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SZAKMAI GYAKORLAT

Kitoltési Utmutatd

A szakmai gyakorlati dokumentdcio formai kévetelményei:

A dokumentumot nyomtatott formdban, spirdlozva vagy iratsinben sziikséges leadni. Kétoldalas
nyomtatds elfogadhato, de ebben az esetben kétésmargot sziikséges bedllitani.

A dokumentdcio részei:
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Gyakorlatvezeté dltal meghatdrozott feltételek, feladatok
Gyakorlatvezetd értékelése

Referencialevél

Onértékelés

Jelenléti iv

Hallgatoi munkanaplo

Szakmai 6néletrajz

Motivacios levél

. Befogado nyilatkozat hallgatoi példdanya vagy egyiittmiikédési megdllapodds hallgatoi

példdnya
Teljesitési jegyz6konyv (1 példdny belefiizve, 3 példany mellékelve)
Csatolmdnyok vagy titoktartdsi nyilatkozat

telefon: 06-1/370-8601/111 [1] email: karrier.iroda@kre.hu



+

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem KRE + AJK

DO
“++KRE | . i
.’:.?“ Allam- és Jogtudomanyi Kar KARRIER'RODA

SZAKMAI GYAKORLAT

Mind@sitési lap és nyomonkovetési dokumentacio

Személyes adatok:

Név: Hallgato teljes neve

Neptun kod: Hallgaté Neptun kédja

Képzés: Képzés hivatalos neve

Munkarend, évfolyam:  Nappali/levelezé, évfolyam rémai szammal jelélve
Gyakorlat helye: A szakmai gyakorlatot biztosité intézmény neve
Gyakorlatvezet6 neve: A szakmai gyakorlatot ellenérzé6 személy neve

A szakmai gyakorlat id6tartama:

Kezdete: Ev, honap, nap

Vége: Ev, honap, nap

A kitéltési utmutatdt olvassa el figyelmesen!

telefon: 06-1/370-8601/111 [2] email: karrier.iroda@kre.hu
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A gyakorlatvezetd altal meghatarozott feltételek, feladatok:

Kézzel vagy géppel irt 6sszegzés a gyakorlat alatt elvégzendé feladatokrol.

A fent leirt feltételekkel gyakorlatra fogadom:

Budapest, 2018.

Gyakorlatvezeté neve:

Beosztasa:

Intézmény:

Gyakorlat id6tartama:

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 3]

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirdsa

email: karrier.iroda@kre.hu
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REFERENCIALEVEL

A hallgato alkalmassaganak megitélése:

A gyakorlatvezeté értékelése a szakmai gyakorlatot végzett hallgatorol. Ajanlélevél a

7 7z,

munkaerépiacra, a hallgato — sok esetben — elsé6 munkahelyérél. Referencia kés6bbi munkdltatok
szamdra, Egyfajta kapcsolati tékét valosit meg, ami a bizalmi dlldsokndl nélkiil6zhetetlen.

Az alkalmassdg megitélésének szempontjai:

+

+

Budapest, 2018.

Kiemelked6 szakmai jartassdggal rendelkezik. Az alapveté ismeretek birtokdban van, sok idét
és energiat fordit ismereteinek elmélyitésére, bévitésére.

Az eljdrdsi hatdridéket minden esetben pontosan betartotta. Munkdjat nagyfokt 6ndllésdg és
egy-két kivételtdl eltekintve kiemelkedd precizitds jellemzi.

irdsbeli kifejez6képessége is dtlag feletti, az egyes iratok elkészitése sordn gondos figyelmet
fordit a szovegre, a kézérthetdségre, nyelvhelyességre. Az dltala felvett jegyzékényvek
pontosan, egyértelmiien tartalmazzak az adott ténydlldshoz - kapcsolodo  tényeket,
informdciot.

Szobeli kifejez6képessége dtlag feletti, az iratok tanulmdnyozdsdndl érthetéen és pontosan
fogalmazza meg a javaslatait. A kliensekkel udvariasan és segitékészen viselkedik.

A munkdjat felelGsségteljesen, lelkiismeretesen, az utasitdsok maradéktalan betartdsa
mellett végzi. Az esetlegesen el6fordulé hibakért a felel6sséget felvdllalja, mdsra dt nem
hdritja. A hibdibdl tanul, és mindent megtesz, hogy késébbiekben ujbdl ne kévesse el 6ket.
Nagyfoku hivatdstudattal, munkaszeretettel és elkotelezettséggel rendelkezik. Munkdjat
tervezetten, szervezetten, azonban nagyfoku rugalmassdg mellett végzi. A magasabb
teljesitmény elérése irdni eréfeszitése fokozatosan né.

Kapcsolatteremté képessége dtlag  feletti.  Kollégdval tisztelettudoan és megfelelé
hangnemben beszél. Magatartdsa mindig kifogdstalan.

Atlag feletti szorgalommal, igyekezettel rendelkezik és ezt munkdjdaban érvényre is juttatja.

Gyakorlatvezet§ neve:

Beosztasa:

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa

telefon: 06-1/370-8601/111 [4] email: karrier.iroda@kre.hu
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Szempontok a feltételek és feladatok teljesitésének megitéléséhez:
Otfoku skdldn torténd értékelés, igény esetén néhdny szavas kiegészitéssel

Szakmai ismeret és jartassag | 5. |Elemz6készség 5. | itél6képesség
Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4.
3. 3.
2 2.
1. 1.
Pontossag 5. | irasbeli kifejez6készség 5. | Szébeli kifejez6készség
Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4.
3. 3.
2. 2.
1. 1.
Felel6sségérzet 5. | Hivatastudat 5. | Kapcsolatteremt6 készség
Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4.
3. 3.
2. 2.
1. 1.
Szorgalom, igyekezet 5. | A munka szervezettsége 5. | Munka szinvonala
Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4. | Kiegészit6 megjegyzések: 4.
3. 3.
2. 2.
1. 1.

Ertékelés:

Budapest, 2018.

Gyakorlatvezet§ neve:

Beosztdsa:

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 5]

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa

email: karrier.iroda@kre.hu
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ONERTEKELES
A hallgato szakmai és mentalis fejl6dése:

Kézzel vagy géppel irt 6sszegzés — a hallgato sajat véleménye a munkdjdrol.

Budapest, 2018.

Hallgaté aldirasa

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 6] email: karrier.iroda@kre.hu
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JELENLETI [V

Név, Neptun kod:

Alkalom Datum Erkezés (6ra: perc) Tévozas (Gra: perc) Ossz. Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osszesen:

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa
A jelenléti ivet a hallgaté vezeti és irja ald. Minden oldalon sziikséges az 6raszamok dsszesitése és
a gyakorlatvezeté ellenjegyzése. A jelenléti iv igény szerint szerkesztheté, az iiresen maradt
rubrikdkat dathuzdssal kell jelélni.

1A tablazat szilkség szerint bévithetd.

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 7] email: karrier.iroda@kre.hu
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HALLGATO! MUNKANAPLO?

Név: Hallgatd teljes neve

Neptun kod: Hallgaté Neptun kddja

Képzés: Képzés hivatalos neve

Munkarend, évfolyam:  Nappali/levelezé, évfolyam romai szammal jelélve
Gyakorlat helye: A szakmai gyakorlatot biztosité intézmény neve
Gyakorlatvezetd neve: A szakmai gyakorlatot ellenérzé személy neve

Kézzel vagy géppel irt beszamoldé a szakmai gyakorlaton végzett feladatokrdl. A tabldzatba minden
munkadval téltott napot fel kell vezetni, abban az esetben is, ha a gyakorléhely nem engedélyezi az
adatok kiaddsat, de megfelelé a feladatok vdzlatos ismertetése. A tdbldzat igény szerint bévitheta,
az iiresen maradt rubrikdkat athuzdssal kell jeldlni.

2 Atablazat sziikség szerint bSvithetd.

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 8] email: karrier.iroda@kre.hu



+

"::‘;"'ii | Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem KRE + AJK
2K RE | fam- 65 Jogtudomsnyi K KARRIERIRODA
NAP | DATUM TEVEKENYSEG CSATOLMANY SZAMA

Titoktartdsi szerzédés
kotése esetén a

. csatolmanyszamnak

' erre a dokumentumra

kell hivatkoznia
minden sorban.

2.

3.

Gyakorlatvezet6 igazolé aldirdsa, hogy a hallgatd a munkanaplonak megfelel6en végezte munkajat:

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa

Hallgaté aldirasa

telefon: 06-1/370-8601/111 [ 9] email: karrier.iroda@kre.hu




* .
++ | Karoli Gaspar Reformatus Egyetem KRE #+ AJK
*KRE P gy

.::::'. Allam- és Jogtudomanyi Kar KARRIER'RODA

CSATOLMANYOK

A csatolmdnyok a hallgatéi munkanaplé ténybeli igazoldsdra szolgdlnak, dsszesitett
terjedelmiik altalaban 10-50 oldal. Céljuk, hogy bemutassdk, a hallgaté mennyit fejlédott a
gyakorlat sordan, milyen szinten tudja a gyakorlatban hasznositani a tanultakat.

Amennyiben a gyakorléhely nem engedélyezi az adatok kiaddsdt, titoktartdsi szerz6dést vagy
nyilatkozatot sziikséges csatolni.

telefon: 06-1/370-8601/111 [10] email: karrier.iroda@kre.hu



