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VOLLWEITER IVETT 
HAVI BESZÁMOLÓ 

a 2019. 9 1. és 2019. 9 30. között végzett tevékenységéről 

ÁLTALÁNOS HK-S TEENDŐK 

 
 

 Részt vettem: 

 5 HK ülésen a(z) 5-ből. 

 1 db PR Munkacsoport ülésen 

 1 db Tanulmányi Munkacsoport ülésen 

 Ahol jegyzőkönyvet is vezettem 

 Ügyeletet tartottam 7 alkalommal 

 Amiből egy dupla alkalom (4 óra) volt 

 Válaszoltam hallgatói kérdésekre emailben 23 darabra, telefonon 4 alkalommal és személyes 

megkeresésre 3 alkalommal. 

TANULMÁNYI MUNKACSOPORTBAN ELVÉGZETT FELADATOK 

 
 

 Részt vettem egy darab TMCs ülésen, ahol jegyzőkönyvet is vezettem 

 Válaszoltam egy darab beérkezett e-mailes megkeresésre 

 Személyes megkeresés során két alkalommal beszéltem hallgatókkal 

 Újrafelvételizett hallgatónak segítettem tárgyak felvételéhez kérvények leadásában 

 Tárgy- és jegyzetproblémával megkereső hallgatók továbbirányítva Balhási Zalánhoz 

 Mintatanterv felülvizsgálatban segédkezés 

 Bprofos kérdőívek és OHV-k kiértékelése 

 Tantárgyanként értékelés készítése 

 Féléves összefoglal írása arról, miben szükséges változtatni. 

 OHV-k letöltése Zelenyánszky Dorottyának 

PÁLYÁZATI MUNKACSOPORTBAN ELVÉGZETT FELADATOK 

 
 

 Pályázati referens poszttal kapcsolatos tevékenységek megbeszélése Vigh Franciskával 

 Feladatkör egyeztetés Nagy Mátéval, összesen két alkalommal 

 Általános pályázati feladatok megbeszélése 

 Pályázati kiírások és határidők áttekintése 
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 Júniusi és Júliusi havi beszámolók előkészítése kifizetésre 

 Tudástáron pályázatok összegyűjtése HSZI-nek 

 Világautomata rendszerben a generátor javítása 

 felhasználókkal kapcsolatos hibák javítása 

 KB-sok havi beszámolóinak mintáját frissítettem a wikin a generálhatóság érdekében 

 Beszámoló minták minden KB-s esetében frissítve 2019. decemberig 

 Két darab tanulmanyi@-ra érkezett levére válaszoltam a hónapban 

PR MUNKACSOPORTBAN ELVÉGZETT FELADATOK 

 
 

 Részt vettem egy darab ülésen 

JUTTATÁSI BIZOTTSÁGBAN ELVÉGZETT FELADATOK 

 
 

 Rendszeres szociális ösztöndíj pályázatokkal kapcsolatosan segítettem 

 Válaszoltam 20 pályázónak e-mail-ben, volt akivel több levélváltás is történt 

 Előbíráltam 25 pályázatot 

 Személyes bemutatásokon részt vettem 6 alkalommal 

 Segítettem Szatmáry Péternek berendezni az ENT-t a személyes bíráláshoz 

 Kakas nyitásra segítettem a termet kipakolni, majd visszarendezni 

 Pályázókat fogadtam személyes bírálásra, akik nem tudtak segítség nélkül bejönni a 

kollégiumba 

 Irodai személyes megkereséseken egy alkalommal segítettem hallgatót 

 Telefonos megkereséseken 4 alkalommal beszéltem pályázóval 

SAJÁT PROJEKTEK, ESETI FELADATOK 

 
 

 HK iratok archiválása (befejezett): 

 Szállítási munkacsoporttal időpont egyeztetése 

 Iratok átadása a szállítási csoportnak 

 Jegyzőkönyv pontosítása miatt be kellett mennem a Dokumentumkezelési Főosztályra 

 Visszaérkezett átadás-átvételi jegyzőkönyv iktatása, ezzel az archiválás lezárása. 

EGYÉB FELADATOK 
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 Őszi HK tábor megszervezése és lebonyolítása 

 Tábori jelentkezős form elkészítése és kiküldése 

 Egyeztetés Zelenyánszky Dorottyával a költségvetésről 

 Étkezéshez megrendelés összeállítása a jelentkezések és a költségvetés alapján, 

majd továbbítva Dorottya számára a megrendeléshez 

 Egyeztetés Scheigl Józseffel és a tanácsadókkal a tábor programjáról 

 Folyamatos kapcsolattartás Vigh Franciskával és Borsos Dániellel 

 A részvételi szándékukat határidőig jelző képviselők személyes megkeresése 

 A tábor időpontjának gondja kapcsán új program tervezése és megszervezése 

 Játékok kölcsönzése a csapatépülés napjára a játszóháztól 

 Csapatépüléshez beszer tervezése (üdítő, uzsonna) 

 Csapatépülés program végrehajtása, és kölcsönzött játékok visszajuttatása 

 Iktatás elvégzése 

 Korábbi évek elmaradt iktatásainak befejezése 

 Nyárról elmaradt iktatások felvitele az iktatókönyvbe 

 Mappák rendbetétele a polcon 

 Szatmáry Péterrel egyeztetés az iroda technikai felszerelésének tisztításáról és ellenőrzéséről. 

RÖVID SZÖVEGES ÉRTÉKELÉS 

 
 
Sok esetben önállóan vállalkozok feladatok elvégzésére, de előfordul hogy már azelőtt megkeresnek 
egy-egy feladat elvégzésével, így úgy érzem hogy a HK megbízhatónak és jó segítőerőnek tart. 

A HÓNAPRA KAPOTT JUTALMAZÁS ÖSSZEGE: 60000 FT 


