Eljarasrend

a szakmai gyakorlatok szervezésérol a PPKE BTK-n

Jelen eljarasrend a PPKE BTK valamennyi hallgatoja altal végzendd, kotelezé szakmai
gyakorlatokra vonatkozik, beleértve az ingyenes és koltségtéritéses gyakorlatokat is,
amennyiben a Kar hallgatdinak a (BA, MA és osztatlan) képzési eldirasoknak megfeleléen

szakmai gyakorlatot kell végezniuk tanulmanyaikkal parhuzamosan.

Szak

Szakmai gyakorlat tipusa

Keleti nyelvek és kulturak alapképzeési
szak - arab szakirany

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Keleti nyelvek es kulturak alapképzeési
szak - kinai szakirany

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Kommunikacio- és médiatudomany
alapképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Nemzetkozi tanulmanyok alapképzési
szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Ovodapedagdgus alapképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Ovodapedagdégus alapképzési szak -
német nemzetiségi dvodapedagogus
szakirany

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Politikatudomanyok alapképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Régeészet alapkepzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Szocialpedagdgia alapképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Ujlatin nyelvek és kulturak alapképzési
szak - francia szakirany

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Tanit6 alapkeépzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Tanit6 alapképzési szak- német
nemzetiségi tanito szakirany

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Torténelem alapképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Elméleti nyelvészet mesterképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Kommunikacio- és médiatudomany
mesterképzeési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat

Mlvészettorténet mesterképzési szak

Targyhoz kotott szakmai gyakorlat




Politikatudomany mesterképzési szak Targyhoz kotott szakmai gyakorlat
Pszicholdgia mesterképzési szak Targyhoz kotott szakmai gyakorlat
Régészet mesterképzési szak Targyhoz kotott szakmai gyakorlat
Szociologia mesterkepzési szak Targyhoz kotott szakmai gyakorlat
Tanarképzeés Targyhoz kotott szakmai gyakorlat
Egyéb:

Jelen eljarasrend céljai:

1. A szakmai gyakorlatok elvart minéségének biztositasa a hallgatdk megfeleld
gyakorlati képzése és a Kar hirnevének, képzései mindségerél kialakult kép
megdrzese, javitasa érdekében.

2. A szerz6dés-koteles szakmai gyakorlatok jogi, szerzédéses hatterének biztositasa.

3. A szakmai gyakorlatok leirasanak és osztalyzatainak Neptun rendszerben,
egyseges modon torténd rogzitése.

4. A szakmai gyakorlatok teljesitesér6l szolé igazolasok egyseéges mabdon
rendszerezett megdrzese.

A szakmai gyakorlat célja a szakmai ismeretek gyakorlasa, bévitése. Ennek érdekében a
hallgatok keresnek gyakorlohelyet, vagy az illetékes intézet altal kijelolt gyakorlati
helyek kozul kell valasztaniuk.

(A gyakorlohelyekkel a Kar egyuttmukodesi keretmegallapodast kot hatarozatlan idére. A
szakmai gyakorlatot vezeté szakemberrel a Kar ezt kdvetéen megbizasi szerz6dést kot,
amely alapjan kozvetlenll a gyakorlatot vezet6 személy részesul dijazasban.)

A gyakorlohely-valasztd formanyomtatvanyt a hallgatok a Neptun rendszerben toltik ki
(903B ,Kotelez6 szakmai gyakorlat bejelentd”). A nyomtatvany benyujtasarol automatikus
uzenetet kap az Urlapon megnevezett, szakmai gyakorlatért felelés, féallasu oktato,
valamint az intézethez rendelt oktatasszervezé(k). A kari szakmai gyakorlatokért felelds
szemeély jévahagyasardl vagy elutasitasarol a hallgatd automatikus Gzenetet kap.

Azon targyak esetében, amikor a hallgatd az Intézet altal megjeldlt gyakorlohelyen
koteles a szakmai gyakorlatat teljesiteni, a hallgato szintén a fentiek alapjan jar el azzal,
hogy koteles az Intézet altal megadott adatok alapjan az igényét benyujtani. A szakmai
gyakorlatvezetésert felelés kari személy koteles ellenérizni a megadott adatok
helyességét.



A Neptun rendszerben jovahagyott szakmai gyakorléhely-valasztast kovetéen:

- Téritésmentes gyakorlat esetén az intézet jelzi az OKOSZ kijelolt munkatarsanak,
hogy mely hallgato, mely intézett6l és hol szeretné a szakmai gyakorlatat tolteni.
A fogadohellyel torténé kapcsolatfelvétel, valamint a szerzédéskotes elékészitése
az OKOSZ kijelolt munkatarsanak a feladata. (Az OKOSZ kijelolt munkatarsa e-
mailben elkiuldi az egyuttmukodeési keretmegallapodast a szakmai gyakorléhelyre.
Onnan harom alairt példanyt var vissza; Dékani alairast kovetéen egy példany a
Dékani Hivatalvezeténél kerul leflizésre, egy peldanyt kap a Gazdasagi
Ilgazgatdsag, a harmadik eredetit szkenneli és feltolti a Poszedion rendszerbe, ahol
elérest biztosit ahhoz az OTO kijelolt munkatarsa és az intézethez rendelt
oktatasszervez6(k) részére. Véglil az eredeti példanyt postazza a szakmai
gyakorlohely részeére.)

- Tériteskoteles gyakorlat esetéen az intézet kezdeményezi egyuttmuikodeési
keretmegallapodas megkotését, amennyiben az adott szakmai gyakorlohellyel
korabban nem szlletett megallapodas. (Az intézethez rendelt oktatasszervezé e-
mailben elklldi az egyuttmukodési keretmegallapodast a szakmai gyakorlohelyre.
Onnan harom alairt példanyt var vissza, amelyeket elkild az OKOSZ kijelolt
munkatarsa részére, aki ellendrzi az abban szereplé adatokat. Egyebekben a
folyamat megegyezik a fentiekkel.)

- Az egyuttmuakodesi keretmegallapodas megkotéset kovetden az intézethez rendelt
oktatasszervez6k az OKOSZ altal el6készitett sablon (ti. ,kérelem egyéni
megallapodashoz”), valamint a Gazdasagi Igazgatosag altal rendelkezésre
bocsatott dijtablazat alapjan megbizasi szerz6dés megkotesét kezdemeényezik a
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hasonloan.

A szakmai gyakorlatokhoz kapcsolddo szerzdédéseket a gyakorlatok megkezdését
megel6z6en szukséges megkotni!

Szakmai gyakorlat dijazasa szerz6dés hianyaban nem torténhet meg!

A szakmai gyakorlat teljesitését engedélyezd lap elfogadasat kovetéen (NEPTUN) a
hatarozatot és mellékleteit a hallgatd a szakmai gyakorlat végéig megérzi, és annak
teljesitését ugyanezen a nyomtatvanyon igazoltatja a gyakorlatvezet6vel és az intézet
felelds oktatéjaval.

A munkahelyi szakmai gyakorlat eléirt féléven beluli kezdesi idejét - a gyakorléhellyel
tortént egyeztetést, valamint az esetlegesen a gyakorlathoz kapcsolodd tantervi orak



kovetelményeinek figyelembevételével - a hallgatok valasztjak meg, torekedve a sajat
szakuk szakmai specifikumainak valé megfelelésre. Levelez6 munkarendl képzes
esetében a hallgatd valaszthatja sajat munkahelyét is, amennyiben az a fenti
kritériumoknak megfelel. A hallgato felel6ssége tehat a gyakorlati hely idében torténé
megvalasztasa.

A szakmai gyakorlat helyének és idépontjanak egyeztetése a gyakornoki hellyel, illetve
az illetékes intézettel a hallgatd feladata, amennyiben az intézet err6l masképp nem
rendelkezik.

Amennyiben a szakmai gyakorlat ideje eléri a hathetes idétartamot, ugy a fogado
intézettel egyuttmukodeési keretmegallapodast szukséges kotni a felséoktatasi
szakképzésrél és a felsGoktatasi képzéshez kapcsolodd szakmai gyakorlat egyes
kérdéseir6l szolo 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 4. 15.8. (1. sz. melléklet) alapjan
(kivéve a csoportos szakmai gyakorlatokat).

Egyuttmukodési keretmegallapodas a befogadd fel kezdeményezesére abban az esetben
is kothetd, amennyiben a szakmai gyakorlat ideje nem haladja meg a fenti idétartamot.

Az egyuttm(kodési keretmegallapodasok nyilvantartasat az OKOSZ vezeti.

Szerzédéskotés folyamata

A kivalasztott szakmai gyakorlati helyekkel az egyuttmuikodesi keretmegallapodas
megkotése a PPKE BTK Oktataskoordinacios Osztaly kdozrem(kodésével a Dékani Hivatal
feladata, amennyiben:

- a gyakorlat ideje eléri a hat hét idétartamot, vagy

- a hat heét id6tartamot el nem éré szakmai gyakorlat, amelyért a Kar dijazasban
részesiti a szakmai gyakorldhely kijelolt munkatarsait

- a gyakornoki hely kezdeményezi egylttmukodeési szerzédés megkotését

Az egyuttmukodeési keretmegallapodas jogi keretet biztosit szakmai gyakorlatotok

elvégzéséhez, amelyet a Kar részérél a Dékan ir ala.



A szakmai gyakorlatokhoz kapcsolodd keretmegallapodasokat - az egyes szakok
eldirasait, illetve specifikumait figyelembe véve - a Dékani Hivatal keésziti el. Ezek
esetenkénti megkotése az Intézet/Tanszék szakmai iranyitasa mellet az illetékes
OKOSZ/intézethez rendelt oktatasszervezd feladata.

A pontosan kitoltott és harom eredeti példanyban alairt szerzédést személyesen vagy
postan el kell juttatni az Oktataskoordinacios Osztalyhoz:

PPKE BTK
Oktataskoordinacids Osztaly
Majer Istvan ut 1-3.
Esztergom

2500

Az egyuttm(kodési keretmegallapodas mindkét fel altal alairt eredeti példanyat az
OKOSZ eljuttatja a szakmai gyakorlohelyet biztosité intézménynek, amelyet elézéleg a
Poszeidon rendszerben szkennelt formaban archival, és amit az iktatasi rendszerben az
OTO, az OKOSZ, valamint az érintett tanszék vagy intézet szamara elérhetdveé tesz.

Az OKOSZ kijelolt munkatarsa a honlapon kozzéteszi az elérhetd szakmai gyakorldhelyek
listajat és adatait.

Szakmai gyakorlat teljesitése

A szakmai gyakorlatot az ahhoz kapcsolodé targy felvételével parhuzamosan optimalis
végezni. Amennyiben ez nem lehetseges, elézetes egyeztetés utan célszerl a tanegységet
utolag, a szakmai gyakorlat letoltését kovetden felvenni, mert az a vizsgaidészak els6
hetének végéig fogadhato el. (TVSZ Kari kiegészités 14.8 (2): ,Az oktato a gyakorlati jegyet
legkésébb a vizsgaidészak elsé hetének utolsé napjaig koteles beirni a Neptun
rendszerbe.”) Amennyiben a hallgatd hatarid6ig nem tudja azt teljesiteni, ugy a targy
nem-teljesitettée valik.

Minden szak a sajat specifikus eljarasat ervényesitheti a beszamoldk teriletén, amit a kari
honlapon kozzétehetnek hallgatdink szamara.



Dokumentacio

A szakmai gyakorlatvezeté a gyakorlat teljesitéset a hatarozat mellékletében igazolja
vissza. A visszaigazolast, azaz a hatarozatot és mellékleteit a hallgato koteles eljuttatni
az Intézet részére a vizsgaiddszak 1. hetének végeig.

A szakmai gyakorlatert felelés oktaté a teljesitésigazolas alapjan a Neptun rendszerben:
1. alairasaval (,alairas megadasa” mezére kattintva a Neptunban) elfogadja a szakmai
gyakorlat teljesitését, és amennyiben szukséges,

2. rogziti az értékelésbél adodd erdemjegyet.

Az intézethez rendelt oktatasszervezOk a vizsgaidészak soran a Tanulmanyi Osztaly (TO)
altal létrehozott tablazatban Osszesitve elkuldik a tanulmanyi el6éaddk részére az adott
félév soran szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok adatait. A TO rogziti a Neptun
rendszerben a szakmai gyakorlathoz kapcsoldédé informaciokat, és archivalja a hallgaté
személyi anyagaban a hatarozatot és mellékleteit.

Frissitve: 2023.01.09.



