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Részletes tájékoztató 

Kinek ajánljuk ezt a szakmát? Miért a Külkereskedelmi Technikumot ajánljuk? 

Precíznek és kitartónak ismernek a barátaid? Határozott 

a fellépésed, de türelmes is tudsz lenni másokkal?  

Ezek a tulajdonságok alkalmassá tesznek arra, hogy 

felelősségteljes munkát végezz olyan hivatali 

környezetben, ahol a tudás tekintélyt parancsol,  

és a „szabály” nem szitokszó. 

Ha Te szeretsz lenni az a jól értesült személy, aki 

ismerőseit mindig fel tudja világosítani arról, hogy  

ügyes-bajos dolgaikat hol és miként tudják elintézni,  

akkor érdemes megismerkedned a közigazgatás 

rendszerével, melyben a szakképzés során szerzett 

széleskörű ismereteid révén hosszútávra megélhetést 

és biztos előmeneteli lehetőséget találsz. 

 
 
Válaszd akkor is a Közszolgálati technikus képzést,  
 

 ha magabiztosságodat kész vagy önvédelmi és 
lövészeti gyakorlatokkal is növelni, 
 

 ha szeretnéd megismerni az állam működését 
elősegítő jogszabályokat, 
 

 és azt, hogyan könnyítik meg mindennapjainkat, 
 

 ha érdekel, hogyan lehet a szabályoknak precíz 
adminisztrációval és igényes kommunikációval 
érvényt szerezni, 

 
 ha szívesen dolgoznál szervezőként hazai vagy 

nemzetközi rendezvényeken, 
 

 ha a közbiztonságot fontosnak tartod, és 
szeretnél kellően felkészülni rá, hogy 
fenntartásában tevékenyen részt tudj venni! 
 

Bár ez egy fiatal iskola, két több évtizedes oktatási 
tapasztalattal rendelkező intézménnyel, a 
Külkereskedelmi Oktatási és Továbbképző Központtal 
(KOTK), valamint a Studio Italia Nyelviskolával működik 
együtt. 

2019. szeptembere óta a főváros szívében, a Deák tér 
közelében oktatjuk érettségizett tanulóinkat. 

8 új szakképzést hirdetünk, melyeken a részvétel és a 
vizsga ingyenes. 

Olyan szakmákra készítjük fel tanulóinkat, melyekkel 
könnyű elhelyezkedni a munkaerő-piacon. 

Nappali képzéseink iskolai rendszerben zajlanak, így a 
képzés idejére jár a diákigazolvány és a kapcsolódó 
kedvezmények. 

Az iskolai rendszerben végzett tanulók - az első szakma 
megszerzéséhez kapcsolódóan - egyszeri pályakezdési 
juttatásra lesznek majd jogosultak. 

Nappalira jöhetnek azok, akik 1997. 08. 31. után 
születtek, és első vagy második támogatott 
szakképzésükön fognak részt venni; nekik TB-
jogviszonyuk rendezett lesz és családi pótlékot is 
igényelhetnek, sőt tanulmányi ösztöndíjban is 
részesülhetnek. 

Egytanéves felnőttképzésre várjuk azokat, akik 1997. 09. 
01. előtt születtek, és akik még nem szakképzettek, vagy 
még csak egy szakképesítést szereztek állami 
támogatással, de esetleg munka vagy felsőoktatás 
mellett képeznék magukat tovább.  

A képzés során a magas szintű szakmai oktatás mellett 
nagy hangsúlyt fektetünk az idegennyelv-oktatásra is.  

Aki nálunk tanul, gyakorlatias és interaktív órákra 
számíthat, így olyan készségeit és kompetenciáit 
fejlesztheti, melyek segítségével az élet minden területén 
könnyebben tud boldogulni.  

Nálunk élmény lesz a tanulás és közösség lesz az osztály 
– erről képzett, tapasztalt és lelkes tanáraink 
gondoskodnak. 

Fenntartónk a Budapesti Zsidó Hitközség, de 
demokratikus és toleráns intézményként nyitottak 
vagyunk minden érdeklődő diák felé. 

Mivel foglalkozik a Közszolgálati technikus a Közigazgatási ügyintéző szakmairányban? 

Közigazgatási, rendészeti és magánbiztonsági szabályok betartását segíti alapvető 
pszichológiai és szociológiai ismereteinek alkalmazásával. Személyesen, telefonon vagy 
elektronikus úton nyújt felvilágosítást hatósági eljárásokkal kapcsolatban, A személyiségi 
jogok, valamint az adatvédelmi és információszabadságra vonatkozó szabályok betartásával 
adatokat és iratokat kezel, igazolásokat és más dokumentumokat állít ki és iktat, közigazgatási 
ügyeket kezel és eljárásokat folytat le. 

Hol lehet elhelyezkedni ezzel a szakképzettséggel? 

Önkormányzatoknál, kormányhivatalokban, közalapítványoknál, különböző szakhatóságok 
irodáiban, pl. adó- és vámhivatali irodákban, társadalombiztosítási és nyugdíjfolyósítási, 
fogyasztóvédelmi és munkaügyi, stb. ügyekben illetékes hivatalokban. 
  



 

Képzési információk 
a Közigazgatási ügyintéző szakmairányban 

A megszerezhető szakma szintje:  Technikus szintű szakképzettség 

A beiratkozás feltétele:  
Érettségi bizonyítvány, 
érettségi angol nyelvből és  
foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat 

Időtartam: 
4 félév (nappali rendszerű oktatásban) 
2 félév (felnőttképzésben) 

Tandíj:  
A képzés ingyenes, és az ingyenesség kiterjed a 
szakmai vizsgára is. 

Szakmai gyakorlat: 
Egybefüggő 70 óra, mely felnőttképzésben 
munkáltatói igazolással dokumentálható 

Szakmai vizsga:  
A képzés végén 
A részleteket lásd lejjebb! 

A vizsgára bocsátás feltételei:  

 az előírt tantárgyak teljesítése 

 az előírt szakmai gyakorlat teljesítése 

 digitális portfólió készítése 

Főbb szakmai modulok, tantárgyak és témakörök 

Közszolgálati alapismeretek, Pszichológiai, szociológiai és kriminológiai alapismeretek;  
Speciális testnevelés és önvédelem (állóképesség, alaki kiképzés, lövészet); 
Munkavállalói ismeretek és idegen nyelv, Kommunikációs ismeretek és gyakorlatok; 
Közigazgatási és jogi ismeretek, Magyar és idegen nyelvű szakmai kommunikáció; 
Digitális kommunikáció és gépírás, Személy- és vagyonvédelem 

A szakmai vizsga részei 

A nappali rendszerű oktatás 1. félévének, ill. a felnőttképzés 2. hónapjának a végén Ágazati 
alapvizsgát kell tenni, melynek eredménye 15%-os súllyal beleszámít a Szakmai vizsga 
eredményébe. 

 
1. vizsgatevékenység: Központi interaktív vizsga  

Megnevezése: Közigazgatási ügyintéző elméleti ismeretek   

(max. 100 pont, 2 feladatsor;  

11-15 feladat, 45 perc, 50% súlyarány, elvárt min.: 40% /feladatsor) 

Időtartama: 90 perc  

Elvárt teljesítési minimuma: 40% 

Értékelési súlyaránya: 25% 

 

2. vizsgatevékenység: Projektfeladat 

Megnevezése: Közigazgatási ügyintéző gyakorlati ismeretek 

Időtartama: 10 + 90 perc  

Elvárt teljesítési minimuma: 40% 

Értékelési súlyaránya: 75% 

 
2/A) Portfólió bemutatása  

 Időtartama: 10 perc  

 Értékelési súlyaránya: 20% (a vizsgatevékenységen belül) 

2/B) Komplex igazgatási szakmai feladat 

 (szituációs gyakorlat, valamint a kapcsolódó dokumentum elkészítése és iktatása) 

Időtartama: 20 + 10 + 60 = 90 perc  

Értékelési súlyaránya: 80% (a vizsgatevékenységen belül) 

Sikeres szakmai vizsga esetén a vizsgázó állam által elismert technikusi oklevelet kap. 


