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1.  
a) Definiálja a jogi alapfogalmakat, sorolja fel a Magyar Köztársaság Alkotmányának 

alapelveit! 
b) A Szaknévsorban keressen ki számítógép-szerelőt! Magyarázza el neki, milyen 

probléma megoldását kéri! 
 
2.  
a) Mutassa be az állami szervek rendszerét az Alkotmány tükrében! Emelje ki főbb 

feladataikat! 
b) Keressen ki a MÁV On-Line menetrendjéből (Elvira) holnap reggel Budapestről 

Miskolcra induló vonatokat, melyekkel 10 órára megérkezik! Ha nem felel meg, 
próbáljon más (távolsági autóbusz) megoldást találni! 

 
3.  
a) Ismeresse a legfontosabb jogágakat, azok tartalmát! 
b) Mutassa be, hogyan bonyolít le egy belföldi vidéki távhívást! Honnan tudja meg a 

hívandó fél körzetszámát, ha azt nem adták meg! 
 
4.  
a) Sorolja fel a Munka Törvénykönyvének legfontosabb fejezeteit! Beszéljen a 

köztisztviselőkre és a közalkalmazottakra vonatkozó törvényekről! 
b) 
 Ismertesse, hogyan öltözködik egy átlagos munkanapon munkahelyi környezetben! (Ha 

férfi, ha nő. Nyáron, télen.) 
 Beszéljen arról, hogyan készül fel egy átlagos munkanapra! Hogyan viselkedik váratlan 

helyzetekben! 
 
5.  
a) Ismertesse a Munka Törvénykönyvének fontosabb szabályait! (A munkaviszony 

létesítése, megszűnése, ill. megszüntetése; a munkavégzés szabályai; a munkaidő, a 
pihenőidő, a munka díjazása; a munkavállaló, a munkáltató kártérítési felelőssége.) 

b) Ismertesse a bemutatkozás és a bemutatás illemszabályait a gyakorlatban! 
Mutatkozzon be a vizsgabizottságnak! Mutassa be kérdező tanárát a vizsgabizottság 
elnökének! 
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6.  
a) Vázolja fel a helyi önkormányzatok államháztartás alrendszerében betöltött szerepét! 

Ismertesse a helyi önkormányzatok gazdálkodásának elveit!  
b) Mutassa be, főnöke rövid tárgyalásakor hogyan és mivel kínálja a résztvevőket! 
 
7.  
a) Mutassa be az egyéni és társas vállalkozási formákat! Hasonlítsa össze azok szervezeti 

felépítését, működési rendjét! 
b) Ismertesse egy korszerű telefonkészülék és (munkahelyi) alközpont legalább 

háromféle szolgáltatását! 
 
8.  
a) Határozza meg az ügyiratkezelés fogalmát, célját, rendeltetését! 
b) Ismertesse a hivatalos iratok formai kellékeit! 
 
9.  
a) Ismertesse az ügyiratok nyilvántartásba vételének folyamatát! 
b) Mutassa be a megszólítás hivatalos szóbeli és írásbeli formáit! (Szóbeli: közvetlen 

munkatársi kapcsolatban, más szervezeti egység munkatársaival kapcsolatban, a 
főnökkel, külső partnerekkel, külföldiekkel. való kapcsolattartásban. Írásbeli: belső 
levelezésben, kimenő levelekben.) 

 
10.  
a) Foglalja össze a titkos ügykezelés fontosabb szabályait! 
b) Ismertesse a floppy lemezek kezelését, tárolási, megőrzési szabályait! 
 
11.  
a) Sorolja fel az iratok, a bizonylatok fajtáit! 
b) Ismertesse, melyek a jegyzőkönyv tartalmi és formai követelményei! 
 
12.  
a) Határozza meg az archív iratkezelés szabályait! 
b) Ismertesse a telefonálás legfontosabb illemszabályait! 
 
13.  
a) Ismertesse a számítógép általános felépítését (input-output eszközök és feladataik.)! 
b) Ismertesse teendőit, ha tévedésből szigorúan titkos iratot tartalmazó küldeményt bont 

fel! 



 4

 
14.  
a) Fejtse ki, melyek a tanult szövegszerkesztő használatának előnyei az írógéppel 

szemben! 
b) Emelje ki, hogy ergonómiai szempontból milyen körülményeket tart fontosnak a 

munkahelyi környezetben! 
 
15.  
a) Sorolja fel a nyomtatók fajtáit! Mutassa be, hogyan történik a nyomtatás előkészítése 

és a nyomtatás a tanult szövegszerkesztő programmal! 
b) Ismertessen legalább három példát a testbeszédre! 

 
16.  
a) Fejtse ki, milyen számítógépes hálózatokat ismer! Ismertesse használatukat legalább 

három példán! 
b) Ismertesse, hogyan jár el, ha az érkezett borítékban pénzt talál! 
 
17.  
a) Fejtse ki a köznapi kommunikációs helyzetekben való biztonságos eligazodás  

(értés-közlés) jellemzőit! 
b) Ismertesse a helyesírási segédeszközöket, útmutatókat! (Helyesírás- és nyelvhelyesség-

ellenőrző lehetőségek a szövegszerkesztő programokban.) 
 
18.  
a) Sorolja fel a metakommunikáció jellemzőit, szerepét, jelentőségét a kommunikációs 

folyamatban! 
b) Részletezze, mit ellenőriz az elkészített irat továbbadásakor! (Tartalmi-formai 

szempontok.) 
 
19.  
a) Soroljon fel néhányat a hivatali illemtan főbb szabályai közül! 
b) Ismertesse, mit tartalmaz egy szakmai önéletrajz! 
 
20.  
a) Fejtse ki a köszönés, a bemutatás és a bemutatkozás formáit a munkahelyen! 
b) Sorolja fel, milyen irodai gépeket, eszközöket ismer, mutassa be ezek feladatait! 
 


