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PORTFOLIOSZABALYZAT

504110902 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMA
(képzesi €s kimeneti kovetelmény eérvényes 2023.11.21.-tol

projektfeladat atmutato 2024.11.11.)

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele

v' a portfolio elkészitése,
v' a vizsgakOzpontnak torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 10
nappal. A vizsgakdzpont a portf6li6 leaddsara korabbi idopontot is meghatarozhat.
A portfolié bekiildésének hatarideje

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a képzési és kimeneti kdvetelményben rogzitett
felhatalmazas alapjan a portfolio leadasara korabbi idOpontoet hatarozott meg az alabbiak
szerint: A vizsgakdzpontnak torténd leadasa hatarideje a szakmai vizsga megkezdése elotti
minimum 30. nap.

A portfolié bekiildése

v A PDF-formatumu fajlt az E-Kréta feliiletre kell a megjeldlt hatarideig feltolteni. A
portfolio utolsé melléklete az alairt eredetiség nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a
bekiildott portfélio a vizsgazoé sajat munkaja.

A feltoltés soran az alabbiak szerint kell eljarni:

v’ A fijl neve: a vizsgdzo neve, a szakma neve és az évszam (ékezetek nélkiil), azaz
Minta Petra esetében: MintaPetraVUU2025.pdf.

A vizsgakozpont biztositja a vizsgabizottsag részére a portfoliok attekintésének lehetoségét a
Portfolio bemutatasa vizsgarész megkezdése elott.

A portfolié tartalma

A'tanuld a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben
résztvevo a tanulmanyi 1do alatt késziti el a digitalis portfoliot (a tovabbiakban: portfolio),
amely bemutatja egyéni tanulasi atjat és személyiségének fejlodését.

A szakiranyua oktatas képzési ideje alatt (11-13. ¢vfolyam) minden fé¢lévben legalabb 2
dokumentumnak (8sszesen 12 portfolidelemnek) kell elkésziilnie.

A kizarélag szakmai vizsgara torténo felkészités (1/13 — 2/14) képzési szakaszaban félévente
3 dokumentum (12 portfolidelem) elkészitése kotelezo.

Roviditett ciklusu felnéttképzés esetén minimum 6 dokumentum késziil el.
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A portfolio kotelezo és valaszthato elemeket tartalmaz.

Az egységbe szerkesztett portfolio minimalis tartalma az

v
v

R RS B

Fedlap

Tartalomjegyzék (egy oldal, a dokumentum cimei felsorolva, oldalszamok
megadasaval)

onéletrajz

legalabb hat kitelez6 szakmai tartalommal kidolgozott szakmai portf6lié téma,

a vizsgazo altal irt reflexio

eredetiség nyilatkozat

Kotelezo elemek a szakmai tartalomhoz

e hivatalos vagy lizleti esemény megszervezésével ~¢s lebonyolitisaval
kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa  (hivatalos vagy tzleti
esemény leirasa, forgatokonyve, rendez-veény targyi és személyi feltételei,
vendéglatas megszervezeése, szolgaltatasok megrendelése, meghivo, program,
koltségkalkulacio stb.),

e az oktatoval egyeztetett tartalommal “és strukturaban digitalis formaban
elkészitett Gizleti terv/tervfejezet

e cgy vallalkozas munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat
bemutatasa

o {zleti ¢letben torténd levelezeés bemutatdsa elkésziilt dokumentumok alapjan,
kiemelten a papir nélkiilli kommunikacios formak, online feliiletetek és
visszajelzések hasznalatara

o titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa

e irodai szamitégépes programcsomag alkalmazasa

Valaszthato tartalmu elemek

A tanulasi-eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a
tanuld egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktaraval dsszhangban allo — elem
feltoltése, pl.:

onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz
egy-egy 0nallo projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

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

egyeb, a szakképz0 intézmény altal jovahagyott tartalom.

A portfdlio bemutatasa (vizsgarész)
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A vizsgadzo elore meghatarozott szempontrendszer alapjan €s az altala valasztott prezentacios

s

prezentaciot legkésobb a szakmai vizsga elsO vizsgatevekenységét megeloz6 10 nappal kell
feltolteni a vizsgakdzpont altal megadott elektronikus tarhelyre.

A portfoliot a vizsgdzo— a KKK kovetelményeinek megfeleld elére meghatarozott
szempontrendszer alapjan — eldadas (prezentacio) formajaban mutatja be.

Az eloadas (prezentacio) terjedelme: Az cloadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz.

Legalabb hat portfolio elemet a kotelezé szakmai tartalommal kell elkésziteni, és az-eldadas
soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni.

Az eldadast kovetden a vizsgabizottsdg €s a vizsgdzO szakmai megbeszélést folytatnak a
portf6lio egy-egy eleméhez kapcsolodoan.

Rendelkezésre all6 id6: 20 perc (ebbdl a portfolio bemutatdasa 15 perc, a szakmai megbeszélés
S perc)

Portfélio bemutatasa vizsgarész aranya a projekt-vizsgatevékenységen beliil: 20 %
A portfolié egy lehetséges bemutatdsa (ppt.):

Bevezetés, hat szakmai tartalommal biré minimum [-I.dia sajat magyarazattal kiegészitve,
melyek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatnia, Osszefoglalas iskolai éveirdl,
jovOképe. Maximalisan 15 dia.

Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgazo beszélhet arrol, hogy mi az a dokumentum, ami a
portfoligjaban szerepel, micrt ezt valasztotta, hogyan oldotta meg a feladatot, mennyire ért
egyet a tanar értékelésével és mit tanult beléle (6nreflexio).

A vizsgabizottsag feladata

e A szakmai vizsga portfolio bemutatdsa vizsganap elott megvizsgalja a vizsgdzok E-

srer

e Az eldadott-témahoz kérdéseket tesz fel, melynek keretében meggy6zodik, hogy a
vizsgazo.Hnallo-munkaval késziilt fel az eldadasra.

A Portfolio. bemutatdsa-vizsgarész értékelésének szempontjai

Szempont Elérhetd %

Szakmai tartalom (megfelelés az elore meghatdrozott szakmai elvarasoknak) 60%
Az elbadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott 5%
szempontoknak)

Az eldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 0sszegzés) 5%
Szaknyelv haszndlata, szakmai kifejezoképesség: 10%
A szemléltetés kreativitasa 5%
Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége 15%
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Sikerességi kritérium: A Portfolio bemutatasa-vizsgarész teljesitményének min. 40%-ot el
kell érnie. Ha a portfolio bemutatisa vizsgarész teljesitménye 40% alatti akkor a projekt-
vizsgatevékenység sikertelen. Ebben az esetben a vizsgarészt meg kell ismételni.

MINTA

Vallalkozasi iigyviteli iigyintézo

Szakmai vizsga

Portfo6lio (alcim lehetséges, de nem kitelezo)

Készitette: (név)

Datum:
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Nyilatkozatok

Aol s (név, sziiletési hely és idd) jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy a Viallalkozasi iigyviteli iigyintézo szakmai vizsgara keszitett

portfolid sajat munkam eredménye.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a portfoliomban a vizsgabizottsag tagjai olyan
dokumentumot talalnak, amely problémaorientalt feladat esetén 20%-nal nagyobb mértékben
nem Onallé6 munkam eredménye, abban az esetben a vizsgabizottsag tagjai a portfoliot nem
fogadjak el. Ezen pont alol kivételt képeznek a csoportos projekiek, komplex feladatok és

esettanulmanyok, melyek keletkezési koriilményeit a dokumentum tartalmazza.

Jelen nyilatkozat alairasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben bizonyithato, hogy a

portfoliot nem magam készitettem, a vizsgarész elégtelen értékelést kap.

Hozzajarulok ahhoz, hogy a vizsgabizottsag tagjai, a vizsga jegyzdje, a Budapesti Fiiggetlen

Vizsgakdzpont munkatdrsai a portfolio tartalmat megismerhessék.

vizsgazo alairasa

A nyilatkozatot a portfolioval egyiitt kell feltlteni.
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ERTEKELOLAP

Vizsgazo csaladi és utdneve Vizsgazo sziiletési csaladi és utoneve
Vizsgaz6 sziiletési helye és ideje Anyja sziiletési csaladi és utoneve
— ’ Max. : :
Portfélié bemutatisa . Ertékelés
pontszam
Szakmai tartalom (megfelelés az elore meghatarozott 60 pont
szakmai elvarasoknak)
Az elbadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az S pont
elére meghatarozott szempontoknak)
Az elbadas érthetdsége, tagoltsiaga (bevezetés, 5 pont
targyalas, Osszegzés)
Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejezoképesseg: 10 pont
A szeml¢ltetes kreativitasa 5 pont
Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége 15 pont
Osszesen: 100 pont
Megjegyzes:
161, ) —— 5] . S ——— o A —— nap
vizsgafeliigyel6 vizsgabizottsagi tag vizsgabizottsagi tag
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