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VOLLWEITER IVETT

HAVI BESZAMOLO
2 2019. 9 1. és 2019. 9 30. k6zott végzett tevékenységérdl

AL TALANOS HK-S TEENDOK

= Részt vettem:
= 5 HK llésen a(z) 5-bdl.
= 1 db PR Munkacsoport tlésen
= 1 db Tanulmanyi Munkacsoport Ulésen
= Ahol jegyz6konyvet is vezettem
= Ugyeletet tartottam 7 alkalommal
=  Amibdl egy dupla alkalom (4 éra) volt
= Valaszoltam hallgatoi kérdésekre emailben 23 darabra, telefonon 4 alkalommal és személyes
megkeresésre 3 alkalommal.

TANULMANYI MUNKACSOPORTBAN ELVEGZETT FELADATOK

= Részt vettem egy darab TMCs (lésen, ahol jegyzékonyvet is vezettem
= Valaszoltam egy darab beérkezett e-mailes megkeresésre
=  Személyes megkeresés soran két alkalommal beszéltem hallgatdkkal
= Ujrafelvételizett hallgatonak segitettem targyak felvételéhez kérvények leadasaban
= Targy- és jegyzetproblémaval megkeresd hallgatok tovabbiranyitva Balhasi Zalanhoz
= Mintatanterv felllvizsgalatban segédkezés
= Bprofos kérd8divek és OHV-k kiértékelése
= Tantargyankeént értékelés készitése
= Féléves dsszefoglal irasa arrdl, miben szikséges valtoztatni.
=  OHV-k letdltése Zelenyanszky Dorottyanak

PALYAZATI MUNKACSOPORTBAN ELVEGZETT FELADATOK

= Palyazati referens poszttal kapcsolatos tevékenységek megbeszélése Vigh Franciskaval
= Feladatkor egyeztetés Nagy Matéval, 6sszesen két alkalommal

= Altalanos palyazati feladatok megbeszélése

= Palyazati kiirasok és hatarid6k attekintése
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= JuUniusi és Juliusi havi beszamolok el6készitése kifizetésre

Tudastaron palyazatok 6sszegyljtése HSZI-nek

= Vilagautomata rendszerben a generator javitasa
= felhasznaldkkal kapcsolatos hibak javitasa
= KB-sok havi beszamolodinak mintajat frissitettem a wikin a generalhatésag érdekében

Beszamold mintak minden KB-s esetében frissitve 2019. decemberig

= Két darab tanulmanyi@-ra érkezett levére valaszoltam a hénapban

PR MUNKACSOPORTBAN ELVEGZETT FELADATOK

= Részt vettem egy darab Ulésen

JUTTATASI BIZOTTSAGBAN ELVEGZETT FELADATOK

= Rendszeres szocialis 6sztondij palyazatokkal kapcsolatosan segitettem

Valaszoltam 20 palyazénak e-mail-ben, volt akivel tobb levélvaltas is tortént

Elébiraltam 25 palyazatot

Személyes bemutatasokon részt vettem 6 alkalommal

= Segitettem Szatmary Péternek berendezni az ENT-t a személyes biralashoz

= Kakas nyitasra segitettem a termet kipakolni, majd visszarendezni

Palyazokat fogadtam személyes biralasra, akik nem tudtak segitség nélkdil bejonni a

kollégiumba

Irodai személyes megkereséseken egy alkalommal segitettem hallgatét

Telefonos megkereséseken 4 alkalommal beszéltem palyazéval

SAJAT PROJEKTEK, ESETI FELADATOK

= HKiratok archivalasa (befejezett):

Szallitasi munkacsoporttal id6pont egyeztetése

Iratok atadasa a szallitasi csoportnak

Jegyz6konyv pontositasa miatt be kellett mennem a Dokumentumkezelési Féosztalyra
Visszaérkezett atadas-atvételi jegyz6kdnyv iktatasa, ezzel az archivalas lezarasa.

EGYEB FELADATOK
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» Oszi HK tabor megszervezése és lebonyolitasa
= Tabori jelentkez8s form elkészitése és kiklildése
= Egyeztetés Zelenyanszky Dorottyaval a koltségvetésrol
Etkezéshez megrendelés dsszedllitasa a jelentkezések és a koltségvetés alapjan,
majd tovabbitva Dorottya szamara a megrendeléshez
Egyeztetés Scheigl Jozseffel és a tanacsadodkkal a tabor programjarol
= Folyamatos kapcsolattartas Vigh Franciskaval és Borsos Daniellel
A részvételi szandékukat hatarid6ig jelz6 képviselbk személyes megkeresése
A tabor id6pontjanak gondja kapcsan Uj program tervezése és megszervezése
= Jatékok kolcsonzése a csapatépllés napjara a jatszéhaztdl
= Csapatépuléshez beszer tervezése (idit6, uzsonna)
Csapatéplilés program végrehajtasa, és kdlcsonzott jatékok visszajuttatasa

= |ktatas elvégzése
= Korabbi évek elmaradt iktatasainak befejezése

» Nyarrél elmaradt iktatasok felvitele az iktatokonyvbe

= Mappak rendbetétele a polcon
Szatmary Péterrel egyeztetés az iroda technikai felszerelésének tisztitasarol és ellenérzésérdl.

ROVID SZOVEGES ERTEKELES

Sok esetben 6nalléan vallalkozok feladatok elvégzésére, de el6fordul hogy mar azel6tt megkeresnek
egy-egy feladat elvégzésével, igy ugy érzem hogy a HK megbizhatonak és j6 segit6erének tart.

A HONAPRA KAPOTT JUTALMAZAS OSSZEGE: 60000 FT
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