,

o atitoktartds szabdlyait,

o bizonyos munkajogi szabalyok lefektetését.

utikoltség téritést akkor kaphat a hallgatd, ha a szakmai gyakorlatot atmenetileg a Fogadé
intézmény székhelyén vagy telephelyén kiviili munkahelyen végzi.

a szakmai gyakorlat teljes idétartama alatt biztositja a biztonsdgos és egészséges
munkakoriilményeket, valamint minden olyan ismeretet, munkahelyi szolgaltatast,
eszkozt és felszerelést, amelyet a szakmai gyakorlat targyat képezé munka (munkakdr)
vonatkozasaban a jogszabalyok, illetve a Fogad6 Intézmény szabdalyzatai eldirnak.

a szakmai gyakorlat leteltével a szakmai gyakorlohely a szakmai felelds utjan irasban
értékeli és mindsiti a hallgatd munkajat, illetve igazolast allit ki a szakmai gyakorlat
elvégzésérol.
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A munka dijazasarol

A tanulmanyokra val6 tekintettel legtobb esetben a szakmai gyakorlatot koltségvetési szervnél
teljesitik a hallgatoink, ahol a jogszabaly nem irja el6 a dijazést.

Amennyiben a szakmai gyakorlohely a munkavégzésért dijat fizet a hallgatonak, azt a
hallgatoval kotott megallapodas alapjan €s kozvetleniil a hallgatonak fizeti meg. Ebben az
esetben hetente legalabb a kotelezd minimalbér tizendt szazalékat kell a hallgatonak megfizetni.

3.3.3. A hallgato jogai és kotelezettségei

A hallgat6 jogosult

e megismerni a szakmai gyakorlohely szervezetét, miikodését, gazdalkodasat, az adott
szervezet kultirjat, munkarendjét, a munkakori elvarasokat és a viselkedési normakat,

o utikoltség téritésre, amennyiben a Fogado intézmény a szakmai gyakorlatot atmenetileg
sz€khelyén, telephelyén kiviili munkahelyen szervezi meg.

Szakmai gyakorlat alatt
e ¢jszakai munka, valamint rendkiviili munkaidé nem rendelhet el,
e a munkaidé nem haladhatja meg a nyolc orat,
e legalabb tizenkét 6ra idtartamu napi pihendiddre van sziikség,

e nincs probaidd.

A hallgato koteles

e a szakmai gyakorlohely képzési rendjét megtartani, a szakmai gyakorlatot a
kovetelmények alapjan elvégezni,

e aszakmai gyakorlati ismereteket a képességeinek megfelelden elsajatitani,

e a szakmai gyakorlohely szervezetét, miikodését, az adott szervezet kulturajat,
munkarendjét megismerni, a szervezetbe beilleszkedni; valamint az elvarasoknak
megfelelden viselkedni.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem hallgatoja koteles

e megdrizni a tudomdsara jutott mindsitett adatot, iizleti titkot,

e abiztonsagi, az egészségligyi €s a munkavédelmi eldirasokat megtartani,

e az Nftv. 56. §-a szerint helytallni, ha a Fogado intézménynek jogellenesen kart okoz.

e a szakmai gyakorlat elvégzésérdl szolo igazolast benydjtani a Humanszolgaltatasi
Osztaly részére.
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Ha a szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatdé a szakmai gyakorlat ideje alatt a Fogadd
Intézménynél a hallgatoi jogviszonyabol eredd valamely kotelezettségét vétkesen €s sulyosan
megszegi, a Fogado Intézmény errdl haladéktalanul értesiti az Egyetem intézményi feleldsét.

4. Tajekoztatod €s ajanlas a szakmai gyakorlohelyek szamara
4.1 A szakmai gyakorlat feladatai

Az eredményes szakmai gyakorlat feltétele, hogy a hallgatd id6t és energiat forditson a
tevékenységeire, dontéseket hozzon és megerésitse elkotelezettségét a valasztott szakteriilet
irant. Olyan munkafeladatokat érdemes adni a hallgatok szamara, amelyek kihivast jelentenek,
amelyek elvégzése érték a szervezet szamara, és nem lehetetlen egy gyakornoktol elvarni, hogy
azokat sikeresen teljesitse. Erdemes lehet specialis hallgatéi szakmai gyakorlati projektek
részletes kigondolasa, amelynek - a szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok altal torténd -
megvaldsitasa értekes (megoldas vagy oOtlet) a szakmai gyakorlohely szdmara.

Javasoljuk, hogy a szakmai gyakorlat tényleges megkezdését megelézden keriiljon sor egy
(célmegallapodasokat tisztazo) megbeszélésre a hallgato és a szakmai gyakorlohely kozott, ahol
a szereplok eldzetesen meg tudjak hatirozni, milyen elvardsok fogalmazddnak meg a két fél
részérdl: milyen feladatokat kell majd elvégezni, milyen mindségben, milyen hataridokkel.
Fontos, hogy a célkitlizések konkrét, mérhetd és megvaldsithato célok legyenek.

4.2 A szakmai gyakorlat szereploi

A szakmai gyakorlat akkor hasznos, ha az értelmes munka mellett segit a hallgatonak
hosszutavi szakmai kapcsolatokat kialakitani. A mindségi szakmai gyakorlat megkdveteli a
hallgatotol, hogy hosszabb iddszakon keresztiil interakcioba keriiljon a munkatarsakkal és a
gyakorlohelyen dolgozé tobbi szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatoval. A szakmai gyakorlat
olyan emberek tarsasdgaba helyezi a hallgatot, akikkel hasonld szakmai érdeklddéssel
rendelkezik, és akik elkotelezettek a sikeres szakmai gyakorlat timogatasaban.

Javasoljuk, hogy miel6tt a gyakorlohely hallgatot fogad szakmai gyakorlatra , eldszor készitse
fel sajat munkatarsait: mit varnak el a kollégaktdl, a hallgatoktol és az egyiittm{ikodo csapattol.
Fontos, hogy a szervezet érintett munkatarsai azonos elvarasokkal és tisztazott szerepekkel
vegyenek részt a szakmai gyakorlatra érkezd hallgatok foglalkoztatasaban. A mindségi szakmai
gyakorlati programokban gyakran szerepel egy olyan felelés munkatars, akinek dedikalt
feladata, hogy a gyakornoki program szervezésével, a hallgatokkal, a szakmai
részletfeladatokkal (adminisztracio, egyetemmel valo kapcsolattartas) foglalkozzon. A szakmai
gyakorlat koordinacidjaval foglalkoz6 személy betolthet (akar) mentori szerepet is.
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4.3 Mentoralas

A mentoralas lényege, hogy a szakmai gyakorlat sordn, a hallgatd és a mentora bizalmi
kapcsolatara épiilve segitse a hallgaté szakmai kompetencidinak fejlédését. A mentor tamogat,
batorit, szakmai tanacsokat ad, mig a mentoralt hallgatd megbizhatd, nyitott a visszajelzésre,
kezdeményezd és nem fél tanacsot kérni. Egy jo mentori kapcsolat talmutat(hat) a szakmai
gyakorlat id6tartaméan, hosszutdvon is segithet a hallgatd karrierjének fejlesztésében.
Javasoljuk, hogy a fogadointézmények Ilehet6ség szerint mentoralt szakmai gyakorlati
programot valdsitsanak meg, ahol az eldre felkészitett mentorok motivaltak a hallgatok
segitésében, és személyesen tudjak figyelemmel kisérni és tdmogatni a szakmai gyakorlaton
1év6 hallgatokat.

4.4 Els6 munkatapasztalat

A hallgatd legtobb esetben a szakmai gyakorlata soran taldlkozik elészér munkahelyi
kornyezettel, ismeretlenek szamara a szakmai gyakorlohely adta keretek. A munkaidé kezdése,
a munkanap hossza, a pihen6idok, a napi 8 oras fokozott koncentracié egy uj kornyezetben
mindenképpen tiirelmet €s megértést igényel a szakmai gyakorlohely részérdl. A beilleszkedés
gyorsabba tehetd, ha vildgosan kommunikalja a szervezet az elvarasokat a hallgato felé.

A szervezeti kultra, a munkaszervezés modjai és a munkahelyi mindennapok
megismertetéséhez a fogadointézmények készithetnek egy rovid bemutatd dokumentumot, a
legfontosabb tudnivalokkal (szabalyzatok, levelezési mintak, informalis informaciok, gyakori
kérdések, stb.). Egy ,,orientacios dokumentum” Osszedllitisa hasznos befektetés a szervezet
szamara, ha rendszeresen kivan hallgatokat szakmai gyakorlatra fogadni.

4.5 Orientacios program

Azon szervezetek szamara, akik folyamatosan és/vagy nagyobb létszamban vesznek fel
hallgatot szervezetiikbe szakmai gyakorlatra, javasoljuk az orientacios program szervezését. Az
orientacids program lehetdséget ad arra, hogy a hallgatok megismerkedjenek a munkatarsakkal
(hivatalos vagy kotetlen formdban), a szervezettel, a szervezet eldljardival, a potencialis
mentorokkal, s6t akar rovid gyakorlati (pl. informatikai vagy kommunikacios) képzések is
hasznos moduljai lehetnek egy-egy orientacioés programnak. Az orientacids programoknak
mindig népszerli eleme, ha olyan munkatdrsakat is bemutatnak, akik kordbban szintén szakmai
gyakorlaton kezdték palyajukat a szervezetnél. Az O élettorténetiik, tapasztalataik ¢és
szervezeten beliili palydjuk kézzelfoghatobba teszi a kozigazgatdsi karrier allomasait a
hallgatok szamara.
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4.6 Kompetenciak fejlesztése

A szakmai gyakorlat els6dleges feladata a hallgatok személykozi kompetenciainak fejlesztése,
hiszen lehetdséget ad a kiilonb6zo emberekkel, kiilonb6z6 csoportokban torténd eredményes
munkavégzés kiprobaldsara. A jO szakmai gyakorlat arra készteti a hallgatot, hogy 1j
szemléleteket, modszereket ismerjen meg és probaljon ki, alkalmazkodjon a gyorsan valtozo
koriilményekhez. A szakmai gyakorlatnak biztositania kell a lehetOséget arra, hogy a hallgatok
alkalmazzak, kiprobaljak azokat az elméleti ismereteket, amelyeket a képzésiik alatt sajatitottak
el. A tanulasi élményt megerdsitik, elmélyitik az olyan tapasztalatok, ahol a mar megszerzett
tudast kell integralni és alkalmazni 0 szituacidkban.

Egységes kozszolgalati alapkompetenciak — sorvezetd a kompetenciafejlesztés értékeléséhez:

1. Dontési képesség 6. Hatékony munkavégzés 10. Problémamegoldo-

2. Egyiittmiikddés 7. Kommunikacids készség készség

3. Erzelmi intelligencia 8. Konfliktuskezelés 11. Pszichés terhelhetdség

4. Felelésségvallalas 9. Onallosag 12. Szabalykovetés,

5. Hatarozottsag, fegyelmezettség
magabiztossag

4.7 Visszajelzés

A szakmai gyakorlat kivalo lehet6ség arra, hogy a hallgaté visszajelzést kapjon
teljesitményérdl. Idedlis esetben ez nemcsak a szakmai gyakorlat végén kotelezd igazolasi és
értékelési dokumentum kitoltésére szoritkozik, hanem folyamatosan torténik a gyakorlat teljes
ideje alatt, formalis és informalis keretek kozott egyarant. Mivel a hallgaté folyamatosan a
kollégak, a mentora és adott esetben a kortarsai kozvetlen tarsasagdban dolgozik, érdemes az
azonnali, vagy a heti értékelést/visszajelzést is alkalmazni. A visszajelzések soran nemcsak a
gyakorlohely, de a hallgato is lehet6séget kap, hogy észrevételeket tegyen, kérdezzen, valamint
a tobbi szerepldtdl kapott visszajelzéseket beépitse a mindennapok munkavégzésébe. A
szakmai gyakorlat igy teret adhat arra, hogy a hallgato a sajat fejlodési folyamatat értékelje,
tudatossa tegye és elmélyitse a tanulasi folyamatot, valamint a munkéhoz kapcsolodo értékeit
és elveit. A visszajelzések biztositasaval a szakmai gyakorlohely hozzajarulhat ahhoz, hogy a
hallgatd6 megtaldlja a hivatisat, és az ismeretek elsajatitasa mellett olyan erkolcsi alapokra
tegyen szert, amelyek a késébbiekben is segitik a sikeres munkavégzésben.

A folyamatos visszajelzés mellett javasolt a szakmai gyakorlat lezarasakor egy beszélgetés
megszervezése, ahol az eredeti célok teljesitését, a kompetenciafejlesztést és az ismeretbdviilés
szakaszait értékeli a hallgatd €s a szakmai gyakorlat szervezdje/mentora/felettese. A zard
értekeld beszélgetésbdl a szakmai gyakorlohely is értékes informaciokhoz juthat, melyet a
kovetkez6 id6szakban szakmai gyakorlatra érkez6 hallgatok fogadasakor, a friss diplomasok
belépésekor, valamint a tudatos szervezeti utanpotlas-nevelésben hasznalhat fel.
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5. Nemzetkozi szakmai gyakorlat

A kotelezd szakmai gyakorlat az els6 1épés a sikeres kozszolgalati karrier felépitéséhez, ha azt
Magyarorszagon teljesiti a hallgatd. A kiilfoldi szakmai gyakorlat azonban ennél sokkal tobbet
is jelenthet. Az egyetemi évek arra is lehetoséget adnak, hogy a hallgatd ne csak a hazai
gyakorlaton szerezzen informaciot a munka vilagarol, hanem akar tobb kiilféldi orszagban
szerzett tapasztalataval tudatosan épitse karrierjét, vagy éppen majd munkaja soran alkalmazza
a tanultakat. De a kiilfoldi szakmai gyakorlat még tovabbi lehetdségeket rejt magaban: meg
lehet tapasztalni, milyen az ¢élet mas orszagokban, hogyan tud boldogulni egy masik kulturalis
kozegben, és nagyon értékes, nemzetkdzi kapcsolatokat lehet kiépiteni. Az alabbi fejezet
tartalmazza, hogy milyen lehetdségek vannak nemzetkdzi szakmai gyakorlat elvégzésére, €s
hogyan tudja ezt a folyamatot az egyetem tamogatni.

5.1 Erasmus + szakmai gyakorlat

Az Erasmus+ szakmai gyakorlati program célja, hogy a hallgatok kiilfoldon teljesithessenek
szakmai gyakorlatot, és ehhez a program 0sztondij-tamogatast biztosit. A kiilfoldon teljesitett
gyakorlat célja a hallgatd képzési programjanak megfeleld munkatapasztalat szerzése, mely
beszadmithato a tantervbe illesztett, kotelezden teljesitendd gyakorlatnak.

Az NKE-n évente haromszor lehet palyazatot benyujtani, a tavaszi (februar-majus) félévben
kétszer és az Osziben (szeptember- oktober) egyszer. A palyazatot akkor is érdemes benytjtani,
ha még nincs leegyeztetett szakmai gyakorlati hely. Az online palyazati irlapon harom preferalt
célintézményt lehet megjeldlni. Az Erasmus 0sztondij elnyerése utdn a hallgatonak még
lehetésége van a palyazati tirlapon megadottol eltéré gyakorlati helyet is valasztani.

Sikeres palyazas esetén a hallgatok oOnalloan szervezik meg a gyakorlati programjukat a
kivalasztott intézménnyel. A szerzédés megkotéséhez a fogadd intézmény fogadolevele
(invitation vagy acceptance letter) sziikséges. A nyertes palyazok legalabb kett6 havi
Osztondijban részesiilnek, de a forrasok fiiggvényében tovabbi honapokra is kaphatnak
tamogatast, vagy onkoltségen is folytathatjak a szakmai gyakorlatot.

Az NKE nemzetkozi kapcsolatokkal foglalkozo egységei €s a kari koordindtorok gyakorlati
tanacsokat tudnak adni szakmai gyakorlati helyek keresésére vonatkozoan, de konkrét helyeket
nem hirdetnek meg.

Az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar hallgatoi kotelezé szakmai gyakorlatukat kiilfoldon
is teljesithetik, amennyiben az megfelel az eldirasoknak. Kiilfoldi szakmai gyakorlatra akkor is
lehet jelentkezni, ha mar megtortént a kotelezd szakmai gyakorlat teljesitése, illetve tobb
alkalommal és eltérd orszagokba ugyancsak lehet palyazni.
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Az észtondijra valo jelentkezés alapfeltételei

Palyazhatnak
e az egyetem alap-, mester- ¢s doktori képzéseiben részt vevo hallgatoi,

e magyar allampolgarok, illetve Magyarorszagon tartozkodasi vagy letelepedési
engedéllyel rendelkezd vagy menekiilt statuszi hallgatok,

e clsdéves hallgatok (itt nem feltétel a két lezart félév),
e végzOs hallgatok (a zarovizsgat kdvetd egy évben teljesithetd gyakorlat),

e mar korabban Erasmus mobilitasi programban részt vett hallgatok (amennyiben a
korabban teljesitett mobilitasi programjai, valamint a palyazott tevékenység ideje
Osszesen nem haladja meg a 12 honapot)
Kovetelmények

o megfeleld, legalabb kozépfokl aktiv nyelvtudas,

e acélintézménynek megfelel6 tanulmanyi szakirany.

Idotartam

e A mobilitds idOtartama 2—12 honap lehet, attol fiiggden, hogy a fogadd intézmény
mennyi idére kivanja fogadni a hallgatot.

e Egy képzési ciklusban a hallgato maximum 12 honapig vehet részt mobilitasi
programban. Tehat az is palyazhat szakmai gyakorlatra, aki korabban mar részesiilt
Erasmus 6sztondijban!

Osztondij

A nyertes palydzok az 6sztondijukbol fedezik az utazasuk és kint tartozkodasuk Osszes
koltségét. Egyes orszagok, vagy varosok esetében a tamogatasi 6sszeg nem mindig fedezi az
Osszes felmertild koltséget, igy a hallgatoknak eldre tdjékozodniuk kell a varhato kiadasaikrol!

Tamogatasi 0sszegek

e Az NKE atlagosan 2-3 havi tdmogatasban tud egy hallgatot részesiteni, de a forrasok
fliggvényében tovabbi timogatast lehet kérni egy hallgatoi kérvény benyujtasaval.

o Az osztondijak mértéke a célorszagtol és a tartozkodas idétartamatol fiigg. Az
orszagokat harom kategoriaba soroltak megélhetési koltség szerint, ennek
megfeleléen harom 6sztondijrata létezik.

Célorszagok, gyakorlati helyek
A palyazok
e az EU orszagaiba, illetve
e Izlandra, Lichtensteinbe, Norvégiaba, Torokorszagba ¢s Maceddnidba utazhatnak.
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Szakmai gyakorlatra lehet jelentkezni

vallalkozasokhoz,

privat vagy kozintézményekhez,

ECHE Charterrel rendelkez6 felsdoktatasi intézményekhez,

Magyarorszag kiilképviseleteihez (a Kiilgazdasagi ¢és Kiiliigyminisztériumon
keresztiil).

Az Erasmus+ Nemzeti Irodak, valamint az EU-szervek nem jelolhetok meg gyakorlati
helyként!

Szakmai gyakorlati hely keresése 6nalldan torténik, ami azt jelenti, hogy a hallgato veszi fel a
kapcsolatot a fogado intézménnyel és az intézmény jovahagyasa utan megjelolheti azt palyazata
beadasakor. Gyakorlati helyek kereséséhez tanacsokat, tippeket lehet talalni a https://www.uni-
nke.hu/nemzetkozi-kapcsolatok/erasmus/hallgatoi-mobilitas/szakmai-gyakorlat/gyakorlati-
helyek-tanacsok oldalon.

A valasztott szakmai gyakorlati helynek minden esetben illeszkednie kell a hallgatd képzési
programjahoz!

Szakmai gyakorlat Magyarorszag kiilképviseletein

A Kiilgazdasagi ¢és Kiilligyminisztérium (KKM) kiilon feltételeket szab a kiilképviseleteken
folytatott szakmai gyakorlat folytatasahoz:

e legalabb kozépfoku nyelvvizsga (angol/német/francia),
e megfeleld tanulmanyi szakirany,

e kimagaslo tanulmanyi atlag,

e hozzajarulas a nemzetbiztonsagi ellendrzéshez,

e hallgatdi jogviszony a gyakorlat teljesitése alatt is!

A hallgatok csak abban az esetben folytathatnak gyakorlatot kiilképviseleten, ha sikeresen
atestek a nemzetbiztonsagi ellendrzésen, valamint ha a helyettes allamtitkar is jovahagyta
gyakorlatukat.

Célszerli mar az Osztondijra valo palyazas el6tt jelentkezni a minisztériumhoz gyakorlatra,
mivel az ligyintézés idoigényes!

Az Erasmus+ szakmai gyakorlatra torténd palyazas részleteit bdvebben az Erasmus Hallgatoi
Kézikonyv aktualis valtozata tartalmazza, mely let6lthetd https://www.uni-nke.hu/nemzetkozi-
kapcsolatok/erasmus/hallgatoi-mobilitas/erasmus-hallgatoi-kezikonyv honlapon.

Tovabbi informacidért lehet fordulni a Nemzetkdzi és Palyazati Igazgatdsag munkatarsaihoz, a
kari Erasmus koordinatorokhoz, valamint érdemes tajékozodnia Tempus Kozalapitvany
oldalan: https://tka.hu/palyazatok/131/hallgatok-szakmai-gyakorlatai-.
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Campus Mundi

A Tempus Ko6zalapitvany 2016-2021 kézott EU-s forrasok felhasznalasaval tovabbi lehetdséget
biztosit a szakmai gyakorlat megvaldsitasara a Campus Mundi program keretében. A program
anormal Erasmus 6sztondijnal magasabb tamogatast biztosit. Palyazni lehet az elnyert Erasmus
0sztondij birtokaban is, illetve Onalléan freemoverként. Fontos tudni, hogy a kettds
finanszirozéas kizarasa érdekében csak az egyik 0Osztondij vehetd igénybe, a kettd nem
kiegészitése egymasnak.

A Campus Mundi program keretében nemcsak a programorszagokba, hanem a vilag barmely
orszagaba lehet palyazni, és ebben az esetben nem kell az egyetemi palyazaton sem részt venni.

A palyazat részletes feltételeit a http://www.tka.hu/palyazatok/4811/campus-mundi oldalon
lehet megtekinteni. A palyazatot online kell benyujtani a Tempus Kozalapitvanyhoz.

A Campus Mundin keretén beliil maximalisan palyazhat6 és tamogathat6 id6tartam 3 honap —
ett6]l rovidebb iddtartamra is igényelhetd tdmogatas, ha a szakmai gyakorlat teljesitéséért a
hallgat6 tanulményaiba 15 kreditet beszdmit a kiildd intézmény.

5.2 Egyéb kiilfoldi szakmai gyakorlati lehetéségek

Az Erasmus+ lehetdségein tul is szamos olyan nemzetkozi gyakornoki program létezik, amely
izgalmas és értékes tapasztalatok megszerzésére iranyul. Az alabbiakban a teljesség igénye
nélkiil emlitiink parat, de arra biztatunk minden érdeklédé hallgatét, hogy amennyiben
elkotelezte magat a kiilfoldi gyakornoksag kiprobalasa mellett, batran keressen az interneten
tovabbi lehetdségeket is. Szeretnénk felhivni a figyelmet arra, hogy sok esetben a kiilfoldi
gyakornoki programok nem biztositanak fizetést, azonban nem lehetetlen talalni hozzajuk
kiilonb6z6 tdmogatasi forrasokat (pl. Erasmus+, egyéb 6sztondijak).

A keresés kiindulési pontjaként az alabbi honlapot javasoljuk:
https://programmes.eurodesk.eu/internships.

Europai Unié - szakmai gyakorlatok

Az Eurodpai Uni6 intézményeiben karriert épiteni rendkiviili lehetdség, és az EU évente mintegy
1200 fiatalnak biztosit lehetdséget, hogy altalaban 3-5 honapos gyakorlat soran fejlesszék
képességeiket, szakmai tudasukat elsésorban a frissen végzett diploméasok. A gyakornokok
kivalasztasat azonban nem az Europai Személyzeti Felvételi Hivatal (EPSO) végzi, hanem
kiilon az egyes intézmények, ligynokségek.

Erdekesség: annak, aki hosszii tavra tervezi EU-s Karrierjét, az EPSO-t
(https://epso.europa.eu/) mar most érdemes megismerni, hiszen ez a hivatal bonyolitja le az
Osszes sziikséges kivalasztasi folyamatot, versenyvizsgat.

Eurodpai Bizottsag
https://ec.europa.eu/stages/

Eurdpai Parlament
http://www.europarl.europa.eu/atyourservice/en/20150201PVL00047/Traineeships
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Eurdpai Tanacs
http://www.consilium.europa.eu/en/general-secretariat/jobs/traineeships/

Természetesen mas intézmények és ligyndkségek is hirdetnek meg programokat, az alabbi link
segitséget ad a valasztashoz:_https://epso.europa.eu/job-opportunities/traineeships_hu.

Nem finanszirozott szakmai gyakorlatok

Eurdopa Tanacs
https://www.coe.int/en/web/jobs/traineeships

ENSZ
https://careers.un.org/lbw/home.aspx?viewtype=ip

6. Mindségbiztositas
6.1 Jogi garanciak

A szakmai gyakorlat mindségét elsdsorban azok a jogszabalyok, valamint az Egyetem és a
szakmai gyakorlohelyek kozott megkotott egyiittmiikodési megallapodas  biztositjak,
amelyekrdl ebben a kiadvanyban is tdjékoztatast adunk. A legfontosabb, hogy mind az
Egyetem, mind a szakmai gyakorlohely vallal bizonyos kotelezettségeket, amelyek a szakmai
gyakorlat tartalmara iranyulnak. Az Egyetem nyomon koveti a szakmai gyakorlatot a teljes
iddtartam alatt, a sikeres lebonyolitas érdekében sziikséges adatokat és informaciokat (kiilonds
tekintettel a gyakorlat kovetelményeit) a gyakorlohely szamara megkiildi. A szakmai
gyakorlohely koteles a szakmai gyakorlat keretrendszerét megismerni és érvényesiteni, és
vallalja, hogy atadja azokat a gyakorlati ismereteket, amelyeket a szak képzési kovetelményei
meghataroznak. Az egyiittmiikodési megallapodas alapjan az egyetem jogosult ellendrizni,
hogy valoban a tantervnek megfelelden zajlik-e a gyakorlat, biztositottak-e a képzési feltételek.

6.2 A hallgatoi kérddiv

Minden félév elején értékeld kérddivet kiildiink azoknak a hallgatoknak, akik teljesitették a
szakmai gyakorlatot. A kérddivben egyszerre vizsgaljuk a hallgatok hozzaallasat a szakmai
gyakorlathoz, és kérjiik a véleményiiket arrél az intézményrol, ahol szakmai gyakorlaton voltak.
Annak érdekében, hogy mindségi szakmai gyakorlatot szervezhessiink, sziikségiink van arra,
hogy a hallgatok szemszogébdl is lassuk a szakmai gyakorlohelyeket és a teljes szakmai
gyakorlati rendszert. A szakmai gyakorlat mindségének biztositdsdhoz a kérddiviink
kitoltésével, a véleményiik 6szinte megirasaval tehat hallgatoink is hozzajarulhatnak.
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7. A szakmai gyakorlat specidlis esetei

A szakmai gyakorlat specialis eseteit tovabbra is papiralapon intézheti a hallgato, de a Szakmai
Gyakorlati Portalra tortén6 belépés és a Regisztracios és Adatkezelési Feltételek elfogadasa
ekkor is kotelezd.

7.1 Egyéni szakmai gyakorlohely véalasztasa

Ha a Hallgat6 szakmai gyakorlatat olyan intézménynél szeretné tolteni, amellyel a Karnak még
nincs egylittmiikodési megallapodasa (nem szerepel a Fogadd intézmények listajan), kiilondsen
indokolt esetben megteheti, az alabbi folyamat szerint:

1. frasbeli kérelem megkiildése az oktatasi dékanhelyettes részére (elektronikus formaban,
a karriertamogatas@uni-nke.hu e-mail cimre), melyben a hallgaté kérelmezi, hogy az
adott intézménynél tdlthesse el a szakmai gyakorlatat.

A kérelem kotelez6 részei:
e indoklas (pl. lakohelyen torténd szakmai gyakorlat-teljesités, igazsagligyi
terlileten torténd szakmai gyakorlat-teljesités, vis maior korilmények).
e az eclfogadtatni kivant intézmény teljes neve, elérhetdségei, kapcsolattartd
megjelolésével.

2. Amennyiben az oktatasi dékanhelyettes a kérelmet tamogatja, a Humanszolgaltatasi
Osztaly felveszi a kapcsolatot a megjeldlt intézmény kapcsolattartojaval, és mindkeét fél
részérdl megkotésre keriil az egylittmiikodési megallapodas.

3. Az egyiittmiikodési megallapodas megkdtése utan a hallgato az eldirt szabalyok szerint
teljesiti a szakmai gyakorlatot (ld. 2.1. fejezet). Ebben az esetbena Szakmai
Gyakorlati Portalon a hallgatonak tovabbi teenddje nincsen, az Adminisztrator allitja
be az egyéni gyakorlohely opciojat.

4. Amennyiben a kérelem elutasitasra keriil, vagy az egylittmiikodési megallapodas
megkotésére nincs lehetds€g, a hallgatonak az elutasitds kézbesitésétdl szamitott ot
munkanapon beliil fel kell vennie a kapcsolatot a Humanszolgaltatasi Osztallyal a
megadott elérhetdségek valamelyikén.

7.2 A szakmai gyakorlat munkatapasztalattal torténd kivaltasa

Amennyiben a hallgatd jelenleg munkaviszonnyal rendelkezik barmely magyarorszagi
kozigazgatasi szervnél, lehetdsége van kérelmet benyutjtani az oktatasi dékanhelyettes részére,
amelyben kérelmezi a szakmai gyakorlat munkatapasztalattal torténd kivaltasat. A kérelem
formanyomtatvanya elérhetd a kodex mellékleteként is.

Az oktatasi dékanhelyettes -a kérelem targyaban hozott- dontésétdl fliggden az Adminisztrator
allitja be a munkatapasztalati statuszt a Szakmai Gyakorlati Portalon.
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Amennyiben a kérelem elutasitasra kertil, a hallgatonak az elutasitas kézbesitésétdl szamitott 6t
munkanapon beliil fel kell vennie a kapcsolatot a Huménszolgaltatasi Osztallyal a megadott
elérhetdségek valamelyikén.

7.3 Erasmus programok és a szakmai gyakorlat idobeli 6sszehangolasa

Ha a Hallgat6 (megkezdett vagy tervezett) Erasmus program miatt nem tudja a szamara eldirt
id6ben teljesiteni a kotelezd szakmai gyakorlatot, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 20. § (1)
bekezdés d) pontja szerint kedvezményes tanulmanyi rendet kérhet. A kedvezményes
tanulmanyi rendrdl szolo hatarozat rendelkezik a szakmai gyakorlat hallgatoval egyeztetett
teljesitésének idejéral.

7.4 Szakmai gyakorlat idopontjanak modositasa varatlan életesemények miatt

A hatalyos Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat meghatarozza azon — a hallgatok onhibdjan kiviil
bekovetkezett — eseteket, amikor a hallgatd kérelmezheti szakmai gyakorlatanak a tantervben
eldirttol eltérd idGszakban vald teljesitését. A TVSZ 16/A. § (la) bekezdése szerint:
amennyiben a hallgatd a szakmai gyakorlatot a tantervben eldirt félévben sziilés, tovabba
baleset, betegség vagy maés varatlan ok miatt, onhibajan kiviil nem tudja teljesiteni, a hallgato
kérelmére a képzési id6 alatt egyszer a HTVSZUB engedélyezheti a szakmai gyakorlatnak a
tantervben megallapitott félévtdl eltérd idészakban torténd teljesitését.
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7.5 Gyakran Ismételt Kérdések

Van-e ra lehetoség, hogy ne kelljen a szakmai gyakorlatot teljesiteni?

A szakmai gyakorlat minden hallgaté szamara kotelez6. Amennyiben a hallgatonak relevans,
kozigazgatasi munkatapasztalata van, lehetdsége van azt beszamittatni szakmai gyakorlatként.

Mi torténik, ha nem teljesitem a szakmai gyakorlatot?

Azon hallgatok, akik nem teljesitik, zardvizsgara nem bocsathatdak.

Mikor kell a szakmai gyakorlatot teljesiteni?

Amikor azt a hallgato képzésére iranyado tanterv el6irja. Ett6l eltérni csak indokolt esetben, a
Hallgat6i Tanulmanyi, Vizsga és Szocialis Ugyek Bizottsaganak (HTVSZUB) engedélyével
lehetséges. A kérelmet a gyakorlatot megel6z0 félév sordn kell leadni.

Mi torténik, ha nem tudom a szakmai gyakorlatot a meghatarozott, kotelezo idoszakban
teljesiteni korhazi gyogykezelés miatt?

A Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 16/A. (1a) pontja szabalyozza, hogy mit kell a Hallgatonak
tennie amennyiben a szakmai gyakorlatot a tantervben eldirt félévben pl. betegség vagy mas
varatlan ok miatt, 6nhib4jan kiviil nem tudja teljesiteni. (A hallgaté kérelmére a képzési ido
alatt egyszer a HTVSZUB engedélyezheti a szakmai gyakorlatnak a tantervben megéllapitott
félévtol eltérd idoszakban torténd teljesitését.)

Hol érdemes tolteni a gyakorlatot?

Erdemes id6t szanni a megfeleld gyakorlati hely kivalasztdsara, és megismerni az adott hely
tevékenységi korét. A dontésnél fontos az alabbi szempontokat is figyelembe venni:
- vidék vagy Budapest,
kdzponti vagy helyi igazgatas,
hallgatot érdekld tantargyak, részteriiletek,
JOVO- és karriertervek, célok,
tervezett szakdolgozat vagy diplomamunka témakore.

Hogyan lehetek biztos abban, hogy a szimomra legmegfelelobb szakmai gyakorlohelyet
valasztom?

Javasoljuk a szakmai gyakorlohely felépitésének, miikodésének minél alaposabb megismerését
még a gyakorlat megkezdése elott. A kozigazgatasi szervek szabalyozd dokumentumai, hirek
¢€s egyeb informaciok az adott szerv honlapjarol minden esetben elérhetéek. Javasoljuk, hogy
amennyiben a hallgaté mar a gyakorlat megkezdése el6tt érdeklddik a kozigazgatas egy adott,
specifikus részteriilete irant, mindenképpen annak megfeleléen keressen gyakorldhelyet.
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Nem tudok gyakorlati helyet vdlasztani. Mit tegyek?

Karunk tobb mint 6tven potencialis szakmai gyakorlohellyel all kapcsolatban, igy igyekezve
minden hallgatéi igényt kielégiteni. Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 helyek koziil - jelentds
indokkal - nem tud a hallgaté megfelelé fogadointézményt valasztani, lehetésége van egyéni
uton szakmai gyakorlohelyet talalni. Ehhez azonban ugyanugy sziikséges az egylittmiikodési
megallapodas megkdtése, ebben az esetben csak egy hallgatoéra, hatarozott idére. (Részletek a
7.1. alfejezetben.)

Hol tudom kivalasztani az dltalam preferdlt szakmai gyakorlati helyeket?

Az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar 2019 majusatél kezdve a hallgatok szakmai
gyakorlatanak szervezésére Szakmai Gyakorlati Portalt indit, amelyen keresztiil a hallgatok
kivélaszthatjak az altaluk preferalt szakmai gyakorlohelyeket. A gyakorlohelyekre a jelentkezés
idejét és preferencia sorrendjét figyelembe véve a rendszer automatikusan osztja be a
hallgatokat, €s értesiti a gyakorlohelyeket a hozzajuk beosztott hallgatokrol.

Mi torténik akkor, ha jelentkezem tobb helyre szakmai gyakorlatra, de egyik helyre sem
sikeriil beosztani?

Az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar Dékani Hivatal Huménszolgaltatasi Osztalya segit
minden hallgatonak szakmai gyakorlohelyet talalni.
Kapok-e fizetést a szakmai gyakorlatért?

Az Nftv. 44. § (3a) bekezdése alapjan szakmai gyakorlatra koltségvetési szervnél dijazas nélkiil
is sor keriilhet. Elképzelhetd, hogy a szakmai gyakorlohely ennek ellenére szeretne a
hallgatonak dijazast adni, ebben az esetben errdl a két fél egyeztet €s irdsban megallapodik.

Levelezo munkarendii hallgato vagyok, mert jelenleg is dolgozom. Itt is kitelezo a szakmai
gyakorlat?

A levelezd és nappali munkarenden ugyanazok a kritériumkdvetelmények, igy a szakmai
gyakorlat elvégzése 1s kotelezo.

Korabbi, mas egyetemen teljesitett szakmai gyakorlatot a jelenlegi tanulmdnyaim sordn
elfogadnak-e?

Mas egyetem képzéséhez kotddd szakmai gyakorlat nem all médunkban Gjra elfogadni.

Dolgozom, de nem a kozigazgatasban, mit tegyek?

Amennyiben a munkavégzés szorosan kapcsolodik a képzés ismeretanyagéhoz, az egyetemi
tanulmanyokhoz vagy a szakdolgozathoz, befogadhat6 a kozszféran kiviili munkavégzés is, ezt
minden esetben a Humanszolgaltatasi Osztaly munkatarsainak kell jelezni, akik az
engedélyeztetés folyamatarol informaciokat nyujtanak.
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Korabbi kozigazgatdasi munkatapasztalatot elfogadtathatok?

lgen, ha az el6irt szakmai gyakorlati id6t meghaladdé kozigazgatasi munkaviszonnyal
rendelkezett korabban a hallgatd, az beszamithat6 gyakorlatnak.

Mennyi a napi munkaidé a szakmai gyakorlatom alatt?

A napi munkavégzés ajanlott ideje 8 ora.

A szakmai gyakorlat alatt kell ordkra jarnom?
A szakmai gyakorlat alatt nincs oktatas. Szakonként valtozo, hogy ez az idészak mikorra esik.

A szakmai gyakorlat ideje alatt lehetséges-e diadkmunkat is vallalni?

A szakmai gyakorlat soran az ajanlott napi munkaidé 8 6ra. Amennyiben ezen feliil valaki
szakit 1d6t didkmunkara, az nem iitkdzik jogi akadalyba.

Kihez fordulhatok segitségért, ha a szakmai gyakorlohelyemen nem biznak ram szakmai
jellegii feladatokat?

A szakmai gyakorlohely és Karunk kozott egytlittmiikodési megallapodas rogziti a felek jogait
¢és kotelezettségeit. A szakmai gyakorlohelynek kotelessége a szakmai gyakorlat egyetemi
szakmai keretrendszerét megismerni és azt a szakmai gyakorlat teljes id6tartama alatt
érvényesiteni. Amennyiben a fogaddintézmény e kotelességét nem teljesiti, a
Humaénszolgaltatasi Osztaly szakmai gyakorlatért felelds kollégaihoz javasolt fordulni.

Mit kell tennem akkor, ha a szakmai gyakorlat alatt megbetegszem?

Javasoljuk még a gyakorlat el6tt, vagy a gyakorlat elején tisztazni, hogy melyik kolléganak,
felettesnek kell jelezni, ha késés fordul el6 vagy betegség.

Van-e arra lehetoség, hogy gyakorlohelyet valtsak? Mit kell tennem, kihez forduljak?

Amennyiben a szakmai gyakorlohelyen a hallgatd gyakorlataval kapcsolatban valamilyen
nehézséggel, problémaval szembesiil, elsdként a nyilt kommunikécidt javasoljuk a kézvetlen
felettessel. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a Humanszolgaltatasi Osztaly
munkatarsaihoz javasolt fordulni.

Szakmai gyakorlatot kovetoen le kell adni a munkahelyi vezetoi értékelést. Sajnos hosszabb
szabadsdgolds miatt ez lehetetlen a megadott hatdaridében. llyenkor elvész a teljesitett szakmai
gyakorlat?

A szakmai gyakorlat teljesitését kovetden az ,Igazolds és értékelés a szakmai gyakorlat
teljesitésérol” c. dokumentumot a szakmai gyakorlohely kapcsolattartdja a Szakmai Gyakorlati
Portalon tolti ki, majd nyomtatast, aldirast és bélyegzést kovetden atadja a hallgaténak a Kar
részére torténd benyljtas céljabol.

A szakmai gyakorlathoz kapcsolddd dokumentacidé benyujtasanak elére rogzitett hatarideje
van, mert az iratok feldolgozasa hosszabb adminisztracios folyamatot jelent. Ezeket a

22



S eSS

NEMZETI
KOZSZOLGALATI EGYETEM

ALLAMTUDOMANYI ES KOZIGAZGATASI KAR

PRO PUBLICO BONO

hataridoket a szakmai gyakorlat megszervezésének kezdetekor kozzétessziik. Arra kériink
minden hallgatot, hogy mar ennek megfelelden késziiljon a gyakorlatra, és jelezze a szakmai
gyakorlohelyen, hogy milyen dokumentumokra és milyen hataridével lesz sziiksége.
Rendkiviili esetben egyedi egyeztetés Gtjan lehet hianypotlo dokumentumokat leadni.

8. Legfontosabb idOpontok a szakmai gyakorlat teljesitésével
kapcsolatban

A Kozigazgatas-szervezo alapképzés othetes szakmai gyakorlat teljesitésének iitemezése:

2019. janius 7. 9:00 Jelentkezés a kozpontilag szervezett szakmai gyakorlati helyekre
(nappali tagozaton) partnereink  listajabol  harom  szakmai  gyakorlohely
vagy 11:00 o6ra kivalasztasaval a Portalon.

(levelezo tagozaton) — Az Egyéni gyakorléhely kérelem Karriertamogatas@uni-nke.hu
junius 12. 12:00. e-mail cimre torténd leaddsara szintén ebben az idészakban van

lehetdség. Hallgatdink a szakmai gyakorlat teljesitésének specialis
eseteirdl a 7. fejezetben t4jékozdodhatnak.

2019. junius 12. 12:00 A hallgatok beosztisa a szakmai gyakorlati helyekre — a
hataridoig beérkezett jelentkezések alapjan a portal automatikusan
elkésziti a beosztast, és értesiti a szakmai gyakorlohelyek
kapcsolattartoit.

2019. augusztus 26 — Az kozigazgatas-szervezd  alapképzés  Othetes  szakmai
szeptember 27. gyakorlata teljesitésének idoszaka*

2019. oktober 15. Az ,lgazolas és értékelés a teljesitett szakmai gyakorlatrél”,
valamint a ,,Beszamol6” c. dokumentumok leadasanak hatarideje.

* a szakmai gyakorlat idszaka alatt az évfolyamnak nem lesznek tanorai. A regisztracids hét
és a targyak felvétele azonban ugyanakkor lesz, mint a tobbi évfolyam hallgatoinak.
A szakmai gyakorlat teljesitéséhez és elfogadasahoz sziikséges a Szakmai gyakorlat c.
tantargy felvétele a Neptun-rendszerben.
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9. Ugyintézési informaciok
Ugyfélfogadas:

Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar
Ludovika Egyetemi Campus, Oktatasi Kézpont, |. em. 126.
(1083 Budapest, Ull6i ut 82.)

Az ligyfélfogadas rendje:

o kedd: 14:00 - 16:30
e csltortok: 8:00-10:30
e péntek: 12:00 - 15:00

Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar, Dékani Hivatal, Humanszolgaltatasi Osztaly
Roézsa Marton, szakmai gyakorlati referens

Postacim: 1518 Budapest, Pf. 26.

Telefon: 06-1-432-9000/20-332

E-mail: karriertamogatas@uni-nke.hu

Honlap: https://akk.uni-nke.hu/hallgatoknak/szakmai-gyakorlat/altalanos-tajekoztato

10. Mellékletek

10.1 Egyiittmiikddési keretmegallapodas

10.2 lgazolas és értékelés a szakmai gyakorlat teljesitésérol
10.3 Beszamol6 a szakmai gyakorlatrol

10.4 Munkatapasztalat beszamitasara irdnyuld kérelem
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