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SZAKMAI GYAKORLAT

Kitoltési utmutato

A szakmai gyakorlat dokumentéci6 formai kdvetelményei:
A dokumentumot nyomtatott forméban, spirdlozva vagy iratsinben sziikséges leadni.

(Kétoldalas nyomtatas elfogadhato, de ebben az esetben kotésmargot sziikséges beallitani.)

A dokumentacio részei:

=

Mindsitési lap és nyomonkovetési dokumentacié (alapadatok)
Gyakorlatvezet6 altal meghatarozott feltételek, feladatok
Referencialevél
Szempontok a feltételek és feladatok teljesitésének megitélésé¢hez
Onértékelés
Jelenléti iv
Hallgat6i munkanaplo
Csatolmanyok (titoktartasi nyilatkozat vagy dokumentumok)
Onéletrajz (6nallé fogalmazas)

. Motivacios levél (6nallo fogalmazas)

. Befogado nyilatkozat hallgat6i példanya vagy egyiittmiikodési megallapodas hallgatoi
példanya
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SZAKMAI GYAKORLAT

Mindsitési lap és nyomonkdvetési dokumentéacid

Személyes adatok

Hallgat6 neve: Hallgato teljes neve

Neptun kod: Hallgato Neptun kodja

Képzés megnevezése:  Képzés hivatalos neve

Munkarend, évfolyam: Nappali/levelezd, évfolyam rémai szammal jelolve
Gyakorlati hely neve: A szakmai gyakorlatot biztosito intézmény neve
Gyakorlati hely cime: A szakmai gyakorlatot biztositod intézmény cime

Gyakorlatvezetd neve: A szakmai gyakorlatot ellen6rzé személy neve

A szakmai gyakorlat idtartama ( oOra)

Kezdete: Ev, honap, nap

Veége: Ev, honap, nap

Ertékelés (alahtizandd): nem feleltmeg  megfelelt  jol megfelelt
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A gyakorlatvezetd altal meghatarozott feltételek, feladatok:

Osszegzés a gyakorlat alatt elvégzendd feladatokrol.

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa
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REFERENCIALEVEL

A hallgat6 alkalmassaganak megitélése:

A gyakorlatvezetd értékelése a szakmai gyakorlatot végzett hallgatorol. Ajanldlevél a
munkaerOpiacra, a hallgato — sok esetben — elsé6 munkahelyérl. Referencia késébbi
munkaltatok szdmara, egyfajta kapcsolati tOkét valdsit meg, ami a bizalmi alldsoknal
nélkiilozhetetlen.

Az alkalmassag megitélésének szempontjai:

+

+

+

Kiemelked6 szakmai jartassaggal rendelkezik. Az alapvetd ismeretek birtokaban van, sok
1d6t és energiat fordit ismereteinek elmélyitésére, bovitésére.

Az eljarasi hataridoket minden esetben pontosan betartotta. Munkajat nagyfoku onallosag
¢és egy-két kivételtdl eltekintve kiemelkedd precizités jellemzi.

frasbeli kifejezOképessége is atlag feletti, az egyes iratok elkészitése soran gondos
figyelmet fordit a szdvegre, a kozérthetdségre, nyelvhelyességre. Az altala felvett
jegyzékonyvek pontosan, egyértelmiien tartalmazzdk az adott tényallashoz kapcsolodo
tényeket, informaciot.

Szobeli kifejezOképessége atlag feletti, az iratok tanulmanyozéasanal érthetden és pontosan
fogalmazza meg a javaslatait. A kliensekkel udvariasan és segitokészen viselkedik.

A munkgjat felelosségteljesen, lelkiismeretesen, az utasitasok maradéktalan betartasa
mellett végzi. Az esetlegesen elofordulo hibakért a feleldsséget felvallalja, masra at nem
haritja. A hibaibdl tanul, és mindent megtesz, hogy késébbiekben 1jbol ne kdvesse el Oket.
Nagyfoku hivatastudattal, munkaszeretettel és elkotelezettséggel rendelkezik. Munkajat
tervezetten, szervezetten, azonban nagyfoku rugalmassag mellett végzi. A magasabb
teljesitmény elérése irani eréfeszitése fokozatosan nd.

Kapcsolatteremté képessége atlag feletti. Kollégaival tisztelettudoan és megfeleld
hangnemben besz¢l. Magatartasa mindig kifogastalan.

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

Ph.

Gyakorlatvezet6 aldirasa
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Szempontok a feltételek €s feladatok teljesitésének megitélésehez:

(x-el jelolend6 az értékelés mellett)
Otfoku skdlan torténo értékelés, igény esetén néhdany szavas kiegészitéssel

Szakmai ismeret és

jartassag 5. | Elemzdkészség 5. |itéloképesség

Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések:

o

Pontossag [rasbeli kifejezékészség Szébeli kifejezokészség

Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések:

Felel6sségérzet Hivatastudat Kapcsolatteremté készség

Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések:

Szorgalom, igyekezet A munka szervezettsége Munka szinvonala

Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések: Kiegészité megjegyzések:

PN MO NI RAOERINW RO RN W
PN 0O NIRRT N W RO W

Ph.

Gyakorlatvezetd alairasa
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ONERTEKELES

A hallgat6 szakmai- és mentalis fejlodése:

Osszegzés — a hallgaté sajat véleménye a munk4jarol.

Budapest, 20__.
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JELENLETI IV

A jelenléti ivet a hallgato vezeti és irja ala. Minden oldalon sziikséges az oraszamok
osszesitése és a gyakorlatvezetd ellenjegyzése. A jelenléti iv igény szerint szerkeszthetd, ag
iiresen maradt rubrikdakat dathuzassal kell jelolni.

Név, Neptun kod:

. Ossz.
Alkalom Datum Erkezés (ora: perc) | Tavozas (6ra: perc) ra Hallgaté alairasa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osszesen:

Budapest, 20__.

Ph.

Gyakorlatvezetd alairasa
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HALLGATOI MUNKANAPLO

NAP | DATUM TEVEKENYSEG CSATOLMANY
SORSZAMA
1. Kézzel vagy géppel irt beszdmold a szakmai | Titoktartasi
gyakorlaton végzett feladatokrol. A tablazatba | szerz6dés  kotése
minden munkaval t6lttt napot fel kell vezetni, | esetén a
abban az esetben is, ha a gyakorlohely nem | csatolmdanyszamnak
engedélyezi az adatok kiadasat, de megfelelo a | erre a
feladatok vézlatos ismertetése. A tablazat igény | dokumentumra kell
szerint b&vithetd, az iiresen maradt rubrikakat | hivatkoznia minden
athuzassal kel jeldlni. sorban.
2.
3.
4.
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Gyakorlatvezetd igazold aldirasa, hogy a hallgatd a mindsitési lap és
nyomonkdvetési dokumentacionak megfelelden végezte munkéjat:

Budapest, 20__.

Ph.

Hallgato alairasa Gyakorlatvezetd alairasa
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CSATOLMANYOK

A csatolmanyok a hallgatéi munkanapld ténybeli igazoldsara
szolgalnak, Osszesitett terjedelmiik altalaban 10-50 oldal. Céljuk,
hogy bemutassak, a hallgatd mennyit fejlédott a gyakorlat soran,
milyen szinten tudja a gyakorlatban hasznositani a tanultakat.

Amennyiben a gyakorlohely nem engedélyezi az adatok kiadasat,
titoktartasi szerzOdést vagy nyilatkozatot sziikséges csatolni.
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ONELETRAJZ

Budapest, 20 .

Hallgato aldirasa



KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

E ALLAM- ES JOGTUDOMANYI KAR KARRI ER |RO DA

MOTIVACIOS LEVEL

Budapest, 20__.

Hallgat6 aldirasa



