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1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, mint
vizsgaszervezd  szervezésében lebonyolitott  Oktatas agazathoz  tartozé
szakképesitések esetén benyujtandd portfolidk készitése, benyujtasa, prezentalasa
folyamatainak bemutatasa, szabalyozasa.

2. A portfélio fogalma, tartalma

Jelen szabalyzat altal meghatarozott portfélié vizsgaportfolio.

A vizsgaportfolio egy olyan strukturalt dokumentumgydljtemény, amivel a jeldlt
bemutatja, hogy milyen mértékben, milyen 6nallésaggal és felelésséggel sajatitotta el
az alapozé és/vagy szakiranyu oktatas szakmai kévetelményeit. A portfélié célja a
jelolt a vizsgazd a kotelez6 és szabadon valasztott témakhoz kapcsolodd elméleti,
gyakorlati ismereteirél adjon szamot. Lassa at a szakmaval dsszefligg6 feladatokat,
tegyen megoldasi javaslatokat, a szakterllethez kapcsol6dd szakkifejezéseket
helyesen alkalmazza — a tanulmanyi elérehaladasanak megfelel6 szinten.

A jelolt portfolidjanak tartalma
o alapvizsgara készitett portfoli6 esetében (3-5 oldalban) olyan
intézménybemutatas, amely gyakorlati tevékenységére épitve, a hospitalasi
szempontok feldolgozasaval bemutatja egy altala valasztott, a pedagdgiai
gyakorlat soran latogatott intézmény munkajat. Tapasztalatairdl reflexiét is
készit.
o szakmai vizsgara készitett portfélié esetében Ovodai nevelé szakmara

a) kotelezb részek:
o egy, akulsé gyakorlati képzés soran latogatott intézmény és munkajanak

rovid bemutatasa (1-2 oldal) (az intézmény elhelyezkedése, mérete, felépitése,
nyitvatartdsa, az intézményben dolgozo szakemberek, az intézményben elldtott f6bb
feladatok szolgdltatdsok, az intézmény munkdjat szabdlyozo térvények,
dokumentumok, az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szervei, stb.)

o kulsé gyakorlati helyszinen végzett gyermek vagy csoport megfigyelése
és bemutatdsa pedagdgiai, pszicholdgiai, csaladpedagdgiai ismeretei
alapjan (pl.: esetleiras, jatéktevékenység medfigyelése, rajz- és
dokumentumelemzés, interju,) (4-5 oldal) (a gyermekek létszama, életkori
Osszetétele, testi, pszichés, szocialis jellemzéi és fejlettsége (mozgas, kommunikacio,

Onellatasi képesség, jellemzé tevékenységek, viselkedeés, a gyermekek kérnyezetének

bemutatasa...)



©)

a tanuld kulsé gyakorlati képzdhelyen végzett sajat tevékenységérdl

készitett beszamold és reflexio megfogalmazasa (1-3 oldal) (megfigyelés,
segedkezés, kapcsolat a gyermekekkel és a szakemberekkel, tapasztalatszerzés,

elméleti ismeretek hasznositsa a gyakorlatban...)

b) szabadon valaszthato részek, amelybdl egyet kotelezd valasztani:

©)

©)

©)

hospitalasi napléo készitése egy szabadon valasztott o&vodai
tevékenysegrél

jatékkezdeményezés és a szabad jaték segitése, szervezése és
megvalodsitasa, a vizsgazo sajat munkajanak bemutatasa

anyanyelvi, értelmi fejlédés segitésének lehetéségei az évodaban

o szakmai vizsgara készitett portfolié esetében Oktatasi szakasszisztens

szakmara

o kotelez6 részek:

o

egy, a képzés soran latogatott intézmény és munkajanak rovid
bemutatasa (1-2 oldal) (az intézmény elhelyezkedése, mérete, felépitése,
nyitvatartdsa, az intézményben dolgozé szakemberek, az intézményben elldtott f6bb
feladatok szolgdltatdsok, az intézmény munkdjat szabdlyozé térvények,
dokumentumok, az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szervei, stb.)

gyermek/tanuld vagy csoport megfigyelése és bemutatasa pedagdgiai,
pszicholdgiai, csaladpedagogiai ismeretei alapjan  (esetleiras,
szociometria, interju, dokumentum-, rajzelemzés) (4-5 oldal) (a gyermekek
létszama, életkori &sszetétele, testi, pszichés, szocialis jellemzbi és fejlettsége
(mozgas, kommunikacio, dnellatasi képesség, jellemzs tevékenységek, viselkedés, a
gyermekek kérnyezetének bemutatasa...)

a tanul6 sajat gyakorlati tevékenységérél készitett beszamold és reflexid
megfogalmazasa (1-3 oldal) (megfigyelés, segédkezés, kapcsolat a
gyermekekkel és a szakemberekkel, tapasztalatszerzés, elméleti ismeretek

hasznositsa a gyakorlatban...)

o szabadon valaszthato részek, amelybdl egyet kotelez6 valasztani:

o

hospitalasi naplé készitése egy szabadon valasztott pedagdgiai
tevékenysegrél

szabadid6s program el6készitése, szervezése és Kkivitelezése, a
vizsgazo sajat munkajanak bemutatasa

konfliktushelyzet leirasa



A diak, a feln6tt — a szaktanarok ajanlasa, illetve onallé valasztasa alapjan — a
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3. A portfélio felépitése
Az agazati alapvizsga portfélidjanak felépitése

- boritélap (1. melléklet alapjan)

- intézménybemutatas (3-5 oldal)

- reflexio (1-2 oldal)

- Eredetiség nyilatkozat arrdl, hogy a portf6lié a jeldlt sajat
munkajanak eredménye (a nyilatkozatokat kulon

dokumentumkeént kell, alairas utan feltdlteni). (2. melléklet)

" s

- boritélap (1. melléklet alapjan)

- tartalomjegyzék

- kotelezd és szabadon valasztott portféliGelemek

- mellékletek (szUkség szerint)

- irodalomjegyzék

- Eredetiség nyilatkozat arrél, hogy a portfélié a jeldlt sajat
munkajanak eredménye (a nyilatkozatokat kulon

dokumentumkeént kell, alairas utan feltdlteni) (2. melléklet)

4. Formai kévetelmények

A portfolio szdveges elemeit a célnak megfelelé programmal kell késziteni (word,
excel, ppt.) A Word szévegszerkesztével készitett dokumentumokat A/4 méretben.
1,5-0s sortavolsaggal kell gépelni, Times New Roman bet(tipussal, a torzsszoveg
vonatkozasaban 12, a fejezetek cimét 14 pontos betiimérettel, a margdk 2,5 cm
nagysaguak minden iranyban.

Alkalmazando6 bekezdésjellemzdk: sorkizart bekezdések, ahol szukséges elsé sor
vagy fuggd behuzasok hasznalata. A karakterformazas lehetéségeit indokolt esetben
ajanlatos hasznalni (félkovér, délt, als6 vagy felsdindex stb.)

A dolgozat szdévegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.



A portfélié tartalmazhat:

= tablazatokat a jobb fels6 sarokban kell sorszamozni. A tablazat cellaiban a
szimpla sortavolsagot hasznalhatjuk (egyébkéent 1,5 az értéke a dolgozat
szOvegében). A tablazat felett, kdzépen cim, esetleg mértékegység. A tablazat
alatt forras megjeldlés sziikséges akkor, ha nem sajat munkank.

= képeket, melyek relevansak lehetnek az adott portfélidelem szempontjabol. A
fényképeken nem latszodhatnak személyek arcai. A fényképeken lathato,
egyébként fel nem ismerheté személyeket nem lehet a portfélidban megnevezni,
hacsak az adott feln6tt nem adta irasbeli engedélyét arcanak vagy fényképhez

csatolt nevének kozzétételéhez.

A feldolgozott forrasokat a szakmaban elfogadott formanak megfeleléen kell kdzoIni

(idézet, parafrazis), ugyelve a megfelel6 hivatkozasra.

Alapvetden kétféle forrashivatkozas lehetséges:

a) Amennyiben a dolgozat szovegrészében konyvbdl, folyodiratbdl, napilapbdl,
kéziratbdl, vallalati dokumentumbdl stb. szé szerint idéziink, akkor a szovegben
az idézetet idézdjel kozé kell tenni. A fels6 idézdjel utan az ,1” ...folyamatos
szamozast alkalmazzuk, a labjegyzetben pedig az ,1” indexszam utan hivatkozunk
a szerz6re és zarojelben a kiadas évére, valamint az oldalszamra, ahonnan
idéztink. Példaul: [Kozma (1998) 18. oldal.] Ha ugyanazon szerz6, ugyanazon
évben megjelent tobb munkajara is hivatkozunk, akkor az évszamnal alkalmazunk
megkulonboztetést (pl. 1998/a, 1998/b.). Az irodalomjegyzékben a hivatkozott mi
adatainak szerepelnie kell.

b) A nem sz szerinti idézet (tartalmi atvétel = parafrazis) esetén a szévegrészben

alkalmazott szakirodalmi hivatkozas szokasos és célszer(i formaja: szogletes
zardjelben a hivatkozott mi szerzéjének neve és a mi megjelenésének éve, pl.
[Kozma (1998/a)] vagy szdgletes zardjelben az irodalomjegyzéki sorszama a
minek, pl. [7] . A hivatkozott miinek meg kell jelennie a portfoliGelem
irodalomjegyzékben.

Az irodalomjegyzékben fel kell tintetni azokat a forrasokat, amelyeket a tanulé a
munkajaban felhasznalt. Benne csak olyan forras szerepelhet, amelyre a tanulé az

adott portfélidelemnél hivatkozik.



A portfélidelemenkénti irodalomjegyzékben felsorolasra kerlilnek azok a konyvek,
folyoiratok, kéziratok, vallalati dokumentumok, Interneten fellelt dokumentumok, stb.,
amelyeket a portfélié készitése soran részben vagy teljes egészében a portfélid
készit6je elolvasott, felhasznalt. Az irodalomjegyzéki tételnek tartalmaznia kell minden
olyan adatot, amelyek szikségesek a felhasznalt forrasmunka egyértelmi
azonositasahoz. Az irodalomjegyzék a konyveket, a folydirat cikkeket és az
internetes cikkeket szerzék szerinti alfabetikus sorrendben tartalmazza. Ezek
utan kdvetkeznek az internetes forrasok szerzé szerinti sorrendben, majd a vallalati
dokumentumok zarjak a sort.
1. Konyvek esetében: szerz6(k), a mi cime, kiado neve, kiadasi hely, év, esetleg tol-
ig oldalszam.
[5] Mabberley, Julie: Pénzlgyi intézmények controllingja
Panem Konyvkiado, Budapest, 1999. 274-286. o.
[9] Virag Miklos: Pénzugyi elemzés, cs6delbrejelzés. Kossuth Konyvkiado,
Budapest, 1996
2. Folyéirat cikk esetében: szerz6, cikk cime, folydirat megnevezése, folyodirat kiadasi
helye, kotet, évszam, megjelenési szam, tol-ig oldalszam.
[3] Kerekes S.-Szlavik J.: Z6ld uton az EU felé?
Harvard Business Manager 4/2000. 50-62.0.

4. Internetes dokumentum esetében: szerz6, a dokumentum cime, pontos Internet
cime, letoltés ideje
(11  Farkas 1.- Erdei E.-Magyar D.: A kornyezet és az ember 6kologiai integritasanak zavara: az
allergia és a parlagfa
www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html 2012.03.31

Barmilyen, egyértelmiien beazonosithatdé M| alkalmazas hasznalata
automatikusan a portfélié elégtelen osztalyzatat (0%-os teljesitmény) hozza
magaval. Az Ml alkalmazas hasznalatanak tényét a vizsgabizottsag allapitja meg.

5. A portfdlio elhelyezése, hozzaférése

A portféliét a jelolt az iskola (szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu) altal

létrehozott és megosztott drive helyre tolti fel a jeldlt az egységbe szerkesztett
dokumentumokbdl - pdf formatumban.


http://www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html
mailto:szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu

A szakmai portfélié teljes feltdltésének hatarideje az adott tanévben legalabb az elsd
vizsgatevékenységet megel6z6 30. nap, de minden tanévben az iskola
munkatervében rogziti datumszerien a feltoltés hataridejét. (2026-ban marcius 30.
éjfél.)

A feltoltéseket a jelolt hivatalos e-mail cimérdl lehet megtenni a
szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu email cim altal létrehozott és

megosztott mappaban. Ezen meghajtét az iskola a gyakorlati, projektbemutatd
vizsgarész el6tt 10 nappal lezarja és a vizsgabizottsag szamara nyilvanossa teszi.

6. A portfoliéo bemutatasa

A vizsgazo az el6ére meghatarozott szempontrendszer alapjan és az altala valasztott
prezentacios program (Power point, Prezi, stb.) alkalmazasaval mutatja be a
all rendelkezésére, amely idétartamban a védés utan feltett kérdésekre is valaszolnia
kell. A vizsgazo egy minimum 10, maximum 15 diabdl allé prezentaciot készit, melyet
elektronikus formaban a portféliéval egyutt lead. A prezentaciét a vizsga soran
személyesen, a vizsgabizottsag el6tt bemutatja.


mailto:szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu

1.melléklet - Boritdlap
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2. melléklet - eredetiség nyilatkozat

EREDETISEG NYILATKOZAT

Alulirott. ... nyilatkozom, hogy a
portfoliomban foglalt tények és adatok a megadott forrdsmunkak felhasznalasaval

kertiltek beépitésre, és az abban foglaltak sajat munkdm eredményei.

vizsgdzo6 alairasa
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