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Kiterjed az Eszterhazy Karoly Egyetem Gazdasagtudomanyi Intézetében folyd Gazdalkodasi
és menedzsment felsdoktatési szakképzésre.

A szakképzésben részt vevd hallgatonak az oklevél megszerzéséhez un. portfoliot kell
késziteniiik. A portfolid megvédése, illetve a szobeli szakzardvizsga a zardvizsga részei.

A tanulmanyokat és a szakmai gyakorlatot feldolgozo, a felsofoku szakképzésben résztvevo
hallgato/szakember felkesziiltséget, fejlodését értékelo dokumentumgyiijtemény a portfolio.
Tartalma a szakmai tapasztalatok bemutatdsa, elemzése és értékelése. Bizonyitja, hogy a
hallgato képes onreflexiora, a képzés kiilonbozo teriiletein elsajatitott tudasanak integralasara
és alkalmazasara, a munkaja eredményességének értékelésére.

A hallgat6i portfolio a hallgaté tanulmanyai soran létrehozott min. 3 db dokumentumbdl
(Word, Power Point, Excel) és a min. 20 oldalas szaktanulmanybdl 4116 gyiijtemény, amely
alapjan meg lehet itélni a képzés kozbeni, illetve végi 6nalld szakmai munkéjanak mindségét.
A portfolié elemei a hallgatd tanulasi folyamatahoz szorosan kothetdk, ily modon — a
szaktanulméany kivételével — tartalmazhatnak tarsszerz6s dokumentumokat is. Ez utobbi
esetben a dokumentum nevében szerepeltetni kell a hallgatd hozzajaruldsanak mértékét (pl.
Projekttervezés kisvasut 50 szézalék.ppt).

PORTFOLIO RESZEI

e aszakmai gyakorlat alapjan készitett szaktanulmany, valamint

e Jlegalabb harom, a hallgaté altal a tanulményai alatt (tantargyak keretében)
elkészitett (egyéni vagy csapatban végzett) irasos munka (pl. hazi dolgozat,
prezentacio, elemzes stb.).

A portfolidhoz javasolt csatolni egy kiséré dokumentumot, amely tartalmazza a feltoltott
dokumentumok leirdsat ¢€s jellemzését annak érdekében, hogy az értékeld teljes képet
kaphasson az elvégzett munkarol.



SZAKTANULMANY

A szorgalmi i1ddszak elsd két hetében, a hallgatd kotelezOen felveszi a kapcsolatot a szamara

kijelolt konzulenssel (lasd intézeti honlap), s kéri a szaktanulmany elkészitéséhez a jelen
utmutaton tuli javaslatokat. A szaktanulmény egyedi tartalmi kovetelményeit, illetve a konkrét
kapcsolédo feladatokat a konzulens hatdrozza meg. A konzulticidk modjat, idejét és
gyakorisagat szintén a konzulens hatarozza meg a hallgaté szdmara.

I.

FORMAI KOVETEMENYEK

1. Terjedelem

Feddlap, tartalomjegyzek €s mellékletek nélkiil minimum 20 oldal, ezen beliil 4brak,
képek és tablazatok nélkiil min. 15 oldal, ugyanakkor idealis teljes terjedelme
tartalomjegyzékkel, mellékletekkel, abrakkal, képekkel, tablazatokkal egyiitt 22-30
oldal;

az attekinthetdség érdekében a szoveget fejezetekre és bekezdésekre kell tagolni;

a fejezeten beliili bontés feltétele, hogy egynél tobb alfejezetet tartalmazzon;

egy alfejezet min. 2-3 bekezdésbdl all, egy bekezdés pedig min. 4-5 mondatbol.

2. Tartalomjegyzék

A fejezeteket, alfejezeteket (arab szamokkal) szamozni kell, ennek mélysége a
szakdolgozat jellegétdl fiigg, de ne haladja meg a 3 szintet (példaul 2.3.1);

a tartalomjegyzék tartalmazza az oldalszamokat, amelyen az adott fejezet/alfejezet
kezdodik.

3. Szovegoldalak

A szaktanulmanyt A/4 méretli fehér papirra, 1,5-0s sortavolsaggal, soremelés nélkiil (a
fejezetek cimeinél elbtte €és utana 12-es emeléssel) kell gépelni, minden szélen 2,5 cm
nagysagu margoval;

betlitipus: Times New Roman, 12-es normadl, a fejezetek cimei 14-es félkovér (specialis
esetekben — pl. diszgrafias hallgatd — a jelzett betlitipustol és mérettdl el lehet térni a
konzulens engedélyével);

a f6 fejezetek cime kozépre, az alfejezeteké a baloldalra kertiljon, a szoveg sorkizart,
fejezet €s alfejezetek cime elott és utdn nincsen sortdrés, csak eldttiik 6, utdnuk 12
egység;

a szaktanulményt egyoldalasan kell nyomtatni.

4. Abrik, tablazatok, képek

Az abrakat és a tablazatokat be kell szamozni és cimmel kell ellatni - pl. 1. dbra: Az
vizsgalt vallalkozas bevételeinek alakulasa 2015-2020 kozott (e Ft) - az abra/tablazat
felett, kozépre rendezve;

a forras megjeldlése — pl: Forras: a cég eredménykimutatasai alapjan, sajat szerkesztés
— az abra/tablazat alatt, kzépre rendezve, dolt betiivel torténik;



- a fészovegben csak az oda szervesen illeszkedd, részletesen elemzett, normal méretii
(nagysaga lehetéleg ne haladja meg az A/4-es lap haromnegyedét) tablazatok, abrak,
helyezhetdk el;

- a kiegészitd, illusztrativ jellegli tablazatok, abrak a mellékletbe helyezenddk el, de
ezekre a mellékletekre is minden esetben, a szovegben is hivatkozni kell (pl: lasd
1.melléklet);

- amértékegység feltiintetése kotelezd (a cimben);

- abra- ¢s tablazatjegyzék sziikséges a szaktanulmany végén, a mellékletek elott a
hivatkozott abra/tablazat sorszdmdanak, cimének ¢és a szaktanulmdnyon valo
elhelyezkedésének (x. oldal) feltlintetésével;

- képek a szovegoldalon akkor helyezhetdk el, amennyiben az a téma szempontjabol
feltétlentil sziikséges, de terjedelme nem haladhatja meg az oldal egynegyedét;

- a képeket is cimmel és forrassal kell ellatni az &braknal/tdblazatoknal leirtaknak
megfelelden;

- abrék, tablazatok, képek cime eldtt és utan 6 térkoz, forrasmegjeldlés sora eldtt €s utdn
ugyancsak 6 térkoz;

- amellékletben elhelyezett képekre a szovegben is hivatkozni kell.

5. Hivatkozasok jegyzéke

- A dolgozat végén 1évd hivatkozasok jegyzékébe a szdvegben hivatkozott miivek
keriilhetnek ,,abc” sorrendben. Szakirodalmi forras sokféle lehet, de min. 5 db-nak
olyan lektoralt (ellen6rzott forrasbdol szarmazé) miinek Kkell lennie, amelynek
meghatarozott szerzdje, cime, kiaddéja, kiadasi ideje és terjedelme van, tehat
tankonyv, szakkonyv, ezek egy fejezete, tudomanyos/szakmai folyodiratcikk,
vallalati/szervezeti bels6 dokumentum (nem honlap!), kormdanyzati/nemzetkozi
szervezet atlal kiadott hivatalos jelentés, konferenciakiadvany cikke, szakdolgozat,
doktori disszertacié stb. Ha a konyvhoz vagy a folyodiratcikkhez online fért hozza, akkor
a letoltés pontos idejét €s internetes helyét is adja meg (URL link és letdltés datuma):
Pl. Bardossy Gy, — Lelkesné Felvari Gy.: Gondolatok ¢s kételyek Foldiink
szénhidrogén- készleteivel kapcsolatban, Magyar Tudomany, 2006/1. 64-74. o.
www.matud.iif. hu/2006-01.pdf. (Letoltés: 2011. majus 12.)

- A hivatkozasi jegyzékben megjelend tételek altalanos felépitése a kovetkezd: Szerzo
neve (megjelenés éve): Mi cime. Kiado. Kiadas helye. Pl.: Puczko L.- Racz T. (2011)
Az Attrakciotol az élményig. Akadémiai Kiadd Zrt. Budapest. Folyoiratok esetén
sziikséges még: lapszam ¢és oldalszam. A munka értékét novelik az idegen nyelvil
forrasok.

A barmely kiils6 forrasbol (szakkonyvek, folyodiratok, internetes forrasok, vallalati anyagok)
sz0 szerint vagy tartalmaban vett idézetek mennyisége nem haladhatja meg idézetenként a 10
sort, 0sszességében a tanulmany 50 %-at. Az idézeteket sajat gondolatokkal, véleménnyel,
tapasztalattal sziikséges kiegésziteni.



A szaktanulmanyban belsé hivatkozast kell alkalmazni. A szOovegkozi hivatkozast
mondatba szerkeszthetd egységnek tekintjiik, amelyet zarojelek kozé foglalunk, s amelyet
altaldban harom elem alkot: a szerzd vezetékneve ¢és a mii kiaddsanak éve. Pl: A
devizahiteleknek két tipusa kiilonboztethetd meg (Puczké-Racz, 2011). // Puczkd és Racz
(2011) a devizahitelek két tipusat kiillonbozteti meg. A sz6 szerinti idézésnél idézdjelet kell
alkalmazni, és a bels0 hivatkozasnal fel kell tiintetni az idézés forrasat oldalszam, vagy
jogszabalyoknal § szerint is. Példa:... ,,a deviza-alapu hitelek egy rosszul kifejlesztett, de nem
hibas terméknek tekinthetdk” (Banfi, 2012, 38. o.).

A portfolié részét képezd szaktanulmany elkészitési hataridejérél a hallgatd az intézeti
honlapon kap tdjékoztatast a zarovizsga féléveben.

A szaktanulmdany altaldnos szerkezete a szak és a vizsgalt téma fiiggvénye, de a gyakorlohely
ismeretében, a szakmai gyakorlatot megkezdésekor, a hallgatonak azt egyeztetni kell a
konzulenssel.

II. A TANULMANY FELEPITESE

1. Bevezetés: feldolgozott témak fontossaga és aktualitisa, a dolgozat felépitése, f6
kérdései és céljai (1-2 oldal)

2. A szervezet bemutatasa: pl. szervezet tOrténete, sziiletése, fejlodése, felépitése,
termékei/szolgaltatasai, egyéb, a valasztott t¢éma szempontjabol 1ényeges adatok (max.
3 oldal)

3. Elemzés és eredmények bemutatasa a lenti tablazatbol kivalasztott szempontok
alapjan — (kb. 15-20 oldal) pl. a kévetkez6 mddon:

a. Kornyezeti- és helyzetelemzés (pl. iparag, versenytarsak, vevok, partnerek, piaci
pozicio, kiilsd-belsd kornyezet vizsgalata);

c. A szervezet egy vagy tobb kivalasztott funkcidjanak, vagy 6 tevékenységének
(pl. pénziigyeinek, marketingjének, értékteremtd folyamatainak, innovacids
tevékenységének stb.) szakmai elemzése;

d. Sajat munkatapasztalatok, valamint az O6rdkon tanult elméleti ismeretek
gyakorlati alkalmazasi lehetdségeinek bemutatasa. Fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa a szervezet szamara.

4. Osszegzés és javaslatok (2-3 oldal)
5. Hivatkozasok jegyzéke
6. Mellékletek



Javasolt elemzési eszkozok/teriiletek (min. 3 db alkalmazasa kotelezd; konzulensével valo megbeszélés alapjan mas eszkozoket is
hasznalhat, mas teriileteket is kifejthet a tanulmanyban):

Elemzési eszkozok és teriiletek Nagyvillalat | KKV | Onkormanyzat Civil
szervezet
1 | BCG-matrix és/vagy GE matrix készitése (termék-stratégiak) X X
2 | Beszallitoi kapcsolatok vizsgalata X X
3 | Egyedi terméktulajdonsag (USP) és vevoérték (customer equity) elemzése X X
4 | Fedezeti pont, arrugalmassag szamitas X X
5 | Fogyasztdi magatartas vizsgalata X X
Human er6forras menedzsment tevékenységek elemzése (pl. toborzas, kivalasztas, képzés-fejlesztés,
6 o, X X X X
teljesitményértékelés stb.)
7 | Idésor-elemzés, terv-tény-elemzés X X X X
8 | Innovacios tevékenység (1j termékek, szolgalatasok, eljarasok) értékelése X X
9 | Iparagi elemzés: Porter-féle 6ter6-modell és/vagy gyémant-modell X X
10 | Ishikawa-féle halszalka-diagram készitése X X X X
1 Készletnyilvantartas- és gazdalkodas értékelése, készletszint-optimalizalas (lean, just-in-time, EOQ, KOQ X X
stb.) vizsgalata
12 | Vallalkozas / beruhazas tokesziikségletének meghatarozasa, finanszirozasi javaslatok, NPV-szamitas X X
13 | Koltséggazdalkodas vizsgalata X X
14 | Makro-kornyezeti elemzés: pl. PESTEL X X X
15 Marketing-mix (4P) vagy szolgaltatas-mix (7P) bemutatasa (Gsszes vagy kivalasztott elemek, ,,P”-k X X X
alapjan)
16 | Problémafa-készités X X X X
17 | Stakeholder-elemzés X X X
18 | Stratégiai csoport elemzés, stratégiai térkép készités X X
19 | SWOT-elemzés X X X X
20 | Szamviteli informacids rendszer bemutatasa, értékelése X X
21 | Szervezeti vizid, misszid és stratégia értékelése X X X
22 | Termelési folyamat vizsgalata X X
23 | Uzleti terv készitése X X
24 | Vagyoni helyzet / pénziigyi helyzet / jovedelmezdség elemzése (min. 4 év beszamolodi alapjan) X X X X
25 | Versenytars-elemzés X X




A fent javasolt elemzési moédszerek és teriiletek koziil legalabb 3 db kivalasztasa sziikséges
a konzulens segitségével, oly modon, hogy az 6nallé elemzés terjedelme min. 10 oldal
legyen. Az egyes pontok részletezettségét szintén egyeztetni kell a konzulenssel.

A PORTFOLIO LEADASA
A portfolio nyilvantartasa intézményiinkben az e-Portf6lio portal segitségével torténik. A
rendszer honlapja: https://eportfolio.uni-eszterhazy.hu, amely tartalmazza a rendszer hasznalati
utmutatojat.
A portfoliot az intézmény altal kijel6lt idépontig kell leadni, illetve feltdlteni, melyrél minden
félévben a Tanulmanyi Osztaly nytjt tajékoztatast.

A PORTFOLIO ERTEKELESE ES VEDESE

A portfolio kijeldlt opponense a portfolio elemeit irdsban értékeli, valamint javaslatot tesz a
portfolio érdemjegyére.

A védés eldtt minimum 5 munkanappal a hallgatok megtekinthetik a birdld véleményét és
kérdéseit az e-Portf6lio portalon.

A hallgatonak a portfoliot (zardvizsga) bizottsag elott kell megvédenie. A védés soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy az opponens altal feltett kérdésekre a hallgatd valaszt
adjon ¢€s a portfolioban kifejtett alldspontjat megvédje.



