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1. Kapcsolódó jogszabályok, dokumentumok
Felsőoktatási törvény, A tanulmányi kötelezettségek teljesítése fejezet, 60.§ 4. bekezdés:

„Végbizonyítványt a felsőoktatási intézmény annak a hallgatónak állít ki, aki a tantervben előírt tanulmányi és vizsgakövetelményeket és az előírt szakmai gyakorlatot - a nyelvvizsga letétele, a szakdolgozat, diplomamunka elkészítése kivételével - teljesítette, és az előírt krediteket megszerezte.”
Alapképzési és mesterképzési szakok képzési és kimeneti követelményei (KKK)

(http://www.okm.gov.hu/ Oktatás / Felsőoktatás / A képzési rendszer, verzió: 
2007. október 2.)

Villamosmérnöki alapszak:

„Az intézményen kívül teljesítendő szakmai gyakorlat kritérium-feltétel. A szakmai gyakorlat időtartama a műszaki alapképzésben legalább 4 hét.”

Kari Tanácsi határozat
”A szakmai gyakorlat megvalósításának irányelvei a villamosmérnöki BSc képzésben”. Elfogadva: 2007. június 26.

Kari Tanácsi határozat
„Tájékoztató a szakmai gyakorlat lebonyolításának előkészületeiről a Villamosmérnöki Szakon.” Elfogadva: 2007. november 13.
2. A szabályzat hatásköre
A szabályzat hatálya a 2007/2008 tanév második félévétől kiterjed a BME Villamosmérnöki és Informatikai Karán a Villamosmérnöki Szakon a nappali alapképzésben (BSc) résztvevő hallgatók szakmai gyakorlattal kapcsolatos ügyeire. A szabályzat a Kari Tanács elfogadó határozata után lép életbe. A szabályzatot, a szerzett tapasztalatok alapján, évente felül kell vizsgálni.
3. A szakmai gyakorlat célja
A szakmai gyakorlat általános célja, hogy a hallgatók alapvető ismereteket szerezzenek a szakirányuknak megfelelő gyakorlati villamosmérnöki feladatokból, megismerkedjenek egy vállalat szervezeti és szakmai felépítésével, valós körülmények között készüljenek későbbi mérnöki munkájukra. A négy hetes szakmai gyakorlat során a hallgatók a tanszéki és vállalati konzulens által meghatározott feladatot oldanak meg. Feladatuk kapcsolódhat szakdolgozatukhoz, TDK dolgozatukhoz, önálló labor feladatukhoz, de azoktól jól elkülöníthetőnek kell lennie. 
4. A szakmai gyakorlat helyszínei 
4.1. Tanszékek által felajánlott helyszínek

A szakmai gyakorlat helyszínének biztosítása alapvetően a szakirányokat/ágazatokat gondozó tanszékek feladata, azaz a szakmai gyakorlat helyszínét a szakirányt/ágazatot gondozó tanszék ajánlja fel (jelöli ki) az ágazatos hallgatók számára a tanszékkel kapcsolatban álló vállalatok közül. A továbbiakban kifejtett speciális esetekben ezt a feladatot a kar látja el. A rendelkezésre álló helyszínekről tanszéki és kari összesítés készül. A helyszíneket és témákat a tanszékek honlapjain és a kari honlapon közzé kell tenni. A tanszéki szintű helyszínválasztás nyilvántartása a tanszéki, a kari szintű helyszínválasztás nyilvántartása és kari adatbázis létrehozása a kari szakmaigyakorlat-felelős feladata. A kar a szakmai gyakorlat helyszínét biztosító vállalatokkal együttműködési megállapodást köt, szükség esetén meglévő szerződés módosítását kezdeményezi. Indokolt esetben, kivételesen, a hallgatók más ágazat helyszínére, témájára is jelentkezhetnek Az átjelentkezéshez mindkét ágazat szakirány felelősének beleegyezése szükséges. A helyszínek összegyűjtésében a Kar számít a VIK-HK-val és a Simonyi Károly Szakkollégiummal történő együttműködésére is.
4.2. Hallgatók által választott helyszínek

Megfelelő feltételek teljesülése esetén a Kar elfogadja, ha a hallgató maga választja meg a szakmai gyakorlat helyszínét, a tanszéki/kari listákon nem szereplő vállalatok, kisvállalkozások közül. Ez például akkor fordul elő, ha a hallgató vállalati ösztöndíjasként kötelezően előírt nyári termelési gyakorlatot végez, vagy ha a hallgató a nyári szünetben villamosmérnök jellegű munkát vállal. Ha a hallgató már szakirányon van, vagy a tanszéken TDK munkát végez, kijelölhető tanszéki konzulens a szakmai gyakorlatra. A szakmai gyakorlat engedélyezéséhez kérelmet kell benyújtani a kari felelőshöz (1. melléklet) a gyakorlat megkezdése előtt legalább egy hónappal. A kari szakmaigyakorlat-felelős dönt a vállalat és a téma alkalmasságáról, figyelembe véve a tanszéki felelős véleményét.
4.3. Központi kari tartalék keret
A Kar néhányszor tíz fő elhelyezésére alkalmas központi kari tartalékot hoz létre. Ennek igénybevételére általában akkor kerül sor, ha a tanszéki keretek valamilyen okból kimerültek, ha a tanszékek által nyilvántartott vállalatok nem képesek a megadott létszámú hallgatót fogadni, illetve ha a hallgatók a szakirányba kerülés előtt szeretnék a szakmai gyakorlatot elvégezni. A kari tartalék létrehozása, karbantartása, nyilvántartása a kari szakmaigyakorlat-felelős feladata.
4.4. Külföldi helyszínek

Szakmai gyakorlat külföldön is végezhető. Ha a hallgató már szakirányon van, vagy a tanszéken TDK munkát végez, akkor kijelölhető tanszéki konzulens a szakmai gyakorlatra. A külföldi szakmai gyakorlat elvégzéséhez kérelmet kell benyújtani a tanszéki felelőshöz (ha a hallgató már szakirányon van), vagy a kari szakmaigyakorlat-felelőshöz (ha a hallgató még nincs szakirányon, 2. melléklet), a gyakorlat megkezdése előtt legalább egy hónappal. A tanszéki, illetve a kari felelős dönt a helyszín és a téma alkalmasságáról. A külföldön végzett szakmai gyakorlat időtartama általában összefüggő négy hét.
5. A szakmai gyakorlat időpontjai

A szakmai gyakorlat céljánál megfogalmazott elvek szerint a szakmai gyakorlat elsősorban a választott szakirányhoz, illetve a szakdolgozat, TDK dolgozat vagy önálló labor témájához kötődik. Így a Kar elsősorban azokat az időpontokat támogatja, amikor a hallgatók már szakirányon vannak, illetve szakdolgozatukat, TDK dolgozatukat vagy önálló labor feladatukat készítik. Indokolt esetben a Kar korábbi időpontokat is elfogad, ha belátható, hogy a választott feladat az alacsonyabb képzési szint mellett is teljesíthető. Az alábbi felsorolás egyben preferencia sorrendet is jelent. A félévek a mintatanterv szerint értendők.
5.1. Szakmai gyakorlat a 6. és 7. félév közötti nyáron

Ekkor a hallgatók főleg a vállalatok által felajánlott témák közül választhatnak, de folyathatják önálló labor témájukat, készülhetnek a következő félévi szakdolgozat írásra, illetve előkészíthetik esetleges TDK dolgozatukat is, gyakorlati orientációval.
A nyári szakmai gyakorlat 4 hétig tart és ajánlatos, hogy a vizsgaidőszak befejezése utáni hét első munkanapján kezdődjön.
A Budapesten, vagy környékén végzett nyári szakmai gyakorlat idejére biztosítani kell a kollégiumi elhelyezést a TJSZ 17. § 5. pontja alapján a távoli lakhelyű hallgatók számára.

Vidéki vállalatnál végzett szakmai gyakorlat esetén törekedni kell arra, hogy a gyakorlat idejére a vállalat a hallgatóknak szállást biztosítson, ha a vállalat telephelye távol esik a hallgató lakhelyétől.
5.2. Szakmai gyakorlat a 7. félévben

Ajánlatos, de nem kötelező, hogy a 7. félévben végzett szakmai gyakorlat témája a szakdolgozat témájához kapcsolódjon.

A 7. félév szorgalmi időszakában a szakmai gyakorlat szabályozott módon, órarendileg meghatározott időpontban történik. Három részből áll:

· egy hetes összefüggő gyakorlat a félév megkezdése előtt a regisztrációs héten,
· a szorgalmi időszak 14 hete alatt az órarendben rögzített, a szakmai gyakorlat számára fenntartott napon, javasolt nap: hétfő,
· a pótlási hét első napján. 
Ezzel a megoldással szabályozottan teljesíthető a szakmai gyakorlatra előírt 4x40=160 órányi munkamennyiség: 1×40 + 14×8 + 1×8 = 160. 

A szorgalmi időszakban kiesett szakmai gyakorlati idő a pótlási héten pótolandó.

5.3. Szakmai gyakorlat a 4. és 5. félév közötti nyáron
Indokolt esetben a Kar hozzájárul a szakmai gyakorlat elvégzéséhez a 4. és 5. félév közötti nyáron. A munkahelyet és témát úgy kell megválasztani, hogy az a hallgató felkészültségéhez igazodjon.
5.4. Szakmai gyakorlat a 7. félév után

Ha a hallgató a 7. félév lezárásáig nem teljesítette a szakmai gyakorlatot, lehetősége van azt a 7. félév után is elvégezni. Végbizonyítványt azonban csak az esetben kaphat, ha a szakmai gyakorlatot már teljesítette. A szakmai gyakorlat időtartama ez esetben összefüggő négy hét. Ez történhet a nyári időszakban, de történhet ettől eltérő időszakban is, ha a hallgatónak nincsenek órarendi kötelezettségei és a vállalat hajlandó a hallgatót foglalkoztatni.
6. Tárgyfelvétel a Neptun rendszerben
A „Szakmai gyakorlat” tantárgyat fel kell venni a Neptun rendszerben az alábbiak szerint:

· a kari kezelésű tantárgyat kell felvenni, ha a hallgató még nincs szakirányon, vagy a szakmai gyakorlat helyszíne külföldi;

· a hallgató szakirányának, ezen belül ágazatának (ha van ilyen) megfelelő tantárgyat kell általában felvennie, ha már szakirányon van, és a gyakorlat helyszíne hazai;

· a szorgalmi időszakban végzett gyakorlat esetében a tantárgyat az adott félévben kell felvenni;

· nyári időszakban végzett szakmai gyakorlat esetében a tantárgyat az azt követő őszi félévben kell felvenni.
7. Jelentkezés a szakmai gyakorlatra

Jelentkezni a tanszéki, vagy kari felelősnél a Jelentkezési lap (3. melléklet) kitöltésével lehet. A Jelentkezési lap a tanszéki honlapról letölthető, személyesen, vagy elektronikusan is leadható. Ha egy témára többen jelentkeznek, a tanszéki, illetve a kari felelős az érdekeltek bevonásával dönt a téma odaítéléséről. A jelentkezés határideje a szakmai gyakorlat megkezdését megelőző hét első munkanapja. A határidőn túli jelentkezés nem fogadható el. 
7.1. Jelentkezés a 6. és 7. félév közötti szakmai gyakorlatra

7.1.1. Jelentkezés a tanszékek által felkínált helyszínekre és témákra
A tanszéki felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

7.1.2. Jelentkezés a hallgatók által választott helyszínekre és témákra

A kari felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és elfogadás esetén a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.
7.2. Jelentkezés a 7. félévi szakmai gyakorlatra
7.2.1. Jelentkezés a tanszékek által felkínált helyszínekre és témákra
A tanszéki felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

7.2.2. Jelentkezés a hallgatók által választott helyszínekre és témákra

A kari felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és elfogadás esetén a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

7.3. Jelentkezés a 4. és 5. félév közötti szakmai gyakorlatra
A hallgatók vagy a kari honlapon közzétett kari tartalék szakmai gyakorlat helyszín és téma közül választanak, vagy maguk jelölik meg a szakmai gyakorlat helyszínét és témáját. Mindkét esetben a kari szakmai gyakorlati felelősnél kell jelentkezni és a kari kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni. Ha a hallgató tanszéken TDK munkát végez, akkor kijelölhető tanszéki konzulens a szakmai gyakorlatra.
7.4. Jelentkezés a 7. félév utáni szakmai gyakorlatra

7.4.1. Jelentkezés a tanszékek által felkínált helyszínekre és témákra

A tanszéki felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

7.4.2. Jelentkezés a hallgatók által választott helyszínekre és témákra

A kari felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és elfogadás esetén a tanszéki kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

7.5. Jelentkezés külföldi szakmai gyakorlatra

A tanszéki, vagy kari felelősnél kell a gyakorlatra jelentkezni és elfogadás esetén a tanszéki, vagy kari kódú „Szakmai gyakorlat” tantárgyat kell a Neptun rendszerben felvenni.

8. A szakmai gyakorlat végrehajtása

A szakmai gyakorlat során elvégzendő munkákat a tanszéki és vállalati konzulens által közösen összeállított Feladatlap (4. melléklet) tartalmazza.

A hallgatók a szakmai gyakorlat alatt napra lebontott munkanaplót vezetnek. A munkanapló hitelességét a szakmai gyakorlat végén a vállalati konzulens aláírásával igazolja.

A hallgatók a szakmai gyakorlat alatt a vállalati konzulens felügyelete és irányítása mellett dolgoznak. A munkakezdésre, befejezésre a vállalati munkarend előírásai a mértékadók.
A hallgatók kötelesek a hatályos vállalati baleset- és munkavédelmi szabályokat betartani. 

9. A szakmai gyakorlat elfogadása, értékelése

A szakmai gyakorlat végén a hallgatók írásos beszámolót készítenek. A beszámoló a BME bármely oktatási nyelvén megírható (magyar, angol, francia, német és orosz nyelven), függetlenül attól, hogy a szakmai gyakorlat mely országban valósult meg, amennyiben a tanszéki/kari felelős ehhez előzetesen hozzájárul. A beszámolót a vállalati konzulens aláírásával igazolja, a munkáról rövid értékelést készít (5. melléklet). A munkanaplót, a beszámolót és az értékelést arra a tanszékre kell benyújtani, amely a témát kiírta. A beadási határidőt a tanszéki szakmai gyakorlati felelős határozza meg, figyelembe véve az egyetemi munkarendet (pl. nyári leállás). Ha a hallgató a 4. és 5. félév között a kari kódú „Szakmai gyakorlat”-ra jelentkezett, illetve maga választotta a szakmai gyakorlat helyszínét és témáját, a beszámolót a kari felelősnek kell benyújtani. A beszámoló elfogadásáról a tanszéki, illetve kari felelős dönt, azt a leckekönyvben aláírásával igazolja.

10. A tanszékek feladatai

· A szakmai gyakorlattal kapcsolatos feladatok koordinálására tanszéki szakmaigyakorlat-felelőst jelölnek ki.
· Előkészítik és aláírásra a Dékán elé terjesztik a vállalatokkal kötendő együttműködési megállapodási szerződéseket, illetve szerződésmódosításokat. A szerződéseket évente felül kell vizsgálni. A vállalatok adatait továbbítják a kari felelős felé.

· Összegyűjtik és a tanszéki honlapon közzéteszik a vállalatok és a tanszék által meghirdetett szakmai gyakorlat feladatokat. Ezeket a kari felelős felé is továbbítják. 

· Fogadják a hallgatók jelentkezését, elvégzik besorolásukat. A hallgatókat ellátják a munkakezdéshez szükséges információkkal. A jelentkezett és besorolt hallgatók névsorát elküldik a vállalatoknak és továbbítják a kari felelős felé is. 

· A tanszékek a hallgatók szakmai gyakorlatának irányítására tanszéki konzulenst jelölnek ki, aki praktikusan a hallgató szakdolgozat, önálló labor vagy TDK munka témavezetője lehet. 

· Az írásos beszámolók alapján értékelik a szakmai gyakorlatot, döntenek annak elfogadásáról. A szakmai gyakorlat sikeres elvégzését a tanszéki felelős a leckekönyvben aláírásával igazolja. A tanszéki felelős a szakmai gyakorlati időszak végén összesítő jelentést készít, amelyet elküld a kari felelősnek is.
11. A kari szakmaigyakorlat-felelős feladatai

· Feladata a szakmai gyakorlati időszakokban a gyakorlat zökkenőmentes lebonyolításának felügyelete.

· Naprakészen nyilvántartja a szakmai gyakorlati helyszíneket, valamint a szakmai gyakorlatra jelentkező hallgatókat.
· Gondoskodik a Kari tartalék létrehozásáról, karbantartásáról, a témák kari honlapon történő közzétételéről.

· Fogadja a 4. és 5. félév közti nyáron a hallgatók jelentkezését, elvégzi besorolásukat. A hallgatókat ellátja a munkakezdéshez szükséges információkkal. A jelentkezett és besorolt hallgatók névsorát elküldi a vállalatoknak.
· Ha a hallgató maga ti gondoskodik fogadó vállalatról és témáról, ellenőrzi és akkreditálja a fogadó vállalatot és dönt arról, hogy a téma alkalmas-e szakmai gyakorlat feladatként.

· Tájékoztatót készít a hallgatóság számára a szakmai gyakorlat lebonyolításáról.
· Kidolgozza a szükséges űrlapokat, formanyomtatványokat. 

· Indokolt egyedi esetekben engedélyezheti a Szabályzattól történő eltérést.

· A kari szakmaigyakorlat-felelőst munkájában helyettese segíti.
1. melléklet

Kérelem
A tanszéki/kari listán nem szereplő vállalatnál történő 
szakmai gyakorlat elvégzésére
A hallgató adatai:

Név, Neptun kód: 
...............
Évfolyam, szakirány, ágazat:
...............
E-mail:
...............

A szakmai gyakorlat időtartama:
...............
A hallgató aláírása:...........................................................................................................

A vállalat adatai :

Név:
...............
Cím:
...............
Telefon, fax:
...............
E-mail:
...............
A vállalat szakmai gyakorlat szempontjából releváns tevékenységi köre:

A gyakorlatot végző hallgató feladata:

A hallgató szakmai gyakorlatát közvetlenül felügyelő vállalati konzulens adatai :

Név:
...............
Beosztás:
...............
Munkahelyi címe:
...............
Telefon,fax:
...............
E-mail:
...............
A vállalati konzulens aláírása:
................................................
Tanszéki konzulens (opcionális):
...............
E-mail:
...............

Aláírása:
.........................................................
Határozat:

A Budapesti Műszaki Egyetem Villamosmérnöki Kara hozzájárul/nem járul hozzá ahhoz, hogy………………………………………villamosmérnök szakos hallgató a szakmai gyakorlatot a ……………………………………… időszakban a fenti vállalatnál végezze.

Indokolás:


kari szakmaigyakorlat-felelős
Budapest, 200………..

2. melléklet
Kérelem

Külföldön végzendő szakmai gyakorlathoz
Név, Neptun kód: 
................
Évfolyam, szakirány, ágazat:
................
E-mail:
................

A szakmai gyakorlat időpontja:
................
A hallgató aláírása:...........................................................................................................

A vállalat adatai :

Név:
................
Cím:
................
Telefon, fax:
................
E-mail:
................
A vállalat a szakmai gyakorlat szempontjából releváns tevékenységi köre:

A gyakorlatot végző hallgató feladata:

A hallgató szakmai gyakorlatát közvetlenül felügyelő vállalati konzulens adatai:

Név:
...............
Beosztás:
...............
Telefon, fax:

...............
E-mail:
...............
Aláírása:
.........................................................

Tanszéki konzulens (opcionális):
...............
E-mail:
...............

Aláírása:
.........................................................

Határozat:

A Budapesti Műszaki Egyetem Villamosmérnöki Kara hozzájárul/nem járul hozzá ahhoz, hogy………………………………………villamosmérnök szakos hallgató a szakmai gyakorlatot a ……………………………………… időszakban a fenti vállalatnál végezze.

Indokolás:


kari szakmaigyakorlat-felelős
Budapest, 200………..
3. melléklet
Jelentkezési lap

A tanszéki/kari listán szereplő szakmai gyakorlatra

Név, Neptun kód: 
................
Évfolyam, szakirány, ágazat:
................
A szakmai gyakorlat időpontja:
................
A szakmai gyakorlatot szervező tanszék:
................
Vállalat :
................
Választott téma:
................


................
Hallgató
Budapest, 200…………

4. melléklet
Feladatlap
a szakmai gyakorlat elvégzéséhez

Név, Neptun kód: 
..................
Évfolyam, szakirány, ágazat:
..................
A szakmai gyakorlat időpontja:
..................
A szakmai gyakorlatot szervező tanszék:
..................
Tanszéki konzulens:
..................
Vállalat:
..................
Részleg, osztály:
..................
Vállalati konzulens:
..................
Az elvégzendő feladat részletezése:



Tanszéki konzulens
Vállalati konzulens

Budapest, 200…………………

5. melléklet

Igazoló lap

A szakmai gyakorlat elvégzéséről

Név, Neptun kód: 
......................
Évfolyam, szakirány, ágazat:
......................
A szakmai gyakorlat időpontja:
......................
Intézmény/vállalat  :
......................
Részleg, osztály:
......................
Vállalati konzulens:
......................
Tanszék:
......................
Tanszéki konzulens
......................
A hallgató munkájának rövid értékelése:

A szakmai gyakorlat elvégzését igazolom.



Vállalati konzulens
Budapest, 200……..
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