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Szerkesztoségi-kiadoi ismeretek

a) A kozlésfolyamat jellemzdi, fajtai
Nevezze meg a kozlésfolyamat 6sszetevéit, a kommunikacio fajtait a kozlés célja, a
visszacsatolas fliggvényében! Emelje ki a meggy6z6 kommunikacié lényegét,
ramutatva a hirdetésszervez6 munkajaira is! Nevezze meg a kozvetett
kommunikacio fejlédési szakaszait napjainkig!

b) A cimkettediv, cimnegyediv
Ertelmezze a cimnegyedivet, és nevezze meg az egyes oldalakon feltiintetendd
részeket, adatcsoportokat! Jellemezze a cimkettedivet esztétikailag Osszevetve a
cimnegyeddel!

a) A valodi irast megel6z6 irasfajtak
Ismertesse a legjellemz6bb irasfelfogasokat, jellemezze a targyirast, a képirast!

b) Az ISBN-, és ISSN-szam
Ismertesse az ISBN-szam, az ISSN-szam hasznalatat, az ISBN-szam csoportjainak
jelentését, a szamok elhelyezését a kiadvanyban! Térjen ki a szam megkérésére!

a) A valodi iras
Ismertesse az elsé betdiras el6zményeit, a sumér ékiras, az egyiptomi iras, a fOniciai
iras, gorog iras fébb jellemz6it! Mutassa be a latin betd jellegzetességeit és
fejlédését a nyomdabetl megjelenéséig!

b) A papirgyartas, papirosfajtak
Vazolja a papirgyartas folyamatat! Jelolje meg a papirosfajtakat grammsuly,
alapanyag ¢és felhasznalas szerint! Nevezzen meg néhany papirgyarat!

a) Nyomtatasi eljairasok: a magas nyomtatas
Mutasson ra a konyvnyomtatas el6zményeire, Gutenberg taldlmanyanak
jelent6ségére, Osszevetve azt a megel6z6 tablanyomatos modszerrell Nevezze meg
a gépl szedés fajtait, térjen ki napjaink szedésfajtajaral Beszélijen a
magasnyomoéforma  készitésérol, a szoveg, az illusztracid, a szines nyomat
nyomoformajarol!

b) Az impresszum
Sorolja fel az impresszum adatait, nevezze meg helyét a kiadvanyban!

a) Nyomtatasi eljarasok: a mélynyomtatas
Beszéljen a mélynyomtatas el6zményérdl, 1lényegéréll Emelje ki a nyomoéforma-
készités lényegesebb vonasait, ismertetve az eljaras elényét, hatranyat! Jellemezze a
nyomdaterméket!

b) Technikai adatok a kiadvanyban

Beszéljen az A/5 fvre torténd egységes atszamitas szikségességérdll Nevezze meg
ennek a technikai adatnak a helyét a kiadvanyban! Illusztralja egyszer példaval az



10.

11.

atszamitast! Nevezzen meg adatot, amely a szabvanytol eltéréen is feltiintetheté a
kiadvanyban!

a) Nyomtatasi eljarasok: a siknyomtatas
Beszéljen a siknyomtatas el6zményérdl, lényegéréll Nevezze meg a siknyomtatas
fajtait, a nyomoforma-készités lényegesebb vonasait! Jellemezze a keletkezett
nyomdaterméket gazdasagossagi és esztétikai szempontbol!

b) Az idészakos kiadvanyok téma szerinti felosztasa, tipografizalasa, tordelése
Nevezze meg az ujsagelemeket! Fejtse ki a hely- és hirérték fogalmat!

a) A konyvkotés
Nevezze meg a konyvkotés jelentésebb munkafazisait, a koétésnemeket, a
leggyakoribb kotészeti hibakat! Mutassa be a tartossag és a kotésfajtak kapcsolatat!
Jellemezzen néhany kiadvanyt az esztétikus kotés fligevényében!

b) A kolofon és adatai
Ertelmezze a kolofon szot, sorolja fel adatait, mutassa be helyét a kiadvanyban!

a) A nyomdai betd, betttipusok
Ertelmezze a betltipus fogalmat, nevezze meg a tizes osztilyba sorolas
szempontjait, jellemezze az osztalyokat! Mutasson ra a betltipus-valasztas és a
kiadvany tartalmanak kapcsolataral

b) A hibas teljesités, reklamacié
Nevezze meg és mutassa be a hibas teljesités leggyakoribb eseteit a lényeges
vonasok kiemelésévell

a) Nyomdai mértékrendszer, betifokozatok
Mutasson ra a tipografiai pontrendszer kialakulasanak szikségességére! Nevezze
meg a legaltalanosabban hasznalt betinagysagokat, mutassa be alkalmazasukat a
kilonb6z6 témaju, rendeltetést kiadvanyokon!

b) A szerkeszt6ségi Ugyintézé titkar feladata
Nevezze meg a munkakorbe tartozo kapcesolattartasi és adminisztrativ teenddket a
kézirat beérkezésétdl a kiadvany megjelenéséig a lap- és konyvkiadoban!

a) A tordelés
Ertelmezze a térdelés fogalmat, jellje meg alapvetd szabalyait!

b) Marketing a konyvszakmaban
Ertelmezze a marketing sz6 jelentését, a marketingtevékenységet! Jel6lje meg a
marketingfeladatokat a kiadoban, a szerkesztéségben!

a) A konyv f6- és kiegészit6 részei
Hatarozza meg a konyv fogalmat, sorolja fel a konyv részeitl Nevezze meg a
tartozékos részeket és elhelyezésiik kovetelményeit!

b) A kilonféle jelentések szerepe a kiadvannyal kapcsolatban



Beszéljen a szerkeszté jelentési kotelezettségérél a kézirat elfogadasara, illetve
elutasitasara vonatkozoan! Térjen ki a szerkeszt6i jelentés tartalmara, kellékeire!
Ertelmezze a lektori jelentést!



12. a) Az irasos dokumentumok
Jellemezze a kiadvanytipusokat! Frtelmezze az idGszakos és nem idészakos
kiadvany fogalmat! Csoportositsa a kiadvanyokat és jellemezze a felosztast a
szerkesztés, a megjelenités modja, valamint a mifaj szerint!

b) Utémunka
Sorolja fel a nyomdai munkalatokat kovets teenddket a kiadvany eléallitasahoz
szuikséges anyagokkal!

13. a) A kényvek kilonb6z6 kiadasai
Ertelmezze a tdlnyomast, a sz6vegkritikai, a reprint- és a faximilekiadast!

b) A nyomdai szerz6dés
Beszéljen a szerzédéskotés el6zményeirdl, jellemezze a nyomdai megrendelést
tartalmi, formai szempontbol!

14. a) A kézirat
Ertelmezze a kézirat fogalmat! Mutasson ra a szerz6i, kiadd, nyomdakész kézirat
kilonbségérel Mutassa be a kiadéban atvett kézirat felmérésének folyamatat!
Sorolja fel a szabvanyos kézirat kévetelményeit! Beszéljen a kéziraton végzendd
munkalatokrol!

b) Dokumentatori feladatok
Ismertesse a dokumentaciok tarolasaval kapcsolatos feladatokat a kiadéban, a
szerkesztoségben! Ertelmezze a maszaki példany fogalmat!

15. a) Kényvmuvészet napjainkig
Muavészeti szempontb6l emelje ki a kéziratos és a nyomtatott konyv
jellegzetességeit az illusztralasi technikak megnevezésévell Térjen ki a magyar
konyvmuvészetre!

b) A szerz6i és a nyomdai {v
Hatarozza meg a szerz6i és a nyomdai iv fogalmat, emelje ki legfontosabb
jellemzoiket, gyakorlati szereptiket!

16. a) A konyvkiadas fejlédése Magyarorszagon a kozépkortol a XX. szazad elsé feléig
Mutasson be egy-egy régi magyar nevesebb konyvkiadot ¢és nyomdat
kultartorténeti  szereptik  kiemelésével!  Beszéljen a  vandornyomdaszok
jelent6ségérol, Misztotfalusi Kis Miklos munkassagardll Jellemezzen egy-egy
jelentésebb XIX., XX. szazadi nyomdat, kiadét!

b) A szinopszis
Mutassa be a szinopszis szerepét a konyvkiadasban, az tgyirat tartalmi és formai
kovetelményeit, kellékeit!



17.

18.

19.

20.

a) A legjelent6sebb kilfoldi és magyar konyvtarak az 6kortdl napjainkig
Nevezze meg a konyvtorténeti szempontbodl legjelentésebb kilfoldi konyvtarakat
jelentéségiik kiemelésévell Mutassa be Matyas kiraly konyvtarat, mutasson be
egy-egy muemlékkonyvtarat, az Orszagos Széchenyi Konyvtarat, az Egyetemi
Konyvtarat, a Szabé Ervin Konyvtarat!

b) Papirosalakok és konyvalakok
Hatarozza meg a papiralak fogalmat, nevezze meg az {vpapiros szabvany szerinti
csoportjait, Osszefiiggésiiket a konyvalakkal!

a) A nyomdai korrektarafordulok
Ertelmezze a hasab- és a tordelt levonatot! Sorolja fel a veliik valé6 munkalatokat!
Ertelmezze az imprimattra fogalmat!

b) Konyv- és lapterjesztés napjainkban
Mutassa be a terjesztési formakat, a valtozasokat a kilencvenes évektdl!

a) A mai magyar konyvkiadas helyzete és a kiadoi tevékenység tagozodasa
Mutassa be a kilencvenes éveket kovets valtozasokat a konyv- és lapkiadasban!
Beszéljen a kiadéi munka tagozodasardl - ismertetve a tartalmi, a mdszaki, a
gazdasagi részleg tevékenységét!

b) Gazdasagossagi kérdések
Nevezze meg a kiadvany aranak Osszetevoit! Mutasson ra a gazdasagossagi
tényezokre!

a) A kézirat javitasanak lehet6ségei
Nevezze meg, hogy ki, mennyit és hogyan javithat a kéziraton! Sorolja fel, hogy mi
tekintendé javitasnak, és mi nem szamit annak! Fejtse ki, mi a valtozas a
szamitogép hasznalatavall

b) Papirgyari megrendelés
Sorolja fel a papirmegrendeléssel kapcsolatos tartalmi és formai kovetelményeket,
kellékeket!



10.

11.

12.

Gazdasagi ismeretek

. Vazolja fel a gazdalkodas folyamatat (gazdasagi szereplék, termelési tényezok,

tarsadalmi Gjratermelés)! Ismertesse a nemzetgazdasagi teljesitménymutatok tartalmat!

Mutassa be a kereskedelempolitika ¢és pénziigyi élet szabalyozasara 1étrejott
nemzetkozi szervezeteket és azok f6bb feladatait! (Vilagbank, IMF, GATT/WTO)

Mutassa be az Eurépai Unio létrejottének f6bb 1épéseit! Beszéljen Magyarorszag és az
EU kapcsolatarol!

Ismertesse a bankszamlaszerz6dés lényegét! Sorolja fel a belf6ldon alkalmazott
tizetési moédokat! Definialja a csekket, és mutassa be torvényességi kellékeit!

Mutasson ra a gazdalkod6 szervek hazipénztaranak szerepére, a személyi, targyi
teltételekre! Sorolja fel a pénztarbizonylatokat! Hatarozza meg a szerz6i honorarium
nyilvantartasanak és a bizonylat kit6ltésének f6bb szabalyait!

Sorolja fel készpénzfizetés, a bankszamlak kozotti fizetési formakat! Roviden

ismertesse alkalmazasuk szabalyait és a fizetés lebonyolitasanak folyamatat!

Mutassa be a kiilkereskedelemben alkalmazott fizetési médozatokat!

Vazolja fel a mai magyar bankrendszer! Tegyen kilonbséget hitelintézetek és a
pénzigyi vallalkozasok kozott! Mutassa be a hitelintézetek fajtait! Soroljon fel

pénzlgyi szolgaltatasokat! Mutasson be a teleptilésén 1évé hitelintézetet!

Sorolja fel a jegybank feladatait! Jellemezze szerepét a monetaris politika
kialakitasaban!

Ismertesse a szamvitel fogalmat, céljat, feladatat! Sorolja fel a szamvitel terileteit!
Tegyen kilonbséget a kettés konyvvezetés és a pénzforgalmi nyilvantartasok kézott!

Hasonlitsa 6ssze a mérleget és a leltart!
Hatarozza meg a kovetkez6 adodzasi alapfogalmakat: addalany, adotargy, adoalap,

adomérték! Soroljon fel kozponti és helyi adokat, mondjon tovabbi csoportositasi

szempontokat!



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mutassa be az adézas rendjérdl szolo jogszabalyt! Térjen ki az adokotelezettségre, az

adohatosagokra, a jogkovetkezményekre!

Soroljon fel adémentes bevételeket és adokedvezményeket a személyi jGvedelemadd
rendszerében! Beszéljen a személyi j6vedelemado-bevallasrol!

Tegyen killonbséget a személyi j6vedelemadé rendszerében az Gsszevontan addzo és
a kilénado6z6 jovedelmek kozottl Mondjon ra példat!

Mutassa be a honorariumok elszamolasanak szabalyait a személyi j6vedelemado
rendszerében (addeléleg meghatirozasa, jarulékok levonasa)l Definidlja a nett
(kézhez kapott) tiszteletdijat!

Sorolja fel az éltalinos forgalmi ad6 jellemzGit! Ertelmezze a  szamlaadasi
kotelezettséget a szerzével, lektorral, forditéval - mint vallalkozokkal - wvalo
kapcsolattartasban! Ismertesse az adomértékeket! Tegyen kilonbséget a targyi és
alanyi adémentesség kozott!

Mutassa be a tarsasagi ad6 alanyait! Hatarozza meg az ad6 alapjat néhany adoalap
nével6 és csokkentsé tétel felsorolasaval - a szerkesztéségi-kiadéi munkaval

kapcsolatosan! Ertelmezze a Mérleg szerinti eredményt és a kifizetett osztalékot!

Sorolja fel a bérek jarulékait! Tegyen ktlonbséget a killonb6z6 j6vedelmek jarulékai
kozott! Hatarozza meg a jarulékelvonas céljat! Kiulonboztesse meg a munkaltatot és a

munkavallalot terhel6 jarulékokat!

Ismertesse a statisztika fogalmat, targyat! Sorolja fel a statisztikai ismérvek, sorok és
tablak fajtait! Sorolja fel a grafikus abrazolas eszkozeit!



Jogi, szerzdi jogi ismeretek

A) Jogi ismeretek

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mutassa be a jog kialakulasat, fejlédését! Definialja a jogi alapfogalmakat, vazolja fel a
magyar jogszabalyi hierarchiat!

Sorolja fel az alkotmanyos alapelveket, nevesitsen néhany allampolgari alapjogot és
ismertessen kotelezettségeket az Alkotmanyban!

Csoportositsa az allami szerveket, kiilonitse el a kozponti allamhatalmi és
allamigazgatasi szerveket, azok feladatait!

Mutassa be a jogallamisag szervezeti garanciait az Alkotmanyban (Ko6ztarsasagi elnok,
Allami Szamvev6szék, az Alkotmanybirésag intézményrendszerét, azok szerepét)!

Definialja az allamigazgatasi tgyet! Részletesen beszéljen az allamigazgatasi tgyek
csoportjairol!

Hatarozza meg a polgari jog fogalmat, és ismertesse a szabalyozas elveit! Mutassa be a
Polgari torvénykonyv szerkezetét! Beszéljen a polgari jogi jogszabaly elemeir6l!
Ismertesse az eléviilés fogalmat és sajatossagait a Ptk.-ban!

Ismertesse a tulajdonszerzés modjat és a tulajdonjog megszinésének formait!
Hatarozza meg a kotelmi jog fogalmat, ismertesse alapvetd jellemzéit!

Tegyen kilonbséget jogképesség és cselekvéképesség kozott!

Ismertesse a szerzédés érvénytelenségének eseteit! Mutasson ra, mikor szinik meg
egy szerz6dés! Mutassa be a megbizasi szerz6dés szerepét!

Ismertesse a foglal6 szerepét, mutassa be a szerzédések biztositékait!

Ismertesse a kartérités altalanos szabalyat és a specialis felel6sségi formakat!
Ismertesse a kartérités 6sszegének szamitasanal iranyadd szempontokat!

Ismertesse a gazdasagi tarsasagok alapitasanak szabalyait! Mutassa be a cégbirésaghoz
benytjtandé dokumentumokat!

Mutassa be az egyéni vallalkozast és a jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasagokat
(makodési feltételek, tagok felel6ssége, szervezeti felépités)!

Ismertesse a jogi személyiségli gazdasagi szervezeteket (mikodési feltételek, tagok
felel6ssége, szervezeti felépités)!



16.

17.

18.

19.

20.

Mutassa be a munkaviszony létesitésének, megszinésének, illetve megsziintetésének
formait!

Ismertesse a munkavallalok és a munkaltaték jogait és kotelezettségeit! Tegyen
killonbséget munkaidé és pihen6idé kozott!

Ismertesse a munkaszerz6dés tartalmi és formai kellékeit! Beszéljen a kollektiv
szerz6dés szerepérll Mutassa be a nemzetkozi maganjogi feladatait!

Ertelmezze a polgari per lefolytatasahoz sziikséges birdsagi hataskori és illetékességi
szabalyokat!

Mutassa be a polgari per lefolytatasat (targyalas, hatarozathozatal, birdsagi
beadvanyok készitése)! Ismertesse a perorvoslatot (perijitas, feltlvizsgalat)!
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B) Szerzdi jogi ismeretek

1. A szerzdi jog helye a magyar jogrendszerben
Sorolja fel a szerz6i jogra vonatkozé hatalyos jogszabalyokat!
Hatarozza meg a szerz6i jogvédelem fogalmat, céljat, feladatat!
Allapitsa meg, hogy mi a kapcsolat a szerz3i jogviszony és a tulajdonjogviszony
kozott!

2. Szerzéijogvédelem
Ismertesse, milyen alkotasokra terjed ki a szerzéi jogvédelem!
Mutassa be a szamitégépes programalkotassal kapcsolatos jogi szabalyozast!

3. A szerzéijog alanyai, targya
Hatarozza meg a szerz6, a szerzétars, a tarsszerzé, a szerkeszt6, mint jogalanyok
lényegét! Mutassa be a szerzéi jog targyat!
Tegyen kilonbséget az eredeti és a szarmazékos mui kozott!

4. A szerz6t megillet jogok
Csoportositsa a szerz6t megilleté jogokat!
Részletezze, mit jelent az alkotas szabadsaganak joga, valamint a névfeltintetés jogal

5. A szerzé személyéhez f4z6d6 jogok
Fejtse ki, mit jelent a mu sérthetetlensége és a szerz6ség elismerésének jogal
Magyarazza meg az idézés és az atvétel fogalmat, szabalyait!

6. A szerz6 rendelkezési joga a mu felett
Ismertesse a md nyilvanossagra hozatalanak feltételeit! Fogalmazza meg, mit jelent a
md titokban tartasal
Beszéljen a nyilvanossagra hozatal visszavonasardl, annak kovetkezményeir6l!
Hatarozza meg,mit jelent a terjesztés jogal

7. A mi jogosulatlan felhasznalasa
Ismertesse a jogosulatlan felhasznalas fogalmat, eseteit!
Mutassa be, hogyan érvényesil a szerzéi jogvédelem a masodlagos felhasznalas
esetében!
Fejtse ki, hogyan érvényesiil a védelem a jogosulatlan felhasznalas ellen!

8. A szerzé vagyoni jogai
Ismertesse a szerz6 vagyoni jogaira vonatkozoé altalanos szabalyokat!
Hatarozza meg a felhasznalas fogalmat, a szabad felhasznalast, a jogdijas

telhasznalast!
Ismertesse a szerzé jogainak érvényesilését munkaviszonyban alkotott muvek
esetében!

9. A szerz6 vagyoni jogainak védelmi ideje
Fejtse ki, mit jelent a szerz6i jogvédelem!
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Hatarozza meg a védelmi id6 fogalmat, és ismertesse jogi szabalyozasat!

Hazassagi vagyonjog érvényestilése a szellemi alkotasok esetében

Hatarozza meg, mit jelent a hazasfelek vagyonkozossége! Definialja a hazasfelek
kiilénvagyonat!

Fejtse ki, mit jelent a szellemi alkotasbdl szarmazoé jovedelem, mint k6z6s vagyon!

A szerz6i jog megsértésének kovetkezményei

Ismertesse a torvény altal biztositott személyiségvédelemi intézkedéseket!
Mutassa be az intézkedések alkalmazasanak feltételei!

Fejtse ki, mit jelent az elégtétel!

Hatarozza meg, melyek a szerz61 jogvitas ugyekben kézremikodé szervezetek!

A szerz6i jog megsértésének vagyoni szankcioi

Fejtse ki, mi a vagyoni szankci6 lényegel!

Mutassa be a szerz6i jog megsértésének polgari jogi és buntet6jogi szankcioit!
Hatarozza meg, mikor alkalmazhat6 a szabalysértési szankcio!

A konyvkiadas jogi szabalyozasa
Ismertesse a kiado alapitasanak menetét, feltételeit!
Sorolja fel és magyarazza a cégeljaras elveit!

A kiadé1 szerz6dés tartalma

Hatarozza meg a felhasznaléi szerz6dés altalanos szabalyait!
Ismertesse a kiaddi szerz6dés fogalmat!

Mutassa be a kiadoi szerz6dés 1ényeges tartalmi elemeit!

A kiadoi szerz6dés targya

Hatarozza meg, milyen miivek képezhetik a kiadéi szerzédés targyat!
Fogalmazza meg, mit jelent a kiad6 felhasznalasi joganak kizardlagossagal
Ismertesse a tankonyvkiadassal kapcsolatos jogi eléirasokat!

A koz0s jogkezelés

Hatarozza meg a k6z0s jogkezelés fogalmat!
Ismertesse a k6z6s jogkezelés altalanos szabalyait!
Fejtse ki, mit jelent a k6z6s jogkezelés feliigyelete!

A szerz6i joggal szomszédos jogok védelme

Beszéljen az eléadomiivészek védelmérol!

Ismertesse a hangfelvételek el6allitéinak védelmi lehetSségeit!
Fogalmazza meg, mit jelent a radio- és televizio szervezetek védelmel!
Hatarozza meg, mit jelent a filmek el6allitéinak védelme!

A m nyilvanossaghoz valé kozvetitése
Beszéljen a nyilvanos el6adas jogarol!
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19.

20.

Hatarozza meg a sugarzasi szerz6dés fogalmat! Mutassa be a szerz6dés alanyait,
tartalmat!
Ismertesse a zenemivek sugarzasanak feltételeit!

A konyvszakmaval kapcsolatos intézmények és szervezetek
Mutassa be a Nemzeti Kulturalis Alap tevékenységének 1ényegét!
Ismertesse a Magyar Szerz6i Jogvéds Iroda Egyestilet feladatat, szerepét!

Sajtétermékek kotelespéldanyai, tiszteletpéldanyok

Hatarozza meg a kotelespéldany-szolgaltatas 1ényegét, céljat, iranyat!
Tegyen kilonbséget a kotelespéldany és a tiszteletpéldany fogalma kozott!
Mutassa be a tiszteletpéldany-szolgaltatas szabalyait!
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11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

Titkari ismeretek

Ismertesse az Ugyiratkezelés fogalmait, szervezetét, folyamatat!
Mutassa be a titkos tgykezelés menetét, szabalyait!

Jellemezze a viselkedéskultara jelent6ségét és a hivatali protokoll fogalmat!
Ismertessen harom gyakorlati konfliktushelyzetet, ahol a protokollnak jelent6s
szerepe van!

Ismertesse a titkarsag helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépitésében!
Mutassa be a titkar vendéglatasi feladatait!
Hatarozza meg az id6gazdalkodas fogalmat, alapelveit, néhany modszerét!

Mutassa be, hogyan szervezne meg egy adott témaval kapcsolatos
munkamegbeszélést!

Ismertesse részletesen a hatarid6-nyilvantartdas eszkozeit az Ugyintézé  titkar
munkakorében!

Hatarozza meg az idegen nyelvi levelezés tartalmi és formai szabalyait!

Ismertesse a szamitogép hasznalatinak el6nyeit a korabbi gépirasi és adatrogzitési
rendszerekkel szemben!

Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy haromoldald nemzetkozi targyalas
esetén!

Ismertesse a hivatali rangsorolas alapelveit és gyakorlatat! Hozzon példat erre

— a munkahelyi kornyezetében,

— a f6hatdsag képviselSinek részvétele esetén,

—  kulfoldi partnerekkel valo targyalas esetén!
Ismertesse a titkari munkakor etikai kovetelményeit!
Hatarozza meg az irodai készletekkel val6 gazdalkodas szabalyait!
Ismertesse a korszerd iroda berendezési és technikai kovetelményeit!

Tervezze meg egy munkanapjat a munkakezdésig rendelkezésére all6 informacidok
alapjan!

Ismertesse a reprezentacios keret felhasznalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
altalanos szabalyokat!

Hatarozza meg, melyek a titkarné management funkcioi!
Ismertesse a névjegy tipusait és alkalmazasat!

Beszéljen az irodaban betartandé biztonsagtechnikai kévetelményekrol!
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