Eszterhazy Karoly Foiskola
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Gazdasagtudomanyi Intézet

PORTFOLIO ELKESZITESENEK UTMUTATOJA
AZ UZLETI FOSZ SZAKOKON

Kiterjed az Eszterhazy Karoly Fdiskola Gazdasdgtudoményi Intézetében folyd felsGoktatasi
szakképzésekre képzésekre: gazdalkodési és menedzsment, emberi erdforrasok, turizmus-
vendéglatas.

A fels6oktatasi szakképzésben részt vevo hallgatonak az oklevél megszerzéséhez portfoliot kell
készitenie. A portfolio elkészitése és megvédése, illetve a szobeli szakzarovizsga a zarovizsga
részei.

A hallgatdi portf6lié a hallgatok adott idészak alatt létrehozott dokumentumainak szelektalt
vagy szelektalatlan gylijteménye. A dokumentumok tobbsége a tanulasi folyamatahoz szorosan
kothetd, ugyanakkor tartalmazhat objektiv és szubjektiv elemeket egyarant. Kezdetben
papiralapu volt, de mara szinte kizarolagossa valt az elektronikus forma.

A portfolié részei:

- szakmai gyakorlatrol készitett szakmai beszamolo, illetve

a hallgat6 altal tanulményai alatt (tanegységek keretében) elkészitett onallé és csoportos
munkak (pl. beadando, egyéni vagy csopOrtos prezentacio, stb.).

I. A szakmai beszamol6 formai kovetelményei

1. Terjedelem

e mellékletek nélkiil minimum 20 oldal

o az attekinthetdség érdekében a szoveget fejezetekre és bekezdésekre kell tagolni
e a fejezeten beliili bontas feltétele, hogy egynél tobb alfejezetet tartalmazzon

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

[\°]

. Tartalomjegyzék
a fejezeteket, alfejezeteket (arab szamokkal) szamozni kell, ennek mélysége a szakmai
beszamolo jellegétdl fiigg

a tartalomjegyzékkel kapcsolatban elvaras, hogy csak harom szintig jelenitse meg a tagolast
(példaul 2.3.1 alpont)
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. A szovegoldalak megjelenitése

e a szakmai beszdmolot A/4 méretli fehér papirra, 1,5-0s sortavolsaggal sorkizartan kell
gépelni, Times New Roman 12-es betiitipussal (specidlis esetekben — pl. diszgrafias hallgato
— a jelzett betlitipustdl és mérettdl el lehet térni a szakfelelds engedélyével)

e minden szélen 2,5 cm nagysagi margo



a fejezetek cime kdzépre, a tobbi cim a baloldalra keriiljon

a fejezetek, alfejezetek stb. €lesen kiiloniiljenek el a szovegrésztdl (pl. a betlinagysag
megvaltoztatasan tal, félkovér, vagy dolt szedés, stb.) eldttiik egy-egy sor maradjon iiresen
egyoldalasan kell nyomtatni

4. Abrak és tablazatok

az abrakat ¢s a tablazatokat be kell (fenn, kdzépen) szamozni (pl. 1. &bra: ...)

a forrast minden esetben fel kell tiintetni (alul, kozépen), amennyiben a grafikon egy adatsor
alapjan lett szerkesztve, azt is jelezni kell (pl. forras: sajat szerkesztés ... alapjan)

a mértékegység feltiintetése a kotelezd (legalabb a cimben)

a foszovegben csak az oda szervesen illeszkedd, részletesen elemzett, normal méretli
(nagysaga lehetdleg ne haladja meg az A/4-es lap haromnegyedét) tablazatok, abrak, stb.
helyezhetdk el

a kiegészitd, illusztrativ jellegli tablazatok, abrak, stb. a mellékletbe helyezenddk el, de
ezekre a mellékletekre is minden esetben, a szovegben is hivatkozni kell

abra és tablazat jegyzék sziikséges a felhasznalt irodalmak jegyzéke utan, a mellékletek el6tt

5. Irodalomjegyzék

szakmai, azonosithato, feldolgozott irodalom, és egyéb informacioforras felsorolasat
tartalmazza, alfabetikus sorrendben

I1. A szakmai beszamoloé tartalmi kévetelményei

A beszamolo altalanos szerkezete a szak fiiggvénye, de a Gyakorlohely ismeretében a
hallgatonak azt egyeztetni kell a konzulenssel.

I1.1. Emberi eroforrasok fels6oktatasi szakképzés

A szakmai beszamoloban az alabbiakban felsorolt modulok koziil legalabb 3 modult ki kell
részletesen fejtenie a hallgatonak az ott felsorolt elemek szerint, oly mdédon, hogy az elérje a
minimadlisan eldirt 20 oldal terjedelmet.

A tapasztalatszerzés fo teriiletei tantervi

egységenként, modulonkeént Feladatok (a beszamolo elemei)

A gyakorlohely tevékenységi  korével,

szervezeti felépitésével valo ismerkedés. A tevékenységet bemutato cégismertetok
A cégismertetOk  tanulményozésa, a|és a tapasztalatok Osszevetése —
gyakorlohely ,,bejarasa”. prezentacio, javaslat a tereptanarnak,
Bemutatkozas, kapcsolatfelvétel a | cégvezetésnek

munkatarsakkal.

A gyakorlohely mikrokdrnyezetének
feltérképezése  meglévé  dokumentaciok
(cégismertetdk, Ttzleti tervekbdl fellelhetd
informéciok) és vezetdi tajékoztatok alapjan.

Beszallitoi  kor, vevdi  kapcsolatok
értékelése — ennek megjelenitése a
szakmai beszamoldban

A cég, intézmény munkavallaloival szemben | Kompetencia-szotar, munkakori leirasok
érvényesitett kompetenciaelvarasainak | tanulmanyozasa, sajat javaslatok az
megismerése; tajékozodas az adott | elvart kompetencidk pontositasahoz.




szervezettnél alkalmazott kompetencia mérési
¢s értékelési modszerekrol.

Allasinterjun szerzett tapasztalatokrol
A toborzasi, kivalasztasi, beillesztési ¢és | készitett — beszamolo;  javaslat a

teljesitményértékelési folyamatok attekintése. | szervezetnél alkalmazott TER
fejlesztésére.
A bérezési rendszer attekintése, Osztonzési | .
. . . JR ; Otletek a cafeteria rendszer
formak, cafeteria, béren kiviili juttatasok . .
fejlesztéséhez.
rendszere.
Bérkartonok ¢és mas bérszamfejtéssel
Bérszamfejtés, TB ligyintézés. kapcsolatos dokumentumok

tanulmanyozésa.

Képzési terv tanulméanyozasa; részvétel a
sajat dolgozok részére szervezett belso
képzésen;  hospitaldsi  jegyzOkonyv
készitése a meglatogatott foglalkozasrol.

A munkatarsak képzése, fejlesztése.

A vallalat vagy intézmény

érdekképviseleti szerveinek
Az érdekegyeztetési folyamatok attekintése a | megismerése; kapcsolodo
szervezetben. dokumentumok (kollektiv  szerzédés,

szakszervezet alapito okirata)

tanulmanyozasa.

A vallalat vagy intézmény személyligyi
Személyligyi nyilvantartasok, adminisztracid | nyilvantartasainak megismerése
(személyligyi szoftverek alkalmazasa a | (beléptetd rendszer, munkaidd
gyakorlatban). nyilvantartas); lekérdezések alkalmazasa

a személyligyi nyilvantartadsokban.

11.2. Gazdalkodasi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés

A beszamolé altalanos szerkezete az alabbi:

-a szervezet torténete, tulajdonosi szerkezete, tevékenysége (termékek / szolgéltatasok
bemutatésa),
versenytars-elemzés);

- a szervezet szervezeti felépitése €s értékelése;

- a szervezet stratégiai iranyultsaganak értékelése, sajat készitéstit SWOT elemzéssel;

- aszervezet gazdalkodasanak vizsgalata (min. 5 év éves beszamoloi alapjan): vagyoni helyzet
bemutatdsa a mérleg eszkoz- és forrdsadllomany Osszetétele alapjan, jovedelmezdség,
hatékonysag, eladosodottsag ¢s likviditas vizsgalata pénziigyr mutatok alapjan.

A beszamolo altalanos szerkezete a Gyakorlohely fiiggvénye is, fentiek koziil indokolt esetben
nem mindegyik kotelezo elem. Az egyes pontok részletezettségérol egyeztetni kell a
konzulenssel.

Az altalanos szerkezet mellett a beszamold a szakmai gyakorlat keretében végzett
tevékenységei, feladatai alapjan egy-egy szlikebb gazdalkodasi funkcidra is fokuszalhat (pl.
marketing, emberi eréforras gazdalkodas, értékteremtd folyamatok, VIR, stb.), a konzulensével
val6 egyeztetés alapjan.



11.3. Turizmus-vendéglatas felsoktatasi szakképzések

A beszamol6 altalanos szerkezete az alabbi:

- aszakmai gyakorlati hely kivalasztasdnak személyes és szakmai indokai, a gyakorlat ideje;

- a gyakorlati hely bemutatasa: elhelyezkedése, rovid torténete, tulajdonosi szerkezete,
tevékenysége (termékek / szolgaltatdsok bemutatasa);

- a szakmai gyakorlat sordn végzett tevékenységek részletes bemutatdsa (a tevékenység
jellege, feladatok, helye és szerepe a szervezetben, kapcsolddo eldirdsok stb.);

— avallalkozas/szervezet piaci kornyezete;

— a szervezet teljesitményének bemutatasa (min. 3 év adatai alapjan): vendégforgalmi
mutatok, bevétel mutatok, szamitott mutatok és azok kritikai értékelése;

— milyen képességek €s készségek elsajatitasat, fejlesztését tette lehetdveé a gyakorlat;

— sajat javaslatok.

Az egyes pontok részletezettségérol egyeztetni kell a konzulenssel.

I11. Konzultacio

A hallgato a szakmai beszamolot a konzulens iranyitasa mellett, 6nalloan késziti el. A bels6
konzulens kijelolését koveten a hallgato felveszi a kapcsolatot konzulensével, kéri a szakmai
beszamolo elkészitéséhez sziikséges utmutatasokat. Konzultaciok a konzulensekkel vald
megegyez¢Es, idobeosztas alapjan torténnek, személyesen és/vagy emailben.

V. A portfolio leadasa

A portfolié nyilvantartasa intézményiinkben az e-Portfolio rendszer segitségével torténik. A
rendszer honlapja: http://eportfolio.ektf.hu/, amely tartalmazza a rendszer hasznalati
utmutatdjat.

A portfoliot az intézmény altal kijelolt idopontig kell leadni. 2016. januari zarévizsgak esetén
2016. januar 5-ig tolthetik fel a hallgatok a portfolidjukat az e-Portfolio rendszerbe.

V. A portfolio értékelése és védése

A portfolié opponense a portfoliot irasban szovegesen értékeli, javaslatot tesz a portf6lid
érdemjegyére, és birdlatat csatolja.

A védés elott minimum 5 munkanappal a hallgatok megtekinthetik a biralo véleményét €s
kérdéseit.

A hallgatonak a portfoliot bizottsag elott meg kell védenie. Biztositani kell a lehetdséget arra,

hogy a bizottsag altal feltett kérdésekre a hallgaté valaszt adjon, és a portfolioban Kifejtett
allaspontjat megvédje.

Eger, 2015. november 16.


http://eportfolio.ektf.hu/

