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Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Lérincz lldiko Félév / Semester: 2021/22/2
Beszamolasi forma /

Assesment: Alairas megszerzése

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 0/0/0 Teaching hours(sem.): 0/10/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

A gyakorlat célja, hogy a hallgatok a kiild6 intézményben (KFE — KETK) elméleti-modszertani képzés sordn
megszerzett ismereteiket magyarorszagi kontextusban bovitsék széles korli gyakorlati szituaciok keretében.

A gyakorlat soran a hallgatok jartassagot szereznek az tigyviteli modszerek miikodésében, az
tgyiratkezelésben, ily modon szélesitve szakmai kompetenciaprofiljukat.

A Magyarorszagon szerzett gyakorlati tudasra épitve tovabb bdviilnek a hallgatok szakmai érvényesiilési
lehetdségel a munkaerdpiacon.

A szakmai gyakorlat célkozonsége a nyitrai Konstantin Filozofus Egyetem K6zép-Eurdpa Tanulméanyok
(KFE-KETK) Kara szlovak-magyar kétnyelvii tigyintézd alapképzési szakos hallgatoi, akik szadmara az
intézménykozi egyezmény keretében a Széchenyi Istvan Egyetem fogadd intézménként lehetdséget
biztosit tigyviteli gyakorlatuk megvaldsitdsara magyarorszagi kontextusban, A gyakorlat sordn a kiilhoni
magyar hallgatok magyarorszagi tigyviteli modszereket, eljararasokat €s kommunikacos formakat,
irattipusokat, egyes tigyviteli rendszereket ismernek meg,

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

Gyakorlat tartalma

Egy fels6oktatasi intézmény szervezeti felépitése, mikodése

Adéugyi, tarsadalombiztositasi eljardsok Magyarorszagon kiilfoldi halgatok érkezésekor
Ugyviteli rendszerek (Poseidon)

Iktatd program miikodése

Felséoktatasban szokasos adminisztrativ eljarasok: hallgatoi tigyek kezelése
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Egyéb elektronikus adatkezel6 rendszerek (konyvtar, Neptun, mint tanuldstamogato hattérrendszerek)
Tanulastdmogat6 szervezeti egységek felépitése, mitkodése, mukakorok, feladatok

Szakmai rendezvényekhez kapcsolodd dokumentumok: meghivok, jegyzokonyvek, forgatokonyvek

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENTS METHOD

A gyakorlat aldirds megszerzésével teljesiil. Az aldiras feltétele a gyakorlaton valo aktiv részvétel, ameyet
a gyakorati hely felelése igazol.

A gyakorlat elvégzése utan a hallgatok szakmai beszdmolot irnak, amelyet a Nyitrai Konstantin Filoz6fus
Egyetem Kozép-eurdpai Tanulméanyok Kara felelds oktatdjanak nytjtanak be, aki azt a killdo intézményben
fogja azt értékelni.

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Irodalom

Palencsarné Kasza Marianna 2008. Ugyviteli alapismeretek és tigyiratkezelés. Ugyviteli és munkaerdpiaci
ismeretek, allaskeresési technikdk alkalmazésa. Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet. Budapest.

Veres Gabriella 2010. Ugyviteli ismeretek. Kiilsé szakmai gyakorlat kidolgozasa. Nyiregyhazi Féiskola.
Nyiregyhéza.
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