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PÉNZÜGYI-SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ 

 

Portfólió tartalmi követelményei 

Vizsgarész:  

Projektfeladat: Pénzügyi-számviteli ügyintéző projektfeladat 

C/vizsgarész: Portfólió bemutatása 

A tanuló a 11-13. évfolyamon, vagy a kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítés-ben 

résztvevő a tanulmányi idő alatt készíti el a digitális portfóliót (a továbbiakban: portfólió), 

amely bemutatja egyéni tanulási útját és személyiségének fejlődését. A portfólió kötelező 

és választható elemeket tartalmaz. 

A portfólió célját, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatóval közösen, a tanulmányi idő 

alatt kell egyeztetni. 

Az egységbe szerkesztett portfóliót a vizsgaközpont által megjelölt tárhelyre kell feltölteni. A 

vizsgaközpontnak biztosítania kell a vizsgabizottság részére a portfóliók át-tekintésének 

lehetőségét a Portfólió bemutatása vizsgarész megkezdése előtt.  

Az egységbe szerkesztett portfólió minimális tartalma  

• az önéletrajz,  

• legalább hat kidolgozott szakmai portfólió téma és a  

• vizsgázó által írt reflexió. 

A szakirányú oktatás képzési ideje alatt minden félévben legalább 2 dokumentumnak 

(portfólió elemnek) kell elkészülnie, kivéve a kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítés 

képzési szakaszát, ahol félévente 3 dokumentum (portfólió elem) elkészítése kötelező.  

A portfólió elemeit a vizsgázó – a szakképző intézmény által előre meghatározott 

szempontrendszer alapján – előadás (prezentáció) formájában mutatja be.  

Az előadás minimum 12, maximum 15 diát tartalmaz. Legalább hat portfólió elemet a 

kötelező szakmai tartalommal kell elkészíteni, és az előadás során ezek közül legalább 
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egyet részletesen be kell mutatni. Az előadást követően a vizsgabizottság és a vizsgázó 

szakmai megbeszélést folytatnak a portfólió egy-egy eleméhez kapcsolódóan. 

A portfolió tartalma:  

▪ Fedőlap/ Előlap (Kiskunhalasi Siker Vizsgaközpont honlapján minta megtalálható)  

▪ Vizsgázói nyilatkozat (Kiskunhalasi Siker Vizsgaközpont honlapján minta megtalálható) 

▪ Tartalomjegyzék  

▪ Kötelező elemek a szakmai tartalomhoz: 

o Egy vállalkozás szervezetének, külső-belső környezetének bemutatása. 

o Egy magánszemély által fizetett adók és járulékok bemutatása (személyi 

jövedelemadó, helyi adó, gépjárműadó és járulékok). 

o Egy vállalkozás adózási tevékenységének bemutatása (pl. jövedelem típusú adó, 

általános forgalmi adó, cégautó adó, stb.). 

o Egy gazdasági szereplő pénzügyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések, 

pénzügyi döntéseihez kapcsolódó finanszírozási lehetőségei (pl. hitelezési eljárás 

bemutatása tőketörlesztési feltételekkel, speciális finanszírozás -lízing, faktorálás, 

bankszámla választás, nemzetközi fizetési forgalommal kapcsolatos ügyletek, be-

ruházási döntések bemutatása gazdasági számításokkal stb.). 

o Értékpapírokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapírok, mint a befektetések egyik 

formája, melyiket és miért válasszam, értékpapírszámla, Magyar Államkincstárnál 

vezetett számla stb.). 

o Gazdálkodó szervezet működését bemutató számviteli információ (pl. számviteli 

politika tartalma, tárgyi eszköz-, készletgazdálkodás, beszámolási kötelezettség, 

mérleg elemző bemutatása, eredménykimutatás értelmezése). 

▪ Választható tartalmú elemek: 

o A tanulási eredményekhez kapcsolódó, a tanulói teljesítmények bizonyítékául 

szolgáló, a tanuló egyéniségét kifejező – az egyeztetett portfólió-struktúrával 

összhangban álló – elem feltöltése, pl.: 

➢ egy-egy önálló projektfeladat bemutatása, dokumentumai 

➢ vállalt kiselőadás(ok)bemutatása, dokumentumai és önreflexió megfogalmazása 

a reflexiós ciklus szerint (mi történt; mi volt jó, mi volt rossz; hogyan fogom 

legközelebb csinálni stb.) 
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➢ a felhő-szolgáltatásokban és mobil alkalmazásokban való jártasság bemutatása, 

dokumentálása (pl. saját ügyfélkapu készítésének menete, e-banki szolgáltatás 

igénybevétele) 

➢ szakmai rendezvényen, versenyen való részvétel bemutatása, dokumentálása és 

önreflexió megfogalmazása a reflexiós ciklus szerint 

➢ önéletrajz, motivációs levél készítése egy álláspályázathoz 

➢ egyéb, a szakképző intézmény által jóváhagyott tartalom. 

Formai követelmények:  

▪ a szöveges részeket szövegszerkesztővel kell elkészíteni, baloldalon 3 cm máshol 2,5 cm 

– es margóval, 12-es betűnagysággal, Times New Roman betűtípussal, 1,5 – es 

sortávolságaz elvárás  

▪ a képeket, ábrákat alul sorszámmal kell ellátni és címmel vagy rövid leírással, hogy mi 

látható a képen, ábrán  

Dokumentum formátuma: word vagy pdf.  

 

A portfólióvédéshez a projektvizsgára: 

▪ Prezentációt készít, melyet a vizsgabizottság számára bemutat.  
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