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Igazgatási ismeretek 

 
 
1. Ismertesse a jog, a jogszabály, a jogforrás fogalmát, a jogszabályok hierarchiáját! 
 
2. Ismertesse az információ szerepét a társadalomban és a közigazgatásban! 
 
3. Ismertesse a jogrendszer felépítését! A köz- és magánjog megkülönböztetése. Az egyes 

jogágak (alkotmány-, polgári, gazdasági, munka- büntetőjog) legfontosabb ismérvei. 
 
4. Ismertesse a közigazgatási nyilvántartások alapelveit, céljait, felhasználásukat! 
 
5. Ismertesse az államszervezet alkotmányos funkcióit az Országgyűlés, a Köztársasági elnök, a 

Kormány és az Alkotmánybíróság vonatkozásában! 
 
6. Melyek a közigazgatási nyilvántartások? A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása. 
 
7. Ismertesse az államszervezet alkotmányos funkcióit a bíróságok, az ügyészség, az Állami 

Számvevőszék, a közigazgatási szervek és az önkormányzatok vonatkozásában! 
 
8. Ismertesse a közérdekű adatok jogi hozzáférhetőségének szabályozását: a kért közérdekű 

adatokról való tájékoztatás kötelezettségét és formáját, az adatvédelmi biztos feladatait! 
 
9. Ismertesse a minisztériumokat megnevezésük és hatáskörük szerint, valamint legfontosabb 

feladataikat! 
 
10. Ismertesse a hivatali struktúrákat, felépítésüket általános igazgatási, szakmai feladataik 

szerint! 
 
11. Mutassa be az önkormányzati szervek hatósági feladatait a gazdálkodó szervezetekkel 

kapcsolatosan! 
 
12. Ismertesse az önkormányzat feladatait és hatásköreit! 
 
13. Ismertessen a személyi adatkezeléssel kapcsolatos feladatok közül legalább hármat 

részletesen! 
 
14. Ismertesse a statisztikai adatszolgáltatás alapelveit, körét és a jelentések elkészítését! 
 
15. Ismertesse a korlátolt felelősségű társaságra vonatkozó alapvető szabályokat! 
 
16. Ismertesse munkahelye szervezeti felépítését igazgatási, pénzügyi, szakmai szempontokból! 

(Ha nincs munkahelye, tegyen javaslatot egy elképzelt vagy Ön által ismert munkahely 
szervezeti felépítésére!) 

 
17. Ismertesse az egyéni vállalkozásokra, illetve a bt-re vonatkozó legfontosabb szabályokat! 
 
18. Ismertesse az rt-re vonatkozó legfontosabb törvényi szabályozásokat! 
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19. Ismertesse a társadalomban működő szervezetek legfontosabb feladatait! (Érdekképviselet, 
érdekközvetítés, információgyűjtés, társadalmi megmozdulások szervezése.) 

 
20. Az állami költségvetés legfontosabb tételei és fejezetei. 
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Ügyviteli ismeretek 
 
 
 
1. Ismertesse az irat törvényi megfogalmazását, az iratok fajtáit! 
 
2. Ismertesse az iratokat fajtájuk szerint! 
 
3. Ismertesse a levél tartalmi és formai követelményeit! 
 
4. Ismertesse az Iratkezelési Szabályzat tartalmát és jelentőségét! 
 
5. Ismertesse az iratkezelés folyamatának elemeit a küldemény érkezésétől a kiküldéséig! 
 
6. Ismertesse az iratok érkeztetésének, nyilvántartásának és tárolásának általános szabályait! 
 
7. Ismertesse a titkos ügykezelés fogalmát, szabályait és technikai eljárásait! 
 
8. Ismertesse az irattározás, az irattárba helyezés szabályait, az irattárak fajtáit! 
 
9. Ismertesse az iratok selejtezésére vonatkozó szabályokat és a selejtezés menetét, valamint 

dokumentálását és végrehajtását! 
 
10. Tervezze meg egy tetszés szerint választott munkaszervezet határidő-nyilvántartását, 

figyelemmel az alkalmazható technológiákra és az iratforgalom nagyságára! 
 
11. Ismertesse a titkársági munkaeszközökkel, berendezésekkel, valamint az irodaszerek 

gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat és szabályokat! 
 
12. Ismertesse a szigorú számadású nyomtatványok kezelésének szabályait! 
 
13. Ismertesse a titkárság feladatait a létszámnyilvántartás, a munkaidő nyilvántartás, a 

létszámjelentés, egyéb statisztikai nyilvántartások készítésével és továbbításával 
kapcsolatosan! 

 
14. Ismertesse az irodai munkavégzéssel kapcsolatos biztonsági követelményeket! 
 
15. Ismertesse a hivatali etika alapvető követelményeit és ismertessen legalább három konkrét 

példát! 
 
16. Melyek a hivatali viselkedéskultúra alapelvei? 
 
17. Ismertesse a hivatalos telefonbeszélgetés szabályait! 
 
18. Melyek az időgazdálkodás alapelvei? Hogyan hasznosítja azt munkájában? 
 
19. Tervezze meg saját titkársági irodáját, beleértve a technikai eszközöket és az ergonómiai 

követelményeket! 
 
20. Sorolja fel és röviden mutassa be az irodában használatos telekommunikációs és 

irodatechnikai eszközöket! 
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Ügyintézési ismeretek 
 
 
1. Ismertesse a verbális kommunikáció fogalmát, tartalmát, összetevőit, jellemzőit! 
 
2. Ismertesse a nem verbális kommunikáció fogalmát, tartalmát, jellemzőit, ösztönös és tudatos 

alkalmazását! 
 
3. Tervezze meg egy tetszés szerint választott munkaszervezet (vagy részlegének) irodaszer 

igényét! Ismertesse annak bizonylatait! 
 
4. Vázlatpontokba szedve állítsa össze szakmai önéletrajzát! Ismertesse annak főbb 

szempontjait, elemeit! 
 
5. Ismertesse a viselkedéskultúra jelentőségét a hivatalos kapcsolatokban! 
 
6. Jellemezze a konfliktusok kezelését az ügyfélforgalomban! 
 
7. Ismertesse a köszönés, a bemutatkozás és a bemutatás illemszabályait a titkársági munkában! 
 
8. Ismertesse a számítógép használatát az ügyintézői munkában! (Üzembe helyezés, 

programválasztás, számítógép-használat, iratszerkesztés, adatbázis- és táblázatkezelés, 
helyesírás ellenőrzés, segítség menü stb.) 

 
9. Az írásbeli udvariasság, az iratszerkesztés elvei és gyakorlati bemutatása egy választott témájú 

levél elkészítésével! 
 
10. A testbeszéd alapelvei, gyakorlati példái az ügyintézői gyakorlatban. 
 
11. Szervezzen meg egy tizenkét fős, háromoldalú tárgyalást a vendégek hivatali fogadásától 

kezdve a tárgyalási és vendéglátási feltételek biztosításán keresztül elutazásukig! 
 
12. Ismertesse az ügyfelekkel és a munkatársakkal való kapcsolattartás formáit! 
 
13. Hogyan öltözködik egy átlagos munkanapon ügyintézői munkakörében? 
 
14. Készítsen munkaidő-beosztást saját magának három napra, figyelembe véve a 

rutinfeladatokat, az egyéb feladatok sürgősségi sorrendjét, a rendkívüli feladatokat! 
 
15. Milyen információrögzítési eszközöket és módszereket alkalmaz a cetlikre való feljegyzéstől 

a számítógépes nyilvántartásig és miért? 
 
16. Ismertesse a számítógép gyakorlati használatának előnyeit az iratszerkesztéstől a különböző 

felhasználási módokon keresztül az elektronikus irodáig! 
 
17. Készítsen forgatókönyvet egy külföldi delegáció kétnapos programjának megszervezéséhez! 
 
18. Ismertesse a hivatalos ajándékozással kapcsolatos szabályokat! 
 
19. Ismertesse a kimenő posta tartalmi és formai ellenőrzésének szempontjait és gyakorlatát! 
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20. Milyen vezetési tulajdonságokat, követelményeket vár el főnöke részéről és milyen alapvető 

tulajdonságokkal kell Önnek ügyintézői munkakörben rendelkezni, hogy a 
követelményeknek megfeleljen? 

 
 


