DEBRECENI EGYETEM ALLAM-ES JOGTUDOMANYI KAR
KOZIGAZGATASI MENEDZSER MESTERSZAK

UTMUTATO

A KOZIGAZGATASI MENEDSZER MESTERSZAKOS HALLGATOK KOTELEZO GYAKORLATANAK

1.§
M
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TELJESITESI RENDJEROL (VEGZOS HALLGATOKNAK)

A szakmai gyakorlat célja, hogy a kozigazgatasi menedzser mesterszakos hallgatok
szakmai gyakorlatot szerezzenek a kozfeladatok ellatasat szolgald tevékenységek korében.
A szakmai gyakorlat teljesitése legkorabban abban a félévben kezdheté meg, amelyben a
hallgaté a Koézpénziigytan 2 cimi targyat felvette. A szakmai gyakorlat teljesitése a
zarévizsgara bocsatas el6feltétele.

2.§ Jelentkezés a szakmai gyakorlatra
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A hallgat6 a szakmai gyakorlat letSltésére olyan munkahelyet valaszthat, amelyen az altala
tanult  kozigazgatasi, illetve maganigazgatasi vagy menedzseri tevékenység
mindennapokban el6fordulé fajtaival, eljarasaival ismerkedhet meg. A valasztott
gyakorlohely alkalmas a gyakorlat teljesitésére, ha ott a hallgaté megfelel6 szakmai
iranyitas mellett szakigazgatasi készségeket sajatithat el.

A szakmai gyakorlat id6tartama 10 hét, ami alapvetéen 10x5 munkanapot jelent. A
hallgaténak naponta minimum 5, de maximum 6 6rat kell teljesitenie.

A gyakortlat letoltésének intervalluma megoszlik. Adott év jiilinstol 15.- szeptember elsé hetéig 6
hét (nydri gyakorlat), illetve a képés negyedik félévében a tanév mindenkori idébeosztisa
szerinti 4 hét (tavaszi gyakorlat). A 6 hetes nyari gyakorlatot nem koételezd
megszakitas nélkil teljesiteni.

A szakmai gyakorlatot lehet egy vagy tobb munkahelyen teljesiteni. Egy munkahelyen
legalabb 2 hetet kell eltoltenie a hallgatonak.

A hallgaté a szakmai gyakorlat letOltésére szolgalé munkahelyet és a gyakorlat
letoltésének idétartamat elsésorban egyénileg szervezi meg. Amennyiben a hallgaté nem
tud megfelel6 szakmai gyakorlati helyet valasztani, gy a Kar segitséget nydjt megfeleld
intézmény kijeloléséhez. Ebben az esetben az dtmutaté 1. sz. mellékletében megjelolt
szervekhez a jelentkezést az adminisztracid végzi, ezért a mellékletben kért adatokat a
kozigszakmaigyak(@gmail.com cimre kérjik elktildeni minden év marcius 20. 12 6raig.

A szakmai gyakorlat letoltésére iranyulé bejelentést a 2. sz. melléklet (Bejelentési lap)
szerinti nyomtatvanyon kell benyujtani a Pénziigyi Jog és Kozmenedzsment Tanszék
tanszéki adminisztratoranal. A nyari gyakorlat esetén a Bejelentési lapot és Megallapodast
(2. és 3. sz. melléklet) adott év mdrcins 15-¢ és jiilins 1-je £o%0tt, a tavaszi gyakorlat esetén adott
év madrcius 15-e és dprilis 1-je kizott kell leadni. Amennyiben a hallgaté tobb intézménynél
vagy szervezetnél tolti el a szakmai gyakorlatat, akkor is csak egy Bejelentési lapot kell
alairatnia. A bejelentkezési lapon szerepelnie kell a hallgaté munkéjat segité instruktor
nevének és elérhetéségének.

A 3. sz. mellékletet (Megallapodas) a hallgaté - elézetes neptunon kildott értesités
alapjan- marcius elején egy tanora keretében kapja kézhez, és a 6. pontban megjelolt
intervallumon belil le kell adnia a Pénztgyi Jog és Kézmenedzsment Tanszék tanszéki
adminisztratoranal (AJK 119. szoba). A Megallapodast két példanyban kell elkészitent, az
egyik példanyt a hallgaté a tanszéki adminisztratornal leadja, a masik a fogadd
intézménynél marad.
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A Megallapodast és a Teljesitményigazolast a hallgatd sajat maga juttatja el a fogado
intézmény vagy szervezet vezetdjéhez. (kivéve a mellékletben megjeldlt szervek)

3.§ A szakmai gyakorlat teljesitése
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A hallgaté a gyakorlat teljesitésének helyén koteles a gyakorlat kezdé napjan az
instruktorral egyeztetett idépontban megjelenni és a munkat megkezdeni.

A szakmai gyakorlat idején a hallgatéra az érintett munkahely rendjére vonatkozé
el6irasok az iranyadok.

A szakmai gyakorlat tartalmi kérdéseit, a munkavégzés feltételeit, a munka jellegét a
gyakorlat lebonyolitasat vallalé munkahely, illetve a hallgaté kézvetlen iranyitasat végzé
instruktor hatarozza meg.

A szakmai gyakorlat idejére a hallgatot kulon dijazas nem illeti meg.

4.§ A szakmai gyakorlat let6ltésének igazolasa, a jelentés
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A szakmai gyakorlat letoltését az instruktor igazolja a teljesitményigazolassal (5. sz.
melléklet). A teljesitményigazolasban az instruktor alairasaval igazolja a hallgaté munkajat,
munkavégzését a rabizott feladatok teljesitését mely nyomtatvanyt a munkanaplé végére
kell csatolni.

A gyakorlat idGtartama alatt végzett tevékenységrdl a hallgato jelentést koteles készitent,
amelyben foglaltak tényleges teljesitését az instruktor igazolja. A jelentésnek tartalmaznia
kell az intézmény vagy szervezet strukturalis, szervezeti felépitésének bemutatasat,
elméleti alapvetéseket (maximum 3 oldalban) valamint a gyakorlati tevékenység részletes
leirasat. Az esetlegesen idézett szakirodalmakat, jogszabalyokat, szervezeti- és mikodési
szabalyzatokbdl vett szovegeket megfelel6 hivatkozassal kell ellatni. A gyakorlati
tevékenységet heti felbontasban kell bemutatni. A heti felbontiasu egységekben a
hallgaténak a sajat véleményét is le kell irnia. A jelentéshez az adott intézmény vagy
szervezet altal rendelkezésre bocsatott és a hallgaté altal kitoltétt formanyomtatvanyok,
illetve a gyakorlat id6tartama alatt a hallgaté altal készitett dokumentumok mellékletként
csatolhatbak. A jelentés mellékletek nélkili terjedelme minimum 10 oldal, maximum 20
oldal, Times New Roman betitipussal, 12-es betiimérettel, masfeles sorkozzel,
sorkizartan. Tovabbi formai kévetelmény, hogy a jelentés elsé oldalan fel kell tiintetni a
hallgaté nevén tilmenden a gyakorlat letSltésének pontos nevét, helyét, cimét, idejét és az
instruktor nevét. (4.sz.melléklet)

A gyakorlatrdl készitett jelentést, valamint a szkennelt teljesitményigazolast (mely a teljes
10 hetes letoltott gyakorlatot igazolja) a zarévizsga félévében, a 4 hetes gyakorlatot
kovetéen, 2015. majus 20-an  ¢jfélig  elektronikusan  kell ~megkildeni a
kozigszakmaigyak@gmail.com email cimre. Azonban a szakmai gyakotlatrél készlt
teljesitményigazolas EREDETI példanyat ugyanezen idépontig kérjik leadni a tanszéki
adminisztracion is.(AJK 119.)

A email targyaban a hallgat6 adatait a kovetkez6 formaban kérjik feltintetni:
NEV_TAGOZAT_Neptun kéd pl.: Minta Elek_ILevelezé_KJH555

5.§ A szakmai gyakorlat értékelése
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A hallgat6é szakmai gyakorlat keretében végzett munkajat és teljesitményét a szakfelel6s
értékeli az instruktori vélemény és a jelentés tartalma alapjan.

(2) A szakmai gyakorlat értékelése haromfoku mindsitéssel (nem megfelelt, megfelelt,

kivaléan megfelelt) torténik, amely a hallgaték indexébe és a neptunba bejegyzésre kertil.
Fontos, hogy a zarévizsga féléviikben, a tavaszi targyfelvétel soran vegyék fel a
NEPTUNON a ,,Ké6zigazgatasi szakmai gyakorlat” kurzust.



6.§ Levelezds hallgatokra vonatkozo kiilén szabalyok

(1) Munkaviszonyban allé levelezés hallgatok szakmai gyakorlatukat munkahelyiikén is
igazoltathatjak, ha munkaltatéjuk az alabbi kategériak egyikébe sorolhato:

* kozigazgatasi szerv

* kozintézet, koztestilet, mas kozigazgatasi feladatot ellatd szerv (kézhasznu
szervezet, egyhazi intézmény stb.)

* gazdasagi tarsasag, egyéni vallalkozo, ha van kozfeladatokat kozigazgatasi vagy
kozintézményi szervvel kotott megallapodas alapjan ellaté tevékenységi korbe és a
munkavégzés vagy gyakorlat e tevékenységi kor keretébe tartozoan folytathato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a 4.§ (2) bek. szerinti jelentés a vonatkozé munkaltatoi
tevékenység igazgatasi szempontbdl jellemzé részének, Gsszefiiggéseinek bemutatasa és
elemzése, minimum 15 oldal terjedelm@ dolgozatban, melyben a hallgatonak a sajat
véleményét is le kell irnia.

(3) A kulon szabalyok ala tartozé levelezés hallgatok esetében csak a 2. sz. mellékletet kell
kitoltetni és visszahozni.

Dr. Arva Zsuzsanna
szakfelelds



1. SZ. MELLEKLET

Szakmai gyakorlat 2015

A Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal valaszthaté szervezeti egységei

I. Megyei szakigazgatasi szervek:

Fogyasztévédelmi FelugyelGség

Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi

Szerve
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag

Méréstgyi és Muszaki Biztonsagi Hatésag

Foldmuvelési Igazgatosag

No6vény- és Talajvédelmi Igazgatosag

Erdészeti Igazgatosag
Foldhivatal

Igazsaguigyi Szolgalat
Munkatigyi Kézpont
Kozlekedési Feligyel6ség

Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi

Szerv

AKki a fent felsorolt gyakorlati helyek valamelyikére szeretne jelentkezni, akkor az alabbi adatokat a

II. Jarasi Hivatalok

Balmazujvarosi JH
Berettyoujtalui JH
Debreceni JH
Derecskei JH
Hajdubosz6rményi JH
Hajduhadhazi JH
Hajdunanasi JH
Hajdaszoboszloi JH
Nyiradonyi JH
Pispokladanyi JH

2.§ (5) bekezdésében leirtaknak megfelel6en kell megkildeni:

Anyja neve:

Lakcim:

Tartézkodasi cim:
Sztletési ideje:
Sziiletési orszag, varos:
Allampolgérsag:
Addazonosito jel:

TAJ szam:
Telefonszam:

E-mail:

Vilasztott szakigazgatasi szerv (kett6t kériink megjel6lni)



DEBRECENIEGYETEM ALLAM -ESJOGTUDOMANYI KAR
K6ZIGAZGATASI MENEDZSER MESTERSZAK

2.SZ MELLEKLET

BEJELENTESI LAP (TAVASZI GYAKORLATRA) '
A hallgat6 adatai:
NV et nappali/leveléztagozat*
Neptun-Kod:.........coovi i,
g T 1 (=3 R £ O
Telefon, e-mail Cim:.......ooii e
Tavaszi gyakorlat — 4 hét
Fogadd
L | Hetek | Intervallum | Instruktor neve, intézmény
A fogado intézmény neve, cime | o ) ) y
szama —tol-ig elérhetésége vezebjének
alairasa/pecsét
DATUM. ... ety e e e e

* megfeleb rész alahtuzando

1 A szakmai gyakorlat letdltésére iranyuld bejelsnt2. sz. melléklet (Bejelentési lap) szerinbmgatvanyon
kell benyujtani 2015. aprilis 1-ig a Pénzigyi Jag Kbzmenedzsment Tanszék tanszéki adminisztratorana
Amennyiben a hallgaté tébb intézménynél vagy szatréél tolti el a szakmai gyakorlatat, minden edpgadé
intézménnyel kell Bejelentési lapot alairatni.



Debreceni Egyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar

JELENTES SZAKMAI GYAKORLATROL

Név:

Kbzigazgatasi menedzser, nappali/leveléz

Telefonszam (mobil):
Email cim:

1

4. SZ MELLEKLET

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

2.

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

3.

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

Debrecen, 2015.




DEBRECENIEGYETEM ALLAM -ESJOGTUDOMANYI KAR
K6ZIGAZGATASI MENEDZSER MESTERSZAK

5. SZ MELLEKLET

TELJESITMENYIGAZOLAS 2

SZAKMAI GYAKORLAT LETOLTESEROL (MESTERSZAK)

A hallgato adatai:
NEV:

A fogado intézmeény neve, cime Hetek| Intervallum | Alairas/pecsét

szadma —tél - ig (instruktor)

2 A teljesitményigazolast a fogad6 intézmény wgeetaltal kijelolt instruktornak kell kit6ltenie. A
teljesitményigazolas igazolja a hallgaté szakmakgylatanak letéltését.
A teljesitményigazolast a hallgaténak szkennelweadiben kell megkildenie a munkanapléval egyitierkeeti

példanyt pedig a Pénzigyi Jog és Kézmenedzsmeszérnanszéki adminisztratoranal kell leadni 20d&jus
20-ig.



