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a) Definialja a jogi alapfogalmakat, sorolja fel a Magyar Ko6ztarsasag Alkotmanyanak
alapelveit!

b) A Szaknévsorban keressen ki szamitégép-szerel6t! Magyarazza el neki, milyen
probléma megoldasat kéri!

a) Mutassa be az allami szervek rendszerét az Alkotmany tikrében! Emelje ki f6bb
teladataikat!

b) Keressen ki a MAV On-Line menetrendjébdl (Elvira) holnap reggel Budapestrdl
Gy6rbe indulé vonatot, amellyel 9 6rara megérkezik! Ha nem felel meg, probaljon
mas (tavolsagi autobusz) megoldast talalni!

a) Ismeresse a legfontosabb jogagakat, azok tartalmat!
b) Mutassa be, hogyan bonyolit le egy belf6ldi vidéki tavhivast! Honnan tudja meg a
hivandé fél kérzetszamat, ha azt nem adtdk meg]!

a) Sorolja fel a Munka Torvénykonyvének legfontosabb fejezeteit! Beszéljen a
koztisztvisel6kre és a kozalkalmazottakra vonatkozé torvényekrol!
b)
e Ismertesse, hogyan 6ltozkodik egy atlagos munkanapon munkahelyi kérnyezetben! (Ha
térti, ha n6. Nyaron, télen.)
e Beszéljen arrdl, hogyan készil fel egy atlagos munkanapral Hogyan viselkedik varatlan
helyzetekben!

a) Ismertesse a Munka Torvénykonyvének fontosabb szabalyait! (A munkaviszony
létesitése, megszinése, ill. megsziintetése; a munkavégzés szabalyai; a munkaidd, a
pihendidd, a munka dijazasa; a munkavallalo, a munkaltaté kartéritési felel6ssége.)

b) Ismertesse a bemutatkozas és a bemutatas illemszabalyait a gyakorlatban!
Mutatkozzon be a vizsgabizottsagnak! Mutassa be kérdezé tanarat a vizsgabizottsag
elnokének!
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Vazolja fel a helyi 6nkormanyzatok allamhaztartas alrendszerében betoltott szerepét!
Ismertesse a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak elveit!
Mutassa be, f6noke rovid targyalasakor hogyan és mivel kinalja a résztveviket!

Mutassa be az egyéni és tarsas vallalkozasi formakat! Hasonlitsa 6ssze azok szervezeti
telépitését, mikodési rendjét!

Ismertesse egy korszerd telefonkészilék ¢és (munkahelyi) alkézpont legalabb
haromféle szolgaltatasat!

Hatarozza meg az tgyiratkezelés fogalmat, céljat, rendeltetését!
Ismertesse a hivatalos iratok formai kellékeit!

Ismertesse az Ugyiratok nyilvantartasba vételének folyamatat!

Mutassa be a megszolitas hivatalos szobeli és irasbeli formait! (Szobeli: kozvetlen
munkatarsi kapcsolatban, mas szervezeti egység munkatarsaival kapcsolatban, a
fénokkel, kiilsé partnerekkel, kilféldiekkel valé kapcsolattartisban. Irasbeli: belsd
levelezésben, kimené levelekben.)

Foglalja 6ssze a titkos Ugykezelés fontosabb szabalyait!
Ismertesse a floppy lemezek kezelését, tarolasi, megbrzési szabalyait!

Sorolja fel az iratok, a bizonylatok fajtait!

Ismertesse, melyek a jegyz6konyv tartalmi és formai kovetelményei!

Hatarozza meg az archiv iratkezelés szabalyait!
Ismertesse a telefonalas legfontosabb illemszabalyait!

Ismertesse a szamitogép altalanos felépitését! (Input-output eszkozok és feladataik.)

Ismertesse teendéit, ha tévedésbdl szigoruan titkos iratot tartalmazo kildeményt bont
tel!
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Fejtse ki, melyek a tanult szovegszerkeszt6 hasznalatanak elényei az irégéppel
szemben!
Emelje ki, hogy ergonémiai szempontbol milyen kortlményeket tart fontosnak a

munkahelyi kérnyezetben!

Sorolja fel a nyomtatok fajtait! Mutassa be, hogyan torténik a nyomtatas el6készitése
és a nyomtatas a tanult szovegszerkeszt6é programmall
Ismertessen legalabb harom példat a testbeszédre!

Fejtse ki, milyen szamitégépes halézatokat ismer! Ismertesse hasznalatukat legalabb
harom példan!
Ismertesse, hogyan jar el, ha az érkezett boritékban pénzt talal!

Fejtse ki a koznapi kommunikaciés helyzetekben valé biztonsagos eligazodas
(értés-kozlés) jellemzobit!

Ismertesse a helyesirasi segédeszk6zoket, utmutatokat! (Helyesiras- és nyelvhelyesség-
ellen6rz6 lehetdségek a szovegszerkeszt6é programokban.)

Sorolja fel a metakommunikaci6 jellemzéit, szerepét, jelentéségét a kommunikaciés
folyamatban!
Részletezze, mit ellenériz az elkészitett irat tovabbadasakor! (Tartalmi-formai

szempontok.)

Soroljon fel néhanyat a hivatali illemtan f6bb szabalyai koziil!

Ismertesse, mit tartalmaz egy szakmai 6néletrajz!

Fejtse ki a kbszonés, a bemutatas és a bemutatkozas formait a munkahelyen!
Sorolja fel, milyen irodai gépeket, eszk6zoket ismer, mutassa be ezek feladatait!



