'OKTATASI MINISZTERIUM

SZOBELI VIZSGATETELEK

55 3434 02 Titkarsagvezeto

A szakmai szobeli vizsga tantargyai:

Gazdasagiés marketing ismeretek
(magyar nyelven)

Jogi ismeretek
(magyar nyelven)

Titkarsagi ismeretek
(magyar nyelven, idegen — angol vagy német — nyelven*)

Vezetési és szervezesi ismeretek
(magyar nyelven)

*K éttannyelvil képzést zard vizsga
A 26/2001. (VII 27.) OM rendelet alapjén a szdbeli tételeket 1292/2004. szamon
kiadom. ' .

EREDETIVEL MINDENBER
MEGEGYEZO MASOLAT

=t (9”7

Soos Laszlo

osztalyvezetd
< 3 T
2004 (& B c;‘\l‘
: \o <)
Lo &/

NEMZETI SZAKKEPZESI INTEZET 7

Ervényes 2004. marcius 25-t8]



Gazdasagi és marketing ismeretek

Tétel
a) Ismertesse a kozgazdasagtan targyat és legfontosabb alapfogalmait!
b) Ismertesse a marketing-mix fogalmat!

Tétel

a) Hatarozza meg a piac fogalmat, f6 tényezdit és az egyensulyi arat a Marshall — kereszt
alapjan!

b) Definidlja az imazs fogalmat, és ismertesse Osszetevdit!

Tétel

a) Ismertesse a hasznossag, a haszon és a hatarhaszon fogalmat Gossen I. és II. torvénye
fényében!

b) Mutassa be az egyének vasarloi viselkedését meghatarozd demografiai tényezoket!

Tétel

a) Hatarozza meg a fogyasztdi magatartds fogalmat, beszéljen a kozombosségi gorbékrol
¢s térjen ki a fogyasztd optimalis valasztdsanak magyarazatara is a koltségvetési
egyenes felrajzolasaval!

b) Beszéljen az impulzus vasarlasrol!

Tétel

a) Mutassa be a hozadéki-, a hatartermék - és az atlagtermék termelési fiiggvényeket,
ezek kapcsolatat, tovabba az isoquantok rendszerét és az isocost-fliggvényt!

b) Mutassa be a termékhasznossag szintjeit!

Tétel
a) Mutassa be a termelés koltségeit a koltségfiiggvények segitségével!
b) Mutassa be a sziikségletek Mashlow-féle hierarchidjat!

Tétel

a) Beszéljen a vallalati kindlatrol tokéletes verseny esetén, végiil mutassa be, mit jelent a
maximalis profitot biztosito kibocsatas!

b) Mutassa be egy termék ¢életgorbéjét!

Tétel

a) Ismertesse a monopolium, az oligopolium és a duopolium fogalmat, majd mutassa be
a monopdlium maximalis profitot biztositd kibocsatasat!

b) Ismertesse a markabdvités fogalmat egy példa segitségével!
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tétel

a) Beszéljen a termelési tényezdk piacarol, majd részletezze a fogyasztok és a vallalatok
munkapiaci magatartasat!

b) Mutassa be a marketingkutatds folyamatat!

Tétel

a) Ismertesse a nemzetgazdasag makrokategoridit: a kibocsatast, a végsd felhasznalast, a
jovedelmet és a kiadast, végiil a gazdasag azonossagait a két-, a harom- és a
négyszektoros modellben!

b) Ismertesse a marketing fejlodésének fobb allomasait!

Tétel

a) Beszéljen a fogyasztasi keresletrél a fogyasztasi €s a megtakaritdsi fliggvény
segitségével!

b) Mutassa be a piacszegmentalas folyamatat!

Tétel

a) Mutassa be a beruhazéasi fliggvényt, majd beszéljen az arupiac egyensulyi
kombinaci6irol, kiilonos tekintettel az IS fiiggvényre!

b) Beszéljen az eladdhelyi reklamrol, és sorolja fel az eszkozeit!

Tétel

a) Az LM-gorbe segitségével mutassa be a pénzkinalat és a pénzkereslet azon tényezdit,
amelyek a pénzpiaci egyensulyt alapvetden befolyasoljak!

b) Mutassa be az AIDA modellt!

Tétel

a) Mutassa be a munkapiac két meghatarozdjat, a munkakeresleti és a munkakinalati
fliggvényt, majd beszéljen a foglalkoztatottsagrol és a munkanélkiiliségrol!

b) Ismertesse a termékpozicionalas 1ényegét!

Tétel

a) Jellemezze az arupiaci egyensulyt keynes-i modell keretében rogzitett nominalbérek
feltételezése mellett, illetve tokéletes munkapiac mitkddése mellett!

b) Ismertesse a nem bolti kiskereskedelem formait!

Tétel

a) Mutassa be az allam szerepét a makrofolyamatok szabalyozédsaban, és ismertesse a
koltségvetési politika keretében alkalmazhatd eszkozok gazdasagi hatésait, értékelje
elényeit és hatranyait!

b) Ismertesse az intenziv, a szelektiv €s az exkluziv értékesitést!



17.

18.

19.

20.

Tétel
a) Részletezze az inflaci6 fajtait és hatésait!
b) Ismertesse a specialis arak alkalmazéasanak fobb eldnyeit és hatranyait!

Tétel

a) Mutassa be a mai magyar bankrendszer felépitését, majd ismertesse az egyes bank-
tipusok feladatait a gazdasagban betdltott szerepiik felvazolasaval!

b) Vazolja a hagyomanyos reklamiigynokségek felépitését!

Tétel

a) Ismertesse a személyi jovedelemadd (szja) és az altalanos forgalmi add (afa) fobb
jellemzdit (adokotelezettség, az add alapja, mértéke, adomentesség, adokedvezmény,
adoeldleg, adobevallas)! Hatarozza meg az egyszerisitett vallalkozasi add (eva)
lényegét!

b) Sorolja fel a személyes eladas 1épéseit!

Tétel

a) Hatarozza meg a szamvitel néhany kiemelt fogalmat — a szamviteli alapelveket, a
beszamolot, a gazdasagi eseményt, a szamlakeretet, a szdmlarendet — tovabba
legfontosabb feladatait, végiil a szamvitelnek az egyes gazdasagi szervezetekben
betoltott helyét, szerepét!

b) Mutassa be a briefinget!
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11.

12.
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14.

15.

16.

Jogi ismeretek

Hatarozza meg a jogi alapfogalmakat; ismertesse a jog kialakulasat, fejlodését;
mutassa be a magyar jogszabalyi hierarchiat!

Sorolja fel az alkotmanyos alapelveket, ismertesse az Alkotmanyban biztositott
allampolgéari alapjogokat és kotelezettségeket!

Csoportositsa az allami szerveket, mutassa be a koOzponti allamhatalmi és
allamigazgatasi szervek miikodését, feladatait!

Mutassa be az Alkotmanyban meghatarozott jogallamisag szervezeti garancidit (pl. a
koztarsasagi  elndk, az  Allami  Szamvevdszék, az  Alkotmanybirdsag

intézményrendszerét €s szerepét)!

Ismertesse az 4llamigazgatasi eljards folyamatdt, a hataskori és illetékességi
szabalyokat, valamint az allamigazgatasi hatarozat tartalmi és formai elemeit!

Hatérozza meg a polgari jog fogalmat, ismertesse jellemzdit (a polgari jogviszony
tartalma, alanya, targya stb.)!

Hatéarozza meg a jogképesség €s a cselekvoképesség fogalmat, ismertesse 1ényeges
elemeiket!

Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolddo részjogositvanyokat és kotelezettségeket!

Hatéarozza meg a kdtelmi jog fogalmat; ismertesse a szerzodések tartalmi és formai
elemeit!

Ismertesse a szerzodés érvénytelenségének eseteit; beszéljen a nevesitett
szerzOdésekrol!

Ismertesse a szerzOdést biztositd ¢és megerdsitdé mellekkotelezettségeket (pl.
kezesség, foglalo, eldleg, 6vadék stb.)!

Hatarozza meg az eléviilés fogalmat, és ismertesse a Polgari torvénykonyvben
szabalyozott jellemzoit!

Ismertesse a Kkartérités altalanos szabalyait, valamint a kartérités Osszegét
meghataroz6 szempontokat!

Sorolja fel a gazdasagi tarsasagok fobb formait, mutassa be az alapitasukkal
kapcsolatos legfobb szabalyokat!

Ismertesse a gazdasagi tarsasagok milkddésének legfontosabb szabalyait, kiillonos
tekintettel a feleldsségi formakra!

Ismertesse a munkaviszony létrejottének, illetve megsziinésének formait; hatarozza
meg a munkaszerzddés tartalmi és formai elemeit!



17.

18.

19.

20.

Ismertesse a munkavallalok és a munkaltatok jogait €s kotelezettségeit, valamint a
munkaviszony soran okozott kdrok megtéritésének szabalyait!

Ismertesse a polgari per meginditasdnak koriilményeit, valamint a birosagok
hataskori és illetékességi szabdlyait!

Ismertesse a polgari peres eljaras bizonyitasi rendszerét, valamint a hatarozathozatal
szabalyait!

Ismertesse a nemzetk6zi magéanjog alapelveit!
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11.

12.

13.

14.

Titkarsagi ismeretek

Ismertesse a titkarsag helyét, a titkarsagvezetd szerepét a munkahelyi struktiraban
(szervezeti besorolds, ala- és folérendeltség, munkakori kapcsolatok)! Sorolja fel,
melyek a titkdrsagvezetdi munka fobb teriiletei!

Mutassa be a hivatali/iizleti élet kommunikéacids folyamatat; sorolja fel az eredményes
kommunikécié tényezdit, valamint a kommunikécié kiillonbozé fajtainak (nyelvi:
szobeli €s irasbeli; nem nyelvi) elényeit, hatranyait!

Jellemezze a kapcsolatteremtés udvariassagi szabalyait (k&szonés, megszolitas,
bemutatkozas, bemutatas, névjegy)!

Sorolja fel, és roviden jellemezze a kapcsolattartds gyakoribb — a munkahelyi
struktaradba illeszkedd — szobeli ¢€s irasbeli formait (megbeszélés, felszolalas,
hozzészdlas, beszamold, eldadas; jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, jegyzokonyv stb.)!

Mutassa be a titkarsagvezetd munkahelyi kapcsolatait; jellemezze a felettesekkel,
munkatarsakkal és tigyfelekkel vald egyiittmiikodés viselkedéskultiraval oOsszefiiggd
szabalyait, valamint a munkakdr etikai kdvetelményeit!

Ismertesse, melyek a sikeres ¢és udvarias telefondldas alapszabalyai (telefonalas
elokészitése, lebonyolitasa,  telefonhivas fogadésa, mobiltelefon-hasznalat,
lizenetrogzitd)!

Mutassa be a hivatali élet vendéglatasi formait, a reprezentacioval és az ajandékozassal
kapcsolatos protokollaris szabalyokat!

Ismertesse az idogazdalkodas fogalmat és az idégazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
(munkaszervezés, programegyeztetés, programkdvetés, hatdridé-nyilvantartas)!

Ismertesse a titkarsagon folyo értekezletek, megbeszélések, egyéb hivatalos programok
elékészitésének, szervezésének, lebonyolitasanak feladatait; a rangsorolas alapelveit és
az liltetési rend kialakitasaval kapcsolatos protokollaris szabalyokat!

Hatérozza meg az iligyvitel fogalmat; ismertesse az ligyvitel szerepét a hivatali életben,
¢s sorolja fel a titkarsagon folyo fontosabb tligyviteli feladatokat!

Hatéarozza meg az ligyiratkezelés céljat, sziikségességét, mutassa be az ligyirat-kezelési
rendszerek fajtait!

Mutassa be az iigyiratkezelés folyamatat, kiilonos tekintettel az iratok nyilvantartasba
vételének teenddire és eszkozeire!

Ismertesse az iratok tdroldsaval kapcsolatos feladatokat, kovetelményeket (irattar,
levéltar), valamint az irtok selejtezésével kapcsolatos szabalyokat!

Hatdrozza meg a mindsitett irat fogalmat; ismertesse a mindsitett iratok kezelésének
fontosabb szabdlyait, valamint a bélyegzok fajtait és hasznalatuk, kezelésiik szabalyait!



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ismertesse az egészséges és biztonsagos munkahely kialakitdsdnak kdvetelményeit;
jellemezze az irodai munkahelyi kézérzetet befolyasold tényezoket!

Sorolja fel a titkarsagon hasznalatos irodaszereket; ismertesse az irodaszerekkel vald
gazdalkodas koriilményeit (szallitok kivalasztdsa, igénylés, tarolas, nyilvantartds, a
felhasznalas kovetése)!

Mutassa be a titkdrsdgi munkat segité irodai berendezéseket, irodatechnikai és
kommunikécios eszkozoket, a titkarsagvezetdi munkat segitd fontosabb szakkdnyveket,
kiadvanyokat!

Hatarozza meg a levelezés alapfogalmait, sorolja fel az iratok tipusait, fajtait;
jellemezze az iizleti/hivatalos élet levelezési szokasait (tartalom, forma, stilus,
udvariassagi kovetelmények)!

Ismertesse az ajanlatkérés, az ajanlat, a megrendelés tartalmi és formai elemeit!

Ismertesse a hibas teljesitéssel kapcsolatos iratok tartalmi és formai kovetelményeit!



10.

11.

12.

Titkarsagi ismeretek
(angol nyelven)

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

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.

Course and types of communication in the office, effective communication elements,
types, advantages and disadvantages of verbal and written communication.

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

Frequent oral and written forms of establishing and maintaining connections conform
to office structure (discussion, rendering account, presentation, report, memo,
reminder etc.).

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.

Fundamental rules of successful and polite telephoning, how to prepare, perform,
receive call; how to use a mobile phone and an answering machine.

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

Time management, tasks in connection with time management (how to organise
work, harmonise and follow programmes, keeping records, using a countdown
calendar).

Presentation, organisation, completion of meetings, discussions and other official
programmes, basic principles of ranking, hierarchy, rules of protocol concerning the
order of seating.

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.

The purpose and necessity of document handling, types of document handling
systems; document handling process with especial regard to keeping files, and
devices used.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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.

Requirements of shaping up a healthy and safe working environment; determinant
factors of a healthy office atmosphere.

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).

Office equipment helping secretarial work, facilities, means of communication,
important specialised textbooks, publications.

Basic elements of correspondence; types and kinds of documents; how to write
business/official letters (contents, layout and style, forms of courtesy).

Inquires, Offers, Orders, Execution of Orders.
Transportation (terms of delivery), Payment (terms of payment, means of payment).

How to write complaints and adjustments.
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10.

11.

12.

Titkarsagi ismeretek
(német nyelven)

Sprechen Sie iiber den Einstieg ins Berufsleben (Bewerbung, Vorstellungsgesprich),
tiber den Arbeitsplatz,  Arbeitskreis, Arbeitskreisbeschreibung,  Arbeitsvertrag,
Referenzen, Unternehmen und Amter!

Sprechen Sie iiber die Stellung des Sekretariats und die Rolle des Sekretariatsleiters in
der Struktur eines Unternehmens (Unter-und Uberordnung, Arbeitskontakte). Sprechen
Sie tiber die wichtigsten Tatigkeitsbereiche eines Sekretariatsleiters!

Sprechen Sie iiber die Faktoren einer erfolgreichen Geschiftskommunikation! Schildern
Sie den Prozess und die Arten der Kommunikation! Sprechen Sie liber die Arten,
Vorteile und Nachteile der verbalen und nonverbalen Kommunikation!

Sprechen Sie iiber die Verhaltensregeln im Geschiftsleben! (Begriissung, Anrede,
Vorstellung, Duzen, Siezen, Hindeschiitteln, Visitenkarte).

Zidhlen Sie die hdufigsten miindlichen und schriftlichen Arten der Kontakthaltung am
Arbeitsplatz auf und beschreiben Sie sie kurz! (Besprechung, Zusprache, Beitrag,
Bericht, Vorlesung, Notiz, Erinnerung).

Sprechen Sie iiber die Arbeitskontakte des Sekretariatsleiters, beschreiben Sie die
Verhaltensregeln zu den Mitarbeitern und Kunden, ethische Anforderungen in seinem
Arbeitsbereich!

Sprechen Sie iiber die Regeln des erfolgreichen und hoflichen Telefonierens.
(Vorbereitung auf Telefonieren, Gespriach am Telefon, Empfang von Anrufen, Handy,
Anrufbeantworter)!

Sprechen Sie iiber die Regeln der Bewirtung, Formen der Bewirtung, Representation,
Bescherung im Geschéftsleben!

Sprechen Sie iiber Zeitmanagment, Zeitplanung, Erstellung eines Zeitplans
(Organisierung von Arbeiten, Programmiibereinstimmung, Programmbetreuung,
Termine).

Sprechen Sie {iber die Vorbereitung, Veranstaltung von Besprechungen und Sitzungen
im Sekretariat, Regeln bei der Erstellung einer Sitzordnung.

Bestimmen Sie den Begriff der Geschéftsfiihrung! Beschreiben Sie die Rolle der
Geschiftsfiihrung im Geschiftsleben! Sprechen Sie iiber die wichtigsten Aufgaben in
der Geschiftsfithrung im Sekretariat!

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

Arten! Beschreiben Sie den Prozess der Aktenverwaltung, inclusive der Tatigkeiten und
Mittel bei der Aktenablage!
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Wie soll ein Arbeitsplatz gesund und ergonomisch eingerichtet werden
(sicherheitstechnische und gesundheitsfordernde Vorschriften)? Wodurch kann die
Atmosphédre am Arbeitsplatz angenehmer gemacht werden?

Welche Biirokommunikationsmittel gehoren zur Arbeit im Sekretariat? Was bezieht
sich auf die Bewirtschaftung mit den Biirokommunikationsmitteln? (Auswahl der
Zulieferer, Beantragung, Lagerung, Registratur).

Sprechen Sie lber die Biirogerite, die modernen biirotechnischen
Kommunikationsgerite, sowie die wichtigsten Nachschlagewerke, die die Arbeit im

Sekretariat fordern!

Was ist charakteristisch fiir die moderne Geschéftskorrespondenz! Erkliren Sie die
Arten, den Stil und die Form des Geschéftsbriefes!

Sprechen Sie iiber die Anfrage und das Angebot!
Sprechen Sie {iber die Bestellung, die Zahlungs-und Lieferungsweisen!

Sprechen Sie {liber die Reklamation (verschiedene Arten von Beschwerdebriefen) und
die Antwort auf eine Reklamation!
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Vezetési és szervezeési ismeretek

Hatarozza meg a vezetés fogalmat, a szervezeti hierarchidban betoltott szerepét;
sorolja fel a vezetés fobb funkcioit!

Ismertesse a vezetés tervezési és dontéshozatali funkciojat!

Ismertesse a vezetés szervezési funkcidjat!

Ismertesse a vezetés kdzvetlen irdnyitasi funkcigjat!

Ismertesse a vezetd szerepét €s feladatat a hatékony munkakapcsolatok kialakitasaban!

Mutassa be a motivalas eldnyeit, hasznat a vezetési munka soran; soroljon fel néhany
hatékony motivacios eszkozt!

Ismertesse a vezetés ellendrzési funkciodjat, valamint a hatékony ellendrzés jellemzdit!
Mutassa be, hogyan teszi eredményessé a vezetd munkdjat a sikeres kommunikacié!

Hatarozza meg a csoport fogalmat, ismertesse a csoportok létrejottének céljat,
koriilményeit!

Jellemezze roviden a kiilonbozé tipusu csoportokat (funkcionalis, feladat- és formalis
csoportok stb.)!

Jellemezze a csoporton beliili szerepeket!
Ismertesse a konfliktuskezelés hatékony modszerét!
Mutassa be a vezetd idodgazdalkodasanak hatékony mddszereit!

Hatarozza meg a szervezet fogalmat, ismertesse a vezetés- €s szervezéselmélet
fontosabb irdnyzatait, valamint a hozz4juk tartozé iskolakat!

Ismertesse a szervezetek kialakitasat, miikodését €s megvaltoztatasat befolyasold fobb
tényezoket!

Sorolja fel, és roviden jellemezze az alapvetébb szervezeti formakat!

Mutassa be a titkarsdg szervezeten beliili helyét, szerepét a kiilonbdzd szervezeti
formakban, jellemezze a titkarsag hatékonysagat befolyasold tényezoket (szervezési,
vezetési, emberi, technoldgiai)!

Mutassa be a szobeli kommunikacios formék koziil az utasitast!
Ismertesse, milyen szerepe van az emberismeretnek a vezetdi tevékenységben!

Hatarozza meg, és roviden jellemezze a ,,szervezeti kultura” kifejezést!
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