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Tisztelt Vizsgazo!

A kozigazgatasi alapvizsgara valé felkésziilés nem kénnyi feladat. Kiilondsen annak, aki rég maga mogott
tudja mar az iskolapadot vagy jaratlan a jogi-kdzigazgatasi, a kdzgazdasagi szaknyelvben. Elsésorban rajuk
gondolva - de nemcsak az 6 szamukra - rendelkezésére bocsajtunk egy olyan tanulasi segédletet, amely
tanulassal kapcsolatos otleteket, tanacsokat, szoveg-feldolgozasi technikakat tartalmaz, amelyek
segitenek a tananyag feldolgozasaban és elsajatitasaban. Az érdekl6d6, ha raszan egy kis idét, megismer-
kedhet a kdzigazgatdsi alapvizsga tesztjében alkalmazott feladattipusokkal, a vizsga sajatossagaival, igy
- reményeink szerint — hasznalhat6 segitséget nyujtunk az eredményes vizsgazashoz is.

J6 tanulast, eredményes vizsgat kivannak:
az NKE KTI
munkatarsai
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NEHANY FONTOS INFORMACIO A KOZIGAZGATASI
ALAPVIZSGAROL

A kozigazgatasi alapvizsga irott tananyaga az alabbi linkrdl elérhetd és letdlthetd:

https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

A kozigazgatési alapvizsga tananyagat feldolgozé videdprezentécids e-tananyagok az aldbbi linken érhetdk el:
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5f438538466b0a68a9f1dc9a

« Atananyag 7 témakdort (modult) dolgoz fel:

No v hAwN=

Alkotmanyos és jogi alapismeretek

Kbézigazgatasi alapismeretek

Eur6pai Unids alapismeretek

Gazdalkodasi és pénziigyi alapismeretek
Informacidbiztonsagi és adatvédelmi alapismeretek
Kbzigazgatasi szervezetek miikodése
Nemzetpolitika

A kozigazgatasi alapvizsga irasbeli (on-line) teszt, melynek sordn a vizsgazénak egy, a
szamitogép altal véletlenszeriien kivalasztott, 50 kérdésbél all6 (50 pontot éré) feladatsort
kell megoldania és legaldabb 26 pontot elérnie az eredményességhez a rendelkezésre allé
45 perc alatt. A vizsgat a kormanyrendeletben és a vizsgaszabalyzatban meghatarozot-
tak betartasaval kell teljesiteni’.

A kozigazgatasi alapvizsgara felkésziilhet:

1.

onalléan a tananyag egyéni médon torténd feldolgozasaval:
» azirott tananyag 6nallé feldolgozasaval;
> akodzigazgatasi alapvizsga tananyagat feldolgozé videdprezentécids e-tananyag segitségével;

» tovabbi ajanlott e-tananyagok feldolgozasaval:
v’ Kozigazgatasi iranytl — Alkotmanyos és jogi alapismeretek;

v’ Kbdzigazgatdsi irdnyt(i - Kbzigazgatdsi alapismeretek e-tananyag;

v' Kozigazgatasi irdnytl - Allamhaztartasi gazdalkodasi alapismeretek:

v’ Kdzigazgatasi iranytd — A kbzigazgatasi szervek szabalyszer(i mikddése;

v Kozigazgatasi iranytld — Ugyintézés.

» aprobateszt kitoltésével: (Iasd 111/1. alfejezet)
illetve igénybe veheti az alapvizsgara val6 felkésziilést segit6, személyes jelenlétet igényl6 konzul-
taciokat is:

' Akozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgardl szolo 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet 8-9.§-a és az 1. sz. melléklete


https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5f438538466b0a68a9f1dc9a
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5f438538466b0a68a9f1dc9a
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5eb0172c9255d21a02f68f70
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5e7dc1fd466b0ad8fa95e651
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5eb01b10466b0a53d3c4cd07
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5e7dc2cf466b0ad8fa95e8a4
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5e7dc282466b0ad8fa95e7ab

Az alapvizsgara felkészité konzultacio:
« harom napos (3 x 8x45 perc),
+ elo6zetes felkésziilést igényel (a konzultacié el6tt mindenképpen meg kell ismernie a tananyagot!)
« Ha On ugy dontétt, hogy az alapvizsga konzultaciét nem veszi igénybe és teljesen 6nalléan kivan
felkészilni a vizsgara, akkor érdemes megfogadnia azitt leirtakat, amelyek reményeink szerint hozza-
jarulnak a kdzigazgatasi alapismeretek sikeres elsajatitasahoz, és az eredményes vizsgazashoz.

ALTALANOS TANULASI TIPPEK

A kozigazgatasi alapvizsgéra valé felkésziilés komoly feladat, ezért szeretnénk néhany tanulasi tippel meg-
konnyiteni ezt a felkésziilését. Ezek koziil barmelyiket alkalmazhatja, de természetesen mindenkinek sajat
tanulasi modszere nyujtja a legjobb eredményt. Javaslatainkkal az On egyéni tanulas-modszertani repertoar-
jat szeretnénk bdviteni és nem egy mindenkire érvényes moédszert kinalni.

A FELKESZULES MEGTERVEZESE
.1. JELENTKEZZEN AZ ALAPVIZSGARA!

A kozigazgatasi alapvizsgdra jelentkezék szamara egy kulon dokumentumba
foglaltuk 6ssze a vizsgdval kapcsolatos 6sszes tudnivalét: a vizsgara vonatko-
z6 jogszabdlyokat, rendelkezéseket és a gyakorlati tapasztalatokat. Ezek ala-
pulvételével kivanunk a vizsgazoknak tajékoztatast nyujtani. A tdjékoztatot
a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézetének
honlapjan az aldbbi aloldalakrél télthetik le:

https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/jelentkezes

https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/altalanos-informaciok

I.2. TERVEZZE MEG A TANULASI FOLYAMATOT!

Amikor mar biztossa valt a vizsgaidépontja, akkor kezdje meg a felkésziilést!
Javasoljuk, hogy szakaszolja a felkésziilését:

» 1.szakasz: a tananyag elsajatitasa;

» 2.szakasz: vizsgara valo célzott felkésziilés.


https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/jelentkezes
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/altalanos-informaciok

Prébalja felmérni, hogy varhatéan mennyi idébe telik Onnek a felkésziilés!

Készitsen felkésziilési tervet, litemtervet (még a vizsgara jelentkezés el6tt célszeri ezt elkésziteni), ebben
irja 0ssze:
« Avizsga idépontjiig mennyi felkésziilési id6 all rendelkezésre?
« Afelkészilés soran:
»  mit, melyik tananyagrészt?
» mikorra szeretne elsajatitatni?
» hogyan fogja felkészlilésének eredményességét ellendrizni?
« Tervezze be a tanulast hatraltaté eseményeket, tényezéket! (Pl. munkahelyi feladatok, hataridék,
csaladi kotelezettségek, innepnapok stb.)
« lrja &ssze, hogy az adott tanulasi id6szakra 6sszesen milyen - felkésziilési és egyéb - feladatai lesznek!
o Készitsen ,B” tervet id6csuszas esetére!
» Szlkség esetén egyeztessen munkaaddjaval tanulmanyi szabadsag tigyében.

I.3. TERVEZZE MEG TANULASI KORNYEZETET, A TANULAS IDEJET!
Csak akkor kezdje meg a tananyag feldolgozasat, ha a koriilmények megfeleléek:

. valassza ki azt az idépontot, napszakot, amely az On
szamdara a leginkdbb alkalmas arra, hogy nyugodtan
tanuljon (vannak, akiknek ,jobban fog az agya” reggel,
masok inkabb éjszaka szeretnek tanulni, amikor mar a
csaladtagok,nem labatlankodnak”, zavarnak.)

« teremtsen nyugodt koriilményeket, kényelmes fel-
tételeket a tanuldshoz;

» készitse elé6 a tanulashoz sziikséges dolgokat: a
tananyagot, eddigi jegyzeteit, kérje meg csaladtagjait,
hogy a tanulasra kijelolt id6ben ne zavarjak.

I.4. HATAROZZA MEG A TANULASI STILUSAT ES VALASSZON ENNEK MEGFELELO FELKESZULESI
TECHNIKAKAT!

» Auditiv (hallds utani) tanulasi stilus: pl. olvassa fel maganak
vagy mondja a telefonjara, hangrégzitére a tananyagot és
hallgassa utazas, vezetés kozben;



» Motoros (mozgdssal 0sszekotott) tanulasi stilus: pl. hizza ald a jegyzetben a fontos elemeket,
jegyzeteljen a margdra, irja le a tananyagot sajat valtozatban, sajat szavaival; mozoghat kézben
.Jjobban fog az agya”, ezért le-fol jarkal tanulas kozben;

» Vizualis (latashoz kapcsolddod) tanulasi stilus: készitsen 6sszefoglalé dbréakat, rajzokat, sajat ppt.
bemutataét, stb.

. HOGYAN DOLGOZZA FEL AZ ALAPVIZSGA TANANYAGAT?

Toltse le a tananyagot a
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

oldalrol!

A TANANYAG FELDOLGOZASA
I1.1. KEZDJE A FELKESZULEST A TANANYAG ATTEKINTESEVEL!

Ha képernydrél nem szeret tanulni, nyomtassa ki a tankdnyvet;

Fussa at a tartalomjegyzéket és nézze meg, hogy milyen témakat 6lel fel a tananyag;

~Lapozza at” az anyagot és figyelje, hogy az adott témahoz, résztémdihoz milyen kiemeléseket
alkalmaztak a szerzék, milyen informaciékat tekintettek alapvetének;

4. Azonositsa a tananyag azon részeit, fejezeteit, amelyekkel kapcsolatban vannak el6zetes ismeretei,
amelyeket szivesen tanul majd, mert érdekli Ont és vélassza ki azokat a fejezeteket, amelyek teljesen
Ujak, ismeretlenek az On szamara (vagy amelyek tanulasahoz nincs olyan nagy kedve);

5. Atanulasi terv elkészitésekor legyen erre is tekintettel, tehat az Gj, a kevésbé kedvelt tananyagré-
szekre szanjon tobb id6t és a napi tanulasi id6szak elejére (itemezze be, amikor még kevésbé fa-
radt, mig az ismert, kedvelt anyagrészekre kevesebb idé is elég és ezeket késébbre is lehet Gitemezni;

6. A modulos tananyagszerkezet lehetévé teszi, hogy a tankdnyvi elrendezéstdl eltéré sorrendben
dolgozza fel az anyagot, csak néhany esetben kell figyelni a tananyag egymasra épliltségére;

7. Hakonzulticidra jelentkezett, akkor arra elore kell tanulni! A konzulticié nem el6adas, hanem meg-
beszélés, ahol a konzulensek silyozzdk az anyagot és alapvetéen a résztvevdi problémajelzéseket

figyelembe véve pdrbeszéd zajlik!


https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

1.2. HASZNALHATJA A PQRST MODSZERT A FELDOLGOZASNAL!

+ Kezdje meg a tananyag figyelmes atolvasasat és feldolgozasat!

« Haladjon tobbszor 4t az anyagon ugy, hogy el8szor csak elézetesen tekinti at és csak ezt kovesse a
- tobbféle tanulasi technikat hasznalo - tényleges feldolgozas.

o Hasznalja a PQRST médszert:

. HOGYAN KESZULJON FEL A VIZSGARA?

l1.1. A PROBAVIZSGA ELERESE

A prébavizsga jelenleg mar csak az uj felliletrdl (https://probono.uni-nke.hu) érheté el az alabbi médon.

Az Uj fellletre belépve a jobb felsé sarokban a monogramjara, majd a Tanulds meniipontra sziikséges kat-
tintania. Itt a FELADATOK mellett talalhaté zold szamra kattintast kovetéen megtaldlja a Jogosultsag kérése
gombot.

Amennyiben nem latja az igénylés lehetségét, annak két oka lehet: Onnek nem terveztek be alapvizsgat,
vagy a képzési referense az alapvizsga mentességet is bejelolte az On adatlapjan. Mindkét esetben a hivatal
képzési referense jogosult javitani az adatlapot.

A fellilet eléréséhez a Google Chrome bongészé hasznélata ajanlott, illetve engedélyezni kell a

bongészében a Flash playert.


https://probono.uni-nke.hu

A jogosultsag igénylését kovetéen a Tanulds / Feladatok meniipontban megtalalhaté Prébavizsga,
valamint a modulokhoz tartozé rovid tesztsorok is.



A jogosultsag kérést kdvetden a Prébavizsga és a rovid tesztek a Tanulds / Programok és vizsgdk
menlpont aljan, a Proba alapvizsga Részletek gombijara kattintva is elérhetd. A Felkészlilés men-
pontban az egyes modulokhoz kapcsolédé tesztsorok a Vizsgdk meniipontban a Préba alapvizsga
indithato el.

Kérjiik, hogy a felkésziilésnél vegye figyelembe, hogy a probavizsga feladatsor nem alkalmas
a tudas mérésére, inkabb a vizsgafeliilettel valé ismerkedést, a kérdések technikai meg-
oldasanak gyakorlasat szolgalja.
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I1.2. TAJEKOZODJON A VIZSGAFELTETELEKROL!

>
>

>
>
>

Az alapvizsga on-line médon zajlik, ellendrzott korilmények kozott;

A vizsgan semmilyen segédeszkdzt nem szabad hasznalni, a kommunikacié minden formaja
tilos!

A vizsga ideje 45 perc;

Osszesen 50 kérdést kell megvalaszolnia a rendelkezésre 4116 id6 alatt;

A kérdéseket a szamitégép véletlenszer(ien generalja a rendelkezésre all6 kérdésbankbdl;

A kérdések az 6sszes tananyagrészt feldlelik a kovetkezé bontasban:

1.

modul: Alkotmanyos és jogi alapismeretek: 6sszesen 9 kérdés
o 1.1.almodul: Alkotmanyos és jogi ismeretek (2 db)
+ 1.2.almodul: Allamszervezet (5 db)
« 1.3.almodul: Jogi szabdlyozas (2 db)

. modul: Kézigazgatasi alapismeretek: 6sszesen 19 kérdés

« 2.1.almodul: A kdzigazgatasi intézményrendszere és jogi alapfogalmai (6 db)
o 2.2.almodul: Kdzszolgalat (3 db)

o 2.3.almodul: Kézszolgalati hivatasetika (2 db)

« 2.4, almodul: Kbzigazgatasi jogalkalmazas és hatdsagi eljaras (6 db)

» 2.5.almodul: A kdzigazgatas-fejlesztés stratégiai keretei (2 db)

. modul: Eurépai Unids alapismeretek: 6sszesen 4 kérdés
. modul: Gazdalkodasi és pénziigyi alapismeretek: 6sszesen 6 kérdés
. modul: Informacidbiztonsag és adatvédelem: 6sszesen 3 kérdés

» 5.1.almodul: Adatvédelem és 5.2. almodul: Informaciészabadsag (0sszesen 2 db)
» 5.3.almodul: Informaciobiztonsag: (1 db)

. modul: Ko6zigazgatasi szervezetek miikodése: 6sszesen 7 kérdés

» 6.1.3.almodul: A kdzigazgatasi reformokkal kapcsolatos elméletek (1 db)
o 6.1.almodul: Kbzigazgatas szervezetelméleti megkozelitésben (2 db)

+ 6.2.almodul: Vezet6i feladatok a kbzigazgatasban (2 db)

» 6.3.almodul: Kbzigazgatasi szervezetek m(ikodési folyamatai (2 db)

. modul: Nemzetpolitika: 6sszesen 2 db kérdés

A vizsga sordn a kovetkez6 feladat-, illetve kérdéstipusokkal taldlkozhat a tesztben:

1. lgaz - hamis

Kakukktojas

Tobbszoros véalasztas
Klasszikus egyszeres valasztas
Hianyos mondat

Parositas

No v s WwnN

Sorképzés

11



Nézziink példakat az egyes kérdés, illetve feladattipusokra (és a hozzdjuk tartozé instrukciékra)!
A vizsgafeliileten pontosan ilyen formatumban fognak megjelenni a kérdések, feladatok.

Minden kérdéstipus esetében alapveté fontossdgu a kérdés megértése, helyes értelmezése, e
nélkil tudatosan j6 valasz nem adhaté.

1.1GAZ - HAMIS

« Taldn az egyik a leggyakrabban el6forduld, elméletileg konnyU kérdéstipus, fele-fele aranyban
van esélylink a helyes valasztasra

« Ugyanakkor az allitas lehet hosszu, bonyolult, szinte teljesen megegyezik az igaz allitassal,
azonban akar csak egy [ényeges elemében eltér téle, akkor az mar hamis.

+ Alényeges fogalmi elemek pontos ismeretére van sziikség.

o Avalasztasi lehetéségek sorrendje is valtozik, nem mindig az igaz van feljebb!

» Instrukcié: Dontse el, hogy az aldbbi allitas igaz vagy hamis!

12



2. KAKUKKTOJAS

Viszonylag ritka kérdéstipus.

Oda nem illéséget vizsgalunk.

Pontos ismeretekre van szlikség.

Csak egy kakukktojas, azaz helyes vélasztas van, amely nem illik a felsorolasba.
Instrukcio: Van egy kérdés vagy megallapitas majd Jeldlje a helyes vélaszt!

13



3.TOBBSZOROS VALASZTAS

Ez a kérdéstipus viszonylag gyakori, de taldn a legnehezebb!

Tobb helyes valasz van és neheziti a dolgot, hogy a lehetséges jé valasztasok szamat nem jelzi
el6re a rendszer.

Csak akkor jar érte pont, ha pontosan annyi valaszt jelolt meg, amennyi az elvart (helyes) és
csak azokat valasztja, amelyek elvartak (helyesek)!

Instrukcio: valassza ki a helyes véalaszokat, tébb helyes megoldas is lehetséges.

14



4. KLASSZIKUS EGYSZERES VALASZTAS

Ez az egyik leggyakoribb kérdéstipus!

Csak egy valaszt szabad megjeldlni (csak egyet enged a rendszer), de egyet mindenképpen
érdemes, még akkor is, ha bizonytalan valaki a valasz helyességét illetéen

A rossz valaszt nem biinteti a rendszer pontlevondssal, a hidanyzé valasz viszont biztos nem
értékelhetd. Tippeljunk!

Instrukcio: Jelolje a helyes valaszt.

15



5. HIANYOS MONDAT

Ez a feladattipus elég ritkan fordul el6 (pl. kevés tény adatot tartalmazd, leir, esszé jellegi
szoveg esetében gyakoribb).

Egy szavas és két szavas kifejezés valaszhaté legordité savbol.

A kett6s behelyettesités esetén csak akkor jar érte pont, ha mindkét kivalasztott szé/kifejezés
helyes.

Néhany esetben a helyes fogalompar kizadrasos alapon, nyelvtani/nyelvi-logikai Gton is kiva-
laszthatd, helyes megoldas esetén egy nyelvileg is helyes mondatot kell kapnunk.
Legtdbbszor ez esetben is nagy figyelmet és pontos széveg, illetve fogalomismeretet igényel
a helyes megoldas megtaldlasa.

Instrukcio: Kérem valasszon a lentiek kozl!

16



6. SORBA RENDEZES

Ezis a ritkdbb feladattipusok kozé tartozik.

A sorrend feldllitdsa torténhet idébeliség, térbeliség vagy valamilyen intenzitasbeli kiilonbség
alapjan. (pl. hierarchia alsébb szintjétél a felsébbig, eljarasi cselekmények sorrendje)

Segitséget jelenthet a logika (,jézan ész”) hasznalata.

Technikailag az a feladat, hogy a kurzorral kivélasztott elemet az egérrel (lenyomott bal egér-
gombbal, azt folyamatosan lenyomva) vagy a szoveg mellett taldlhaté aranysarga szind nyilakkal
a vizsgazo altal megfelelének vélt sorrendet kell kialakitani!

Ezért a feladatért is csak akkor jar pont, ha minden elem a helyére kerdil.

Instrukcio: Tegye sorrendbe...

17



7. PAROSITAS

Ez is ritka feladattipus, és ezért is csak akkor jar pont, ha minden elem a helyére kerdil.

Nem okoz kiilondsebb nehézséget az 6sszetartozd fogalmak, kifejezések, szovegrészek beazo-
nositasa és 0sszekapcsoldsa, de a sok elolvasand6 szoveg miatt altaldban tdbb id6t igényel a
megoldasa.

Bizonytalansag esetén a logikai alapon torténd kizaras segithet a parok megtalalasaban!

A technikai feladat az, hogy a jobb oldali oszlop lenyithaté meniibdl ki kell valasztani a listabol
a bal oldali oszlop kifejezéséhez, vagy fogalméahoz ill§ definiciét.

Instrukcio: Parositsa dssze...
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1.3.

KESZITSEN SAJAT TESZTFELADATOKAT, KERDESEKET!

Ha a fenti kérdés, illetve feladatipusoknak megfelel6en sajat tesztet készit és old meg, azzal

gyakorolja a feladattipusokat, melyek késébb ismerésebbek lesznek a vizsgén;

a valaszadas gyorsabba vilik a vizsgén, hiszen a forma mar ismerds, csak a tartalmilag helyes
valaszlehet6sége(ke)t kell kivalasztania;

a sajat tesztkérdések készitése segit a tananyag feldolgozasaban;

a tananyag feldolgozasa és a tesztkészités kozben felmeriilé kérdéseket a felkészité konzultacid
alkalmaval felteheti a témaban szakérté konzulensnek.

OSSZEFOGLALVA

A kozigazgatasi alapvizsgara valo felkésziiléskor érdemes:

a tanulasi folyamatot megtervezni, tanulasi Gtemtervet késziteni;

a tanulas megkezdése el6tt atfutni a tematikat;

kivalasztani az ismerésnek, illetve nehéznek tartott tananyagrészeket;

tobbféle tanuldsi technikat alkalmazni, 6tvozni;

a tananyag elektronikus és papir alapu verziéjat egyidejiileg hasznalni;

idét hagyni az ismétlésre és az elsajatitott tudas ellenbrzésére;

a vizsgdra késziilve sajat tesztkérdéseket késziteni és azokat megvalaszolni, illetve a probatesztet
megoldani;

Amennyiben kérdései meriilnének fel az Gtmutatéval kapcsolatban, netdn tovabbi segitségre lenne szliksége,

forduljon bizalommal kollégainkhoz a tovabbkepzes@uni-nke.hu e-mail cimen.

Reméljik, segitettiink, eredményes felkészlilést és sikeres vizsgazast kivanunk!

az NKE KTI
munkatarsai
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