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A szakmai gyakorlat teljesitésének folyamatabraja

A szakmai gyakorlat teljesitésének folyamata

1 A munkaltaté megkoéti a Karral
- az egyittmikodési megallapodast.

2 Ezt kévetden benyujtja a hallgato részére
- kiallitott befogadé-nyilatkozatot.

Ha a Kar megadja a hozzajarulast,
3. akkor a hallgaté a nyilatkozatban foglalt
feltételek szerint teljesiti a gyakorlatot.

A teljesitést kévetSen a munkaltaté a hallgaté
bevonasaval kidllitja a referencialevelet.

5 A referencialevél alapjan az Egyetem dént
a gyakorlat elfogadasarol.

Miért kell teljesiteni a kételez6 szakmai gyakorlatot?

A szakmai gyakorlatot nem kell kurzusként felvenni, kreditértéke nincs, teljesitése azonban térvényi
feltétele az abszolutérium megszerzésének.

A szakmai gyakorlat célja az, hogy a hallgaté megismerkedjen a tanulmdnyainak megfelel6
tevékenységet végz6 szervezetnél folyd szakmai munkdval, bekapcsolddjon a napi munka végzésébe,
onalléan oldja meg a szakmai vezet6je altal ra bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gydjtson a
munkaerGpiacon térténd késébbi elhelyezkedéshez.

7 £

A szakmai gyakorlat soran elsajatithato, fejleszthetd altaldnos kompetencidk:
e hatarid6re torténd pontos, preciz munkavégzés a feladatok jellegétél figgben 6nalldan vagy
egylttm(ikodési készséget tanusitva csapatban
e szakszokincs hasznalata

A szakmai gyakorlat sordn elsajatithatd, fejleszthetd szakmai kompetenciak:
e az egyetemi tanulmanyok soran szerzett szakmai, informatikai ismeretek gyakorlatban térténd
alkalmazasa
e Uj szakmai ismeretek elsajatitasa

Mikor kell teljesiteni a kotelez6 szakmai gyakorlatot?

A szakmai gyakorlat megkezdése

A gyakorlat megkezdésének legkorabbi lehetséges id6pontja szakonként valtozik, ezért ezeket az adott
képzés weboldala ismerteti (Id. fenti almenipontok).

A gyakorlat adminisztracidjanak meginditasara kizdrélag aktiv hallgatdéi jogviszonnyal, azaz aktiv
félévben van lehet6ség.
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A gyakorlat az adminisztracié id6ben, még aktiv statusszal torténé meginditasa esetén a szorgalmi
id&szakon kivil is megkezdheté.

Esti és levelez6 tagozatos hallgatdink passziv félévben is elvégezhetik a gyakorlatot.

A szakmai gyakorlat befejezése

A teljesités elfogaddasara és rogzitésére kizarélag aktiv félévben van lehetGség.

A referencialevél benyujtasi hatarideje az_adott félévben zardvizsgdzni nem kivand hallgatdink
esetében:

"381.§ (4) Az aktiv félév soran teljesitett szakmai gyakorlatrdl szélé igazolasok (referencialevél)
leadasanak hatarideje a szakmai gyakorlat befejezését kovet6 30. nap. Ha a hallgatd az igazoldst az Gszi
félév esetén januar 31-ig, tavaszi félév esetén augusztus 31-ig leadja, akkor a szakmai gyakorlat az
aktuadlis félévre, az ezt kdvetGen leadott igazolas esetén a kovetkez6 aktiv félévre keriil beszamitasra."
(HKR Kari Kulénos rész)

A referencialevél benyujtasi hatdrideje a_szakmai gyakorlatukat a végzés félévében teljesitd
hallgatdéink esetében:

e  atavaszi félévben: mdjus 31.

e az Gszi félévben (kivéve: fels6oktatasi szakképzés): december 5.

e az Gszi félévben fels6oktatasi szakképzés esetén: december 31.

Javasoljuk hallgatéinknak, hogy a gyakorlat befejezését ne a fenti hataridére, hanem legaldbb 2 héttel
kordbbra id6zitsék, mert a teljesitést kovetd ellenGrzés eredményeként hidnypdtlasra lehet sziikség.

A szakmai gyakorlat Ugyintézése egész évben folyamatos, a referencialevelek idében térténé
elbirdlasat azonban az Egyetem kizarélag a fenti hatarid6k betartdsa esetén garantalja. Felhivjuk
hallgatdink figyelmét arra, hogy a referencialevél késedelmes benyujtasa esetén a soron Kkiviili
ligyintézésre nincs lehetGség!

Van lehet6ség kordbbi munkavégzés kotelezé szakmai gyakorlatként térténé elfogaddasara?

A hallgatd korabban megszerzett szakmai tapasztalatdnak szakmai gyakorlati teljesitésként torténd
adminisztralasara kizarélag az aldbbi esetekben van lehetGség:

e programtervezd informatikus BSc szak esti és levelez6 tagozatan, miszaki menedzser szak
levelez6 tagozatan, gépészmérndk MSc szak levelezd tagozatan, valamint geoinformatikus MSc
szak levelez6 tagozatan: a Munkatapasztalat szakmai gyakorlatként térténd elfogaddsa c.
Neptun kérvény benyujtasaval

e programtervezd informatikus MSc (kivéve: szoftvertechnoldgia szakirany), autonémrendszer-
informatikus MSc, valamint adattudomany MSc szakon: az Innovécids labor, vagy a specializacié
tantervében meghatdrozott két félévnyi labor kurzus elfogadtatasa kérhet6 az IK - Szakmai
gyakorlat elfogadtatdsa c. Neptun kérvény benyujtasaval
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e programtervezd informatikus MSc szak szoftvertechnolégia szakirdnya esetén: az Innovaciés
labor, vagy a tantervben meghatarozott négy félévnyi labor kurzus elfogadtatdsa kérhet6 az IK
- Szakmai gyakorlat elfogadtatdsa c. Neptun kérvény benyuljtasaval

o Ujra beiratkozott hallgatéinkat kérjiik, hogy 5 éven beliil teljesitett gyakorlatuk beszamitdsa
érdekében keressék fel az oktatasi asszisztenst. 5 évnél régebben teljesitett gyakorlat utdlagos
elfogaddsdra nincs lehetdség; ez esetben a hallgaténak Uj gyakorlatot kell inditania.

Az Egyetem a fentieken kiviil semmilyen mdas esetben nem adminisztral korabbi vagy korabban
megkezdett munkavégzést szakmai gyakorlati teljesitésként.

Milyen szervezeteknél teljesithet6 a kotelezé szakmai gyakorlat?

A gyakorlat barmely olyan szabalyosan m(kod6 szervezetnél teljesithetd, amely biztositja a hallgatd
szamara
e aképzésének megfelel feladatok elvégzésének lehet8ségét, és
o amegfelel6 mentoralast, vagyis egy olyan szakmai vezetGt, aki ellenGrzi és sziikség esetén segiti
a hallgatét e feladatok végrehajtasaban.

2012-ben vagy kés6bb felvett hallgatdk szakmai gyakorlatra torténé fogaddsa érdekében a
munkaltatdnak a fentiek mellett az alabbiakat kell vallalnia:

e az Egyetemmel az egylttmlkodési megdllapodas megkotése (nem iskolaszovetkezeti
kozvetités esetén),

e a hallgatdval a hallgatéi munkaszerz6dés megkotése (nem meglévé munkaviszony esetén),

e a hallgatdé szakmai gyakorlatra torténd fogadasara iranyuld szandék Egyetem felé torténd
jelzése a befogadd-nyilatkozat benyujtasaval,

e a gyakorlat befejezését kovet6en a hallgatd tevékenységének irdsos értékelése a
referencialevélben.

Karunk jelenleg is toébb szaz munkaltatéval rendelkezik érvényes egylttm(ikodési megdllapodassal.
Kozllik azok, amelyek ezt kilon kérték, feltlintetésre keriiltek a hallgatdinkat a lehetséges szakmai
gyakorléhelyekrdl tajékoztatd weboldalunkon.

Elvégezheto kiilféldon a kotelezé szakmai gyakorlat?

A gyakorlat barmely kilféldi munkaltatonal is elvégezhetd, amely vallalja a fenti feltételek biztositasat.

A kilfoldon lefolytatott gyakorlat adminisztracidja pontosan megegyezik a Magyarorszagon elvégzett
gyakorlatokéval. Az angol nyelvi nyomtatvanyok letolthet6k az angol nyelv( képzések weboldalan.

Az Erasmus+ program irant érdekl6d6 hallgatdinkat kérjiuk, hogy keressék fel Erasmus+ szakmai
gyakorlat c. weboldalunkat.
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Teljesithetd a kotelez6 szakmai gyakorlat meglévé munkahelyen?

A gyakorlat természetesen meglévé munkahelyen is teljesithetd, de kizarélag abban az esetben, ha a
munkaltato vallalja a fenti feltételek biztositasat és a megfelel6 adminisztracio lefolytatasat.

Hallgatdink munkavallaldsa az Egyetemet nem érinti, ezért kérjik, hogy meglévé munkaviszonyuk
paramétereirdl az Egyetemet semmilyen formdaban ne tajékoztassak! A gyakorlat adminisztralasahoz
semmilyen munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentum (munkaszerz6dés, jelenléti iv, bérjegyzék, stb.)
nem nyujthaté be!

Az Egyetemet a hallgat6 altal végzett munkdnak meglévé munkahely esetén is kizarélag az a része érinti,
amelyet a hallgatd kotelezé szakmai gyakorlatként el szeretne fogadtatni. A gyakorlat adminisztracidja
ez esetben is kizarélag az egyetemi formanyomtatvanyokon folytathato le.

Milyen szerz6dést kell kotni a munkaltatéval a kételez6 szakmai gyakorlat id6tartamara?

Uj munkaviszony esetén

Amennyiben a hallgaté még nem rendelkezik munkaviszonnyal a munkaltaténal, és nem
iskolaszovetkezeti kozvetitéssel helyezkedik el, Ugy a munkavégzés hallgatdi munkaszerz6dés keretében
torténik az alabbi jogszabaly alapjan:

230/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet
a fels6oktatdsi szakképzésrél és a felsGoktatdsi képzéshez kapcsolddd szakmai gyakorlat egyes
kérdéseirdl

16. § (1) Az egyiittm(ik6dési megdllapodds tartalmazza:

e) a szakmai gyakorlatot biztosito szakmai gyakorlohely kételezettségeit és jogait, kiilénésen:
ea) a hallgatéi munkaszerzédés hallgatdval térténé megkdtésének kitelezettségét,

A hallgatdi munkaszerz6dés létrehozdsa a munkaltatd kotelezettsége.

Meglévé munkaviszony esetén

Ha a hallgatd mar rendelkezik munkaszerz6déssel az adott szervezetnél, akkor a hallgatdi
munkaszerzédést nem kell megkotni az aldbbi torvényi szabalyozas alapjan:

Nftv. 44. §

(3b) Azon munkdltatondl végzett szakmai gyakorlat esetén, amelynél a hallgaté foglalkoztatdsra
irdnyuld jogviszonyban dll,

az (1) bekezdés a) pontja szerinti hallgatoi munkaszerz6dést nem sziikséges megkétni.

Milyen hosszuinak kell lennie a kételez6 szakmai gyakorlatnak?

A szakmai gyakorlat jogszabdly altal megszabott id6tartama szakonként valtozik, ezért kérjuk
hallgatdinkat, hogy errél a képzésiiknek megfelel6 almenipontban tdjékozédjanak (ld. fent).
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Felhivjuk hallgatéink figyelmét arra, hogy tal hosszu id6tartamu szakmai gyakorlat egyik képzés esetén
sem keriilhet jovahagyasra az Egyetem altal. A gyakorlat engedélyezheté maximalis id6tartama szintén
az adott szakra vonatkozé szabalyoknal ellenérizhet6 (Id. fenti almenipontok).

Hany érat kell dolgoznia a hallgaténak hetente a szakmai gyakorlat id6tartama alatt?

Minimalis heti draszam

A szakmai gyakorlat id6tartama alatt hallgatdinknak hetente legaldbb 10 6érdnyi munkavégzést
véllalniuk kell.

Kivétel: FelsGoktatdsi szakképzésben részt vevd hallgatdink a kotelez6 szakmai gyakorlatot kizardlag
napi 8 éraban teljesithetik. Kérjlk, hogy 6k tovabbi részletekért keressék fel sajat képzésiik weboldalat.

Maximalis heti draszam

A munkadrak maximalis szdma hetente legfeljebb 40 6ra lehet az aldbbi jogszabaly alapjan:
230/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a felsGoktatdsi szakképzésrél és a felsGoktatdsi képzéshez
kapcsolddo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirél

17. § (3) b) a hallgaté napi munkaideje nem haladhatja meg a nyolc ordat

Tanulmanyaik zavartalan folytatdsa érdekében javasoljuk hallgatéinknak, hogy a szorgalmi id6szakban
lehetdség szerint ne véllaljanak heti 30 6ranal hosszabb munkavégzéssel jaré elkotelezettséget.

Gépészmérnok BSc szakos hallgatéink szamara szorgalmi id&szakban legfeljebb heti 20 éraban
engedélyezhet6 a munkavégzés — amennyiben a tanulmanyi kételezettségeik ezt lehet6vé teszik.

Stipendium Hungaricum 06sztondijas hallgatéink munkavéllaldsdt az Orszagos ldegenrendészeti
FGigazgatdsag az alabbi mddon szabdlyozza:

A tanulmdnyi célu tartdzkoddsi engedéllyel rendelkez6 harmadik orszdgbeli dllampolgdr munkdt
végezhet, a szorgalmi id6szakban hetente legfeljebb harminc drdban, szorgalmi idészakon kiviil évente
legfeljebb kilencven napon teljes munkaidében.

Teljesithet6-e a kotelez6 szakmai gyakorlat a nyari sziinetben?

Az Egyetem kifejezetten tamogatja és javasolja, hogy a hallgaték — a fels6oktatdsi szakképzésben részt
vevGk kivételével — a gyakorlatukat a nyari szlinetben teljesitsék. (A felsGoktatdsi szakképzésben részt
vevl hallgatdink a gyakorlatot kizardlag szorgalmi id6szakban, a 4. szemeszter folyaman teljesithetik.)

Felhivjuk azonban a figyelmet arra, hogy az adminisztraciét ez esetben is még aktiv hallgatoi
jogviszonnyal kell meginditani.


https://www.inf.elte.hu/fsz-szakmai-gyakorlat
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Koteles dijazasban részesiteni a munkaltaté a hallgatot a kotelez6 szakmai gyakorlat keretében

végzett munkaért?

Felhivjuk hallgatéink és a munkdltatok figyelmét arra, hogy a hatalyban 1évS jogszabalyok alapjan
dijazas nélkiil kizardlag allami kdltségvetési szervek fogadhatnak hallgatét szakmai gyakorlatra.

Nftv 44. §

(3) A hallgatot a hallgatéi munkaszerz6désben részletezett médon

a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben dijazads illetheti, illetve a gyakorlatigényes szak szakmai
gyakorlatdanak ideje alatt, valamint a dudlis képzés képzési ideje alatt dijazads illeti, amelynek mértéke
legaldbb a kételezé legkisebb munkabér (minimdlbér) hatvanét szdzaléka, a dijat — eltérd
megdllapodds hidnydban — a szakmai gyakorldhely fizeti,

Teljesithet6-e tobb részletben a kételez6 szakmai gyakorlat?

Hallgatdinknak a legtobb képzés esetében lehet&séglik van arra, hogy gyakorlatukat két részletben, akar
két kilén munkaltaténal teljesitsék. A két részletben torténd teljesités esetén mindkét teljesitett
idG6szakra kiilon befogadd-nyilatkozatot és referencialevelet kell benydujtani.

A kotelezd éraszam két részletben torténd teljesitése esetén két kiilon részteljesités keriil rogzitésre a
Neptunban. A szakmai gyakorlat akkor tekinthet6 teljesitettnek, ha az 6sszes teljesitett raszam eléri
a jogszabalyban meghatarozott mindenkori kételez6 raszamot.

A gyakorlat ketténél tobb részletben torténd teljesitésére egyik szakon sincs lehet6ség.

Ha a hallgatd rendelkezik mar elfogadott teljesitéssel, vagy nyujtott mar be referencialevelet egy
szabdlyos teljesitésr6l az Egyetem jovahagyasat kérve, és annak elfogaddsdval teljesiti az Gsszes
kotelezd draszamot, akkor Ujabb szakmai gyakorlat adminisztraldsat mar nem kérheti az Egyetemtdl.

Kivételek:

Geoinformatikus MSc szakos, valamint felsGoktatasi szakképzésben részt vevé hallgatdink a kotelezé
szakmai gyakorlatot csak egybefligg6en teljesithetik. Az 6 esetiikben a gyakorlat csak a munkaltatonak
felrohatd okokbdl, vagy betegség miatt szakithaté meg. Kérjik hallgatéinkat, hogy amennyiben ilyen

helyzet all el6, ezt haladéktalanul jelezzék az oktatasi asszisztensnél.

Megszakithato vagy menet kozben atiitemezhet6-e a kotelez6é szakmai gyakorlat?

Ha a gyakorlat teljesitése kozben olyan ok meriil fel (az id6beosztas megvéltozdsa, betegség, stb.), ami
miatt a gyakorlat végének az Egyetem altal jévahagyott id6pontja megvaltozik, akkor a munkaltato ezt
egy moédositott befogadd-nyilatkozat benyujtasaval jelezheti az Egyetem felé. Amennyiben az Egyetem
jovahagyja az Uj datumot, gy a referencialevél benyujthaté lesz a médositott id6pontokkal.

Ha a gyakorlat teljesitése kozben megszakad az egylittm(ikodés a hallgaté és a munkaltatd kozott, de a
munkaltaté kiallitja a megfelel6 tartalmu referencialevelet a hallgaténak a teljesitett munkadrakrol,
akkor a hallgaté kérheti az Egyetemet, hogy folytassa le szamara a részteljesités adminisztralasat. Ebben
az esetben mar csak a hidnyzé munkadrakat kell teljesitenie egy masik munkaltatonal.
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A szakmai gyakorlati teljesités elfogadasanak feltételei

1. A hallgaté mindenben a Kar altal el6zetesen jévahagyott paramétereknek megfelelGen teljesitette a
gyakorlatat. Az ezekhez torténé hozzajarulast a Kar a szakmai gyakorldhely altal kiallitott un. befogado-
nyilatkozat aldirasaval igazolja a gyakorlat megkezdése el6tt.

2. A hallgato a szakmai gyakorlatat
e acéloknak és kritériumoknak/kompetenciaknak megfelel6 szinvonalon;
e a munkaltatdja, kijelolt szakmai vezetGje altal rdbizott feladatokat gondosan elldtva, a rd
vonatkozé specifikus, szakmai és jogszabalyokban rogzitett elGirdsokat betartva;
e az E6tvos Lordand Tudomanyegyetem jo hirnévhez vald jogdt nem sértve, az dltala az egyetemen
folytatott tanulmanyok, szervezett képzés hitelét, hirnevét nem rontva téltotte le.

3. A 2. pontban felsoroltak teljesitését a szakmai gyakorlatot felligyel§ személy a referencialevél
hidnytalan kitoltésével és hitelesitésével a szakmai gyakorlat befejezését kovetben igazolja.

Benyujtandé dokumentumok

Nem iskolaszovetkezeti kozvetitéssel torténd foglalkoztatds esetében a munkdltaté az aldbbi
dokumentumok benyujtasara koteles:
1. egyluttm(ikodési megallapodas (a gyakorlat megkezdése el6tt)
Mar érvényben |év6 megallapodds megléte esetén nem kell Ujat benyujtani. A |étszdmkeret
megemelését vagy a lejarat meghosszabbitdasat ez esetben egy megallapodds-mddositas
benyujtasaval kérjiik kezdeményezni (Id. lent).
2. befogadd-nyilatkozat (a gyakorlat megkezdése el6tt)
3. referencialevél (a gyakorlat lezarasat kovetden)

Iskolaszévetkezeti kdzvetitéssel elhelyezked6 hallgaték fogadasa esetében a munkaltatd az aldbbi
dokumentumok benyujtasara koteles:

1. iskolaszovetkezetes befogadd-nyilatkozat (a gyakorlat megkezdése el6tt)
2. referencialevél (a gyakorlat lezarasat kovetéen)

Egyuttmiikodési megallapodas

Az egyiittmiikédési megallapodas megkotésével szerzi meg a munkdltatd a szakmai gyakorléhelyi
statuszt, amely feljogositja 6t arra, hogy hallgatéinkat a kotelez6 szakmai gyakorlat teljesitése
érdekében foglalkoztassa. A munkaltatonak csak akkor nem kell rendelkeznie érvényes
megallapoddssal, ha a hallgatot iskolaszovetkezeti kdzvetitéssel foglalkoztatja.

Azok a hallgatéink, akik nem iskolaszévetkezeti kézvetitéssel helyezkednek el, nem teljesithetik a
gyakorlatukat olyan munkaltatonal, amely nem rendelkezik az Informatikai Karral megkotott,
érvényben lévé megallapodassal.

7 s

A megallapodast meglévé munkaviszony és kiilfoldon végzett gyakorlat esetében is meg kell kétni.
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Karunk jelenleg is tobb szaz munkdltatéval rendelkezik érvényben 1év6 egylttmikodési
megadllapoddssal, ezért kérjik hallgatdinkat, hogy a gyakorlat megszervezése sordn mindenképpen
érdeklédjenek a megallapodds megkotésének szlikségességérdl a munkdltatonal vagy az oktatdsi
asszisztensnél.

A megallapodas kitoltésével kapcsolatos tudnivalok munkaltatok szamara

1. A megadllapoddast nem kell megkotnie a munkaltaténak az Informatikai Karral, ha a hallgatot
iskolaszovetkezeti kdzvetitéssel kivanja foglalkoztatni. Ebben az esetben az Egyetem elfogadja
a munkaltatd és az iskolaszovetkezet kozott 1étrejott megdllapodast.

2. Abban az esetben, ha van mar érvényes megdllapodas a Kar és a munkaltatd kozott, 4j
megallapodas nem kothet6 meg. Ha a korabban megkotott megdllapodas lejaratan vagy az
abban megallapitott |étszdmkereten a munkaltatd valtoztatni kivan annak érdekében, hogy egy
Ujabb hallgatd gyakorlata is adminisztralhato legyen a megdllapodas keretében, akkor kérjiik,
hogy kezdeményezze a megdllapodas mddositasat az oktatdsi asszisztensnél.

3. Az egylttmUkodési megdllapoddst a munkaltaté koti az Egyetemmel, igy a dokumentum
kitdltése és benyujtasa is a munkaltaté felel8ssége. Kérjiik Ondket, hogy hallgatdinkat ezzel ne
terheljék, hanem a megkotéssel kapcsolatos adminisztraciot kozvetleniil az Egyetemmel
bonyolitsak le az oktatasi asszisztens e-mail cimén.

4. Magyarorszagi munkaltatdkkal az Egyetem a megallapodast akkor is magyar nyelven kéti meg,
ha a munkaltaté angol nyelv(i képzésekrél (is) fogad hallgatdkat.

5. A megdllapodast legaldbb 1 éves idGtartamra lehet megkotni.

6. Azegylttmi{kodési megallapodas egy keretmegdllapodas, amelyet az Egyetem csak kivételes
esetben kot meg 1 fére. Tekintettel arra, hogy a keretlétszamot a munkdltaté nem koteles
kihasznalni, vagyis ez semmilyen tobbletterhet nem jelent a szamdra, hangsulyozottan
javasoljuk egy minél magasabb keretlétszdm feltiintetését minden olyan szak esetében,
amelyrél a munkaltaté a jov6ben hallgatékat fogadhat gyakorlatra. Miutdan a munkaltaté
egyetlen hallgato fogadasara sem valik kotelessé a megallapodas megkotésével, a magasabb
keretlétszam kizardlag mozgasteret jelent a szdmara, igy ezzel célszerl és érdemes élni, mar
csak azért is, mert elkeriilhet6vé teszi a megallapodas késSbbi mddositasat vagy ismételt
megkotését.

7. A megallapodas hatdlyba Iépésének legkorabbi lehetséges napja a dokumentum masodik
(Egyetem altali) alairdsanak napja.
Hatarozatlan id6re sz6l6 megallapodas esetében a hatalyba Iépés id6pontja automatikusan az
Egyetem altali alairas napja.
Hatarozott idére sz616 megallapodas esetében szintén csak egy az Egyetem altali alairast kovet6
datum valaszthatd kezdési id6pontként. Tekintettel arra, hogy ez postai benyujtas esetén

nehezen kiszamithatd, ez esetben még kordbbi megktildést javaslunk (Id. benyujtasi hatarid6k).
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8. A kozzétett formanyomtatvany szovegében a munkdltatd igény esetén moddositast kérhet.
Kérjik, hogy ebben az esetben a dokumentum tervezetként, valtozaskovetéssel, .doc
formatumban keriiljén benyujtdsra az oktatdsi asszisztensnek, aki gondoskodik a tervezet
Karunk altali jogi véleményeztetésérdl.

Az egylittmikodési megdllapodas beérkezésének hatarideje

A véglegesitett egyiuittmiikodési megallapoddas beérkezési hatarideje a tervezett hatalyba lépés el6tti
15. nap.

A hatarozott idére sz6l6 megdllapodast postai Uton torténé megkildés esetén kérjik 21 nappal a
tervezett hatalyba 1épés el6tt feladni annak érdekében, hogy a megkotésre elegendd ligyintézési id6
alljon rendelkezésre.

Amennyiben a munkaltaté modositasokat igényel a kozzétett formanyomtatvany szévegében, tgy a
tervezet benytjtasi hatarideje a tervezett hatalyba Iépés el6tti 30. nap.

Tippek az Gigyintézési id6 leroviditésére:

e Javasoljuk, hogy a megallapodas a véglegesités el6tt tervezetként keriiljon megkiildésre az
oktatdsi asszisztensnek. Az el6zetes ellenérzéssel elkerlilhet6vé vélik az utélagos médositds és
hidnypotlas, igy az ligyintézési id6 Iényegesen rovidebb lehet.

e Javasoljuk, hogy a megdllapodas ne papir alapon, hanem elektronikusan keriiljon
hitelesitésre és benyujtasra, hiszen az ligyintézési id6 igy jéval révidebb (Id. lent).

Az egylittmikodési megallapodas benyujtasanak mdodija

1. Elektronikus benyujtas esetén

Benyujtandé: 1 db .pdf f4jl

Hitelesités:
- vagy egy cégjegyzésre jogosult személy digitalis hitelesitésre szolgald céges
elektronikus alairdsa
- vagy egy cégjegyzésre jogosult személy altali AVDH hitelesités
- vagy egy cégjegyzésre jogosult személy altali papir alapu aldirdas, majd a
dokumentum DocuSign rendszerben térténé megkiildése a munkaltato hivatali e-
mail cimének hasznalataval, a Certificate of Completion hozzaflizésével

Cim: okt asszisztens@inf.elte.hu

Beérkezési hataridd: a tervezett hatdlyba Iépés el6tti 15. nap

2. Papir alapon t6rténé benyujtas esetén

Benyujtandé: Legalabb 2 db eredeti példany, amelyek kozil az Egyetem 1 példanyt tart meg
archivalas céljabdl, a tobbit tértivevénnyel postazza a munkaltatdnak.
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Hitelesités: cégjegyzésre jogosult személy altali kézi aldirds + pecsét (pecsét hianyaban az
alairasi cimpéldany masolatat kérjik csatolni a dokumentumhoz)

Benyuijtas:
- személyes leadas egy Orban Krisztina oktatasi asszisztensnek cimzett boritékban a
lagymanyosi campus déli éplletének portajan (id6pontegyeztetésre nincs sziikség)
- személyes leadds elGre egyeztetett id6pontban a déli éplilet 2.316A iroddban
- tértivevénnyel torténd postai megkiildés az aldbbi cimre:
ELTE Informatikai Kar Tanulmanyi Hivatala
Orban Krisztina részére
1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C

Beérkezési hatdridd: a tervezett hatdlyba Iépés el6tti 15. nap

Kérjik, hogy ha a megallapodast nem cégjegyzésre jogosult személy irja ald, akkor az 6t az aldirasra
feljogositéd dokumentum keriiljon csatolasra a megallapodashoz.

Minden benyujtott dokumentummal kapcsolatban irasos visszajelzést kiildiink a munkaltatonak. Az
lgyintézés dltaldnos hatarideje 15 nap. Koszonjik a tirelmet!

Befogado-nyilatkozat és iskolaszévetkezetes befogado-nyilatkozat

A munkaltaté minden esetben koteles a tervezett szakmai gyakorlatot el6zetesen bejelenteni az
Egyetem felé.

A befogadd-nyilatkozat arra szolgdl, hogy a munkaltatd jelezze az Egyetemnek a hallgatd
foglalkoztatdsanak szandékat, az Egyetem pedig hozzajarulhasson a gyakorlat lefolytatasahoz.

Minden szakon kétféle nyilatkozat tolthetd ki: a befogadé-nyilatkozat, valamint az iskolaszovetkezeti
kozvetités esetén hasznalatos iskolaszovetkezetes befogadd-nyilatkozat.

Nem iskolaszovetkezeti kozvetitéssel torténd foglalkoztatds esetén a befogadd-nyilatkozatot kérjiik
benydijtani. Ennek kiallitdsara a munkaltatd kizardlag érvényben lévé egyiittmiikodési megallapodas
birtokdban jogosult, abban az esetben, ha az adott tanévben az adott szakra nézve rendelkezik szabad
|étszamkerettel.

Iskolaszovetkezeti kozvetitéssel torténd foglalkoztatds esetén az iskolaszovetkezetes befogadd-
nyilatkozatot kérjik benyuijtani. Ezt nemcsak a munkaltatonak, hanem az iskolaszovetkezetnek is
hitelesitenie kell, amely igy igazolja az Egyetem felé azt, hogy a munkaltatéval a szikséges
megallapoddast megkototte.

Tudnivaldk a befogadd-nyilatkozat és az iskolaszovetkezetes befogadd-nyilatkozat kitoltéséhez:

1. A nyilatkozat csak a gyakorlat tervezett megkezdése el6tt nyujthato be.

2. Anyilatkozatban minden sziirkével jel6lt részt kériink kitolteni.
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3. Az Egyetem a gyakorlat elvégzéséhez torténd hozzajarulds megadasa érdekében kérheti a
leendd szakmai vezet6t6l a megfelelS végzettség vagy tapasztalat igazoldsat az aldbbi szakokon:
programtervez6 informatikus BSc és MSc, autondmrendszer-informatikus MSc,
geoinformatikus MSc, felsGoktatasi szakképzés.

4. Az id6tartamot a munkasziineti napok és az esetleges szabadsag figyelembevételével kérjiik
meghatarozni. Tlléra beszamitasara nincs lehetéség.

5. A nyilatkozat 3. pontjaban pontosan kérjiik felsorolni a hallgatéra vard szakmai feladatokat, az
informatikus szakokon a munkavégzés soran hasznalt programokkal, keretrendszerekkel egyiitt.

A befogadd-nyilatkozatot vagy az iskolaszovetkezetes befogadd-nyilatkozatot elektronikusan kérjik
benyujtani az oktatasi asszisztensnek az alabbiak szerint:

Benyujtandd: 1 db .pdf f3jl

Hitelesités:

- vagy egy kidllitdsra jogosult személy digitdlis hitelesitésre szolgdlé céges
elektronikus alairdsa

- vagy egy kidllitdsra jogosult személy altali AVDH hitelesités

- vagy egy kidllitdsra jogosult személy altali papir alapu aldiras + pecsét (a
dokumentum szkennelt masolatban benyujthatd)

- vagy egy kidllitasra jogosult személy altali papir alapu alairas, majd a dokumentum
DocuSign rendszerben torténé megkildése a munkaltatd hivatali e-mail cimének
hasznalataval, a Certificate of Completion hozzaf(izésével

- iskolaszovetkezeti kozvetités esetén az iskolaszovetkezet részérdl is sziikséges a
hitelesités valamelyik fenti médon

- Aldirasképet és pecsétképet hitelesitésként nem fogadunk el!

Csatolmanyok:
- Ha a dokumentum kézi aldirdssal, szkennelt masolatban, pecsét nélkil keril
benyujtasra, akkor alairasi cimpéldanyt kériink csatolni hozza.
- Egyes esetekben a szakmai vezet6 megfelel6 végzettségét igazold dokumentum
csatoldsara is szikség lehet (Id. kitoltési utmutatd).

Beérkezési hataridd: a gyakorlat tervezett megkezdése el6tti 15. nap

A befogadd-nyilatkozat késedelmes benyujtasara semmilyen esetben nincs lehetGség, az elGzetes
dékanhelyettesi jovahagyas nélkiil megkezdett munka szakmai gyakorlatként nem adminisztralhato!

A befogado-nyilatkozat id6ben torténd beérkezése a hallgato felel6ssége! Soron kivili ligyintézésre a
munkaltaté vagy az iskolaszévetkezet késedelme esetén sincs lehetGség, ezért kérjik hallgatdinkat,
hogy amennyiben problémat tapasztalnak, arrél haladéktalanul tajékoztassak az oktatasi asszisztenst.
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Iskolaszovetkezeti kozvetitéssel dolgozd hallgatdinkat kérjik, hogy az elhelyezkedéskor jelezzék az
iskolaszovetkezet felé azt, ha az adott munkat kotelez6 szakmai gyakorlatként el akarjak fogadtatni az
Egyetemmel.

A benyujtott nyilatkozatot elfogadds esetén az oktatasi dékanhelyettes hitelesiti, majd automatikusan
megkiildésre keril a munkaltatonak. A hallgatét errdl az oktatasi asszisztens tajékoztatja.

Ha a benyujtott nyilatkozat alapjan az Egyetem a hozzdjaruldst nem tudja megadni a gyakorlat
elvégzéséhez, akkor ennek okairdl és a megoldasi javaslatokrdl a bekild6 kap tajékoztatdst az oktatasi
asszisztenstdl. Felhivjuk hallgatéink figyelmét arra, hogy ha az oktatasi dékanhelyettes nem jarul hozza
a gyakorlat elvégzéséhez, akkor a munkavégzésiket kotelez§ szakmai gyakorlatként nem
adminisztraltathatjak akkor sem, ha gyakornoki poziciéban dolgoznak.

Minden benyujtott nyilatkozattal kapcsolatban irasos visszajelzést kiildiink. Az ligyintézés altaldnos
hatarideje 15 nap. K6szonjlik a tirelmet!

Referencialevél

Tudnivaldk a referencialevél kitoltésével kapcsolatban:

1. A referencialevél egy teljesitésigazolas, ezért leghamarabb a gyakorlat utolsé napjan allithaté
ki.

2. Areferencialevelet a hallgatd és a munkaltaté egyittm(ikodve allitja ki. A 3.2 pontban a hallgaté
maga is koteles leirni a gyakorlata alatt elvégzett feladatait, valamint réviden értékelni sajat

teljesitményét és a gyakorlat sikerességét.

3. Areferencialevél a befogadé-nyilatkozat alapjan el6zetesen jovahagyott id6tartamra allithatd
ki.

A referencialevelet elektronikusan kérjiik benyujtani az oktatasi asszisztensnek az alabbiak szerint:

Benyujtandé: 1 db .pdf f4jl

Hitelesités:

- vagy egy Kkidllitdsra jogosult személy digitdlis hitelesitésre szolgdlé céges
elektronikus alairdsa

- vagy egy kidllitdsra jogosult személy altali AVDH hitelesités

- vagy egy kidllitdsra jogosult személy altali papir alapu aldirdas + pecsét (a
dokumentum szkennelt masolatban benyujthatd)

- vagy egy kidllitasra jogosult személy altali papir alapu alairas, majd a dokumentum
DocuSign rendszerben torténé megkildése a munkaltatd hivatali e-mail cimének
hasznalataval, a Certificate of Completion hozzaf(izésével

- Aldirasképet és pecsétképet hitelesitésként nem fogadunk el!

Javasolt beérkezési hataridé: legkés6bb a gyakorlat teljesitését kbvetd 30. nap
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Ha a hallgaté nem teljesiti a referencialevél-leadasi kotelezettségét 30 napon beliil, akkor a
Tanulmanyi Hivatal jogosult a hataridé utani minden megkezdett héten ujabb szolgaltatasi dijat
kiszabni. A szolgaltatasi dij Osszege: 3.000 forint / hét, ©sszesen legfeljebb 30.000 forint. A
referencialevél benyujtasara 5 éven belil van lehet6ség.

Az oktatasi dékanhelyettes altal elfogadott referencialevél a hallgaté tanulmanyi el6addjanak kerdil
tovabbitasra, aki a teljesitést rogziti a Neptunban. A rogzités hatarideje minden esetben a vizsgaid§szak
vége. A referencialevél elfogadasardl az oktatasi asszisztens irasban tdjékoztatja a hallgatét.

Minden benyujtott dokumentummal kapcsolatban irdsos visszajelzést kiildiink. Az (igyintézés
altaldnos hatarideje 15 nap. K6szonjlik a tiirelmet!

Mi a teend6 probléma felmeriilése esetén?

Kérjik hallgatdinkat, hogy amennyiben a munkaltatd vagy az iskolaszovetkezet részérdl problémat
tapasztalnak az egylUttmikodésben (pl. késedelem a benyujtandé dokumentumok idében torténd
kiallitdsaban), arrdl haladéktalanul tajékoztassak az oktatasi asszisztenst.

Tisztelt Hallgatonk!

A képzésére vonatkozé specialis kovetelményekrdl a képzésének megfelel6 almeniipontbdl
tdjékozédhat, ahonnan a sziikséges dokumentumok is letélthetdk.

Kérjlik, hogy esetleges kérdésével aldbbi kollégankat keresse:
Orban Krisztina oktatasi asszisztens
okt_asszisztens@inf.elte.hu
iroda: déli épulet 2.316/A
személyes lgyfélfogadas: hétfGn és cstitortokon, elére egyeztetett idépontban
Kollégank részére dokumentumok barmikor leadhatok a déli épiilet északi, TTK felé néz6 portajan.
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