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NEMZETI SZAKKEPZESI INTEZET

A 28/2004. (IX. 30.) OM rendelet alapjan az 54 3404 02 Ugyintéz§ titkér I. szakképesités
megnevezése médosult. A rendelkezést a 2005. januar 01-jét kovetden megkezdett szakkeép-
zésre kell felmen6 rendszerben alkalmazni.



10.

11.

12.

Gazdasagi ismeretek

Beszéljen a tarsadalmi djratermelés szerepéroll Mutassa be a nemzetgazdasagi telje-
sitmény alapkategoridit! Ismertesse a nemzetgazdasag f6 folyamatait (gazdasagi
egyensuly, névekedés, valsagallapot)!

Ismertesse a nemzetk6zi munkamegosztasba valé bekapcsolodas alapvetd tényezéit!
Mutassa be a nemzetkozi kereskedelem szabalyozasara alkalmazott allamkézi szer-

26dések fajtait]

Ismertesse a nemzetkozi kereskedelempolitikat és pénziigyi életet szabalyozé nem-

zetkozi szervezetek tevékenységét és kapcsolatukat a magyar gazdasaggal (Vilagbank,
IMF, GATT/WTO)!

Ismertesse az Eurépai Unié kialakulasanak torténetét, legfontosabb intézményeit!
Mutassa be az EU és Magyarorszag kapcsolatanak alakulasat!

Tegyen kilonbséget a készpénz- és bankszamlapénz forgalom kézott! Ismertesse a
belfoldi fizetési formak valaszthatésaganak lehet6ségeit, alkalmazasanak modjat!

Mutassa be a nemzetkézi pénzforgalom lebonyolitasanak modozatait! Ismertesse a
kiilkereskedelemben alkalmazott fizetési médozatokat!

Definialja a t6zsdét! Sorolja fel jellemzabit, tipusait! Mutassa be a tézsdei tgyleteket!

Csoportositsa az értékpapirokat! Beszéljen a valto szerepérol, tegyen kulonbséget két
fajtaja kozott! Sorolja fel a valtéd érvényességi kellékeit!

Hasonlitsa 6ssze a részvényt és a kotvényt!
Beszéljen részletesen a marketingmix elemeir6l!

Vazolja fel a mai magyar bankrendszert! Sorolja fel a pénziigyi intézményeket! Sorol-
ja fel a pénzligyi szolgaltatasokat! Nevezze meg a teleptilésén 1évé hitelintézetet!

Vazolja fel a jegybank szervezeti felépitését! Ismertesse a jegybank feladatait! Sorolja
fel a monetaris iranyitas eszkozeit!



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Mutassa be a szamviteli térvényt, és f6bb fejezeteit! Ertelmezze a beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettséget! Hasonlitsa Ossze a mérleget és a leltart!

Tegyen kulonbséget szamvitel és konyvvitel kozott! Ismertesse a kettés konyvveze-
tés 1ényegét! Beszéljen a pénzforgalmi nyilvantartasroll Soroljon fel részletezé nyil-
vantartasokat!

Ismertesse az egységes szamlakeret céljat és felépitését! Hatarozza meg a vallalkozoi
szamlarend kialakitasanak szempontjait és tartalmat!

Ismertesse az ado jellemzéit! Csoportositsa az adokat és hatarozza meg az addzasi
alapfogalmakat (addalany, adétargy, addalap, adomérték)!

Tegyen killonbséget adokotelezettség és adofizetési kotelezettség kozott! Ismertesse
az adokotelezettség elmulasztasa miatti jogkovetkezményeket! Mutassa be az adoha-
tosagokat, és ismertesse azok feladatait!

Hatarozza meg a személyi jovedelemado céljat és jellemz6it! Soroljon fel adémentes
bevételeket és adokedvezményeket! Mutassa be a személyi j6vedelemadd bevallassal
kapcsolatos teenddket!

Tegyen kilonbséget a személyi j6vedelemadod rendszerében az 6sszevontan adozoé és
a kiilonadoz6 jovedelmek kozott! Ismertesse az adoelbleg-szamitas szabalyait!

Mutassa be egy-egy példan keresztil az altalanos forgalmi adé jellemz6it! Mutasson
ra a szamlaadasi kotelezettség szerepérel Tegyen killonbséget targyi és alanyi ado-
mentesség kozott! Ertelmezze az adohatosagnak befizetend6 ado6 6sszegét!

Hatarozza meg a tarsasagi ado alapjat néhany addalap néveld és csokkentd tétel fel-
sorolasavall Frtelmezze a mérleg szerinti eredményt és a kifizetett osztalékot!

Sorolja fel a bérek jarulékait! Kilonboztesse meg a munkaltatot és a munkavallalot
terhel6 jarulékokat! Mutasson ra, melyik allamhaztartasi alrendszer bevételi forrasai
ezek a jarulékok!

Ismertesse a statisztika fogalmat, szerepét a gazdasagban, és a statisztikai adatok fel-
dolgozasanak eszkozeit (viszonyszamok, kozépértékek)!

Mutassa be a statisztikai ismérvek, sorok és tablak fajtait, jellemz6it! Sorolja fel a gra-
fikus abrazolas eszkozeit!



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Jogi ismeretek

Ismertesse a jog kialakuldsat, fejlédését, a jogi alapfogalmakat! Vazolja fel a magyar jogsza-
balyi hierarchiat!

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

Csoportositsa az allami szerveket, kilonitse el a kézponti allamhatalmi és allamigazgatasi
szerveket, azok feladatait!

Mutassa be a jogallamisig szervezeti garancidit az Alkotméanyban (Kéztarsasagi elnok, Al-
lami Szamvevészék, az Alkotmanybirdsag intézményrendszerét és azok szerepét)!

Definialja az allamigazgatasi tigyet! Mutassa be az allamigazgatasi eljaras szakaszait!

Hatarozza meg a polgari jog fogalmat, és ismertesse a szabalyozas elveit! Mutassa be a Pol-
gari torvénykonyv szerkezetét! Beszéljen a polgari jogi jogszabaly elemeirdl, érvényességérél
¢és hatalyarol!

Mutassa be a tulajdonjogviszony alanyat, targyat, tartalmat! Ismertesse a tulajdon megszer-
zésének és megszinésének eseteit!

Ismertesse a kotelmi jog alapvetd jellemzdit, beszéljen fogalmi elemeirdl (akarat, nyilatko-
zat)!

Tegyen kulonbséget jogképesség és cselekviképesség kozott!

Beszéljen a szerz6dési ajanlatroll Mutassa be a szerz6déskotés 1étrejottének szabalyait! Ne-
vesitsen néhany szerz6dést!

Mutasson ra a szerz6dés érvénytelenségének és megszinésének eseteirel Mondjon példat az
egyes esetekre!

Sorolja fel a szerz6dést megerdsits eszkozoket! Mutassa be a szerz6dés biztositékainak faj-
tait!

Beszéljen a polgari jogi kartéritési felel6sség feladataroll Hatarozza meg a karokozast, és
csoportositsa azokat! Ismertesse a kartérités altalanos szabalyait, valamint a kartérités 6sz-
szegének szamitasanal iranyadd szempontokat! Ismertesse a veszélyes tizem felel6sségének
szabalyait!

Viazolja fel a gazdasagi tarsasagok alapitasanak és megszinésének szabalyait! Mutassa be a
cégbirésaghoz benyijtandé dokumentumokat!

Ismertesse a gazdasagi tarsasagok tipusait, kiilonos tekintettel a felel6sségi formak elhataro-
lasaral Csoportositsa a vallalkozasokat személyiségi forma alapjan!



16.

17.

18.

19.

20.

Beszéljen a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével és megsziintetésével kapcso-
latos szabalyokrol! Ismertesse a munkaszerz6dés tartalmi és formai kellékeit!

Beszéljen a kollektiv szerzédés szerepérél! Ismertesse a munkaszerz6dés tartalmi és formai
kellékeit! Mutassa be a kézalkalmazotti és a koztisztvisel6i jogviszony szabalyozasat!

Ismertesse a munkavallalok és a munkaltatok jogait és kotelezettségeit, valamint kartéritési
felel6sségtiket! Ismertesse a nemzetkdzi maganjog alapelveit!

Mutassa be a polgari peres eljaras résztvevoéit! Ismertesse a birdsagi hataskori és illetékességi
szabalyokat!

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



Titkari, vezetési és szervezési ismeretek

Ismertesse az tgyiratkezelés alapfogalmait és az tigyiratkezelés folyamatat!

Hatarozza meg, miért szitkséges funkcid a szervezetben a vezetés!

Ismertesse, milyen el6késziileteket kell tennie a titkarnének allaskereséskor!

Fejtse ki, mit jelent a vezetési feladatok kozul a tervezés!

Ismertesse a viselkedéskultura alapelveit, a hivatali protokoll sziikségességét!

Hatarozza meg, miért fontos feladata a vezetdnek a szervezés!

Ismertesse a titkarsag helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépitésében! (Szervezeti
besorolas, funkcionalis tevékenység, ala- és folérendeltség, munkakori kapcsolatok, adminiszt-
racios tevékenység, koordinacios feladatok, a titkarsag sziré szerepe.)

Fejtse ki, miért nélkiilézhetetlen vezetéi feladat az utasitas!

Ismertesse a titkar vendéglatasi feladatait:
a f6noknél folytatott hat £f6s belfoldi targyalaskor,
tizenot £6s éttermi munkaebédnél,
ténoki interju megszervezése esetén!

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

Ismertesse az id6gazdalkodas fogalmat, alapelveit, néhany modszerét!

Fejtse ki, miért fontos vezetdi feladat az ellen6rzés!

Ismertesse az irodaban betartand6 legfontosabb biztonsagtechnikai és ergondmiai szempon-
tokat!

Fogalmazza meg, miért szitkséges a munkatarsak motivalasa!



8.

a) Ismertesse részletesen a hatarid6-nyilvantartas eszkozeit az tgyintézé titkar munkakorében!

b) Mutassa be, milyen eszk6zokkel 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 hiszfés, sokoldald, nemzetkozi targyalas ese-
tén!

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
— a munkahelyi kérnyezetében,

— a f6hatdsag képviselSinek 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, mutassa be jelent&ségét, 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 elézhet6k meg a munkahelyi konfliktusok!



16.

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

b) Ismertesse, mikor és miért hoznak létre a vezetSk ,,ad hoc” — eseti, nem alland6 — csoporto-
kat!

17.

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

b) Jellemezze az informalis csoportokat!

18.

a) Hatarozza meg, melyek a titkar(n6) management funkciéi!

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 el6ké-
szitése!



