Kitoltési Otmutatod

SZAKMA
GYAKORLAT




A szakmai gyakorlat
dokumentacio formai
kovetelmenyei az alabbiak:

= A dokumentumot nyomtatott formaban,
spiralozva vagy iratsinben
sziikséges leadni.
= Kétoldalas nyomtatas elfogadhato, de

ebben az esetben kétésmargot sziikséges
beallitani.

= Fontos, hogy a dokumentaciot a szakmai
gyakorlatrdl hianytalanul sziikséges
beadni, hianypotlas esetén a mar
leadott dokumentum javitasa is
sziikséges.



A dokumentacio részei:

> Minositolap és nyomonkovetési dokumentacio (ez a dokumentum az alapadatokat

tartalmazza)
> Hallgatdéi alapadatok (Munkarend, évfolyam: Levelez6/Nappali, konkrét évfolyam megjelenitése pl. 4.
évfolyam)

> Gyakorlat id6tartamara vonatkozé adatok
> Ertékelés (nem felelt meg, megfelelt, jol megfelelt)

> Gyakorilatvezeto altal meghatarozott feltételek és feladatok

> Osszegzés a gyakorlat alatt elvégzend§ feladatokrdl, amelyeket a gyakorldhely/gyakorlatvezetd hatdroz
meg

> Referencialevél
> A gyakorlatvezeto értékelése a szakmai gyakorlatot végzo hallgatordl
> A referencia a késGbbiek folyaman kapcsolati tokét valdsit meg a munkaerdpiacon
> Egyfajta ,ajanlolevélként” funkcional(hat) a késdbb betdlteni kivant poziciok esetében

PO
'i*h + 4 7
! KRE

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

Gazdasagtudomanyi, Egészségtudomanyi és Szocialis Kar



A dokumentacio részei:

Az alkalmassag megitélésének szempontjai:

> Kiemelkedo szakmai jartassaggal rendelkezik. Az alapveto ismeretek birtokaban van, sok id6t és energiat fordit ismereteinek
elmélyitésére, bovitésére.

> Az eljarasi hataridoket minden esetben pontosan betartotta. Munkajat nagyfoka onallésag és egy-két kivételtdl eltekintve
kiemelkedd precizitas jellemzi.

> Irasbeli kifejezoképessége is atlag feletti, az egyes iratok elkészitése sordn gondos figyelmet fordit a szdvegre, a
kozérthetoségre, nyelvhelyességre. Az altala felvett jegyzOkonyvek pontosan, egyértelmlien tartalmazzdk az adott
tényallashoz kapcsolddd tényeket, informaciot.

> Szobeli kifejezoképessége atlag feletti, az iratok tanulmanyozasanal érthetéen és pontosan fogalmazza meg a javaslatait.
A kliensekkel udvariasan és segitbkészen viselkedik.

> A munkajat felelosségteljesen, lelkiismeretesen, az utasitasok maradéktalan betartasa mellett végzi. Az
esetlegesen el6forduld hibakért a felel0sséget felvallalja, masra at nem haritja. A hibaibdl tanul, és mindent megtesz, hogy
késObbiekben Gjbdl ne kdvesse el 6ket.

> Nagyfoka hivatastudattal, munkaszeretettel és elkotelezettséggel rendelkezik. Munkajat tervezetten, szervezetten, azonban
nagyfoku rugalmassag mellett végzi. A magasabb teljesitmény elérése irani erdfeszitése fokozatosan no.

> Kapcsolatteremto képessége atlag feletti. Kollégaival tisztelettudéan és megfelel6 hangnemben beszél. Magatartasa
mindig kifogastalan.

> Atlag feletti szorgalommal, igyekezettel rendelkezik és ezt munkajéban érvényre is juttatja.
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A dokumentacio részei:

>Szempontok a feltételek és feladatok teljesitésének megitéléséhez
(6tfoku skalan
torténo értékelés, néhany szavas kiegészitéssel)
> Szakami ismeret és jartassag
> ElemzOkészség
> [tél6képesség
> Pontossag
> Irasbeli kifejez6készség
> Szbbeli kifejezOkészség
> FelelGsségérzet
> Hivatastudat
> Kapcsolatteremto képesség
» Szorgalom, igyekezet
> A munka szervezettsége
> Munka szinvonala
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A dokumentacio részei:

Onértékelés (6sszegzés — a hallgato sajat véleménye a munkdjardl)
> A feladat meghatarozasa roviden
> A megvaldsitas kifejtése
> Tények 0sszegzése
> Pozitiv kimenetelek megfogalmazasa
> Negativ kimenetelek megfogalmazasa
> Reflexio az esetlegesen felmertild problémakra
> Fejlédési célok azonositasa
> Zarogondolat

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Gazdasagtudomanyi, Egészségtudomanyi és Szocialis Kar




A dokumentacio részei:

Jelenleéti iv

> Hallgato vezeti a gyakorlata soran, majd a gyakorlat végeztével alairja
(minden olyan sorban, ahol szerepel datum + az 6sszesitésnél)

>Minden oldalon szlikséges az oOraszamok Osszesitése, illetve a
gyakorlatvezeto ellenjegyzése

> A tablazat az 6raszammal aranyosan bovitendo
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A dokumentacio részei:

Hallgatéi munkanaplo

> Kézzel vagy géppel it beszamolo a szakmai gyakorlaton végzett feladatokrol

>A tablazatban minden munkaval toitott napot fel kell vezetni (abban az esetben is,

ha a gyakorldhely nem engedélyezi az adatok kiadasat, ez esetben a megfeleld
feladatok vazlatos ismertetése sziikséges)

> Fontos, hogy nem elegendé ,ismétio” jellel feltiintetni ha a hallgaté egyes napokon azonos
tevékenységeket folytatott. Napokra lebontva részletesen le kell imi az elvégzett feladatokat!

>A tablazat az o6raszammal aranyosan bovitendo, az iiresen maradt
részeket athuzassal kell jelolni

> Csatolmany sorszama: titoktartasi szerzodés kotése esetén a csatolmanyszamnak
erre a dokumentumra kell hivatkoznia minden sorban
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A dokumentacio reszei:
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Csatolmanyok (titoktartasi nyilatkozat vagy
dokumentumok)

> A hallgatéi munkanaplo ténybeli igazolasara szolgalnak
> Terjedelmiik altalaban 6sszesen 10-50 oldal

> Célja: a hallgatd fejlédése a gyakorlat soran,
illetve meglévd elméleti tudasanak alkalmazasa a
gyakorlatban

> Amennyiben a gyakorlohely nem engedélyezi az adatok
kiadasat, titoktartasi szerz6dést vagy nyilatkozatot
szlikséges csatolni



A dokumentacio reszei:

Onéletrajz (6nallé fogalmazas):
> https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/

> https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/cv/create?cv template=7
>Rovid, tdomor, lényegre toro
> Keveés ,személyes” informaciot tartalmaz
> Lényegében csak az alap személyes adatokat

>Szakmai tapasztalatként didkmunka keretein belll végzett munkatapasztalat is beirhato
(palyakezdok esetében)

> A tanulmanyoknal célszerl a kozépiskolatdl kezdeni a felsorolast

>A CV-ben elhelyezett fénykép lehetbleg egyszinli hattérrel jelenjen meg, és 1-2 évnél ne
legyen régebbi

>A hobbiként végzett tevekenységek (maximum 2-3 tevékenyseg) megjelenitése opcionalis
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https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/
https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/cv/create?cv_template=7

A dokumentacio reszei:

Motivacios levél (onallé fogalmazas):
> ,,Mi motivalta abban, hogy erre a gyakorlohelyre adja be a jelentkezését?”
> ,Miért erre a pozicidra jelentkezik?”
>, Miért gondolja, hogy a gyakorlat soran ellatandé feladatok az On érdeklédési kérébe
tartoznak?”

> Terjedelme: fél maximum egy oldal, dsszefiiggd szévegként megfogalmazva.

Befogado nyilatkozat hallgatoi példanya vagy egyiittmiikodési megallapodas
hallgatoi
példanya
> A hallgatoi dokumentacio lezarasakeént, kérjik szépen csatolni az alairt befogado nyilatkozatot
vagy egylttmikddési megallapodas hallgatdi példanyat.

> Az emlitett dokumentumok hallgatdi példanyat, jelzést kovetdoen a Tanulmanyi Osztalyon tudjak
atvenni Ugyfélfogadasi idoben.

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

Gazdasagtudomanyi, Egészségtudomanyi és Szocialis Kar
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> Felhivjuk szives figyelmuket, hogy:
> a késve beérkezett
> a szkennelt/féenymasolt formaban beadott
> a hianyos

> a formailag nem megfelelo dokumentaciot NEM all modunkban
elfogadni.

> Hianypotlasra a felszolitastol szamitott 3 munkanapon
beliil van lehetoség.

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

Gazdasa
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Koszonjuk a figyelmuket!

Gazdasagtudomanyi, Egészségtudomanyi és Szocialis Kar KRE_GESZK Tanulma'nyi OSZta'/y
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