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Marketing ismeretek 

A marketing fogalma, kialakulása, fejlődése, alkalmazási területe A piackutatás fajtái, 

módszerei, felhasználási területe, funkciói folyamata, módszerei. Kommunikációs 

politika fogalma, jelentősége. Marketingkommunikáció eszközrendszere. 

A marketingkommunikáció lényege, a kommunikációs mix elemei. 

Reklám fogalma, szerepe, fajtái. Tájékoztató és reklámanyagok készítése. 

Hírközlő iratok készítése a nyilvánosság és a média számára. Protokoll lista készítése. 

Időgazdálkodás 

Időtábla jellemzői. Időtábla szerkesztése. Napi, heti, havi időterv készítése. 

Feladatok tervezése, optimalizálása, rangsorolása. Határidők nyilvántartása. Határidők 

preferencia sorrendje. Határidők és gazdasági érdekek kapcsolata. Gazdasági határidők 

nyilvántartása. A vezető időbeosztása. Időmenedzselés. Határidők átütemezése 

(módosítás, felszólítás). Határidők elmulasztásának jogkövetkezményei 

 

Nyomtatvány-, és adatbázis-kezelés 

Nyomtatványok, űrlapok, egyéb dokumentumok készítése. Nyomtatvány, mint ügyirat. 

Nyomtatványok típusai, rendszerezése. Űrlapok készítése számítógépen. 

Elektronikus űrlapok kitöltése. Űrlapok kezelése webes felületen. Adatok feltöltése 

webes felületen. Körlevél, boríték, etikett készítése. Dokumentum-szerkesztés (üzleti, 

hivatali, ill. belső felhasználásra). Kézi nyomtatványok digitalizált tárolása. 

Adatbázis-kezelés alapjai. Adatbázis létrehozása, feltöltése, karbantartása. 

Adatszolgáltatás adatbázisból. Adatbázis készítése, gyűjtött adatokból 
 

 

 

 

Osztályozó vizsga gyakorlat írásbeli 

Időtartam 60p 60p 

Arány az 

értékelésnél 

60% 40% 

A vizsga értékelése 

jeles (5) 90%-tól 

Jó (4) 75%-tól 

Közepes (3) 55%-tól 

Elégséges (2) 40%-tól 

Elégtelen (1) 0-39%-ig 


