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TISZTELT MUNKATARSAK!

KAPCSOLATTARTAST SEGITO BELSO IRATOK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On irodai asszisztensi/titkari munkakérében egy szervezet titkarsagan dolgozik. A titkarsag
a munkahelyi szervezet fontos ,kiszolgald” irodai egysége, melynek alapjat az emberi
kapcsolatok képezik. Kapcsolatai igen kiterjedtek, széles korliek, hiszen tobbnyire a
titkarsagon 6sszpontosulnak azok a szalak, amelyek a szervezet kiilonb6z6 szintjein, egyes
egységeinél, a munkatarsak korében, illetéleg a szervezeten Kkiviili kapcsolatokban
jelentkeznek.

Munkakorében kapcsolatba keriil:
- avezetGvel/felettesével,
- aszervezet mas egységeivel, vezetdivel,
- aszervezet kilénb6z6 szintjein dolgozé munkatarsakkal,
- akulsé partnerekkel, tigyfelekkel,
- hivatalok, mas szervezetek vezetdivel, munkatarsaival,
- a média képviselGivel stb.

Munkakorében a kapcsolattartas tobb, mint egyszerd ugyintézés, hiszen egyrészt
képviselnie kell a cégét a kiils6 kapcsolatokban, és meg kell teremtenie az egyiittmikodés
feltételeit a belsé munkahelyi kapcsolatokban, amelynek kiindulé pontja minden esetben
masok elfogadasa, tisztelete és - lehet6ségeihez mérten - segitése.

Kapcsolattart6 munkajat nagymértékben megkdnnyitheti jé emberismerete, szakmai
tapasztalata, alkalmazkoddé képessége, valamint magas fokl kommunikaciés készsége.
Munkakorében ugyanis gyakran kérik az On segitségét szdbeli és irasbeli kommunikaciot
igényl6 feladatok elvégzésére. Nemcsak felettese kapcsolattartasaban vesz részt aktivan, de
kozremikodik a szervezet egyéb szintli vezetSinek, munkatarsainak munkaiban is. igy
példaul gyakran kérik segitségét a munkahelyi rendezvények, események (pl. értekezletek,
megbeszélések, konzultaciék stb.) meghivdinak, vagy jelentések, beszamoldk, egyéb
kapcsolattartasra szolgalé iratok, dokumentumok elkészitésében.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A MUNKAHELYI KAPCSOLATTARTAS

A kommunikacié egy szervezet |étének alapvetd feltétele: ez tartja 6ssze a szervezet, cég
tagjait, egységeit, és kommunikacié kapcsolja 6ssze a vallalatot mdas szervezetekkel, a
gazdasagi kornyezettel. A szervezetek egyszerre gondoskodnak a belsé (intern)
informacidaramlasrol, és kommunikdlnak a kulvilaggal: hatésagokkal, versenytarsakkal,
beszallitékkal, a kiilonb6z6 érdekcsoportokkal, stbh. (I. extern kommunikacio).

A munkahelyi kommunikécio

A cég egészére, mikodésére, teljesitményére kihatassal van, hogyan kommunikalnak
egymassal a munkatarsak. A versenyképesség megG6rzésének egyik legfontosabb eléfeltétele
a megfelel6 kommunikacid, hiszen a sziikséges informaciok eljuttatisa megfelel6 idében és
mindségben (l. torzulasmentesen), a szervezet létkérdésévé valhat.

A szervezeten belili kommunikacié olyan egy vagy kétiranyi kozlési folyamat, mely akar é16
szoban, akdr irdsos formaban informaciéaramlast jelent a cég stratégiajaval, valtozasaival és
a hétkoznapi folyamatokkal kapcsolatosan. A munkahelyi stratégiai céloknak legmegfelel6bb
informacio szerzését, szelektaldsat és tovabbitasat, majd visszacsatolasat lehetévé tevd
struktira a munkaszervezet kultirdjanak része, amely behadlézza az egész szervezetet.

A munkahelyi szervezetben az emberi viszonyok fé rendezd elve a filiggelmi-hatalmi
kapcsolat. Ez alapvetéen meghatdrozza a kommunikacié jellegét, formajat, tartalmat,
idébeni lefutasat, az lizenet kozvetitésére szolgald eszkoz, jel- és szimbolumrendszerének
megvalasztasat stb. Jelenthet felllr6l lefelé iranyuldé kommunikaciét, ami egyfajta
tuddsmegosztast jelent a vezetéstél a beosztotti szintek felé: a cég vezetése a szervezet
alsébb vezetési szintjeihez vagy rajtuk keresztiil az operativ szintig juttat el utasitast,
hireket, tdjékoztatast, illetve a kiépitett halézaton keresztiil szélitja meg munkatarsait.

A hatékony egyluttmikodés érdekében elengedhetetlen, hogy a szervezet alsébb szintjeirdl
kiindul6 lizenetek is eljussanak a vezetéshez, illetéleg a szervezet egyéb szintjeire.
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A munkahelyi kapcsolattartas formai

Az informacié eljuttathaté széban, telefonon vagy irasban
(papiron, e-mailben), esetleg levélvaltas utjan. A szdbeli
kommunikacié lehet egy olyan nyilvdnos beszéd, amikor a
vezeté informaciét oszt meg a munkatarsakkal, vagy
kétiranya modon, féorumszerden is folyhat a kommunikacio,
azaz a munkatarsak is hozzaszolhatnak, vitatkozhatnak,
kérdezhetnek, javaslatot tehetnek. Szintén csoportos
kommunikaciés forma a megbeszélés, meeting, értekezlet,
konzultacidé, amikor valamilyen témakor koré szervezédden

vagy akar megszokott rendszerességgel informaciot cserél
egy vezetdi vagy szakmai csoport.

Az irott kommunikaciés formara leginkabb a fontos, nyomatékos informaciok kozlésekor
kerul sor, illetéleg, ha a szébeliség valamilyen akadalyba litkozik. Gyakori, hogy a szébeli
informaciokozlés mellett irdsbeli dokumentum is késziil, hiszen ennek van bizonyito ereje,
sulya, és nyoma az irattarban, amely barmikor visszakeresheté.

A munkahelyi kapcsolattartasnak is igen elterjedt médja az elektronikus levelezés. Legfébb
elénye, hogy gyors informaciéaramlast tesz lehetévé. Az e-mail kild6je egyszerre egy egész
csapattal tud informaciéot koézolni dgy, hogy nem kell megbeszélést 6sszehivni, és nem
akasztja meg a tobbiek munkajat, mindenki akkor nézi meg és akkor valaszol ra, amikor
raér. Hatranya, hogy tulzott hasznalata rendkiviil sok id6t vesz igénybe és hattérbe szoritja a
kozvetlen személyes kozléseket. Fontos, bizalmas és igazolhat6 informaciok kozlésére még
ma is a papiralapu iratok hasznalatosak.

A munkahelyi belsé iratok, tartalmuk és formai jellegliik szerint rendkiviil valtozatosak, és
mindenkor fliggnek az informaciokoézlés céljatél. Tartalmukat tekintve iranyulhatnak a
vallalati stratégiara, de lehet a célja kiulonféle vallalaton belili valtozasok tovabbitasa, illetve
a napi munkavégzéshez szikséges informaciék megosztasa, vagy a figyelmesség
kinyilvanitasa is. [rdsos formaban nyomtatottan, akar &tvételt is igazolva kapnak
dokumentumokat a munkatarsak, ezek tobbnyire a vallalat életében jelentds
dokumentumok, melyeket ismernie kell minden munkatarsnak. Emellett gyakori irasos forma
az e-mail, melyen keresztiil a legtobb napi informacié érkezik.

Az iratok készitésének kovetelményei:
1. Az irdsban kozolt informacidink, szandékunk legyen érthetd a cimzett(ek) szamara.
Ha a leirtak értelmezése gondot okoz a cimzettnek, a kozlésiink szandéka sem tolti
be funkciojat. Ezért - az irat jellegétdl fiiggben - sziikséges a mondanivalé logikus
felépitése (I. a hattérkorilmények, az el6zmények pontos, preciz felvdzolasa, tények,
adatok egyértelmi kozlése, kovetkezmények bemutatasa).
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2. Célszerl témdren, egyszerden fogalmazni, keriilve a felesleges szdszaporitast, a
hosszadalmas kifejtést, terjengds, bonyolult mondatok alkalmazasat. A mondanivalo
megfogalmazasaban a lényegre kell térekedni, mert a Iényegtelen, felesleges elemek
csak elterelik a figyelmet a fontosabb kozlendékrél. Fogalmazasunk stilusa
tényszerd, hivatalos, de udvarias és tisztelettudé legyen.

3. A tdmorség azonban nem mehet az informdciok teljességének rovasara. A témahoz
kapcsoléddé minden lényeges informacidnak, ténynek, korilménynek szerepelnie kell
az iratokban, ellenkezé esetben veszélyezteti a mondanivalé értelmezését,
érthetdségét, igy kozlendénk nem éri el céljat.

4. Barmilyen irott dokumentumrdl van szo6, a hibdtlansdg (l. gépelés, helyesiras,
nyelvhelyesség stb.) alapvetd elvaras. Kiilondsen akkor, ha magasabb szintre, vagy
kiils6 szervezet szamara készul az iratunk. A végsé valtozat elkészitésekor
ellendrizziik a hibas megfogalmazast, gépelést, helyesirast és stilust.

5. A beszamolé jol attekinthetd, tagolt, esztétikus formdban késziiljon. Az irat masok
kezébe keriil, nem mindegy, hogy a cimzettnek milyen véleménye alakul ki az
anyagunkrél, hiszen ez befolydsolja az Uzenet befogadasdnak, értelmezésének
korilményeit is. Nyomtatott formaban is célszerli attekinteniink az irasbeli
dokumentumaink szerkezetét, megfelel-e az esztétikai elvarasoknak.

A dokumentumok tovabbitasa

Kiulénos gondot kell forditani a kapcsolattarto iratok tovabbitasara, még munkahelyen beliil
is. Az iratokat a munkahelyen kialakitott kézbesitési szabdlyok szerint tovabbitjuk belsé
vagy kiilsé cimzett(ek) részére.

A belsé iratokat nem mindig zarjuk boritékba, a papir megfelel6 hajtogatasdval, esetleg
tlzésével zarttd lehet tenni a kozlendénket (vagy legaldbbis ennek szandékat jelezni).

Ha bizalmas, titkos lizenetrol van sz0, vagy nem szeretnénk, hogy mas személyek elébb
szerezzenek tudomast a kozlendénkrél, mint a cimzett(ek), akkor boritékba zarjuk az iratot.
Ekkor fontos lehet a boriték kivalasztasa, illetéleg a papir hajtogatdsa a boriték méretének
megfelelden. llyenkor gondoljunk arra, hogy az irat hajtogatasa mentén az iras megtoérhet -
kilondsen tobb oldalas dokumentum esetén - és ez befolyasolhatja a formai megjelenést.

Ha e-mailben kildjuk a leveliinket, akkor is célszerld nyomtatott formaban el6bb ellenérizni,
hogyan néz ki az anyagunk. Kapcsolattartast szolgalé iratokat, dokumentumokat - I.
meghivo, jelentés, beszamold, figyelmességi iratok - elektronikusan nem a
levelezéfeliileten, hanem csatolt dokumentumként illik kildeni, még a bels6 munkatarsak
szamara is. A munkahelyi (munkaltatéi) Igazolasok cégszer( aldirassal ellatott, kizarélag
papiralapt dokumentumként készilnek.
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A MUNKAHELYI KAPCSOLATTARTAS FONTOSABB IRATAI

informacids iratok (pl. értesités, tajékoztatds, meghivd, munkahelyi igazolas)
jelentés,

- beszamolo,

figyelmességi iratok.

Informacids iratok

A szervezeten belili kapcsolattartas rendkivil hatékony eszkdze a vezetd(k), dolgozok,
munkatarsak kozvetlen, személyes taldlkozasa: forumok, konzultacidk, tajékoztatodk,
beszamolék, értekezletek, workshop-ok, ill. csoport- vagy osztalyrendezvények, kotetlen
személyes beszélgetések, stb. A kilonb6z6 szinteken, a kilonb6z6 egységeknél
megszervezett rendezvényekrdél, megbeszélésekrdl, értekezletekrdl, tanacskozasokrél, stb.,
vagy egyéb informaciékrol, értesités, tajékoztaté vagy meghivé révén szerezhetnek
tudomast az érintett személyek. Az erre szolgdlé informaciékoézlé irat: az értesités,
tajékoztatas, meghivé, munkahelyi igazoldas, amely helyettesitheti, megerdsitheti, vagy
olykor moédosithatja a szébeli vagy telefonon torténé informaciokozlést is.

Az értesitések, tajékoztatdsok vagy megbeszélések esetén, az informdaciékozlés funkcidja a
figyelemfelhivas, a munkdhoz szikséges informdciok megadasa, illetve a megbeszélésre
valé szikséges el6késziletek megtétele, igy pl. hattéranyagok, dokumentumok stb.
megkildése. A munkafeladathoz kapcsolodd informdacié, a munkaértekezleteken valé
részvételre valo invitalds irdsba foglaldasa (meghivo), vagy bizonyos korilmények igazolasa,
mind az ugy fontossagat nyomatékositja. = E-mailben mindezeket tobbnyire csatolt
dokumentumként kildjiik az érintett személy(ek)nek.

A  munkahelyi értesitések, tajékoztatdsok elsGsorban a munkavégzéshez, illetéleg
kapcsolattartashoz sziikséges informaciokat, intézkedéseket kozlik az érintett személyekkel.
Nem altalanos jellegii, azaz nem érinti valamennyi dolgozét (l. erre szolgal a korlevél), csak a
dolgozék szlikebb korét. A kozolt informacidk a széban forgd ligy minden részletére - igy a
dolgozdéktdl elvart cselekvésekre is - kiterjednek, hiszen csak igy érheté el, hogy a
munkafolyamat zokken6mentes legyen, illetéleg az érintett személyek kell6 idében és a
szlikséges teendokrdl tudomast szerezzenek.

A munkafolyamatokhoz kapcsoldodé meghivénak tartalmaznia kell:
- a meghivas tényét,
- az esemény pontos helyét és idépontjat,
- az esemény megnevezését, jellegét, targyat,
- a meghivott(ak) nevét, beosztasat,
- akeltezést,
- a meghivo fél nevét, beosztasat.
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Ezenkivil kozolni lehet az esemény id6tartamat, programpontjait, a megjelenés és részvétel
koérilményeit, valamint azt, hogy mit varunk el a résztvevéktdl (I. hattéranyaggal kapcsolatos
észrevételek, javaslatok, felvetések, stb.). Gyakori, hogy kérik a részvételi szandék
visszajelzését a  meghivottaktél. A pontos és idében érkezé visszajelzés segit az
el6késziiletek lebonyolitasaban (. helyiség mérete, fér6helyek szama, stb.). El6fordul, hogy a
meghivéval egyitt a munkaanyag kikiildésére, illetéleg személyes atvételére keril sor.
llyenkor sziikséges lehet a munkaanyag atvételérdl sz6l6 igazolas aldirdsa, visszakildése is.

A munkahelyi (munkaltatoi) igazolassal - tébbnyire a munkatars kérésére - a szervezet vagy
szervezeti egység, illetéleg felel6s személy hataskorébe tartozé, altala ismert, nyilvantartott
adatot, tényt, kortilményt, annak meglétét, valodisdgat, helyességét ismeri el. A munkahely
altal elkészitett, kiallitott igazolast toObbnyire a szervezeten kiviili célra hasznaljak fel, ezért
annak tartalmaznia kell az igazolt tény, korilmény szempontjabél fontos azonosité adatokat
is, mind a cégre (pl. cégszeri aldiras), mind a munkatarsra vonatkozéan.

Az informacidkozlé iratok a cég kapcsolattartdsi és levelezési szokasainak megfelel6
formaban késziilhetnek, tébbnyire:

- egyszerl iratformaban (egyedi iratként vagy nyomtatvanyként), és

- az uzleti levél sémdja szerint.

Az iratok formdja, tovdbbitdsa nagymértékben fligg a munkahelyen kialakult levelezés,
informaciotovabbitds szokdasaitol.

a) Az egyszerd irat tartalmazza
- azirat cimét, magaban foglalva az értesités/meghivéd/igazolas cimzettjét és targyat
is (igazolas esetén a tény, koriilmény szempontjabél fontos azonosité adatokat),
- a kozolt informacié szovegezését,
- esetleg az irat készitésének céljat,
- keltezést és
- alairast.

Ertesités

Keltezés

Alairas
beosztas
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LARIX BT.
Miskolc, Egyetemi Ut 65.

Igazolas

Igazoljuk, hogy Verebes Karolyné (Ajka, Levendula u. 26., sziil.: 1984. 12. 18., anyja
neve: Jazmin Jolan) céginknél 2008. junius 1. éta all alkalmazasban.

Jelenlegi munkakore: irodai asszisztens.

Az igazolast a dolgozd kérésére, tovabbtanuldsa korében teljesitenddé szakmai
gyakorlat elismertetésére adtuk ki.

Miskolc, 2010. november3.

LARIX BT.

Halasz Martonné
gazdasagi ligyintézé

b) A levélforma tartalmazza
- él6fejben/élélabban a cég vagy egység adatait, elérhetdségeit,
- acimzett nevét, beosztasat,
- ,Helyben” cimzését,
- azirat targyat,
- iratkezelési adatokat (pl. iktatéoszam, ligyintézé),
- a kozolt informacio szoveges kifejtését,
- keltezést,
- alairast,
- szikség esetén mellékletet.
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Cég és/vagy egység neve
cime, elérhetéségei

Cimzett neve, beosztasa Iktatdszam: ...covveveiveennennen
Ugyintézd: ...ccccuvuunnnnnnnnnnnns

Cim (helyben)

Tarqgy: Ertesités vagy meghivé

Megszélitas!

AZ iNFOIMACIO SZOVEGE ..niiiiiii ettt et e e e e e e ea et anneeaas
UJ DEKEZABS ..ttt e et e st e e e e e e e et e e e et b e e eate e e snteeeeteeesneeeeanenas
Keltezés

Elkdszond, tidvozld szo

Alairas
beosztas

Egyéb informaciok
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Jelentés

Jelentést altalaban valamely lgy intézésével megbizott személy vagy csoport készit felsébb
szerveknek, feletteseknek, vagy beosztott dolgozo6 a felettesének, kozépvezetd a szervezet
vezetdjének, esetleg megbizd, egyuttmikodd partner, konzorciumi tagok stb. szdmara.
Osszefoglaljuk benne azokat a tényeket, koriilményeket, torténéseket, amelyek informaljak a
cimzettet az Ugyek allasarél. Jelentés késziilhet feljebbvaloknak eseményekrdl,
targyalasokrél, egyeztetésekrél, tervezett vagy megtett intézkedésekrdl is.

A szervezetek sokféle és kiterjedt tevékenységet folytatnak, ezért a jelentések tartalmilag
sokféle informaciét kozolhetnek a feljebbvalék szamara eseményekrél, targyalasokrol,
intézkedésekrdl, folyamatban 1évé ugyek korilményeir6l. A jelentés a munkahelyi
kommunikacié igen fontos irata, hiszen a benne foglalt informdaciék a vezet6(k) vagy
menedzsment szamara dontések, tovabbi intézkedések alapjaul szolgalhatnak. Eppen ezért
gyakori, hogy a jelentés felkérésre, esetleg utasitasra késziil, maskor - pl. a rendszeres
jelentések készitése - a munkakori feladat része.

Rendszeressége vagy alkalmi jellege alapjan lehet szo:

- rendszeres jelentésrdl (napi, heti, havi, negyedévi, félévi, évi) vagy
- alkalmi jelentésrél (meghatarozott tigyekben, téméakra vonatkozéan).

Célja, funkcidja szerint késziilhet:

- munkahelyen beliili hasznalatra (pl. igazolé, vizsgalati, 6sszegzd, stb. céllal), vagy
- munkahelyen (munkakoron) kivili hasznalatra a felettes szervek, hatésagok
tajékoztatasara.

A jelentés késziilhet - az informaciékozl6 iratokhoz hasonldéan - a munkahelyi szokdsokon
alapulé:

- egyszerl( ugyirat formaban,
- levélformaban, vagy
- sablon, nyomtatvany alkalmazasaval.



TISZTELT MUNKATARSAK! KAPCSOLATTARTAST SEGITO BELSO IRATOK

a) Egyszeri Ugyirat

Jelentés

.................................... réSzére........covvvvveennnn. =10l

A JEIENTES SZOVEGE .uneeiiii ettt e e et e et et e e a e eanas
Keltezés

Alairas

beosztas

b) Levélforma

Cég és/vagy egység neve
cime, elérhetéségei

Cimzett neve, beosztasa

Cim (helyben)

Targy: Jelentés

Megszélitas!

A JEIENTES SZOVEGE ..iiieiiiii ittt et et e e e et e e et e e e e et e e e e naan

Keltezés

Elkdszond, tidvozld szo

Alairas
beosztas

Egyéb informaciék
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c) Sablon

[IDE IRHATJA A
DOKUMENTUM CIMET]

A jelentés tartalmi felépitése a szerint valtozhat, hogy milyen informaciét és milyen céllal
kozlink:

- a bevezetésben utalni lehet a jelentés készitésének céljara, az el6zményekre, az
adatszerzés koriilményeire;

- a jelentés érdemi része, a targyalas, amely a mondanivalé logikus kifejtését
tartalmazza - néha lista-, jegyzék- vagy felsoroldsszerlien, maskor szamszerd
adatokkal, kimutatdssal, grafikonnal, stb. aldtdmasztva, esetleg mindezeket
mellékletként csatolva;

- a végén oOsszegezzilk az elmondottakat, jelezhetjik a kovetkeztetéseket,
javaslatokat, megoldasi modokat vazolhatunk.

A jelentés készitésének alapveté kévetelményei:
- atlathatd, az adatoknak megfeleléen tagolt szerkezet;
- a mondanival6 logikus, nyelvhelyességi szempontoknak is megfelel6 kifejtése;
- esztétikus megjelenés, szovegrendezés;
- tokéletes helyesiras, hibatlan gépelés.
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Beszamold

A beszamold a cég milkodésében, tevékenységében lezart
torténések, idészakok eredményeinek szambavétele, tények,
koérilmények Osszegzésének irata. A beszamolé alaposan
atgondolt és el6készitett irdsmi, amelyben a téma keril a

alkalmas, amely elért, vagy el nem ért eredményeket sorol fel, ; ‘
elemez, 6sszefliggéseket tar fel.!

kozéppontba. Altalaban lezart fejlédési szakaszok attekintésére

A j6 beszamol6 tartalmilag megbizhaté tényeken alapszik, ezért gondos anyaggyljtés,
elrendezés, mérlegelés jellemzi. A tényeket altalaban szamitasok, kimutatasok tamasztjak
ala, amelyeket tablazatok, grafikonok, diagramok tesznek szemléletessé.

A beszamolét készitheti a cég vezetdje a szervezet elért sikereirdl, kudarcairdl, egy-egy
projekt lezarasarél, eredményességérél vagy éppen kordbban meghozott intézkedés
kovetkezményeirdl. Ez a beszamold nem azonos a szamviteli torvény altal szabdlyozott, az
Uzleti év lezarultaval készitett beszamoldval, amely a védllalkozds vagyoni helyzetét és
eredményességét mutatja be.

A cég barmely - rendszerint vezet6 - munkatarsa kaphat felkérést,
- utasitdst beszamold  készitésére, természetesen a  sajat
\:’J = hataskorébe tartozé feladatok, intézkedések elvégzésérdl,
<L\1@-‘ kovetkezményeir6l, eredményeirél. Gyakori, hogy a szobeli,
—— prezentacioval kisért beszamolonak elkésziil az irott valtozata is,
amely részletesebben, tobb szempontbdl és bizonyitottan mutatja

be a koriilményeket, tényeket.

A beszamolé a szervezet tevékenységének megfelel6en sokféle tartalommal késziilhet. Lehet
rendszeres, bizonyos munkakoérokben (I. havi, negyedéves, féléves, éves), vagy alkalmi
jellegd, pl. egy-egy befejezett munkafeladathoz, projekthez, vizsgdlathoz, hatdstanulmany
végzéséhez, intézkedés kovetkezményének felméréséhez stb. kapcsolodéan.

Szerkezetileg a beszamoldé - a jelentéshez és egyéb kapcsolattartd irathoz (l. értesités,
meghivd) hasonloan - készilhet:

- egyszer( ugyiratformaban,
- levélformaban,
- séma alapjan vagy sablonformaban.

1 . . ) ’
1 Kép forrasa: www.irodaszer.info.hu
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= Egyszerl Ggyiratforma

Az egyszer(i lUgyiratokat, elsésorban terjedelmiknél fogva, rovidebb beszamoldk esetén
alkalmazzuk. llyenkor az irat cime magdban foglalhatja a beszamolé targyat, készitésének
korilményeit, esetleg cimzettjét. Tartalma rovid, attekinthet6en tagolt (pl. sorszamozott). A
beszamolé készitésének idépontjat és a készitdjének nevét is tartalmazza az irat.

Beszamold
a 2010. majus 8-an elrendelt, munkafegyelmet erdsitd intézkedések hatasarol

1. Megtett intézkedések
a)
b)

2. Az intézkedések hatasai, kovetkeztetések, javaslatok
a)
b)

Keltezés

Alairas
beosztas

Beszamold
Targy: A 2010. majus 8-an elrendelt, munkafegyelmet ergsit6 intézkedések hatasa
3. Megtett intézkedések

a)
b)

4. Az intézkedések hatasai, kovetkeztetések, javaslatok
a)
b)

Keltezés

Alairas
beosztas

10
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= 2. Levélforma

Ha levélformaban készitjik a beszdmol6t - viszonylag révidebb 1-2 oldalas tartalommal -
akkor a munkahelyi szokasok szerint kialakitott Gzleti levélformat alkalmazzuk, azzal az
eltéréssel, hogy az iratkezelési adatokat nem tiintetjik fel minden esetben, és ,helyben”
cimezzik meg. A levélben kozolt beszamoléhoz mellékleteket csatolhatunk (I. tablazatok,
képek, grafikonok stb.), amelyek részletesebben, szemléletesebben tamasztjak ala
mondanivalénkat.

Cég és/vagy egység neve
cime, elérhetéségei

Cimzett neve, beosztasa IKtatdSZAaAm: woenveieeeeeeieeeee,
Ugyintézd: ..oovvvvvveeeeeeeeeeeeeeenne.
Cim (helyben)

Targy: Beszamolé

Keltezés

Alairas
beosztas

Melléklet(ek)

Egyéb fontos informacié

11
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= Sablonforma

Valamely munkakoérben rendszeresen, vagy meghatarozott feladathoz, projekthez, felettes
vagy megbizé altal kotelezéen elGirt formaban készitendé beszdmoldkhoz sablonforma
alkalmazhaté. Sablon készithet6 egyedileg is az allandé adatok feltlintetésével (l.
rendszeres beszamoldkhoz), vagy pl. a kotelezéen hasznalandoé sablon megfelelé webhelyrél
torténd letoltésével.

[Ide irhatja a dokumentum cimét]

[Ide irhatja a dokumentum alcimeét]

AICROSOFT

[“aksszon dansnot]
Szerzd: [lde ihatja a szerzd nevi)

Figyelmességi iratok

A cégen beliili tobb iranyd kommunikaciénak hatdsa van a
kapcsolatok alakulasara, végsé soron a munkavégzés
mindségére. Minél tajékozottabbak a dolgozdk a cég
stratégidjarol, céljairél és természetesen a hétkdznapi
folyamatokrél, annal jobb és hatékonyabb munkavégzés
varhaté. A helyes kommunikacio javitja a fénok-beosztott és
munkatarsak kozotti kapcsolatot is. Ez azonban nemcsak a
munkafeladatra vonatkozé informaciék 4atadasat jelenti,
hanem azt is, hogy a vezet6k és munkatarsak figyelnek
egymasra, tudnak a dolgozék személyes problémairdl és
sikereirdl, és ezeket megfelel6 mddon jelzik szamukra. llyen

12
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lehet6ségek pl. a gratulacié, a jokivansagok (el6léptetések, kitlintetések, jubileumi alkalmak
kapcsan), az udvozletek (Gnnepek alkalmaval vagy szabadsagrél), a koszonet vagy
részvétnyilvanitasok. Ezeken kiviil is szamos mas alkalom addédhat arra, hogy egy vezetd,
egy beosztott, a munkatarsak figyeljenek egymasra, oriiljenek egymds sikereinek, vagy
egyiitt érezzenek egymassal nehezebb idészakokban.

A munkatarsi kapcsolatok kifejezésének szamos irasbeli formdja van: a legegyszer(ibb
formatumban elkészitett, egy-két mondatban megfogalmazott (lizenett6l a hosszabb
terjedelmd, olykor patetikus hangvételt sem nélkiil6z6, személyesebb hangvétell levélen at
a kiilonb6z6 tidvozlékartyakig terjed a sor.

Rendkiviil fontos, hogy mindig megtalaljuk az alkalomnak és a kapcsolat milyenségéhez ill6
format:

vagy

Kedves Munkatarsunk!

Fogadja szivbél jové jokivansagainkat a cégiinknél eltoltott 25 éves jubileuma
alkalmabol. Engedje meg, hogy koszénetet mondjunk az elmult években
tapasztalt munkahelyi elkotelezettségéért, rendkiviili segitékészségéért.

Bizunk benne, hogy az elkovetkezendd években is felhétleniil tudunk
egyuttmikddni. Tovabbi munkajahoz kivanunk Onnek j6 egészséget, kivald
munkatdrsakat, maganéletében sok boldogsagot.
Sok szeretettel a titkarsag dolgozoi nevében

Toth lzabella
titkarsagvezeté

13
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TANULASIRANYITO

Az alabbi feladatokat az informdciétartalom szempontjai alapjan kell megoldania:

» Erveljen a munkahelyi kapcsolatok kozérzetet befolyasolé hatasa mellett!

1. feladat

» Sorolja fel a munkahelyi kapcsolatok fenntartasara, erésitésére szolgalé iratfajtakat!
» Foglalja 6ssze, milyen szempontokat kell érvényesitenie a belsé iratok készitésekor!

» Ismertesse a belsé kapcsolattartdsra szolgdlé iratok tovabbitasanak médjait,
kovetelményeit!

2. feladat

» Emelje ki, milyen hibdkat talal az aldbbi meghivéban? Indokolja véleményét!

Meghivo
Bir6 Marton osztalyvezetd részére

Meghivom Ont termékbemutatdval és -vasarral egybekotott kiallitasunkra. A rendezvény
célja, hogy a munkatarsak jobban megismerjék a cégiink altal eléallitott termékeket. A
dolgozéinknak lehet6ségiik lesz kedvezményesen vasarolni az itt kiallitott termékekbdl.

A termékbemutat6 és vasar idépontja: 2010. junius 30.

Eger, 2010. junius 28.

Szervezok

3. feladat
» Hatarozza meg az aldbbi adatok alapjan, milyen iratrél van szé! Ismertesse az irat
funkciéjat!

4. feladat

» Olvassa el az aldbbi jelentésrészletet, és tagolja a szoveget a mondanivalé szerint
bekezdésekre. Sorszamozza a jelentés fé tartalmi elemeit, és emelje ki a legfontosabb
informacidkat (l. karakterformazas)!

» Az informaciétartalom alapjan foglalja o6ssze a jelentés tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményeit!

14
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A QUALITAT Tervez6 és Szolgaltatd Kft.-t6l megkaptuk és a miszaki beruhazast
koordinald felelés vezetdvel atvizsgaltuk a vizellatd berendezés altalunk megrendelt
tervdokumentacidit. Az észrevételeket az aldbbiakban foglalom 6ssze: A vizellatd
berendezés telephelyének atnézetes helyszinrajza nem tartalmazza a beruhazas
kozvetlen kornyezetét, pedig erre a telephely beazonosithatosaga érdekében szikség
lenne. A részletes helyszinrajzon az egész lehatarolt telepet fel kell tintetni a vizellato
berendezés és vizhaldézat szabvanyos rajzjelekkel valdé berajzolasaval, ami
megkdnnyitené a milszaki beruhazast végz6k munkajat. Kapacitas szempontjabdl a
vizellatd berendezést az érvényben I1év6é viznormak alapjan megallapitott napi
vizfelhasznalas, illetve oracsucs ismeretében kellene ellendrizni. Erre vonatkozdan a
tervdokumentaciohoz csatolt miszaki leiras nem tartalmaz javaslatokat. A miszaki
leirasbdl szintén hianyzik a telep egész terlletén varatlanul bekévetkezd tzemzavar
esetén alkalmazhaté  biztonsagi intézkedések részletezése. Javasoljuk a
tervdokumentacio fenti szempontok szerinti kiegészitését. A mddositast feltétlenul szoros
hataridbhoz kell kotni, hiszen ezeket a dokumentumokat neklink is be kell adnunk
engedélyezésre a kilénb6zd hatésagoknak, ellenkezd esetben az idei évben nem tudjuk
elkezdeni a beruhazast.

5. feladat

» Az informdcidtartalom alapjan készitsen egyszer( iratsémat (sablont) a munkahelyi
rendszeres beszdmolohoz! A sziikséges adatokat tetszélegesen adhatja meg (I. cégnév, a
beszamolé targya, célja, idépontja, a beszamolo készitdje stb.)!

6. feladat
» Készitsen udvozldkartyat a titkarsag dolgozoi nevében, munkatdrsa x éves sziiletésnapja
alkalmabaol!

» Az informaciotartalom alapjan foglalja 0ssze, milyen szempontokat kell figyelembe
vennie az irat elkészitésekor!

MEGOLDAS — TANULASIRANYITO FELADATOK
1. feladat

W Erveljen a munkahelyi kapcsolatok kézérzetet meghatdrozo szerepe mellett!

A munkahelyen tobb orat toltlink el, olykor feszitett munkatempoban dolgozunk. Nem
mindegy, hogy kivel allunk kapcsolatban a munkank folyaman. A munkatarsak
egyuttmuikodése, segit6készsége, figyelmessége befolyassal van nemcsak az egyes
dolgozék munkajara, hanem a cég tevékenységére is. A kellemes légkor, a j6 emberi
kapcsolatok fokozzak a munkakedvet, novelik a munkahatékonysagot.

» Sorolja fel a munkahelyi kapcsolatok fenntartdsdra, erdsitésére szolgdlo iratfajtakat!
informaciékozld iratok (értesités, tajékoztatas, meghivé, munkahelyi igazolas),
jelentés,

beszamold,

figyelmességi iratok.

15
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» Foglalja 6ssze, milyen szempontokat kell érvényesitenie a belso iratok készitésekor!
- érthet6ség,
- tomor fogalmazas,
- informacio teljessége,
- hibatlansag,
- esztétikus forma.

» /smertesse a belsé kapcsolattartisra szolgdlo iratok tovdbbitisanak modjait,
kovetelményeit!
A  munkatarsak kapcsolattartasara vonatkoz6 informacidkat vagy figyelmességi
észrevételeket széban, telefonon, irdsban (papiron vagy elektronikusan) lehet kozdlni. A
leghatékonyabb informaciéatadasi méd a kodzvetlen szébeli vagy a papir alapu irasbeli
kozlés. E-mailben csak csatolt dokumentumként tovabbithatunk fontos informacidkat.

2. feladat
Meghivé
Bir6 Marton osztalyvezetd Ur részére

Tisztelettel meghivom Ont termékbemutatéval és -vasarral egybekotott kiallitdsunkra. A
rendezvény célja, hogy a munkatarsak jobban megismerjék a cégiink altal el6allitott
termékeket. A dolgozéinknak lehet6ségiik lesz kedvezményesen vasarolni az itt kiallitott
termékekbdl.

A termékbemutato6 és -vasar idépontja: 2010. junius 30. 9-16 h.
Helye: az irodaépiilet féldszintjén lévé aula

Eger, 2010. junius 28. >22.

Kiss Katalin Lebényfalvi Akos
szervezd szervezd
3. feladat

Az irat: igazoldas, melynek célja valamely tény, allitas, korilmény valdodisdganak,
helyességének elismerése. A fenti adatok feltiintetésére azért van szikség, hogy a
felhasznaléjat azonosithatova tegye.
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4, feladat

A QUALITAT Tervez6 és Szolgaltatdo Kft.-t6l megkaptuk és a miszaki beruhazast
koordinald felelés vezetdvel atvizsgaltuk a vizellatd berendezés altalunk megrendelt
tervdokumentacioit. Az észrevételeket az alabbiakban foglalom 6ssze:

1. A vizellatdé berendezés telephelyének dtnézetes helyszinrajza nem tartalmazza
a beruhazas kézvetlen kérnyezetét, pedig erre a telephely beazonosithatosaga
érdekében szikség lenne.

2. A részletes helyszinrajzon az egész lehatarolt telepet fel kell tiintetni a
vizellatd berendezés és vizhaldzat szabvanyos rajzjelekkel vald berajzolasaval,
ami megkdnnyitené a miszaki beruhazast végzék munkajat.

3. Kapacitas szempontjabdl a vizellaté berendezést, az érvényben Iévé viznormak
alapjan megallapitott napi vizfelhasznalas, illetve Oracsiucs ismeretében
kellene ellendrizni. Erre vonatkozéan a tervdokumentaciéhoz csatolt muiszaki
leiras nem tartalmaz javaslatokat.

4. A miszaki leirasbdl szintén hianyzik a telep egesz teruletén varatlanul
bekovetkez6 lizemzavar esetén alkalmazhato biztonsdgi intézkedések
részletezése.

5. Javasoljuk a tervdokumentacié fenti szempontok szerinti kiegészitését. A
modositast feltétlenll szoros hataridbhoz kell kétni, hiszen ezeket a
dokumentumokat nekink is be kell adnunk engedélyezésre a kuldnbdzé
hatésagoknak, ellenkez6 esetben az idei évben nem tudjuk elkezdeni a
beruhazast.
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5. feladat

Beszamolo
a tavaszi termékkampanyrol

A beszamolo6 célja:

A beszamol6 tartalma:

Osszegzés, javaslatok:

Keltezés

A beszamolot készitette:

TAVASZ ES TARSA KFT.

6. feladat

i
>' — - r ”
C Kedves Kolléga/né!

jokivansagainkat.

Szeretettel: a titkarsag munkatarsai

Sziletésnapod/napja alkalmaboél fogadd/fogadja
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| 1. feladat

Cége idegen nyelvi tovabbképzéseket szervez a dolgozok szamdara. Ont biztdk meg a
tanfolyam szervezési teendGivel. irjon értesitést az angol nyelvi tanfolyamra jelentkezék
szamara, amelyben értesiti 6ket, hogy a kezdd csoportok foglalkozasai ........................
idépontban lesznek. Kozolje azt is, hogy a konkrét csoportbeosztasrol a szintfelmérés utan
adnak informaciot. Kérje, ha valakinek gondja van a foglalkozasok vagy a szintfelmérés
idépontjaval, jelezze a .................... telefonon szamon, vagy az .................... e-mail cimen.

» Készitse el az értesitést a tanult egyszerli irat- vagy/és levélformdban! Az irat
készitéséhez sziikséges egyéb adatokat tetszdlegesen valaszthatja meg!

2. feladat

» Milyen iratot készitene az alabbi adatok alapjan? Fogalmazza és szerkessze meg az

iratot!
Cimzett: <Tetsz6leges név>
Kildé: <Sajat név>

A rendezvény jellege: egyeztet6 értekezlet
targya: Miliszaki feldjitdsok megkezdése
idépontja:  2010. junius 2. 9 h
helye: a ll. emeleti targyalo
Egyéb kozlendé: Hozza magaval a korabban megkildott ttemtervet.

3. feladat

Uj munkatarsaik szamara szakmai bemutatét tartanak a cégiiknél alkalmazott elektronikus
dokumentumkezeld rendszer hasznalatarol. A bemutato 20... ...ccceveevneveennnnnnne. —-én 10 h-tdl
lesz, a cég IT kozpontjaban. El6zetesen kérik, hogy tanulmanyozzdk at a kikuldott
dokumentumkezeld rendszer felhasznaldi-kezelési utmutatojat. A bemutatéon konzultaciora

is sor kerul. Ont kérik meg, hogy készitse el és kiildje el a névre szb6l6 meghivokat a
munkatdrsak szamara.

» Onnek meghivét kell elkészitenie; a nevet (és a tovabbi adatokat) tetszélegesen adhatja meg!

» Készitsen igazoldst arrdél, hogy x dolgozd részt vett ezen a bemutaton! A sziikséges
adatokat tetsz6legesen hatarozhatja meg.

» Hogyan tovdbbitana az elkésziilt iratokat a munkatarsak szamara?
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| 4, feladat

» Alakitsa ki a jelentés fejrészét az alabbi adatokkal! Készitsen kiilénb6zé formakat!
Torekedjen az esztétikus megjelenésre!

A jelentés a 20........cccceeeiienes -i munkaértekezleten kialakitott munkaugyi
intézkedési tervrél készul.

Jelentés készul Varga Janos igazgatdo ur részére, melynek targya: a telep
tertletén kialakitott kozlekedési és parkolasi rend.

A jelentés Tarczali Miklos gazdasagi igazgatd részére készul, amely az irodatech-
nikai eszk6zok cserejéroél szol

5. feladat

On irodai asszisztensként kozremikodik a felettese - Arndth Ferenc, a cég mdlszaki és
karbantarté csoportjanak vezetdje - feladatkorébe tartozo jelentés elkészitésében, amely a
cég teriletén torténd kozlekedési és parkolasi rend kialakitasanak koriilményeit tartalmazza.

» F6énoke utasitisainak megfelel6en (I. alabbiak szerint) kell elkészitenie a jelentést! A
jelentés megformdalasahoz haszndlja az alabbi iratsémat!

a. Eldfejben helyezze el a cégiik nevét, elérhetdségeit!
a. Cégnév: VILLANT Elektronikai Szerel6 és Szolgaltat6 Kft.
b. Cime: Szolnok, Hangulat Gt 23.
c. Telefon: 46/348-593/235 mellék
d. E-mail: muszaki@villant.hu

ElSlabba az egységiik neve keriiljon: Miiszaki és Karbantarté Csoport

A jelentés Horvath Bertalannak, a cég ligyvezetd igazgatdjanak késziil, helyben.
A jelentés targya: Kozlekedési és parkolasi rend kialakitasa

frjon megszolitast!

A jelentés tartalma a kovetkezo:

me a0 o

Az elsé negyedévi vezetdi értekezleten déntés szliletett arrdl, hogy a cég teljes teriiletén
meg kell oldani a biztonsagos kbézlekedést, és szabalyozni kell a parkolasi rendet. A
tervezetet a miiszaki és karbantartd csoport munkatarsai készitették, de bekértiik és
igyekeztiink figyelembe venni a dolgozoi véleményeket is. Ezenkiviil a kbzlekedési és
parkolasi tervezetet véleményeztettiik a kbzlekedésrendészet szakemberivel is. Az
altaluk tett észrevételeket, javaslatokat szintén figyelembe vettiik a tervezet végleges
kialakitasakor. Ennek megfelelben a kévetkezd javaslatot tartjuk kivitelezhetének: A cég
tertiletén uj beléptetd kaput kell kialakitani a megnévekedett teherforgalom miatt. Ezzel
kiilbn lehet valasztani a teher- és személygépkocsik forgalmat a cég teriiletén, ami
nemcsak a kbzlekedés biztonsagat névelné, hanem a tehergépkocsik be- és kiléptetését,
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valamint ellendrzését is megkdnnyitené. A teherautok parkolasara a tovabbiakban is
fenntarthaténak véljiik a miiszaki kiszolgalo éplilet melletti teriiletet, amelyet eddig is
biztonsagosan kiszolgalta az igényeket. Itt elegendé hely van a javitasra, szerelésre vard
autok szamara is. Gondoskodni kell viszont a biztonsagi jelek felfestésérdl, valamint
tablak kihelyezésérdl. A személygépkocsik mozgasat a cég teriiletén beliil erbteljesen
korlatozni sziikséges, hiszen a megnévekedett forgalom miatt nemcsak az autdk
akadalyozzak a kézlekedést, de a gyalogosok is veszélyben vannak. Ennek érdekében a
Ccég kiilsé teriletén — a jelenlegi géngyolegleraké helyen — 60 parkoléhelyet lehet
kialakitani a személygépkocsiknak. Nagyobb igény esetén a parkolohelyek szama ezen
a terileten tovabb is bdvithetd lenne. Javasoljuk, hogy a cég teriletére csak kiilon
engedéllyel lehessen behajtani. A gyalogos forgalom szamara az irodaépliletek, a
szerel6csarnok és a raktar kb6zé szilard burkolatu jardat kellene kiépiteni, mert jelenleg
ezek kozétt az éplletek kbzoOtt 6ssze-vissza mozognak az emberek. A kbzlekedési és
parkolasi rend kialakitasanak kéltségterve is elkészlilt, amelyet a jelentéshez csatolok.

g. Gépelje le, és formazza meg a szoveget a tartalomnak megfelelden (1. bekezdésre
tagolas, felsorolas, kiemelések alkalmazésa stb.)!

h. A jelentés befejezd részét lassa el a sziikséges adatokkal: aktudlis keltezés, elkdszond
szO/szavak, alairas alkalmazasa.

i. Jelezze, hogy a jelentéshez mellékletként csatoljak a kozlekedési és parkolasi rend
kialakitdsanak koltségtervét.
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j. A jelentést e szerint a séma szerint kell elkészitenie!

Cég és egység neve
Cime, telefonszama, e-mail cime

A cimzett neve
beosztasa

Helyben

r

Targy:

Megszolitas!

Keltezés

ElkOszonés

Alairas
beosztas

Melléklet

Az egységiik neve
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6. feladat

On asszisztensi teenddket 1at el telepilése dnkormanyzatanal. Az énkormanyzat az elmalt

id6ben pdlydzaton 12 M Ft-ot nyert, amelyet a telepilésik konyvtaranak fejlesztésére és
internetes halézatanak kiépitésére forditottak. A projekt eredményeirél beszamolét kell
készitenie a projektvezetének, a teleplilési dnkormanyzat képvisel6-testiilete szamara. A

beszamold elkészitéséhez az On segitségét is kérik, hiszen projektasszisztens, az admi-

nisztracios feladatokat latta el mind a palyazat el6készitése, mind a lebonyolitasa soran.

Feladatai az alabbiak voltak:

palyazatfigyelés,

az informaciogydijtés (szakirodalomban, interneten, kiilénb6zé szakmai
szervezetektél, hatdsdgoktdl stb.),

palyazati anyag Osszedllitdsdban valé kozremiikodés (gépelés, nyomtatvanyok,
palyazati (irlap kitoltése),

kapcsolattartas partnerekkel (telefonon, e-mailben, levelezés Gtjan),

irodaszerek beszerzése (papir, irészerek, irattartok, nyomtatdo és fénymasolé
tonerek stb.),

egyeztetések, workshopok, konzultaciék, fogadasok szervezése (meghivé,
rendezvény forgatokonyvének elkészitése, hirdetés stb.); lebonyolitasaban vald
részvétel, illetéleg

ezek dokumentaldsi feladatainak ellatasa, pl. munkaanyagok &sszedllitasa,
megbeszélésekrél jegyzékonyv, feljegyzés, emlékeztetd készitése, tovabbitasa.

» (rja meg révid beszamoloéjat a palyazati projektben végzett adminisztraciés feladatairol!
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MEGOLDASOK

1. feladat

Ertesités

angol nyelvi tanfolyam induldsarél

Ertesitem az angol nyelvi tanfolyamra jelentkezé kollégakat, hogy a kezdé csoportok
foglalkozasai 20... aprilis 3-an 16 h-kor lesznek. A csoportok beosztasardl a

szintfelméréket kovetéen adunk informaciét, amelynek idépontjardl és helyérdl
korabban tdjékoztattuk a jelentkez6ket.

Kérem, ha barkinek problémaja lenne akar a foglalkozas, akar a szintfelmérés
idépontjaval kapcsolatosan, jelezze a 234-es telefonmelléken, vagy e-mailben az
idegennyelv@hr.hu cimen.

Debrecen, 20... marcius 18.

Varga Andrea
tanfolyamszervez6
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2. feladat

1. vdltozat

MEGHIVO
Kiss Agnes részére

Tisztelettel meghivjuk a 2010. junius 2-an 9 h-kor kezd6dé egyezteté értekezletre,
melynek témdja a miszaki fellijitasok megkezdése.

Helye: a Il. emeleti targyalé.
Kérjuk, feltétlenil hozza magaval a korabban megkiildott litemtervet.

Szeged, 2010. majus 21.

Farkas Zoltan
muszaki vezeto

2. vdltozat

Ertesités
Kiss Agnes részére

Tajékoztatjuk, hogy 2010. junius 2-an 9 h-kor egyezteté értekezletet tartunk a Il
emeleti targyaléban a miszaki feldjitdsok megkezdésének koriilményeirdl.

Kérjuk, feltétlenlil hozza magaval a korabban megkuldott Gtemtervet.

Szeged, 2010. majus 21.

Farkas Zoltan
muszaki vezet6

3. feladat
- a meghivét papiralapu levélkiildeményként, esetleg e-mail-ben - csatolt

dokumentumként;
- az igazolds csak papiralapi dokumentumként késziilhet.
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Majtényi Katalin
iratkezel6

Helyben

Targy: Meghivé

Kedves Munkatarsunk!

Céglink az uj dolgozék szdmdra, munkafeladataik minél hatékonyabb végzése érdekében
szakmai bemutatot és tovabbképzést tartunk a cégiinknél alkalmazott elektronikus
dokumentumkezel6 rendszer hasznalatarél, amelyre tisztelettel meghivjuk.

A bemutatora 2010. szeptember 29-én 10 h-tdl keril sor cégiink IT kézpontjaban.

Kérjuk, addigra tanulmanyozza at a korabban megkildoétt dokumentumkezelé rendszer
felhasznaldi-kezelSi utmutatéjat, s ha kérdése van, alkalom lesz konzultaciora is.

Nyiregyhdza, 2010. szeptember 18.

Udvozlettel

Radnai Eszter
rendezvényszervezé

Igazolas

Igazoljuk, hogy Majtényi Katalin, a titkarsdg iratkezel§je részt vett a cég altal szervezett
elektronikus dokumentumkezel§ rendszer haszndlatarél tartott szakmai bemutatén és
tovabbképzésen, melynek idépontja: 2010. szeptember 29. 10-14 h.

A tovabbképzésen valé részvétel a munkakorében elbirt kotelezettség.
Ez a dokumentum a fenti id6tartamban a munkaidé igazolasaul szolgal.

Nyiregyhdza, 2010. szeptember 30.

Simainé Végh Anna
képzési felelds
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4, feladat

Jelentés
a 2010. november 23-i munkaértekezleten kialakitott munkaugyi intézkedési
tervrdl

Jelentés
Varga Janos igazgaté ur részére

Tarqgy: A telep teruletén kialakitott kozlekedési és parkolasi rend

Jelentés
Tarczali Miklos gazdasagi igazgaté részére az irodatechnikai eszk6zok cseréjerdl
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| 5. feladat

VILLANT Elektronikai Szerel6 és Szolgaltaté Kft.
Telefon: 46/348-593/235 mellék
E-mail: muszaki@villant.hu

Horvath Bertalan
lgyvezet6 igazgaté ar

Helyben

Targy: Kozlekedési és parkolasi rend kialakitasa

Tisztelt Igazgaté Ur!

Az els6 negyedévi vezetGi értekezleten dontés sziiletett arrdl, hogy a cég teljes teriiletén
meg kell oldani a biztonsdgos kozlekedést, és szabalyozni kell a parkolasi rendet. A
tervezetet a mlszaki és karbantarté csoport munkatarsai készitették, de bekértiik és
igyekeztiink figyelembe venni a dolgozdéi véleményeket is. Ezenkivil a kozlekedési és
parkolasi tervezetet véleményeztettilk a kozlekedésrendészet szakembereivel is. Az
altaluk tett észrevételeket, javaslatokat szintén figyelembe vettilk a tervezet végleges
kialakitasakor.

Ennek megfelel6en a kovetkez6 javaslatot tartjuk kivitelezhetének:

1. A cég teruletén Uj belépteté kaput kell kialakitani a megnovekedett teherforgalom
miatt. Ezzel kilon lehet valasztani a teher- és személygépkocsik forgalmat a cég
teriiletén, ami nemcsak a kozlekedés biztonsagat novelné, hanem a tehergépkocsik
be- és kiléptetését, valamint ellen6rzését is megkdnnyitené.

2. A teherauték parkolasara a tovabbiakban is fenntarthaténak véljiik a miiszaki
kiszolgalo épiilet melletti terlletet, amelyet eddig is biztonsagosan kiszolgdlta az
igényeket. Itt elegendd hely van a javitdsra, szerelésre vard autdk szamdra is.
Gondoskodni kell viszont a biztonsagi jelek felfestésérdl, valamint tablak
kihelyezésérél.
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3. A személygépkocsik mozgdsat a cég teriiletén beliil erételjesen korlatozni sziikséges,
hiszen a megnovekedett forgalom miatt nemcsak az autdk akaddlyozzidk a
kozlekedést, de a gyalogosok is veszélyben vannak. Ennek érdekében a cég kiilsé
teriiletén - a jelenlegi gongyolegleraké helyen - 60 parkoldhelyet lehet kialakitani a
személygépkocsiknak. Nagyobb igény esetén a parkoldhelyek szama ezen a teriileten
tovabb is bévithet6 lenne.

4. Javasoljuk, hogy a cég teriiletére csak kilon engedéllyel lehessen behajtani.

5. A gyalogos forgalom szamara az irodaépiiletek, a szerel6csarnok és a raktar kozé
szilard burkolatu jardat kellene kiépiteni, mert jelenleg ezek kozott az épiletek
k6zott 0ssze-vissza mozognak az emberek.

6. A kozlekedési és parkolasi rend kialakitasanak koltségterve is elkészilt, amelyet a
jelentéshez csatolok.

Szolnok, 20... november 23.

Udvozlettel

Arnoth Ferenc
a muszaki és karbantartécsoport vezetéje

Melléklet: koltségterv

Miiszaki és Karbantart6 Csoport
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6. feladat

BESZAMOLO
a konyvtar fejlesztésére és internetes halézatanak kiépitésére iranyuld
adminisztraciés munkafeladatokrol

A palyazati projektben az adminisztraciés teenddéket lattam el, melynek soran az alabbi
feladatokat végeztem:

folyamatos figyeltem a Palyazati figyel6 és az internetes palyazatfigyelé portalok
palydzatokkal kapcsolatos hireit, tdjékoztatéit;

informaciékat gydjtottem szakirodalomban, interneten, kiilénb6z6 szakmai
szervezetektdl, hatdsagoktol, stb. a palydzat készitésével kapcsolatosan;
kozremikodtem a palydzati anyag 6sszeallitasdban, feladatom volt: a palyazati
anyag gépelése, szerkesztése, a kilonbdzé nyomtatvanyok, pdlyazati (rlap
letoltése internetrdl és kitoltése;

a palyazatban érdekelt partnerekkel - telefonon, e-mailben, levelezés utjan -
tartottam a kapcsolatot;

gondoskodtam a papir- és irodaszerek beszerzésérdl (ir6szerek, irattartok,
nyomtaté és fénymasolod tonerek stb.);

részt vettem a kiilonb6zé egyeztetések, workshop-ok, konzultaciék, fogadasok
szervezésében és lebonyolitasaban, melyekre elkészitettem a meghivédkat, a
rendezvény forgatokonyvét, tajékoztatd anyagokat stb.;

ellattam a kiilénb6z6 rendezvények dokumentalasi feladatait, pl. 6sszeallitottam
a megbeszélések, workshop-ok munkaanyagait, a megbeszélésekrdl
jegyzdkonyvet, feljegyzést, emlékeztetét készitettem, illetéleg gondoskodtam
ezek megfelel6 tovabbitasarol.

A fentiek alapjan kérem a beszamolom elfogadasat.

Téglas, 2010. oktdber 14.

Nagy Tamara
projektasszisztens
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IRODALOMJEGYZEK

Bakk Gyulané: Szamitogéppel az iratok birodalmaban. Nemzeti Tankényvkiadd, 1998.

Freisinger Edéné: Irodai Ugyvitel. Nemzeti Tankdnyvkiadd, 1999.

Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek. Nemzeti Tankdnyvkiadd, 1999.

Freisinger Edéné: Ugyviteli, igazgatéasi és ligyvitel-technikai ismeretek. Nemzeti Tankonyvkiado, 2004.

Ipcsics Csilla - Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez. Miiszaki Kényvkiadd, Budapest,
2006.

Kaluczkyné Venczler Maria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.
Levelezési Otletek (szerk.: Sever Laszloné). Novorg International Kft. Budapest, 1992.

D. Monus Erzsébet - Dobi Tibor: Ugyintéz6i ismeretek. Képzémivészeti Kiadd, 2006.

Dr. Sille Istvan: Titkari kézikonyv. KJK, 2000.

Temesi Edit: Titkarsagi és levelezési alapismeretek. Booklands 2000 Kényvkiado Kft., 1999.
Titkarsagvezeték, menedzserasszisztensek kézikonyve. Raabe Kiado, 2003. G. 5.2.

Uzleti levelezés 1-2. rész. Szamalk Rt. Oktato és Konzultacios Kézpont, Bp., 1999.

Uzleti levelezés a gyakorlatban (szerk.: F. Dornbach Maria). Verlag Dashéfer, 2002.

1000 Gzleti levélminta (szerk.: Fehér Istvan, Cseh Irén, Gal Tibor). Jogi Kiadd, 1999.
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A(z) 1618-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33346 01 0100 31 01 Gépird

33346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézd titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 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 Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

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

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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