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Változások nyomon követése 

	Kiadás száma
	Kiadás dátuma
	Leírás

	1.0
	2007. 08. 31.
	1. kiadás, 0. módosítás

	1.1
	2008. 08. 27.
	1. kiadás, 1. módosítás (általános felülvizsgálat)

	1.2
	2009. 09. 22.
	1. kiadás HATÁLYON KÍVÜL HELYEZVE

	2.0
	2009. 09. 22.
	2. kiadás, 0. módosítás

	2.1
	2009. 10. 06.
	2. kiadás, 1. módosítás (munkaköri elnevezés módosítás)

	2.2
	2010. 12. 14.
	2. kiadás, 2. módosítás (ERASMUS külföldi szakmai gyakorlat szabályainak beillesztése)

	2.3
	2011. 06. 28.
	2. kiadás, 3. módosítás (általános felülvizsgálat)

	2.4
	2011. 08. 29.
	2. kiadás, 4. módosítás (pontosítások)


A felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (a továbbiakban: Ftv.), valamint az ERASMUS University Charter megfelelő rendelkezései alapján a Hallgatói Követelményrendszer (a továbbiakban: HK) részeként Az ERASMUS-program eljárási rendjét (a továbbiakban jelen mellékletben: ERASMUS szabályzat) a Budapesti Kommunikációs és Üzleti Főiskola Szenátusa a következőkben határozza meg:
Első fejezet
I. A szabályzat hatálya, a Nemzetközi Bizottság

1. Az ERASMUS-programban részt vevő, az európai felsőoktatási intézményekben képzéseken részt vevő, a Budapesti Kommunikációs és Üzleti Főiskolával (a továbbiakban: Főiskola) hallgatói jogviszonyban álló hallgatók tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésére, a külföldön hallgatott tantárgyak és azok vizsgáinak elismerésére és a kreditek beszámítására, a pályáztatás rendjére az alábbi szabályok figyelembe vételével kell alkalmazni a Hallgatói Követelményrendszer megfelelő rendelkezéseit.
2. Jelen ERASMUS Szabályzat alapján az ERASMUS-program keretében kizárólag az a hallgató vehet részt az európai felsőoktatási intézmények képzésein, aki a részképzés ideje alatt a Főiskolával aktív hallgatói jogviszonyban áll.
3. A Főiskola az ERASMUS-program főiskolai szintű feladatainak felügyeletére, a hallgatói mobilitás végrehajtásával kapcsolatos döntések meghozatalára, valamint a program hatékony szervezése érdekében Nemzetközi Bizottságot (a továbbiakban jelen mellékletben: Bizottság) működtet, melynek eljárási szabályait jelen ERASMUS Szabályzat rögzíti.
II. A Bizottság működése
A Bizottság összetétele

1. A Bizottság elnöke a Főiskola nemzetközi rektorhelyettese, titkára a főiskolai Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense.
2. A Bizottság tagjai az oktatási rektorhelyettes, a Nemzetközi Képzések Központjának vezetője, a KarrierCentrum igazgatója, a tanulmányi igazgató és a Hallgatói Önkormányzat tanulmányi vagy külügyi alelnöke.
3. A Bizottság állandó meghívottja a Tanulmányi Hivatal vezetője. Napirendtől függően a Bizottság elnöke további résztvevőket is meghívhat.
4. A Bizottság elnöke, és tagjai szavazati joggal rendelkeznek, melyet írásban átruházhatnak.
5. A Bizottság félévente legalább két alkalommal ülésezik az ERASMUS-program pályázati kiírásainak megfelelően. Az ülések tematikusak, az aktuális eldöntendő kérdések mellett átfogó témák ismertetését és megbeszélést is szolgálják.
A Bizottság döntéshozatali rendje
6. A Bizottság üléseit az elnök egyedül, vagy két tag együttesen írásban hívja össze. A meghívót az ülés előtt legalább 8 nappal ki kell küldeni.
7. A Bizottság napirendjét az elnök határozza meg. A Bizottság napirendjéhez bármely tag kiegészítő javaslatot tehet, mely javaslat elfogadásáról a Bizottság egyszerű többséggel (szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata alapján) dönt.
8. A Bizottság határozatképes, amennyiben tagjainak legalább fele jelen van.
9. A Bizottság döntéseit egyszerű többséggel hozza, szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt.
10. A pályázatok elbírálása során az előzetes vitán nem vehet részt, valamint nem szavazhat az a tag, aki vagy akinek közeli hozzátartozója az adott évben pályázatot nyújtott be.
11. A Bizottság által előre meghatározott kivételes esetekben az ülések között időszakokban a szükséges döntések meghozatala érdekében a Bizottság elnöke elektronikus szavazást kérhet a szavazatokat fogadó elektronikus postafiók egyidejű megjelölésével. Az elektronikusan leadott szavazatok megtételére határidőt kell szabni, a szavazat akkor tekinthető határidőben leadottnak, ha az adott határidőben a megjelölt postafiókra igazoltan beérkezik. A beérkezés időpontja a fogadó postafiók által feltüntetett időpont. Az elektronikusan leadott szavazatokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formában kell az adott ügy irataihoz fűzni.
12. A Bizottság üléseiről emlékeztetőt kell készíteni. Az emlékeztetőnek tartalmaznia kell az ülés helyét, időpontját, a jelenlévők nevét, a döntéseket, illetve ezek rövid indokolását, valamint a szavazási arányt és a szavazás eredményét. Az emlékeztetőt a Bizottság elnöke megküldi az ülés résztvevőinek, valamint az ETR megfelelő részén elérhetővé teszi.
A Bizottság, az elnök és a titkár feladatai

13. A Bizottság feladatai:
a) javaslatot tesz az ERASMUS-program megvalósításával, fejlesztésével, valamint a pályáztatás átláthatóságával kapcsolatban,

b) döntést hoz a hallgatói mobilitási keretlétszámokról, a pályázatkiírások egyéb feltételeiről, véleményezi a beérkezett pályázatokat és értesíti a pályázókat a pályáztatás eredményéről.

14. A Bizottság elnöke:
a) összehívja és vezeti a Bizottság üléseit,
b) félévente beszámol a vezérigazgatónak a Bizottság munkájáról.

15. A Bizottság titkára:
a) előkészíti és szervezi a Bizottság üléseit,

b) segíti a Bizottság elnökének munkáját,

c) az ülésekről emlékeztetőt készít.
Második fejezet

I. Az ERASMUS hallgatói mobilitási pályáztatás rendje

1. A Nemzetközi Bizottság a tavaszi félévben legkésőbb március 30-ig pályázatot ír ki a következő tanévre az ERASMUS mobilitási programban való részvételre. Amennyiben a Tempus Közalapítvány által biztosított kerethelyek a pályáztatás alkalmával nem kerülnek kitöltésre, a Nemzetközi Bizottság a következő tanév őszi félévében, legkésőbb szeptember végéig un. „pótmeghirdetés” keretében újabb pályázatot ír ki az adott tanév tavaszi félévére esedékes külföldi tanulmányútra. Az általános információkat tartalmazó pályázatot az ETR megfelelő részén is elérhetővé kell tenni.
2. A pályázati felhívás tartalmazza:
a) a pályázat célját;
b) az elnyerhető ösztöndíj időtartamát;

c) a pályázat benyújtásának határidejét és módját;

d) a pályázatok elbírálásának határidejét és módját;

e) a bírálati szempontokat.
3. A pályázat beadásának határidejét a pályázati kiírás tartalmazza. A pályázatot a Nemzetközi Bizottságnak címezve a Nemzetközi Képzések Központjában személyesen kell benyújtani. A szeptemberi „pótmeghirdetés” esetében a pályázati felhívás a pontos leadási és elbírálási határidőt is tartalmazza.
4. Pályázatot az a hallgató nyújthat be, aki az alábbi feltételeknek megfelel:
a) legalább két lezárt félévvel rendelkezik;

b) első éves hallgató csak tavaszi félévi külföldi tanulmányútra pályázhat;

c) a Főiskolával aktív hallgatói jogviszonyban áll;

d) minimum 3.0 feletti korrigált kreditindexszel rendelkezik a pályázat benyújtását megelőző két aktív félévben;

e) nem áll fenn a Főiskola irányában tartozása;

f) az adott oktatási nyelvből legalább középfokú, C típusú nyelvvizsgával rendelkezik vagy nyelvi szintfelmérőn vesz részt, amelyet megfelelő minősítéssel teljesít.

5. Amennyiben a pályázatot hiányosan nyújtották be, a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense egy alkalommal, legfeljebb 8 napos határidő kitűzésével hiánypótlásra szólítja fel a pályázatot leadó hallgatót. Amennyiben a pályázatot a hallgató ismételten hiányosan adja be, az adott pályázati eljárásból a továbbiakban ki kell zárni.
6. A határidőre beadott pályázatokat a Nemzetközi Bizottság bírálja el az előzetesen rögzített és a pályázati kiírásban ismertetett szempontrendszer alapján és a Tempus Közalapítvány által biztosított létszám figyelembe vételével.
7. Az elbírálás elsődleges szempontja a pályázat benyújtását megelőző két aktív félév korrigált kreditindexe, másodlagos szempontja a hallgató nyelvvizsgával igazolt nyelvtudása. Ha két, azonos intézménybe pályázó hallgatónak azonos a tanulmányi átlaga, akkor az a hallgató nyeri el az ösztöndíjat, akinek magasabb szintű nyelvvizsgája van az adott nyelvből. Azonos szintű nyelvvizsgák esetén a hallgató főiskolai közéleti, tudományos tevékenységét, illetve más igazolt nyelvtudását veszi számításba a Bizottság a pályázatok elbírálása során.
8. A bírálatról a Bizottság titkára emlékeztetőt készít, mely rögzíti:
a) a pályázatot benyújtott hallgatók létszámát,

b) az ösztöndíjra javasolt hallgatók névsorát rangsorolva (hallgatónként a külföldi célintézmény nevét és az ösztöndíj hónapszámát), továbbá

c) a bírálat időpontját.

9. A beadott pályázatok elbírálásának és a főiskolai rangsor összeállításának határideje a pályázat beadási határidejét követő 15. nap..
10. A Bizottság javaslata alapján a főiskolai rangsort a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense állítja össze, és legkésőbb a 7. pontban rögzített határidőt követő 5 munkanapon belül gondoskodik az érintett hallgatók írásbeli tájékoztatásáról.
11. Az írásbeli értesítés keltezésétől számított két héten belül a nyertes hallgatónak írásban nyilatkoznia kell a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referensének, hogy elfogadja-e vagy nem fogadja el a Nemzetközi Bizottság által odaítélt helyet. Amennyiben a hallgató nemleges választ ad, csak az újabb meghirdetés alkalmával pályázhat ismét. A megajánlott külföldi célország illetve célintézményi hely módosítására a hallgatóknak a bizottsági döntést követően nincs lehetősége.

12. A nemleges válasz eredményeképpen megüresedett helyet a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense a következő legjobb helyezést elért hallgató számára ajánlja fel. A változást a Nemzetközi Bizottság elnöke hagyja jóvá és a változásról a Bizottság tagjait írásban tájékoztatja.
13. A Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense az írásbeli elfogadást követően, a nyertes és kiutazni szándékozó hallgatók névsorát összeállítja és az alábbi adatok összefoglalására összesítő táblázatot készít:
a)
hallgató neve, EHA kódja, szakja, munkarendje;

b)
kiutazás időszaka;

c)
célország, fogadó intézmény neve;

d)
oktatási nyelv.

A táblázatot a Tanulmányi Hivatal vezetőjének kell eljuttatni. Amennyiben a közölt adatokban változás történik, a Tanulmányi Hivatal vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni kell.
14. Az írásbeli elfogadást követően a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense felveszi a külföldi felsőoktatási intézménnyel a kapcsolatot, és a hallgató számára a külföldi intézménytől, az adott tanulmányi időszakra vonatkozó fogadónyilatkozatot kér. Az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgatók - a partnerintézményben felvehető tárgyak listájának megküldése után - önállóan, a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense szakmai irányításával állítják össze a külföldi felsőoktatási intézményben megvalósítandó tanulmányi programjukat. A tanulmányi programot az oktatási rektorhelyettes hagyja jóvá.

15. A 12. pontban jóváhagyott tanulmányi programot tartalmazza az ún. „Tanulmányi megállapodás” (Learning Agreement), amelyet a Főiskola részéről a nemzetközi rektorhelyettes ír alá.
16. A nyertes hallgatók támogatási szerződést kötnek. A támogatási szerződést a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense állítja ki, és a nyertes hallgató illetve a nemzetközi rektorhelyettes írja alá. A megkötött szerződés alapján történik a Gazdasági Hivatal részéről a támogatás folyósítása. A szerződés megkötésének határideje: június 15.
17. Amennyiben a nyertes hallgató igényli, a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referense – előre egyeztetett időpont alapján – segítséget nyújt a támogatási szerződés és a szükséges mellékletek kitöltésében.
II. A hallgatói visszalépés lehetősége
1. Amennyiben a hallgató a támogatástól visszalép, ezt írásban jeleznie kell a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referensének, legkésőbb a kiutazás előtt egy hónappal. A lemondásnak tartalmaznia kell:
a) a hallgató nevét;

b) az ERASMUS ösztöndíj időtartamát;

c) a célintézmény nevét.

2. A visszalépés miatt fennmaradó helyet azon hallgató részére kell felajánlani, aki a rangsorban a visszalépett pályázót követi.
3. Az a hallgató, aki visszalép, a következő pályázati kiíráson nem nyújthat be pályázatot, illetve esetlegesen ennek ellenére beadott pályázatát a Bizottság elutasítja.
III. A tanulmányok elismerésének szabályai

A határidők számításának szabályai
1. Az ERASMUS program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgatók felmentést kaphatnak a Hallgatói Követelményrendszer 4. és 7. sz. mellékletében meghatározott eljárási határidők betartása alól.
2. A III./1 pontban meghatározott – a határidők megváltoztatására vonatkozó - szabály a záróvizsga-időszakra nem alkalmazandó.
A tantárgyfelvétel és a vizsgakötelezettség
3. Az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató az adott félévben a Főiskolán tantárgyfelvétel keretében felvehet kötelező, alternatív vagy fakultatív tárgyakat, melyek látogatása és/vagy számonkérésének teljesítése alól felmentést kaphat.
4. A Második fejezet I/13. pontja szerinti listában szereplő hallgatók automatikusan egyéni tanulmányi rendet kapnak. Ennek értelmében a hallgató mentesül a kötelező foglalkozásokon való részvétel alól, a számonkérés módját az oktató határozza meg, mely legtöbb esetben a feladatok elektronikus úton való teljesítését jelenti. Az oktató által meghatározott feladatokat az oktató által megadott időben és módon kell teljesíteni. Egyéni tanulmányi időbeosztás a tréningre nem terjed ki.
5. Kiutazás előtt a hallgató a HK 7. számú melléklete alapján elektronikus kérelemben a Tanulmányi Hivatal vezetőjétől legkésőbb az adott vizsgaidőszak végéig vizsgaidőszakon túli vizsgalehetőség engedélyezését kérheti a kollokviumi tárgyakra vonatkozó számonkérést illetően.
6. A hallgatónak a Főiskolán az ETR rendszerben felvett valamennyi tárgyból teljesítenie kell a számonkérési követelményeket. Gyakorlati tárgy esetén az oktatóval való előzetes (a kiutazást megelőző) egyeztetés alapján történik a számonkérés. Az egyeztetés eredményét írásban kell rögzíteni és az oktató és a hallgató aláírásával ellátni. Kollokviumi tárgy esetén a hallgató csak akkor mentesül a számonkérés alól, ha a tanulmányi igazgató a tantárgyelismerésre irányuló elektronikus kérelmet elfogadta.
Kreditelismerés, tantárgyelismerés
7. A hallgató a kreditelismerési, illetve tantárgyelismerési kérelmét a tanulmányi félévnek a külföldi intézményben való megkezdését követő egy hónapon belül elektronikus kérelem formájában megküldi a Főiskolának.
8. Tantárgyelismerés esetén a hallgató az elektronikus kérelemben megjelöli, hogy a külföldi intézményben felvett tárgyait mely Főiskolán felvett kötelező vagy alternatív tárgyaknak kívánja megfeleltetni.
9. Kreditelismerés esetén a hallgató az elektronikus kérelemben megjelöli, hogy a külföldi intézményben felvett tárgyait az alternatív tárgyak meghatározott ismeretkörének vagy a fakultatív tárgyak terhére kívánja elszámolni.
10. Az elektronikus kérelmet a tanulmányi igazgató az érintett szakvezetőnek továbbítja. Az érintett szakvezető döntésében a tantárgyelismerési vagy kreditelismerési kérelmet elutasíthatja vagy engedélyezheti.
11. A kreditelismerésre, illetve tantárgyelismerésre irányuló elektronikus kérelemhez csatolt dokumentációnak tartalmaznia kell:
a) a külföldi felsőoktatási intézmény (és kar) pontos megnevezését;

b) a hallgatott tantárgy pontos megnevezését;

c) a hallgatott tantárgynak a külföldi felsőoktatási intézmény által az illetékes személy aláírásával és az intézmény bélyegzőlenyomatával hitelesített tematikáját;

d) a tantárgyat előadó oktató nevét, beosztását, tudományos fokozatát;

e) a hallgatott tantárgy kötelező és ajánlott irodalomjegyzékét;

f) az oktató vagy a felsőoktatási intézmény (kar) igazolását a tantárgy felvételéről (kivéve, ha a Főiskola rendelkezik a tanulmányi megállapodás eredeti példányával).
12. Az ERASMUS program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató számára a partnerintézmény ún. „Vizsgaigazolást” (Transcript of Records) állít ki a külföldi felsőoktatási intézményben elvégzett tanulmányokról. Ezen végbizonyítvány birtokában, a hazaérkezést követően a hallgató a Nemzetközi Képzések Központja vezetőjéhez címzett 
13. A hallgató a főiskolai tanulmányi félév végét követő egy hónapon belül az engedélyezett elektronikus kérelméhez csatolja a külföldi felsőoktatási intézmény által kiállított vizsgaigazolást, valamint a többfokozatú érdemjegyben kifejezett értékelést az ECTS átszámításnak megfelelően ötfokozatú skálán is.
14. Ha a külföldi intézményben oktatott tárgy tematikája legalább hetvenöt százalékos egyezést mutat a Főiskolán oktatott, hasonló tematikájú tantárggyal, a tárgyat főiskolai kreditértéken el kell ismerni. Amennyiben a tematikai egyezés legalább hatvan százalékos, a tárgy elismerhető, ha a hallgató a főiskolán oktatott tárgy azon részeiből különbözeti vizsgát tesz, amely a külföldön hallgatott tantárgy tematikájában nem szerepel.

Tantárgyismétlés
15. Az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató az általa a Főiskolán felvett, de nem teljesített tantárgyat a Hallgatói Követelményrendszer 4. sz. mellékletében meghatározott általános szabályok szerint veheti fel ismét.
A hallgató kötelezettségei
16. Az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató az alábbi kötelezettségeknek kell, hogy eleget tegyen:
a) A kiutazás előtti dokumentációval kapcsolatos feladatok megvalósítása:

1. „Tanulmányi megállapodás” (Learning Agreement) kitöltése,

2. „Támogatási szerződés” aláírása.

b) A fogadó intézményben a „Tanulmányi megállapodásban” vállalt tanulmányi program elvégzése, amelyet a hallgató a hazaérkezést követően a „Vizsgaigazolással” (Transcript of Records) igazol. A „Tanulmányi megállapodásban” a hallgató legalább négy szakmai – nem nyelvi – tárgy teljesítésére vállal kötelezettséget. A hallgató a „Tanulmányi megállapodást” érintő bármilyen változáshoz írásos beleegyezést kell, hogy kérjen a küldő és a fogadó intézménytől egyaránt. Amennyiben az ösztöndíjas hallgató a „Tanulmányi megállapodásban” foglalt elvárásokat nem, vagy csak részben teljesíti, a támogatónak jogában áll visszakérni az ösztöndíj teljes összegét vagy egy részét, de legalább a felét.

c) A kiutazás utáni dokumentációval kapcsolatos feladatok megvalósítása:

1. a hazaérkezéstől számított 8 munkanapon belül a Tempus Közalapítvány honlapjáról (www.tka.hu) letölthető külföldi tanulmányútról szóló beszámoló formanyomtatványát kitölteni és a Nemzetközi Képzések Központjának nyomtatott formában benyújtani,

2. a beszámolót elektronikus formában kitölteni és a Tempus Közalapítványnak eljuttatni hazaérkezést követő 5 munkanapon belül,

3. a vizsgaigazolást annak kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül a Nemzetközi Képzések Központjának oktatási referensének – amennyiben kredit-elismerési illetve tantárgy-elismerési kérelem benyújtására nem kerül sor – bemutatni.

Belföldi szakmai gyakorlat teljesítése
17. Amennyiben az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató külföldi tanulmányi ideje egybeesik a szakmai gyakorlat időtartamával, a hallgató a KarrierCentrum igazgatójának előzetes ajánlásával más időszakban teljesítheti a szakmai gyakorlatot.
ERASMUS külföldi szakmai gyakorlat teljesítésére vonatkozó rendelkezések

18. Az ERASMUS külföldi szakmai gyakorlatra a szakmai gyakorlati kötelezettség, a szakmai gyakorlat célja, illetve a szakmai gyakorlatot biztosító szervezet tekintetében a Kreditrendszerű Tanulmányi és Vizsgaszabályzat szakmai gyakorlatra vonatkozó rendelkezései az irányadók.
19. ERASMUS támogatás keretében, a külföldi szakmai gyakorlat letöltésére szolgáló munkahely kiválasztása, megkeresése egyéni úton történik.
20. ERASMUS támogatás keretében, a külföldi szakmai gyakorlatot az a hallgató kezdheti meg, aki a Kreditrendszerű Tanulmányi és Vizsgaszabályzat szakmai gyakorlatra vonatkozó rendelkezései szerint a szakmai gyakorlatot megkezdheti.
21. ERASMUS támogatás külföldi szakmai gyakorlat teljesítésére évente kétszer, az őszi és tavaszi félévben, 3-6 hónap közötti időtartamra pályázható.

22. Az elnyert pályázati összeget két részletben utalja a Főiskola a hallgató támogatási szerződésben megjelölt devizaszámlaszámára az alábbi részletekben. 80 %-ot utal a Főiskola a támogatási szerződés megkötése után 10 munkanapon belül, a fennmaradó 20 %-ot pedig legkésőbb a hallgató hazaérkezése után, a beszámolási kötelezettsége teljesítését követő 10 munkanapon belül.
23. A hallgatók számára a pályázati anyag leadási határideje a tavaszi félév tekintetében november 15., az őszi félév tekintetében április 15. A pályázatokat a Nemzetközi Képzések Központjának kell benyújtani.
24. A KarrierCentrum előzetes jóváhagyása után, mely

a) a szakmai gyakorlat időtartamára,

b) a hallgató tervezett munkaköri leírására és

c) a hallgató gyakorlati tevékenységének szakirányhoz való kapcsolódására vonatkozik,

a Nemzetközi Bizottság a pályázatokat a tavaszi félév tekintetében december 1-ig, az őszi félév tekintetében május 1-ig bírálja el.

25. A Nemzetközi Képzések Központja a tavaszi félév tekintetében december első hetében, az őszi félév tekintetében május első hetében értesíti a hallgatót a pályázatok elbírálásáról.
26. A pályázati anyag kötelező elemei:

a) a fogadó intézmény által meghatározott idegen nyelvből, államilag elismert, legalább középfokú komplex, „C” típusú nyelvvizsga bizonyítvány, illetve bizonyítvánnyal nem igazolható nyelvtudás esetén az adott nyelvet oktató tanár írásbeli nyilatkozata arról, hogy a hallgató nyelvtudása legalább a középfokú nyelvvizsga követelményeinek megfelel,
b) motivációs levél magyar és a fogadó intézmény által megkívánt idegen nyelven,

c) önéletrajz magyar és a fogadó intézmény által megkívánt idegen nyelven,

d) cégszerű aláírással ellátott befogadó nyilatkozat fogadó intézmény által megkívánt idegen nyelven és hiteles magyar fordításban.

27. A pályázatot támogató döntést követően a hallgató, a fogadó intézmény és a Főiskola képzési megállapodást köt legkésőbb a hallgató kiutazását megelőzően 30 nappal.
28. A Főiskola a pályázaton támogatott hallgatókkal támogatási szerződést köt a képzési megállapodás aláírását követő 5 munkanapon belül. A támogatási szerződést a pályázaton támogatott hallgató és a Főiskola nevében a nemzetközi rektorhelyettes írja alá. A Gazdasági Hivatal a támogatást a 16. pont szerint, a támogatási szerződés megkötését követően folyósítja.
29. A hallgató feladata a gyakorlat időszakában, hogy fogadó intézmény által megkívánt nyelven havi munkanaplót vezessen (amely az adott hónap munkafolyamatait tartalmazza), melyet havi rendszerességgel alá kell íratnia a tutorral. 
30. A tutor feladata a gyakorlat időszakában, hogy meghatározott szempontok alapján, havi rendszerességgel a fogadó intézmény által meghatározott nyelven, írásbeli tájékoztatást adjon a KarrierCentrum számára a hallgató gyakornoki tevékenységéről, a hallgató teljesítményéről, hozzáállásáról. 
31. A szakmai gyakorlat teljesítésének feltételeként a hallgatónak a KarrierCentrumhoz be kell nyújtani, legkésőbb a szorgalmi időszak befejezése előtt egy héttel:

a) a függelékben meghatározott formai követelményeknek megfelelő havi munkanaplót a fogadó intézmény által meghatározott nyelven és magyarul hiteles fordításban,

b) munkahelyi vezetői értékelést (evasys papír alapon, a fogadó intézmény által meghatározott nyelven és magyarul hiteles fordításban) és
c) hallgatói beszámolót magyar nyelven a szakmai gyakorlatról.
32. A szakmai gyakorlat teljesítésének feltételeként a hazaérkezéstől számított 8 munkanapon belül a hallgatónak a Tempus Közalapítvány honlapján (www.tka.hu) található külföldi szakmai gyakorlatról szóló online beszámolót ki kell töltenie, és azt nyomtatott formában a KarrierCentrumban leadnia.

33. A szakmai gyakorlat során felmerülő fordítási költségek (különösen a pályázat benyújtásához és a szakmai gyakorlat teljesítéséhez szükséges, valamint a szakmai gyakorlat során elkészítendő dokumentumok esetében) a hallgatót terhelik. 

Szakdolgozat

34. Az ERASMUS-program keretében az európai felsőoktatási intézményekben képzésben részt vevő hallgató szakdolgozatát külföldi tanulmányai során is elkészítheti. A szakdolgozatot a Főiskolán, a Hallgatói Követelményrendszer 4. sz. mellékletében meghatározott általános szabályok szerint kell elkészíteni és megvédeni.
35. A szakdolgozat külföldi megírásának feltétele az érintett szakvezető előzetes elfogadó nyilatkozata, mely a témára és a nyelvre vonatkozik. A nyelvi előfeltétel felsőfokú, komplex „C” típusú, államilag elismert nyelvvizsga megléte a szakdolgozat írását megelőzően, a szakdolgozat nyelvéből.
36. A külföldön készített szakdolgozat benyújtásához mellékelni kell a külföldi felsőoktatási intézmény konzulensének írásos véleményét. A konzulens írásos véleménye nélkül az adott félévben a Szakdolgozati Konzultáció c. tárgyat és annak kreditjét nem lehet elismerni. A külföldi felsőoktatási intézmény konzulense írásban nyilatkozik arról, hogy a Főiskola szakdolgozatra vonatkozó szabályait megismerte, feladata elvégzése során azok szerint jár el.
Jelen szabályzatot a Budapesti Kommunikációs és Üzleti Főiskola Szenátusa a 2011. augusztus 29-i ülésén elfogadta, annak rendelkezéseit a 2011/2012-es tanév I. félévétől alkalmazni kell. A szabályzat egyes rendelkezéseinek módosításait a lábjegyzetben meghatározott időponttól kezdődően kell alkalmazni.

Budapest, 2011. augusztus 29.

Dr. Vass László

rektor
� Ld. Ftv. 58. § (7) bekezdés
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