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Bevezet®s  
  

A Budapesti Gazdas§gi Egyetem (BGE) hagyom§nyosan intenz²v ®s sz®leskºrŤ egy¿ttmŤkºd®st tart fenn a 

v§llalkoz§si szf®r§val, a k®toldal¼ elŖnyºkre val· tºrekv®s jegy®ben. Az eddigi ®vek tapasztalatait, valamint 

a c®ges ®s hallgat·i visszajelz®seket alapul v®ve ker¿lt kifejleszt®sre az Online Karrier Platform ®s 

ţrlapkitºltŖ Rendszer.  

  

Ennek az online sz²nt®rnek a c®lja, hogy a korszerŤ technikai lehetŖs®gek kiakn§z§s§val, illetve a hallgat·k 

sz§m§ra term®szetess® v§lt kommunik§ci·s form§kra ®p²tve a rutinfolyamatok automatiz§l§s§val jelentŖsen 

csºkkentse a kapcsolatok kezel®s®nek ®s az adminisztr§ci·s folyamatoknak az idŖig®ny®t.  

  

A rendszer a kºvetkezŖ sz²nterekre bonthat·:  

Å szakmai gyakorlat  

Å karrier platform  

Å du§lis k®pz®s  

  

A szakmai gyakorlati ŤrlapkitºltŖ c®lja, hogy a szakmai gyakorlat teljes kºrŤ dokument§l§s§nak online ¼ton 

tºrt®nŖ kitºlt®s®t biztos²tsa.  

  

A karrier platform egy olyan virtu§lis sz²nt®r, ahol a c®gek ®s a hallgat·k munkaerŖ-piaci aj§nlatai, ig®nyei 

egym§sra tal§lhatnak, a c®gek §ll§slehetŖs®geket, projektmunk§t ®s szakmai gyakorlati lehetŖs®geket 

hirdethetnek a BGE-s hallgat·k r®sz®re.  

  

A du§lis k®pz®s sz²nt®r c®lja, hogy a du§lis k®pz®s folyamatainak ®s nyilv§ntart§s§nak a teljes kºrŤ 

dokument§l§s§t biztos²tsa.  

  

Jelen dokument§ci· a partner szerepkºrŤ felhaszn§l·knak seg²t a rendszer folyamatainak ®s funkci·inak 

megismer®s®ben, r®szletesen le²rva, hogy az egyes funkci·kat hogyan kell elv®gezni.  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Regisztr§ci·  

Bejelentkez®s  

KºtelezŖ szakmai gyakorlathoz kapcsol·d· funkci·k  

Karrier Platform funkci·k  

Du§lis k®pz®ssel kapcsolatos funkci·k  

  

  

  
  

 
   

 

Ćltal§nos funkci·k  
  

Ebben a fejezetben bemutat§sra ker¿lnek azok a funkci·k, melyek a szakmai gyakorlati ¿gyint®z®s, a 

du§lis k®pz®s ®s a karrier platform eset®ben kºzºsek, vagy azonosan mŤkºdnek. ElsŖsorban a 

regisztr§ci·val ®s bejelentkez®ssel kapcsolatos funkci·k ker¿lnek kifejt®sre.   
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Regisztr§ci·  
  

Regisztr§ci·hoz kºthetŖ minden olyan tartalom, mely Ťrlap kitºlt®shez, partneri vagy hallgat·i adatok 

rºgz²t®s®hez list§z§s§hoz, vagy §ll§saj§nlatokhoz kºthetŖ. Ezekhez a funkci·khoz regisztr§lniuk kell 

magukat mind a hallgat·knak, mind a partner c®gek dolgoz·iknak.  

A hallgat·i ®s a partneri regisztr§ci· k¿lºnbºzik egym§st·l. M²g a hallgat· a Neptunb·l, ®s a c²mt§rb·l 

automatikusan ellenŖrizhetŖek, adataik lek®rhetŖek, addig a partnerek, ®s dolgoz·ik adatait nem lehet 

lek®rdezni, azt be kell k®rni.  

  

Mind a hallgat·k, mind a partnerek regisztr§ci· ®s bejelentkez®s ut§n el®rhetik a szakmai gyakorlati ®s du§lis 

¿gyint®z®st, valamint a karrier platform ¿gyint®z®st is. Nincs sz¿ks®g a k¿lºnbºzŖ szint®rekhez k¿lºn-k¿lºn 

regisztr§ci·ra.  

  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Regisztr§ci·  

Regisztr§ci· megerŖs²t®se  

Partner regisztr§ci· tºrl®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Partner regisztr§ci·  
  

Az Online Karrier Platform ®s ţrlapkitºltŖ Rendszer a kºvetkezŖ URL-rŖl ®rhetŖ el:  

https://karrierplatform.uni-bge.hu.  

  

A partnerek a regisztr§ci·s folyamatot a fejl®cben tal§lhat· link seg²ts®g®vel ind²thatj§k el.  

http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
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A regisztr§ci·hoz egy 5 l®p®sbŖl §ll· Ťrlapkitºlt®si folyamat tartozik, melynek l®p®sei a kºvetkezŖk:  

  

1. Orsz§g ®s ad·sz§m megad§sa  

  

1. l®p®sben az orsz§got ®s ad·sz§mot kell megadni a regisztr§l· 

c®gnek. Az orsz§g fontos az ad·sz§m form§tum§nak ellenŖrz®se, ®s a 

k®sŖbbiekben bek®rendŖ adatok (nem magyarorsz§gi c®g eset®ben nem 

minden adat kºtelezŖ) szempontj§b·l. Az ad·sz§m megad§sa ut§n a rendszer 

valid§lja az ad·sz§m form§tum§t, valamint ellenŖrzi, hogy a c®g szerepel-e 

m§r a nyilv§ntart§sban.  
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Az ¼rlapon a *-gal jelºlt mezŖk kitºlt®se kºtelezŖ. Az adatok megad§sa ut§n a Tov§bb gombra kell kattintani.  

  

2. C®g regisztr§l§sa 2. l®p®sben a c®ges adatok megad§sa tºrt®nik.   

  

Amennyiben az ad·sz§m alapj§n a c®g m§r l®tezik, ¼gy ez az Ťrlap ki van tºltve a BGE-n®l nyilv§ntartott 

c®ges adatokkal. Ha egy adat esetleg nincs kitºltve a nyilv§ntart§sban, akkor azt a regisztr§l· megadhatja, 

de ha l®tezik, akkor nem tudja fel¿l²rni. Amennyiben m®gis sz¿ks®ges az adat m·dos²t§sa, ¼gy a regisztr§l· 

a Kapcsolat men¿pontban megadott el®rhetŖs®geken keresheti a BGE munkat§rs§t, ®s k®rheti az adat 

m·dos²t§s§t.  

  

Ha az ad·sz§m alapj§n nem l®tezik m®g a nyilv§ntart§sban a c®g, akkor az Ťrlap ¿res, ®s ki kell tºlteni.  
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Amennyiben az ¥n c®ge iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ, ¼gy k®rj¿k jelºlje be 

az Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ jelºlŖn®gyzetet, mivel csak ²gy lesz k®pes kºzvet²tŖi 

egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kºtni, ®s Ťrlapokat kitºlteni. A jelºlŖn®gyzet bejelºl®se ut§n v§lassza ki, hogy 

milyen kºzvet²tŖi form§ban tev®kenykedik a c®g. Csak egy v§laszthat· ki.  

  

  
  

A C®ges levelez®si tartom§ny eset®ben k®rj¿k adja meg az e-mail c²m®bŖl a @ karakter ut§ni r®szt. Ha 

p®ld§ul a regisztr§l·nak az az e-mail c²me, hogy kiss.bela@company.hu, akkor a company.hu-t kell megadni. 

Gmail-es e-mail c²m eset®ben a gmail.com-ot kell beg®pelni. A rendszer minden esetben ellenŖrzi, hogy a 

regisztr§l· ebbŖl a levelez®si tartom§nyb·l regisztr§lt-e, ®s csak olyan e-mail c²mmel lehet regisztr§lni, ami 

az elsŖ regisztr§l· §ltal megadott tartom§nyba tartozik.  
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Az ¼rlapon a *-gal jelºlt mezŖk kitºlt®se kºtelezŖ. Az adatok megad§sa ut§n a Tov§bb gombra kell kattintani.  

  

3. Felhaszn§l· regisztr§l§sa  

A 3. l®p®sben a felhaszn§l·t kell regisztr§lni, aki a c®g nev®ben bel®p, azaz mag§t a regisztr§l· szem®ly 

adatait.   

  

Egy c®gnek tºbb regisztr§lt felhaszn§l·ja is lehet. Minden regisztr§l·nak k¿lºn-k¿lºn e-mail c²mmel kell 

rendelkeznie. Amennyiben az adott e-mail c²mmel m§r regisztr§ltak, a fel¿leten hiba¿zenet jelenik meg. 

K®rj¿k ne regisztr§ljanak olyan e-mail c²mmel, ami:  

Å csoport e-mail c²m (pl.: info@ support@)  

Å olyan e-mail c²mmel, amit a regisztr§l· szem®ly nem ®r el, mivel nem fogja tudni befejezni az erre kapott 

e-mail alapj§n a regisztr§ci·t.  

  

Az Ťrlap tetej®n kell megadni az ¥n (mint regisztr§l·) adatait, amihez meg kell adni szem®lyes adatait, 

el®rhetŖs®geit, e-mail c²m®t (figyelembe v®ve a kor§bban le²rt e-mail-re vonatkoz· megkºt®seket)  

  

  
  

A c®gbe elsŖnek regisztr§l· szem®ly eset®ben az Ťrlap als· r®sz®ben biztons§gi okokb·l meg kell adni egy 

szem®lyt a c®gtŖl, aki a regisztr§ci·kat ellenŖrizni fogja, ®s jogtalan regisztr§ci· eset®n k®rheti a regisztr§ci· 

tºrl®s®t. Ez a szem®ly minden esetben e-mail ®rtes²t®st fog kapni, amikor a c®ghez egy ¼jabb szem®ly 

regisztr§l (pl.: tºbb telephelyrŖl tºbben v®geznek ¿gyint®z®st, ²gy egy c®gtŖl tºbb szem®ly is haszn§lja a 

rendszert). Az e-mail tartalmazza a regisztr§l· adatait, ²gy ez alapj§n k®pes eldºnteni, hogy a regisztr§l· 

jogosult-e ¿gyint®z®sre.   
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Ez az ellenŖrzŖ szem®ly lehet az ®ppen regisztr§l· szem®ly is, ebben az esetben a m§r bejelºlt "A c®ghez 

k®sŖbb regisztr§l· szem®lyeket ®n ellenŖrzºm!" jelºlŖn®gyzetet hagyja bejelºlve:  

  

  
  

Amennyiben nem a regisztr§l· szem®ly, hanem m§s fogja v®gezni az ellenŖrz®st, akkor be kell jelºlni a "A 

c®ghez k®sŖbb regisztr§l· szem®lyeket nem ®n ellenŖrzºm. Az ellenŖrzŖ szem®ly adatait megadom!" 

jelºlŖn®gyzetet, ®s ki kell tºlteni az adatait:  

  

  

  
  

Az ¼rlapon a *-gal jelºlt mezŖk kitºlt®se kºtelezŖ. Az adatok megad§sa ut§n a Tov§bb gombra kell kattintani.  

  

4. Adatok ellenŖrz®se  

A kºvetkezŖ l®p®sben a felhaszn§l· l§that egy ºsszefoglal§st az §ltala megadott adatokr·l, valamint 

megtekintheti az adatkezel®si t§j®koztat·t.  
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Az adatkezel®si t§j®koztat· egy k¿lºn ablakban jelenik meg:  
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Az adatkezel®si t§j®koztat· elolvas§sa ut§n, amennyiben a regisztr§l· elfogadja az abban le²rtakat,  

"kipip§lja", hogy elolvasta, ®s elfogadja az adatkezel®si t§j®koztat·ban le²rtakat. Amennyiben ezt a  

"kipip§l§st" nem teszi meg, nem lehets®ges regisztr§lni (Regisztr§l gomb nem akt²v). A 

folyamat v®g®n a Regisztr§l gombra kell kattintani.  
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5. Regisztr§ci· v®ge  

A regisztr§ci·s folyamat utols· l®p®s®ben egy rºvid le²r§s l§that· a regisztr§ci· sikeress®g®rŖl ®s a tov§bbi 

l®p®sekrŖl.  

  
  

Sikeres regisztr§ci· ut§n a regisztr§l· §ltal megadott (a regisztr§l·) e-mail c²mre egy aktiv§ci·s e-mailt k¿ld 

a rendszer, mellyel a felhaszn§l·i profilj§t be tudja aktiv§lni, ®s ez§ltal a rendszerbe be tud l®pni.  

  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  
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Regisztr§ci· megerŖs²t®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Regisztr§ci· megerŖs²t®se  
  

A rendszer a felhaszn§l·nak egy megerŖs²tŖ e-mailt k¿ld az elŖzŖekben le²rt sikeres regisztr§ci·s folyamat 

v®g®n. Ennek c®lja, hogy:   

Å a felhaszn§l· §ltal megadott e-mail c²m l®tezik-e,  

Å az e-mail c²mhez tartoz· postafi·khoz a felhaszn§l· hozz§f®r-e.  

  

A megerŖs²tŖ e-mail-ben a piros keretben l®vŖ linkre kell kattintani a megerŖs²t®shez:  

  

  
  

  

A lev®lben tal§lhat· linkre kattintva a regisztr§ci· megerŖs²t®se automatikusan megtºrt®nik.  

  

  
  

A regisztr§l· szem®ly innentŖl kezdve be tud l®pni a rendszerbe, ®s a c®g nev®ben el tud j§rni.  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Bejelentkez®s  
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Partner regisztr§ci· tºrl®se  
  

A partner felhaszn§l· tºrºlheti a regisztr§ci·j§t, ami a felhaszn§l·t (a partner c®g dolgoz·j§t) ®rinti, a partner 

(c®g) adatokat nem. C®g adatok tºrl®s®re nincs m·d.  

A partner felhaszn§l· regisztr§ci·j§nak tºrl®se a kºvetkezŖ adatokat tºrli a rendszerbŖl:  

Å Regisztr§lt felhaszn§l· bejelentkez®si adatainak tºrl®se ( =>  nem fog tudni bejelentkezni, csak ¼jb·li 

regisztr§ci· ut§n)  

Å Statisztikai, ®s rekordtºrt®neti adatai tov§bbi el®r®se ®rdek®ben a nev®t vissza§ll²thatatlanul 

megm·dos²tjuk, ²gy tov§bbiakban nem kºthetŖ a szem®ly®hez a rendszerben v®gzett tev®kenys®g.  

  

NEM tºrºlj¿k a kºvetkezŖ adatait:  

Å Partner (c®g) adatokat  

Å SzerzŖd®sek, meg§llapod§sokon megadott szem®lyes adatai  

Å Szakmai gyakorlati ¿gyint®z®s sor§n megadott szem®lyes adatait  

Å Du§lis k®pz®s adatait  

Å Ćltala l®trehozott c®gbemutatkoz· oldalt  

  

A regisztr§ci· tºrl®se csak bejelentkez®s ut§n lehets®ges. Sikeres bejelentkez®s ut§n a fejl®cben, a 

bejelentkezett felhaszn§l· nev®re kell kattintani:  

  

  
  

  

A megjelenŖ Ťrlapon a felhaszn§l· l§thatja a regisztr§ci·s adatait. Az adatok alatt l§thatja a Regisztr§ci· 

tºrl®se gombot, amivel tºrºlni tudja a regisztr§ci·j§t:  
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Sikeres tºrl®s ut§n a kºvetkezŖ ¿zenet jelenik meg:  

 

 

Bejelentkez®s  
  

Az Online Karrier Platform ®s ţrlapkitºltŖ Rendszer a kºvetkezŖ URL-rŖl ®rhetŖ el:  

https://karrierplatform.uni-bge.hu.  

  

A regisztr§lt partnerek regisztr§lt felhaszn§l·i, ®s a regisztr§lt hallgat·k bejelentkez®s ut§n tudj§k el®rni a 

rendszer regisztr§ci·hoz kºtºtt funkci·it.  

  

A partner felhaszn§l·k bejelentkez®se a nyit· oldalon l§that· Bejelentkez®s linkel lehets®ges:  

  

   

http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
http://karrierplatform.uni-bge.hu/
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A megjelenŖ fel¿leten ki kell v§lasztani, hogy partner felhaszn§l· vagy hallgat· akar bejelentkezni. V§lasszuk 

a BEJELENTKEZ£S PARTNEREKNEK opci·t.  

  
  

  

  

A megjelenŖ Ťrlapon meg kell adni a regisztr§ci·kor megadott e-mail c²met, ®s jelsz·t, majd a Bejelentkez®s 

gombra kell kattintani.  

  
  

Sikeres bejelentkez®s eset®n a fejl®cben l§thatjuk a bejelentkezett felhaszn§l· nev®t:  
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Hib§s e-mail c²m vagy jelsz· megad§sa eset®n hiba¿zenetet kapunk:  

  
  

  

Szint®n hiba¿zenetet kapunk, ha a regisztr§ci· aktiv§l§sa elŖtt szeretne bejelentkezni a felhaszn§l·:  

  
  

Bejelentkez®s ut§n, amennyiben v§ltozott az adatkezel®si szab§lyzat, ¼gy azt el kell fogadni:  
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Regisztr§ci·  

  

  

  
  

 
   

 

KºtelezŖ szakmai gyakorlathoz kapcsol·d· funkci·k  
  

A Szakmai gyakorl·helyn®l tºrt®nŖ foglalkoztat§s a hallgat·k tanulm§nyainak r®sz®t k®pezi, emellett a 

gyakorlat sikeres ®s marad®ktalan teljes²t®se - az Nftv. rendelkez®sei szerint ï a hallgat·k z§r·vizsg§ra vagy 

§llamvizsg§ra bocs§t§s§nak felt®tele.  

  

A szakmai gyakorlati k®pz®shez k®sz¿lt online ŤrlapkitºltŖ rendszer ï amelyet a Budapesti Gazdas§gi 

Egyetem az eddigi pap²r form§tum¼ Ťrlapok alternat²v§jak®nt tesz el®rhetŖv® ï c®lja a teljes szakmai 

gyakorlatos adminisztr§ci·s folyamat online ¼ton tºrt®nŖ lebonyol²t§sa, a szakmai gyakorlattal kapcsolatos 

Ťrlapok kitºlt®si menet®nek egys®gess® ®s szab§lyozott§ t®tele, valamint a hib§s kitºlt®s elker¿l®se.  

  

Annak megfelelŖen, hogy a rendszerbe bejelentkezett felhaszn§l· c®ge iskolaszºvetkezet-e vagy nem, a 

dokument§l§s folyam§n k¿lºnbºzŖ adatokat kell megadni a folyamat egyes l®p®seiben.   

  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Regisztr§ci·  

Bejelentkez®s  

Szakmai gyakorlati funkci·k nem iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ eset®ben 

Szakmai gyakorlati funkci·k iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ eset®ben  

  

  

  
  

 
  

  

  
  

Kapcsol·d· tartalom   
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Szakmai gyakorlati funkci·k nem iskolaszºvetkezet/munkaerŖ 

kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ eset®ben  
  

A nem iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ form§ban mŤkºdŖ c®gek eset®ben (vagy 

amennyiben az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ a saj§t c®g®n®l fogadja a 

hallgat·t) a kºtelezŖ szakmai gyakorlat dokument§l§si folyamata a kºvetkezŖ form§ban n®z ki:  

  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  

 
 Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s  Hallgat·i besz§mol· ®s/vagy ®rt®kel®s  
 Partner c®g tºlti ki  Hallgat· tºlti ki  

     
    

    

Szaktansz®ki ®rt®kel®s  

BGE szaktansz®k tºlti ki  

  

Partner c®g tºlti ki   

  
        

Befogad· nyilatkozat   

Partner c®g tºlti ki   

  
        

Hallgat·i nyilatkozat   

Hallgat· tºlti ki   

  
        

Szaktansz®ki nyilatkozat   

BGE szaktansz®k tºlti ki   

  
        

Hallgat·i mell®klet   

Partner c®g tºlti ki   

  
        

A hallgat· a szakmai gyakorlat§t tºlti a szakmai gyakorl·helyen   
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Az egyes l®p®s rºvid le²r§sa:  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  
Kitºlti: Partner c®g  

Le²r§s: 230/2012. (VIII.28) korm§nyrendelet ®rtelm®ben egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kell kºtni a 

felsŖoktat§si int®zm®nynek ®s a szakmai gyakorl·helynek a hallgat·k szakmai gyakorlat§nak a 

biztos²t§s§ra, ha a szak, felsŖoktat§si szakk®pz®s k®pz®si ®s kimeneti kºvetelm®nyei hat h®t vagy ann§l 

hosszabb szakmai gyakorlatot hat§roznak meg.  

A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Befogad· nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  

Kitºlti: Partner c®g  

Le²r§s: A Befogad· nyilatkozat egy olyan sz§nd®knyilatkozat, melynek kitºlt®s®vel a partner c®g 

nyilatkozik az Egyetem¿nk r®sz®re, hogy ï a szakmai gyakorl·helyre vonatkoz· jogszab§lyok 

ismeret®ben ï kºtelezŖ szakmai gyakorlatra szeretn® fogadni a BGE hallgat·j§t.  A kitºlt®s m·dja, ®s 

r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Hallgat·i nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt befogad· nyilatkozat  

Kitºlti: Hallgat·  

Le²r§s: A hallgat·i nyilatkozatban a hallgat·nak meg kell erŖs²tenie, hogy val·ban a kitºltŖ c®g §ltal 

megjelºlt poz²ci·ban ®s idŖintervallumban szeretn® teljes²teni a gyakorlat§t. Tov§bb§ hozz§ kell j§rulnia, 

hogy az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s hallgat·i mell®klet®nek kitºlt®s®hez sz¿ks®ges hallgat·i 

adatokat az Egyetem megadhassa a szakmai gyakorl· helynek.    

  

Szaktansz®ki nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Pozit²v hallgat·i nyilatkozat  

Kitºlti: BGE szaktansz®k  

Le²r§s: A Szaktansz®ki nyilatkozatban tºrt®nik az egyetem r®sz®rŖl tºrt®nŖ szakmai j·v§hagy§sa a 

megjelºlt poz²ci·nak.   

  

Hallgat·i mell®klet  
ElŖfelt®tel: Pozit²v szaktansz®ki nyilatkozat  

Kitºlti: Partner c®g  

Le²r§s: A hallgat·i mell®klet az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 2. sz§m¼ mell®klete, mely tartalmazza a 

foglalkoztatni k²v§nt hallgat· adatait, a szakmai gyakorl·hely §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal 

kapcsolatos konkr®t adatokat ®s az Egyetem §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkr®t 

adatokat.   

A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt hallgat·i mell®klet  

Kitºlti: Partner c®g  

Le²r§s: Az Igazol§s ®s ®rt®kel®s c®lja, hogy a szakmai gyakorl·hely leigazolja, hogy teljes²t®sre ker¿lt a 

szakmai gyakorlat, illetve ®rt®kelje a hallgat· munkav®gz®s®t. A dokumentum a szakmai gyakorlat v®g®n 

tºlthetŖ ki. £rt®kel®s mellett, - amennyiben az adott szakhoz be van §ll²tva, ¼gy - a kitºltŖnek egy 

k®pz®sfejleszt®ssel kapcsolatos k®rdŖ²vet is ki kell tºltenie.  A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt 

olvashat·.  

  

Hallgat·i besz§mol· ®s/vagy ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt hallgat·i mell®klet  

Kitºlti: Hallgat·  
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Le²r§s: A hallgat· bemutatja a szakmai gyakorl·helyet ®s az ott v®gzett tev®kenys®get a szaktansz®k 

sz§m§ra. Amennyiben az adott t§rgyhoz be van §ll²tva, ¼gy a besz§mol·t is fel kell tºltenie a 

hallgat·nak. Ugyancsak amennyiben be van §ll²tva, a hallgat·nak egy munkaerŖ-piaci k®rdŖ²vet is ki 

kell tºltenie.   

  

Szaktansz®ki ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s  

Kitºlti: BGE szaktansz®k  

Le²r§s: A BGE szaktansz®ke a partner igazol§s ®s ®rt®kel®s, valamint a hallgat·i besz§mol· alapj§n 

®rt®keli a szakmai gyakorlatot.  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Đj hallgat· szakmai gyakorlat§nak rºgz²t®se  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  

Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  

Hallgat·i mell®klet kitºlt®se  

Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s kitºlt®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Đj hallgat· szakmai gyakorlat§nak rºgz²t®se  
  

Đj hallgat· rºgz²t®s®hez be kell jelentkezni a rendszerbe. Bejelentkez®s ut§n a rendszer felaj§nlja, hogy a 

k®t sz²nt®r kºz¿l melyiket szeretn® haszn§lni. Szakmai gyakorlattal kapcsolatos ¿gyint®z®s eset®n a jobb 

oldali k®pre kell kattintani, vagy a bal oldali men¿ben a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontra.  
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A rendszer a szakmai gyakorlaton l®vŖ hallgat·k list§j§hoz vezet, mely alap esetben ¿res, nincs benne egy 

t®tel sem. Đj hallgat· rºgz²t®s®hez kattintsunk az Đj hallgat· hozz§ad§sa linkre.  

  

  
  

A rendszer egy folyamat§br§n jelzi, hogy az adott hallgat·val kapcsolatos dokument§l§si folyamat milyen 

§llapotban van. A folyamat elsŖ l®p®se az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat kitºlt®se. 

Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st csak egyszer kell kitºlteni (nem kell hallgat·nk®nt tºlteni), minden tov§bbi 

hallgat· eset®ben m§r kitºltºttnek jelzi a rendszer. Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 

®s kapacit§st§bl§zat, akkor a Kitºltºm linkre kattintva lehet kitºlteni:  
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Ha m§r ki van tºltve az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s, akkor a Befogad· nyilatkozat kitºlt®s®vel lehet 

kezdeni a hallgat· szakmai gyakorlat§nak dokument§l§s§t:  

  
  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  

Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  
  

A 230/2012. (VIII.28) korm§nyrendelet ®rtelm®ben egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kell kºtni a felsŖoktat§si 

int®zm®nynek ®s a szakmai gyakorl·helynek a hallgat·k szakmai gyakorlat§nak a biztos²t§s§ra, ha a szak, 
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felsŖoktat§si szakk®pz®s k®pz®si ®s kimeneti kºvetelm®nyei hat h®t vagy ann§l hosszabb szakmai 

gyakorlatot hat§roznak meg.  

  

A rendszerben csak egyszer kell kitºlteni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s 

kapacit§st§bl§zat Ťrlapot. Ha m§r egyszer kitºlt®sre ker¿lt, akkor m§r nem lehet kitºlteni a 

dokumentumot, az s§rga keretben jelenik meg.  

  

Az ikonra kattintva egy rºvid le²r§st jelen²t meg a rendszer arr·l, hogy az adott l®p®s mi®rt 

sz¿ks®ges, mi tºrt®nik az adott l®p®sben:  

  

  
Egy felugr· ablakban jelenik meg az inform§ci·:  
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Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat, akkor a pirosan 

villog· Kitºltºm ikonra kattintva lehet kitºlteni:  

  

  
  

A megny²l· ¼j Ťrlap felsŖ r®sz®n lehet kitºlteni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sra vonatkoz· adatokat, az 

als· r®szben a kapacit§sra vonatkoz· adatokat.  

A felsŖ r®szben az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sra vonatkoz· r®szben a regisztr§lt c®g adatai  

(regisztr§ci·kor megadott) jelennek meg. Ezek az adatok fognak megjelenni a nyomtatott meg§llapod§son.  

Ezek az adatok nem m·dos²that·ak.  

A c®g k®pviselet®ben al§²r· szem®ly nev®t (aki majd al§ fogja ²rni a kinyomtatott dokumentumot), ®s az 

al§²r§s d§tum§t kell kitºlteni:   
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Az al§²r§si d§tum megad§s§n§l k®rj¿k ¿gyeljen r§, hogy a d§tum nem lehet k®sŖbbi, mint az elsŖ fogadott 

hallgat· szakmai gyakorlat§nak kezdŖ d§tuma.  

Az al§²r·, ®s az al§²r§si d§tum megad§sa ut§n a meg§llapod§son szereplŖ kapcsolattart· adatait kell 

kitºlteni. A rendszer automatikusan felaj§nlja, hogy bejelentkezett felhaszn§l· legyen a meg§llapod§son a 

kapcsolattart·:  
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Ha a meg§llapod§son kapcsolattart·k®nt ne a bejelentkezett felhaszn§l· ker¿ljºn megad§sra, akkor ki kell 

venni a jelºlŖn®gyzetbŖl a bejelºl®st, ®s meg kell adni az adatait az alatta megjelenŖ szºvegdobozokban:  

  
  

Az aktu§lisan kitºltºtt adatokkal b§rmikor megtekinthetŖ az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s elŖn®zete. Ehhez 

az ElŖn®zet linkre kell kattintani, majd letºlteni a PDF dokumentumot:  
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A letºltºtt dokumentumot ne nyomtassa ki. Az ºsszes adat megad§sa ut§n a rendszer felk²n§lja a 

v®gleges meg§llapod§s letºlt®si lehetŖs®g®t!  

  

Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s adatainak megad§sa ut§n a meg§llapod§s 1. sz§m¼ mell®klet®t kell 

kitºlteni. Ez az Ťrlap als· r®sze:  
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Ha a t§bl§zatban van m§r adat (vannak sorok), akkor az a kor§bbi ®vekben foglalkoztatott, Egyetem¿nkºn 

tanul· hallgat·k sz§ma alapj§n tett javaslat, melyet m·dos²that amennyiben szeretn®. Ha ¿res, vagy tov§bbi 

karokr·l, szakokr·l is szeretne hallgat·t fogadni, akkor a t§bl§zat feletti legºrd¿lŖ list§kb·l v§lassza ki, hogy 

melyik karr·l, melyik szakr·l, melyik k®pz®si szinten, milyen munkarendbŖl h§ny hallgat·t k²v§n 

foglalkoztatni. Az adatok megad§sa ut§n kattintson a Hozz§ad linkre:  

  

  
A l®tsz§m meghat§roz§s§n§l javasoljuk magasabb sz§mot adjon meg, mint amennyit aktu§lisan 

foglalkoztatna, mivel ez egy maxim§lis kapacit§st jelent, Az itt megjelºlt l®tsz§mok nem jelentenek 

foglalkoztat§si kºtelezetts®get.  

A hozz§adott sorok megjelennek a list§ban:  
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Sorolja fel az ºsszes lehets®ges karr·l, szakr·l foglalkoztatott l®tsz§mot!  

  

Amikor kitºltºtte a kapacit§s t§bl§zatot, kattintson a Ment®s gombra:   
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Ment®s ut§n le tudja tºlteni a legener§lt dokumentumot:  
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A letºltºtt dokumentumon a mell®kletek nem szerepelnek, azok elektronikus 

mell®kletek, csak a rendszerben ®rhetŖek el!  

  

A Vissza gombra kattintva l§thatja, hogy a folyamat§br§ban az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 

®s kapacit§st§bl§zat ikon s§rga keretben, k®szre van jelºlve:  
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A Megtekint gombra kattintva ¼jra tudja nyitni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st, le tudja 

tºlteni ®s ki is tudja nyomtatni:  

  

  
  

A megjelenŖ fel¿leten, letºlthetŖ az al§²rt, ®s a BGE munkat§rsai §ltal beszkennelt dokumentum 

is, amikor a BGE r®sz®rŖl ez m§r megtºrt®nt:  
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Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  
  

A Befogad· nyilatkozat egy olyan sz§nd®knyilatkozat, melynek kitºlt®s®vel a partner c®g nyilatkozik az 

Egyetem¿nk r®sz®re, hogy ï a szakmai gyakorl·helyre vonatkoz· jogszab§lyok ismeret®ben ï kºtelezŖ 

szakmai gyakorlatra szeretn® fogadni a BGE hallgat·j§t. A befogad· nyilatkozatot minden szakmai 

gyakorlatra foglalkoztatni k²v§nt hallgat·nk®nt ki kell tºlteni! Az adatokat csak elektronikusan kell 

megadni, nem kell kinyomtatni!  

  

A befogad· nyilatkozat kitºlt®s®vel indul a hallgat· szakmai gyakorlati dokument§l§s§nak folyamata.  

  

A befogad· nyilatkozatot a partner regisztr§lt felhaszn§l· tudja rºgz²teni a rendszerben. A partner 

felhaszn§l·nak a bejelentkez®s ut§n a SZAKMAI GYAKORLAT ¦GYINT£Z£S opci·t kell v§lasztani, vagy a 

men¿ben a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontot:  
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Mindk®t esetben egy lista oldalra jutunk, ahol a szakmai gyakorlaton l®vŖ hallgat·k l§that·ak. Alap esetben 

ez a lista ¿res. Đj hallgat·t -, ²gy ¼j befogad· nyilatkozatot - rºgz²teni az Đj hallgat· hozz§ad§sa linkkel 

lehets®ges:  

  
  

  

A megjelenŖ fel¿leten a partner c®g felhaszn§l·ja l§thatja a szakmai gyakorlati k®pz®s dokument§l§si 

folyamat§t. A befogad· nyilatkozat ikonra kattintva egy rºvid le²r§st jelen²t meg a rendszer arr·l, hogy az 

adott l®p®s mi®rt sz¿ks®ges, mi tºrt®nik az adott l®p®sben:  
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Egy felugr· ablakban jelenik meg az inform§ci·:  

  
  

A Befogad· nyilatkozat kitºlt®s®hez az ikon alatti Kitºltºm linkre kell kattintani:  

  

Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat, akkor a pirosan villog· 

Kitºltºm ikonra kattintva lehet kitºlteni:  
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Ha m®g nincs kitºltve a folyamat§br§ban a felette l®vŖ Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s, ®s  

kapacit§st§bl§zat, akkor a Kitºltºm link nem l§that·. Ebben az esetben elŖszºr az Egy¿ttmŤkºd®si  

meg§llapod§s, ®s kapacit§st§bl§zatot kell kitºlteni!   

  

A megjelenŖ fel¿leten tudja kitºlteni a befogad· nyilatkozat Ťrlapot. Az oldal tetej®n l§tja a saj§t c®g®nek a 

c®ges adatait:  

  
  

  

Az alatta l®vŖ keretben a hallgat·ra vonatkoz· adatokat kell megadni:  

o Hallgat· neve  

o Hallgat· Neptun k·dja  

o Kar  

o Szak  

  

Az adatok megad§sa ut§n a rendszer ellenŖrzi, hogy:  
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o Neptun k·d, ®s a hozz§ megadott n®v egyezik-e o A kiv§lasztott kar-szakon hallgat·ja-e az 

egyetemnek o szak alapj§n automatikusan meghat§rozza a szakir§nyt Ha a megadott adatok 
alapj§n nincs tal§lat, a rendszer hiba¿zenetben jelzi:  

  
  

K®rj¿k, pontosan adja meg a hallgat· adatait, k¿lºnben nem tudja beadni a befogad· nyilatkozatot!  

  

Helyes hallgat·i adatok megad§sa kilist§zza a hallgat· lehets®ges gyakorlatait, amelybŖl kiv§laszthat·, hogy 

aktu§lisan melyik gyakorlatra megy a hallgat· a partnerhez. Tºbbnyire a legºrd¿lŖ lista egy elemet tartalmaz, 

de bizonyos szakokon a hallgat·k tºbb f®l®vben is mennek k¿lºnbºzŖ gyakorlatra. A legºrd¿lŖ list§b·l 

kiv§lasztva a gyakorlatot, a rendszer ki²rja, hogy mennyi a gyakorlat elŖ²rt idŖtartama, tavaszi ®s Ŗszi 

szemeszterben mi a kijelºlt teljes²t®si idŖszak:  

  
  

Amennyiben a hallgat· nem tºlti a teljes elŖ²rt idŖtartamot a szakmai gyakorlati helyen, ¼gy a Teljes 

gyakorlati idŖ r®szben kitºltve jelºlŖn®gyzetet bejelºlve lehetŖs®g van megadni, hogy mennyi idŖt tºlt a 

hallgat· a gyakorlati helyen A gyakorlat t®nyleges idŖtartama mezŖben. Ilyenkor kºtelezŖen indokl§st kell 

²rni, hogy mi az oka, ami miatt nem tºlti a teljes elŖ²rt gyakorlati idŖt a hallgat· a gyakorlati helyen. Lehets®ges 

ok lehet p®ld§ul, hogy a hallgat· tervezetten k®t gyakorl·helyen tºlti a gyakorlat§t, vagy egy kor§bbi 

gyakorl·helyen megszak²totta a gyakorlat§t ®s ¼j helyen fejezi be:  
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Amennyiben a teljes gyakorlati idŖ a gyakorl·helyen tºlti a hallgat·, ¼gy a Teljes gyakorlati idŖ kitºltve 

jelºlŖn®gyzetet kell bejelºlni (vagy bejelºlve hagyni), ebben az esetben A gyakorlat t®nyleges idŖtartama 

mezŖ nem m·dos²that·:  

  
  

A kºvetkezŖ l®p®sben az iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖi kºlcsºnzŖi felhaszn§l·nak ki kell 

tºlteni a szakmai gyakorlat kezdŖ ®s v®gd§tum§t. A szakir§nyhoz meghat§rozott be§ll²t§sok alapj§n a 

rendszer automatikusan ellenŖrzi, hogy: o a megadott idŖszak megfelel-e a szak §ltal elŖ²rt teljes²t®si 

idŖszaknak  
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o a kalkul§ci· alapj§n teljes¿l-e a szakon elŖ²rt gyakorlati ·rasz§m (heti 5 munkanappal, munkanaponk®nt 

8 ·r§val sz§molva, ¿nnepnapokat nem figyeli a rendszer).  

  

Amennyiben egyik, m§sik, vagy egyik felt®telnek sem felel meg a megadott idŖszak, ¼gy a rendszer 

hiba¿zenetben t§j®koztatja a felhaszn§l·t:  

  
  

Az Ťrlap addig nem menthetŖ, ameddig a kezdŖ ®s v®gd§tum kºzºtti napok sz§ma nem ®ri el a 

gyakorlat t®nyleges idŖtartama mezŖbe be²rt idŖtartamot!  

  

  

Az Ťrlap kºvetkezŖ r®sz®ben ki kell tºlteni a szakmai gyakorlatra vonatkoz· adatokat:  

  
  

Az Ťrlap utols· r®sz®ben el kell fogadni a nyilatkozatot. Addig nem lehet menteni az Ťrlapot, am²g ez a 

nyilatkozat el nincs fogadva. A nyilatkozat elfogad§sa ut§n a Ment®s gombra kell kattintani:  
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 Ment®s ut§n a hallgat· szakmai gyakorlat§nak st§tusza automatikusan be§ll²t§sra ker¿l, a felhaszn§l· 

vissza fog jutni a folyamat§br§ra, ahol meg tudja tekinteni az adott hallgat· dokument§l§si folyamat§nak 

§llapot§t:  

  
  

  

A hallgat· e-mail ®rtes²t®st kap arr·l, hogy befogad· nyilatkozatot tºltºttek ki a nev®re. A 

kitºltºtt befogad· nyilatkozat b§rmikor megtekinthetŖ a Megtekint linkre kattintva:  
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A megjelenŖ Ťrlapon l§that·ak a rºgz²tett adatok, de m§r nem m·dos²that·ak:   
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A Vissza gombra kattintva vissza jutunk az aktu§lisan foglalkoztatott hallgat·k list§j§hoz, ahol a hallgat· 

adata megjelenik:  

  
  

A hallgat· nev®re kattintva meg lehet nyitni a folyamat§br§t, ahol nyomon lehet kºvetni a dokument§l§si 

folyamat menet®t.  

 
  

  

 

Hallgat·i mell®klet kitºlt®se  
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A hallgat·i mell®klet az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 2. sz§m¼ mell®klete, mely tartalmazza 

a foglalkoztatni k²v§nt hallgat· adatait, a szakmai gyakorl·hely §ltal rºgz²tendŖ szakmai 

gyakorlattal kapcsolatos konkr®t adatokat ®s az Egyetem §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal 

kapcsolatos konkr®t adatokat.   

  

A partner felhaszn§l·nak a bejelentkez®s ut§n a SZAKMAI GYAKORLAT ¦GYINT£Z£S opci·t kell 

v§lasztani, vagy a men¿bŖl a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontot:  

  
  

  

A megjelenŖ list§ban a m§r folyamatban l®vŖ szakmai gyakorlatokat l§tja a partner. Ha innen b§rmelyik 

hallgat· nev®re kattint, meg tudja n®zni egy folyamat§br§n a dokument§l§s §llapot§t, ®s a teendŖket. Itt 

l§thatja azt is, hogy a hallgat·nak van-e kitºltºtt hallgat·i mell®klete.   

Ehhez a felhaszn§l·nak ki kell v§lasztania egy hallgat·, a nev®re kattintva (teh§t legal§bb m§r befogad· 

nyilatkozat ki van tºltve a hallgat· nev®re):  
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A megjelenŖ folyamat§br§n l§that· a dokument§l§si folyamat, s§rg§val jelºlve, hogy mely l®p®sek tºrt®ntek 

m§r meg. L§that·, hogy a hallgat·i nyilatkozat m®g nincs kitºltve, a kitºlt®shez a Kitºltºm linkre kell 

kattintani:   
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A megjelenŖ Ťrlapon minden adat ki van tºltve ®s nem m·dos²that· (mivel §tesett egy tºbb szintŤ j·v§hagy§si 

folyamaton). A Hallgat·i mell®klet a Ment®s gombbal menthetŖ  

  
  

  

  

A hallgat·i mell®kletet nem kell kinyomtatni, az az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s elektronikus mell®klete. A 

Vissza gombra kattintva a folyamat§br§hoz jutunk, ahol k®szre van jelºlve a hallgat·i mell®klet l®p®s:  
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A Megtekint gombbal meg lehet n®zni a kitºltºtt Ťrlapot nem szerkeszthetŖ m·dban:  

  
  

  

 
  

  

 

Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s kitºlt®se  
  

Az Igazol§s ®s ®rt®kel®s c®lja, hogy a szakmai gyakorl·hely leigazolja, hogy teljes²t®sre ker¿lt a szakmai 

gyakorlat, illetve ®rt®kelje a hallgat· munkav®gz®s®t. A dokumentum a szakmai gyakorlat v®g®n tºlthetŖ ki. 

Amennyiben a szakmai gyakorlat b§rmilyen okb·l megszakad, ¼gy a szakmai gyakorl·helynek igazolni, ®s 

®rt®kelni kell a hallgat· addigi munkav®gz®s®t.  

  

A partner felhaszn§l·nak a bejelentkez®s ut§n a SZAKMAI GYAKORLAT ¦GYINT£Z£S opci·t kell 

v§lasztani, vagy a men¿bŖl a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontot:  
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A megjelenŖ list§ban a m§r folyamatban l®vŖ szakmai gyakorlatokat l§tja a partner. Ha innen b§rmelyik 

hallgat· nev®re kattint, meg tudja n®zni egy folyamat§br§n a dokument§l§s §llapot§t, ®s a teendŖket. Itt 

l§thatja azt is, hogy a hallgat·nak van-e m§r kitºltºtt partner igazol§sa ®s ®rt®kel®se.   

Ehhez a felhaszn§l·nak ki kell v§lasztania egy hallgat·, a nev®re kattintva (teh§t legal§bb m§r befogad· 

nyilatkozat ki van tºltve a hallgat· nev®re):  
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A megjelenŖ folyamat§br§n l§that· a dokument§l§si folyamat, s§rg§val jelºlve, hogy mely l®p®sek tºrt®ntek 

m§r meg. L§that·, hogy a partner igazol§s ®s ®rt®kel®s m®g nincs kitºltve, a kitºlt®shez a Kitºltºm linkre 

kell kattintani:  
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A megjelenŖ Ťrlapon eldºnthetŖ, hogy:  

Å ¥n tºlti ki az igazol§st ®s ®rt®kel®st  

Å vagy elk¿ldi azt egy k¿lsŖ szem®lynek (pl.: gyakorl·helyi konzulens) kitºlt®sre.  

  

  
  

Amennyiben a bejelentkezett felhaszn§l· maga tºlti ki, ¼gy az Igazol§st ®s ®rt®kelŖt ®n tºltºm ki opci·t 

kell v§lasztani:  

  

  
A megjelenŖ keretben a Tov§bb gombra kell kattintani. Az ¼j Ťrlapon lehet kitºlteni az igazol§s ®s ®rt®kel®st. 

Az Ťrlap felsŖ r®sz®ben lehet kitºlteni a szakmai gyakorlat igazol§s§t. Az Ťrlapon elŖtºltŖdnek a m§r 

kor§bban megadott adatok.  
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Amennyiben a hallgat· nem tºltºtte le a kºtelezŖ szakmai gyakorlatra elŖ²rt idŖkeretet, ¼gy a Nem 

teljes²tette opci·t kell v§lasztani, ®s megadni, mennyi idŖt tºltºtt le a gyakorlatb·l, ®s azt mettŖl meddig 

tºltºtte a gyakorl·helyen. Az itt megadott ®rt®kek vissza²r§sra ker¿lnek az egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§s mell®klet®be!  
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Az Ťrlap als· r®sz®ben tal§lhat· az ®rt®kelŖ szekci·. Itt az egyes szempontokra 0-100% kºzºtti ®rt®ket adhat 

az ®rt®kelŖ, majd az Ťrlap als· r®sz®ben kieg®sz²tŖ szºveges ®rt®kel®s is ²rhat·:  
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Amennyiben be van §ll²tva a szakhoz, ¼gy egy k®pz®sfejleszt®si k®rdŖ²vet is ki kell tºlteni, melynek c®lja a 

k®pz®seink minŖs®g®nek jav²t§sa partnereink visszajelz®sei alapj§n. Amennyiben nincs be§ll²tva k®rdŖ²v, 

¼gy a hallgat· ®rt®kel®s ut§n nincs tov§bbi teendŖje, csak menteni az Ťrlapot.   

  

Amennyiben be van §ll²tva a k®pz®sfejleszt®si k®rdŖ²v a szakhoz, akkor a k®rdŖ²v kitºlt®se kºtelezŖ. a 

kitºlt®s®hez a t§bl§zat jobb sz®lsŖ cell§iba az ikonra kattintva lehet kiv§lasztani az adott ®rt®ket:  
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A k®rdŖ²v akkor van kitºltve, ha minden mezŖ az utols· oszlopban zºldre v§lt:  
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Az adatok kitºlt®se ut§n a Ment®s gombbal menthetŖ az Ťrlap.  

  

A folyamat§br§hoz visszat®rve az Igazol§s ®s ®rt®kel®s l®p®s k®sznek l§tszik:  

  
  

  

Amennyiben k¿lsŖ szem®lynek k¿ldi el kitºlt®sre, ¼gy k®rj¿k m®rlegelje, hogy a kitºltŖnek meglesz-e minden 

inform§ci·ja a kitºlt®shez. Az elk¿ld®shez v§lassza ki az Igazol§s ®s ®rt®kelŖt elk¿ldºm m§snak kitºlt®sre 

opci·t.    
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A megjelenŖ szºvegdobozokba adja meg annak a szem®lynek az adatait, aki ki fogja tºlteni az igazol§s ®s 

®rt®kelŖt. Az adatok megad§sa ut§n kattintson az Elk¿ld gombra. A rendszer menti az adatokat. ®s e-mail 

®rtes²t®st k¿ld a megadott szem®lynek.   
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Az elk¿ldºtt e-mailben egy linket tal§l a kitºltŖ melyre kattintva a kor§bban m§r bemutatott Igazol§s ®s 

®rt®kelŖ Ťrlap jelenik meg. Az Ťrlap kitºlt®s®hez a kitºltŖnek nem kell regisztr§lnia. A kitºltŖ korl§tozott ideig 

tudja kitºlteni az Ťrlapot. A hat§ridŖ lej§rta ut§na vagy ¼jra k¿ldi a kor§bbi kitºltŖnek, vagy m·dos²tja a kitºltŖt 

®s adatit. Mindk®t esetben a M·dos²t gombra kell kattintani, ®s a kor§bban megadott adatok m·dos²that·ak. 

Elk¿ld®s ut§n a hat§ridŖ ¼jra indul.  

  

Abban az esetben, ha a szakmai gyakorlat ¿gyint®zŖje ¼gy gondolja, hogy m®gis Ŗ tºlti ki az igazol§s ®s 

®rt®kelŖt, ¼gy az Igazol§st ®s ®rt®kelŖt ®n tºltºm ki opci·t v§lasztva a kor§bban ismertetett m·don tudja 

kitºlteni az Ťrlapot:  
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Szakmai gyakorlat iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ 

kºlcsºnzŖ eset®ben  
  

Amikor egy iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ egyik partner®hez szervez szakmai 

gyakorlatot, akkor a szakmai gyakorlat dokument§l§sa kis m®rt®kben elt®r, a saj§t foglalkoztat§si form§t·l. 

A folyamat azonos, de az egyes l®p®sekben az adatrºgz²t®s k¿lºnbºzik.  

  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  

Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ tºlti ki  
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Befogad· nyilatkozat  

Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ tºlti ki  

  

     

Hallgat·i nyilatkozat  

  
    

    

Szaktansz®ki ®rt®kel®s  

BGE szaktansz®k tºlti ki  

  
  

  

  

Az egyes l®p®s rºvid le²r§sa:  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  
Kitºlti: Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ  

Le²r§s: 230/2012. (VIII.28) korm§nyrendelet ®rtelm®ben egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kell kºtni a 

felsŖoktat§si int®zm®nynek ®s a szakmai gyakorl·helynek a hallgat·k szakmai gyakorlat§nak a 

biztos²t§s§ra, ha a szak, felsŖoktat§si szakk®pz®s k®pz®si ®s kimeneti kºvetelm®nyei hat h®t vagy ann§l 

hosszabb szakmai gyakorlatot hat§roznak meg.  

A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Hallgat· tºlti ki   

  
        

Szaktansz®ki nyilatkozat   

BGE szaktansz®k tºlti ki   

  
        

Hallgat·i mell®klet   

Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ tºlti ki   

  
        

A hallgat· a szakmai gyakorlat§t tºlti a szakmai gyakorl·helyen   

        

        

Partner igazol§s ®s  ®rt®kel®s   

Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ  
kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ tºlti ki   

Hallgat·i besz§mol· ®s/vagy ®rt®kel®s   

Hallgat· tºlti ki   
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Befogad· nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s  

Kitºlti: Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ  

Le²r§s: A Befogad· nyilatkozat egy olyan sz§nd®knyilatkozat, melynek kitºlt®s®vel a partner c®g 

nyilatkozik az Egyetem¿nk r®sz®re, hogy ï a szakmai gyakorl·helyre vonatkoz· jogszab§lyok 

ismeret®ben ï kºtelezŖ szakmai gyakorlatra szeretn® fogadni a BGE hallgat·j§t.  A kitºlt®s m·dja, ®s 

r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Hallgat·i nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt befogad· nyilatkozat  

Kitºlti: Hallgat·  

Le²r§s: A hallgat·i nyilatkozatban a hallgat·nak meg kell erŖs²tenie, hogy val·ban a kitºltŖ c®g §ltal 

megjelºlt poz²ci·ban ®s idŖintervallumban szeretn® teljes²teni a gyakorlat§t. Tov§bb§ hozz§ kell j§rulnia, 

hogy az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s hallgat·i mell®klet®nek kitºlt®s®hez sz¿ks®ges hallgat·i 

adatokat az Egyetem megadhassa a szakmai gyakorl· helynek.    

  

Szaktansz®ki nyilatkozat  
ElŖfelt®tel: Pozit²v hallgat·i nyilatkozat  

Kitºlti: BGE szaktansz®k  

Le²r§s: A Szaktansz®ki nyilatkozatban tºrt®nik az egyetem r®sz®rŖl tºrt®nŖ szakmai j·v§hagy§sa a 

megjelºlt poz²ci·nak.   

  

Hallgat·i mell®klet  
ElŖfelt®tel: Pozit²v szaktansz®ki nyilatkozat  

Kitºlti: Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ  

Le²r§s: A hallgat·i mell®klet az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 2. sz§m¼ mell®klete, mely tartalmazza a 

foglalkoztatni k²v§nt hallgat· adatait, a szakmai gyakorl·hely §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal 

kapcsolatos konkr®t adatokat ®s az Egyetem §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkr®t 

adatokat.   

A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt olvashat·.  

  

Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt hallgat·i mell®klet  

Kitºlti: Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ  

Le²r§s: Az Igazol§s ®s ®rt®kel®s c®lja, hogy a szakmai gyakorl·hely leigazolja, hogy teljes²t®sre ker¿lt a 

szakmai gyakorlat, illetve ®rt®kelje a hallgat· munkav®gz®s®t. A dokumentum a szakmai gyakorlat v®g®n 

tºlthetŖ ki. £rt®kel®s mellett, - amennyiben az adott szakhoz be van §ll²tva, ¼gy - a kitºltŖnek egy 

k®pz®sfejleszt®ssel kapcsolatos k®rdŖ²vet is ki kell tºltenie.   A kitºlt®s m·dja, ®s r®szletes le²r§sa itt 

olvashat·.  

  

Hallgat·i besz§mol· ®s/vagy ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Kitºltºtt hallgat·i mell®klet  

Kitºlti: Hallgat·  

Le²r§s: A hallgat· bemutatja a szakmai gyakorl·helyet ®s az ott v®gzett tev®kenys®get a szaktansz®k 

sz§m§ra. Amennyiben az adott t§rgyhoz be van §ll²tva, ¼gy a besz§mol·t is fel kell tºltenie a 

hallgat·nak. Ugyancsak amennyiben be van §ll²tva, a hallgat·nak egy munkaerŖ-piaci k®rdŖ²vet is ki 

kell tºltenie.   

  

Szaktansz®ki ®rt®kel®s  
ElŖfelt®tel: Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s  

Kitºlti: BGE szaktansz®k  

Le²r§s: A BGE szaktansz®ke a partner igazol§s ®s ®rt®kel®s, valamint a hallgat·i besz§mol· alapj§n 

®rt®keli a szakmai gyakorlatot.  
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Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Đj hallgat· szakmai gyakorlat§nak rºgz²t®se  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  

Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  

Hallgat·i mell®klet kitºlt®se  

Partner igazol§s ®s ®rt®kel®s kitºlt®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Đj hallgat· szakmai gyakorlat§nak rºgz²t®se  
  

Đj hallgat· rºgz²t®s®hez be kell jelentkezni a rendszerbe. Bejelentkez®s ut§n a rendszer felaj§nlja, hogy a 

k®t sz²nt®r kºz¿l melyiket szeretn® haszn§lni. Szakmai gyakorlattal kapcsolatos ¿gyint®z®s eset®n a jobb 

oldali k®pre kell kattintani, vagy a bal oldali men¿ben a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontra.  
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A rendszer a szakmai gyakorlaton l®vŖ hallgat·k list§j§hoz vezet, mely alap esetben ¿res, nincs benne egy 

t®tel sem. Đj hallgat· rºgz²t®s®hez kattintsunk az Đj hallgat· hozz§ad§sa linkre.  

  

  
  

A megjelenŖ Ťrlapon v§lasztani lehet, hogy a hallgat· iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖi/munkaerŖ 

kºlcsºnzŖi form§ban harmadik f®lhez ker¿l kikºzvet²t®sre (bal oldali ikon), vagy az 

iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ mag§n§l fogja foglalkoztatni a hallgat·t (jobb 

oldali ikon). Ha a jobb oldali ikont, v§lasztja, azaz mag§n§l az iskolaszºvetkezetn®l/munkaerŖ 

kºzvet²tŖn®l/munkaerŖ kºlcsºnzŖn®l fogja a hallgat· a szakmai gyakorlatot tºlteni, akkor minden folyamat 

ugyan ¼gy megy, mint a nem iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖi/munkaerŖ kºlcsºnzŖi folyamatn§l.  

Ennek r®szletei itt olvashat·ak.  

Ha a hallgat· az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ egy partner®hez ker¿l 

kikºzvet²t®sre, ¼gy a bal oldali ikont kell v§lasztani:  

  
  

A rendszer egy folyamat§br§n jelzi, hogy az adott hallgat·val kapcsolatos dokument§l§si folyamat milyen 

§llapotban van. A folyamat elsŖ l®p®se az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat kitºlt®se. 
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Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st csak egyszer kell kitºlteni (nem kell hallgat·nk®nt tºlteni), minden tov§bbi 

hallgat· eset®ben m§r kitºltºttnek jelzi a rendszer. Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 

®s kapacit§st§bl§zat, akkor a Kitºltºm linkre kattintva lehet kitºlteni:  
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72 / 197  

  

  

  

  

Ha m§r ki van tºltve az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s, akkor a Befogad· nyilatkozat kitºlt®s®vel lehet 

kezdeni a hallgat· szakmai gyakorlat§nak dokument§l§s§t:  

  
  

  

  
Kapcsol·d· tartalom  

  

  

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  

Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  

  

  

  
  

 
  

  

 

Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s kitºlt®se  
  

A 230/2012. (VIII.28) korm§nyrendelet ®rtelm®ben egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kell kºtni a felsŖoktat§si 

int®zm®nynek ®s a szakmai gyakorl·helynek a hallgat·k szakmai gyakorlat§nak a biztos²t§s§ra, ha a szak, 
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felsŖoktat§si szakk®pz®s k®pz®si ®s kimeneti kºvetelm®nyei hat h®t vagy ann§l hosszabb szakmai 

gyakorlatot hat§roznak meg.  

  

  

A rendszerben csak egyszer kell kitºlteni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s 

kapacit§st§bl§zat Ťrlapot. Ha m§r egyszer kitºlt®sre ker¿lt, akkor m§r nem lehet kitºlteni a 

dokumentumot, az s§rga keretben jelenik meg.  

  

Az ikonra kattintva egy rºvid le²r§st jelen²t meg a rendszer arr·l, hogy az adott l®p®s mi®rt 

sz¿ks®ges, mi tºrt®nik az adott l®p®sben:  

  

  
Egy felugr· ablakban jelenik meg az inform§ci·:  
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Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat, akkor a pirosan 

villog· Kitºltºm ikonra kattintva lehet kitºlteni:  
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A megny²l· ¼j Ťrlap felsŖ r®sz®n lehet kitºlteni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sra vonatkoz· adatokat, az 

als· r®szben a kapacit§sra vonatkoz· adatokat.  

A felsŖ r®szben az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sra vonatkoz· r®szben a regisztr§lt c®g adatai 

(regisztr§ci·kor megadott) jelennek meg. Ezek az adatok fognak megjelenni a nyomtatott meg§llapod§son. 

Ezek az adatok nem m·dos²that·ak. Az Ťrlap felsŖ r®sz®ben feltºlthetŖ a c®g (iskolaszºvetkezet/munkaerŖ 

kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ) log·ja   

A c®g (iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ) k®pviselet®ben al§²r· szem®ly nev®t (aki 

majd al§ fogja ²rni a kinyomtatott dokumentumot), ®s az al§²r§s d§tum§t kell kitºlteni:   
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Az al§²r§si d§tum megad§s§n§l k®rj¿k ¿gyeljen r§, hogy a d§tum nem lehet k®sŖbbi, mint az elsŖ fogadott 

hallgat· szakmai gyakorlat§nak kezdŖ d§tuma.  

Az al§²r·, ®s az al§²r§si d§tum megad§sa ut§n a meg§llapod§son szereplŖ kapcsolattart· adatait kell 

kitºlteni. A rendszer automatikusan felaj§nlja, hogy bejelentkezett felhaszn§l· legyen a meg§llapod§son a 

kapcsolattart·:  

  

  
  

Ha a meg§llapod§son kapcsolattart·k®nt ne a bejelentkezett felhaszn§l· ker¿ljºn megad§sra, akkor ki kell 

venni a jelºlŖn®gyzetbŖl a bejelºl®st, ®s meg kell adni az adatait az alatta megjelenŖ szºvegdobozokban:  

  
  

Az aktu§lisan kitºltºtt adatokkal b§rmikor megtekinthetŖ az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s elŖn®zete. Ehhez 

az ElŖn®zet linkre kell kattintani, majd letºlteni a PDF dokumentumot:  
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A letºltºtt dokumentumot ne nyomtassa ki. Az ºsszes adat megad§sa ut§n a rendszer felk²n§lja a 

v®gleges meg§llapod§s letºlt®si lehetŖs®g®t!  

  

Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s adatainak megad§sa ut§n a meg§llapod§s 1. sz§m¼ mell®klet®t kell 

kitºlteni. Ez az Ťrlap als· r®sze:  
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Ha a t§bl§zatban van m§r adat (vannak sorok), akkor az a kor§bbi ®vekben foglalkoztatott, Egyetem¿nkºn 

tanul· hallgat·k sz§ma alapj§n tett javaslat, melyet m·dos²that amennyiben szeretn®. Ha ¿res, vagy tov§bbi 

karokr·l, szakokr·l is szeretne hallgat·t fogadni, akkor a t§bl§zat feletti legºrd¿lŖ list§kb·l v§lassza ki, hogy 

melyik karr·l, melyik szakr·l, melyik k®pz®si szinten, milyen munkarendbŖl h§ny hallgat·t k²v§n 

foglalkoztatni. Az adatok megad§sa ut§n kattintson a Hozz§ad linkre:  

  

  
A l®tsz§m meghat§roz§s§n§l javasoljuk magasabb sz§mot adjon meg, mint amennyit aktu§lisan 

foglalkoztatna, mivel ez egy maxim§lis kapacit§st jelent, Az itt megjelºlt l®tsz§mok nem jelentenek 

foglalkoztat§si kºtelezetts®get.  

A hozz§adott sorok megjelennek a list§ban:  
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Sorolja fel az ºsszes lehets®ges karr·l, szakr·l foglalkoztatott l®tsz§mot!  

  

Amikor kitºltºtte a kapacit§s t§bl§zatot, kattintson a Ment®s gombra:   
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Ment®s ut§n le tudja tºlteni a legener§lt dokumentumot:  



81 / 197  

  
  

  
A letºltºtt dokumentumon a mell®kletek nem szerepelnek, azok elektronikus 

mell®kletek, csak a rendszerben ®rhetŖek el!  

  

A Vissza gombra kattintva l§thatja, hogy a folyamat§br§ban az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 

ikon s§rga keretben, k®szre van jelºlve:  
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A Megtekint gombra kattintva ¼jra tudja nyitni az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st, le tudja 

tºlteni ®s ki is tudja nyomtatni:  

  

  
  

A megjelenŖ fel¿leten, letºlthetŖ az al§²rt, ®s a BGE munkat§rsai §ltal beszkennelt dokumentum 

is, amikor a BGE r®sz®rŖl ez m§r megtºrt®nt:  
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Befogad· nyilatkozat kitºlt®se  
  

A Befogad· nyilatkozat egy olyan sz§nd®knyilatkozat, melynek kitºlt®s®vel az Iskolaszºvetkezet/munkaerŖ 

kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ nyilatkozik arr·l, hogy ï a vonatkoz· jogszab§lyok ismeret®ben ï a megjelºlt 

Szolg§ltat§s Fogad·n§l kºtelezŖ szakmai gyakorlatot szervez a BGE hallgat·ja r®sz®re. A befogad· 

nyilatkozatot minden szakmai gyakorlatra foglalkoztatni k²v§nt hallgat·nk®nt ki kell tºlteni! Az 

adatokat csak elektronikusan kell megadni, nem kell kinyomtatni!  

  

A befogad· nyilatkozat kitºlt®s®vel indul a hallgat· szakmai gyakorlati dokument§l§s§nak folyamata. A  

  

A befogad· nyilatkozatot az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ regisztr§lt 

felhaszn§l· tudja rºgz²teni a rendszerben. Az iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖi/munkaerŖ kºlcsºnzŖi 

felhaszn§l·nak a bejelentkez®s ut§n a SZAKMAI GYAKORLAT ¦GYINT£Z£S opci·t kell v§lasztani, vagy a 

men¿ben a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontot:  
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Mindk®t esetben egy lista oldalra jutunk, ahol a szakmai gyakorlaton l®vŖ hallgat·k l§that·ak. Alap esetben 

ez a lista ¿res. Đj hallgat·t -, ²gy ¼j befogad· nyilatkozatot - rºgz²teni az Đj hallgat· hozz§ad§sa linkkel 

lehets®ges:  
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A megjelenŖ Ťrlapon v§lasztani lehet, hogy a hallgat· iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖi/munkaerŖ 

kºlcsºnzŖi form§ban harmadik f®lhez ker¿l kikºzvet²t®sre (bal oldali ikon), vagy az 

iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ mag§n§l fogja foglalkoztatni a hallgat·t (jobb 

oldali ikon). Ha a jobb oldali ikont, v§lasztja, azaz mag§n§l az iskolaszºvetkezetn®l/munkaerŖ 

kºzvet²tŖn®l/munkaerŖ kºlcsºnzŖn®l fogja a hallgat· a szakmai gyakorlatot tºlteni, akkor minden folyamat 

ugyan ¼gy megy, mint a nem iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖi/munkaerŖ kºlcsºnzŖi folyamatn§l. 

Ennek r®szletei itt olvashat·ak.  

Ha a hallgat· az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ egy partner®hez ker¿l 

kikºzvet²t®sre, ¼gy a bal oldali ikont kell v§lasztani:  
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A megjelenŖ fel¿leten az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ felhaszn§l·ja l§thatja 

a szakmai gyakorlati k®pz®s dokument§l§si folyamat§t. A befogad· nyilatkozat ikonra kattintva egy rºvid 

le²r§st jelen²t meg a rendszer arr·l, hogy az adott l®p®s mi®rt sz¿ks®ges, mi tºrt®nik az adott l®p®sben:  

  

  
  

Egy felugr· ablakban jelenik meg az inform§ci·:  
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A Befogad· nyilatkozat kitºlt®s®hez az ikon alatti Kitºltºm linkre kell kattintani:  

  

Ha m®g nincs kitºltve az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s ®s kapacit§st§bl§zat, akkor a pirosan villog· 

Kitºltºm ikonra kattintva lehet kitºlteni:   
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Ha m®g nincs kitºltve a folyamat§br§ban a felette l®vŖ Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s, ®s 

kapacit§st§bl§zat, akkor a Kitºltºm link nem l§that·. Ebben az esetben elŖszºr az Egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§s, ®s kapacit§st§bl§zatot kell kitºlteni!  

  

A megjelenŖ fel¿leten tudja kitºlteni a befogad· nyilatkozat Ťrlapot. Az oldal tetej®n, a c²m ®s a le²r§s ut§n 

l§thatja az iskolaszºvetkezet/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖ kºlcsºnzŖ c®ges adatait:  
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Az alatta l®vŖ keretben a hallgat·ra vonatkoz· adatokat kell megadni:  

o Hallgat· neve  

o Hallgat· Neptun k·dja  

o Kar  

o Szak  

  

Az adatok megad§sa ut§n a rendszer ellenŖrzi, hogy:  

o Neptun k·d, ®s a hozz§ megadott n®v egyezik-e o A kiv§lasztott kar-szakon hallgat·ja-e az 

egyetemnek o szak alapj§n automatikusan meghat§rozza a szakir§nyt  

  

Ha a megadott adatok alapj§n nincs tal§lat, a rendszer hiba¿zenetben jelzi:  

  
  

K®rj¿k, pontosan adja meg a hallgat· adatait, k¿lºnben nem tudja beadni a befogad· nyilatkozatot!  

  

Helyes adatok megad§sa eset®n a rendszer nem ²r ki hiba¿zenetet, bek®ri a hallgat· e-mail c²m®t, mely egy 

m§sodlagosan elt§rolt e-mail c²m a Neptunban t§rolt e-mail c²men fel¿l:  
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Helyes hallgat·i adatok megad§sa kilist§zza a hallgat· lehets®ges gyakorlatait, amelybŖl kiv§laszthat·, hogy 

aktu§lisan melyik gyakorlatra megy a hallgat· a partnerhez. Tºbbnyire a legºrd¿lŖ lista egy elemet tartalmaz, 

de bizonyos szakokon a hallgat·k tºbb f®l®vben is mennek k¿lºnbºzŖ gyakorlatra. A legºrd¿lŖ list§b·l 

kiv§lasztva a gyakorlatot, a rendszer ki²rja, hogy mennyi a gyakorlat elŖ²rt idŖtartama, tavaszi ®s Ŗszi 

szemeszterben mi a kijelºlt teljes²t®si idŖszak:  

  
  

Amennyiben a hallgat· nem tºlti a teljes elŖ²rt idŖtartamot a szakmai gyakorlati helyen, ¼gy a Teljes 

gyakorlati idŖ r®szben kitºltve jelºlŖn®gyzetet bejelºlve lehetŖs®g van megadni, hogy mennyi idŖt tºlt a 

hallgat· a gyakorlati helyen A gyakorlat t®nyleges idŖtartama mezŖben. Ilyenkor kºtelezŖen indokl§st kell 

²rni, hogy mi az oka, ami miatt nem tºlti a teljes elŖ²rt gyakorlati idŖt a hallgat· a gyakorlati helyen. Lehets®ges 

ok lehet p®ld§ul, hogy a hallgat· tervezetten k®t gyakorl·helyen tºlti a gyakorlat§t, vagy egy kor§bbi 

gyakorl·helyen megszak²totta a gyakorlat§t ®s ¼j helyen fejezi be:  
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Amennyiben a teljes gyakorlati idŖ a gyakorl·helyen tºlti a hallgat·, ¼gy a Teljes gyakorlati idŖ kitºltve 

jelºlŖn®gyzetet kell bejelºlni (vagy bejelºlve hagyni), ebben az esetben A gyakorlat t®nyleges idŖtartama 

mezŖ nem m·dos²that·:  

  
  

A kºvetkezŖ l®p®sben az iskolaszºvetkezeti/munkaerŖ kºzvet²tŖ/munkaerŖi kºlcsºnzŖi felhaszn§l·nak ki kell 

tºlteni a szakmai gyakorlat kezdŖ ®s v®gd§tum§t. A szakir§nyhoz meghat§rozott be§ll²t§sok alapj§n a 

rendszer automatikusan ellenŖrzi, hogy: o a megadott idŖszak megfelel-e a szak §ltal elŖ²rt teljes²t®si 

idŖszaknak  
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o a kalkul§ci· alapj§n teljes¿l-e a szakon elŖ²rt gyakorlati ·rasz§m (heti 5 munkanappal, 

munkanaponk®nt 8 ·r§val sz§molva, ¿nnepnapokat nem figyeli a rendszer).  

  

Amennyiben egyik, m§sik, vagy egyik felt®telnek sem felel meg a megadott idŖszak, ¼gy a rendszer 

hiba¿zenetben t§j®koztatja a felhaszn§l·t:  

  
  

Az Ťrlap addig nem menthetŖ, ameddig a kezdŖ ®s v®gd§tum kºzºtti napok sz§ma nem ®ri el a 

gyakorlat t®nyleges idŖtartama mezŖbe be²rt idŖtartamot!  

  

A kºvetkezŖ r®szben kell megadni annak a c®gnek az adatait, ahova a hallgat· gyakorlatra fog menni. Az 

ad·sz§m be²r§sa ut§n a rendszer automatikusan kitºlti a mezŖket, amennyiben a rendszerben m§r nyilv§n 

van tartva a c®g:  

  
  

  

Az Ťrlap kºvetkezŖ r®sz®ben ki kell tºlteni a szakmai gyakorlatra vonatkoz· adatokat:  
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Az Ťrlap utols· r®sz®ben el kell fogadni a nyilatkozatot. Addig nem lehet menteni az Ťrlapot, am²g ez a 

nyilatkozat el nincs fogadva. A nyilatkozat elfogad§sa ut§n a Ment®s gombra kell kattintani:  

  
  

Ment®s ut§n a hallgat· szakmai gyakorlat§nak st§tusza automatikusan be§ll²t§sra ker¿l, a felhaszn§l· vissza 

fog jutni a folyamat§br§ra, ahol meg tudja tekinteni az adott hallgat· dokument§l§si folyamat§nak §llapot§t:  
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A hallgat· e-mail ®rtes²t®st kap arr·l, hogy befogad· nyilatkozatot tºltºttek ki a nev®re. A 

kitºltºtt befogad· nyilatkozat b§rmikor megtekinthetŖ a Megtekint linkre kattintva:  

  
  

A megjelenŖ Ťrlapon l§that·ak a rºgz²tett adatok, de m§r nem m·dos²that·ak:  
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A Vissza gombra kattintva vissza jutunk az aktu§lisan foglalkoztatott hallgat·k list§j§hoz, ahol a hallgat· 

adata megjelenik:  

  
  

A hallgat· nev®re kattintva meg lehet nyitni a folyamat§br§t, ahol nyomon lehet kºvetni a dokument§l§si 

folyamat menet®t.  
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Hallgat·i mell®klet kitºlt®se  
  

A hallgat·i mell®klet az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s 2. sz§m¼ mell®klete, mely tartalmazza 

a foglalkoztatni k²v§nt hallgat· adatait, a szakmai gyakorl·hely §ltal rºgz²tendŖ szakmai 

gyakorlattal kapcsolatos konkr®t adatokat ®s az Egyetem §ltal rºgz²tendŖ szakmai gyakorlattal 

kapcsolatos konkr®t adatokat.   

  

A partner felhaszn§l·nak a bejelentkez®s ut§n a SZAKMAI GYAKORLAT ¦GYINT£Z£S opci·t kell 

v§lasztani, vagy a men¿bŖl a Szakmai gyakorlat/Hallgat·k men¿pontot:  

  
  

  

A megjelenŖ list§ban a m§r folyamatban l®vŖ szakmai gyakorlatokat l§tja a partner. Ha innen b§rmelyik 

hallgat· nev®re kattint, meg tudja n®zni egy folyamat§br§n a dokument§l§s §llapot§t, ®s a teendŖket. Itt 

l§thatja azt is, hogy a hallgat·nak van-e kitºltºtt hallgat·i mell®klete.   

Ehhez a felhaszn§l·nak ki kell v§lasztania egy hallgat·, a nev®re kattintva (teh§t legal§bb m§r befogad· 

nyilatkozat ki van tºltve a hallgat· nev®re):  
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A megjelenŖ folyamat§br§n l§that· a dokument§l§si folyamat, s§rg§val jelºlve, hogy mely l®p®sek tºrt®ntek 

m§r meg. L§that·, hogy a hallgat·i nyilatkozat m®g nincs kitºltve, a kitºlt®shez a Kitºltºm linkre kell 

kattintani:   






































































































































































































