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A VALLALATI ARCULAT (CORPORATE DESIGN) FORMAI

ELEMEINEK BESZERZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A marketing-reklam asszisztensi munka sordn azt a megbizast kapja fénokétél, hogy az
Arculati kézikonyvben meghatdrozott arculati dizajn elemekbdl szerezzen be awvallalkozas
szamara. Milyen feladatokat kell elvégeznie a beszerzési munkafolyamat soran? Milyen
szempontokat venne figyelembe a beszalliték kozotti valasztas soran? Valaszat irja az alabbi
bekeretezett helyre! Oktatéja segitségével pontositsdk azelvégzendd feladatokat!

SZAK&M ACIOTARTALOM

A vallalkozasok tevékenységtdl fliggetlenil kilonb6z6é anyagokat, eszkozoket, arut vagy

szolgaltatast vasarolnak. A vallalat arculati elemeinek beszerzése soran hasonloképp jar el,
mint egyéb beszerzései esetén. A vallalkozasok elvarasai:

a megfelel6 min6éségl arukat és szolgaltatasokat
- a megfelel6 mennyiségben

- a megfeleld idében

- a megfeleld szallitotol

- a megfeleld aron beszerezni.
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A BESZERZES MUNKAFOLYAMATA

- beszerzend6 aruk mennyiségének, 0sszetételének meghatarozasa,
- szallitok kivalasztasa,

- Uzleti kapcsolat kialakitasa (szerzédés, megrendelés),

- aruatvétel,

- pénziigyi lebonyolitas.

A Corporate Design (CD) elemek beszerzése soran is a beszerzési folyamat altalanos Iépéseit
kell végigvezetni. Ebben az SZT elemben elsGsorban a nyomdai - els6sorban ofszet
nyomashoz kapcsolddd - megrendelések sajatossagairdl lesz szé. Ide tartoznak az lgyviteli
és irodai nyomtatvanyok, kiadvanyok, csomagoldeszkdzok, termékcimkék sth. A
reklamajandékok feliratozasa szitanyomassal torténik. Ezek beszerzésére vonatkozo
munkafolyamat megegyezik mas nyomdaipari termék beszerzési munkafolyamataval.

1. A beszerzend6é mennyiség és 6sszetétel meghatarozasat befolyasolja:

- CD elemek fogyasanak varhaté alakulasa
- Meglévéd készlet

- Tarolasi lehetéségek

- Utanpoétlasi id6

- A vallalkozas pénziigyi helyzete

2. A szallito kivalasztasanak szempontjai:

- kapcsolat, referenciak
- megbizhatésag, gyorsasag
- gyakorisag, tételnagysag
- ar, fizetési hataridék, kedvezmények,
- engedmények:
- mennyiségi engedmény, rabatt (kumulativ, nem kumulativ, egyedi)
- promocios engedmény ((j termék bevezetésénél)
-. szezonalis engedmény
- fizetési.engedmény (skonto)

Az Uzleti kapcsolat kialakitasa ajanlatkéréssel vagy a szallité részérél ajanlat nyujtasaval
kezdédik. A vallalkozasok tobb szempontot mérlegelnek, majd a dontés fliggvényében kell
az ajanlatot kérni. Az ajanlatot az lizleti levelezésben tanultak alapjan kell elkésziteni!

Az ajanlatkérés illetve a megrendelés el6tt az alabbiakban kell donteni.
1. Milyen mennyiségre van sziikség a gyartandé kiadvanybél

A kozolni kivant tartalom milyen méretli kiadvanyon fér el esztétikusan. A lap mindkét
oldalara térténjen-e nyomtatds, vagy csak az egyikre?
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4+0: a papir egyik oldala teljesen szines (full color), a masik oldal (res.
4+4: a papir mindkét oldala teljesen szines.
2+0: a papir egyik oldala 2 szinnel van megnyomva, pl. sarga és kék, a masik oldal (res.

A nyomtatvany egy példanyanak gyartasi ara annal kedvezébb, minél nagyobb szamban
készil. Tehat az 06sszkoltség szempontjabél mindenképpen olcsobb egyszer nagyobb
mennyiséget rendelni, mint toébbszor keveset

2. A kiadvany szingsszeallitdsa milyen legyen.

A nyomtatds szinei: A nyomdaiparban altalaban négy alapszint hasznalnak a nyomtatashoz.
CYMK (cian — cyan, bibor — magenta, sarga — yellow, fekete — key black)

Ezek eltéré ardnyu keveredésébdl keletkeznek a kiilonb6zé egyéb szinek;. illetve ezek
arnyalatai, mint pl. a zéld, a piros, stb. pl: Zéld = 100% Cyan + 100% Yellow. Ezen az elven
lenyomtathaté akar foté mindségl kép is. Ezt a nyomtatdsi eljardst négyszin-color
nyomtatasnak is nevezziik.

Vannak olyan nyomtatvanyok, amik csak egy vagy két szinnel, pl.: kékkel és/vagy zolddel
keriilnek nyomtatasra. Ebben az esetben egyszeriibb és olcsébb, ha a nyomdagépet csak
ezzel a két szinnel toltik fel. Ebben az esetbeniolyan eredményt kapunk mintha egy fekete-
fehér fotét néznénk, csak a fekete helyett a kék szin szerepel. Ezt az eljarast direkt szines
nyomtatasnak is nevezik.

A szinek kivalasztasanal a nyomtatvany rendeltetésén kivil, a felmerild koltséget is célszerd
figyelembe venni. A tobb szin, magasabb egy példanyra esd, ugynevezett fajlagos koltséget
jelent. Ezt az 6sszefliggésttapasztaljuk az egyoldalas és a kétoldalas nyomtatds koltsége
kozott is. Ez a koltségnovekedés azonban nem linearis, tehat az egy szinnel valé nyomtatas
ara nem kétszerese a kétszines nyomtatasnak, ahogy a kétoldalas nyomtatas sem kétszer
dragabb az egyoldalas nyomtatasnal.

3. Milyen legyen a papirtipus.
Minden nyomtatvanyhoz - els6sorban rendeltetése szempontjabél - meghatarozhaté a
legalkalmasabb alapanyag, azaz a papir minésége.

A‘papir vastagsagat 1 négyzetméterének grammsulya hatarozza meg.

Ez a papir alaptulajdonsaga, ami meghatarozza a tovabbi felhasznalasi teriileteit is. E szerint
mas grammsulya papir alkalmas levélpapirnak, és mas névjegykartydnak. Az egyes
felhasznalasi teriileteken hasznalt papirok grammsulyat az alabbi tablazat tartalmazza. (az
adatok csak iranymutatoak, ezektdl eltérd felhasznalasi teriilet is elfogadhato)

Nyomtatvany tipusa A papir grammsulya (gr)
Levélpapirok, nyomtatvanyok 80 -
Névjegykartyak, meghivok 250 -
Szérélapok 45-200




ARCULAT DIZAJN ELEMEINEK BESZERZESI LEHETOSEGEI, KOLTSEGEI

Prospektusok, termékismertet6k, katalégusok 90 -

Dossziék 250 -

4. A papir sulya mellett a masik jellemzd tulajdonsaga a papir feliletének megjelenése. Ez a
tulajdonsdaga befolyasolja a nyomtatas megjelenésének a mindségét. E szerint
megkulonbozetiink feliletkezelt és kezeletlen papirokat.

A feliiletkezelt papirok biztositjdk a nyomat legszebb megjelenését. Ennek legnagyobb
jelent6sége a négyszin-color nyomtatdsoknal van. A nyomdaipari nyomtatdshoz hasznalt
papirok szine altalaban fehér vagy - a gyartasbol adéddan- ennek valamilyen/ tonusa példaul
enyhén sargas. A kiilonb6z6 alapszinekkel rendelkezé nyomtatvanyokndl az alapszint
altalaban nyomdai aton viszik a papirra. Léteznek anyagdban szinezett papirok is, de ezek

inkabb kis példanyszamu és egyszer(i nyomtatvanyokhoz hasznalatosak.

A nyomdaiparban jelenleg hasznalt papirtipusok és azok felhasznalasi teriilete

Papir tipusa

Grammsulya (gr)

A papir termékjellemzgi

A papir felhasznalasi
teriilete

Alacsony fehérségi szintd,
kedvez6 art papir. Csak

Nagy példanyszamu

Ujsagnyomé 45 20 ezer példanyszam ujsagok, olcsébb
feletti nyomtatvanyoknal szérélapok
haszndlhaté.
Fényes fellletd, jé
fehérségi szintd papir. 20 L, L, ;
Szérélapok, tajékoztatok,
LwC 57,70 ezer példanyszam feletti p ,,J .
o, , szines djsagok
kiadvanyok esetében
alkalmazhaté.
Matt feliiletd, j6 fehérségi Levélpapirok,
szintd, j6 tartasa papir. nyomtatvanyok,
Offszet 70, 80, 100 Mindsége megegyezik az tajékoztatok, levélpapir,
dtlagos fénymasolé szérélapok nyomtatdsara
papiréval. alkalmas.
Kivalo fehérségi szintt, jo Prospektusok,
tartasu, tébbféle katalégusok, névjegyek,
Miinyomé 90, 135, 500, 300 u au viegy

vastagsagban valaszthaté
papirtipus.

szines meghivék, dossziék
nyomtatasara megfeleld.

Kreativ karton

200 -

Anyagaban mintazott és
szinezett papir. Egy vagy
kétszines nyomtatdshoz
és alacsony példanyszamu
kiadvanyok nyomtatasara
javasolt.

Meghivék, névjegyek,
tiltet6kartyak
nyomtatasara alkalmas.

Ontapadés matrica
(visszaszedhetd, vissza
nem szedhetd)

Jo fehérségi szintli és
szinvisszaad6 képességu
a matrica alapanyaga. A

hordozotél kénnyen
elvdlaszthatd, j6 ragadé

Arucimkék, vonalkédok
nyomtatasdra alkalmas.
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képességli. ‘

Milyen méretii legyen a nyomtatvany?

A nyomtatvanyok méretének a meghatarozasakor a rendeltetésikon kival, a
gazdasagossagot is érdemes figyelembe venni. Akkor a leggazdasagosabb egy nyomtatvany
gyartasa, ha annak mérete valamelyik szabvanymérethez igazodik. Természetesen ettdl
eltéré méretet is lehet alkalmazni.

Szabvany Méret (mm) Felhasznalasi teriilet
A3 297x420 Ujsagok, hajtott formatumban
Ad 210x297 Levélpapirok, tajékoztaték
Francia boriték méret LA4 205x100 Meghivok, tdvoziékartyak
A5 148x210 Szorolapok, terméktajékoztatok
A6 105x148 Képeslapok, ud)/i:'tzlékértyék,
meghivok
A7 74x105 Szorolapok, terméktajékoztatok
90x50
(névjegykartyat divat.. kérni a
Névjegykartya 85x55 mm-es méretben is) Névjegykartyak

A hajtott nyomtatvanyoknal (pl.: djsagok), a gyartashoz mindig a kiteritett (nyitott) méretet
kell alapul venni.

A megrendelésnél B szabvanyméretet is kérhetlink igy példaul:

- B3 500x350 mm
- B4 250x350 mm
- B5 .175x250 mm

5. A nyomdatdl kérhet6 egyéb jellegzetes miiveletek

A nyomtatas befejezése utan, lehetéség van a nyomtatvany rendeltetésének megfeleld,
tovabbi ‘miveletek elvégzésére. Ilyen pl. a hajtds, a folidzads stb. Ezek nem minden
termékesoportban alkalmazhatodak.

A mivelet megnevezése A mivelet rendeltetése

Gépi vagy kézi hajtassal torténik. Példaul egy Ad-es

1-szer hajtas . . i P
nyomtatvany egyszer hajtva A5-6s méretd lesz.

A szerkesztés soran kijelolt helyen és irdnyban a
nyomtatvany meghajtasa kétszer. Egy A4-es kétszer
2-szer hajtas hajtva A6-0s méretli lesz. A kétszer hajtds lehet "Z"
vagy "ablak” (a hajtott oldalak azonos oldalra zarédnak)

formaju.
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Az elkésziilt nyomtatvanyt vékony, attetsz6 foliaval
vonjak be. Ez javit a nyomtatvany megjelenésén illetve

Foliazas , ) . Y L, )
tartésabba teszi azt. Ez a m(ivelet hajtdssal is
kombinalhato.
Egyes céges nyomtatvanyokat megadott darabszamban
L. valamelyik oldaluknal 6sszeragasztasra keriilnek ugy,
Tombosités Y 9 9

hogy egyenként kénnyen szétvdlaszthatéak maradnak.
(jegyzettombok, megrendeldk)

A legyartott nyomtatvanyokat, egyenként vagy
Sorszamozas sorozatként azonos sorszammal latjak el. A

belépbjegyeket igy gyarthatjak le.

A tobb egymasba illesztett lapot tartalmazo

Thzés . . . .
nyomtatvanyt a gerinc vonaldban meg lehet tiizni.
Perforalas A ki - vagy széttéphetGség elGsegitésére
Biegelés A behajtas jelz6 nyomasa

A papir keresztmetszetét csak részben vagjak at.

Bemetszés, riccelés D Y
Alkalmaznak‘pl. az 6ntapados foliak kikészitésekor

6. Tovabbi informaciok a nyomda szamara:

- A nyomtatvany tipusa, rendeltetése.

- Milyen legyen a layout, az oldalelrendezés? Hol helyezkedjen el a kép, hol a szdveg.

- Kiemelések: Mely szovegrészt szeretnénk kiemelni.

- A kiadvanyon jelenjen-e meg egyéb informacio: példaul labjegyzetben telefonszam
stb.

- A szerkesztéshez rendelkezésre bocsatunk-e segédanyagokat: példaul arculati album
vonatkozo részei, fényképek stb. A kiadvanyszerkesztésnél lehetéség van arra is,
hogy a nyomdavaliegyuttmiukodé fotés készitsen képet példaul a termékrél.

Az ajanlatok beérkezése és értékelése, valamint a megrendelés utan kothetliink a nyomdaval
szerz6dést. A szerz6dés altalaban az aldbbiakat tartalmazza:

VALLALKOZASI SZERZODES

Amely létrejott a(z) ( [Megrendeldo név, cim]) mint Megrendelo és (partner néve, cime )
tovabbiakban mint Vadllalkozo kozott az alabbi feltételekkel:

1. A Megrendelo megrendeli, vallalkozo pedig vadllalla az 1.1 pontban felsorolt
paraméterekkel rendelkezo nyomdai termék (tovdbbiakban: nyomtatvdny) gyadrtdsat és
kapcsolodo elokészitdi és logisztikai szervezési feladatok elldtdsat.

1. 1. A nyomtatvdny paraméterei

- Méret.

- Példanyszam,

- Papirminéség,

- El6oldal/hatoldal szine,
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- Kotészet,
- Tovabbi miiveletek,
- A nyomtatvany 6sszes sulya (csomagoldéanyag nélkiil).

1. 2. A nyomtatvdny gydrtdsi dra és a hatdridok

- Netto gyartasi ar FT+ AFA

- Varhat6 grafikai koltség FT + AFA
- Kedvezmény FT + AFA

- Hazhoz szallitasi dij: FT + AFA
- Utanvét: FT + AFA

- Teljesitési hatarid6

- Anyagleadasi hataridé

- Valasztott anyagleadasi mod

- Fizetési feltétel:

- Az atvétel médja:

- Teljesités (atvétel) helye:

Megrendelo kételes a készre jelentéstol szdmitott 5 napon belil a terméket dtvenni,
amennyiben e hatdridén belil megrendelo a termeket nem veszi dt, ugy a termék dra
esedékessé vdlik és a terméket a vdllalkozo felelés.orzésbe veszi, a taroldsért napi ......... -
Ft+ AFA tdroldsi dijat szamithat fel.

2. A szerzddés felmonddsa

Megrendel6 a szerzodéstol jogkovetkezmények nélkiil eldllhat mindaddig, amig nem
kezdodétt meg a gydrtds elokészités, .azt kbvetoen megrendeld eldlldsa esetén a teljes drat
koteles vdllalkozonak megfizetni.

3. A gydrtdshoz illetve a gydrtds-elokészitéshez sziikséges fdjl vagy irat, vdllalkozo részére
toérténd eljuttatdsa (anyagleadas).

A nyomtatvany tartalmdnak meghatdrozdsa a megrendeld feladata. Ezt a gydrtdshoz kétféle
modon adhatja dt. - Fajl formdtumban. - A megfeleld file formdtumok: (Al, CDR (X4), PS,
PDF, TIF (300 dpi), JPEG (300 dpi), PSD) - Tartalmi leirdsban. A megrendeld ebben az esetben
/rdsban-adja meg a megrendelt nyomtatvdny tartalmadt, illetve a sziikséges grafikai elemek
(pl.. logo) leirdsat.

4. A vdrhato grafikal kéltség:.

Az ajdnlatban szereplé grafikai koltség, a megrendelést kévetden, az igény pontos
ismeretében kertil meghatdrozdsra. A grafikai koltség csak szerkesztési djjat tartalmaz. Nem
tartalmaz kiilsé munkadijat pl.. fotozdst.

5. Gydrtdsi hatdrido:
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A vdllalkozo dltal adott hatdridét meghalado maximum X napos késedelme, - elére nem
ldthato technikai okok esetén - hatdridében torténd teljesitésnek mindsiil. Ezt meghalado
késedelem esetén a megrendeld jogosult eldllni a szerzodéstdl, és az dtadott eldleget
visszakdvetelni.

A megrendel6 késedelme a villalkozo egyideji késedelmét kizdrja. Az anyagleaddstol fliggd
hatdridé  a nyomdakész  gydrthato fdjl  rendelkezésre alldsdtol  szdmit.

6. A nyomtatvdny dtvétele:
Az 1.2. pontban foglalt helyen és iddben.
7. Fizetési feltételek:

A rendelésfolvamat sordn vdlasztott Eldrefizetés vagy Eldlegfizetés esetén ajdnlott
kedvezmény a végszdmlan kertl jovdirdsra - amennyiben._a befizetés az eldlegbekérd
levélben megadott hatariddig teljesiil. Ettdl eltéré megallapodds hidnydban legkésobb, a
kész nyomtatvdny dtvételekor esedékes a teljes gydrtdsi dr kiegyenlitése.

8. A korrektura lehetdsége

A vdllalkozo lehetdséget biztosit a megrendeld részére, hogy a vallalkozo dltal elkészitett
grafikdt nyomtatds elott ellendrizze és_jovahagyja. Erre a vdllalkozo dltal megadott modon,
idopontban és helyen van lehetéség. A korrektira elfogaddsa utdn, valamint ha a

megrendeld nem él a lehetéséggél, az elkésziilt nyomtatvdnyban lévd esetleges tartalmi és
grafikai hibdkért a vdllalkozo nem vdllal feleldsséget.

9. A nyomtatds ellendrzése. Ennek elvégzése a vdllalkozo feleldssége.
10. Mindségi kifogdsok kezelése:

A megrendeld az elkészilt nyomtatvdny dtvételének sordn mennyiségi €s mindségi
ellendrzést végezhet. A mindségi kifogdsait a megrendeld, jogvesztés terhe mellett az
atvételtol szamitott 8 munkanapon belil a vdllalkozohoz irdsban be kell jelentenie. A
korrektura. sordn a megrendelo adltal megjelélt hibak kijavitisdnak elmulasztisa -
amennyiben az nem korldtozza a nyomtatvdny haszndlhatosdgdt (pl. a haszndlhatosdgot
korldtezza: pl. telefonszam, cim elirdsa) - maximum x % drengedményre jogosit. Nem a
vdllalkozo. dltal szerkesztett és nyomtatdsra elokészitett nyomtatvanyok esetén, az abban
1evo hibakeért a vdllalkozot felelosség nem terheli. A képernyon megjelenitett grafikai terv és
a legydrtott nyomat szine kozotti eltérésre hivatkozdssal emelt mindségi kifogds kizdrva.

11. Adatkezelés:

Megrendeld hozzdjdrul ahhoz, hogy a vdllalkozo a szerzodésben foglalt adatait nyilvdantartsa
és a megrendelo részére szolgdltatdsairol, akcioirdl hirlevelet kiildjén.
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12. Vitds esetek rendezése:

Jelen szerzodésben nem szabdlyozott kérdések tekintetében a Ptk. rendelkezései irdnyadok.

Felek a jogvitdikat elsosorban békés uton kivdnjdk megoldani. Az igy nem rendezheto
Jjogvitdk eldéntésére felek a perértéktol fliggéen a .............ccoceiieinnn.. Birdosdg
illetékességét kotik ki.

Datum

Megrendeld Vdllalkozo

A megrendel6 az aldbbi korrektira jeleket alkalmazhatja.

A nyomdai kéziratot korrektira jelek segitségével kell javitani.

Korrektura jelek!

1

http://www.adata.hu/_Kozossegi_Adattar/dokument.nsf/aeb5e4c08ec7c2ce852566f200140bd7/d22e6a8906e258
5ac1256ade0061e610?0OpenDocument
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Hogyan kell a hibdkat kijavitani?

A szedésben elbforduld hibat korrektarajellel kell
megjeldlni. A bejelslt korrektirajelet az adott sor mel-
lett a levonat szélén megismételjik, és a jel jobb oldala
‘mellé irjuk a sziikséges javitast vagy valtoztatast. Az
utasitast jelenté korrekturajelek (pt. [T L1 _I™ )
mellé nem kell semmit hozzairni. '

A korrektiirajelek rendeltetése és alkalmazdsa

1. Hibdsan szedett és sériilt, illetve idegen tipusbol
valo vagy forditoit, esetleg feje tetejére allitott betii
kicserélésére a kovetkezé alaki jeleket hasznaljuk:
[JLITTLFJ8 PTLT L s hasonlek). A javi-
tandé betiit egy ilyen jellel athazzuk: a jelet a levonat
szélén megismételjitk, és. a jel mellé irjuk a h*]yes ,’z
betlit. Ha egy sorban_tdbbféle betithiba van, mind- .
e]yiket mésfé]l jellel jafitjuk. Ha ellenben a sorban l¢ lefv
ugyj:nazok 4 betithibak ismétiddnek, kij}vitésukra_ egy- /e
forma jeleket hasznalunk; ezeket a levonat szélén meg-
ismételjitk, és mellettik csak egyszer tiintetjiik fel
a helyes betiit. Ha egy vagy tobb sorban, illetve a hasa-
bon végig azonos (rendszerint miiszaki jellegii) hiba
ismétlédik (pl. sérilt vagy idegen matrica kovetkezté-
ben), mindegyik hibéit egyformarjellel jelljitk, és ezt
a jelet a helyes betiivel csak egyszer timtetjiik fel
a levonat felsd szélén. :

2. Két vagy tobb egymids mellett allo helytelen vagy
idegen tipusi betd, illetve egy vagy egymas mellett 4llé
néhany sz6 megvaltoztatdsara egyik ilyen jellel ——
H—H L—1 Ld 1 = a helytelen betii-- _
ket, illetve szavakat athizzuk, a jelet a levo‘tat széléen  Jm
meglws]ételjiik, és mellé irjuk a javitast. Ha a sz6 csak f— dm
részp@ helytelen, nem kell az egész szét kijavitani, L-7dem
illetve athizni, hanem csak a [fesdf betiiket. i

3. Ha Gsszetartozé nagyobb terjedelmii széveget kell
meguvdltoztatni, javitani, az egész helytelen részt ilyen

és hasonlé alaku jellel @ athtzzuk.

A levonat szélén a megismételt jel mellé irjuk a helyes
szOveget; a javitasokrél — ha annak -szovege terjedel-
mes — a levonathoz kiilon lapot mellékelink. ~ Példa:

1. dbra. korrekturajelek /.
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A nyomdéik korszeriisitését a régi, elavult
gépek kicserélésével kivanjuk elérni.j Az +&j
gyorsjaraiu gepek beallitasa csokkefitené azl

%3 ezz€l nagyobb ter-

- - ey - % , s
psével megjavulnak a muniRalededl
vek J A Lorszerusités tobbé-kevésbé min-

den vallalatra vonatkozik.

4. Ha mds tipusii betiitkkel kell dtszedni a sorokat
vagy szavakat, vagy pedig azok ritkitasa, egyéb ki-
emelése, illetve kiemelésiik megsziintetése sziikséges,
akkor a megviltoztatandé részt igy [aldhizva] meg- L) rclhbdlamd !
jeloljik. Ezt a jelet a papir szélén megismételjitk és
mellé irjuk a kivant |[valtoztatdst|(kovér, kurziv, ritki- v Banziw!
tani, vagy a ritkitast megsziintetni). Ha csak egy beti
(irasjel) . tipusat kivdnjuk megvéltoztatni, akkor az
1. pontban szerepld jelekkel, az ott eldirt médon végez-
zitk a javitast. Ez esetben a javitds egyszeres alahuzésa
délt, kétszeres aldhuzasa félkivér, az alahuzas nélkili
pedig normal allé betiivel valé javitast jelent.

5. Feleslegesen szedett egy vagy tSbb betiit, szavakat,
sort vagy szovegrészt a javitas terjedelmének meg-
feleléen az r., 2. vagy 3. pontban szerepld egyik jellel
athtizzuk. A levfonat szélén megismételt jel mellé jmelld LB 1~
irjuk a torlési utasitas jelét: (deleatur; latin szd,
magyarul: torlendd).

6. Hidnyzo betiik, irdsjelek, szavak vagy osszefiiggd
szdveg poétlasara az 1. pontban szerepld jeleket hasz-
naljuk. Ha betli vagy irasjel hianyzik, éthitsz az azt [zw
megelézé vagy utdna dllo betiit (esctleg irdsjelet), és
a levonat széljl feltintetett jel mellett az athuzott betit en
megismételve, hozzairjuk a hié*zé betiit vagy irésjele-' / ny 7Z.
Hianyzd slavak vagy szoveg potlasira a jelet a meg- [ sz
feleld helyre tesszitk, és a levonat szélén megismételt _
jelLirjuk a potlandd részt. Nagyobb kihagyasck eseté- J welle
ben célszeriibb a megismételt jel mellett hivatkozni
a kéziratra, amelyen feltiinden meg kell jeldlni a ki-
maradt részt. — Példa:

A tipogrifia _tarténe]ménekj_a]kalomma] 1 £ #ezer. /
felvetik az épitdmivészettel valé kapcso-
latat.

2. dbra. dbra Korrekturajelek /1.
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7. Ha a szedésbél egy vagy tobb sor hidnyzik, akkor
ilyen (vagy hasonld) jelet il o |
tesziink azon sorok k&zé, ahova a pétlas vals. A levonat
szélén megismételt jel mellé irjuk a hidnyzé szoveget.
Ha a kihagyas nagyobb terjedelmii, akkor a 6. ponthoz
hasonléan utaljunk a kéziratra. — Példa:

A korrektiaraclvasast nem szabad futélag,

gyorsan végeznmi, a sorokat, a sziveget - " kell
ban észrevessziik a hibakat. A hosszabE M‘- 3 ; sofhal
szavakat, neveket, a szamokat, az idegen bizlrsals

8. Két szomszédos sz [felcserélésére ezt a jelet
[ 1! hasznaljuk ugy, hogy aszavakat|felcserélendd [~ |__ |
igy atfogja. A levonat szélén csak a jelet kell meg-
ismételni. Ketténél tbb szd felcserélésére vagy a
mondatbeli szérend megvaltoztatasara a szavakat meg-
szamozzuk, A levonat szélén csak a széamokat irjuk ki.
Itelygzﬁke midtt, igl netn irhatjuk % szamiokat a szavak [H T X 1234567
folé, vagy a szérendi valtozds egy szedett soron tul
terjed, a javitast a 2. ponthoz hasonléan végezziik,
vagyis a helytelen részt athazzuk, és a levonat szélén
a helyesbitett szérend szerint ajbol leirjuk.

9. Egy sz vagy szécsoport dthelyezését egyik sorbol
a masikba ugy jeldljiik, hogy az athelyezésre keriild
részt koriilhataroljuk és a kivant helyre wvezetjik

nyillal: 6 A levonat szélén a jelet
ismételjiik.

10. Ha a szedésben egy vagy t6bb sort kell tdvolabbra
dthelyezni, akkor azt ezzel a jellel r_"; -.D javitjuk.
A nyilat abba a sorkdzbe vezetjiik, ahova az- athelye-
zendd rész tartozik. (A jelet a levonat szélén meg-
ismételjik. — Példa‘a g. és 1o0. ponthoz:

Nem veletlen tehat, hogyj ismételten fel-
vetik az_épitémiivészet és a{tipografia kap- !
csolataf(a tipografia torténelmének kutatot} Lt
{a kényvnyomtatas formavilaga. E

Aligha van az emberi gondolatnak olyan
egyértelmti és tiszta kifejezé formaja, mint

11. A sorok helytelen sorrendjét ugy javitjuk, hogy
kézvetleniil ‘@ sorok mellé vizszintes vonalat hizunk,
mellette feltiintetjiik a helyes sorrendre utalé szamo-
kat. ~ Példa:

3. dbra Korrekturajelek /.
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szélva:) ,8sszedobédnak™, és ilyenkor eld-

felcserélédnek. Néha (nyomdasznyelven

saga az, hogy feldolgozasuk kdzben kénnyen
A linégépen szedett sorok egyik sajatos-

Ossze. Sket.

fordul, hogy nem a helyes sorrendben rakjak

12. Sziik sz6kozok vagy egyéb helykdzok névelésére
a helykozbe, szdkdzbe ezt a jelet T L irjuk, és aTjelet
a szokasos médon megismételjitk. Ezt a jelet T L alkal-
mazzuk, ha a helykézt T (sz6kozt) csékkenteni kell,

13. Sorkoz vagy mds idires hely névelésére ilyen jele-
ket ) —{ hasznélunk. A jelet a névelends

- 4
3

sorkdzbe irjuk, a levonat jobb szélén. A jel mellett, (

ha szitkséges, tintessiik fel a kivant novelés nagysagat
nyomdai (tipometriai) vagy rendes mértékegységgel.
Sorkdz vagy mas iires hely csSkkentésére ezt a két jelet

— ¢ — hasznaljuk, egyébként a sorkdz
(helykoz) novelésére adott magyarazat szerint: Két sor

vagy egyéb ires hely teljesen. szoros Gsszehtizasara
a két sor vagy egyéb szedéselem kozé ezt a jelet
f——)irjuk.

14. Hidnyzo sz6kozok javitdsdra, betiik, irasjelek,
szedésoszlopok szétvalasztdsira ezt a jelet a javi-
tando helyre irjuk, és a levonatkzélé egismételjik.
A sz0kdzok (helykozok) teljes megszintetésére pedig
ezt a jelet alkalmazva hasonlokégen jarunk el. —
Székc’iz]:hiba javitasara ilyen jeleket: :I ]: ~hasznalunk.
Ha a szé utolsé betiij }erﬁlt a kovetkezé szd elejére,
akkor a balra mutaté jelet, forditott esetben a jobbra
mutatéEelet trjuk be, és a levonat szélén megismételjiik.

15. Haafolyamatosan szedett szovegben 1ij bekezdést
kell jellni, ezt a sorban ezzel a jellel J_ tiintetjiik fel.
A levonat szélén a jelet megismételjitk. Az 0j bekezdés
megsztintetésének ez a jele: ‘———) . — Példa:

A korrekturaolvasast nagy figyelemmel
kell végezni, mert a sajtéhiba 6rdége soha-
sem alszik, { Megtorténhet, hogy egy sulyo-
sabb hiba hasznalhatatlanna teszi a nyom-

II
el
I

J

C

T

tatvanyt. ' >
(A javitast ésszeriisits korrektirajeleket

évszazadok ota haszndljdk a nyomdaszok
és a szerz8k vilagszerte.
Alkalmazasuk nélkiil szavakkal hossza-

13
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4. dbra. Korrekturajelek IV.

16. A sor egyenes vonaldbdl kiugré részek, ,tancolo”
betiik javitasara folottik és alattuk vizsziptes vonalat
hizunk. A jelet a levonat szélén megismételjik.

|

17. Sorok vagy szedési részek egyvonalba dllitdsdra
hasznalhaté jelek a kovetkezdk: E: :j A jelet al:'_l
vonalba &dllitandd résztdl, sziikség szerint, jobbra ::1
vagy balra helyezziik, és a jelet a levonat szélén meg-
ismételjik.
18. Miiszaki eredetii hibdk javitdsa. a) Ha az egyéb-
ként j6l olvashaté levonaton elmosddott (gyenge
nyomasi rész, hidegen 6ntdtt, sériilt sorok), olvashatat-
lan szdvegrész fordul eld, az egész helyet bekarikazzuk.
Ez a nyomas erdsitésének a jele. A nyomdas gyengitését
ugy jeldljiik, hogy a karika kdzepébe egy szorzdjel-
szerii keresztet irunk be. Ha agy latjuk, hogy a szedés
ala idegen anyag kerilt, ennek eltavolitasara az érintett
részt ugyancsak bekarikazzuk, a kozepébe pedig ket
keresztet irunk. — Példa:

JL

A nyomis erdsitése A nyomdas gyengitése Idegen anyag eltévol_il
tasa a szedés alél

O GHles

b) Ha a sz6kdzdk vagy mas iires helyek kitoltésére
hasznalt szedésanyag (vakanyag) felemelkedik, a le-
vonaton fekete folt jelentkezik. A kifogasolt részt ilyen
jellel I megjeldliik és ezt allevonat szélén meg-
ismételjitk. H #_

19. Ha az dbrdt (klisét) iéliordulattal (180°) vagy
regyedfordulattal (90°) hibdsan helyeziék el a szedés-
.ben, az ébra tulajdonképpeni felsé részére irjuk a ,,Fej”,
az alsé részére pedig a ,,Lab” szét. Ennél kisebb allitasi
eltérésnél az abra igazitandd részéhez nyillal ellatott:
Vizszintes legyen! — Fiiggdleges legyen! jelzést irunk. —

Példa: Faggothges éﬂm‘/

e

5. dbra. Korrekturajelek V.
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20. Téves jelolés hatdlytalanitisira a tévedésbdl
kijelolt részt szaggatott vonallal aldhizzuk, a levonat

szélére irt]-_f?_#_ef]_jelélést pedig athazzuk.

21. Hibds ékezetek, illetve egyes irdsjelek torlésére
vagy javitdsdra sorszedésben — a sor ujraszedésének
elkeriilésére ~ az irasjelen véséssel javithatunk (pl. a
kettdspontot pontra, a pontosvesszét vesszdre javithat-
juk)] az ékezetes betiibdl a felesleges €kezetet levésve,
ékezet nélkiilit csinélhatink. Siirgds vagy kevésbé igé-
nyes munka esetén (pl. ijsagnal} a felesleges irasjelet is
véséssel[ tavolithatjuk el. A véséssel végzend3 javitast
azzal kildnboztetjilk meg a rendestdl, hogy a javitast
a levonat szélén bekarikazzuk.

22. Ha valamely szévegrészt vagy cimet a szedés
kézepére kell dllitani, azt e két jel 1 ‘L kézé foglal-
juk, és a jelet a levonat szélén megismételjuk. A szedés
egy részének (szovegrész, tablazat, abra stb.) elmozdi-
tasara megfelelé iranya és hatarvonallal ellatott nyila-

kat |a——— ——f T _L hasznalunk. A levonat

szélén a jelet meg kell ismételni,

23. Tdbldzatokban a hianyzd lénia helyét vonallal
megjelsljiik, ezt a levonat szélén megismételjiik, esetleg
feltiintetjilk, milyen fajtaju (pontozott, finom, kdver
stb.) legyen a pétlandé lénia. Foldsleges l1éniat hullam-
vonallal kell Athuzni. A levonat szélén megismételt
hullimvonal mellé irjuk a torlés jelét (2h). Ha egy
léniat (vonalat) mas fajtajira kell Kicserélni, a léniat
szorzékereszttel X  jeldljik meg. A levonat szélén
a megismételt jel mellett feltiintetjik a kivant lénia
fajtajat. Ha a léniasarkok nem allnak &ssze, a sarkok
helyét bekarikazzuk. — Példa a 22. és 23. ponthoz:

leAPIRALAKOK ]
~ Azalak _ Méret _Teriilet_
e Tlde “mm | me
A0 841 x 1189 | 1000
::M 594 x 841 0500
f—q A2 420 x 594 }0f250
A3 | 297x 420 [oftasol

6. dbra. Korrekturajelek Vi.

Y%
&

X bgy fekele lomiat !

A~~~

| (lonia )
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24. Képletek javitdsa. Hatvanykitevét (felsé allasa
kis szamot vagy betiit), illetve indexet (alsé allasua) agy
javitunk, hogy a hibasat az 1. pontban felsorolt egyik
jellel athuzzuk, a korrektirajelet a szokasos modon
a levonat szélén megismételjiik, és emellé irjuk a helyes-
bitést. Az esetleges félreértések elkeriilése végett
a hatvanykitevé ala alsé allasa M1 arkitslts jelet,
az index folé pedig felsé allasu L drkitlts jelet
irunk. Szabalyellenes szorzépont javitasakor a korrek-
turajel mellé a helyes szorzépontot gy jeldljik, hogy
a kdzépen allé pont alatt és folstt is g feltiintetjiik
az Grkitoltd jelet. Hatvanykitevs, alsé index és szorzé-
pont potlasanal hasonléképpen jarunk el azzal a kiilénb-
séggel, hogy az eldzd betit vagy szimot hizzuk at
a korrektirajellel, és ezt is kiirjuk a levonat szélén.

Ha gorég betit kell javitani, a helyesbités mellett
zardjelben tintessik fel a gordg betii elnevezését is. —

Példa:
N TR TR N T ) LLLL e ( gérog dmega)
ET T T T

o abeabe) ref
oy

25. A kéziszeds vagy a gépszeds a kéziratban olvas-
hatatlan szavak vagy késobb beirandé szdimok helyét,
vagy a szerzd dltal iiresen hagyott helyet feje tetejére
allitott betiikkel il (blokalassal) vagy feltiing betiik-
kel (pl. HHHH), jelekkel (pl. —2-), esetleq nullikkal
(0000) tolti ki. Az ilyen részeket ezzel a jellel——f + ?
athuzzuk, és azt a levonat szélén kérdgjellel megismé-
teljik. Ha a blokalt részt tisztazni tudjuk, a kérdsjel
helyett a javitast irjuk be.

EGYEB ELOIRASOK

a) A kiadok &ltal végzett korrektiralevonato-
kon a nyomdai hibdkat (sajtéhibikat) kék szind
irénnal vagy tintaval, a kézirattsl eltérd utdla-
gos szerzdi (szerkesztdi) javitisokat pedig vards
szini irénnal vagy tintival kell jeldlni. FEzt a
megkilonboztetett  jeldlési médot a  szerzéi
korrektirik felszimitisinak megkdnnyitése veé-
gett alkalmazzulk.

b) A hasiblevonatokon (elsé korrektirin)

a késsbb betiordelends dbrikra és tiblizatokra
vonatkozd szimozidsokat vagy egyéb megjegyzé-
scket a javitasoklél vals elkiildnités céljabol
keretezzik be. Ezzel az esetleges félreériések
elkeriilheték (pl. hogy egy megjegyzést ne
tévesszenek ossze javitassal).

¢) Minden levonaton a szedés alatt fel kell
tintetni a korrektirat olvasd személy kézjegyél
(s a keltezést.

7. dbra. Korrekturajelek VI

A fizetési mdodok koziul a leggyakrabban a készpénzes és az atutalassal

torténo fizetést alkalmazzak.

A nyomtatvany atvétele soran az alabbi munkafolyamat alapjan kell eljarni:
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(o . , , Minéségi mennyiségi kifogds esetén
. Az atvétel résztevékenysége Y ,
A folyamat sorszama teendd intézkedés

A széllitélevél 6sszehasonlitaisa a | Arudtvétel megtagadasa, reklamacié

1. megrendeléssel irdsban
5 Kirakodas
3 A mennyiségi aruatvétel Mennyiségi hianyok dokumentalasa

Az aruatvétel leigazolasa hianytalan
4. teljesités esetén (aldirds, pecsét)

A minéségi kifogdas dokumentalasa,
5 A nyomtatvanyok mindségi atvétele a mindségileg kifogasolt
nyomtatvanyok elkiilonitése

Az utolsé munkafolyamatként a szamla ellenértékének kiegyenlitése torténik.

TANULASIRANYITO

1. On az alabbi arajanlatot kapja:

200 db 500 db 1000 db 5000 db
CD cimke (4+0/6ntapado)* 130,- 55,- 35,-
CD borité (el6- és hatlap

1 v v 4 [
(4+0/135 gr/m2) 30 60 0
S,zorolapAA/4 (4,+4/1,35 gr/m2) 50, 32, 16,
fényes mlinyom¢ papirra
Szé6rélap /§/5 (2+0/80 gr/m2) 20,- 15— 5,
ofszet papirra

Ertékelje ‘a kapott drajanlatot! Melyik megoldast ajanlana fénokének. Erveljen az allitasa
mellett! Valaszat az aldbbi bekeretezett helyre irja! Oktatéjaval vitassak meg a kapott
valaszokat!
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2. Elegans céges levélpapirt szeretnének rendelni egy nyomdatol. Milyen paraméterekkel
rendelné meg a nyomtatvanyt? Valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!

3. Latogasson el egy nyomddaba. Kérd meg a kapcsolattartdé személyt,-hogy mutassa‘meg a
az egyes papirtipusokat, méreteket, elkészilt nyomtatvanyokat.

Gyljtson informaciokat az alabbiakra vonatkozéan:

- Arjegyzék,

- Arengedmények,

- Vallalkozoi szerzddés tartalma - specidlis szerzédési feltételek: p.: torzsvasarloi
rabat, skontd, vallalasi hataridék, minéségi kifogas intézése stb.

- Kérjen korrekturazasra varé6 nyomtatvanyt. Végezd el a korrekturazast és beszéld
meg a nyomda kapcsolattarté személyével!

Jegyzeteit az alabbi helyre irja:

18



ARCULAT DIZAJN ELEMEINEK BESZERZESI LEHETOSEGEI, KOLTSEGEI

Megoldasok

1. Egy lehetséges megoldas: Els6 megkozelitésben nagyobb mennyiségben, alacsonyabb
fajlagos koltségl nyomtatvanyokat célszerl megrendelni. Ugyanakkor, ha a felhasznalasa
korlatozott a nyomtatvanyoknak, akkor csak a sziikséges mennyiséget célszerl megrendelni,
még akkor is ha annak az egységdra magasabb.

19



ARCULAT DIZAJN ELEMEINEK BESZERZESI LEHETOSEGEI, KOLTSEGEI

2. Egy lehetséges megoldas: Négyszin-color nyomassal, A4-es méretben Ofszet, 100 gr-os
papirra. A layaut az Arculati kézikonyv szerint torténjék. 500 db
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| 1. feladat

On egy vallalkozds menedzser-asszisztense, akinek azt a feladata adta a fénéke, hogy

rendeljen szorélapot! Milyen feltételekrdl kell irnia a megrendelésben! Valaszat irja az alabbi
bekeretezett helyre!

2. feladat

Az alabbi nyomtatvanyok megrendelésénél milyen szabvanyméretl papirra kell megadni a

megrendelést! Hatarozza meg a megrendelendd papir méretét is! Valaszat irja az alabbi
tablazatba!

Felhaszndlasi terilet Méret (mm) Szabvany

Ujsdgok, hajtott formatumban

Levélpapirok, tajékoztatok

Meghivok, tidvozlSkartyak

Szérélapok, terméktdjékoztatok

Képeslapok, advozlékartyak,
meghivok

Szérélapok, terméktajékoztatok

Névjegykartya
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Milyen mennyiségre van sziikség a gyartando kiadvanybél

- A kiadvany szindsszeallitasa milyen legyen.

- Milyen legyen a papirtipus.

- papir feliletének megjelenése

- Milyen méretl legyen a nyomtatvany?

- Milyen mennyiségre van sziikség a gyartandd kiadvanybél

- A kiadvany szindsszeallitasa milyen legyen.

- Milyen legyen a papirtipus

- papir feliletének megjelenése

- Milyen méretl legyen a nyomtatvany

- A nyomdatdl kérhet6 egyéb miveletek

- A nyomtatvany tipusa, rendeltetése.

- Milyen legyen a layaut, az oldalelrendezés? Hol helyezkedjen el a kép, hol a széveg.

- Kiemelések: Mely szovegrészt szeretnénk-kiemelni.

- A kiadvanyon jelenjen-e meg egyéb informacié: példaul labjegyzetben telefonszam
sth.

- A szerkesztéshez rendelkezésre bocsatunk-e segédanyagokat: példaul arculati album
vonatkozo részei, fényképek stbh. A kiadvanyszerkesztésnél lehetéség van arra is,
hogy a nyomdaval egyluttmiikodé fotds készitsen képet példaul a termékrél.

2. feladat
Felhasznalasi teriilet Méret (mm) Szabvany
Ujsagok, hajtott formatumban 297x420 A3
Levélpapirok, tajékoztatok 210x297 A4
Meghivék; tidvézlSkartyak 205x100 Francia boriték méret
Szordlapok, terméktajékoztatok 148x210 A5
Képeslapok, udjlélzlékértyék, 105x148 A6
meghivék
Szordlapok, terméktajékoztatok 74x105 A7
Névjegykartya 90x50 Névjegykartyak
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Gal-Hamburger-Kardos-Kisvaradi-Mészaros-Sas: Piacbefolyasolas, Kisvaradi és Tarsa Kiadé,

Budapest, 2001.
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A(z) 0063-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd
52 342 02 0000 00 00 PR Ugyintéz6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
7 ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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