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Késziilt a Nemzetgazdasagi Minisztérium Projektfeladat itmutaté 5 0411 09 01 Pénziigyi-szamviteli
ligyintéz0 szakma szamara késziilt dokumentum alapjan, annak egyes részeinek beemelésével.



1. Szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja a Erdi Szakképzési Centrum Kiskunlachazi Technikum és Szakképz6 Iskola,
mint vizsgaszervezd szervezésében lebonyolitott Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozo,
pénziigyi-szamviteli ligyintézo (5 0411 09 01) szakképesités esetén benytjtando portfoliok készitése,
benyujtasa, prezentalasa folyamatainak bemutatésa, szabalyozasa.

2. A portfolio fogalma, tartalma

Jelen szabalyzat altal meghatarozott portfolio vizsgaportfolio. A vizsgaportf6lié egy olyan strukturalt
dokumentumgytiijtemény, amivel a vizsgazé bemutatja, hogy milyen mértékben, milyen 6nallésaggal
¢s felel0sséggel sajatitotta el a szakiranyt oktatas szakmai kovetelményeit.

A portfolié célja a vizsgazd 6nallo munkajanak dokumentalt bemutatasa, illetve annak a tanulési t-
nak, folyamatnak a dokumentalasa, melyet a szakiranyu oktatas keretében valdsitott meg. A didk —a
szaktanarok ajanlésa, illetve 6nallo valasztasa alapjan - szakmai oktatas szakmai kovetelményeiben

e

3. Portfélioelem fogalma, tartalma

A vizsgazé portfolioja portfolioelemeket és egy Onéletrajzot tartalmaz. A portfolidelem egy-egy, a
szakmai oktatds soran elsajatitott teriiletrdl, t¢émarol készitett elektronikus dokumentum, mely eredeti
formatumat tekintve lehet word, excel, prezentaciods fajl, stb., illetve ezek keveréke.

Minden tanulonak félévenként minimum 2 portfolidelemet kell készitenie a szakmai képzés kereté-
ben a 11-13 évfolyamon, illetve félévenként 3 portfolidelemet 13-14. évfolyamon, azaz 6sszesen 12
portfolidelemet.

A portfolidelem tartalmanak mindenképpen kapcsolodnia kell a képzés soran tanult ismeretanyaghoz.
A portfolioba bevalogatott dokumentumok legyenek sokrétiiek €s fedjenek le minél tobb tanulési
eredményt, melyet a Képzési és kimeneti kdvetelmények tartalmaz. Osszesen minimum 6 portfolio-
témat kell tartalmaznia a portfolionak.

A portfolidelem bevezetd része roviden, néhany mondatban mutassa be azt, hogy milyen feladatki-
irasra, meggondolasbdl, tapasztalasbol sziiletett a dokumentum.

3.1. Kotelezo elemek a szakmai tartalomhoz

A minimum hat kidolgozott szakmai tartalmu portf6li6 téma a kotelezé elemekhez kapcsolodnak:
e cgy vallalkozés szervezetének, kiils6-belsd kornyezetének bemutatasa

e cgy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok bemutatasa (személyi jovedelemado, helyi
ado, gépjarmiiado €s jarulékok)

e cgy vallalkozas adozasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipusu ado, altaldnos for-
galmi add, cégauto ado, stb.)



e cgy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések, pénziigyi don-
téseihez kapcsolodo finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras bemutatdsa toketorlesztési
feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralas, bankszamla valasztas, nemzetkdzi fize-

tési forgalommal kapcsolatos ligyletek, beruhdzasi dontések bemutatdsa gazdasagi szamitasokkal
stb.)

o ¢rtekpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik forméja, me-

lyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla stb.)

o gazdalkodd szervezet miikodését bemutatd szamviteli informacio (pl. szamviteli politika tart-
alma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség, mérleg elemz6 bemutatasa,
eredménykimutatas értelmezése)

A kotelezé szakmai tartalmak a félévente készitett dokumentumokban kell, hogy megjelenjenek a

szakiranyu oktatds szakmai kdvetelményeivel 6sszhangban.

3.2. A portf6li6 valaszthat6 tartalmu elemei

A tanulési eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a tanulo

egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktirdval 6sszhangban 4ll6 — elem feltdltése, pl.:

egy-egy 0nallé projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai (csaladi koltségvetés készitése. ..
mibe keriilok a sziileimnek..., egy jovObeni hitelfelvétel torlesztési terve... lizing lehetoségé-
nek jellemzése. .. lakohelyének helyi adoi... befektetési lehetdségek dsszehasonlitasa. .. banki
szolgaltatasok bemutatésa...)

vallalt kiseldadas(ok)bemutatdsa, dokumentumai és onreflexié megfogalmazasa a reflexios
ciklus szerint (mi tértént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom legkdzelebb csinalni stb.)

a felh6-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban valo jartassdg bemutatasa, dokumenta-
lasa (pl. sajat tigyfélkapu készitésének menete, e-banki szolgaltatas igénybevétele)

szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentalasa és onreflexid
megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspalyazathoz

egyéb, a szakképzd intézmény altal jovahagyott tartalom

4.7aro reflexiod

A portfolio utolsé dokumentuma egy zard reflexié a portfolid készités folyamatarol, a képzésrdl, a

gyakorlatokrodl, eddigi munkatapasztalatokrol, sikerekrol, kudarcokrol, a képzésen tanultak gyakor-
lati kiprobalasarol, a jovobeni tervekrol stb. Az elkésziilt reflexio legalabb egy oldal terjedelemben.

5. A portfolio felépitése, részei

fényképes Onéletrajz, melyet valamilyen telepitett vagy online alkalmazassal készit a vizs-
gazo,



e 12 portfélidelem,

e zaré reflexio,

e Nyilatkozat arrdl, hogy a portf6lio a vizsgadzo sajat munkdjanak eredménye (a nyilatkozatokat
kiilon dokumentumként kell, alairas utan feltolteni a vizsgarendszerbe a megadott helyre).
(2. melléklet)

e a tanulési, portfolidkészitési idészakban folyamatosan vezetett, majd szkennelt Konzultacios
lap (1. melléklet)

6. Formai kovetelmények

A portfolid szoveges elemeit a célnak megfeleld programmal kell késziteni (word, excel, ppt.) A Word
szovegszerkesztovel készitett dokumentumokat A/4 méretben.

1,15-6s sortavolsaggal kell gépelni, Times New Roman betlitipussal, a torzsszoveg vonatkozasdban
12, a fejezetek cimét 16, az alfejezetek cimét 14 pontos betlimérettel, a margok 2,5 cm nagysaguak
minden iranyban.

Alkalmazando6 bekezdésjellemzok: sorkizart bekezdések, ahol sziikséges elsé sor vagy fliggd behu-
zasok hasznalata. A karakterformézas lehetdségeit indokolt esetben ajanlatos hasznalni (félkovér,
délt, als6 vagy felsdindex stb.) A dolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szaba-
lyainak.

A portf6lié tartalmazhat:

o képletek elhelyezésénél a képlet elemeikhez sziikség esetben jelmagyarazattal kell ellatni.

e abrakat (képeket, térképeket) alul cimmel és forras megjeldléssel (ha nem sajat munka) sziik-
séges ellatni.

e tablazatokat alul cimmel, forras megjeldléssel (ha nem sajat munka) kell ellatni.

A feldolgozott forrasokat a szakmaban elfogadott formanak megfelelden kell kdz6lni (idézet, para-
frazis), iigyelve a megfeleld hivatkozasra.
Alapvetden kétféle forrashivatkozas lehetséges:

a) Amennyiben a portfoli6 szovegrészében konyvbol, folyoiratbol, napilapbodl, kéziratbol, valla-
lati dokumentumbol stb. sz6 szerinti idézet szerepel, akkor a szovegben az idézetet idézojel
kozé kell tenni. A fels6 idézdjel utan folyamatos szdmozast alkalmazza, a labjegyzetben kell
feltlintetni a szerz6t, mii nevét, zardjelben a kiadas évét, valamint az oldalszdmot, ahonnan idé-
zet szarmazik.

Az irodalomjegyzékben a hivatkozott mii adatainak szerepelnie kell.

b) A nem sz0 szerinti idézet (tartalmi atvétel = parafrazis) esetén a szovegrészben folyamatos sza-
mozast alkalmazza, a labjegyzetben kell feltiintetni a szerzdt, mii nevét, zardjelben a kiadas
¢vét, valamint az oldalszdmokat (kezdet és vég oldalszamok megadasa), ahonnan idézet szar-
mazik.

Az irodalomjegyzékben fel kell tlintetni azokat a forrasokat, amelyeket a tanuldé a munkdajaban fel-
hasznalt, csak olyan forras szerepelhet, amelyre a tanul6 az adott portfolioelemnél hivatkozik.



A portfolio irodalomjegyzékben felsorolasra keriilnek azok a konyvek, folyoiratok, kéziratok, valla-
lati dokumentumok, Interneten fellelt dokumentumok, stb., amelyeket a portfolido készitése soran
részben vagy teljes egészében a portfolié készitdje elolvasott, felhasznalt.

Az irodalomjegyzéki tételnek tartalmaznia kell minden olyan adatot, amelyek sziikségesek a felhasz-
nalt forrasmunka egyértelmii azonositasdhoz.

Az irodalomjegyzék a konyveket, a folyodirat cikkeket és az internetes cikkeket szerzok szerinti alfa-
betikus sorrendben tartalmazza.

Ezek utan kovetkeznek az internetes forrasok szerzd szerinti sorrendben, majd a véllalati dokumen-
tumok.

Példak a forrasmegjelolésekre:
Konyvek esetében: szerz6(k), a mii cime, kiado neve, kiadasi év, esetleg tol-ig oldalszam.
3 Zéman Zoltan, Toth Antal: Stratégiai pénziigyi controlling és menedzsment, 2017. 118-120. o.

Folyoirat cikk esetében: szerzd, cikk cime, folyoirat megnevezése, évszam, megjelenési szam, tol-ig
oldalszam.
4 Kerekes S.-Szlavik J.: Zold uton az EU felé? Harvard Business Manager 4/2000. 50-62.0.

Villalati dokumentum esetében: szerzo (ha van), de lehet a vallalat valamely szervezeti egysége altal
készitett tanulmany is, a dokumentum cime, megjelenés idopontja.
5 NagyKer Kft. 2020., 2021. és 2022. évi éves beszamoloi

Internetes dokumentum esetében: szerzd, a dokumentum cime, pontos Internet cime, letdltés ideje
6 Moczar Gabor - Farkas Istvan Napenergia-hasznositas
http://'www.okotaj. hu/szamok/22/mas4.html 2012.03.31.

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

7. A portfolio elhelyezése, hozzaférése

A portfoli6 elemeket a vizsgazonak egy dokumentumba szerkesztve, pdf formatumba kell a megbizott
tanar (osztalyfénok) szdmara benyujtani, aki tovabbitja annak a személynek, aki a portfoliokat fel
tudja tolteni a vizsgafeliiletre. A f4jl neve a kovetkezd legyen: sajatnév_portfolio 2025.pdf.

Az egységbe szerkesztett portfolio, amely tartalma:
e Boritolap (3. melléklet)
e Tartalomjegyzek (jegyzék a portfolio elemek szamat és azok cimeit tartalmazza)
o  Onéletrajz

1. elem

2. elem



o 12 elem

o Zar6 reflexio

e Nyilatkozat

e Konzultacios lap

Minden évben a teljes portfolido benyutjtasi hataridejét az iskola hatdrozza meg a vizsga idépontja
alapjan.

8. A portfolid bemutatdsa

A vizsgaz az elére meghatarozott szempontrendszer alapjan és az dltala véalasztott prezentacids prog-

crcr

A logikailag megszerkesztett dokumentumokat a vizsgazonak a vizsgan max. 15 perce van prezen-
talni és 5 perce a védés utan feltett kérdésekre valaszolni.

Az eléadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelezo szak-
mai tartalommal kell elkésziteni (lasd 3. pont), és az eldadas sordn ezek koziil legalabb egyet részle-
tesen be kell mutatni.

Az eléadast kdvetden a vizsgabizottsdg és a vizsgazod szakmai megbeszélést folytatnak a portfolid
egy-egy eleméhez kapcsoloddan. Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgdzo beszélhet arrol, hogy mi az a
mit tanult beldle, milyen kompetencidi fejlddtek a feladatmegoldéds soran, mi jelentett nehézséget,
hogy 1épett tal rajta, mennyire ért egyet a tanar értékelésével, (onreflexio).

9. A portfolo értékelése

A bizottsag tagjai a Portfolié bemutatdsi vizsgarészen meghallgatjak a vizsgazo 15 perces prezenta-
ciojat, kérdéseket tesznek fel a portfolioval kapcsolatban, szakmai beszélgetés alakul ki. (5 perc) A
bizottsag a hallottak és latottak alapjan értékeli a portfoliot.



Mellékletek

1. melléklet: Konzultacios lap

KONZULTACIOS LAP (11-13. évfolyam)

NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMAI
= DOKUMENTUM 2 FELELOS TANAR
Sz 5 E
2 |9 = 3
e8| o 532 | TANTARGYANAK
N , &, re ¢
2 & MEGNEVEZESE = MEGNEVEZESE ALAIRASA
1 1
2
11.
3
2.
4
1 5
12. 6
2. 17
8
1 9
13. 10
5 11
12
Kelt: ccoevenenenen. y 2020 it i, (1o T, nap

szakmai vezet6 alairasa

A konzultacids lapot a vizsgakdzpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a port-
folidval egyutt kell feltolteni.



2. melléklet: Eredetiség nyilatkozat

EREDETISEG NYILATKOZAT

ATUrott. ..o nyilatkozom, hogy a portféliomban foglalt
tények ¢és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalasaval keriiltek beépitésre, és az abban

foglaltak sajat munkdm eredményei.

vizsgazé alairdsa

A nyilatkozatot a vizsgakozpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a portfélioval
egyutt kell feltolteni.
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3. mell¢klet: Boritolap

_—
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és Szakképz6 Iskola

Erdi Szakképzési Centrum
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Pénziigyi €s szamviteli ligyint€zo
Szakmai vizsga

Portfolio

<Vizsgazo neve>

Vizsga helyszine €s cime:
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2340 Kiskunlachaza, Rakoczi ut 63.
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