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	A szakmai gyakorlat leírása:
· A hallgatók ismerkedjenek meg a szervezet/intézmény alap- és tervezési dokumentumaival: pl. Alapító Okirat, Szervezeti és Működési Szabályzat, munkatervek és beszámolók, belső szabályzatok.

· Kapjanak általános képet arról a közegről, „intézményi környezetről”, amelyben a szervezet működik, amely feladatait, funkcióját, lehetőségeit meghatározza.

· Lehetőség szerint nyerjenek betekintést azoknak az intézményeknek, szervezeteknek munkájába is, amelyekkel az intézmény kapcsolatban van. Legyen módjuk megismerni az együttműködés tartalmi, formai elemeit.

· Kapjanak képet azokról a törekvésekről, kezdeményezésekről, amelyekkel a szervezet próbál megfelelni a különböző társadalmi és szakmai kihívásoknak. Az erőfeszítések, eredmények és kudarcok tükrében, nyerjenek valós képet a szervezet mai helyzetéről.

· Ismerjék meg a szervezet feladatait, az ott dolgozó kollégák munkaterületeit.

· Kapjanak áttekintést a szervezet strukturális felépítéséről, információs és kommunikációs rendszeréről, a feladatkörök, jogkörök megosztásáról.

· Ismerkedjenek meg a gazdálkodás: bevétel-kiadás nyilvános formáival, arányaival, az ezekkel kapcsolatos elméleti-gyakorlati tudnivalókkal, dokumentumokkal. 
· Tanulmányozzák az ügyiratkezelés legjellemzőbb, legfontosabb területeit és feladatait.

· A szervezet engedélyével, a megkérdezettek belegyezése alapján szemináriumi dolgozathoz, szakdolgozathoz kutatást, felmérést, illetve tudományos kutatást, vizsgálatot végezhetnek.

· Lehetőség szerint kapjanak önállóan elvégezhető feladatokat is.

A hallgatók szakmai gyakorlatukat a szakirányuknak megfelelő intézményekben végezhetik. A két szakirányosoknak két szakmai gyakorlatot szükséges teljesíteni. A szakmai gyakorlat tervezett helyét egyeztetni szükséges a gyakorlatvezető tanárral.



	Kötelező olvasmányok:
Tárgyévi munkaterv, előző évi beszámoló, intézményi statisztikai adatlap, közösségi munkanaplók, tárgyévi költségvetés, előző évi költségvetés és szöveges beszámolója, alapító okirat, közművelődési megállapodás, SzMSz, szervezeti struktúra, egyéb szabályzatok, kollektív szerződés, ügyviteli nyomtatványok, intézményi dokumentáció, pályázati dokumentáció, munkáltatási szerződéskötési dokumentumok, szaktörvény, felnőttképzési törvény, önkormányzati törvény, egyesülési törvény, Kjt., MT program akkreditáció, képzési programok, szerzői és szomszédos jogok, közfeladat kihelyezés, Közművelődési Tanácsok
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