SZAKMAI GYAKORLAT MINOSEGBIZTOSITASI ES HALLGATOVEDELMI
ELVEI
Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasagtudomanyi Kar

(kiils6 szakmai gyakorléhelyek részére)

I. A dokumentum célja, jogalapja és hatalya
1. Jelen dokumentum célja a Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasagtudomanyi Karan (a
tovabbiakban: Kar) folytatott alapképzések szakmai gyakorlata soran alkalmazando
minoségbiztositasi, hallgatovédelmi és mitkédési elvek rogzitése.
2. A dokumentum alkalmazasa kotelez6 minden olyan kiilsé szervezet (a tovabbiakban:
Fogadé Szervezet) szamara, amely a Kar hallgatéit szakmai gyakorlatra fogadja.
3. Jelen elvek 6sszhangban allnak:
o anemzeti fels6oktatasrol szo6l6 2011. évi CCIV. térvénnyel,
o a230/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelettel,
o a Munka Toérvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvénnyel,
o a Kar Szakmai gyakorlat szabalyzataval
4. A dokumentum hatalya kiterjed a Kar Fels6foku szakképzés (FOKSZ) és Alapképzés
(Bsc) szinti képzéseire. Ervényes 2026. januar 5-t6] visszavonasig.

5. E dokumentum az egyiittmiikodési megallapodas kotelez6 mellékletét képezi.

II. A szakmai gyakorlat célja a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan
A Fogadd Szervezet tudomasul veszi, hogy a szakmai gyakorlat célja olyan tevékenységek
biztositasa, amelyek elGsegitik a hallgatok:

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

o képességeinek (elemzés, rendszerezés, dontés-el6készités, kommunikacid),

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

¢ autonomiajanak és felelosségvallalasanak fejlesztését,
osszhangban a képzési-, kimeneti kdvetelmények el6irasaival.
A Fogado Szervezet altal biztositott feladatoknak alkalmasnak kell lenniiik a képzési és
kimeneti kovetélmények kompetenciak fejlesztésére, és nem korlatozodhatnak kizardlag

adminisztrativ vagy fizikai jellegii tevékenységekre.

II1. A szakmai gyakorlohelyek minéségbiztositasa (,,akkreditaci6™)

1. Akkreditacios feltételek



A Fogadd Szervezet akkor mindsiil megfelel6 gyakorlohelynek, ha:

1. Gazdasagi-iizleti, human eréforras-, pénziigyi-, marketing- vagy turisztikai
folyamatok zajlanak a szervezetben.

2. A hallgaté szamara olyan feladatkor biztosithato, amely fejleszti a képzés kimeneti
kompetenciait.

3. A Fogadé Szervezet kijelol egy szakmailag alkalmas Szakmai Mentort, akinek adatai
a szerz6dés mellékletében rogzitésre kertilnek.

4. A hallgat6 nem foglalkoztathat6 kizarélag:

o rutinjellegli, kompetenciat nem fejlesztd, kozépfoku végzettséggel is végezhetd
feladatokkal;
o fizikai vagy adminisztrativ jellegi melléktevékenységgel;
o olyan munkakorben, amely nincs 6sszhangban a képzési profillal.
2. Akkreditacios eljaras

1. Az akkreditacié szakmai felel6se a Tutor, aki ellendrzi a vallalat altal megadott
adatokat, a munkakor szakmai relevanciajat, és dont a hely alkalmassagarol.

2. A hallgaté tolti ki a Cégakkreditaciés adatlapot, amelyet a Fogadd Szervezettel
egyeztetnie kell; a Fogadd Szervezet koteles a Fogadonyilatkozatot valdsaghiien
kitolteni és alairni.

3. Nem egyértelmii, vitas vagy hatarhelyzetekben a Tutor dént, és dontése végleges.

4. A dontéssel szemben a hallgaté a Tanulméanyi Bizottsaghoz fordulhat.

IV. A szakmai gyakorlat szerepldi és felelosségi koreik
1. Szakmai Mentor (Fogadé Szervezet)
A Szakmai Mentor felel@s:
e a hallgat6 betanitasaért, feladatainak kijelcléséért,
e heti rendszerességli visszajelzésért,
e ahallgat6 szakmai fejlédésének dokumentalasaért,
e azért, hogy a hallgat6 ne végezzen kompetencidjat meghaladé vagy feliigyelet nélkiili
feladatot,
o egyiittmiikodésért a Tutorral barmely szakmai vagy hallgatovédelmi kérdésben.
2. Tutor (Képzo6 Intézmény)
A Tutor kiemelt, dontési jogkorrel rendelkezo szerepld, feladatai:
e agyakorlati hely szakmai és mindségi alkalmassaganak vizsgalata;

e az akkreditacios dontés meghozatala;



e ahallgatok szakmai gyakorlatanak ellen6rzése, monitorozasa;

e kapcsolattartas a Fogadd Szervezettel és a mentorral;

e hallgatovédelmi beavatkozas sziikség esetén;

e problémas vagy nem egyértelmii esetek egyedi elbiralasa, amely dontése végleges.
3. Hallgato
A Hallgato koteles:

e aFogadd Szervezet és a Kar szabalyzatait betartani,

e aszakmai, jogi, munkavédelmi és etikai normakat kévetni,

e munkajaért és dontéseiért feleldsséget vallalni,

e problémat a Mentor vagy a Tutor felé jelezni.

V. Hallgatovédelmi és munkavédelmi elvek
1. Biztonsagos munkakérnyezet
A Fogadd Szervezet koteles:
 munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi oktatast tartani,
e biztonsagos, higiénikus munkakdrnyezetet biztositani (turizmus—vendéglatas esetén
kiilénosen),
e azaklatastdl, diszkriminaciotol és visszaéléstdl mentes 1égkort fenntartani.
2. Munkaterhelés aranyossaga
A hallgato terhelése nem lehet aranytalan, és nem lehet rosszabb, mint az azonos munkakdrben
1évé munkatarsaké.
3. Panaszkezelés
A Hallgato:
e a Szakmai Mentorhoz,
e a Tutorhoz,
e sziikség esetén a Tanulmanyi Bizottsaghoz fordulhat.
A Fogad6 Szervezet koteles egyiittmiikodni a széls6séges esetek kapcsan lefolytatando

vizsgalatban.

VI. Dokumentacio, értékelés és ellenorzés
A Fogado Szervezet koteles:
e dokumentélni minden feladatkijelolést, jelenléti adatot, visszajelzést,

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



e Dbiztositani az ellenGrzést a Kar részére.

VII. MELLEKLETEK - szak-specifikus iranymutatasok és relevans poziciok
Az alabbi listdk példaként szolgalnak, és a Tutor dontése az irdnyadé a megfelel6ség
kérdésében.
M1. Emberi eroforrasok alapszak — ajanlott gyakornoki poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra

e HR gyakornok

o Toborzasi asszisztens

o Képzés-fejlesztés asszisztens

¢ Bels6 kommunikacios gyakornok

» Employer branding gyakornok
Kompatibilis feladatok

e toborzasi folyamatok tdmogatasa;

e jeloltek elGsziirése, interjuszervezeés;

e HR-adatbazisok kezelése;

e képzési adminisztracio, kompetenciafejlesztési feladatok;

e fluktuaciés, l1étszam- és HR-riportok készitése.

M2. Gazdalkodasi és menedzsment felsofoku szakképzés és alapképzés — ajanlott
gyakornoki pozicidk és feladatok
Példak relevans pozicidkra

o Uzleti asszisztens

e Projektmenedzsment gyakornok

e Operativ menedzsment gyakornok

¢ Adminisztrativ menedzsment asszisztens

¢ Irodavezet6i asszisztens (képzési és kimeneti kovetelmény -kompatibilis tartalommal)
Kompatibilis feladatok

e projekt- és folyamatkoordinacio;

e gazdasagi adatelemzés;

e dontés-elokészitd anyagok dsszeallitasa;

o vallalkozasi folyamatok modellezése;

e informatika és irodai rendszerek alkalmazasa.



M3. Kereskedelem és marketing felsofoku szakképzés és alapképzés — ajanlott gyakornoki
poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra
e Marketing gyakornok
o Kereskedelmi asszisztens
e CRM-gyakornok
o FErtékesitési timogat6 gyakornok
o Piackutatasi gyakornok
Kompatibilis feladatok
e marketingkampanyok el6készitése és elemzése;
e kereskedelmi folyamatok tdmogatasa;
» logisztikai adminisztracio;
e piackutatasi adatok rendszerezése;

o ligyfélkapcsolati feladatok.

M4. Pénziigy és szamvitel felsofoku szakképzés és alapképzés — ajanlott gyakornoki
pozicidk és feladatok
Példak relevans pozicidkra
e Konyvelési asszisztens
e Pénziigyi adminisztrator gyakornok
e Kontrolling gyakornok
e Adozasi gyakornok
Kompatibilis feladatok
o konyvelési adatrogzités szakmai feltigyelettel;
e pénziigyi riportok dsszeallitasa;
e addzasi, TB-, bérszamfejtési el6készités;
e szamviteli dokumentumok rendszerezése;

e pénziigyi tervezés tamogatasa.

M5. Turizmus—vendéglatas felséfoku szakképzés és alapképzés — ajanlott gyakornoki
poziciok és feladatok
Példak relevans poziciokra

e Recepcits gyakornok

e Turisztikai marketing gyakornok



Vendéglatoipari asszisztens

Utazasszervez6 gyakornok

Kompatibilis feladatok

vendégkapcsolat, front office tevékenység;

turisztikai programok szervezése;

értékesitési és marketingfeladatok;

vendéglatasi miiveletek megfigyelése / részfeladatok ellatasa;

higiéniai és élelmiszer-biztonsagi szabalyok gyakorlati alkalmazasa (szakirany esetén).

VIII. Zaro rendelkezések

1. A Fogado Szervezet jelen dokumentumot magara nézve kotelezének fogadja el.

2. A szabalyzat megsértése esetén a Kar jogosult a gyakorlatot megsziintetni vagy a

Fogado Szervezet akkreditaciojat visszavonni.
A dokumentum moédositasanak joga a Karnal van, amely a jogszabalyi és intézményi

valtozasok figyelembevételével rendszeresen feliilvizsgalja azt.



