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1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja a Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum, mint
Vizsgakdzpont altal lebonyolitasra keriilé Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartozéd
Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben (tovabbiakban KKK) megfogalmazott digitalis
portfoliok  készitésére, benyujtasara, valamint prezentdlasi folyamataira vonatkozd

kovetelmények ismertetése.

2. A portfolio fogalma, tartalma
A szabdlyzatban ismertetett kovetelményrendszer vizsgaportfoliora vonatkozik. A
vizsgaportfolid keretében bemutatasra keriil, hogy a tanulé milyen mértékben sajatitotta el a
KKK-ban meghatérozott szakmai kdvetelményeket. A portf6lio célja a didk onallé munkajanak
Osszefoglalasa. A vizsgaportfolio a didk és a szaktanarok altal kivalasztott a KKK-ban szerepld

kovetelményeknek megfeleld elemeket tartalmazza.

3. Portfolioelem fogalma, tartalma

A képzés soran a didknak legalabb félévenként 2 dokumentumot kell elkészitenie, amelyet a
vizsga soran prezentacidé formdjaban kell ismertetnie a Vizsgabizottsaggal. A portfolidelem
egy-egy szakmai téma feldolgozasat tartalmazza, amelyet a tanuld készithet word, excel,
prezentacios formaban, vagy ezeket egyiittesen is hasznalhatja. A portfolid tartalmazhat
idézeteket, képeket, grafikonokat, abrakat a forrasok megjelenitésével.

Az egyes portfolidelemeknek kapcsolddnia kell a tanult ismeretanyaghoz. A bevezetd részben
a tanuld mutassa be réviden, az aktualis portf6lidé elemhez kapcsolodé feladatkiirast is.

Az egységbe szerkesztett portfolio minimalis tartalma az onéletrajz, legalabb hat kidolgozott
portfoli6 téma és a vizsgazé 4ltal irt reflexio.” ! Az onreflexiét minden esetben a

portfolidelemhez kapcsolddo konyvtarban kell elhelyezni kiilon word fajl-ban.

1 https://ikk.hu/p/kkk-ptt#gazdalkodas-es-menedzsment
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3.1.

Néhany javaslat a portfolioelemre pénziigyi-szamviteli ligyintézo

portfélié tartalma:

>

3.2.

>

onéletrajz
a tanulasi eredményekhez kapcsolddo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanuld egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktiraval
0sszhangban 4ll6 — elem feltoltése, pl.:
e egy-egy Onallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai
e vallalt kiseldadas(ok)bemutatdsa, dokumentumai ¢és  Onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt
rossz; hogyan fogom legkdzelebb csinélni stb.)
e a felhd-szolgaltatdsokban ¢és mobil alkalmazdsokban val6 jartassag
bemutatasa, dokumentalasa
e szakmai rendezvényen, versenyen valdo részvétel bemutatésa,

dokumentalasa és onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint "2

Néhany javaslat a portfolioelemre vallalkozasi-iigyviteli iigyintézo

portfolio tartalma:

>
>

onéletrajz,

hivatalos vagy 1lzleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos vagy iizleti
esemény leirasa, forgatokonyve, rendezvény targyi €s személyi feltételei,
vendéglatas megszervezése, szolgaltatdsok megrendelése, meghivo, program,
koltségkalkulacio stb.),

a szaktanarral egyeztetett tartalommal és struktirdban digitalis formédban
elkészitett iizleti terv/terviejezet

egy-egy 0nallo projekt feladat bemutatasa, dokumentumai,

szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentalasa és

onreflexio megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.”®

2 https://ikk.hu/p/kkk-ptt#gazdalkodas-es-menedzsment

3 https://ikk.hu/p/kkk-ptt#gazdalkodas-es-menedzsment



https://ikk.hu/p/kkk-ptt#gazdalkodas-es-menedzsment
https://ikk.hu/p/kkk-ptt#gazdalkodas-es-menedzsment

3.3. Reflexio
A reflexid6 minden portfolidoelemhez kotelezden készitendé word formatumi dokumentum,

amelyben a tanulonak a kdvetkezokre mindenképpen ki kell térnie:

1. tényeken alapul (mi tortént, mit csinalt),

2. a tanulonak ismertetnie kell, hogy az egyes feladatok megoldasa soran, valamint a sajat
maga altal kitlizott célok milyen nehézséget vagy 6romot jelentettek szamara,

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

4. utalast tartalmazhat arra vonatkozoan, hogy szaktanara javaslatara milyen valtoztatasokat
eszk0zolt a portfolidelemben.

Az egyes portfolidelemekhez tartozo reflexioknak minimum féloldalasnak kell lenniiik.

4. Zaro reflexio
A zar6 reflexidoban a tanuld beszamol a portfolid készités folyamatardl, a képzésrdl, a
gyakorlatokrdl, esetleges munkatapasztalatair6l, pozitiv és negativ élményeirdl és a jovobeni

terveir6l. A dokumentumot minimum két oldalban word formatumban kell elkésziteni.

5. A portfolio felépitése, részei

- Tartalomjegyzék (word dokumentum), mely felsorolas-szerlien tartalmazza, hogy a
portfolioban milyen portfolidelemek talalhatdoak, milyen konkrét forméaban (1.
melléklet)

- fényképes onéletrajz, melyet valamilyen telepitett vagy online alkalmazassal készit a
jelolt

- 12 portfolidelem

- zar6 reflexio (word dokumentum) - kotelezd elem

- Nyilatkozat arrdl, hogy a portf6lio a jelolt sajat munkajanak eredménye, illetve, hogy
engedélyezi, hogy a portfoliot a bizottsdg és a vizsgakdzpont munkatarsai
megtekinthessek (a nyilatkozatokat kiilon dokumentumként kell alairas utan feltolteni).
(2. melléklet)

- A tanulasi, portfoliokészitési id6szakban folyamatosan (kézzel) vezetett majd szkennelt

Konzultacids lap (3. melléklet)



6. Formai kovetelmények

A portfolié szoveges részét word formatumban 12-es Times New Roman betiitipussal, masfeles

sortavolsaggal kell elkésziteni. A fejezetek ciménél 14-es Times New Roman betltipust kell

alkalmazni. A margé minden irdnyban 2,5 cm. Az 0sszefiiggd szoveget sorkizart formaban kell

elkésziteni, ahol sziikséges az els@ sor vagy fiiggé behuzasok hasznalhatéak. A dolgozat

szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.

A portfolié tartalmazhat:

képeket: a kép cimét kozépen sziikséges megjeldlni. A kép forrasat pedig a kép alatt bal
oldalon sziikséges megjeleniteni.

képleteket: A képlet elemeit jelmagyarazattal kell ellatni.

abrakat: aranyosan a lap kozepén kell elhelyezni. A cim az abra f6lé keriilhet, wordben
hivatkozasoknal talalhaté felirat beszarasa ikon segitségével. Az abra alatt balra behuzva
forrds megjeloléssel sziikséges ellatni, ha a tanuld sajat maga készitette a grafikont,

diagramot, akkor sajat szerkesztésként kell megjelolni a kép alatt.

tablazatokat: a jobb fels0 sarokban kell sorszdmozni. A tablazat cellaiban a szimpla
sortavolsagot hasznalhatjuk (egyébként 1,5 az értéke a dolgozat szovegében). A tablazat
felett, kozépen cim, esetleg mértékegység. A tablazat alatt forrds megjelolés sziikséges

minden esetben a tablazat alatt balra htizva. Sajat szerkesztést is igy kell jelolni.

A feldolgozott forrasokat a szakmaban elfogadott formanak megfelelden kell k6z61lni (idézet,

parafrézis), tigyelve a megfeleld hivatkozasra.

Alapvetden keétféle forrashivatkozas lehetséges:

a) Amennyiben a dolgozat szovegrészében konyvbol, folyodiratbol, napilapbol, kéziratbol,

vallalati dokumentumbol stb. sz6 szerint idéziink, akkor a szovegben az idézetet idézdjel
kozé kell tenni. A felsé idézdjel utan az ,,1” ...folyamatos szdmozast alkalmazzuk, a
labjegyzetben pedig az ,,1” indexszam utan hivatkozunk a szerzdre és zarojelben a kiadas
évére, valamint az oldalszadmra, ahonnan idéztiink. Példaul: [Kozma (1998) 18. oldal.] Ha
ugyanazon szerzd, ugyanazon €vben megjelent tobb munkéjara is hivatkozunk, akkor az
¢vszamnal alkalmazunk megkiilonboztetést (pl. 1998/a, 1998/b.). Az irodalomjegyzékben

a hivatkozott mili adatainak szerepelnie kell.



b) A nem sz6 szerinti idézet (tartalmi atvétel = parafrazis) esetén a szovegrészben

alkalmazott szakirodalmi hivatkozéas szokasos és célszerli formaja: szogletes zarojelben a
hivatkozott mii szerzdjének neve és a mii megjelenésének éve, pl. [Kozma (1998/a)] vagy
szogletes zarojelben az irodalomjegyzeki sorszama a miinek, pl. [7]. A hivatkozott miinek

meg kell jelennie a portfolidelem irodalomjegyzékben.

Az irodalomjegyzékben fel kell tiintetni azokat a forrasokat, amelyeket a tanulé a munkajaban
felhasznalt. Benne csak olyan forras szerepelhet, amelyre a tanulé az adott portfolioelemnél
hivatkozik.
A portfolidelemenkénti irodalomjegyzékben felsorolasra keriilnek azok a konyvek, folyoiratok,
kéziratok, vallalati dokumentumok, Interneten fellelt dokumentumok stb., amelyeket a portf6lid
készitése sordn részben vagy teljes egészében a portfolid készitdje elolvasott, felhasznalt. Az
irodalomjegyz¢éki tételnek tartalmaznia kell minden olyan adatot, amelyek sziikségesek a
felhasznalt forrasmunka egyértelmii azonositasahoz. Az irodalomjegyzék a konyveket, a
folyoirat cikkeket és az internetes cikkeket szerzok szerinti alfabetikus sorrendben
tartalmazza. Ezek utan kovetkeznek az internetes forrasok szerzé szerinti sorrendben, majd a
vallalati dokumentumok zarjak a sort.
1. Konyvek esetében: szerzd(k), a mii cime, kiadd neve, kiadasi hely, év, esetleg tol-ig
oldalszam.
[5] Mabberley, Julie: Pénziigyi intézmények controllingja Panem
Koényvkiadd, Budapest, 1999. 274-286. o.
[9] Virag Miklos: Pénziigyi elemzés, csddeldrejelzés. Kossuth Konyvkiado, Budapest,
1996

2. Folyéirat cikk esetében: szerzd, cikk cime, folydirat megnevezése, folyoirat kiadasi helye,
kotet, évszam, megjelenési szam, tol-ig oldalszam.
[3] Kerekes S.-Szlavik J.: Z61d Gton az EU felé?
Harvard Business Manager 4/2000. 50-62.0.

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

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

4. Internetes dokumentum esetében: szerzé, a dokumentum cime, pontos Internet cime,
letoltés ideje
[1] Farkas I.- Erdei E.-Magyar D.: A kornyezet €s az ember 6kologiai integritasanak zavara:
az allergia és a parlagfii



www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html 2012.03.31

Amennyiben egy dokumentum tartalma egy film, animacid, podcast, akkor a dokumentum
bevezetdje utan a vizsgazoé a tartalom elérhetdségének linkjét adja meg (akar a megosztott drive
linkje is lehet), sziikség esetén az eléréshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot.

Egovységbe szerkesztett digitalis portfoliot eey megjeldlt tarhelyre legkésObb a szakmai vizsga

elsd vizsgatevékenységét megeldzo 60 nappal kell feltlteni

A vizsgazo figyeljen arra, hogy a portfolié leadasa és az értékelés kozott 60 nap is eltelhet,
ezért olyan linket adjon meg, amelyik hosszabb id6 eltelte utan is hozzaférheto.

7. A portfolio elhelyezése, hozzaférése
A portfolicelemeket a jelolt a Vizsgakozpont altal 1étrehozott és megosztott drive helyre tolti
fel a jelolt TELJES NEV mappéajaba.

Az intézményben a OneDrive hasznalata az elfogadott, melyhez a sziikséges hozzaféréseket és
jogosultsagot a rendszergazda osztja ki. Mind a tanulok, mind az oktatok a Microsoft office

outlook-hoz kapott felhasznalonévvel tudjak a OneDrive szolgaltatast igénybe venni.

A mappan beliil kiilon konyvtarakba a kiillonb6z6 portfolioelemeket (a konyvtarak nevét ,,..”

k6zo6tt mutatjuk) sorban:

- ,,Boritolap”

-, Tartalomjegyzék”

- ,,Onéletrajz”

- ,l.elem”

- 2. elem”, stb.”’12. elem”-ig
- Zard reflexio”

-, Nyilatkozat”

- ,,Konzultacios lap”

A jelolt a fentieken til a létrehozott és megosztott Vizsgabizottsagnak nevili mappan beliil
létrehoz egy TELJES NEV mappat, amibe pdf formatumban feltolti a Nyilatkozatot és a
Konzultaciés lapot (TELJES NEV_NYILATKOZAT

és TELJES NEV_KONZULTACIOS LAP névvel), illetve feltolti a prezentacidjat a
TELJES_NEV_PREZI névvel). Ezen meghajtot a Vizsgakdzpont a gyakorlati, projektbemutat6

vizsgarész eldtt 7 nappal lezarja és a vizsgabizottsag szamara nyilvanossa teszi.


http://www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html
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8. A portfolio bemutatasa

A vizsgazd az elére meghatarozott szempontrendszer alapjan és az altala valasztott prezentacios
megszerkesztett 12 db dokumentumot a vizsgazonak a vizsgan max. 15 perce van prezentalni

¢€s 5 perce a védés utan feltett kérdésekre valaszolni.

A portfolio egy lehetséges bemutatdsa (ppt.): Bevezetés, dokumentumonként 1-1 dia sajat
magyarazattal kiegészitve, 6sszefoglalds iskolai éveirdl, jovoképe. Maximalisan 15 dia. Egy-
szerepel, miért ezt valasztotta, hogyan oldotta meg a feladatot, mennyire ért egyet a tanar

értékelésével, és mit tanult beldle (onreflexio).

9. A portfolio értékelése

A portfolio értékelésére a Vizsgakdzpont eldértékeld szaktanart jelol ki. Az eléértékeld roviden
szovegesen Osszefoglalja a portfolié szakmai szinvonalat, s egy szakmai pontszam-javaslatot

ad a vizsgabizottsag szdmara (max. 60 pont) (1asd 4. melléklet 1. pontja)

A bizottsdg tagjai a Portfolio bemutatasi vizsgarészen meghallgatjdk a jeldlt 15 perces

crcr

attekintése, a hallottak és latottak alapjan értékelik a portfoliot az ErtékelSlap (4. melléklet)

kitoltésével.



1.mell¢klet - Tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék
Cime Mely
s r tantargyhoz
A portfolidelem kapesolddik
Onéletrajz Onéletrajz
Cim
1. portfolidelem Pl: Bankszamlavalasztas Szempontjai Pénziigy
Cim
Pl:  Atlagkeresetek  alakuldsa  regiondlis| Gazdasagi
2. portfolidelem bontasban 2017-2021 szamitasok
3. portfolidelem
4. portfolidelem
5. portfolidelem
6. portfolidelem
7. portfolidelem
8. portfolidelem
9. portfolidelem

10. portfolidelem

11. portfolidelem

12. portfolidelem

Z4aro reflexid

Nyilatkozat

Konzultacios

lap




2.melléklet — Eredetiség nyilatkozat

EREDETISEG NYILATKOZAT

Alulirott.... ..o nyilatkozom, hogy a portfoliomban foglalt
tények és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalaséval keriiltek beépitésre, és az abban

foglaltak sajat munkam eredményei.

vizsgdz alairasa



3/a melléklet — Konzultacios lap 11-13. évfolyam

KONZULTACIOS LAP 11-13. évfolyam

NEV:

crer

Dokumentum A Felel6s tanar
bemutatas

Evfolyam| Félév Tantargy

Ssz. | megnevezés datuma . alairas
megnevezése

11

12

10

13
11

12

10



3/b melléklet — Konzultacios lap 13-14. évfolyam

KONZULTACIOS LAP 13-14. évfolyam

NEV:

c sy

Dokumentum A
bemutatas

Evfolyam| Félév -
Ssz. | megnevezés datuma

Felelds tanar

Tantargy
megnevezese

alairas

13 Il.

14 l.

10

14 Il.
11

12

11




4.melléklet — Portfolio bemutatasa Ertékelélap

C) Portfo6lio bemutatasa

Ertékel6lap

A VIZSZAZO NEVE: «oevvviiniiineiiinieineiinnronnscnnnnes

1. Szakmai tartalom 60 pont
Kidolgozottsag

- az elkészitett projektelemek kidolgozottsaga| 0-10
megfelelének mondhato
Szaknyelv hasznalata

- a szoveges ¢€s prezentacids elemekben a

szakmai nyelv hasznédlata megfeleld, 0-10
megfogalmazésai szakszertiek, igényesek
Kiilalak

- a portfolio kiils6 alakja gondos szerkesztést,| 0-10
odafigyelést mutat
Teljesség

- a portfolio elemei igyekeznek feldlelni a
szakiranyu képzés teljes idétartamat, a | 0-10
portfolidban nem csak szoveges
portfolidelemek taldlhatdak
Onall6 munka

- a portfoliobdl egyértelmiien kiolvashato,
hogy a portfolioelemek ©Onalld6 munka
eredményei (nincs plagiumgyantt)
Reflexiok

- a megirt reflexiok kelld részletességliek,
visszatiikroz6dik  benne a  tanulds
folyamata,

2. Idégazdalkodas (aranyos idébeosztas 15+5| 5 pont
perc)
3. A Kkiseloadas felépitése (megfelelés az elére| 5 pont
meghatarozott szempontoknak)

0-10

0-10

12



* a jelolt 15 digjanak felépitése
megfelelt a helyi szabalyzatnak

* ajelolt 15 diajanak felépitésében 3-4
nem jelent meg  minden
portfolidelem, de nagyjabdl teljes
képet adott

* a jelolt eloadasanak részei
(bemutatkozas, — portfolidelemek | 4 o
bemutatdsa, zar6 reflexid) sem
volt elkiilonithetd

4. A Kkiseloadas érthetésége, tagoltsaga| 5 pont
(bevezetés, targyalas, Osszegzés)

5. Szaknyelv hasznalata 10 pont

6. A szemléltetés kreativitasa 5 pont

- a didk vizudlisan jol szerkesztettek,
olvashatéak, s megfelelnek a fobb | 4-5
diaszerkesztési szempontoknak

- minden dia csak szoveges elemeket
tartalmaz, (stirin teleirt), nincs egyéb | 1-3
vizudlis elem

7. Reflexio a kérdésekre adott valaszok| 10 pont
mindsége (a valaszok azonnaliak, szakszertiek)

Osszesen: 100 pont
Kelt: Cegléd, 202.. ............... ho..oooeiiin, nap
vizsgabizottsdgi mérdtag vizsgabizottsagi értékeld tag

vizsgabizottsag feliigyeld tagja

13



S.melléklet- Boritolap

Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum

TELJES NEV PORTFOLIO
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT AGAZAT

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

VALLALKOZASI-UGYVITELI UGYINTEZO KEPZES

Cegléd, 202
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