AZ ALAPTANFOLYAMI ELŐADÓK ÉS VÁLTÓELŐADÓK FELADATAI

Az előadó feladatai:

· az egyesületi elvárásoknak megfelelően felkészülni a vállalt témában, megfelelő kivetített (PowerPoint) előadással, honlapra felkerülő anyag (diajegyzet) biztosításával (utóbbi általában a kivetített ppt előadásból készített pdf fájl, 6 dia/oldal). Kérjük, hogy az előadásotok megírásánál vegyétek figyelembe, hogy a vizsgára mit kell tudnia a hallgatónak (l. a vizsgatételek vázlatait)
· a power point előadásokhoz 2 db laptop-projektor egység áll rendelkezésre, így az előadásaitokat CD-n, vagy pendrive-on is lehet hozni
· kérjük, hogy az előadás megkezdése előtt min. 15 perccel jelenjetek meg    

· előadás végén maradjon idő a felmerülő kérdések megbeszélésre

· pontos befejezés

· minden tanfolyam utolsó előadójának a feladata a tanfolyam-záró teszt megíratása és kiértékelése (2x negyedóra előadói díj jár érte a 4 és 5 napos tanfolyamoknál – Kezdő és Haladó 5. napja, Mester 4. napja –, ill. 4x negyedóra a 10 napos záróteszt esetén – Kezdő és Haladó 10 napja)
· minden tanfolyam utolsó előadójának a feladata a hallgatóktól a tanfolyami értékelők begyűjtése
· megkérdezni, ill. megnézni, minden hallgató aláírta-e a jelenléti ívet

· a kijelölt „váltóelőadó” segítése felkészülésében

· az előadáshoz tesztkérdések írása, és eljuttatása a tanfolyamfelelősökhöz
· váratlan akadályoztatása esetén gondoskodik arról, hogy a kijelölt váltóelőadó megtartsa az előadást, szükség esetén – ha a váltóelőadónak nincs sajátja – eljuttatja hozzá a PowerPoint előadást, hogy azt vetíteni tudja.
· az aznapi utolsó előadó zárja be az ablakokat, kapcsolja ki a laptopot és projektort, oltsa le a lámpákat, zárja az ajtót (mindkettőt - 232, 233 - zárja!), kulcsot adja le a portán.

· az esetleges nagyobb horderejű gondokról a tanfolyamfelelősök tájékoztatása, pl. hogy a váltóelőadó tartotta meg az előadást
A „váltóelőadó” feladatai: 
· aki még nem tartott előadást az adott témában kérjük, hallgassa meg az elődjét (a diajegyzet, az alaptanfolyam oldalról tölthető le, kódot irodától kell kérni), hiszen a jövőben számítunk az előadására

· az előadó bármilyen okból történő távolmaradása esetén megtartja az előadást (készenlét), ezért legyen telefonon elérhető, hogy értesíteni lehessen
Mivel a tanfolyamok tesztvizsgával záródnak, igazolást csak annak kijavítása után adhatunk ki. Vizsgát írni nem kötelező. 
Az előadások helyszíne: 1113 Budapest, Bocskai út 77-79. B ép., 2. emelet, 232-233., MHOE iroda (Mogürt irodaházban). A portán kell elkérni a kulcsot, és aláírni, ki-mikor vette át, majd ugyanígy leadni.
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