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Szerkesztőségi-kiadói ismeretek 

1. a) A közlésfolyamat jellemzői, fajtái 
 Nevezze meg a közlésfolyamat összetevőit, a kommunikáció fajtáit a közlés célja, a 

visszacsatolás függvényében! Emelje ki a meggyőző kommunikáció lényegét, 
rámutatva a hirdetésszervező munkájára is! Nevezze meg a közvetett 
kommunikáció fejlődési szakaszait napjainkig! 

 b) A címkettedív, címnegyedív 
 Értelmezze a címnegyedívet, és nevezze meg az egyes oldalakon feltüntetendő 

részeket, adatcsoportokat! Jellemezze a címkettedívet esztétikailag összevetve a 
címnegyeddel! 

 
2. a) A valódi írást megelőző írásfajták 
 Ismertesse a legjellemzőbb írásfelfogásokat,  jellemezze a tárgyírást, a képírást! 

 b) Az ISBN-, és ISSN-szám 
Ismertesse az ISBN-szám, az ISSN-szám használatát, az ISBN-szám csoportjainak 
jelentését, a számok elhelyezését a kiadványban! Térjen ki a szám megkérésére! 

 
3. a) A valódi írás 
 Ismertesse az első betűírás előzményeit, a sumér ékírás, az egyiptomi írás, a föníciai 

írás, görög írás főbb jellemzőit! Mutassa be a latin betű jellegzetességeit és 
fejlődését a nyomdabetű megjelenéséig! 

 b) A papírgyártás, papirosfajták 
 Vázolja a papírgyártás folyamatát! Jelölje meg a papirosfajtákat grammsúly, 

alapanyag és felhasználás szerint! Nevezzen meg néhány papírgyárat! 
 
4. a) Nyomtatási eljárások: a magas nyomtatás  
 Mutasson rá a könyvnyomtatás előzményeire, Gutenberg találmányának 

jelentőségére, összevetve azt a megelőző táblanyomatos módszerrel! Nevezze meg 
a gépi szedés fajtáit, térjen ki napjaink szedésfajtájára! Beszéljen a 
magasnyomóforma készítéséről, a szöveg, az illusztráció, a színes nyomat 
nyomóformájáról! 

 b) Az impresszum 
 Sorolja fel az impresszum adatait, nevezze meg helyét a kiadványban! 
 
5. a) Nyomtatási eljárások: a mélynyomtatás 
 Beszéljen a mélynyomtatás előzményéről, lényegéről! Emelje ki a nyomóforma-

készítés lényegesebb vonásait, ismertetve az eljárás előnyét, hátrányát! Jellemezze a 
nyomdaterméket! 

 b) Technikai adatok a kiadványban 
 Beszéljen az A/5 ívre történő egységes átszámítás szükségességéről! Nevezze meg 

ennek a technikai adatnak a helyét a kiadványban! Illusztrálja egyszerű példával az 
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átszámítást! Nevezzen meg adatot, amely a szabványtól eltérően is feltüntethető a 
kiadványban! 

 
6. a) Nyomtatási eljárások: a síknyomtatás 
 Beszéljen a síknyomtatás előzményéről, lényegéről! Nevezze meg a síknyomtatás 

fajtáit, a nyomóforma-készítés lényegesebb vonásait! Jellemezze a keletkezett 
nyomdaterméket gazdaságossági és esztétikai szempontból! 

 b) Az időszakos kiadványok téma szerinti felosztása, tipografizálása, tördelése 
 Nevezze meg az újságelemeket! Fejtse ki a hely- és hírérték fogalmát! 
 
7. a) A könyvkötés 
 Nevezze meg a könyvkötés jelentősebb munkafázisait, a kötésnemeket, a 

leggyakoribb kötészeti hibákat! Mutassa be a tartósság és a kötésfajták kapcsolatát! 
Jellemezzen néhány kiadványt az esztétikus kötés függvényében! 

 b) A kolofon és adatai 
 Értelmezze a kolofon szót, sorolja fel adatait, mutassa be helyét a kiadványban! 
 
8. a) A nyomdai betű, betűtípusok 
 Értelmezze a betűtípus fogalmát, nevezze meg a tízes osztályba sorolás 

szempontjait, jellemezze az osztályokat! Mutasson rá a betűtípus-választás és a 
kiadvány tartalmának kapcsolatára! 

 b) A hibás teljesítés, reklamáció 
 Nevezze meg és mutassa be a hibás teljesítés leggyakoribb eseteit a lényeges 

vonások kiemelésével! 
 
9. a) Nyomdai mértékrendszer, betűfokozatok 
 Mutasson rá a tipográfiai pontrendszer kialakulásának szükségességére! Nevezze 

meg a legáltalánosabban használt betűnagyságokat, mutassa be alkalmazásukat a 
különböző témájú, rendeltetésű kiadványokon! 

 b) A szerkesztőségi ügyintéző titkár feladata 
 Nevezze meg a munkakörbe tartozó kapcsolattartási és adminisztratív teendőket a 

kézirat beérkezésétől a kiadvány megjelenéséig a lap- és könyvkiadóban! 
 
10. a) A tördelés 
 Értelmezze a tördelés fogalmát, jelölje meg alapvető szabályait! 

 b) Marketing a könyvszakmában 
 Értelmezze a marketing szó jelentését, a marketingtevékenységet! Jelölje meg a 

marketingfeladatokat a kiadóban, a szerkesztőségben! 
 
11. a) A könyv fő- és kiegészítő részei 
 Határozza meg a könyv fogalmát, sorolja fel a könyv részeit! Nevezze meg a 

tartozékos részeket és elhelyezésük követelményeit! 

 b) A különféle jelentések szerepe a kiadvánnyal kapcsolatban 
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 Beszéljen a szerkesztő jelentési kötelezettségéről a kézirat elfogadására, illetve 
elutasítására vonatkozóan! Térjen ki a szerkesztői jelentés tartalmára, kellékeire! 
Értelmezze a lektori jelentést! 
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12. a) Az írásos dokumentumok 
 Jellemezze a kiadványtípusokat! Értelmezze az időszakos és nem időszakos 

kiadvány fogalmát! Csoportosítsa a kiadványokat és jellemezze a felosztást a 
szerkesztés, a megjelenítés módja, valamint a műfaj szerint! 

 b) Utómunka 
 Sorolja fel a nyomdai munkálatokat követő teendőket a kiadvány előállításához 

szükséges anyagokkal! 
 
13. a) A könyvek különböző kiadásai 
 Értelmezze a túlnyomást, a szövegkritikai, a reprint- és a faximilekiadást! 

 b) A nyomdai szerződés 
 Beszéljen a szerződéskötés előzményeiről, jellemezze a nyomdai megrendelést 

tartalmi, formai szempontból! 
 
14. a) A kézirat 
 Értelmezze a kézirat fogalmát! Mutasson rá a szerzői, kiadó, nyomdakész kézirat 

különbségére! Mutassa be a kiadóban átvett kézirat felmérésének folyamatát! 
Sorolja fel a szabványos kézirat követelményeit! Beszéljen a kéziraton végzendő 
munkálatokról! 

 b) Dokumentátori feladatok  
 Ismertesse a dokumentációk tárolásával kapcsolatos feladatokat a kiadóban, a 

szerkesztőségben! Értelmezze a műszaki példány fogalmát! 
 
15. a) Könyvművészet napjainkig 
 Művészeti szempontból emelje ki a kéziratos és a nyomtatott könyv 

jellegzetességeit az illusztrálási technikák megnevezésével! Térjen ki a magyar 
könyvművészetre! 

 b) A szerzői és a nyomdai ív 
 Határozza meg a szerzői és a nyomdai ív fogalmát, emelje ki legfontosabb 

jellemzőiket, gyakorlati szerepüket! 
 
16. a) A könyvkiadás fejlődése Magyarországon a középkortól a XX. század első feléig 
 Mutasson be egy-egy régi magyar nevesebb könyvkiadót és nyomdát 

kultúrtörténeti szerepük kiemelésével! Beszéljen a vándornyomdászok 
jelentőségéről, Misztótfalusi Kis Miklós munkásságáról! Jellemezzen egy-egy 
jelentősebb XIX., XX. századi nyomdát, kiadót! 

 b) A szinopszis 
 Mutassa be a szinopszis szerepét a könyvkiadásban, az ügyirat tartalmi és formai 

követelményeit, kellékeit! 
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17. a) A legjelentősebb külföldi és magyar könyvtárak az ókortól napjainkig 
 Nevezze meg a könyvtörténeti szempontból legjelentősebb külföldi könyvtárakat 

jelentőségük kiemelésével! Mutassa be Mátyás király könyvtárát, mutasson be  
egy-egy műemlékkönyvtárat, az Országos Széchenyi Könyvtárat, az Egyetemi 
Könyvtárat, a Szabó Ervin Könyvtárat! 

 b) Papirosalakok és könyvalakok 
 Határozza meg a papíralak fogalmát, nevezze meg az ívpapiros szabvány szerinti 

csoportjait, összefüggésüket a könyvalakkal! 
 
18.  a) A nyomdai korrektúrafordulók 
 Értelmezze a hasáb- és a tördelt levonatot! Sorolja fel a velük való munkálatokat! 

Értelmezze az imprimatúra fogalmát! 

 b) Könyv- és lapterjesztés napjainkban 
 Mutassa be a terjesztési formákat, a változásokat a kilencvenes évektől! 
 
19. a) A mai magyar könyvkiadás helyzete és a kiadói tevékenység tagozódása 
 Mutassa be a kilencvenes éveket követő változásokat a könyv- és lapkiadásban! 

Beszéljen a kiadói munka tagozódásáról - ismertetve a tartalmi, a műszaki, a 
gazdasági részleg tevékenységét! 

 b) Gazdaságossági kérdések 
 Nevezze meg a kiadvány árának összetevőit! Mutasson rá a gazdaságossági 

tényezőkre! 
 
20. a) A kézirat javításának lehetőségei 
 Nevezze meg, hogy ki, mennyit és hogyan javíthat a kéziraton! Sorolja fel, hogy mi 

tekintendő javításnak, és mi nem számít annak! Fejtse ki, mi a változás a 
számítógép használatával! 

 b) Papírgyári megrendelés 
 Sorolja fel a papírmegrendeléssel kapcsolatos tartalmi és formai követelményeket, 

kellékeket! 
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Gazdasági ismeretek 

1. Vázolja fel a gazdálkodás folyamatát (gazdasági szereplők, termelési tényezők, 
társadalmi újratermelés)! Ismertesse a nemzetgazdasági teljesítménymutatók tartalmát! 

 
2. Mutassa be a kereskedelempolitika és pénzügyi élet szabályozására létrejött 

nemzetközi szervezeteket és azok főbb feladatait! (Világbank, IMF, GATT/WTO) 
 
3. Mutassa be az Európai Unió létrejöttének főbb lépéseit! Beszéljen Magyarország és az 

EU kapcsolatáról! 
 
4. Ismertesse a bankszámlaszerződés lényegét! Sorolja fel a belföldön alkalmazott 

fizetési módokat! Definiálja a csekket, és mutassa be törvényességi kellékeit! 
 
5. Mutasson rá a gazdálkodó szervek házipénztárának szerepére, a személyi, tárgyi 

feltételekre! Sorolja fel a pénztárbizonylatokat! Határozza meg a szerzői honorárium 
nyilvántartásának és a bizonylat kitöltésének főbb szabályait!  

 
6. Sorolja fel készpénzfizetés, a bankszámlák közötti fizetési formákat! Röviden 

ismertesse alkalmazásuk szabályait és a fizetés lebonyolításának folyamatát! 
 
7. Mutassa be a külkereskedelemben alkalmazott fizetési módozatokat! 

 
8. Vázolja fel a mai magyar bankrendszer! Tegyen különbséget hitelintézetek és a 

pénzügyi vállalkozások között! Mutassa be a hitelintézetek fajtáit! Soroljon fel 
pénzügyi szolgáltatásokat! Mutasson be a településén lévő hitelintézetet! 

 
9. Sorolja fel a jegybank feladatait! Jellemezze szerepét a monetáris politika 

kialakításában! 
 
10. Ismertesse a számvitel fogalmát, célját, feladatát! Sorolja fel a számvitel területeit! 

Tegyen különbséget a kettős könyvvezetés és a pénzforgalmi nyilvántartások között!  
 
11. Hasonlítsa össze a mérleget és a leltárt! 
 
12. Határozza meg a következő adózási alapfogalmakat: adóalany, adótárgy, adóalap, 

adómérték! Soroljon fel központi és helyi adókat, mondjon további csoportosítási 
szempontokat! 
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13. Mutassa be az adózás rendjéről szóló jogszabályt! Térjen ki az adókötelezettségre, az 
adóhatóságokra, a jogkövetkezményekre! 

 
14. Soroljon fel adómentes bevételeket és adókedvezményeket a személyi jövedelemadó 

rendszerében! Beszéljen a személyi jövedelemadó-bevallásról! 
 
15. Tegyen különbséget a személyi jövedelemadó rendszerében az összevontan adózó és 

a különadózó jövedelmek között! Mondjon rá példát! 
 
16. Mutassa be a honoráriumok elszámolásának szabályait a személyi jövedelemadó 

rendszerében (adóelőleg meghatározása, járulékok levonása)! Definiálja a nettó 
(kézhez kapott) tiszteletdíjat!  

 
17. Sorolja fel az általános forgalmi adó jellemzőit! Értelmezze a számlaadási 

kötelezettséget a szerzővel, lektorral, fordítóval - mint vállalkozókkal - való 
kapcsolattartásban! Ismertesse az adómértékeket! Tegyen különbséget a tárgyi és 
alanyi adómentesség között! 

 
18. Mutassa be a társasági adó alanyait! Határozza meg az adó alapját néhány adóalap 

növelő és csökkentő tétel felsorolásával - a szerkesztőségi-kiadói munkával 
kapcsolatosan! Értelmezze a Mérleg szerinti eredményt és a kifizetett osztalékot! 

 
19. Sorolja fel a bérek járulékait! Tegyen különbséget a különböző jövedelmek járulékai 

között! Határozza meg a járulékelvonás célját! Különböztesse meg a munkáltatót és a 
munkavállalót terhelő járulékokat!  

 
20. Ismertesse a statisztika fogalmát, tárgyát! Sorolja fel a statisztikai ismérvek, sorok és 

táblák fajtáit! Sorolja fel a grafikus ábrázolás eszközeit! 
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Jogi, szerzői jogi ismeretek 

A) Jogi ismeretek 
 
1. Mutassa be a jog kialakulását, fejlődését! Definiálja a jogi alapfogalmakat, vázolja fel a 

magyar jogszabályi hierarchiát! 
 
2. Sorolja fel az alkotmányos alapelveket, nevesítsen néhány állampolgári alapjogot és 

ismertessen kötelezettségeket az Alkotmányban! 
 
3. Csoportosítsa az állami szerveket, különítse el a központi államhatalmi és 

államigazgatási szerveket, azok feladatait! 
 
4. Mutassa be a jogállamiság szervezeti garanciáit az Alkotmányban (Köztársasági elnök, 

Állami Számvevőszék, az Alkotmánybíróság intézményrendszerét, azok szerepét)! 
 
5. Definiálja az államigazgatási ügyet! Részletesen beszéljen az államigazgatási ügyek 

csoportjairól! 
 
6. Határozza meg a polgári jog fogalmát, és ismertesse a szabályozás elveit! Mutassa be a 

Polgári törvénykönyv szerkezetét! Beszéljen a polgári jogi jogszabály elemeiről! 
Ismertesse az elévülés fogalmát és sajátosságait a Ptk.-ban! 

 
7. Ismertesse a tulajdonszerzés módját és a tulajdonjog megszűnésének formáit! 
 
8. Határozza meg a kötelmi jog fogalmát, ismertesse alapvető jellemzőit! 
 
9. Tegyen különbséget jogképesség és cselekvőképesség között! 
 
10. Ismertesse a szerződés érvénytelenségének eseteit! Mutasson rá, mikor szűnik meg 

egy szerződés! Mutassa be a megbízási szerződés szerepét! 
 
11. Ismertesse a foglaló szerepét, mutassa be a szerződések biztosítékait! 
 
12. Ismertesse a kártérítés általános szabályát és a speciális felelősségi formákat! 

Ismertesse a kártérítés összegének számításánál irányadó szempontokat! 
 
13. Ismertesse a gazdasági társaságok alapításának szabályait! Mutassa be a cégbírósághoz 

benyújtandó dokumentumokat!  
 
14. Mutassa be az egyéni vállalkozást és a jogi személyiség nélküli gazdasági társaságokat 

(működési feltételek, tagok felelőssége, szervezeti felépítés)! 
 
15. Ismertesse a jogi személyiségű gazdasági szervezeteket (működési feltételek, tagok 

felelőssége, szervezeti felépítés)! 
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16. Mutassa be a munkaviszony létesítésének, megszűnésének, illetve megszüntetésének 

formáit! 
 
17. Ismertesse a munkavállalók és a munkáltatók jogait és kötelezettségeit! Tegyen 

különbséget munkaidő és pihenőidő között!  
 
18. Ismertesse a munkaszerződés tartalmi és formai kellékeit! Beszéljen a kollektív 

szerződés szerepéről! Mutassa be a nemzetközi magánjogi feladatait! 
 
19. Értelmezze a polgári per lefolytatásához szükséges bírósági hatásköri és illetékességi 

szabályokat! 
 
20. Mutassa be a polgári per lefolytatását (tárgyalás, határozathozatal, bírósági 

beadványok készítése)! Ismertesse a perorvoslatot (perújítás, felülvizsgálat)! 
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B) Szerzői jogi ismeretek 
 
 
1. A szerzői jog helye a magyar jogrendszerben 
 Sorolja fel a szerzői jogra vonatkozó hatályos jogszabályokat! 
 Határozza meg a szerzői jogvédelem fogalmát, célját, feladatát! 
 Állapítsa meg, hogy mi a kapcsolat a szerzői jogviszony és a tulajdonjogviszony 

között! 
 
2. Szerzői jogvédelem 
 Ismertesse, milyen alkotásokra terjed ki a szerzői jogvédelem! 
 Mutassa be a számítógépes programalkotással kapcsolatos jogi szabályozást! 
 
3. A szerzői jog alanyai, tárgya 
 Határozza meg a szerző, a szerzőtárs, a társszerző, a szerkesztő, mint jogalanyok 

lényegét! Mutassa be a szerzői jog tárgyát! 
 Tegyen különbséget az eredeti és a származékos mű között! 
 
4. A szerzőt megillető jogok 
 Csoportosítsa a szerzőt megillető jogokat! 
 Részletezze, mit jelent az alkotás szabadságának joga, valamint a névfeltüntetés joga! 
 
5. A szerző személyéhez fűződő jogok 
 Fejtse ki, mit jelent a mű sérthetetlensége és a szerzőség elismerésének joga! 
 Magyarázza meg az idézés és az átvétel fogalmát, szabályait! 
 
6. A szerző rendelkezési joga a mű felett 
 Ismertesse a mű nyilvánosságra hozatalának feltételeit! Fogalmazza meg, mit jelent a 

mű titokban tartása! 
 Beszéljen a nyilvánosságra hozatal visszavonásáról, annak következményeiről! 

Határozza meg,mit jelent a terjesztés joga! 
 
7. A mű jogosulatlan felhasználása 
 Ismertesse a jogosulatlan felhasználás fogalmát, eseteit! 
 Mutassa be, hogyan érvényesül a szerzői jogvédelem a másodlagos felhasználás 

esetében! 
 Fejtse ki, hogyan érvényesül a védelem a jogosulatlan felhasználás ellen! 
 
8. A szerző vagyoni jogai 
 Ismertesse a szerző vagyoni jogaira vonatkozó általános szabályokat! 
 Határozza meg a felhasználás fogalmát, a szabad felhasználást, a jogdíjas 

felhasználást! 
 Ismertesse a szerző jogainak érvényesülését munkaviszonyban alkotott művek 

esetében! 
 
9. A szerző vagyoni jogainak védelmi ideje 

Fejtse ki, mit jelent a szerzői jogvédelem! 
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Határozza meg a védelmi idő fogalmát, és ismertesse jogi szabályozását! 
 
10. Házassági vagyonjog érvényesülése a szellemi alkotások esetében 
 Határozza meg, mit jelent a házasfelek vagyonközössége! Definiálja a házasfelek 

különvagyonát! 
 Fejtse ki, mit jelent a szellemi alkotásból származó jövedelem, mint közös vagyon! 
 
11. A szerzői jog megsértésének következményei 
 Ismertesse a törvény által biztosított személyiségvédelemi intézkedéseket! 
 Mutassa be az intézkedések alkalmazásának feltételei! 
 Fejtse ki, mit jelent az elégtétel! 
 Határozza meg, melyek a szerzői jogvitás ügyekben közreműködő szervezetek! 
 
12. A szerzői jog megsértésének vagyoni szankciói 
 Fejtse ki, mi a vagyoni szankció lényege! 
 Mutassa be a szerzői jog megsértésének polgári jogi és büntetőjogi szankcióit! 
 Határozza meg, mikor alkalmazható a szabálysértési szankció! 
 
13. A könyvkiadás jogi szabályozása 
 Ismertesse a kiadó alapításának menetét, feltételeit! 
 Sorolja fel és magyarázza a cégeljárás elveit! 
 
14. A kiadói szerződés tartalma 
 Határozza meg a felhasználói szerződés általános szabályait! 
 Ismertesse a kiadói szerződés fogalmát! 
 Mutassa be a kiadói szerződés lényeges tartalmi elemeit! 
 
15. A kiadói szerződés tárgya 
 Határozza meg, milyen művek képezhetik a kiadói szerződés tárgyát! 
 Fogalmazza meg, mit jelent a kiadó felhasználási jogának kizárólagossága! 
 Ismertesse a tankönyvkiadással kapcsolatos jogi előírásokat! 
 
16. A közös jogkezelés 
 Határozza meg a közös jogkezelés fogalmát! 
 Ismertesse a közös jogkezelés általános szabályait! 

Fejtse ki, mit jelent a közös jogkezelés felügyelete! 
 
17. A szerzői joggal szomszédos jogok védelme 

Beszéljen az előadóművészek védelméről! 
Ismertesse a hangfelvételek előállítóinak védelmi lehetőségeit! 
Fogalmazza meg, mit jelent a rádió- és televízió szervezetek védelme! 
Határozza meg, mit jelent a filmek előállítóinak védelme! 

 
18. A mű nyilvánossághoz való közvetítése 

Beszéljen a nyilvános előadás jogáról! 
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 Határozza meg a sugárzási szerződés fogalmát! Mutassa be a szerződés alanyait, 
tartalmát! 

 Ismertesse a zeneművek sugárzásának feltételeit! 
 
19. A könyvszakmával kapcsolatos intézmények és szervezetek 
 Mutassa be a Nemzeti Kulturális Alap tevékenységének lényegét! 
 Ismertesse a Magyar Szerzői Jogvédő Iroda Egyesület feladatát, szerepét! 
  
20. Sajtótermékek kötelespéldányai, tiszteletpéldányok 
 Határozza meg a kötelespéldány-szolgáltatás lényegét, célját, irányát! 
 Tegyen különbséget a kötelespéldány és a tiszteletpéldány fogalma között! 
 Mutassa be a tiszteletpéldány-szolgáltatás szabályait! 
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Titkári ismeretek 

1. Ismertesse az ügyiratkezelés fogalmait, szervezetét, folyamatát! 

2. Mutassa be a titkos ügykezelés menetét, szabályait! 

3. Jellemezze a viselkedéskultúra jelentőségét és a hivatali protokoll fogalmát! 
Ismertessen három gyakorlati konfliktushelyzetet, ahol a protokollnak jelentős 
szerepe van! 

4. Ismertesse a titkárság helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépítésében! 

5. Mutassa be a titkár vendéglátási feladatait! 

6. Határozza meg az időgazdálkodás fogalmát, alapelveit, néhány módszerét! 

7. Mutassa be, hogyan szervezne meg egy adott témával kapcsolatos 
munkamegbeszélést! 

8. Ismertesse részletesen a határidő-nyilvántartás eszközeit az ügyintéző titkár 
munkakörében! 

9. Határozza meg az idegen nyelvű levelezés tartalmi és formai szabályait! 

10. Ismertesse a számítógép használatának előnyeit a korábbi gépírási és adatrögzítési 
rendszerekkel szemben! 

11. Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy háromoldalú nemzetközi tárgyalás 
esetén! 

12. Ismertesse a hivatali rangsorolás alapelveit és gyakorlatát! Hozzon példát erre 

 a munkahelyi környezetében, 
 a főhatóság képviselőinek részvétele esetén, 
 külföldi partnerekkel való tárgyalás esetén! 

13. Ismertesse a titkári munkakör etikai követelményeit! 

14. Határozza meg az irodai készletekkel való gazdálkodás szabályait! 

15. Ismertesse a korszerű iroda berendezési és technikai követelményeit! 

16. Tervezze meg egy munkanapját a munkakezdésig rendelkezésére álló információk   
alapján! 

17. Ismertesse a reprezentációs keret felhasználásával és nyilvántartásával kapcsolatos 
általános szabályokat! 

18. Határozza meg, melyek a titkárnő management funkciói! 

19. Ismertesse a névjegy típusait és alkalmazását! 

20. Beszéljen az irodában betartandó biztonságtechnikai követelményekről! 


