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1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, mint
vizsgaszervez§ szervezésében lebonyolitott Gazdalkodas és menedzsment
agazathoz tartoz6 szakképesitések esetén benyujtandoé portfoliok készitése,
benyujtasa, prezentalasa folyamatainak bemutatasa, szabalyozasa.

2. A portfélio fogalma, tartalma

Jelen szabalyzat altal meghatarozott portfélié vizsgaportfolio.

A vizsgaportfolio egy olyan strukturalt dokumentumgydjtemény, amivel a jeldlt
bemutatja, hogy milyen mértékben, milyen énallésaggal és felelésséggel sajatitotta el
a szakiranyu oktatas szakmai kovetelményeit. A portfolid célja a jeldlt 6nalld
munkajanak dokumentalt bemutatasa, illetve annak a tanulasi utnak, folyamatnak a
dokumentalasa, melyet a szakiranyu oktatas keretében valdsitott meg.

A didk — a szaktanarok ajanlasa, illetve 6nallé valasztasa alapjan - szakmai oktatas

Ty

3. Portfolioelem fogalma, tartalma

A jelolt portfolidja portféliGelemeket és egy Onéletrajzot tartalmaz. A portfolicelem
egy-egy, a szakmai oktatas soran elsajatitott teruletrdl, témarol készitett elektronikus
dokumentum, mely eredeti formatumat tekintve lehet word, excel, prezentaciés fajl,
sth., illetve ezek keveréke.

Minden tanulénak félévenként minimum 2 portfélidelemet kell készitenie a szakmai
képzés keretében a 11-13 évfolyamon, illetve félévenként 3 portféliGelemet 13-14.
évfolyamon, azaz 6sszesen 12 portfolidelemet.

A portfélicelem tartalmanak mindenképpen kapcsolodnia kell a képzés soran tanult
ismeretanyaghoz. A portfélioba bevalogatott dokumentumok legyenek sokrétliiek és
fedjenek le minél tobb tanulasi eredményt, melyet a Képzési és kimeneti
kdvetelmények tartalmaz. Osszesen minimum 6 portfoliotémat kell tartalmaznia a
portféliénak.
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Kotelezd elemek a szakmai tartalomhoz:

- egy vallalkozas szervezetének, kils6-belsd kdrnyezetének bemutatasa

- egy maganszemely altal fizetett adok és jarulékok bemutatasa (személyi
jovedelemado, helyi add, gépjarmiado és jarulékok)

- egy vallalkozas addzasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipusu
ado, altalanos forgalmi ado, cégautd ado, stb.)

- egy gazdasagi szerepld pénzugyi terveinek ismeretében meghozott
intézkedések, pénzugyi dontéseihez kapcsoldédd finanszirozasi lehetdségei
(pl. hitelezési eljaras bemutatasa t6ketorlesztési feltételekkel, specialis
finanszirozas -lizing, faktoralas, bankszamla valasztas, nemzetkozi fizetési
forgalommal kapcsolatos Ugyletek, be-ruhazasi dontések bemutatasa
gazdasagi szamitasokkal stb.)

- értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések
egyik formaja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar
Allamkincstarnal vezetett szamla stb.)

- gazdalkod6 szervezet mikodését bemutatd szamviteli informacio (pl.
szamviteli politika tartalma, targyi eszkdz-, készletgazdalkodas, beszamolasi
kotelezettség, mérleg elemzé bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)

Valaszthaté tartalmu elemek

- a tanulasi eredményekhez kapcsolddd, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgalo, a tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfolio-strukturaval
osszhangban allé6 - elem feltoltése, pl.: egy-egy onallé projektfeladat
bemutatasa, dokumentumai

- vallalt kisel6adas(ok)bemutatdasa, dokumentumai és Onreflexi® megfo-
galmazasa a reflexiés ciklus szerint (mi tortént; mi volt j6, mi volt rossz;
hogyan fogom legkdzelebb csinalni stb.)

- a felhd-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban valé jartassag bemu-
tatdsa, dokumentalasa (pl. sajat ugyfélkapu készitésének menete, e-banki
szolgaltatas igénybevétele)

- szakmai rendezvényen, versenyen valé részvétel bemutatasa, dokumenta-
lasa és onreflexié megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

- Onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspalyazathoz

- egyéb, a szakképzd intézmény altal jovahagyott tartalom
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Kotelezb elemek a szakmai tartalomhoz:

* hivatalos vagy Uzleti esemény megszervezéseével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok bemutatdsa, dokumentalasa (hivatalos vagy Uzleti esemény leirasa,
forgatokdnyve, rendezvény targyi és személyi feltételei, vendéglatas megszervezése,
szolgaltatasok megrendelése, meghivo, program, koltségkalkulacié stb.),

» az oktatéval egyeztetett tartalommal és strukturaban digitalis formaban elkészitett
uzleti terv/tervfejezet

* egy Vvallalkozas munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat
bemutatasa

+ Uzleti életben torténd levelezés bemutatasa elkészult dokumentumok alapjan,
kiemelten a papir nélkili kommunikacios formak, online fellletetek és visszajelzések
hasznalatara

« titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa

* irodai szamitégépes programcsomag alkalmazasa

Valaszthato tartalmu elemek:

A tanulasi eredményekhez kapcsol6do, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgalo, a tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfélid-strukturaval
0sszhangban allo — elem feltdltése, pl.:

* Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz

* egy-egy 0nallé projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

* szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentalasa és
onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

* egyéb, a szakkepzd intézmeény altal jovahagyott tartalom.

A portféliéelem bevezetd része roviden, néhany mondatban mutassa be azt, hogy
milyen feladatkiirasra, meggondolasbdl, tapasztalasbdl sziletett a dokumentum.

A portfolielem elengedhetetlen része a jeldlt reflexidja.



3.3Reflexio

A reflexio minden portféliGelemhez kotelez6en készitend6. A reflexio elkészitésekor a
jelolt

1. atényszerd leirasbol (mi tortént, mit csinalt) indul ki,

2. megfogalmazza, hogy hogyan érezte magat a tanulasi folyamatban, milyen sajat
célokat tlzott ki maga elé, mi okozott szamara 6romot vagy nehézséget,

3. Osszefoglalja, hogy a jov6je szamara a szakmaban vagy az élet egyéb terlletein
milyen hozadéka van a tanultaknak

4. utalast tartalmazhat arra vonatkozdéan, hogy szaktanara javaslatara milyen
valtoztatasokat eszk6zolt a portfélidelemben.

Egy-egy ilyen reflexio legalabb fél oldal terjedelmda.

4. 7aro reflexio

A portfolié utols6 dokumentuma egy zaro reflexié a portfolio készités folyamatardl, a
képzésrdl, a gyakorlatokrdl, eddigi munkatapasztalatokrol, sikerekrdl, kudarcokrél, a
képzésen tanultak gyakorlati kiprobalasarol, a jovobeni tervekrél stb. Az elkészult
dokumentum word formatumban készul - legalabb egy oldal terjedelemben.

5. A portfolio felépitése, részei

- fényképes Onéletrajz, melyet valamilyen telepitett vagy on-line alkalmazassal
készit a jelolt

- 12 portfélidelem

- zaro reflexid

- Nyilatkozat arrdol, hogy a portfélié a jeldlt sajat munkajanak eredménye (a
nyilatkozatokat kulon dokumentumként kell, alairas utan feltdlteni). (1.
melléklet)

- A tanulasi, portfoliokészitési idészakban folyamatosan (kézzel) vezetett majd
szkennelt Konzultaciés lap ( 2. melléklet)

6. Formai kévetelmények

A portfolid szdveges elemeit a célnak megfelelé programmal kell késziteni (word,
excel, ppt.) A Word szdvegszerkesztdvel készitett dokumentumokat A/4 méretben.



1,5-0s sortavolsaggal kell gépelni, Times New Roman betitipussal, a torzsszoveg

vonatkozasaban 12, a fejezetek cimét 14 pontos betlimérettel, a margok 2,5 cm

nagysaguak minden iranyban.

Alkalmazando bekezdésjellemzék: sorkizart bekezdések, ahol szukséges elsd sor

vagy fuggd behuzasok hasznalata. A karakterformazas lehet6ségeit indokolt esetben

ajanlatos hasznalni (félkovér, délt, also vagy felsdindex stb.)

A dolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.

A portfélié tartalmazhat:

képleteket, kOzépre célszerl elhelyezni. A képlet elemeit jelmagyarazattal kell
ellatni.

abrakat (képeket, térképeket) aranyosan a lap kodzepén kell elhelyezni. Alul
cimmel és forras megjeldléssel (ha nem sajat munkank) szikséges ellatni. A cim
az abra folé kerulhet, ha pl. Excel tablazatkezel6vel készitjuk.

tablazatokat a jobb fels6 sarokban kell sorszamozni. A tablazat cellaiban a
szimpla sortavolsagot hasznalhatjuk (egyébként 1,5 az értéke a dolgozat
szOvegében). A tablazat felett, kdzépen cim, esetleg mértékegység. A tablazat

alatt forras megjeldlés szukséges akkor, ha nem sajat munkank.

A feldolgozott forrasokat a szakmaban elfogadott formanak megfeleléen kell k6zolni

(idézet, parafrazis), ugyelve a megfelel6 hivatkozasra.

Alapvetden kétféle forrashivatkozas lehetséges:

a)

b)

Amennyiben a dolgozat szdvegrészében konyvbdl, folydiratbdl, 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 szerzére és zardjelben 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 m{ adatainak szerepelnie kell.

A nem szé szerinti idézet (tartalmi atvétel = parafrazis) esetén a

szovegrészben alkalmazott szakirodalmi hivatkozas szokasos és célszeri

formaja: szogletes zardjelben a hivatkozott mi szerzdjének neve és a mi



megjelenésének éve, pl. [Kozma (1998/a)] vagy szdgletes zardjelben az
irodalomjegyzéki sorszama a muinek, pl. [7] . A hivatkozott minek meg kell

jelennie a portfolioelem irodalomjegyzékben.

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

adott portfoliéelemnél hivatkozik.

A portfoliéelemenkénti irodalomjegyzékben felsorolasra kerlinek 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 szerz6k szerinti alfabetikus sorrendben tartalmazza. Ezek
utan kovetkeznek az internetes forrasok szerz6 szerinti sorrendben, majd a vallalati
dokumentumok zarjak a sort.

1. Konyvek esetében: szerz6(k), a mi cime, kiadd neve, kiadasi hely, év, esetleg tél-
ig oldalszam.

[5] Mabberley, Julie: Pénzlgyi intézmények controllingja
Panem Konyvkiadd, Budapest, 1999. 274-286. o.

[9] Virag Miklos: Pénzugyi elemzés, csbdelbrejelzés. Kossuth Konyvkiado,
Budapest, 1996

2. Folyéirat cikk esetében: szerzd, cikk cime, folydirat megnevezése, folyodirat
kiadasi helye, kotet, évszam, megjelenési szam, tél-ig oldalszam.
[3] Kerekes S.-Szlavik J.: Z6ld uton az EU felé?

Harvard Business Manager 4/2000. 50-62.0.

3. Vallalati dokumentum esetében: szerz§ (ha van), de lehet a vallalat valamely
szervezeti egysége altal készitett tanulmany is, a dokumentum cime, megjelenés
idépontja.

[12] Abrand Kft. 2009., 2010. és 2011. évi éves beszamoloi

4. Internetes dokumentum esetében: szerz6, a dokumentum cime, pontos Internet

cime, letdltés ideje
[1]  Farkas - Erdei E.-Magyar D.: A kérnyezet és az ember 6kologiai integritisinak zavara:

az allergia és a parlagtt
www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html 2012.03.31



http://www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html

Amennyiben egy dokumentum tartalma egy film, animaci6, podcast, akkor a
dokumentum bevezetdje utan a vizsgazé a tartalom elérhetéségének linkjét adja meg
(akar a megosztott drive linkje is lehet), szikség esetén az eléréshez szukséges
felhasznaldnevet és jelszot.

7. A portfdlio elhelyezése, hozzaférése

A portfolielemeket 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. Az egységbe szerkesztett portfélid, amely
tartalma:

- Boritdlap

- Tartalomjegyzék (jegyzék a portféidelemek szamat és azok cimeit tartalmazza
pl.: 1. elem Csaladi kdltségvetési feladat)

- ,Onéletrajz”

- 1. elem” és a reflexid

- 2. elem” | sth.”12. elem”-ig és a reflexio

- Zaré reflexié”

- ,Nyilatkozat”

- ,Konzultacios lap”

A portfélié teljes feltoltésének hatarideje az adott tanévben legaldabb az elsé
vizsgatevékenységet megel6z6 30. nap, de minden tanévben az iskola
munkatervében rogziti datumszerlien a feltoltés hataridejét. (2026-ban marcius 30.
gjfel.)

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

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


mailto:szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu
mailto:szakmai.vizsga@osztalyterem.katolikuskeri.hu

8. A portfoliéo bemutatasa

A vizsgazo az el6ére meghatarozott szempontrendszer alapjan és az altala valasztott
prezentacios program (Power point, Prezi, stb.) alkalmazasaval mutatja be a
max. 15 perce van prezentalni és 5 perce a védés utan feltett kérdésekre valaszolni.
Az el6adas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a
kotelez6 szakmai tartalommal kell elkésziteni (lasd 3. pont), és az el6adas soran
ezek kozul legalabb egyet részletesen be kell mutatni. Az el6adast kovetéen a
vizsgabizottsag és a vizsgazd szakmai megbeszélést folytatnak a portfolio egy-egy
eleméhez kapcsoloddan. Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgazo beszélhet arrdl, hogy
mi az a dokumentum, ami a Portféliéjaban szerepel, miért ezt valasztotta, hogyan
oldotta meg a feladatot, és mit tanult bel6le, milyen kompetenciai fejlédtek a
feladatmegoldas soran, mi jelentett nehézséget, hogy lépett tul rajta, mennyire ért
egyet a tanar értékelésével, (onreflexio).

9. A portfolio értékelése

A bizottsag tagjai a Portfdli6 bemutatasi vizsgarészen meghallgatjak a jelolt 15
perces prezentaciojat, kérdéseket tesznek fel a portfélidval kapcsolatban, szakmai
beszélgetés alakul ki. (5 perc) A bizottsag a hallottak és latottak alapjan értékeli a
portfoliot a mindenkor érvényes Képzési és Kimeneti kovetelmények alapjan.

10



1.melléklet - Eredetiség nyilatkozat

EREDETISEG NYILATKOZAT

Alulirott. ... nyilatkozom, hogy a
portfoliomban  foglalt tények ¢s adatok a megadott forrasmunkak
felhasznalasaval keriiltek beépitésre, és az abban foglaltak sajat munkam

eredményei.

vizsgazo alairasa
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2 /a melléklet - Konzultacios lap 11-13. évfolyam

KONZULTACIOS LAP 11-13. évfolyam

NEV:
Portfoliojanak dokumentumai
. Dokumentum A Felel6s tandr
fEV_ Félév . bemutatds | Tantargy s
olyam Ssz. megnevezes . . | alairés
datuma | megnevezése
1
l.
2
11
3
I.
4
5
l.
6
12
7
I.
8
9
l.
10
13
11
I.
12

12




2 /b melléklet - Konzultacios lap 13-14. évfolyam

KONZULTACIOS LAP 13-14. évfolyam

NEV:
Portfoliojanak dokumentumai
. Dokumentum A Felel6s tandr
Ev- 14 . .
Félév . bemutatds | Tantargy s
folyam Ssz. megnevezes 4 . | alairas
atuma | megnevezese
1
13 l. 5
3
4
13. I. 5
6
7
14, I 8
9
10
14, I 11
12
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3.melléklet Boritdlap

—
Y,

SZENT ISTVAN KATOLIKUS
TECHNIKUM ES GIMNAZIUM

TELJES NEV
PORTFOLIO

GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT AGAZAT

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO/VALLALKOZASI UGYVITELI
UGYINTEZO KEPZES

Satoraljaujhely, 20..
14



