BUDAPESTI >
" KARRIER

EGYETEM CENTRUM

A SZAKMAI GYAKORLAT TAPASZTALATAIT OSSZEGZ6
BESZAMOLO DOLGOZAT TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI

A beszamol6 dolgozat formai kovetelményei:
= minimum 4 szévegoldal

= masfeles sortav

= 12-es betliméret

A beszamol6 dolgozat felépitése:

= rovid (maximum 1 oldal) ismertet6 a gyakorlati helyet biztosité cégrol

= tOmor Osszefoglalo arrél a szervezeti egységrél, ahol a szakmai gyakorlat teljesult

= hallgaté altal 6nalléan végzett munkafolyamat bemutatasa

= részletes leiras az alabbi tablazatbol valasztott szempontok alapjan arrél, hogy

mennyiben sikerult a hallgaténak sajat készségeit fejlesztenie

A munka vilaga

Kommunikacios készségek

A munkahelyi kultidra és mikodés megértése

Hatékony szébeli kommunikacio

A szervezeten beliili kapcsolddasok megértése

Hatékony irasbeli kommunikacié

A szervezeten kiviili kapcsolédasok megértése

Uzleti levelek irdsa

A cég lizleti tevékenységének megértése

Osszegfoglalok és ajanlatok irasa

A cég termékeinek/ szolgaltatasainak ismerete

A telefon hatékony haszndlata

Technikai készségek

Jegyz6konyvek irdsa

Szovegszerkeszt6

Ugyfelekkel val6 banasmaod

Tablazatkezel6

Interperszonalis készségek

Adatbazisok

Hatékony csoporttag

Grafikai / prezentdcios szoftverek

Kollegakkal valé kapcsolat

Internet/Intranet

Masok érzéseinek megértése/Empatia

Tervezési és szervezli készségek

Kapcsolatépités

Informaciok rendszerezése

Menedzsmenttel valé kapcsolat

Hatarid6k felallitasa és betartasa

Vitak elsimitasa

Feladatok koordinalasa, rangsorolasa

Onuralom

Hatékony id6gazdalkodas

MegkozelithetGség

Onaéllé munkavégzb képesség

Bocsanatkérés sziikség esetén

Masok munkajanak megkonnyitése

Asszertivitas

A munkafolyamat gyorsitdsara valé térekvés

Nemet mondani sziikség esetén

Célok kitlizése

Kritikara megfelel6en valaszolni

Tobb feladat egyidejli kezelése

Véleménynyilvdnitds a f6nok felé

Részletek iranti figyelmesség

Panasz kifejezése

Informacidgydijtési készségek

Dicséretet adni

JO kérdezés

Dicséretet fogadni

Informacid befogadasa, megjegyzése, 6sszefoglalasa

Onbizalom

Informacio felkutatdsa és elemzése

Informacios sziikséglet felismerése

A szakmai gyakorlat akkor tekinthetd lezartnak, ha a hallgaté a gyakorlat tapasztalatait 6sszegzd

dolgozatot a feltlintetett hataridéig feltoltia NEPTUN rendszerbe.




