SZAKMAI GYAKORLAT
MINOSEGBIZTOSITASI ES
HALLGATOVEDELMI ELVEI
Pécsi Tudomanyegyetem
Kozgazdasagtudomanyi Kar

(kiils6 szakmai gyakorlohelyek részére)

I. A dokumentum célja, jogalapja és

hatalya
1. Jelen dokumentum célja a Pécsi
Tudomanyegyetem
Kozgazdasagtudomanyi Kardn (a
tovabbiakban: Kar) folytatott
alapképzések szakmai gyakorlata
soran alkalmazando

minéségbiztositasi,
hallgatovédelmi ¢s miikodési elvek
rogzitése.

2. A dokumentum alkalmazasa kotelezd
minden olyan kiilsé szervezet (a
tovabbiakban: Fogadd Szervezet)
szamara, amely a Kar hallgatoit
szakmai gyakorlatra fogadja.

3. Jelen elvek 0sszhangban allnak:

e anemzeti felsfoktatasrol szold 2011.
évi CCIV. torvénnyel,

e a 230/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelettel,

e a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. térvénnyel,

Kar  Szakmai

e a gyakorlat

szabalyzataval

QUALITY ASSURANCE AND
STUDENT PROTECTION
PRINCIPLES FOR INTERNSHIPS
Faculty of Business and Economics,
University of Pécs

(for external internship host organizations)

I. Purpose, Legal Basis and Scope of the
Document
1. The purpose of this document is to
define the (quality assurance,
student protection and operational
principles applicable during the
internships of bachelor’s programmes
offered by the Faculty of Business
and Economics of the University of

Pécs (hereinafter: the Faculty).

2. The application of this document is
all  external

Host

mandatory  for

organizations (hereinafter:
Organization) that accept students of
the Faculty for internship placements.

3. These principles are in line with:

e ActCCIV of2011 on National Higher
Education,

e Government Decree 230/2012 (VIIL
28.),

e Actlof 2012 on the Labour Code,

o Faculty’s Internship Regulations.




4. A dokumentum hatalya kiterjed a Kar
Fels6fokt szakképzés (FOKSZ) és
Alapképzés (Bsc) szintli képzéseire.
Ervényes  2026. januar  5-t6l
visszavonasig.

5. E dokumentum az egyiittmiikddési
megallapodas kotelez6 mellékletét

képezi.

I1. A szakmai gyakorlat célja a képzési és
kimeneti kovetelmények alapjan

A Fogad6 Szervezet tudomasul veszi, hogy a
szakmai gyakorlat célja olyan tevékenységek
biztositasa, amelyek eldsegitik a hallgatok:

o tudasanak (gazdasagi, pénziigyi,
marketing-, HR-, turisztikai
ismeretek),

o képességeinek (elemzés,
rendszerezés, dontés-elokészités,
kommunikécio),

o attitiidjének (proaktivitas,
egylittmiikddés, mindség iranti
elkotelezettség),

e autonémidjanak és
felelosségvallalasanak fejlesztését,

Osszhangban a  képzési-,  kimeneti
kovetelmények eldirasaival.

A Fogadd Szervezet altal biztositott
feladatoknak alkalmasnak kell lenniiik a
kimeneti

képzési és kovetélmények

kompetenciak fejlesztésére, ¢és nem

korlatozodhatnak kizardlag adminisztrativ

4. The scope of this document covers
Higher-Level Vocational
(FOKSZ) and Bachelor’s

Training
(BSc)
programmes of the Faculty. It is valid
from 5 January 2026 until revoked.
5. This document constitutes a
mandatory annex to the cooperation

agreement.

I1. Purpose of the Internship Based on
Programme and Learning Outcomes
The Host Organization acknowledges that the
purpose of the internship is to provide
activities that support the development of

students’:
e knowledge (economics, finance,
marketing, HR, tourism),

o skills (analysis, structuring, decision-
preparation, communication),

o attitudes (proactivity, cooperation,
commitment to quality),

e autonomy and responsibility,

with  the

in  accordance prescribed

programme and learning outcomes.

The tasks provided by the Host Organization
must be suitable for developing the
competencies defined in the learning
outcomes and may not be limited solely to

administrative or physical activities.




vagy fizikai jellegli tevékenységekre.

I11. A szakmai gyakorlohelyek
minéségbiztositasa (,,akkreditacio”)

1. AkKkreditacios feltételek

A Fogadd Szervezet akkor mindsiil
megfeleld gyakorlohelynek, ha:
1. Gazdasagi-iizleti, human

eroforras-, pénziigyi-, marketing-

turisztikai folyamatok

vagy
zajlanak a szervezetben.

2. A hallgaté szdmara olyan feladatkor
biztosithatd, amely fejleszti a képzés
kimeneti kompetenciait.

3. A Fogadd Szervezet kijelol egy
szakmailag  alkalmas  Szakmai

Mentort, akinek adatai a szerzddés

mellékletében rogzitésre keriilnek.

4. A hallgat6 nem foglalkoztathato

kizarolag:
o rutinjellegli, = kompetenciat
nem fejlesztd, kozépfoku

végzettséggel is végezhetd
feladatokkal;
o fizikai vagy adminisztrativ

jellegti
melléktevékenységgel;

o olyan munkakoérben, amely
nincs 0sszhangban a képzési
profillal.

2. Akkreditacios eljaras
1. Az akkreditacié szakmai feleldse a

Tutor, aki ellenorzi a vallalat altal

II1. Quality Assurance of Internship Host
Organizations (“Accreditation”)
1. Accreditation Criteria

A Host Organization qualifies as an

appropriate internship site if:

1. economic-business, HR, financial,

marketing or tourism-related
processes take place within the
organization;

2. it can provide a role for the student
that develops the competencies
defined in the learning outcomes;

3. itappoints a professionally competent
Internship Mentor, whose details
are recorded in the annex of the
agreement.

4. The student may not be employed
exclusively with:

e routine tasks that do not develop
competencies and can be performed
with secondary-level qualifications;

e physical or purely administrative
auxiliary tasks;

o duties that are not aligned with the

programme profile.

2. Accreditation Procedure
1. The professional responsible for

accreditation is the Tutor, who




megadott adatokat, a munkakor

szakmai relevancidjat, ¢s dont a hely

alkalmassagarol.

2. A hallgato tolti ki a
Cégakkreditacios adatlapot,
amelyet a Fogadd Szervezettel

egyeztetnie kell; a Fogad6 Szervezet

koteles a  Fogaddnyilatkozatot
valosaghtien kitolteni és alairni.

3. Nem egyértelmi, vitas vagy
hatarhelyzetekben a Tutor dont, és
dontése végleges.

4. A dontéssel szemben a hallgatdo a

Tanulmanyi Bizottsaghoz fordulhat.

IV. A szakmai gyakorlat szerepldi és

felelosségi koreik

1. Szakmai Mentor (Fogado6 Szervezet)

A Szakmai Mentor felel6s:

e a hallgat6 betanitasaért, feladatainak
kijeloléséeért,

e heti rendszerességii visszajelzésért,

e a hallgatd szakmai fejlédésének

dokumentalasaért,

e azért, hogy a hallgatd ne végezzen
kompetencidjat meghaladd vagy
feliigyelet nélkiili feladatot,

o egylittmikodésért a Tutorral barmely
szakmai

kérdésben.

vagy  hallgatovédelmi

verifies the data provided by the
company, assesses the professional
relevance of the position, and
decides on the suitability of the site.

2. The student completes the Company
Accreditation Form, which must be
agreed upon with the Host

Organization; the Host Organization
is required to complete and sign the
Host Declaration truthfully.
3. In unclear, disputed or borderline
cases, the Tutor makes the final
decision.
4. Students may appeal the decision to
the Study Committee.

IV. Actors of the Internship and Their

Responsibilities

1. Internship Mentor (Host Organization)

The Internship Mentor is responsible for:

e training and assigning tasks to the
student;

o providing weekly feedback;

e documenting the student’s

professional development;

e ensuring that the student does not
perform  tasks  beyond  their
competence or without supervision;

e cooperating with the Tutor on any
professional or student protection

matters.




2. Tutor (Képz6 Intézmény)

A  Tutor kiemelt, dontési jogkorrel
rendelkez6 szereplo, feladatai:
o agyakorlati hely szakmai és mindségi
alkalmassaganak vizsgalata;
o az akkreditacios dontés meghozatala;
e a hallgatok szakmai gyakorlatanak
ellenorzése, monitorozasa;
e kapcsolattartas a Fogadd Szervezettel
¢és a mentorral;
o hallgatévédelmi beavatkozas sziikség
esetén;

e problémas vagy nem egyértelmii

esetek egyedi elbiralasa, amely
dontése végleges.
3. Hallgato
A Hallgato koteles:
e a Fogad6 Szervezet ¢és a Kar

szabalyzatait betartani,
e a szakmai, jogi, munkavédelmi és
etikai normakat kovetni,
e munk4jaért és dontéseiért
felelsséget vallalni,
e problémat a Mentor vagy a Tutor felé
jelezni.
V. Hallgatévédelmi és munkavédelmi
elvek
1. Biztonsagos munkakornyezet
A Fogado6 Szervezet koteles:
tlizvédelmi,

o« munkavédelmi,

adatvédelmi oktatast tartani,

2. Tutor (Faculty)
The Tutor is a key actor with decision-
making authority. Their responsibilities
include:
o assessing the professional and quality
suitability of the internship site;
o making the accreditation decision;
e monitoring and supervising students’
internships;
e maintaining contact with the Host
Organization and the Mentor;
e intervening in student protection

matters when necessary;

e evaluating problematic or unclear

cases individually, with final
authority.
3. Student

The Student is required to:
e comply with the regulations of the

Host Organization and the Faculty;

o follow professional, legal,
occupational safety and ethical
standards;

o take responsibility for their work and
decisions;
e report any issues to the Mentor or the
Tutor.
V. Student Protection and Occupational
Safety Principles
1. Safe Working Environment
The Host Organization must:
fire

e provide occupational safety,

safety and data protection training;




e biztonsagos, higiénikus

munkakornyezetet biztositani
(turizmus—vendéglatas esetén
kiilonosen),
e a zaklatastol, diszkriminaciotol és
visszaéléstol mentes légkort
fenntartani.
2. Munkaterhelés aranyossaga
A hallgaté terhelése nem lehet aranytalan, és
nem lehet rosszabb, mint az azonos
munkakorben 1€vé munkatarsaké.
3. Panaszkezelés
A Hallgato:
e a Szakmai Mentorhoz,
e a Tutorhoz,
o sziikkség esetétn a  Tanulmanyi
Bizottsaghoz fordulhat.
A Fogado Szervezet koteles egylittmiikodni a
sz¢élsdséges esetek kapcsan lefolytatando

vizsgalatban.

VI. Dokumentacio, értékelés és ellenorzés

A Fogado6 Szervezet koteles:

e dokumentalni minden
feladatkijelolést, jelenléti adatot,
visszajelzést,

o kitolteni az értékeldlapot a gyakorlat
végén a Kar formanyomtatvanya
szerint,

o biztositani az ellendrzést a Kar

részére.

o ensure a safe and hygienic working

environment (especially in tourism

and hospitality);

e maintain an atmosphere free from
harassment,  discrimination  and
abuse.

2. Proportional Workload

The student’s workload must not be
disproportionate and must not exceed that of
employees in comparable positions.
3. Complaint Handling
The Student may turn to:

o the Internship Mentor,

e the Tutor,

e the Study Committee, if necessary.
The Host Organization must cooperate in any

investigation conducted in extreme cases.

VI. Documentation, Evaluation and

Monitoring

The Host Organization must:

e document all task assignments,
attendance data and feedback;

e complete the evaluation form at the
end of the internship using the
Faculty’s template;

o ensure access for the Faculty to

conduct monitoring.




VII. MELLEKLETEK - szak-specifikus
iranymutatasok és relevans poziciok
Az aldbbi listak példaként szolgalnak, ¢s a
Tutor dontése az iranyadd a megfeleldség
kérdésében.
M1. Emberi eroforrasok alapszak -
ajanlott gyakornoki poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra

o HR gyakornok

o Toborzasi asszisztens

o Képzés-fejlesztés asszisztens

e Belsé kommunikaciés gyakornok

e Employer branding gyakornok
Kompatibilis feladatok

o toborzasi folyamatok tdmogatésa;

o jeloltek eldszlirése, interjuszervezes;

o HR-adatbazisok kezelése;

o képzési adminisztracio,

kompetenciafejlesztési feladatok;
o fluktuacios, létszadm- és HR-riportok

készitése.

M2. Gazdalkodasi és menedzsment
felsofoku szakképzés és alapképzés —
ajanlott gyakornoki poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra

o Uzleti asszisztens

e Projektmenedzsment gyakornok

e Operativ menedzsment gyakornok

e Adminisztrativ menedzsment

asszisztens

VII. ANNEXES - Programme-Specific
Guidelines and Relevant Positions
The following lists serve as examples; the
Tutor’s decision is authoritative regarding

suitability.
M1. Human Resource Management
Bachelor’s Programme — Recommended
Internship Positions and Tasks
Examples of relevant positions:
e HR Intern
e Recruitment Assistant
e Training and Development Assistant
e Internal Communications Intern
o Employer Branding Intern
Compatible tasks:
e supporting recruitment processes;
e pre-screening candidates, scheduling
interviews;
» managing HR databases;
e training administration, competency
development tasks;
e preparing turnover, headcount and
HR reports.
M2. Business Administration and
Management (FOKSZ and BSc) —
Recommended Internship Positions and
Tasks
Examples of relevant positions:
o Business Assistant
e Project Management Intern
e Operations Management Intern
e Administrative Management

Assistant




Irodavezet6i asszisztens (képzési és
kimeneti kovetelmény -kompatibilis

tartalommal)

Kompatibilis feladatok

projekt- és folyamatkoordinécio;
gazdasagi adatelemzés;
dontés-elokészitd anyagok
0sszeallitasa;

vallalkozasi folyamatok modellezése;
rendszerek

informatika és irodai

alkalmazasa.

Ma3. Kereskedelem és marketing fels6foku

szakképzés és

alapképzés — ajanlott

gyakornoki poziciok és feladatok

Példak relevans poziciokra

Marketing gyakornok
Kereskedelmi asszisztens
CRM-gyakornok

Ertékesitési timogat6 gyakornok

Piackutatési gyakornok

Kompatibilis feladatok

marketingkampanyok eldkészitése €s
elemzése;
kereskedelmi folyamatok
tamogatasa;

logisztikai adminisztracio;
piackutatasi adatok rendszerezése;

igyfélkapcsolati feladatok.

Office Manager Assistant (with

programme-compatible content)

Compatible tasks:

project and process coordination;
economic data analysis;

preparing decision-support materials;
modelling business processes;

using IT and office systems.

M3. Commerce and Marketing (FOKSZ

and BSc) — Recommended Internship

Positions and Tasks

Examples of relevant positions:

Marketing Intern
Commercial Assistant
CRM Intern

Sales Support Intern

Market Research Intern

Compatible tasks:

preparing and analysing marketing
campaigns;

supporting commercial processes;
logistics administration;
organising market research data;

customer relationship tasks.




M4. Pénziigy és szamvitel felséfoku

szakképzés és alapképzés — ajanlott
gyakornoki poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra

o Konyvelési asszisztens

o Pénziigyi adminisztrator gyakornok

o Kontrolling gyakornok

e Adodzési gyakornok

Kompatibilis feladatok

o konyvelési adatrogzités szakmai
feliigyelettel;

e pénziigyi riportok Gsszeallitasa;

e adodzasi, TB-, bérszamfejtési
elékészités;

e szamviteli dokumentumok
rendszerezése;

e pénziigyi tervezEs tdmogatasa.

MS. Turizmus—-vendéglatas fels6foku

szakképzés és alapképzés — ajanlott
gyakornoki poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra
e Recepcios gyakornok
e Turisztikai marketing gyakornok
e Vendéglatoipari asszisztens
o Utazasszervez6 gyakornok
Kompatibilis feladatok
o vendégkapcsolat, front office
tevékenység;
o turisztikai programok szervezése;
o ¢rtékesitési és marketingfeladatok;
o vendéglatasi miiveletek megfigyelése

/ részfeladatok ellatasa;

M4. Finance and Accounting (FOKSZ
and BSc) — Recommended Internship
Positions and Tasks
Examples of relevant positions:
e Accounting Assistant
e Financial Administrator Intern
o Controlling Intern
e Tax Intern
Compatible tasks:
e recording accounting data under
professional supervision;
e preparing financial reports;
e supporting tax, social security and
payroll preparation;
e organising accounting documents;

e assisting financial planning.

MS. Tourism and Hospitality (FOKSZ
and BSc) — Recommended Internship
Positions and Tasks
Examples of relevant positions:

o Reception Intern

e Tourism Marketing Intern

e Hospitality Assistant

e Travel Consultant Intern
Compatible tasks:

o guest relations, front office activities;

e organising tourism programmes;

o sales and marketing tasks;

o observing / performing partial

hospitality operations;




e higiéniai ¢és ¢élelmiszer-biztonsagi

szabalyok gyakorlati alkalmazésa

(szakirany esetén).

VIII. Zaro rendelkezések

1. A Fogado Szervezet  jelen

dokumentumot magara  nézve
kotelezonek fogadja el.

A szabalyzat megsértése esetén a Kar
jogosult a gyakorlatot megsziintetni
vagy a Fogad6 Szervezet
akkreditaciojat visszavonni.

A dokumentum moédositasanak joga a
Karnal van, amely a jogszabalyi és
intézményi valtozasok
figyelembevételével  rendszeresen

feliilvizsgalja azt.

o applying hygiene and food safety
regulations (in relevant

specializations).

VIII. Final Provisions
1. The Host Organization accepts this

document as binding.

2. Incase of violation of the regulations,
the Faculty is entitled to terminate the
internship or withdraw the Host
Organization’s accreditation.

3. The Faculty reserves the right to

amend this document and regularly
reviews it in light of legislative and

institutional changes.
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