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Szakmai gyakorlat keretel

* A felsboktatasi torvény tanulmanyi kotelezettségekrdl szolo fejezete [15. § (3) bekezdés] a
felsboktatasi oklevél megszerzésének feltételeként elbirja, hogy a hallgaték szakmai
gyakorlat keretében munkatapasztalatot is szerezzenek. A szakmai gyakorlat célja a
szakképzettségnek megfeleld munkahelyen és munkakorben az elméleti és gyakorlati
iIsmeretek 0sszekapcsolasa, a szakma gyakorlasahoz szukséges munkavallaloi kompetenciak
munkafolyamatokban torténé fejlesztése.

* Az EET MA keretében az alabbi szakmai gyakorlatok elvégzése* kotelezd
* 30 éra egyeéni szakmai gyakorlat (eldirt félév: 3. szemeszter)
* 110 6ra egyeéni szakmai gyakorlat (el6irt félév: 4. szemeszter)

*Az elvégzeés lehetséges modjai a kovetkez6 diakon kerulnek ismertetésre!
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Szakmai gyakorlat céljai

* Az EET MA intenziv terepgyakorlat célja, hogy az emberi eréforras tanacsado szakos
hallgatd elméleti ismeretei birtokaban szerezzen gyakorlati tapasztalatot az emberi
eroforras tanacsadas folyamataval osszefuggésben, gyakorlati munkaja soran
valamely szervezetnél felmerult probléema megoldasan dolgozzon.

* Célja tovabba, hogy a hallgatd kapcsolédjon be az emberi eréforras tanacsadas
teruletén megvaloésitott kutatasi, képzési és tanacsadasi tevékenységekbe,
tovabba legyen képes az emberi erdforras tanacsadas terlletén tevékenykedd
szervezeteknél, intézményeknél, szervezeti egységeknél a mindennapi
tevékenységekhez vagy projektekhez kapcsoléddéan tervezési, szervezési,
megvaldsitasi feladatokat ellatni.
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Szakmai gyakorlati tevekenyseg temakorei

* human-eréforras gazdalkodas,

* emberi erdforras tanacsadas,

* szervezetfejlesztes,

* kapcsolodo teruletek (pl. kepzesfejlesztes),

* emberi eré6forras gazdalkodashoz/ tanacsadashoz/ fejlesztéshez
kapcsolddo feladatok, projektek.
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Szakmai gyakorlat céljal
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Teljesités javasolt modjai
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1) Kreditatvitel - Mire kérhetd?

Kreditatvitelt kervenyezhet a hallgatd el6zetes munka- vagy
szakmai tapasztalata alapjan, melyet a Tanulmanyi Hivatal
Kreditatviteli Bizottsagahoz kell benyujtania.

Elozetes vagy jelenlegi munka- (esetleg gyakornoki, dnkéntes
munka) tapasztalatuk beszamitasat kerhetik azok a hallgatok,
akiknek munkahelyukdn 4. dian felsorolt tevékenységek kozul
legalabb harom részterilet a feladatkérukhoz tartozik vagy
tartozott az elmult 5 évben.
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1) Kreditatvitel - Mit kell tudni a beadas el6tt?

A kreditatvitel kérvényezése a hallgatd egyéni dontése és felel6ssége, az abban foglaltakrol
el6zetes tartalmi ellenorzést sem a Tanulmanyi Hivatal, sem az ELTE PPK FTI, sem a
gyakorlatért felelos oktaté nem vegez.

A KAB folyamat a szakmai gyakorlati kurzuson ,kivil” térténik, a szakmai gyakorlati
kurzus oktatdja igy nem kapcsolodik a KAB folyamathoz, a beadaséert és annak
eredményéért semmilyen formaban nem tud felel6sséget vallalni.

Az egyseges egyetemi szabalyozas alapjan a kérelmek benyujtasanak hatarideje
minden karon az adott félév kurzusfelvételi idészakanak vége (Id. HKR 34. & (10).) A
bizottsag az adott félévi ulésén azokat az ugyeket targyalja meg, amelyekhez a kérelem a
fenti hataridbig, az esetlegesen hianyzé egyéb iratok, dokumentumok legkésobb a
Tanulmanyi Hivatal altal meghatarozott egyedi hianypdtlasi hatariddig beérkeztek (Id. HKR
156. 8). Ha a kérelem hianyos, a bizottsag nem tud dontés hozni, igy a kérelmet érdemi
vizsgalat nélkul elutasitja.
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1) Kreditatvitel - Mit kell tudni a beadas el6tt?

A kreditatviteli kérelem vonatkozhat egyetlen kurzusra vagy tobbre is. A
kérelemrdl a Kreditatviteli Bizottsag (KAB) dént, melynek eredménye csak a
hallgatonal jelenik meg a Neptun-ban.

A kreditatvitel kérvényezhetd a képzés barmelyik félév soran, de a szakmai
gyakorlati targyak vonatkozasaban javasolt a 2. vagy a 3. félév soran
megtenni azt.
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1) Kreditatvitel - Hogyan kérhetd?

A kreditatvitel a 2023/2024. tanév 2. félévétdl kezd6dben kizardlag a Neptun rendszeren keresztil elérhetd,
papir alapu kérelem mar nem nyujthatd be. A kreditatvitel folyamata részletesen ismertetésre keril a kari
Kreditatviteli Bizottsag oldalan, a folyamat |épéseinek leirasat pedig az alabbi Utmutato tartalmazza:
https://ppkdocs.elte.hu/th/tajekoztatok urlapok/utmutato KB kerelem HU.pdf

Az online benyujtott kérelemhez sziikséges olyan melléklet(ek)et csatolni, amely(ek) a kérelemben
megadott munkatapasztalatot tamasztja(ak) ald. Intézetliink javaslata alapjan ezek a dokumentumok az
alabbiak lehetnek:

* egy részletes indoklas, amelyben a kérelmez6 bemutatja, miért kéri a kreditbeszamitast (kb. egy oldalban) - erre elég
sajat alairas;

* referencia vagy munkaltatoi igazolas (ennek formaja nincs meghatarozva), a Iényeg, hogy minden olyan lényeges
elem legyen beleirva, amivel igazolhatd, hogy végezte valaki a tevékenységet, és legyenek benne datumok mikortdl
meddig, hany d6raban, konkrét tevékenységek/projektek felsorolasa - ezt csak fejléces papiron, eredeti, hivatalos
aldirassal és pecséttel tudja a TH elfogadni; illetve

* barmi mas, amit a kérelmez6 fontosnak tart (pl.: szakmai 6néletrajz, munkakori leiras, tovabbi referenciaigazolas stb.)



https://ppk.elte.hu/content/tanulmanyi-ugyek-testuletek-kreditatviteli-bizottsag.t.36225
https://ppkdocs.elte.hu/th/tajekoztatok_urlapok/utmutato_KB_kerelem_HU.pdf

1) Kreditatvitel - Lepéssor az 1. és 2. félévre

1. Kreditatviteli kérelem elkészitese, mellékletek elkészitése,
beszerzeése

2. Kreditatviteli kérelem benyujtasa a TH-hoz Neptunon
keresztul

3. Sikeres teljesités esetén a TH a Neptunban teljesitettnek
jeloli a szakmai gyakorlati kurzusokat, igy nincs tovabbi

teendo
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1) Kreditatvitel - Lépéssor a 3. és/vagy 4. félévben

1. Kreditatviteli kérelem elkészitése, mellékletek elkészitése, beszerzése
2. Kreditatviteli kérelem benyujtasa a TH-hoz a Neptunon keresztul

3. A vonatkozdé gyakorlati kurzus felvétele a Neptunban — javasolt, de nem
kotelezd

« A javaslat oka, hogy amennyiben nem sikeriilne a KAB folyamat, Ugy a hallgaté még
teljesithesse a szakmai gyakorlatot és emiatt ne csusszon a képzésben.

4. Vonatkozd Canvas feladat elvégzése, amelyben jelzi a hallgatdé a KAB
kérvényezést az oktato felé

5. Eredményes KAB kérvényezés esetén az oktatd értesitése, tovabbi teendd nincs

* Erre azért van sziikség, mivel a KAB hatarozatrdl csak a hallgaté értesiil a Neptun feliiletén,
ezért err6l a Canvas felliletén értesitenie kell az oktatot.
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1) Kreditatvitel osszefoglalo

Kreditatviteli kérelmet kell beadni a Neptunban a hallgatd egyéni dontése alapjan, onalldéan
kitoltve — mellékletek beszerzése a hallgato feladata!

A kérelem beadhatd az 1. szemesztert8l kezdéd6en a KAB altal megjeldlt hatarid6(k)ig. Javasoljuk
a KAB kérelem mieldbbi leadasat, legkés6bb a képzés 3. szemesztere elején!

A kérelem beadhatd csak a 30 vagy 110 6rara, de ha rendelkezik a hallgaté 140 6ranyi gyakorlattal,
akkor javasolt mind a 140 orara beadni egy csomagban!

A kérelmek glbirélését a Tanulmanyi Hivatal Kreditatviteli Bizottsaga végzi, NEM a gyakorlat
oktatdja = KAB-bal kapcsolatban csak a TH tud tobb informaciét adni.

Amennyiben a kreditétviteli kérelem az adott gyakorlat mintatanterv szerinti félévében torténik,
ugy javasoljuk, hogy a KAB kérelem leadasaval parhuzamosan javasolt, hogy a hallgaté vegye fel
a vonatkozo szakmai gyakorlati kurzust a Neptunban, ezzel is biztositva, hogy esetlegesen
elutasitott kérelem esetén teljesiteni tudja az adott félévben a gyakorlatot! Utdlagos
targyfelvételre nincs lehetdség, ha a KAB kérelem esetleg elutasitasra kertlne.




1) Kreditatvitel GYIK

Felmeriilt hallgatéi kérdések

Rendelkezem relevans munkahellyel jelenleg,
elvégezhetem ott a szakmai gyakorlatomat
egylttm(kodési megallapodas keretében?

Oktatdi valaszok

NEM, amennyiben munkaviszonnyal rendelkez6 helyen szeretnél gyakorlatot végezni, ugy
a jogszabaly szerint gyakornoki statuszra kell, hogy atvegyenek, ami nem elényos
senkinek.

Mi akkor a megoldas, ha az aktudlis munkahelyemen
végzett feladataimat akarom elismertetni?

Kreditatviteli kérelmet kell leadni az el6z6ekben ismertetettek szerint.

Kihez fordulhatok, ha tovabbi kérdéseim lennének a
kreditatvitel kapcsan?

A Tanulmanyi Hivatal munkatarsait lehet keresni ilyen esetben.

Nem létezik mar az a munkahely, ahol dolgoztam, hogy
kérjek igy igazolast?

A szenzitiv adatok kihagyasaval a munkaszerz6dést érdemes csatolni a kérelemhez, illetve
a volt munkahelyrél barmely kordbbi felettestdl szerezni egy igazoldst.

Mi torténik, ha elutasitasra kertl a kérelmem?

Az atdolgozott kérelmet Ujra be lehet adni a kdvetkez6 félév(ek)ben vagy lehetéség van a
gyakorlat teljesitésére. Amennyiben a kérelem alapjaul szolgalé kurzust hivatalosan
felvetted a Neptunban a benyujtassal parhuzamosan, ugy a teljesités az elutasitas
félévében is lehetséges, am ha nem vetted fel a kurzust, akkor csak a kdvetkez6 félévben
van erre mod!
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2) Egyeni szakmai gyakorlat aktiv teljesitése

A hallgatdo egyénileg valaszt gyakorldhelyet, ahol az emberi
eroforras tanacsadashoz kapcsolodo projektben/
tevékenységben vesz részt 30, illetve 110 dra idétartamban.
A gyakorlat célja, hogy a hallgatd a munkaja soran valamely
szervezetnél felmerilt probléma megoldasan dolgozzon,
melynek soran a szakkal kapcsolatos témak értelmezhetdek,
problémak azonosithatok.
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2) Egyéni szakmai gyakorlat mintatantervi vonatkozasa

A szakmai gyakorlat két modon teljesithet6:
A. Elérehozott szakmai gyakorlat (nyari gyakorlat, 140 6ra)

A.
B.

C.

A szakmai gyakorlat szervezése és adminisztracidja a 2. szemeszterben zajlik le

Nyari szakmai gyakorlatra vald jelentkezési (befogadd nyilatkozat leaddsi) hataridé 2025-ben
majus 15.

Adminisztracids |épések ugyanazok, mint a normal gyakorlat esetében, a kurzusok felvétele és a
Canvas-ban megadott feladatok elvégzése a nyarat kovet6 félévben kotelezé

B. Mintatanterv szerint végzett szakmai gyakorlat (30 és 110 6ra)

A.

A szakmai gyakorlat szervezése és adminisztracidja a 3. és a 4. félévben meghirdetett 138-as és
139-es kadu kurzusok keretében zajlik le

Szakmai gyakorlati jelentkezési (befogadd nyilatkozat leadasi) hatarideje: 2026/2026. 1. félév —
szorgalmi iddszak els6 hetének vége

Adminisztracids |épések a lentiekben olvashatdak, a kurzusok felvétele és a Canvas-ban
megadott feladatok elvégzése kotelezd




2) Egyeni szakmai gyakorlat lepéssora

1. !?ae,jelentkezés a Canvas felluletre, a kijelolt feladatok elvéegzése
idore

2. Szakmai gyakorlati fogadohely kivalasztasa, kapcsolatfelvetel,
gyakorlat id6épontjanak lefixalasa

3. Befogado es adatbekérs nyilatkozat elkészitése, alairatasa a
szervezettel, majd leadasa a Canvas feltletén

4. Szakmai gyakorlat elvegzese, kozben folyamatos
dokumentalasa

5. Szakmai gyakorlat lezarasa, gyakorlati naplo kitoltése és
feltoltése a Canvasra
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2.1) Bejelentkezes a Canvas feluletre, a megfeleld
kurzustérben a kijelolt feladatok elvegzése idore

* A 30 és 110 oras, szemeszter kozben végzett gyakorlat esetében az
adott szakmai gyakorlathoz tartozo Canvas fellUleten elérheto
feladatok elvégzése KOTELEZO a kurzus teljesitéséhez!

* El6rehozott nyari gyakorlat esetén a Il. félévben teljesitett Altalanos
szakmai gyakorlat c. kurzus CANVAS fellleten elerhet6 feladatok
elvégzése KOTELEZO a kurzus teljesitéséhez!
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2.2) Szakmai gyakorlati fogadohely kivalasztasa,
kapcsolatfelvétel, gyakorlat idopontjanak lefixalasa

* A hallgaté sajat kapcsolatrendszerén keresztlil / jelentkezés datjan
egyénileg szervezhet maganak gyakorléhelyet.

* A hallgatd gyakorldhelyet valaszthat a kurzus felelés oktatdja altal
osszeallitott gyakorlati helyek listajabol is. Ebben az esetben a
kapcsolatfelvételt a hallgaté onalléan intézi, 6néletrajzot és motivacios
levelet klld a szervezet nyilvanosan elérhetd kapcsolattartoi adataira. Az
FTI és a szervezet kozotti hatarozatlan idejl partnerség segiti, de NEM
garantalja, hogy a szervezet fogadja a hallgatot a valasztott
szervezethez.

* A valaszthato gyakorlohelyek listaja elérhetd az intézeti weboldalon,
tovabbi tajékoztatas pedig a kurzus felelGs oktatojatol kerhetdo Canvas-
on.
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https://fti.ppk.elte.hu/emberieroforrastanacsado-ma/szakgyak

2.3) Befogado és adatbekerd nyilatkozat elkészitése, alairatasa
a szervezettel, majd leadasa a Canvas feluletén

* A Befogado nyilatkozat (1. oldal) kitoltése MINDENKINEK kotelez6!

* A Befogadd nyilatkozatban egyértelm(ien jelezni kell a gyakorlat kezdetét, végét, az ellatni kivant
szakmai feladatokat részletesen, illetve a szervezetben mentoralassal megbizott kapcsolattartasi
adatait!

* A Befogadd nyilatkozatbdl egyértelmiien deriljon ki, hogy mely szervezetnél végzi a hallgato a
gyakorlatot!

* A gyakorlatot maximum napi 8 6ras idotartamban lehet elvégezni.

* A gyakorlat legkorabban az oktatdé altal megjel6lt idépontban kezdhet6 meg és legkés6bb az adott
szemeszter szorgalmi id6szakanak utolso napjaig tarthat.

* Az Adatbekérét (2. oldal) azoknak a hallgatoknak kell kitoltetnie, akik olyan szervezetnél fognak
gyakorlatot elvégezni, amelyik NEM szerepel az FTI allandé partnereinek listajan!

* A hallgatd felel6ssége el6zetesen ellendrizni, hogy a kivalasztott szervezet szerepel-e az FTI partnerei
kozott vagy sem, sziikség esetén pedig a kitoltetést is neki kell intéznie a szervezettel!




2.3) Befogado és adatbekero nyilatkozat elkészitése,
alairatasa a szervezettel, majd leadasa a Canvas feluletén

* Az Befogadot tartalmilag az oktatd ellendrzi, a Canvas-on valo jovahagyassal engedélyezni és a
gyakorlat megkezdhet6. Amennyiben probléma |ép fel a tartalom kapcsan, azt az oktatdo Canvas-
on jelzi és azt miel6bb javitani sztkséges.

* A tartalmilag engedélyezett Befogadot, illetve a sziikség esetén kitoltott Adatbekér6t az oktatd
tovabbitja az FTI kollégainak, akik adminisztrativ szempontbdl ellenérzik a dokumentumot.
Amennyiben rendben van, ugy tovabbi akadaly nincs, a gyakorlat kezdhet6. Adminisztrativ
probléma esetén az oktato jelez vissza Canvas-on. PDF formatumban kérjik a nyilatkozatokat!

* A megfelel6en kitoltott/javitott Befogadd alapjan az FTI kollégai felveszik a kapcsolatot a fogadd
intézménnyel, amennyiben nincs még partnerség a két szervezet el6tt.

* A fentiek figyelembe vételéve az oktato altal megadott id6pontra, vis major esetén pedig legalabb
4 héttel a gyakorlat tervezett kezdete el6tt sziikséges leadni a Befogado nyilatkozatot!




2.4) Szakmai gyakorlat elvegzése, kozben folyamatos
dokumentalasa

A munkakezdésre, befejezésre az intézményi/vallalati munkarend elGirdsai az
iranyadok. A szakmai gyakorlatot végz6 hallgatok a munkavégzésiik alatt kotelesek
a hatalyos baleset- és munkavédelmi szabalyokat, a munkahely elGirasait
betartani és egyéb munkavallaldi kotelezettségeket teljesiteni.

* A hallgaték a szakmai gyakorlat ideje alatt is kotelesek az egyetem szabalyait
betartani és egyetemi polgarhoz méltd magatartast tanusitani. A hallgatok
munkajuk el6rehaladasardl gyakorlati naplot vezetnek, ami elérhetd az intézeti
weblapon és a Canvas fellleten.
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2.4) Szakmai gyakorlat elvegzése, kozben folyamatos
dokumentalasa - Gyakorlati naplo

A Gyakorlati napld az alabbi 4 elembdl all 6ssze:

A) A ,, Szakmai beszamold” részt el6re megadott szempontok szerint kell a hallgatonak elkészitenie.
A szakmai gyakorlati naplo részletes, alapos kidolgozasa elengedhetetlen feltétele a kurzus
kovetelményeinek teljesitéséhez. Szakmai beszamolot érintd kovetelmények:

* Legalabb 5 oldal terjedelem (cimlap és mellékletek nélkul), de javasolt a 10 oldal terjedelem elérése;

* Napilebontasban felt(intetett és részletezett feladatlista;

* A szakmai gyakorlati helyen tortént tapasztalatok részletezése, reflektalas a tanultakra.
B) Az ,ErtékelSlap a hallgatéi munkardl” részt a szakmai gyakorlatot vezet§ szakemberrel kell
kitoltetni.

« Az ErtékelSlap szakmai gyakorlatrél dokumentumot a szakmai gyakorlatot vezet6 szakember kézi vagy
elektronikus alairasaval kell ellatni.

C) Az ,Onértékeld kérddiv” részt a hallgatdnak kell kitdlteni.

D) A , Igazolas, referencialevél”
e A dokumentumot a szakmai gyakorlatot vezetd szakember kézi vagy elektronikus alairasaval kell ellatni.

» A gyakorlati napld hitelességét a szakmai gyakorlat végén a fogadd intézmény szakmai gyakorlatvezet6je kézi
vagy elektronikus alairasaval igazolja.




2.5) Szakmai gyakorlat lezarasa, gyakorlati naplo
kitoltese es feltoltése a Canvasra

« A szakmai gyakorlati naplét és dokumentumait egy PDF-ként a Canvas felliletre
kell feltolteni folyamatosan az elvégzett gyakorlat teljesitését kovetben, de
legkésbbb az oktatd altal megadott hataridéig!

- A szakmai gyakorlatot a gyakorlati napld leadasa utan a szakmai gyakorlatért
felel6s oktato ismeri el, értékeli és alairasaval ellenjegyzi a dokumentumot. A
szakmai gyakorlathoz kapcsolodd dokumentumokat az intézeti adminisztracioért
felel6s munkatars archivalja elektronikusan.




Egyeni szakmai gyakorlat GYIK

Felmeriilt hallgatoi kérdések

Oktatadi valaszok

Rendelkezem munkahellyel, elvégezhetem ott a szakmai
gyakorlatot?

NEM, lasd a valaszt a kreditatvitel GYIK-et.

Mikor kell leadnom a befogadd nyilatkozatot?

El6rehozott nyari gyakorlat esetén minden év junius 15-ig,
hagyomanyos gyakorlat szerint az adott félév szorgalmi
id6szakanak els6 hetének (regisztracids hét) végéig.

Hogyan és mikor kell leadnom a szakmai gyakorlati naplét?

A szakmai gyakorlati tajékoztatéban és a vonatkozo
kurzusleirasban megjel6ltek szerint.

Mikor kapok szébeli tajékoztatast a fentiekrdl?

Az irasbeli tajékoztatd mellett évente 1 alkalommal kerdl sor
tajékoztatasra: az Altalanos szakmai gyakorlat c. kurzus egyik
kurzusalkalmanak keretében.

Mikor és hogyan keressem a szakmai gyakorlatos oktatot?

Ha megvalaszolatlan kérdés maradt, akkor a szakmai
gyakorlati tdjékoztatd, a jelen PPT elolvasasa és a szdbeli
tajékoztatot kovetben, az internship hr@ppk.elte.hu cimen
keresd az oktatot.
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PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR

JO gyakorlatot kivanok
mindenkinek!

Dr. Erdel Luca Alexa

e-mail:
Web:
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