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Portfolio kovetelményrendszere, eljarasi szabalyai a
Gazdalkodas és menedzsment agazat képzéseihez
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Portfo6lio kovetelményrendszere
Portfolio eljarasi szabalyok

A technikusi képzésben résztvevd tanuld a 11-13. évfolyamok sordn 12 db elembdl
allo portfoliot készit. A portfolio feltétele a szakmai vizsga megkezdésének.

Minden félévben két portfolio-elem elkészitése kotelezo.

Portfo6lié elem lehet kiseldadas, melyet a tanuld prezental és ppt formatumban feltolt,
illetve szoveges dokumentum, amelyet doc vagy xls formatumban t6lt fel. Egy elem
maximalis terjedelme 2 A4-es oldal, illetve maximum 6 dia.

A tanul6 a mar javitott elemeket pdf formatumban tolti fel a portfolio tarhelyére.

Az egyes elemek elkészitése tanari irdnymutatds alapjan 6nalld6 munka keretében
torténik.

Az egyes elemek az adott szaktargy keretében késziilnek, a tantdrgy oktatojanak
iranyitasaval.

Az adott elem elkészitéséhez a tanuld konzultdlhat a tantargyat oktatoval, tole
iranymutatast kérhet.

Az egyes elemeknél iigyelni kell a formazasi szabalyok betartdsara. A formazasi
szabalyokat a tantargy oktat6ja ismerteti a tanulokkal.

Az egyes portfolio-elemekbdl 4ll Gssze a portfolid6. Az egyes elemek
Osszehangoldsaban, a végleges portfolid elkészitésében kijelolt konzulens segiti a
tanulot.

11. évfolyamon a tanulok szamara a cégvalasztas hatarideje szeptember 30.

Az elkésziilt elemek leaddsi hatirideje az elsd félévben november 30., a masodik
félévben aprilis 30. 13. évfolyamon az utols6 két elem leadésanak hatarideje januar 31.
A tanul6d az elkésziilt elemekbdl allo védését legkésébb marcius 31-¢ig feltolti a
megadott elektronikus feliiletre.

A tanuld a mar elkésziilt 12 elemet és a védést egybeszerkesztett pdf-ben a vizsga
megkezdése eldtt legkésobb 10 nappal a vizsgakdzpont Kréta-rendszerébe koteles
feltdlteni Amennyiben a tanul6 az eldirt hataridére nem adja le az adott elemet, akkor
elégtelen osztalyzatot kap.

A vizsgara szant, egybeszerkesztett pdf tartalmazza a cimoldalt, eredetiség
nyilatkozatot, konzultacios lapot, a védést és a 12 elembdl 4ll6 portfoliot.

A tantargy oktatoja a leadott elemeket két héten beliil véleményezi, és osztalyzattal
értekeli a Kréta rendszerben.

A tanulonak egy hét all rendelkezésére az adott elemben feltart hibak javitasara és az
elem ujboli feltoltésére.

A portfolio-elem elkésziiltét a konzultacids lapon az oktato alairasaval igazolja.

A konzultacios lapokat a kdzgazdasagi munkakdzosség-vezetd tartja nyilvan.

A tanulonak joga van a mar korabban elkésziilt portfolio-elemet, illetve elemeket
modositani, atdolgozni. Az atdolgozast, modositast jelezni kell a konzulens oktatonak.
Az elkésziilt elemeket elektronikusan kell leadni az erre a célra kialakitott elektronikus
platformon. Az portfolio készitéséhez hasznalt elektronikus platform a Google Drive.
Minden osztdly kiilon elektronikus feliilettel rendelkezik. Ezen a feliileten
tantargyanként és elemenként kiilon t6lthetdk fel az elemek.



o A feltoltott elemek tanév végén archivalasra keriilnek, az elektronikus feliileten ¢s CD
formatumban keriilnek tarolasra.



Az egyes portfolio-elemek lebontasa évfolyamokra és tantargyakra

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo képzés
A képzést 2021-2022-es tanévtol kezd6k szamara felmeno rendszerben

- , Leadasi . ,
Evfolyam Tantargy Elem tartalma Jelleg hatiridé Megjegyzés
Gazdalkodasi ismeretek | Onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspalyazathoz 2 11.30.
Gazdalkodasi ismeretek Egy Val}alkozas szervezetének, kiilsd-belsé kornyezetének 1 11.30.
11. bemutatasa
Gazdalkodasi ismeretek | Onallé projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai 2 04.30.
Pénziigy A vallalkozas banki kapcsolatainak bemutatasa 2 04.30.
Gazdalkod6 szervezet mukodését bemutatd szamviteli
L informaci6 (pl. szamviteli politika tartalma, targyi eszkoz-,
Szamvitel készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség, mérleg . 11.30.
12. elemz6 bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)
Egy maganszemély 4ltal fizetett adok és jarulékok
Adoézas bemutatasa (személyi jovedelemado, helyi ado, gépjarmiiado 1 11.30.
¢s jarulékok)
Ertékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok,
Pénziigy rnrlnt a befek’tet,esek ,eg3f1k formaja, melrylket €s r}neft 1 04.30
12. valaszszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)
Gazdasagi szamitasok | Onallé projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai 2 04.30.




Pénzigy

Egy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében
meghozott intézkedések, pénziigyi dontéseihez kapcsolddo
finanszirozési lehetdségei (pl. hitelezési eljards bemutatésa
toketorlesztési feltételekkel, specidlis finanszirozas -lizing,
faktoralas, bankszamla valasztas, nemzetkozi fizetési
forgalommal kapcsolatos Ttigyletek, beruhazasi dontések
bemutatasa gazdasagi szamitasokkal stb.)

1 11.30.

13. Adozas

Egy vallalkozds adozési tevékenységének bemutatidsa (pl.
jovedelem tipusu ado, altalanos forgalmi ado, cégautd ado,

stb.)

1 11.30.

Irodai szoftverek
alkalmazasa

A felhd-szolgaltatdsokban és mobil alkalmazasokban valo
jartassag bemutatasa, dokumentalasa (pl. sajat tigyfélkapu
készitésének menete, e-banki szolgaltatds igénybevétele)

2 01.31.

Szamitogépes
konyvelés

A véllalkozas 4ltal alkalmazott szamviteli rendszerek
bemutatdsa, vagy egy konkrét feladat bemutatisa
szamitogépes rendszeren keresztiil

2 01.31.

A valaszthaté elemek esetén tovabbi lehetséges portfolio elem szakmai rendezvényen,
dokumentalasa és onreflexio megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.

Jelmagyarazat:

1: NGM altal kotelezoen eloirt

2: Kozgazdasagi Munkakozosség altal kotelezéen eloirt

versenyen valo részvétel bemutatasa,




Vallalkozasi tigyviteli ligyintézo képzés

A képzést 2021-2022-es tanévtol kezdok szamara felmené rendszerben

; Leadasi .
Evfol Tanta Elem tartalm Jelle o an Megjegyzés
violyam antargy em tartalma g hataridé gjegy
Dokumentumszerkesztés | Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz 2 november 30.
Kis- & E vallalkozas szervezetének kiils-belso
kozépvallalkozasok gy V8 , ’ 2 november 30.
; ] kornyezetének bemutatasa
11. gazdalkodasa
- ) e Eqgy vallalkozas banki kapcsolatai, alkalmazott fizetési L
Uzleti adminisztracid g,y P 2 aprilis 30.
modok
Dokumentumszerkesztés | 6nallo projekt feladat bemutatasa, dokumentumai 2 aprilis 30.
Hivatalos vagy tizleti esemény megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok bemutatasa,
o - | dokumentalasa (hivatalos vagy lizleti esemény leirasa,
Komn:1un1kac1o atitkari | forgatokdnyve, rendezvény targyi és  személyi 1 november 30.
munkaban gyakorlat feltételei, vendéglatds megszervezése, szolgaltatasok
megrendelése, meghivd, program, koltségkalkulacio
stb.)
12. _
Uzleti életben torténd levelezés bemutatisa elkésziilt
dokumentumok alapjan, kiemelten a papir nélkiili
Dokumentumszerkesztés | kommunikaciés formak, online feliiletetek  és 1 november 30.
visszajelzések hasznalatara
Szovegbevitel o , s
£ Irodai szamitogépes programcsomag alkalmazéasa 1 aprilis 30.

szamitogépen




Egy vallalkozéds ad6zési tevékenységének bemutatasa
(pl. jovedelem tipust ado, altalanos forgalmi ado,
o cégauto ado, stb.) VAGY R
Adozas ) o L 2 aprilis 30.
Egy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok
bemutatasa (személyi jovedelemadd, helyi ado,

gépjarmiiado és jarulékok)

Egy vallalkozas munkaerd-gazdalkodéaséaval

Munkaer6-gazdalkodas : \ 1 november 30.
& kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatasa
Gazdalkodo szervezet miikodését bemutatd szamviteli
Kénvvvezetési informaci6 (pl. szamviteli politika tartalma, targyi
ismeyr;]tek eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi 2 november 30.
13. kotelezettség, mérleg elemz6 bemutatésa,
eredménykimutatas értelmezése)
Titkari feladatok Titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa 1 januér 31.
Kis- és . . -
N , Az oktatoval egyeztetett tartalommal és struktiraban .,
kozépvallalkozasok gt , ey s . 1 januar 31.
gazdalkodasa digitalis formdban elkészitett lizletiterv/terviejezet

A valaszthaté elemek esetén tovabbi lehetséges portfolio elem szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa,
dokumentalasa és onreflexio megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.

Jelmagyarazat:
1: NGM altal kotelezoen eléirt
2: Kozgazdasagi Munkakozosség altal kotelezéen eldirt



A képzést 2022-2023-as tanévtol kezdok szamara felmeno rendszerben

Vallalkozasi tigyviteli ligyintézo képzés

) ] Leadasi . .
Evfolyam Tantargy Elem tartalma Jelleg hatiridé Megjegyzés
Dokumentumszerkesztés | Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz 2 11.30.
Kis- & Egy vallalkozas szervezetének, kiilsé-belsé kornyezetének
kozépvallalkozasok gy va. : 4 2 11.30.
\ , bemutatisa
11. gazdalkodasa
Uzleti adminisztrécié Egy vallalkozds banki kapcsolatai, alkalmazott fizetési 5 04.30.
modok
Dokumentumszerkesztés | 6nallo projekt feladat bemutatasa, dokumentumai 2 04.30.
Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével ¢&s
lebonyolitasaval ~ kapcsolatos  feladatok  bemutatasa,
Kommunikécié a titkari | dokumentdlasa (hivatalos vagy lzleti esemény leirasa,
munkaban gyakorlat forgatokonyve, rendezvény targyi és személyi feltételei, 1 11.30.
vendéglatds megszervezése, szolgaltatasok megrendelése,
meghivo, program, kdltségkalkulacio stb.)
Uzleti életben torténd levelezés bemutatdsa elkésziilt
12. dokumentumok alapjan, kiemelten a papir nélkiili
Dokumentumszerkesztés | kommunikacios formak, online feliiletetek és visszajelzések | 1 11.30.
hasznalatara
Szovegbevitel L .
e Irodai szamitogépes programcsomag alkalmazasa 1 04.30.
szamitogépen
E allalkoza kaer6- alkodasaval k 1
Munkaeré-gazdalkodas gy vallalkozas munkaer6-gazdalkodasaval kapcsolatos 1 04.30.

gyakorlati feladat bemutatasa




Egy vallalkozas ado6zasi tevékenységének bemutatdsa (pl.
jovedelem tipust add, altalanos forgalmi add, cégautd ado,

stb.) VAGY
Adozas . 2 11.30.
Egy magéanszemély altal fizetett adok ¢és jarulékok

bemutatasa  (személyi  jovedelemado, helyi  ado,
gépjarmiiado és jarulékok)

13 Gazdalkodo szervezet mikodését bemutatd szamviteli

Konyvvezetési informacio (pl. szamviteli politika tartalma, targyi eszkoz-,

: . . , ST . . 2 11.30.
ismeretek készletgazdalkodas, beszamoldsi kotelezettség, mérleg

elemzd bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)
Titkari feladatok Titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa 1 01.31.
Kis- & Az oktatoval egyeztetett tartalommal és struktiraban
kézépvallalkozasok z o , CEyRZOWl TAra . 1 01.31.
\ , digitalis formaban elkészitett ilizletiterv/terviejezet
gazdalkodésa

A valaszthaté elemek esetén tovabbi lehetséges portfoli6 elem szakmai rendezvényen, versenyen valé részvétel bemutatasa,
dokumentalasa és onreflexio megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.

Jelmagyarazat:
1: NGM altal kotelezden eléirt
2: Kozgazdasagi Munkakozosség altal kotelezéen eloirt




1. szamu melléklet
VAS VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM
HORVATH BOLDIZSAR KOZGAZDASAGI ES INFORMATIKAI

TECHNIKUM

H
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A PROJEKTMUNKA CIiME

Osztaly:

Leadas datuma:



2. szamu melléklet

Eredetiség-nyilatkozat

ATUlIrOtt. ... nyilatkozom, hogy a portfolioban foglalt
tények és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalasaval keriiltek beépitésre, és a
dolgozatban leirtak sajat munkam eredményei.

a tanulo alairasa



3. szamu melléklet

KONZULTACIOS LAP (11-13. évfolyam)
NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMAI
= DOKUMENTUM 2 FELELOS TANAR
Sz = E
3 5 5 E TANTARGYANAK
o = ; : = = L.
& = g MEGNEVEZESE E <) MEGNEVEZESE ALAIRASA
\m m
1
1.
2
11.
3
2.
4
5
1.
6
12.
7
2.
8
9
1.
10
13.
11
2.
12
Kelt: oot ,202. hé..ooiiiii nap

szakmai vezetO alairasa




