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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja a Gydri SZC Baross Gabor Két Tanitdsi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum,
mint vizsgaszervezO szervezésében lebonyolitott Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozo
szakképesitések esetén benyujtando portfoliok készitése, benyujtasa, prezentalasa folyamatainak be-

mutatasa, szabalyozasa.

2. A PORTFOLIO CELJA, TARTALMA

A portfolio célja, hogy a vizsgazd egyéni tanulasi Gtjat és személyiségének fejlodését bemutassa.

A vizsgaportfolio egy olyan strukturalt dokumentumgytijtemény, amivel a jelolt bemutatja, hogy mi-
lyen mértékben, milyen onallosaggal €s feleldsséggel sajatitotta el a szakiranyu oktatas szakmai ko-
vetelményeit. A portfolié célja a jelolt 6nallé munkajanak dokumentalt bemutatasa, illetve annak a
tanulési utnak, folyamatnak a dokumentalasa, melyet a szakirdnyu oktatas keretében valositott meg.

A diak — a szaktanérok ajanlasa, illetve 6nall6 valasztasa alapjan - szakmai oktatds szakmai kovetel-

crer

3. A PORTFOLIO FELEPITESE
1. Feddlap
Az feddlapon legyenek feltiintetve a kovetkezok:
= |skola neve
=  Pénziigyi szamviteli ligyintéz6 szakmai vizsga / Vallalkozasi {igyviteli iigyintézo
szakmai vizsga
=  Portf6lio
= A készitd neve, osztalya
= Keltezés
(Az els6 oldal forméazéasara nincsen el6iras, lehet még kép, az iskola 16gdja stb. is.)
2. Tartalomjegyzék a dokumentum tipusanak és a bemutatandoé tanulasi eredmények megjeldlé-
sével (kotelez6 elem, max. 1 oldal). A tartalomjegyzékben legalabb tizenkettd elem szerepel.
Az elemeket legalabb 6 portfoliotéma, tanulasi teriilet koré kell csoportositani. Ezt javasolt
jelolni a tartalomjegyzékben is.
3. Bevezetd (valaszthatd: 5-10 mondatos rovid bemutatkozas, a képzohely megnevezésével és a
szakma vélasztasanak indoklasaval)
4. Fényképes szakmai onéletrajz (kotelezd elem) valaszthatdo forméban (tablazatos, Europass,

szoveges, modern)
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5. A vizsgazo altal valasztott dokumentumok (12 elem) a KKK/PK el6éirasainak megfeleléen az
alabbiak szerint elkészitve

6. Reflexio

7. Konzultacids lap

8. Eredetiségnyilatkozat

4. PORTFOLIOELEM ES PORTFOLIOTEMA FOGALMA, TARTALMA

A jelolt portfolioja portfolioelemeket és egy dnéletrajzot tartalmaz. A portfolidelem egy-egy, a szak-
mai oktatas soran elsajatitott teriiletrdl, témarol készitett elektronikus dokumentum, mely eredeti for-
matumat tekintve lehet word, excel, prezentacids fajl, stb., illetve ezek keveréke.

Minden tanulonak félévenként minimum 2 portfolidelemet kell készitenie a szakmai képzés keretében
a 11-13 évfolyamon, illetve félévenként 4 portfolidelemet 13-14. évfolyamon, azaz dsszesen 12 port-
folidelemet.

A portfolidelem tartalmanak mindenképpen kapcsolddnia kell a képzés soran tanult ismeretanyaghoz.
A portfolioba bevalogatott dokumentumok legyenek sokrétiiek és fedjenek le minél tobb tanulasi
eredményt, melyet a Képzési és kimeneti kovetelmények tartalmaz.

Osszesen minimum 6 portfoliotémat/tanulasi teriiletet kell tartalmaznia a portfolionak. Egy portfoli-
6témaba tobb portfolidelem tartozhat, illetve egy portfolidoelem tobb szakmai témahoz is kapcsoldd-

hat.

A portf6lié minimalis tartalma:
v' Onéletrajz
v' Legalabb hat kidolgozott szakmai portfoliotéma (12 elem)
v Reflexio

4.1. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO KEPZES PORTFOLIOJANAK TARTALMA
Kotelezd portfolidelemek (6 db)

1. egy vallalkozas szervezetének, kiils6-belsd kornyezetének bemutatasa

2. egy maganszemély altal fizetett adok €s jarulékok bemutatasa (személyi jovedelemado, ma-
ganszemélyt terheld jarulékok, helyi ado, gépjarmiiado)

3. egy vallalkozas addzasi tevékenységének bemutatasa (tarsasagi ado, altalanos forgalmi ado,

cégauto ado, helyi ado)
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4. egy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések, pénziigyi

dontéseihez kapcsolddo finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras bemutatasa toketor-
lesztési feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralas, bankszamla valasztas, nem-
zetkozi fizetési forgalommal kapcsolatos tligyletek, be-ruhdzési dontések bemutatasa gazda-
sagi szamitasokkal stb.)

értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik formadja,
melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal vezetett szdmla
stb.)

szamvitel projektfeladat (pl. szamviteli politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas,

beszamolasi kotelezettség, mérleg elemz6 bemutatdsa, eredménykimutatas értelmezése)

A projektfeladatokat és ezek részletes tartalmi és formai elvarasait a szaktanaroktol kapjak meg a

tanulok, melyeket a megadott hatariddig el kell készitenitik.

Vélaszthato portfolioelemek (6 db)

A tanulo 6 elemet koteles valasztani és bemutatni az alabbiak kozil:

Onall6 projektfeladat(ok) (beadandok) bemutatasa, dokumentumai.
Villalt kiseloadas(ok) bemutatasa, dokumentumai:
A képzés soran tanult tantargyhoz kothetd beadando feladat, vallalt kisel6adas esetében a ko-
vetkezOkrdl kell irni:
V' atantargyon beliil a kiadott feladat pontos leirasa
v’ atanul¢ altal elkészitett feladat bemutatasa
A felhd szoltaltatdsokban €s mobil alkalmazasokban vald jartassag bemutatasa, dokumenta-
lasa.
Szakmai események leirasa, rovid bemutatdsa, amelyeken részt vett a tanuld a képzés iddtar-
tama alatt
v’ szakteriilettel osszefliggd ismeretterjesztd el@adas, szakmat népszerlisitd rendezvé-
nyek, iskolai, munkahelyi szakmai rendezvények
v’ szakmai versenyek, amelyeken részt vett a tanuld a képzés idétartama alatt és azok
eredményeinek bemutatasa
v' mi volt az esemény cime, tartalma?
v" hogyan hasznositja az ott hallottakat a szakmai munkaja, a tanulmanyai soran?
v" hogyan kapcsolodott az esemény a tanultakhoz?
Onéletrajz és motivacios levél egy konkrét allaspalyazathoz
Dicséretek, elismerések, ajanlasok a tanuld/képzésben résztvevd szakmai, iskolai teljesitmeé-

nyével kapcsolatban.
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4.2. A VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO KEPZES PORTFOLIOJANAK TARTALMA

Kotelezd portfolidelemek (6 db)

1.

5.
6.

Hivatalos vagy iizleti rendezvény szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos témaban ké-
sziilt projektfeladat (Kommunikdacio a titkari munkéaban tantargyhoz kotddden: hivatalos
vagy lizleti eseményleirasa, forgatokonyv, targyi és személyi feltételek, vendéglatas, szol-
galtatasok megrendelése, meghivd, program, koltségkalkulacid) megoldasa

Uzleti terv/tervfejezet készitése (kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tanulmanyi terii-
lethez)

Egy vallalkozéas munkaerd-gazdalkodéaséaval kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatésa
Uzleti életben torténd levelezés bemutatasa (kiemelten a papir nélkiili kommunikacio és on-
line feliiletek hasznalata)

Titkari feladatok bemutatasa

Irodai szamitogépcsomag alkalmazasa (RLB, MS Office, ANYK)

A projektfeladatokat és ezek részletes tartalmi és formai elvarasait a szaktanaroktol kapjak meg a

tanulok, melyeket a megadott hatariddig el kell készitenitik.

Valaszthato portfolidelemek (6 db)

A tanulo 6 elemet koteles valasztani és bemutatni az alabbiak kozil:

Onallé projektfeladat(ok) (beadanddk) bemutatisa, dokumentumai dnreflexioval.
Villalt kisel6adas(ok) bemutatasa, dokumentumai és onreflexié6 megfogalmazasa: A képzés
soran tanult tantargyhoz kothetd beadando feladat, véllalt kisel6adas esetében a kovetkezdkrol
kell irni:
v’ atantargyon beliil a kiadott feladat pontos leirasa
V' atanulo altal elkészitett feladat bemutatasa
Szakmai események leirasa, rovid bemutatdsa, amelyeken részt vett a tanulo a képzés idotar-
tama alatt
v’ pl. szakterlilettel 6sszefliggd ismeretterjeszté eléadas, szakmat népszeriisité rendezvé-
nyek, iskolai, munkahelyi szakmai rendezvények
v’ Szakmai versenyek, amelyeken részt vett a tanulo a képzés id6tartama alatt és azok
eredményeinek bemutatasa
v' mi volt az esemény cime, tartalma?
v hogyan hasznositja az ott hallottakat a szakmai munkéja, a tanulmanyai soran?
v" hogyan kapcsolodott az esemény a tanultakhoz?

Onéletrajz és motivacios levél egy konkrét allaspalyazathoz
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= Dicséretek, elismerések, ajanlasok a tanulo/képzésben résztvevd szakmai, iskolai teljesitmé-

nyével kapcsolatban.

5. REFLEXIO

A portfolio utolsé dokumentuma egy onreflexio a portfolio készités folyamatarol, a képzésrél, a gya-
korlatokrél, eddigi munkatapasztalatokrdl, sikerekrdl, kudarcokrol, a képzésen tanultak gyakorlati
kiprobalasarol, a jovébeni tervekrdl stb.

A portfolidban egységbe szerkesztett dokumentumok végén egy onreflexiot kell késziteni. Ennek ter-
jedelme minimum 1,5 oldal.

A reflexio elkészitésekor a tanulo:

1. Tényszer( leirasbol (mi tértént, mit csinalt, milyen feladatokat oldott meg) indul ki. A doku-
mentumok valasztasanak (ha szabadon valasztott dokumentum) indoklasa, keletkezésének
koriilményei. Ha volt értékelés milyen értékelést kapott (nem kotelezd beletenni).

2. Megfogalmazza hogyan érezte magat a tanulasi folyamatban (pl. a projektfeladat készitése
kozben), milyen sajat célokat tlizott ki maga elé (sikertilt-e megvaldsitani a célokat), mi oko-
zott problémat, nehézséget a feladat megoldéasa soran? Mi volt kdnnyebbség a feladat megol-
dasa soran, milyen pozitiv tapasztalatokat szerzett?

3. Osszefoglalja, hogy a jovdje szaméra a szakmaban vagy az élet egyéb teriiletein milyen ho-

zadéka van a tanultaknak

6. FORMAI KOVETELMENYEK
A kotelezé dokumentumok formai kovetelményeit a feladatot kiadd oktatd hatdrozza meg.
A szabadon valasztott dokumentumok esetében a formai elvarés:
v" Word dokumentum (A4-es méret)
v normal margok (2,5 cm mindenhol)
v" Times New Roman 12 betiitipus
v’ sortavolsag 1,5
v’ kiadott feladatnak megfeleld formatum (excel, ppt), ha sziikséges
Alkalmazandé bekezdésjellemzok: sorkizart bekezdések, ahol sziikséges elsd sor vagy fliggd behu-
zasok hasznalata. A karakterformazas lehetdségeit indokolt esetben ajanlatos hasznalni (félkovér,
dolt, also vagy felsdindex stb.)
Tartalomjegyzék:
v Minden portf6li6 elem egyértelmiien kiiloniiljon el az elétte levotdl (pl. egy elvalasztd oldal-

lal, amely tartalmazza a kdvetkezé dokumentum nevét).
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v A portfolio elemeket koveti a reflexio. Az 6sszesitd reflexion kiviil az egyes elemek végé is
lehet onreflexio

v Az utolsé oldal az alairt Eredetiség nyilatkozat legyen. Ezt alairva fel is kell majd tolteni.

A portfolio elkészitésében, az onreflexiok megfogalmazasaban, a hataridok tartdsdban a tanul6t a
portfolié tantargy tanara segiti. Az egységes szerkezetii portfoliot PDF formatumban a Teams-ben
kijeldlt helyre kell majd feltolteni, illetve egy példanyban kinyomtatva az iskolaban le kell adni.

A dolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesirds szabalyainak.

A portfolio tartalmazhat:

= képleteket: A képlet elemeit jelmagyarazattal kell ellatni.

= abrakat (képeket, térképeket): Alul cimmel és forras megjeldléssel (ha nem sajat munkank)
sziikséges ellatni. A cim az abra fol¢ kertilhet, ha pl. Excel tablazatkezeldvel készitjiik.

= tablazatokat (sorszdmmal ellatni). A tdblazat celldiban a szimpla sortavolsagot hasznalhat-
juk. A tablazatnak legyen cime, soroknak megnevezése esetleg mértékegysége. A tablazat
alatt forras megjeldlés sziikséges akkor, ha nem sajat munkank.

Forrashivatkozas sziikséges:

»= Amennyiben sz6 szerint idéziink, akkor a dolgozatban az idézett szoveget idézéjel kozé kell
tenni. Az idézeteket sorszamozassal lassuk el, és labjegyzetben pedig a sorszam utan hivat-
kozunk a szerzore és zardjelben a kiadas évére, valamint az oldalszamra, ahonnan idéztiink.
Az irodalomjegyzékben a hivatkozott mii adatainak szerepelnie kell.

* A nem sz6 szerinti idézet (tartalmi atvétel) esetén a hivatkozott miinek meg kell jelennie a

portfolidelem irodalomjegyzékben.
Az irodalomjegyzékben fel kell tiintetni azokat a forrdsokat, amelyeket a tanul6 a munkajaban fel-
hasznalt.
A portfolidoelemenkénti irodalomjegyzek ajanlott felépitése:
felsorolasra keriilnek azok a konyvek, folyoiratok, kéziratok, vallalati dokumentumok, Interneten fel-
lelt dokumentumok, stb., amelyeket a portfolio készitése soran részben vagy teljes egészében a port-
folio készitdje elolvasott, felhasznalt. Az irodalomjegyzéki tételnek tartalmaznia kell minden olyan
adatot, amelyek sziikségesek a felhasznalt forrasmunka egyértelmii azonositdsahoz. Az irodalomjegy-
z€k a konyveket, a folydirat cikkeket és az internetes cikkeket szerzék szerinti alfabetikus sor-
rendben tartalmazza. Ezek utan kovetkeznek az internetes forrasok szerzo6 szerinti sorrendben, majd
a vallalati dokumentumok zarjak a sort.
Amennyiben egy dokumentum tartalma egy film, animacid, podcast, akkor a dokumentum bevezetdje
utan a vizsgazo a tartalom elérhetéségének linkjét adja meg (akar a megosztott drive linkje is lehet),

sziikség esetén az eléréshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot.
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7. A PORTFOLIO ELHELYEZESE, HOZZAFERESE
Biztositani kell a vizsgabizottsag szamara portfoliok attekintésének lehetdségét a Portfolio bemuta-
tasa vizsgarész megkezdése elott.
Az egyes dokumentumok feltoltésének/elkésziiltének hatariddi a szakmai vizsga évében:
v Elsé6 félév végéig: 8 db
v A tanév vége el6tt két honappal: 4 db
Az egyes elemeket €s a végleges portfolidt a portfolid tantargy tanara altal kijelolt helyre kell feltol-
teni.
Az egységbe szerkesztett portfolio, amely tartalma:
= Boritélap
= Tartalomjegyzék
. ,,Onéletrajz”
= . 1.elem” és a reflexid
= 2.elem”, stb.”’12. elem”-ig és a reflexid
m  Zaro reflexid”
= Nyilatkozat”
= Konzultacios lap”
A portfolio teljes feltoltésének hatarideje az adott tanévben legalabb az elsdé vizsgatevékenységet
megel6z6 30. nap, de minden tanévben az iskola rogziti.
Az egy dokumentumba szerkesztett portfolid (eredetiségnyilatkozattal) leadasanak/feltoltésének
végsO hatarideje: a tanév vége eldtti honap utolso6 napja.
A vizsgaz6 a MS Teams feliiletére tolti fel a portfoliot.
= TELJES NEV mappaba pdf formatumban feltslti
v Egységbe szerkesztett portfoliot (TELJES NEV_PORTFOLIO)
v' Nyilatkozatot és a Konzultacios lapot: (TELJES NEV: NYILATKOZAT és
TELJES NEV_KONZULTACIOS_LAP névvel)
v Prezentaciot: TELJES NEV_PREZI névvel)
Ezen meghajtot az iskola a gyakorlati, projektbemutato vizsgarész eldtt 10 nappal lezarja és a vizs-

gabizottsag szamara nyilvanossa teszi.
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8. A PORTFOLIO BEMUTATASA
A portfoliot a vizsgazo kiseldadas (prezentacio) formajaban mutatja be a szakmai vizsgan.

A portfolio bemutatasanak idétartama 20 perc.

A vizsgazo feladata:
A vizsgazé eloére meghatarozott szempontrendszer alapjan €s az altala valasztott prezentacios prog-
alabb 6 kidolgozott portfoli6 téma koré kell csoportositani. A portfolido 12 elemet (kotelezo és va-
laszthato) tartalmaz, ebbdl legalabb hat portfolid elemet a kotelezd szakmai tartalommal (1.3. pont
szerinti) kell elkésziteni, és az eldadés sordn ezen hat kotelezd elem koziil kell egyet részletesen be-
mutatni.
A minimum hat kidolgozott portf6lio téma a portfolio tartalom szakmai elemeihez kapcsolodik pl.
vallalkozas-alapitas: milyen vallalkozasi format valasszon, befektetési lehetoségek, hitelfelvételhez
kapcsolodo torleszto terv, egy vallalkozas készlet- €s munkaerdgazdalkodasa, mérleg elemzése tanult
statisztikai modszerek alkalmazasaval, egy vallalkozas szamviteli politikajanak értelmezése stb. Egy
portfolié témahoz a portfolio tartalom tobb szakmai eleme tartozhat. Az egységbe szerkesztett port-
folio minimalis tartalma az 6néletrajz, legalabb hat kidolgozott portf6lid téma és a vizsgazoé altal irt
reflexio.
Az eldadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz.
szerepel, miért ezt valasztotta (a szabadon valasztott elemeknél), hogyan oldotta meg a feladatot és
mit tanult beldle (6nreflexio).
A logikailag megszerkesztett, a portfolioba keriilt dokumentumokat a vizsgazonak a vizsgan maxi-
mum 15 perce van prezentalni és 5 perce a feltett szakmai kérdésekre valaszolni. Az el6adést a vizs-
gaz6 és a bizottsag kozotti egy szakmai megbeszélés koveti.
A portfolio egy lehetséges bemutatasa (ppt.):

= Bevezetés (a portfolio tartalmanak bemutatasa: felsorolas)

= Dokumentumonként 1-2 dia sajat magyarazattal kiegészitve (ezek koziil az elsd dia az onélet-

rajz alapjan egy rovid bemutatkozas)
= Egy kotelezd szakmai elem részletes bemutatasa

» Osszefoglalas a szakmai képzésben toltott két évrol, jovokép

Maximalisan 15 dia.
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crer

szerepel, miért ezt valasztotta (a szabadon valasztott elemeknél), hogyan oldotta meg a feladatot és
mit tanult beldle.
Az idére nagyon oda kell figyelni! Nem lehet 15 percnél tobb!

A végleges prezentacio leadasi hatarideje a vizsga megkezdése elotti 30. nap

9. A PORTFOLIO ERTEKELESE
kérdéseket tesznek fel a portfolioval kapcsolatban, szakmai beszélgetés alakul ki. (5 perc) A bizottsag
a hallottak és latottak alapjan értékeli a portfoliot az ErtékelSlap (3. melléklet) kitoltésével.
A portfolio értékelésének aranya a vizsgatevékenységen beliil 20%.
Az értékelés szempontjai:
= Szakmai tartalom (megfelelés az elore meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
= [dégazdalkodas: 5%
= A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%
= A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, osszegzés): 5%
= Szaknyelv hasznalata: 10%
= A szemléltetés kreativitasa: 5%

= Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%.
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1. MELLEKLET — EREDETISEG NYILATKOZAT

EREDETISEG NYILATKOZAT

Alulirott......oooii nyilatkozom, hogy a portféliomban
foglalt tények és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalasaval kertiltek beépitésre,

¢s az abban foglaltak sajat munkdm eredmeényei.

vizsgdzo6 alairasa
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2/A MELLEKLET — KONZULTACIOS LAP 11-13. EVFOLYAM

KONZULTACIOS LAP 11-13. évfolyam

NEV:
Portfoliojanak dokumentumai
) Dokumentum A FelelOs tanar
Evfo-
Félev bemutatas| Tantargy
lyam Ssz. megnevezes alairas
datuma | megnevezése
1.
l.
2.
11.
3.
.
4.
5.
l.
6.
12.
7.
.
8.
Q.
l.
10.
13.
11.
.
12.
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2/B MELLEKLET — KONZULTACIOS LAP 13-14. EVFOLYAM

KONZULTACIOS LAP 13-14. évfolyam

NEV:
Portfoliojanak dokumentumai
, Dokumentum A bemu- Felel6s tanar
Evfo-
Félev tatas da- Tantargy
lyam Ssz. megnevezeEs alairas
tuma | megnevezése
1.
13. l. 2.
3.
4,
13. . 5.
6.
7.
14. l. 8.
Q.
10.
14, I. 11.
12.
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3. MELLEKLET — ERTEKELO LAP (PORTFOLIO)

C) Portfo6lio bemutatasa

Ertékel6lap
A VIZSZAZO NEVE: «oviiiiiinnnniicisiinsssscccssnnnnnse
Portf6lié bemutatisa Max. pontszim | i tgkelés

1. Szakmai tartalom (megfelelés az elére

60 pont
meghatéarozott szempontoknak)
3. A Kkiseloadas felépitése (megfelelés az elore

5 pont
meghatarozott szempontoknak)
4. A Kkiseloadas érthetosége, tagoltsaga

5 pont
(bevezetés, targyalas, 0sszegzés)
5. Szaknyelv hasznalata 10 pont
6. A szemléltetés kreativitasa 5 pont
7. Reflexio a kérdésekre adott valaszok mi-

. 15 pont
nosége (a valaszok azonnaliak, szakszertiek)
Osszesen: 100 pont
Kelt: Gyor, 202.. ............... hé..oooiiii nap
vizsgabizottsagi tag vizsgabizottsagi tag

15]01dal



