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NEMZETI SZAKKEPZESI INTEZET

A 28/2004. (IX. 30.) OM rendelet alapjan az 54 3404 01 Menedzserasszisztens szakképesités
megnevezése modosult. A rendelkezést a 2005. janudr 01-jét kovetben megkezdett

szakképzésre kell felmend rendszerben alkalmazni.



10.

11.

GAZDASAGI ISMERETEK

Mutassa be a nemzetgazdasagi teljesitmények szdmbavételének legfontosabb mutatoit!
Jellemezze a vallalkozasi formakat!

Fejtse ki a nemzetk6zi munkamegosztasba vald bekapcsolddas alapvetd tényezdit,
indokait! Ismertesse a nemzetkozi kereskedelempolitikat és a pénziigyi életet szabalyozo
nemzetkdzi szervezetek létrejottének korlilményeit, céljait, tevékenységét ¢&s
kapcsolatukat a magyar gazdasaggal! (Vilagbank, IMF, GATT/WTO)

Ismertesse az EU kialakulasanak torténetét, legfontosabb intézményeit! Jellemezze az
EU és Magyarorszag kapcsolatanak alakulasat!

Ismertesse a pénzforgalom 4ltalanos szabdlyait (bankszdmlaszerzédés, fizetési modok
valaszthatosaga)! Sorolja fel a hazipénztarban hasznalt bizonylatokat! Mutassa be a
készpénzforgalom lebonyolitdsanak mddozatait!

Ismertesse a bankszamlak kozotti fizetési modokat!

Mutassa be a nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitdsdnak jelentdségét! Ismertesse a
kiilkereskedelemben alkalmazott fizetési modozatokat!

Csoportositsa az értékpapirokat! Tegyen kiilonbséget a valtd és a csekk kozott!
Ismertesse a tézsde jellemzdit, tipusait!

Mutassa be a marketinget, mint tevékenységrendszert, és sorolja fel jellemzdit! Mutassa
be a marketingmix elemeit!

Mutassa be a mai magyar bankrendszert! Beszéljen a pénziigyi intézményekrdl a
hozzéajuk rendelhetd pénziigyi szolgaltatdsok alapjan! Mutasson be a telepiilésén 1évo
hitelintézetek koziil egyet!

Ismertesse a szamvitel fogalmat, céljat! Mutassa be a hazadnkban alkalmazott
konyvvezetési modokat (kettds kdnyvvezetés, a pénzforgalmi nyilvantartas - részletezo

nyilvantartasok)!

Hasonlitsa dssze a mérleget és a leltart!



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Hatdrozza meg az adozasi alapfogalmakat (addalany, adotargy, adodalap, adomérték)!
Ismertesse az adok jellemzoit, fObb csoportjait!

Mutassa be az adozas rendjét (adokotelezettség, adohatosagok, jogkovetkezmények)!
Vizolja fel a vallalkozok addjogi kapcsolatat a helyi onkormanyzatokkal!

Ismertesse a személyi jovedelemadod-eldleg szamitasanak szabalyait! Hasonlitsa Ossze a
személyi jovedelemado-bevallassal! Mutassa be a személyi jovedelemado-bevallas
legfontosabb tételeit és a kitdltéshez felhasznalt adatok forrasait!

Soroljon fel adomentes bevételeket €s adokedvezményeket a személyi jovedelemado
rendszerében! Tegyen kiilonbséget az 6sszevontan ad6zd és a kiillonadozoé jovedelmek
kozott! Mondjon ra példat!

Sorolja fel az altalanos forgalmi ad6 jellemzdit! Ismertesse az adomértékeket a szamlan
¢s a készpénzfizetési szamlan! Tegyen kiilonbséget az értékesitések utan felszamitott és
a beszerzéseket terheld altalanos forgalmi ad6 kozott!

Mutassa be a tarsasagi add alanyait! Hatarozza meg az add alapjat néhany adodalap
noveld és csokkentd tétel felsorolasaval! Ertelmezze a Mérleg szerinti eredményt és a
kifizetett osztalékot!

Ismertesse a bérek jarulékait aszerint, hogy azok a munkaltatot, ill. a munkavallalot
terhelik! Mutassa be, melyik allamhaztartasi alrendszer bevételi forrasai ezek a
jéarulékok!

Ismertesse a statisztika fogalmat, szerepét a gazdasagban és a statisztikai adatok
feldolgozasanak modjait!

Sorolja fel a statisztikai ismérvek, sorok és tablak fajtait! Sorolja fel a grafikus dbrazolas
eszkozeit!



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

JOGI ISMERETEK

Ismertesse a jog kialakulasat, fejlédését, a jogi alapfogalmakat, a magyar
jogszabalyi hierarchiat!

Mutassa be az alkotmanyos alapelveket, az allampolgari alapjogokat és
kételezettségeket az Alkotmanyban!

Csoportositsa az allami szerveket, kiilonitse el a kozponti allamhatalmi — és
allamigazgatasi szerveket, azok feladatait!

Mutassa be a jogallamisag szervezeti garanciait az Alkotmanyban (Kéztarsasagi
elnok, Allami Szamvev6szék, az Alkotmanybirésag intézményrendszerét, azok
szerepét)!

Ismertesse a polgari jog fogalmat, jellemz3it!

Fejtse ki a jogképesség és a cselekvBképesség 1ényeges elemeit!

Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolodo részjogositvanyokat és kotelezettségeket!
Hatarozza meg a kételmi jog fogalmat, ismertesse az ajanlati kotottség lényegét!
Ismertesse a szerz6dés érvénytelenségének eseteit!

Ismertesse a nevesitett szerzédéseket!

Beszéljen a szerz6dést biztosité mellékkotelezettségekrol!

Ismertesse az eléviilés fogalmat és sajatossagait a Ptk-ban!

Ismertesse a kartérités altalanos szabalyat, valamint a kartérités Osszegének
szamitasanal iranyadé szempontokat!

Ismertesse a veszélyes tizem felelGsségének szabalyait!

Mutassa be a gazdasagi tarsasagok ko6zds szabalyait (alapitasi szabalyok,
rendelkezésre bocsatott vagyon stb.)!

Ismertesse a gazdasagi tarsasagok tipusait, kiilonos tekintettel a felel6sségi formak
elhatarolasara!

Ismertesse a munkaviszony létrejottének, illetve megsziinésének formait!
A nemzetkdzi maganjog alapelvei.

Ismertesse a munkavallalok és munkaltatok jogait és koételezettségeit, valamint a
munkaviszonyban okozott karok megtéritésének szabalyait!



19. Ismertesse a birdsagi hataskori- és illetékességi szabalyokat!

20. Ismertesse a polgari per meginditasanak, a hatarozathozatalnak, a bizonyitasi
rendszernek és a jogorvoslatnak a szabalyait!



b)

b)

TITKARI, VEZETESI ES SZERVEZESI
ISMERETEK

Ismertesse az tigyiratkezelés alapfogalmait és az tigyiratkezelés folyamatat!

Hatarozza meg, miért szitkséges funkcio a szervezetben a vezetés!

Ismertesse, milyen el6késziileteket kell tennie a titkarnének allaskereséskor!

Fejtse ki, mit jelent a vezetési feladatok egyike: a tervezés?

Ismertesse a viselkedéskultura alapelveit, a hivatali protokoll sziikségességét!

Hatarozza meg, miért fontos feladata a vezetének a szervezés!

Ismertesse a titkarsag helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépitésében!

(Szervezeti besorolas, funkcionalis tevékenység, ala- és folérendeltség, munkakori kapesolatok,
adminisztracios tevékenység, koordinacios feladatok, a titkarsag szdré szerepe.)

Fejtse ki, mért nélkilozhetetlen vezetdi feladat az utasitas!

Ismertesse a titkar vendéglatasi feladatait

— a f6n6knél folytatott hat f6s belfoldi targyalas,

— tizendt £6s éttermi munkaebéd,
— fénoki interji megszervezése esetén!

Indokolja az allitast: Az utasitasnak vilagosnak, egyértelmutnek és teljesithetének kell lennie!

Ismertesse az id6gazdalkodas fogalmat, alapelveit, néhany modszerét!

Fejtse ki, miért fontos vezetdi feladat az ellenérzés!

Ismertesse az irodaban betartandé legfontosabb biztonsagtechnikai és ergondmiai
szempontokat!

Fejtse ki, miért sztikséges a munkatarsak motivalasal

Ismertesse  részletesen a  hataridé-nyilvantartds  eszkOzeit a  menedzserasszisztens
munkakorében!

Mutassa be, milyen eszkézokkel motivalhat a vezetd!



9.

a) Ismertesse az idegen nyelvi levelezés tartalmi és formai szabalyait!

b) Hatarozza meg, milyen fontos szempontjait ismeri a hatékony vezetésnek!

10.
a) Ismertesse a titkari munkakor etikai kovetelményeit!

b) Jellemezze a munkahelyi formalis csoport (team) sajatossagait!

11.
a) Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy hasz f6s sokoldald nemzetkozi targyalas
esetén!

b) A munkastilus fontos eleme a hatékonysag. Fejtse ki, tanulhat6-e a hatékonysag!

12.

a) Ismertesse a hivatali rangsorolas alapelveit és gyakorlatat! Hozzon példat erre
— munkahelyi kérnyezetében,
— a féhatdsag képviselbinek részvétele esetén,
— kulfoldi partnerekkel valo targyalas esetén.

b) Hatarozza meg, melyek a f6bb vezetéi szerepek!

13.
a) Ismertesse a szamitogép felhasznalasi lehet6ségeit és modszereit a titkarsagi munkaban!

b) Fejtse ki, mi a szerepe az emberismeretnek a vezet6i tevékenységben!

14.
a) Ismertesse a testbeszéd fogalmat, jelentGségét és ismertessen néhany konkrét format!

b) Hatarozza meg, mit jelent a ,,szervezeti kultara” kifejezés!

15.
a) Ismertesse a korszert iroda berendezési és technikai kévetelményeit!

b) Fejtse ki, hogyan el6zheték meg a munkahelyi konfliktusok!

16.
a) Tervezze meg egy munkanapjat a munkakezdésig rendelkezésére allé informaciok alapjan!

b) Ismertesse, mikor és miért hoznak létre a vezet6k ,,ad hoc” — eseti, nem dalland6é —
csoportokat!

17.
a) Ismertesse a reprezentacios keret felhasznalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos altalanos
szabalyokat!

b) Jellemezze az informalis csoportokat!



18.
a) Hatarozza meg, melyek a titkar(n6é) management funkcioi!

b) Mutassa be, milyen csoportszerepeket ismer!

19.
a) Ismertesse a névjegy tipusait és alkalmazasat!

b) Nevezzen meg néhany konstruktiv tipusu viselkedést a csoportban!

20.
a) Ismertesse az irodai készletekkel val6 gazdalkodas szabalyait!

b) Mutassa be, milyen szervezési feladatokat jelent egy rendszeres, heti munkamegbeszélés
el6készitésel



