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GGaazzddaassáágg ii   ééss   mmaarrkkeett iinngg   ii ssmmeerree tteekk    
 

1. Tétel 
a) Ismertesse a közgazdaságtan tárgyát és legfontosabb alapfogalmait! 
b) Ismertesse a marketing-mix fogalmát! 

2. Tétel 
a) Határozza meg a piac fogalmát, fő tényezőit és az egyensúlyi árat a Marshall – kereszt 

alapján! 
b) Definiálja az imázs fogalmát, és ismertesse összetevőit! 

3. Tétel 
a) Ismertesse a hasznosság, a haszon és a határhaszon fogalmát Gossen I. és II. törvénye 

fényében! 
b) Mutassa be az egyének vásárlói viselkedését meghatározó demográfiai tényezőket! 

4. Tétel 
a) Határozza meg a fogyasztói magatartás fogalmát, beszéljen a közömbösségi görbékről 

és térjen ki a fogyasztó optimális választásának magyarázatára is a költségvetési 
egyenes felrajzolásával! 

b) Beszéljen az impulzus vásárlásról! 

5. Tétel 
a) Mutassa be a hozadéki-, a határtermék - és az átlagtermék termelési függvényeket, 

ezek kapcsolatát, továbbá az isoquantok rendszerét és az isocost-függvényt! 
b)  Mutassa be a termékhasznosság szintjeit! 

6. Tétel 
a) Mutassa be a termelés költségeit a költségfüggvények segítségével! 
b) Mutassa be a szükségletek Mashlow-féle hierarchiáját! 

7. Tétel 
a) Beszéljen a vállalati kínálatról tökéletes verseny esetén, végül mutassa be, mit jelent a 

maximális profitot biztosító kibocsátás! 
b) Mutassa be egy termék életgörbéjét! 

8. Tétel 
a) Ismertesse a monopólium, az oligopólium és a duopólium fogalmát, majd mutassa be 

a monopólium maximális profitot biztosító kibocsátását! 
b) Ismertesse a márkabővítés fogalmát egy példa segítségével! 

 
 



 

 

 

3  

9. Tétel 
a) Beszéljen a termelési tényezők piacáról, majd részletezze a fogyasztók és a vállalatok 

munkapiaci magatartását! 
b) Mutassa be a marketingkutatás folyamatát! 

10. Tétel 
a) Ismertesse a nemzetgazdaság makrokategóriáit: a kibocsátást, a végső felhasználást, a 

jövedelmet és a kiadást, végül a gazdaság azonosságait a két-, a három- és a 
négyszektoros modellben! 

b) Ismertesse a marketing fejlődésének főbb állomásait! 

11. Tétel 
a) Beszéljen a fogyasztási keresletről a fogyasztási és a megtakarítási függvény 

segítségével! 
b) Mutassa be a piacszegmentálás folyamatát! 

12. Tétel 
a) Mutassa be a beruházási függvényt, majd beszéljen az árupiac egyensúlyi 

kombinációiról, különös tekintettel az IS függvényre! 
b) Beszéljen az eladóhelyi reklámról, és sorolja fel az eszközeit! 

13. Tétel 
a) Az LM-görbe segítségével mutassa be a pénzkínálat és a pénzkereslet azon tényezőit, 

amelyek a pénzpiaci egyensúlyt alapvetően befolyásolják! 
b) Mutassa be az AIDA modellt! 

14. Tétel 
a) Mutassa be a munkapiac két meghatározóját, a munkakeresleti és a munkakínálati 

függvényt, majd beszéljen a foglalkoztatottságról és a munkanélküliségről! 
b) Ismertesse a termékpozicionálás lényegét! 

15. Tétel 
a) Jellemezze az árupiaci egyensúlyt keynes-i modell keretében rögzített nominálbérek 

feltételezése mellett, illetve tökéletes munkapiac működése mellett! 
b) Ismertesse a nem bolti kiskereskedelem formáit! 

16. Tétel 
a) Mutassa be az állam szerepét a makrofolyamatok szabályozásában, és ismertesse a 

költségvetési politika keretében alkalmazható eszközök gazdasági hatásait, értékelje 
előnyeit és hátrányait! 

b) Ismertesse az intenzív, a szelektív és az exkluzív értékesítést! 
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17. Tétel 
a) Részletezze az infláció fajtáit és hatásait! 
b) Ismertesse a speciális árak alkalmazásának főbb előnyeit és hátrányait! 

18. Tétel 
a) Mutassa be a mai magyar bankrendszer felépítését, majd ismertesse az egyes bank-

típusok feladatait a gazdaságban betöltött szerepük felvázolásával! 
b) Vázolja a hagyományos reklámügynökségek felépítését! 

19. Tétel 
a) Ismertesse a személyi jövedelemadó (szja) és az általános forgalmi adó (áfa) főbb 

jellemzőit (adókötelezettség, az adó alapja, mértéke, adómentesség, adókedvezmény, 
adóelőleg, adóbevallás)! Határozza meg az egyszerűsített vállalkozási adó (eva) 
lényegét! 

b) Sorolja fel a személyes eladás lépéseit! 

20. Tétel 
a) Határozza meg a számvitel néhány kiemelt fogalmát – a számviteli alapelveket, a 

beszámolót, a gazdasági eseményt, a számlakeretet, a számlarendet – továbbá 
legfontosabb feladatait, végül a számvitelnek az egyes gazdasági szervezetekben 
betöltött helyét, szerepét! 

b) Mutassa be a briefinget! 



 

 

 

5  

 

JJoogg ii   ii ssmmeerree tteekk   
 
 

1. Határozza meg a jogi alapfogalmakat; ismertesse a jog kialakulását, fejlődését; 
mutassa be a magyar jogszabályi hierarchiát! 

2. Sorolja fel az alkotmányos alapelveket, ismertesse az Alkotmányban biztosított 
állampolgári alapjogokat és kötelezettségeket! 

3. Csoportosítsa az állami szerveket, mutassa be a központi államhatalmi és 
államigazgatási szervek működését, feladatait! 

4. Mutassa be az Alkotmányban meghatározott jogállamiság szervezeti garanciáit (pl. a 
köztársasági elnök, az Állami Számvevőszék, az Alkotmánybíróság 
intézményrendszerét és szerepét)! 

5. Ismertesse az államigazgatási eljárás folyamatát, a hatásköri és illetékességi 
szabályokat, valamint az államigazgatási határozat tartalmi és formai elemeit! 

6. Határozza meg a polgári jog fogalmát, ismertesse jellemzőit (a polgári jogviszony 
tartalma, alanya, tárgya stb.)! 

7. Határozza meg a jogképesség és a cselekvőképesség fogalmát, ismertesse lényeges 
elemeiket! 

8. Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolódó részjogosítványokat és kötelezettségeket! 

9. Határozza meg a kötelmi jog fogalmát; ismertesse a szerződések tartalmi és formai 
elemeit! 

10. Ismertesse a szerződés érvénytelenségének eseteit; beszéljen a nevesített 
szerződésekről! 

11. Ismertesse a szerződést biztosító és megerősítő mellékkötelezettségeket (pl. 
kezesség, foglaló, előleg, óvadék stb.)! 

12. Határozza meg az elévülés fogalmát, és ismertesse a Polgári törvénykönyvben 
szabályozott jellemzőit! 

13. Ismertesse a kártérítés általános szabályait, valamint a kártérítés összegét 
meghatározó szempontokat! 

14. Sorolja fel a gazdasági társaságok főbb formáit, mutassa be az alapításukkal 
kapcsolatos legfőbb szabályokat! 

15. Ismertesse a gazdasági társaságok működésének legfontosabb szabályait, különös 
tekintettel a felelősségi formákra! 

16. Ismertesse a munkaviszony létrejöttének, illetve megszűnésének formáit; határozza 
meg a munkaszerződés tartalmi és formai elemeit! 
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17. Ismertesse a munkavállalók és a munkáltatók jogait és kötelezettségeit, valamint a 
munkaviszony során okozott károk megtérítésének szabályait! 

18. Ismertesse a polgári per megindításának körülményeit, valamint a bíróságok 
hatásköri és illetékességi szabályait! 

19. Ismertesse a polgári peres eljárás bizonyítási rendszerét, valamint a határozathozatal 
szabályait! 

20. Ismertesse a nemzetközi magánjog alapelveit! 
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TTii ttkkáárrssáágg ii   ii ssmmeerree tteekk   

 

1. Ismertesse a titkárság helyét, a titkárságvezető szerepét a munkahelyi struktúrában 
(szervezeti besorolás, alá- és fölérendeltség, munkaköri kapcsolatok)! Sorolja fel, 
melyek a titkárságvezetői munka főbb területei! 

2. Mutassa be a hivatali/üzleti élet kommunikációs folyamatát; sorolja fel az eredményes 
kommunikáció tényezőit, valamint a kommunikáció különböző fajtáinak (nyelvi: 
szóbeli és írásbeli; nem nyelvi) előnyeit, hátrányait! 

3. Jellemezze a kapcsolatteremtés udvariassági szabályait (köszönés, megszólítás, 
bemutatkozás, bemutatás, névjegy)! 

4. Sorolja fel, és röviden jellemezze a kapcsolattartás gyakoribb – a munkahelyi 
struktúrába illeszkedő – szóbeli és írásbeli formáit (megbeszélés, felszólalás, 
hozzászólás, beszámoló, előadás; jelentés, feljegyzés, emlékeztető, jegyzőkönyv stb.)! 

5. Mutassa be a titkárságvezető munkahelyi kapcsolatait; jellemezze a felettesekkel, 
munkatársakkal és ügyfelekkel való együttműködés viselkedéskultúrával összefüggő 
szabályait, valamint a munkakör etikai követelményeit! 

6. Ismertesse, melyek a sikeres és udvarias telefonálás alapszabályai (telefonálás 
előkészítése, lebonyolítása, telefonhívás fogadása, mobiltelefon-használat, 
üzenetrögzítő)! 

7. Mutassa be a hivatali élet vendéglátási formáit, a reprezentációval és az ajándékozással 
kapcsolatos protokolláris szabályokat! 

8. Ismertesse az időgazdálkodás fogalmát és az időgazdálkodással kapcsolatos feladatokat 
(munkaszervezés, programegyeztetés, programkövetés, határidő-nyilvántartás)! 

9. Ismertesse a titkárságon folyó értekezletek, megbeszélések, egyéb hivatalos programok 
előkészítésének, szervezésének, lebonyolításának feladatait; a rangsorolás alapelveit és 
az ültetési rend kialakításával kapcsolatos protokolláris szabályokat! 

10. Határozza meg az ügyvitel fogalmát; ismertesse az ügyvitel szerepét a hivatali életben, 
és sorolja fel a titkárságon folyó fontosabb ügyviteli feladatokat! 

11. Határozza meg az ügyiratkezelés célját, szükségességét, mutassa be az ügyirat-kezelési 
rendszerek fajtáit! 

12. Mutassa be az ügyiratkezelés folyamatát, különös tekintettel az iratok nyilvántartásba 
vételének teendőire és eszközeire! 

13. Ismertesse az iratok tárolásával kapcsolatos feladatokat, követelményeket (irattár, 
levéltár), valamint az irtok selejtezésével kapcsolatos szabályokat! 

14. Határozza meg a minősített irat fogalmát; ismertesse a minősített iratok kezelésének 
fontosabb szabályait, valamint a bélyegzők fajtáit és használatuk, kezelésük szabályait! 
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15. Ismertesse az egészséges és biztonságos munkahely kialakításának követelményeit; 
jellemezze az irodai munkahelyi közérzetet befolyásoló tényezőket! 

16. Sorolja fel a titkárságon használatos irodaszereket; ismertesse az irodaszerekkel való 
gazdálkodás körülményeit (szállítók kiválasztása, igénylés, tárolás, nyilvántartás, a 
felhasználás követése)! 

17. Mutassa be a titkársági munkát segítő irodai berendezéseket, irodatechnikai és 
kommunikációs eszközöket, a titkárságvezetői munkát segítő fontosabb szakkönyveket, 
kiadványokat! 

18. Határozza meg a levelezés alapfogalmait, sorolja fel az iratok típusait, fajtáit; 
jellemezze az üzleti/hivatalos élet levelezési szokásait (tartalom, forma, stílus, 
udvariassági követelmények)! 

19. Ismertesse az ajánlatkérés, az ajánlat, a megrendelés tartalmi és formai elemeit! 

20. Ismertesse a hibás teljesítéssel kapcsolatos iratok tartalmi és formai követelményeit! 
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TTii ttkkáárrssáágg ii   ii ssmmeerree tteekk  
((aannggoo ll   nnyyee llvveenn))   

 
 

1. Workplace, sphere of activity, workstation, company, office, contract of employment, 
job description, evaluation and appraisal. 

 
2. Place of the secretariat, the role of the head of the secretariat in the office hierarchy 

(ranging in the organisation, subordination - superiority, relations in the sphere of 
activity), main scope of activities for a head of secretariat. 

 
3. Course and types of communication in the office, effective communication elements, 

types, advantages and disadvantages of verbal and written communication. 
 

4. How to establish contacts in a polite way, social formalities, forms of courtesy 
(greeting, address, salutation, introducing oneself, introduction/presentation, business 
card, visiting card). 

 
5. Frequent oral and written forms of establishing and maintaining connections conform 

to office structure (discussion, rendering account, presentation, report, memo, 
reminder etc.). 

 
6. Human relations of the head of secretariat in the office, (rules and standards of 

conduct in relation to superiors, colleagues, clients) in compliance with the ethical 
requirements of his/her sphere of activity. 

 
7. Fundamental rules of successful and polite telephoning, how to prepare, perform, 

receive call; how to use a mobile phone and an answering machine. 
 

8. Proper entertaining and catering forms in the office, protocol and social conventions 
concerning representation and gift. 

 
9. Time management, tasks in connection with time management (how to organise 

work, harmonise and follow programmes, keeping records, using a countdown 
calendar). 

 
10. Presentation, organisation, completion of meetings, discussions and other official 

programmes, basic principles of ranking, hierarchy, rules of protocol concerning the 
order of seating. 

 
11. Definition of the idea of office management, the conduct of affairs/administration in 

the office life; the most important administrative tasks of the secretariat in the 
conduct of affairs. 

 
12. The purpose and necessity of document handling, types of document handling 

systems; document handling process with especial regard to keeping files, and 
devices used. 
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13. Main tasks and requirements of filing (files and archives), rules of selection for 
destruction; classified, qualified documents, and how to handle them; types of 
handling the various stamps used. 

 
14. Requirements of shaping up a healthy and safe working environment; determinant 

factors of a healthy office atmosphere. 
 
15. Acquisition of office supplies used by secretariats; how to make good use of them 

(choosing the right suppliers, requisition, stocking, recording and following up 
consuming). 

 
16. Office equipment helping secretarial work, facilities, means of communication, 

important specialised textbooks, publications. 
 
17. Basic elements of correspondence; types and kinds of documents; how to write 

business/official letters (contents, layout and style, forms of courtesy). 
 
18. Inquires, Offers, Orders, Execution of Orders. 
 
19. Transportation (terms of delivery), Payment (terms of payment, means of payment). 

 
20. How to write complaints and adjustments. 
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TTii ttkkáárrssáágg ii   ii ssmmeerree tteekk  
(( nn éé mm ee tt   nn yy ee ll vv ee nn ))   

 
 
1. Sprechen Sie über den Einstieg ins Berufsleben (Bewerbung, Vorstellungsgespräch), 

über den Arbeitsplatz,  Arbeitskreis, Arbeitskreisbeschreibung,  Arbeitsvertrag, 
Referenzen, Unternehmen und Ämter! 

 
2. Sprechen Sie über die Stellung des Sekretariats und die Rolle des Sekretariatsleiters in 

der Struktur eines Unternehmens (Unter-und Überordnung, Arbeitskontakte). Sprechen 
Sie über die wichtigsten Tätigkeitsbereiche eines Sekretariatsleiters! 

 
3. Sprechen Sie über die Faktoren einer erfolgreichen Geschäftskommunikation! Schildern 

Sie den Prozess und die Arten der Kommunikation! Sprechen Sie über die Arten, 
Vorteile und Nachteile der verbalen und nonverbalen Kommunikation! 

 
4. Sprechen Sie über die Verhaltensregeln im Geschäftsleben! (Begrüssung, Anrede, 

Vorstellung, Duzen, Siezen, Händeschütteln, Visitenkarte). 
 
5. Zählen Sie die häufigsten mündlichen und  schriftlichen Arten der Kontakthaltung am 

Arbeitsplatz auf und beschreiben Sie sie kurz! (Besprechung, Zusprache, Beitrag, 
Bericht, Vorlesung,  Notiz, Erinnerung). 

 
6. Sprechen Sie über die Arbeitskontakte des Sekretariatsleiters, beschreiben Sie die 

Verhaltensregeln zu den Mitarbeitern und Kunden, ethische Anforderungen in seinem 
Arbeitsbereich! 

 
7. Sprechen Sie über die Regeln des  erfolgreichen und höflichen Telefonierens. 

(Vorbereitung auf Telefonieren, Gespräch am Telefon, Empfang von Anrufen, Handy, 
Anrufbeantworter)! 

 
8. Sprechen Sie über die Regeln der Bewirtung, Formen der Bewirtung, Representation, 

Bescherung im Geschäftsleben! 
 
9. Sprechen Sie über Zeitmanagment, Zeitplanung, Erstellung eines Zeitplans 

(Organisierung von Arbeiten, Programmübereinstimmung, Programmbetreuung, 
Termine). 

 
10. Sprechen Sie über die Vorbereitung, Veranstaltung von Besprechungen und Sitzungen 

im Sekretariat, Regeln bei der Erstellung einer Sitzordnung. 
 
11. Bestimmen Sie den Begriff der Geschäftsführung! Beschreiben Sie die Rolle der 

Geschäftsführung im Geschäftsleben! Sprechen Sie über die wichtigsten Aufgaben in 
der Geschäftsführung im Sekretariat! 

 
12. Bestimmen Sie das Ziel, die Notwendigkeit der Aktenverwaltung und schildern Sie ihre 

Arten! Beschreiben Sie den Prozess der Aktenverwaltung, inclusive der Tätigkeiten und 
Mittel bei der Aktenablage! 

 



 

 

 

12  

13. Sprechen Sie über die Aufgaben bei der Aktenlagerung (Archiv, Firmenarchiv) sowie 
über die Regeln des Aussortierens der Unterlagen. Bestimmen Sie den Begriff der 
qualifizierten Unterlage! Sprechen Sie über die wichtigsten Regeln ihrer Verwaltung! 
Welche Arten von Stempeln können unterschieden werden? Nach welchen Vorschriften 
müssen sie verwendet werden? 

 
14. Wie soll ein Arbeitsplatz gesund und ergonomisch eingerichtet werden 

(sicherheitstechnische und gesundheitsfördernde Vorschriften)? Wodurch kann die 
Atmosphäre am Arbeitsplatz angenehmer gemacht werden? 

 
15. Welche Bürokommunikationsmittel gehören zur Arbeit im Sekretariat? Was bezieht 

sich auf die Bewirtschaftung mit den Bürokommunikationsmitteln? (Auswahl der 
Zulieferer, Beantragung, Lagerung, Registratur). 

 
16. Sprechen  Sie über die Bürogeräte, die modernen bürotechnischen 

Kommunikationsgeräte, sowie die wichtigsten Nachschlagewerke, die die Arbeit im 
Sekretariat fördern! 

 
17. Was ist charakteristisch für die moderne Geschäftskorrespondenz! Erklären Sie die 

Arten, den Stil und die Form des Geschäftsbriefes! 
 
18. Sprechen Sie über die Anfrage und das Angebot! 
 
19. Sprechen Sie über  die Bestellung, die Zahlungs-und Lieferungsweisen! 
 
20. Sprechen Sie über die Reklamation  (verschiedene Arten von Beschwerdebriefen) und 

die Antwort auf eine Reklamation! 
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VVeezzeettééss ii   ééss   sszzeerrvveezzééss ii   ii ssmmeerree tteekk  
 

1. Határozza meg a vezetés fogalmát, a szervezeti hierarchiában betöltött szerepét; 
sorolja fel a vezetés főbb funkcióit! 

2. Ismertesse a vezetés tervezési és döntéshozatali funkcióját! 

3. Ismertesse a vezetés szervezési funkcióját! 

4. Ismertesse a vezetés közvetlen irányítási funkcióját! 

5. Ismertesse a vezető szerepét és feladatát a hatékony munkakapcsolatok kialakításában! 

6. Mutassa be a motiválás előnyeit, hasznát a vezetési munka során; soroljon fel néhány 
hatékony motivációs eszközt! 

7. Ismertesse a vezetés ellenőrzési funkcióját, valamint a hatékony ellenőrzés jellemzőit! 

8. Mutassa be, hogyan teszi eredményessé a vezető munkáját a sikeres kommunikáció! 

9. Határozza meg a csoport fogalmát, ismertesse a csoportok létrejöttének célját, 
körülményeit!  

10. Jellemezze röviden a különböző típusú csoportokat (funkcionális, feladat- és formális 
csoportok stb.)! 

11. Jellemezze a csoporton belüli szerepeket! 

12. Ismertesse a konfliktuskezelés hatékony módszerét! 

13. Mutassa be a vezető időgazdálkodásának hatékony módszereit! 

14. Határozza meg a szervezet fogalmát, ismertesse a vezetés- és szervezéselmélet 
fontosabb irányzatait, valamint a hozzájuk tartozó iskolákat! 

15. Ismertesse a szervezetek kialakítását, működését és megváltoztatását befolyásoló főbb 
tényezőket! 

16. Sorolja fel, és röviden jellemezze az alapvetőbb szervezeti formákat! 

17. Mutassa be a titkárság szervezeten belüli helyét, szerepét a különböző szervezeti 
formákban, jellemezze a titkárság hatékonyságát befolyásoló tényezőket (szervezési, 
vezetési, emberi, technológiai)! 

18. Mutassa be a szóbeli kommunikációs formák közül az utasítást! 

19. Ismertesse, milyen szerepe van az emberismeretnek a vezetői tevékenységben! 

20. Határozza meg, és röviden jellemezze a „szervezeti kultúra” kifejezést! 


