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Bevezető

Kedves Hallgató!

A Biológia, Földrajz, Kémia, Környezettan, Matematika alapszak képzési és kimeneti követelménye szerint a 2010/2011-es tanévtől a diploma megszerzésének feltétele a 6 hetes szakmai gyakorlat.

Az Ön szakának képzési programjában előírt időtartamú szakmai gyakorlatot a Természettudományi és Informatikai Kar belső gyakorlóhelyén vagy olyan cégnél töltheti, amellyel Együttműködési Megállapodást kötött a Kar. A Természettudományi és Informatikai Kar alapszakjaihoz kapcsolódó választható gyakorlati munkahelyek címlistáját az 1. sz. Melléklet tartalmazza, melyet az intézetek/tanszékek hirdetőfalán is elhelyezünk a 4. félév 1. hónapjában. Ezen a listán megtalálható a gyakorlóhelyek által fogadott gyakornokok száma, a gyakorlat időpontja, valamint a gyakorlóhelyhez tartozó gyakorlatvezető és a belső konzulens neve is. Ön szabadon választhat a gyakorlóhelyek listájából, amit jeleznie kell a gyakorlóhelyhez tartozó belső konzulensnél, akitől megkapja a fogadónyilatkozat (2.sz. melléklet) formalapját, amelyet Önnek kell kitöltetnie a gyakorlóhely vezetőjével és a gyakorlat megkezdése előtt legkésőbb 1 hónappal kell leadnia 3 eredeti példányban az alapszakjának megfelelő intézet adminisztrátori irodájába. A gyakorlati munkahely kiválasztását egyeztetnie kell a belső konzulensével, és a Szakmai Gyakorlat tantárgy felelősével. 
1. A szakmai gyakorlat célja 
· A gyakorlati képzés az elméleti anyag mélyebb megértését, gyakorlatban történő hasznosítás lehetőségének, a gyakorlati módszerek, eljárások megismerését szolgálja.
· Aktív és tevékeny részvétel a gyakorlati munkahely szakmai munkájában. 
· A szakterület egyes gyakorlati feladatainak önálló, készségszintű alkalmazása. 
· A gyakorlati munkahely működésének megismerése, a fontosabb tevékenységek, munkafolyamatok elsajátítása. 
· A hallgató szakjához/szakirányához kapcsolódó feladatok megismerése, lehetőség szerint részvétel azok megoldásában. 
2. Elvárások a gyakorlati munkahelyekkel szemben

· A hallgató a szakjához kapcsolódó képzési és kimeneti követelményeinek megfelelő ismeretek gyakorlati alkalmazására megfelelő gyakorlati munkát tudjon végezni, 

· A hallgató gyakorlati képzés időtartamának 80 %-ában a termelésben vagy a szakjához kapcsolódó operatív munkában végzendő gyakorlati tevékenységet, a fennmaradó 20 %-ban pedig az ehhez kapcsolódó igazgatási-szervezési gyakorlati tevékenységet végezzen.

· A munkahelyen legyen kijelölve egy személy, aki gyakorlatvezetőként irányítja a helyi viszonyoknak megfelelően a gyakorlat munkaprogramját, ellenőrzi és elbírálja a hallgató munkáját és a gyakorlat folyamán tanúsított magatartását.

· A gyakorlati munkahely legyen alkalmas arra, hogy a hallgató a szakterületi tevékenységek mellett megismerhesse a vezetési és szervezési feladatokat is.

· A hallgató napi elfoglaltságának idejét a gyakorlatvezető határozza meg. 
3. A szakmai gyakorlat tanulmányi előkövetelményei 

· A szakmai gyakorlatot az a hallgató kezdheti meg, aki a képzési program 1. és 2. félévének tantárgyait sikeresen teljesítette. 

· Az egyes gyakorlóhelyek speciális tanulmányi előkövetelményeket határozhatnak meg.

4. A szakmai gyakorlat időbeosztása, felmentés a teljesítés alól

· A szakmai gyakorlat 6 hetes gyakorlat (40 óra/hét).

· Szakmai gyakorlat az 1. sz. Mellékletben meghatározott intézményekben végezhető.
· A hallgató fogadónyilatkozattal igazolja, hogy szakmai gyakorlatát hol és milyen időtartamban teljesíti. 

· A gyakorlat alól felmentés kérhető, ha 

1. a nappali tagozatos hallgató, a 6. félévet megelőzően legalább 6 hetes szakmai munkát végzett az alapszakjának megfelelő képzési és kimeneti követelményeinek megfelelően

2. a levelező tagozatos hallgató legalább 2 hetes folyamatos munkát végzett az alapszakjának megfelelő képzési és kimeneti követelményeinek megfelelően. 

3. a levelező tagozatos hallgató munkahelye az alapszakjának megfelel, és ott minimum 6 hónapos munkaviszonnyal rendelkezik.

· A felmentési kérelemhez csatolni kell az ezt bizonyító igazolást, az alábbi dokumentumokkal

1. munkaviszony igazolása

2. a munkahely tevékenységének rövid leírása

3. a hallgató munkaköri leírása
4. Gyakorlati Napló, amely erre az időszakra vonatkozik 
· Az igazolás elfogadásáról a tantárgyfelelős és az intézetigazgató dönt, amelynek eredményéről írásban tájékoztatja a hallgatót.

5. Hallgatói juttatások a szakmai gyakorlat során

· A hallgatók a szakmai gyakorlat ideje alatt is hallgatói jogviszonnyal rendelkeznek, juttatásuk a Hallgatói térítési és juttatási szabályzat szerint történik.

6. A szakmai gyakorlat követelményei és értékelése

· A szakmai gyakorlatot a hallgató a gyakorlatvezető irányítása alatt végzi.
· A szakmai gyakorlat alatt a hallgatónak legalább két alkalommal konzultálnia kell a belső konzulenssel.
· A hallgatónak a szakmai gyakorlat végén munkájáról prezentációt kell tartania a gyakorlóhelyen. 
· A gyakorlóhelyen végzett munka során Jegyzőkönyvet kell vezetni, és ennek alapján Gyakorlati Napló-t kell készíteni, melyből 1, a gyakorlatvezető által aláírt példányt a belső konzulensnek kell leadni tantárgyfelelős által meghatározott időpontig. 
· A plágium bármely formája (copy-paste, patchwork, más által végzett munka sajátként tálalása, stb.) érvényteleníti a dolgozatot és a szakmai gyakorlatot akkor is, ha ez csak a dolgozat egy részére vonatkozik. 
· Abban az esetben, ha a gyakornok a Gyakorlati Naplóját nem adja le a megadott időpontig, vagy az előírt formai és tartalmi követelményeknek nem felel meg, vagy a gyakorlatvezető az értékelő lapon nem javasolja elfogadásra a gyakorlatot akkor a szakmai gyakorlat érvénytelen, és a gyakorlatot meg kell ismételni 
· A belső konzulens értékeli a Gyakorlati Naplót.
· A szakmai gyakorlat végén a gyakorlatvezető értékeli a hallgató munkáját.
· A gyakorlati jegyet a belső konzulens határozza meg a gyakorlatvezető értékelése és a Gyakorlati Napló alapján.
· A hallgató szakmai gyakorlatának minősítése háromfokozatú (jól megfelelt (5), megfelelt (3), nem felelt meg (1)  minősítéssel történik.

· A gyakorlat minősítését a tantárgyfelelős jegyzi be az elektronikus indexbe a gyakorlatot követő félév vizsgaidőszakának végéig.
· A szakmai gyakorlat teljesítése feltétele a záróvizsgára bocsátásnak.

Az alábbi útmutató a Gyakorlati napló általános követelményeit tartalmazza. Az egyes gyakorlóhelyek az itt meghatározott követelményeket további részletekkel egészíthetik ki.

Formai követelmények:
· A Gyakorlati naplót minimálisan 15 (max 30) gépelt oldal  terjedelemben, összefűzve kell leadni

· Használj másfeles sorközt, 12-es betűméretet, és Times New Roman betűtípust és sorkizárást a dolgozat teljes terjedelmében.

· A bal, jobb, alsó és felső margó nagysága 2.5 cm legyen.

· Használj minden oldal alján oldalszámokat.

· Minden táblázatnak és ábrának rövid címét is fel kell tüntetni, a táblázat esetében a táblázat fölött, az ábráknál az ábra alatt. 

· Kérjük hivatkozz a táblázatra és az ábrára a szövegben, mindig az táblázat és ábra megjelenése előtti szövegrészben.
· Állat- és növénynevek esetében az első említés alkalmával a faj latin nevét zárójelben, dőlt betűvel kell megadni.

· Csak két dimenziós grafikonokat használj!
Tartalmi követelmények, a gyakorlati napló felépítése:

· A Gyakorlati Naplóban tényszerűen, egy tudományos közlemény formai követelményeinek megfelelően kell beszámolni a szakmai gyakorlaton végzett munkáról. A Gyakorlati Naplónak az alábbi részekből kell állnia:

Címoldal , az alábbi minta alapján
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Tartalomjegyzék
 A tartalomjegyzék a főbb fejezeteket tartalmazza azok oldalszámával. 

I. Bevezetés 
A gyakorlati helyszín bemutatása és kiválasztásának rövid indoklása. Az elvégzett munka témájának vagy témáinak bemutatása és ennek elhelyezése a korábbi munkák kontextusában. 

II. Eredmények 
A gyakorlati napló leglényegesebb része az elvégzett feladatok eredményeiről szóló beszámoló. Az önállóan elvégzett kutatásról, vizsgálatról szóló beszámolót kell elkészíteni az általános publikációs követelményeknek megfelelően.  A gyakorlati naplónak ez a leghangsúlyosabb része, ami gyakorlatilag egy mini tudományos közleményként szerepel a gyakorlati naplóban.  

Eredmények fejezet alpontjai
2.1.Bevezetés: A bevezetés ne legyen terjengős, de tartalmazza a vizsgálat tárgyát és célját, valamint helyezze el az aktuális vizsgálatot a korábbi munkák kontextusában. Világosan fogalmazza meg a vizsgálat kérdését, a hipotézist és a predikció(ka)t. A szövegközi hivatkozásokat az alábbi példák szerint használjuk: 

Bridson & Forman (1992) … vagy … (Bridson & Forman 1992)

Kettőnél több szerző, illetve szerkesztő esetén pedig Pécsi et al. (1958) 

Több, egymást követő hivatkozást kronológiai sorrendben adjunk meg: (Pécsi et al. 1958, Bridson & Forman 1992).

2.2. Módszerek 

A gyakorlat idejének és helyszíne(i)nek leírása (üzemek, gyakorlati helyek, részlegek ismertetése, működési és irányítási szerkezet jellemzése). Heti bontásban kell bemutatni a hallgató által a munkahelyen végzett tevékenységeket, a dátumok, feladatok feltüntetésével. A vizsgálat során használt anyagok, eszközök, módszerek ismertetését olyan részletességgel kell megadni, hogy elvben a munkát a leírás alapján meg lehessen ismételni. Amennyiben az elvégzett tevékenységek változatossága ezt indokolttá teszi, ezek bemutatását akár külön alfejezetekre lehet bontani (pl. 1. Feladat/vizsgálat, 2. Feladat/vizsgálat, stb.). 

2.3.Eredmények: Itt kell bemutatni a vizsgálat eredményeit. Nem értékelhető az a dolgozat, amiből nem derülnek ki a vizsgálat számszerű eredményei. A dolgozatnak legalább egy illusztrációt (ábra vagy táblázat) kell tartalmaznia, ami az eredményeket mutatja be. A táblázatok és az ábrák legyenek egyszerűek, és önmagukban, a szövegre való hivatkozás nélkül is értelmezhetőek. 
2.4. Eredmények értékelése: Az értékelés fejezet feladata az eredmények értékelése, az eredmények jelentőségének megvitatása, valamint az eredmények elhelyezése a korábbi munkák kontextusában. Megegyeztek-e az eredmények a predikcióval? Ez alapján mit mondhatunk, helyes volt-e a hipotézisünk? Mik voltak a kísérlet egyéb, akár praktikus tanulságai?
2.5. Irodalomjegyzék: A szövegben a hivatkozások felső határa nincs megszabva, de a szövegnek legalább 4, a témában releváns irodalmi hivatkozást kell tartalmaznia, melyből legalább 3-nak valamely irodalmi adatbázisban (ISI Web of Science, PubMed, vagy Google Scholar) fellelhetőnek kell lennie; tehát pl. az Origo Tudomány rovat cikkei vagy a Dörmögő Dömötörben publikált cikkek nem tartoznak ide. A hivatkozás során a szövegben legalább egy mondatban a vizsgálat témáját ismertetni kell, pl. „Az elképzelés tesztelésekor egy korábbi vizsgálatban angol kutatók azt a meglepő eredményt találták, hogy 2+2 = 5 (Valaki et al. 2011)”. Egyeztesd az irodalomjegyzéket a szöveggel! Minden hivatkozásnak szerepelnie kell az irodalomjegyzékben, és minden, az Irodalomjegyzékben felsorolt munkára hivatkozni kell a szövegben. A hivatkozásokat alfabetikus, majd kronologikus sorrendbe rendezd, függő behúzással formázva. A hivatkozások irodalomjegyzékbeli formázásánál az alábbi példákat kell követni:

Könyvek esetén:

Bridson, D. & Forman, L. (szerk.) (1992): The herbarium handbook. – Royal Botanic Gardens, Kew, 303 pp.

Könyvrészletek esetén:

Zólyomi, B. (1958): Budapest környékének természetes növénytakarója. – In: Pécsi, M., Marosi, S. & Szilárd, J. (szerk.): Budapest természeti képe. Akadémiai Kiadó, Budapest, pp. 511--642.

Folyóiratok esetén:

Norrbom, A. L. & Kim, K. C. (1985): Taxonomy and phylogenetic relationships of Copromyza Fallén (s. s.) (Diptera: Sphaeroceridae). – Ann. Entomol. Soc. Am. 78: 331--347. 

Griffith, S. C., Owens, I. P. F. & Burke, T. (1999): Environmental determination of a sexually selected trait. – Nature, 400: 358--360.

2.6.  Mellékletek:

A gyakorlat során összegyűjtött fényképeket és egyéb dokumentációkat tartalmazza nagyobb táblázatok, vagy kiegészítő ábrák csatolhatók.
III. A gyakorlati munka értékelése
	
	elvárás alatti 
	megfelelő 
	átlagos
	jó
	kiváló

	A gyakorlatvezető segítségnyújtása?
	
	
	
	
	

	A gyakorlóhely elérhetősége /közlekedés szempontjából/?
	
	
	
	
	

	A munkatársak hozzáállása?
	
	
	
	
	

	A gondolkodásra késztetés?
	
	
	
	
	

	Önálló munkavégzés aránya a gyakorlat idején?
	
	
	
	
	

	A szakdolgozat készítésének segítése?
	
	
	
	
	

	Szakmai ismeretanyag bővítése?
	
	
	
	
	

	Személyiségfejlesztés?


	
	
	
	
	

	Tapasztalatszerzés?


	
	
	
	
	

	Kapcsolatépítés lehetőségei?
	
	
	
	
	

	Vállalna-e ilyen jellegű munkát?
	
	
	
	
	

	Szívesen dolgozna-e ezen a gyakorlóhelyen?
	
	
	
	
	

	A gyakorlóhelyen való elhelyezkedés esélyének lehetősége?
	
	
	
	
	

	A gyakorlóhely illeszkedése az alapszakhoz?
	
	
	
	
	

	Egyéb vélemény, javaslat?
	


Keltezés:

………………………………….

      a gyakornok aláírása

IV. Fogadónyilatkozat (ide kell befűznöd a kitöltött fogadónyilatkozatodat)
FOGADÓNYILATKOZAT

…………………………….. BSc-szakos hallgató féléves gyakorlatára
	Hallgató neve:

	

	Tervezett gyakorlati hely neve, címe:
	

	Gyakorlatvezető személy neve, beosztása, telefonszáma, E-mail címe:
	

	A belső (főiskolai) konzulensének neve, intézete, beosztása, telefonszáma, E-mail címe:
	


A munkahelyi vezető nyilatkozata:

…………………………………… (nevű) hallgatót a fent nevezett témában és időszakban gyakorlati munkára foglalkoztatni tudjuk.
A hallgatót a gyakorlat ideje alatt belső-konzultáció céljából legalább két alkalommal egy –egy napra mentesítjük a munkavégzés alól.

…………………………………
…………………………………


munkahelyi vezető aláírása
P.H.
gyakorlatvezető aláírása

Kelt:



A fogadónyilatkozatot a mai napon átvettem:


…………………………………

…………………………………


belső konzulens aláírása

tantárgyfelelős/szakfelelős aláírása

Kelt:…………………………………………………………
Készül 3 példányban:
1. pld. a gyakorlati hely számára, 1. pld. az alapszak Intézetének számára, 1. pld. a hallgató számára, amit kérünk, a gyakorlati naplóban
V.  A szakmai gyakorlatot ellenőrző belső konzulenssel végzett konzultációk igazolása

A hallgató neve:………………………………………………………………….

A gyakorlati hely neve:…………………………………………………..

A belső konzulensének neve (intézet, beosztás): ……………………..

A konzultációk (legalább két alkalommal)
	Időpontja
	témája
	A konzulens aláírása

	1.

	
	

	2.

	
	

	
	
	


VI.  A gyakorlat igazolása a gyakorlatvezető által

A szakmai GYAKORLAT IGAZOLÁSA

Hallgató neve:


Gyakorlati hely:


Gyakorlati idő kezdete:


Gyakorlati idő vége: 


Gyakorlatvezető neve:


Beosztása:


Vélemény a hallgatóról a gyakornokot értékelő adatlap alapján:

A gyakorlati időszak értékelése

	TUDÁS
	elvárás alatti
	megfelelő
	átlagos
	jó
	kiváló

	Szakmai ismereteinek alkalmazása
	
	
	
	
	

	Új elméleti és gyakorlati ismeretek elsajátítása
	
	
	
	
	

	KÉSZSÉGEK
	
	
	
	
	

	Adatelemzés
	
	
	
	
	

	Szóbeli kifejezőkészség
	
	
	
	
	

	Írásbeli kifejezőkészség
	
	
	
	
	

	Következtetések levonása
	
	
	
	
	

	Problémamegoldás
	
	
	
	
	

	Pontos munkavégzés
	
	
	
	
	

	Terhelhetőség
	
	
	
	
	

	HOZZÁÁLLÁS, MOTIVÁCIÓ
	
	
	
	
	

	Érdeklődés
	
	
	
	
	

	Megbízhatóság
	
	
	
	
	

	Csapatszellem
	
	
	
	
	

	Kezdeményező készség
	
	
	
	
	


Gyakorlati beszámoló, prezentáció 

	
	Elvárás alatti 
	Megfelelő 
	Átlagos
	Jó
	Kiváló

	Prezentáció kivitelezése
	
	
	
	
	

	Előadásmód
	
	
	
	
	

	Szakmai tartalma
	
	
	
	
	


A szakmai gyakorlatot és az abból készült gyakorlati naplót elfogadásra javaslom. 
Dátum: 


P.H.


gyakorlatvezető aláírása

VII.  A gyakorlat értékelése a belső konzulens által

A szakmai GYAKORLAT ÉRTÉKELÉSE

A gyakorlati naplót minősítése*:

Jól megfelelt (5) / Megfelelt (3) / Nem felelt meg (1)

Dátum: 



Tantárgyfelelős 
Belső konzulens

*A megfelelő minősítés aláhúzandó
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