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A KORSZERU IRODA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On vallalkozasanak kéltséghatékony mikodtetésére torekszik. Az ajanlatok elkészitésekor a,
Uzleti levelezése lebonyolitasahoz, de a mindennapi Ggyviteli tevékenységéhez is sziiksége
van korszerl eszkozokre. Vallalkozasa 6rvendetesen fejlédik, tervezze meg milyen mdédon
alakitsa at ugy szerényen felszerelt irodajat ugy, hogy az alkalmas legyen a mindennapi
Ggyvitel hatékony végzésére, és az uzleti partnerekkel valo-kapcsolattartasra egyarant.

- Milyen a megfeleld tigyviteli munkahelyi kornyezet?

- Hogyan rendezné be irodajat, milyen szempontok alapjan valasztja ki a beszerzendd irodai
berendezéseket, infokommunikacios eszkdzoket?

- Hogyan segiti a korszerd irodai kdrnyezet a partnerekkel torténé kapcsolattartast?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A korszer(i irodai kérnyezet kialakitasa:

A korszerd irodai kornyezet kialakitdsa komplex feladat, ahol nemcsak az irodai
berendezésekre érdemes figyelemmel lenni, hanem a munkakornyezetet és ezzel a munka
mindségét befolydsold egyéb tényezdbkre is érdemes tekintettel lenni.

Az alabbiakban ezekre a tényezékre térink ki.

1. A munkapszicholégia eredményei: a kdrnyezet hatasa a benne dolgozokra

Manapsag egyre nagyobb jelent6séget tulajdonitanak (jogosan) a munkahelyi kornyezet
emberre gyakorolt hatdsanak, hiszen koérnyezetiink, otthonunk, csaladunk, munkahelyiink
nagymértékben befolyasolja hangulatunkat, kozérzetiinket. A munkapszicholégia legfébb
célja a munka kellemesebbé tétele, a munkakoérilmények felmérése, a negativ hatdsok
kikiiszobolése. A munkafeltételek javitdsa azonban tobbnyire jelentés anyagi aldozatot
igényel, am az ilyen jellegli befektetés rendszerint gazdasdagilag is kifizet6d6é a vallalat
szamadra.
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2. A szinek felhasznalasa a megfelel6 munkahely kialakitasahoz
A szinek érzelmi hatasa

A szinérzékelés gyakran a kellemes vagy kellemetlen érzéshez kapcsolddik. A legtébb ember
bizonyos szineket jobban szeret, mint masokat. Az eurdpai emberek szinkedveltsége
viszonylag allandé: kék, piros, zold, bibor, narancssarga és sdrga. A kevert szineket
rendszerint kevésbé kellemesnek érezziik, mint a tiszta szineket. Jelentds eltérések vannak
azonban abban, hogy egyes emberek az élénk szineket kedvelik, masok a lagyabb, kevéshé
telitett szineket. Bizonyos szinek bizonyos érzelmeket valtanak ki. igy pl. a piros az izgalmat
vagy haragot. A szinek hasznalatanal mindig figyelembe kell venni, hogy a szinek nem
egymagukban hatnak, hanem mindig a szomszédos szinekkel keveredve, illetve az épitészeti
megoldasokkal o6sszhangban. Ezeket is figyelembe véve kell kialakitani az iroda
berendezését. (Szerencsés, ha dolgozéként beleszélhatunk 'a berendezés, a szinek
kialakitasdba.)

3. A munkahelyi klima hatasa a dolgozdkra

Tapasztalati tény, hogy az ember jO kozérzetét és teljesit6képességét nagymértékben
befolyasoljak a kornyezet klimatikus feltételei. A tulzott meleg vagy tulzott hideg példaul
nem csupan kellemetlen lehet, de szélsGséges esetben nagyobb megterhelést rohat a
szervezetre, mint maga a munkavégzés. A fokozott l|égaramlas sulyos iziileti
megbetegedésekhez vezethet. Ezért nagyon fontos a megfelel6 hémérséklet kialakitasa az
iroddban, amelyet egyre tobb helyen a kiilonb6z6 klimaberendezések segitenek.

4. Az esztétikus és praktikus munkahelyi kornyezet kialakitasa
Eligazité tablak

Az eligazité tablaknak nagyon fontos szerepiik lehet egy tobbszintes épuletben. Mindig
gondoljunk arra, hogy aki el6szor érkezik idegen helyre, nehezen tud tajékozdodni. A
célszerlien elhelyezett alaprajzok, nemzetkozi piktogramok, eligazitdé nyilak stb. nagy
segitséget adnak a tajékozédashoz.

Névtablak

Az érkez6 mar az ajtén kivil is szerezhet informaciot, hiszen ott taldlhaté a névtablank,
amelynek elhelyezése rendkiviil fontos, hiszen ennek alapjan kénnyen megtalaljak a vezetét
és a beosztottakat egyarant. A névtablakon a sziikséges informaciékat tiintessik fel (a név, a
beosztas mellett az ajté szamat is). A kornyezetiinkben |évé ajtdkon célszerl egységes
feliratokat alkalmazni, hiszen egy épiileten, egy folyosén belil ez sokkal esztétikusabb
megoldas, mintha minden ajtén mas stilusu felirat lenne.

Az irodabitorok
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Napjainkban a korszerlien kialakitott irodakkal kapcsolatban elvards, hogy igazodjanak a
munka menetéhez, valamint a technikai feltételekhez egyarant. Elsédleges feladat annak
eldontése, hogy milyen butorokra lesz sziikség, mert csak olyanokat szabad elhelyezni egy
irodaban, amelyek fontosak. Altalaban arra kell torekedni, hogy a butorok ne legyenek
nagyméretiiek, ne legyenek nehezen mozgathatéak.

A nagyméretl, tobbrészes uldgarnitura folosleges ott, ahol az lgyfélforgalom kicsi. llyen
helyen elegend6 két kisméreti fotel és a szoba méretétél fiiggéen lehet benne
dohanyzéasztal. Azt kell mindenekel6tt megoldani, hogy a helyiségben kényelmesen
lehessen kozlekedni.

A szekrények is csak akkorak legyenek, amekkorakra feltétleniil sziikség van. Arra legyen
hely, hogy a kabatot, esetleg az utcai cip6t, el lehessen helyezni. Sziikség van olyan
szekrényre is, ahol csak a vendéglatasnal nélkilozhetetlen kellékeket lehet tartani, s taldn a
legfontosabb az a tarolé butor, amelyik alkalmas az ugyvitellel 6sszefliggé holmik
tarolasara.

Ma mar lehet kapni olyan modulrendszer(i irodai butorokat, amelyek igény szerint
varialhatok, amelyeket meghatarozott funkciok szerint lehet 6sszedllitani. Amikor ilyen
butorokat akarunk vasarolni, akkor végig kell gondolni, hogy melyik butordarabnak milyen
célnak kell megfelelnie.

Rendet csak Ugy lehet tartani, ha mindennek megvan a megfelel§ helye. Mindennek legyen
allandd helye, és folosleges, kihaszndlatlan bitorral ne tegyiik zsufoltta a szobankat. Sok
minden tarthato fali polcokon, amelyek valtozatos formajuak, méretiiek lehetnek.

A butorokkal szemben tdmasztott ergonémiai kovetelmények

Mig a tarolo butoroknak mindenekelétt célszertieknek kell lennilk, a székkel, az iréasztallal
szemben tamasztott elsédleges kovetelmény, hogy kényelmi és egészségi szempontoknak
feleljenek meg, vagyis kialakitasukkor az ergondmiai kévetelményeket kell figyelembe venni.

Az ergonémia fogalma

A munkafolyamat célszerli és egészséges feltételeivel (azok elméleti, illetve gyakorlati
kérdéseivel) foglalkozé tudomany. Vizsgalja az ember és munkaeszkodzeinek kapcsolatat, a
munkahelyi kornyezet lélektani, szociologiai tényezdinek jelentéségét, a modern technika
hatdsat az emberre, a munkafiziolégiat, és ezen beliil valaszt ad a munkaeszkozok,
berendezések kivanatos méreteire is.

A szék akkor felel meg ergondmiai, egészségi kovetelményeknek, ha a széken Ulé személy
talpa agy van a talajon, hogy a combja és a ldbszara derékszoget alkot, ha a szék tamlaja a
lapocka és a derék kozotti részt tamasztja ala, ha a szék uléfeliilete nem tulsdgosan puha és
nem is merev, s ha az il6lapja el6l le van gémbdlyitve, ha a karpitja nem miuiianyag, hanem
textil. A legpraktikusabbak az allithaté hattamlaja, allithatdé magassagu, forgds székek.
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Azért fontos minden irodai munkat végzé dolgozé szamara a jé uléhely, mert - munkajuk
jellegébél adéddan - sokat llnek, és nem mindegy, hogy milyen koériilmények kozott végzik
nap-nap utdn a munk3jukat. Kényelmetlen helyzetben hamarabb elfaradunk, veszitiink az
aktivitasunkbol.

1. dbra. Korszerten, ergonomikusan kialakitott irodai kérnyezet

Az irbasztalok magassdga 74-76 cm, iréfeliletiik pedig altaldban 120-180 x 60-80 cm.
Természetesen kaphat6é ezeknél nagyobb iréfellletl irdasztal is (akar 300 x 100 cm-es is),
azonban ehhez tagas, nagyméretl helyiség kell.

A jo irdasztallal szemben alapveté kovetelmény, hogy haszndldja kényelmesen tudjon
hozzaiilni, ne nyomja a combjat, térdét se fidk, se asztallap, és fiokjai konnyen kezelheték
legyenek. Kényelmi szempontbél az asztalok fidkjait egy oldalon helyezik el, s ezek gorgds
sinen mozognak, hogy kénnyen mozgathatok és teljes mélységben kihuzhatok legyenek.
Arra is gondolnak az Ujabb iréasztalok készit8i, hogy az asztalok sarkai, felsé szélei sériilést
okozhatnak, ezért azokat legdmbolyitik. Asztalfiokunkban a leggyakrabban hasznalt
anyagainkat, bizonylatokat, bélyegzdket, iréeszkozoket, hatdridénaplénkat helyezzik el,
mig a tavolabb esé szekrényben azokat, amelyeket ritkdbban hasznalunk.

A Kkilonb6z6 gépeket, technikai eszkdzoket valamilyen ésszerld csoportositasban kell
elhelyezni. Alapvetd koévetelmény, hogy a dolgozé munka kdzben minél kdnnyebben tudja
6ket hasznalni, hogy kozelségik az elvégzendd feladatok gyakorisaganak feleljen meg, és
fontos szempont még a jo térkihasznalas is. Ezeket a kiillonb6z6 ligyviteli munkaeszkdzoket
altaldban ,L” vagy ,U” alakban helyezik el. A legfontosabb és leggyakrabban hasznalt eszkoz
a telefon, ezt az irdasztal bal oldalan, hozzank kozel helyezziik el.

Egyéb kiegésziték
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Kornyezetiinket kellemesebbé teszik a novények, a textilek (fliggonyok, teriték), a képek és
az egyéb disztargyak, pl. kaspok, vazak. Ezekkel csak akkor érjik el a kivant hatast, ha jol
valasztjuk meg Gket, és ha gondozzuk is azokat. Ne legyen til sok novény a helyiségben, és
amelyek vannak, azok kilonbozéek legyenek. A novények mennyisége és a szoba mérete
harmonizaljon. Néha elég egy nagyobb méretli névény is, s6t elegansabb, mint a tulzsufolt
viragallvany. A vagott virdgot csak addig tartsuk a vazaban, amig friss.

Az iroda kialakitasandl célszer(i még gondoskodni esernyétartorél, ruhafogasrol (ha nincs a
kabatoknak megfelel6 szekrény), szemetes edényekrél, falinaptarrél, faliérarél stb. Fontos,
hogy ezeket is Ugy valasszuk meg, hogy stilusuk, sziniik illeszkedjen az irodai kdérnyezethez.

A vilagitas

Ahhoz, hogy a munkavégzés szempontjabél a munkahely kellemes legyen, az is fontos, hogy
kell6en legyen megvildgitva. A rosszul megvildgitott helyiségben munka kézben hamarabb
kifarad a szemiink, lankad a figyelmiink, romlik a koncentraléképességiink.

Nappal is fontos az irdasztalunk j6 megvildgitottsdga, s ezért, ha lehet, ablak kozelében
legyen az asztalunk. (Amikor az idé engedi, nyitott ablakndl dolgozzunk.) Ha pedig
villanyfény mellett kell a munkankat végezniink, akkor olyan asztali lampat valasszunk,
amelyiknek mozgathaté az ernydje, iranyithato a fénye. A napfény is, a mesterséges vilagitas
is bal fel6l essen az asztallapra (ha jobbkezesek vagyunk).

2. dbra. A mesterséges megvildgitds szerepe nagyon fontos az irodai munka sordn

Az iroda kialakitasanak fontos része a korszerl irodatechnikai és telekommunikacios
eszkdzok biztositasa.

A szamitogép
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A szamitogép korunk elengedhetetlen munkaeszkéze. Ma mar minden cégnél, irodaban
alkalmazzak. Hasznalata megkonnyiti a sok informaciéval, adattal dolgozok munkajat.
Biztonsagot nyujthat a nyilvantartds, az iratkezelés, az ugyintézés soran a kiilonb6zé
informacidk tarolasaban. Lehetéséget ad adatok gyors megkeresésére, a megkeresett adat,
informacid sziikség szerint rendezett megjelenitésére és kinyomtatasara.

3. dbra. Modern szamitogépes munkadllomads

A nagy teljesitményl szamitégépek vilagaban programok, programcsomagok széles skalaja
kinal lehetéséget arra, hogy egy munkat minél egyszeriibben, de ugyanakkor minél
szinvonalasabban lassanak el az ott dolgozdok. A levelek, feljegyzések készitéséhez,
jegyzékonyvek, dokumentaciok megirdasdhoz, korlevél szerkesztéséhez leginkabb ajanlott a
WINDOWS alatt mlkoédé Word szoévegszerkeszté program. A tabldzatos kimutatdshoz,
0sszegzd tablazatok és grafikonok készitéséhez az Excel tablazatkezel6 program hasznalata
célszerd.

Gépelési munkank készitése kdozben gondoskodjunk a folyamatos mentésrél. Anyagainkat
témakoronként érdemes csoportositani, kiillon kéonyvtarban rendszerezni éket.

A telefax

A telefax kifejezés tdvmadsolast jelent. A gorog telosz (tavoli) és a latin fac simile (csinald
hasonldan) szavakbdl keletkezett. A telefaxkésziilék egy telefonbdl és a hozza tartozd -
A/4-es papir befogaddsara alkalmas - részbdl all. A telefax a masolandd irat jeleit
elektronikus daton grafikai jelekké transzformdlja Ugy, hogy a cimzetthez érve hiteles
masolatat adja az eredetinek.
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A jol felszerelt, iroddknak napjainkban mar egyik megszokott és elengedhetetleniil
sziikséges haszndlati targya a telefax. Az (igymenetet leegyszerisiti, jelentésen
megkonnyiti, kivaltva a postai levelek jelentds részét. A kildé fél csak feltdrcsazza a cimzett
telefaxszamat, és a gépbe helyezett dokumentumot egy gombnyomassal tovabbithatja.
Nincs hosszu atfutasi id6 a posta miatt. A telefax haszndlataval kapcsolatban is van
nyilvantartasi kotelezettségink, hiszen a beérkez6 és kimend faxokat egyarant
nyilvadntartasba kell venni, iktatni kell. A telefaxot az Uzleti életben hivatalos
megrendelésként is elfogadjdk, igy ennek komoly pénziigyi vonzatai is vannak, illetve
lehetnek. A telefaxokkal torténé visszaélési lehetéségek miatt kiilondsen fontos az aldiras és
a bélyegz6 egyiittes hasznalata.

4. dbra. Multifunkcios késziilek

A telefon

A telefon és a telefax tekintetében egyarant szamos korszer(i rendszer talalhaté a piacon. Az
irodakban hasznalatos telefonkésziilékek tipusa fligg a szervezet nagysagdtél, az ott
haszndlt telefonok szamatdl és a cég sziikségleteitél. A telefon a techika fejlédésével
szamos tobbletszolgdltatast nyljt a puszta "tavbeszélén" tul, ezért ma mar komplex
telekommunikaciés eszkoznek tekintheté; a modern telekommunikaciés eszkdzok
csoportositasa:

a/ egyszerl alapszolgaltatast nyujto késziilékek,
b/ tobb funkcidval ellatott késziilékek,
¢/ zsindr nélkdli (Un. cordless) telefonok.

a/ Az egyszerl telefonkésziilékek szolgaltatdsai kozé tartozik ma mar a nyomégombos
szamhivas, a legutoljara hivott szam tarolasa és Ujrahivasa egy gomb segitségével.
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b/ A tobb funkcidval ellatott késziilékek - tipusuknak megfelel6en - tobbféle szolgaltatast
nyujtéd, elterjedt telefonberendezések. Jellemz6ik, hogy tdébb telefonvonalat tudnak kezelni,
és a mellékvonalak maximalis szdma a hasznalt hazi telefonkdézpont kapacitasatél fligg. A
készilék a hagyomanyos kézibeszélén kivil kihangositasi lehetéséget is nyudjt a
hasznalénak. A késziilékeken taldlhatd 12 (vagy tobb) gyorshivd gomb. Ezekhez a

sz

késziilék tipusatdl fliggden - tovabbi, akar 100 telefonszam taroldsara is van lehetdség.

A telefonkésziilékek egy részét mar a telefonhoz funkcionalisan illeszked6 készulékekkel
egybeépitik. Ezek az integralt berendezések (ISDN - Integrdlt szolgdltatasu digitalis halézat)
egyesitik magukban a telefaxot, az lizenetrogzit6t és a beépitett telefont. Az ISDN olyan
digitalis haloézat, amely Uj eljarasok alkalmazdasaval képes egyetlen telefonvonal segitségével
egyidejlileg beszéd-, kép- és adatatviteli 6sszekottetést létesiteni. Alkalmazdsa esetén nincs
sziikség arra, hogy a kiilonféle szolgaltatasok mindegyikéhez kiilon-kilén atviteli vonalat
(telefonvonalat, szamitogép-haldzatot) épitsenek ki. A tobbféle szolgaltatds egyetlen k6zos
vonalvégz6désen keresztil hozzaférhetd.

c/ A zsinér nélkiili telefonok normal vezetékes telefonnak tekintheték. A zsinér nélkili
megoldas esetén azonban a telefonvonalra a normal telefon helyett egy radié adé-vevé
kapcsolédik, amely a lakasban, irodaban alkalmasan elhelyezve zsinér helyett
raddidfrekvencids uton kapcsolédik a kézibeszél6héz. A kézibeszélével igy szabadon
mozoghatunk a helyiségben vagy akar a kertben is. A tavolsag tobbnyire 200-300 méter. Az
O0sszes kezelési funkcié a kézibeszélén van.

A vezeték nélkili telefonok

A mobiltelefon a 21. szdzad elején a nagykozonség szamara késziilt legkorszer(ibb
tavkozlési eszkozt jelenti. A telefonalashoz sziikséges technikai ismeretek nagymértékben
megegyeznek a vezetékes telefonaldshoz sziikséges ismeretekkel.

A fénymasolé

Az irodai munkaban gyakori feladatként jelentkezik a masolatok elkészitésének igénye. A
masologéppel nagyon sok idét és energiat lehet megtakaritani, hiszen segitségével iratokat,
dokumentumokat sokszorosithatunk tetszéleges példanyban. A gép kivalasztasanal tgyelni
kell'arra, hogy mennyi hely all rendelkezésiinkre az elhelyezésére, illetve fontos szempont az
is, hogy milyen masolasi igény jelentkezik az adott szervezetnél. Ha csak néhany oldal
masolasat kell vele megoldanunk, az egyik legjobb tipus a lapmasolé. Ha gyakran kell
nagyobb mennyiségl anyagot masolni, s ezek az anyagok tobb oldalasak is, akkor azokat a
masolégépeket célszerli haszndlni, amelyek mar tobbféle mdlvelet elvégzésére alkalmasak,
igy kétoldalas masolas is elvégezhetd veliik, szortirozzak, 6sszetlizik, nagyitjak, kicsinyitik
anyagunkat.

Egyéb irodatechnikai eszk6z6k
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El6fordulhat, hogy egy-egy sajat magunk altal készitett iratcsomagot esztétikusan, szépen
szeretnénk Osszeflizni, és igy eljuttatni Uzleti partneriinkh6z. Ennek ma mar semmi
akadalya, mert a kot6- és fliz6rendszerek kozott azt valaszthatjuk, amely a célnak legjobban
megfelel. Mindegyiknek ko6zos jellemzdje, hogy konnyen kezelheté és néhany perc alatt
készithetiink vele dsszeflizott, elegans dokumentumot.

A hékoté késziilék

A gyarté cégek el6re elkészitett, killonb6z6 vastagsagu, mlanyag dossziékhoz hasonld
boritékat szallitanak a géphez. A hékotés soran nincsen sziikség a papirok lyukasztasara. A
dokumentum bekoOtése ragasztd segitségével torténik. A ragasztd a hékotSborité belsejében
van és a h6kot6gép hasznalata soran keril a papirra. Koétéskor a gép felmelegiti a gerincet,
igy a ragaszto folyékonnya valik. A bekészitett lapok a ragasztdéba beleragadnak, kihdlés
utdn az anyag ujra megkot, s ezdltal tartja a papirok széleit. A miivelet 1-2 percet vesz
igénybe. A hékotés egy viszonylag egyszerl és gazdasdgos megoldds. Hatrdnya a tobbi
kotészeti eljardshoz képest, hogy kevésbé tliri a gyakori lapozast, ezért f6ként véglegesen
bekotodtt anyaghoz hasznaljuk.

5. dbra. Korszerd hokotogép

s

A spiralfiizé késziilék

A gép a bekotendé anyagot a sziikséges oldalon végig kilyukasztja, s az igy perfordlt lapokat
egy specidlis mlanyag gylirls gerincbe flizzik be, amit korabban a gépre felhelyeztiink. A
gép a gylrds gerincet kinyitja és a mivelet végén Osszezarja. Hasznalhatunk tobbféle
boritélapot, ez lehet mlanyag, atlatsz6 vagy szines is. A gylrlis gerinc tobbféle szinben és
méretben kaphatd. A készilék elénye: gyorsan miukodik (15-20 lapnal kb. fél perc), a
beflizott dokumentum barmikor kibonthatd, bévitheté.

Az iratmegsemmisité gépek
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A feleslegessé valt iratok tdroldsdara nem célszer(i kiilon helyet fenntartani, viszont nem
minden ilyen irat keriilhet ki az irodai hulladékkal. Lehetnek koéztilk mar nem aktudlis, de
tovabbra is bizalmas informdaciékat tartalmazé levelek, jelentések is. Az ilyen iratok
olvashatatlanna tételére szolgalnak az iratmegsemmisité késziilékek. Ezek a behelyezett
papirt néhany milliméteres csikokra vagjak, ezzel lehetetlenné téve 6sszeillesztésiiket. Aztan
tombokbe préselve Gjrahasznositjak dket.

Egyéb kiegészitok:

Sziukséglink lehet még papirvagdégépre, nagyobb teljesitményl tliz6gépekre, lyukasztékra is.

Osszefoglalas:

A korszerd irodai kérnyezet kialakitasa nem 6ncéld beruhdzas egy vallalkozas életében. A
kellemes munkakérnyezet emeli a vallalkozasnal tevékenykeddék munkakedvét, a jol
megvalasztott, korszer(i eszkdzpark zokkenémentes, hatékony munkat tesz lehetévé: e két
tényez6 egyiittesen a vallalkozas jovedelmezdségének novekedéséhez, megerésodéséhez
vezet.

TANULASIRANYITO

A korszerld irodai kornyezet [ kialakitasa a mindennapi Ggyviteli feladatok pontos
végiggondolasat igényli. Az egyes berendezések miikodésének vazlatos megismerése utdn
gondolja a végig ezt a folyamatot az alabbi feladatok segitségével!

10
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| 1. feladat

Tervezze meg leend6 vallalkozasa irodajat, készitsen alaprajzot, amelyen bejel6li az egyes

berendezéseket. Szinezze be pirossal azokat a berendezéseket, amelyeket a leggyakrabban
és azokat, amelyeket a legritkdbban hasznalna!

2. feladat

irja le azokat az tigyviteli feladatokat, ahol a pirossal szinezett eszkdzoket hasznalna!

11
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3. feladat

Mit jelent az ergonémia fogalma? Milyen ergondmiai kovetelményeknek kell megfelelnie az
irodai asztalnak és széknek, indokolja valaszat!

12
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MEGOLDASOK

| 1-2. feladat:

Mindkét feladat megoldasa kreativitdst és egyéni gondolkodast igényel, a vizsgdzé
valaszaként barmely megvaldsithaté alternativa elfogadhato!

3. feladat

Az ergonémia fogalma:

A munkafolyamat célszerli és egészséges feltételeivel (azok elméleti,  illetve gyakorlati
kérdéseivel) foglalkozé tudomany. Vizsgalja az ember és munkaeszkodzeinek kapcsolatat, a
munkahelyi kérnyezet lélektani, szocioldgiai tényezdinek jelentéségét, a modern technika
hatasat az emberre, a munkafizioldégiat, és ezen belil valaszt ad a munkaeszk6zok,
berendezések kivanatos méreteire is.

Kovetelmények: irbasztal

Az irdasztalok magassaga 74-76 cm, iréfeliletiik pedig altaldban 120-180 x 60-80 cm.
Természetesen kaphat6 ezeknél nagyobb iréfellleti irdasztal is (akar 300 x 100 cm-es is),
azonban ehhez tagas, nagyméreti helyiség kell.

Indokolas: iréasztal

A jo irdasztallal szemben alapveté kovetelmény, hogy hasznaldja kényelmesen tudjon
hozzaiilni, ne nyomja a combjat, térdét se fiok, se asztallap, és fidkjai konnyen kezelheték
legyenek. Kényelmi szempontbdl az asztalok fidkjait egy oldalon helyezik el, s ezek gorgés
sinen mozognak, hogy kénnyen mozgathaték és teljes mélységben kihuzhatok legyenek.
Arra is gondolnak az Gjabb iréasztalok készitdi, hogy az asztalok sarkai, fels6é szélei sériilést
okozhatnak, ezért azokat legombolyitik.

Kovetelmények: irodai szék

A szék akkor felel meg ergondmiai, egészségi kovetelményeknek, ha a széken l6 személy
talpa Ugy van a talajon, hogy a combja és a labszara derékszoget alkot, ha a szék tamlaja a
lapocka és a derék kozotti részt tamasztja ald, ha a szék uléfeliilete nem tulsdgosan puha és
nem is merev, s ha az il6lapja el6l le van gémbdlyitve, ha a karpitja nem muiianyag, hanem
textil. A legpraktikusabbak az allithaté hattamlaja, allithatdé magassagu, forgds székek.

Indokolas: irodai szék

14
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Azért fontos minden irodai munkat végzé dolgozé szamara a jé uléhely, mert - munkajuk
jellegébél adéddan - sokat llnek, és nem mindegy, hogy milyen koériilmények kozott végzik
nap-nap utdn a munk3jukat. Kényelmetlen helyzetben hamarabb elfaradunk, veszitiink az
aktivitasunkbol.
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KAPCSOLATTARTAS A PARTNEREKKEL

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Mindennapi ugyviteli munkajanak fontos része a partnerekkel valé kapcsolattartas. Ezt
mindig is kényes teriiletnek tartotta, bar szakmaja fogasaiban bizonyos, a masokkal vald
kommunikdaciét ingovanyos talajnak érzi. Hogyan viszonyuljon masokhoz, mi a helyes
magatartds az Uzleti kapcsolatokban - hogyan szelektaljon az ligyfelek kozott - egész
tudomdanyagat olel fel a kérdés, de az irodai (igyvitelben alkalmazhaté szabdlyokat
osszefoglalhatjuk.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A kapcsolattartas tobb, mint egyszerd (igyintézés. Tiukroznie kell szervezetiink,
vdallalakozdsunk fontossagat, feladatait, szerepét.'A kapcsolattartds az egyik fontos eszkoze
annak, hogy biztositsuk tevékenységiink fontossaganak elismerését, akar egy szervezeten
belil, akar kilsé partnereink altal.

1 Dr. Sille Istvan: Titkari kézikonyv, KJK Kerszév Bp., 2000. 124.0.
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A kapcsolattartds mindig személyes jelentdéséggel is bir, ezt sem a bels6 sem a kilsé
partnerekkel folytatott kommunikaciéban nem szabad elfeledniink. Az infokommunikacids
eszkozok felhasznaldsaval végzett kapcsolattartas kilon nehézségekkel jar. A lakossag
széles korei részben infrastruktlra hidnya, részben informatikai ismeretek hianya miatt joval
korlatozottabban tudjdk az informaciés tarsadalom szolgaltatasait kihasznalni, mint az
lehetséges és sziikséges volna. (Egy 2008-as felmérés adatai szerint? a lakossdg mintegy 60
%-a nem képes hatékonyan hasznalni az infokommunikaciés technikai eszk6zoket.) Ez a
hianyossag mind a lakossag, mind a (k6z)szolgaltaték, azaz a tdrsadalom szamara azt
jelenti, hogy az igy kozvetitett lGzenetek jelentés része nem, vagy csak részben jut el a
lakossag széles rétegeihez, ez pedig 0Ossztdrsadalmi szinten felesleges idéraforditast,
felesleges anyagi terhet jelent.

A vallalkozasok vildgdban viszont az infokommunikaciés eszkoézok haszndlata jelentds
koltség-megtakaritast eredményez s igy noveli a vallalkozas hatékonysagat, ezért a modern
kapcsolattartasi modszerek az lizleti szférdban egyre elterjedtebbek.

A kulsé partnerek irdnyaban elsédleges szerepe van az lizletdgi szabalyoknak megfeleld
udvarias, hatékony kommunikacionak, ezt a mai_ kor kovetelményeinek megfeleléen
elsésorban e-mailon keresztil vagy telefonon/mobiltelefonon folytatjuk, de nem
feledkezhetiink meg a kapcsolattartds szabalyairél a levélben vagy faxon tovabbitott
tzeneteinkben sem.

A partnerkapcsolat dpolasa teriiletén beliil megkiilénboztetjiik az

- allandé és az
- alkalmi partnerekkel valo kapcsolattartas eseteit.

Akar allandé, akar alkalmi partnerekkel van dolgunk, hasznos ha a kommunikacié soran
figyelembe vessziik-az egyes partnertipusok jellemzgit. A téma szakirodalma az alabbi
tgyféltipusokat sorolja fel:

1. a szakszeri: csak a lényeget adja el6, nem magyarazkodik, nem tartja fel partnerét
szlukségtelen kozlésekkel,

2. a segitékész: megadja a sziikséges informaciokat, emlékeztet az esetleges
el6zményekre, felajanlja tovabbi segitségét,

2 DIGITALIS FELZARKOZTATAS - KONYVTAROSOK AZ E-KOZSZOLGALTATASOKERT, A Magyar
Konyvtarosok Egyesiiletének a Miniszterelnoki Hivatal altal meghirdetett MENET-2008. cimii
palydzatan elnyert tdmogatasaval megvalésitott projektje részeként késziilt felmérés, innen:
http:/ /www.cellbibl.hu/menet.htm - 2010. szeptember 2-ei allapot szerint
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3.

10.

a behizelg6: nyajasan indit, elére megkdszéni a még nem is nyujtott szolgaltatasokat,
dicsér, beszél magarél és barkirél, és amikor Ugy gondolja, hogy elblvolte és
elfarasztotta partnerét, kivansagait egyre kévetel6z6bb formaban adja elg,

az erdszakos: magabiztos, azonnal a targyra tér, hivatkozik, kovetel, hangereje emelt,
fellépése tolakodo és fenyegetd,

a protekciés: mar bemutatkozasnal is hivatkozik magasabb (ellenérizhetetlen)
kapcsolataira, amelyeket folyamatosan emleget, és ezekbe burkolédzva adja el6 sajat
kéréseit,

a hazudozé: miel6tt kérne, maris haldjardl biztosit, igér meghivast, kapcsolatok
0sszehozasat, akdrmit amire a parternél raérez, de mindezekbdl semmi sem valésul
meg,

a bizalmaskodo: rendkivil kozvetlen, azonnal keresztnéven  szélit, eltilozza az
udvariaskodast, de hatarozottan fejezi ki kivansagat,

a kérmonfont: bonyolultan adja el6 a lényeget, példakat emleget, burkoltan keveri a
hizelgést, a bizalmaskodast, a fenyegetést,

a mindentudd: abszolit jol informalt minden kérdésben, és ezt rogton eld is adja,
hatarozottan nyilatkozik jovébeli dontésekrél, és barmit képes megmagyarazni,

a raéré: az idé nem szamit neki, f6leg ha mas-idejérél van sz, és észre sem veszi, ha
valakit feltart3.

Természetesen a felsorolt alaptipusok csak partneriink személyiségének talalo jellemzésére

alkalmasak, nem fedik le azt teljesen. Valéjaban egy-egy partner személyisége az uralkodé

jelleg mellett tartalmaz vonasokat mas tipusokbdl is, mégis a fenti felsorolas praktikus
segitséget nyujthat a kapcsolattartasban.

Immar ismerjik partnereink fébb tipusait, tudjuk hogyan kezeljilk 6ket, néhany hasznos
tanacs a kapcsolattartashoz.

- A partnert minden esetben figyelmesen meg kell hallgatni (szébeli kommunikacié
soran), és ki kell szlrni a meghatarozé informacidkat. A félosleges beszédet egy-egy
udvarias kérdéssel batran megszakithatjuk, a sziilkséges mederbe terelhetjik.

- Ne hagyjuk magunkat provokalni masok elhamarkodott vagy igazsagtalan kijelentései
altal.

- Torekedjliink a kapcsolat hangulatanak irdnyitasdra. Ha a partner ideges, prébaljuk
megnyugtatni, ha tul bizalmas, tanisitsunk hidegebb magatartast. A lényegre valé
rakérdezés itt is segithet.

- A partner kibeszéltetése akkor jé6 megoldas, ha van ra idénk. Mire elmondja, amit
akar, meg is nyugszik, megvaltozik kommunikacids készsége.

- Gondoljuk at partneriink helyzetét, inditékait! Képzeljiuk el, mit tennénk a helyében,
ez sokat segit a kapcsolat tovabbvitelében.

3 Dr. Sille Istvan: Titkari kézikényv, KJK Kerszév Bp., 2000. 127.0.
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- Erzékeltessiik, hogy a partner mondanddja érdekel benniinket, ehhez elég az
odafigyelés, néhany gesztus, fejbdlintas, rakérdezés.

- A probléma megoldasara csakis realis valaszokat adjunk: jogszabadly, eldirasok,
hatésagi vagy egyéb utasitdsok szerint, ha a vallalkozason beliil tébben is jogosultak
vagyunk valaszt adni, ne féljlink a partnert a kompetens kollégahoz iranyitani, a
késlekedés sosem hasznal.

- Ne igérgessunk!

- Ne bocsatkozzunk értelmetlen vitdba, torekedjink a megegyezésre, vagy tegyiik
egyértelmuivé allaspontunkat.

- Legylink készek a varatlan helyzetek kialakulasara és kezelésére.

- Minden partnerkapcsolatot pozitiv végszéval fejezziink be: "Oriilok, hogy
segithettem", "Oruliink, hogy cégink partnereként segiti- munkank javitasat",
"Koszonjik bejelentését", "MinGségi kifogasat, haladéktalanul kivizsgaljuk és
tajékoztatjuk!”.

Mindennapi munkank sordn a kapcsolattartas leginkdabb telefon segitségével torténik,
napjainkban a telefon szinte "természetes tartozéka " az embernek, ha az utcan
megallitandnk tiz embert, talan ha egyikiiknél nem talalnank legalabb egy mobiltelefont.
Eppen ezért fontos az, hogy az lizleti partnerekkel valé kapcsolattartasban a telefonalasnak
tovabbra is vannak olyan aranyszabdlyai, etikettje, amit érdemes betartanunk. Ne feledjiik:
az lzleti partner, nem haver, nem csaladtag, a kommunikaciénknak mindig a kolcsonos
tiszteleten és a tarsadalom altal elfogadott udvariassagi normakon illik alapulnia!

Az aldbbiakban foglaljuk 6ssze a telefon-etikettet, azaz a telefonon térténé hivatalos
kapcsolattartassal 6sszefiiggd legfontosabb tudnivaldkat:

- Minden telefonalas koszonéssel és bemutatkozassal kezddédik!

- Beszéljiink érthetéen, ne hadarjunk, és ne felejtsiik el, hogy a hanghordozas, a hangsuly is
kozvetit!

- Tanuljunk meg bet(izni (milyen bet(ih6z milyen nevet tarsitsunk), hogy a nehezen érthetd,
idegen szavakat le tudjuk diktalni!

-‘Kérdezzik meg, hogy a vonal tilsé oldalan beszél6 tud-e varni!

- A megszakadt beszélgetést a hivonak kell Gjrakezdeményezni! A beszélgetést befejezni a
hivonak illik!

- Telefonon keresni valakit munkaidében, vagy reggel 9 6ératél este 9 6érdig lehet.
(Természetesen ez nem vonatkozik a maganiigyekre! Ellenben ilyenkor is tapintatosnak illik
lennil!)

- Ne csapjuk le, ha téves szamot hivtunk, inkdbb kérjiink elnézést, és kérdezziink ra a hivott
telefonszamral!
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- Fogjuk révidre mondanivalénkat, a telefonaldsi id6 is pénz! Mindig ugy telefonaljunk, hogy
ne zavarjuk a koérnyezetiinket!

Hogyan viselkedjiink, ha felhivunk valakit?

Kicsit konnyebb a dolgunk, ha nem a telefon cseng, hanem mi keresiink valakit, hiszen arra
ra lehet késziilni. Persze ez még nem jelenti azt, hogy minden tokéletesen, olajozottan
megy. Itt is vannak iratlan szabdlyok, melyeket érdemes megszivlelni:

- Azonnal mutatkozzunk be, és ha a hivott fél nincs benn, hagyjuk meg neviinket - esetleg
lebetlizve - telefonszamunkat.

- Ha a hivott fél nincs a helyén, ne kérdezziik meg, hogy hol van.

- Munkahelyrél ne folytassunk maganbeszélgetéseket. Ha ez valamilyen okbdl mégis
elkeriilhetetlen, fogjuk révidre a beszélgetést.

- Ha valahol visszahivast kérve meghagytuk neviinket és telefonszamunkat, ne hivjuk még
aznap Ujra az illet6t. Csak végsziikség esetén kezdeményezzik a hivast djra mi.

- Ha uzenetrégzitével beszéliink, mondjuk rda a hivas datumat, idépontjat, neviinket,
munkahelyi szamunkat és rovid lGizenetiinket.

- Ne mutassuk ki bosszusagunkat, ha arra kérnek, tartsuk a vonalat.

- Ha a munkahelyén keressiuk valamelyik baratunkat, legyiink a szokasosnal is
udvariasabbak. Végtére is baratunk tekintélye forog kockan.

- Mindig kérdezziik meg, hogy nem zavarunk-e a hivassal.

- Telefonalds kozben tilos enni, inni, dohanyozni, illetve papirokat rendezgetni az
irbasztalon.

- Csak végsziikség esetén zavarjuk beosztottjainkat, féndkeinket otthonukban.

- Ne sértoédjink meg, ha valaki megkérdezi, milyen lgyben keressiik. Inkabb kozoljik
roviden a hivas céljat.

- Ha valakit nem sikerilt megtalalnunk, kérdezzilk meg, mikor lenne alkalmas djra hivhunk.
- Ha rossz szamot hivtunk, kérjiink elnézést és tegyiik le a telefont.

- Ha arra kértek, tartsuk a vonalat, de két perc elteltével sem jelentkezik senki, tegyik le a
kagylot és hivjuk Ujra a szamot, ne idegeskedjink. Nem vall j6 modorra, ha valaki nem tud
uralkodni indulatain.
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Hogyan viselkedjiink, ha valaki a fénokiinket keresi?

Vezetd pozicioban dolgozéknal gyakori, hogy nem sajat maguk, hanem munkatarsuk,
titkarnGjuk veszi fel a "kiils6s" hivasokat. Ha a vezeté nem mindenkivel 6hajt beszélni,
kellemetlen helyzetbe is keriilhet, ha a titkdrné nem a helyzetnek megfeleléen valaszol.
Nem egy fénok kéri meg a titkdrngjét, hogy kérdezze meg, ki van a telefonnal. Ezt a
gyakorlatot altalaban azzal magyarazzak, hogy igy a fénok jobban ki tudja haszndlni az
idejét. A hivd félben azonban ez az eljaras konnyen azt a benyomast keltheti, hogy az illeté
nem mindenkivel 6hajt beszélni. Es ez raadasul lehet, hogy igaz  is.
Ha valdban az idényerés az indok, célszer(i, ha a titkdrné ugy teszi fel a kérdést:
"Megmondana a nevét, hogy kézolhessem X.Y. Urral, ki keresi?" Ha viszont mégis inkabb a
telefonhivasok szlrésér6l van szo, a dolog nem egyeztethet6 0Ossze az uzleti életben
érvényes illemszabalyokkal - hagyjunk fel tehat ezzel a gyakorlattal. Valaki vagy bent van,
vagy nincs bent. Ne a titkarné6tdl varjuk, hogy hazudjon helyettiink. Ha valaki nem szeretné,
hogy telefonon zavarjak, legyen "értekezleten", mindaddig, amig tjra fogadhatja a hivasokat.
Ha hazudnia kell a titkdrnének, legalabb a szoveg legyen elfogadhaté.

Tanacsok fénokoknek:

Ha akkor keresnek telefonon, amikor éppen munkatarsainkkal lenne megbeszélnivaléonk az
iroddban, udvariasan kozoljuk velik, hogy magunkban szeretnénk intézni a beszélgetést.
Javasoljuk, hogy addig mindenki menjen vissza a sajat helyére, igyon egy kavét, vagy kint
varjon. A beszélgetés befejeztével Gjra csatlakozhatunk kollégdinkhoz. Ha vendégiink van,
vagy értekezleten ilink, a legjobb, ha minden hivast késébbre halasztunk. Ha fontos hivas
érkezik, mialatt valakivel targyalunk, a legjobb, ha egy masik iroddba kapcsoltatjuk4.

KAPCSOLATTARTAS iRASBAN INFOKOMMUNIKACIOS ESZKOZOKKEL

Sietds, hatékonysagra torekvé vildgunkban hivatalos és izleti Ggyeink intézésére is mind
gyakrabban haszndljuk az e-mailezést, azaz az elektronikus levelezést. Vitathatatlanok
ennek a kommunikaciés formanak az el6nyei: a fold barmely részére egy-két percen belil
elér, gyakorlatilag koltségmentes, szamitogépinkon korlatlanul archivalhatd,
visszakereshetd, mindenfajta szamitégépen tarolhaté allomany egy pillanat alatt csatolhato
hozza.

4 http://www.ugyvezeto.hu/?fejezet=4&alfejezet=4&tartalom=0&cid=22728&area=183
2010. 08.10-¢i allapot
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Az e-mail lassan, de biztosan kiszoritja a hagyomanyos levelezést, ahhoz azonban, hogy ne
érhessenek benniinket kellemetlen meglepetések, néhany egyszeri szabalyt tartsunk be!

El6szor is, archivdljuk mind az elkiildott, mind a beérkezé e-mailjeinket, készitsiink réluk
biztonsdgi masolatot, iktassuk az e-mailokat is szabdlyosan, igy hitelesen
visszakereshet6ek, szamonkérhetd a veliik kapcsolatos Gigyintézés.

A masik fontos szabaly: az e-mail nem sms, a céges kapcsolattartasnal szamos szabalyt illik
betartani. Az aldbbiakban 0sszegezziik ezeket.

Elektronikus levelezéskor is torekedjen a papiron kuldott Uzleti leveleinél megszokott
igényességre, ha cége hivatalos levelét kiildi, akkor azt szépen betdrdelve mentse el, és
csatolja mellékletként. llyenkor az e-mailben azért egy mondatot irjon, akar megszdlitas
vagy alairas nélkil - igy: ,Mellékeljik leveliinket.”.

Az elektronikus levél cimzésekor mindig toltse ki a targy helyét, ennek célszerlségi okai is
vannak, On sem szeret feltehetSen d6rakon at bongészni az e-mailjai kozott, igy régton
tudatja partnerével milyen ligyben keresi. Masrészt a tadrgymezé6 kitoltésével partnere nagy
biztonsdggal el tudja donteni, hogy nem valamilyen bizonytalan eredet(, virust rejté
rekldAmanyagrél kapott. Killondsen akkor fontos ez, ha 0j, ismeretlen partnereket szélit meg
igy. A levél targysora tehat lényegi informacié hordozasara hivatott, ne felejtse levele
igényessége vallalkozasa komolysaganak egyik fontos mércéje is.

Lehetséges megszolitasi formak

Ha e-mailben ismeretlent keres meg, de tudja a nevét, akkor hasznalja az udvarias
megszolitasokat. Ha nincs néven nevezhet6 cimzettiink, akkor az e-mailt kezdhetjik igy: ,J6

napot kivanok!” — ezt papiron irt, kézbesitett lizleti level esetében nem tehetjilk meg.

Akkor, ha a cimzettnek nem ismerjik a rangjat, a megszélitas ferfiak esetében
csaladnév+ur, néknel keresztnév+magazasi forma. Altalanos szabdly: a sorrendiség fontos!
Tehat ha az illetének a rangja ismert, nem szélithatjuk pusztdn a nevén. Ha tudjuk a nevet,
nem elég az ,asszonyom” vagy az ,uram” forma.

Ha valakinek nem ismert sem a rangja, sem a neve, csak abban az esetben hasznalhaté az
uram, asszonyom, kisasszony forma. A kisasszony forma egyertelmdlen korra utal, nem lehet
az illeté 25-28 évesnél tobb. Az asszonyom a szerencsésebb, semleges, altalanos forma.

Valaszok, rejtett es titkos masolatok

Az e-mailre azonnal valaszolni kell, legalabb egy mondatot: ,Levelét megkaptuk, hamarosan
kaldjuk valaszunkat”. Ugyanis ezzel mutatja, hogy valéban partnerként kezeli a levél iréjat,

nem hagyja bizonytalansdgban azt illetéen, hogy a cimzett (On) megkapta-e a levelet. Ha
kell, készitsiink egy "Valaszolni" nevli mappat es ide tegylik azokat a leveleket, amelyekre
nem kuldiink azonnal valaszt. Ha tehetjik, a maganlevelek vdlaszaval se varjunk két napnal
tovabb.
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Osszefoglalva az eddig leirtakat, partnereinkel valé kapcsolattartasunk szdébeli és irasbeli
kommunikacié révén valésulhat meg. Mindkét kommunikaciés forma sajatos ismereteket, az
Uzleti életben kialakult szokasok betartasat koveteli meg. A gyakorlat azonban felvet még
egy kérdést: milyen eszkozzel-mddszerrel valdsitsuk meg a kapcsolattartdst? Az aldbbi

tablazatban a legyakoribb kommunikaciés modok jellemzgit foglaltuk 6ssze:

AZ EGYES KOMMUNIKACIOS TECHNIKAK ALKALMAZASANAK ELONYEI

HATRANYAI AZ IRODAI GYAKORLAT ALAPJAN:

A kommuni- ; Kifejezési Terjedelmi | Fajlagos . Interak-
s Sebessége e, . o Eszkozigény A
kacié médja kotottség korlat koltség tivitas
Kézbesités gyors kevés csekély mérsékelt nem jellemzé | nincs
Posta lassu kevés csekély alacsony Nem jellemzd | nincs
Telefon gyors erés erés mérsékelt kozepes van
Uzenet- viszonylag . g . Q@ N ,
L erds erds mérsékelt kozepes egyoldalu
rogzité gyors
viszonylag . . . . , .
Telex igen erds igen erds draga van nincs
gyors
L viszonylag . . . . . . .
Tavirat igen erds igen erds draga nincs nincs
gyors
) viszonyla ., ., korlato-
Telefax igen gyors ) < mérsékelt mérsékelt van
kevés zott
L ) ) . nagyon ., . lehetsége
Halézat igen gyors szinte nincs , mérsékelt igen nagy
csekély s
Személyes Személyfiiggd ) . . , lényegében
, , szinte nincs kozepes draga ) van
targyalas en gyors nincs
Csoportos Csoportfligg6- ) . N , .
j P , P 99 szinte nincs kozepes draga mérsékelten van
targyalas en gyors
Kozszemlére viszonylag , . , , )
, kevés kdzepes olcso csekély nincs
tétel gyors

ES
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TANULASIRANYITO

A partnerekkel valé kapcsolattartds nem konnyl feladat. Koénnyl elveszni a bonyolult
emberi-lzleti-hivatali viszonyok slirlijében. Ugyanigy van ez a tananyag elsajatitasaval is.
Ennél a tananyagelemnél kiiléndsen fontos a tirelem, a modszeresség és a sajat
tapasztalataival valé 6sszevetés.

Olvassa at figyelmesen az ajanlott infokommunikaciés moédszerekrél irottakat - tekintse at,
mennyiben tér el ettdél az 6n altal kovetett gyakorlat. Tud-e valamit hasznositani az itt
leirtakbol eddigi médszeréhez képest?

Nézze at figyelmesen az tigyféltipusokrél irtakat - 6n melyik tipushoz sorolnd magat?

A tananyag atnézése és feldolgozasa utan oldja meg a kovetkez6 feladatokat!

24




UGYVITELTECHNIKAI ESZKOZOKKEL TAMOGATOTT UGYVITELI MUNKA, INFOKOMMUNIKACIOS
ESZKOZOK SEGITSEGEVEL TORTENO KAPCSOLATTARTAS A PARTNEREKKEL

| 1. feladat

Gondolja végig eddigi ligyintézési tapasztalatait! Soroljon fel 6t olyan Ggyféltipust, amellyel
gyakran taldlkozik munkaja/élete sordn! A tipusok jellemzdit elészoér probdlja meg sajat
szavaival 6sszefoglalni, majd hasonlitsa 6ssze a tartalomelemben leirtakkal!

2. feladat
Egészitse ki az alabbi allitdsokat!

. Akkor, ha a cimzettnek nem ismerjik a rangjat, a megszoélitas férfiak esetében

2. Az elektronikus levél cimzésekor mindig toltse ki ....................oeeene. , ennek célszerliségi

okai is vannak, On sem szeret feltehetéen dérakon at bongészni az e-mailjai kézott, igy
rogton tudatja partnerével milyen tigyben keresi.
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3. A vdllalkozasok vildgdban viszont ..., jelentés koltség-

megtakaritast eredményez s igy noveli a vallalkozas hatékonysdgat, ezért a modern
kapcsolattartasi modszerek az lizleti szféraban egyre elterjedtebbek.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Példaul:

1, a szakszeri: csak a lényeget adja el6, nem magyarazkodik, nem tartja fel partnerét
sziikségtelen kozlésekkel,

2, a segit6kész: megadja a sziikséges informaciokat, emlékeztet az esetleges el6zményekre,
felajanlja tovabbi segitségét,

3, a behizelg6: nyajasan indit, elére megkdszéni a még nem is nyujtott szolgaltatasokat,
dicsér, beszél magardl és barkirél, és amikor Ggy gondolja, hogy elblvolte és elfarasztotta
partnerét, kivinsagait egyre koévetel6zébb formaban adja el6,

4, az erdszakos: magabiztos, azonnal a targyra tér, hivatkozik, kovetel, hangereje emelt,
fellépése tolakodo és fenyegetd,

5, a protekcids: mar bemutatkozasndl is hivatkozik magasabb (ellenérizhetetlen)
kapcsolataira, amelyeket folyamatosan emleget, és ezekbe burkolédzva adja el sajat
kéréseit.

2. feladat

1, sor: csaladnév+ur, keresztnév+magazasi
2, sor: atargy helyét

3. sor: az infokommunikacios eszkdzok hasznalata
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A(z) 2219-06 modul 012-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

33 622 01 1000 00 00

Diszndvénykertész

3362201 01003101

Faiskolai termeszt6

33 622 01 0100 31 02

Mikroszaporitd

33 622 01 0100 31 03

Noévényhazi disznévénytermesztd

33 622 01 0100 31 04

Szabadfoldi disznovénytermeszté

3162201 00103101

Dohanykertész

31622 01 0010 31 02

Gyumolcstermesztd

31622 01 0010 31 03

Sz6l6termeszt6d

31622 01 0010 31 04

Z0Oldségtermesztd

31622 01 0100 21 01

Flszerndvény-termeszté

31622 01 0100 21 02

Gombatermesztd

31622 01 0100 21 03

Gyoégyndévenytermesztd

54 621 04 0010 54 01

Kertész és névényvédelmi technikus

54 621 04 0010 54 02

Névénytermeszté és névényvédelmi technikus

54 621 04 0100 31 01 Noévénytermeszté
54 621 04 0100 31 02 Noévényvédd és méregraktar-kezeld
54 621 04 0100 31 03 Vetémagtermesztd

54 622 01 0000 00 00

Parképit6 és -fenntarté technikus

54 622 01 0100 31 01

Golfpalya-fenntarto

54 622 01 0100 33 01 Kertépité
54 622 01 0100 31 02 Kertfenntartd
54 622 01 0100 31 03 Temetbkertész

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

23 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 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

Felelés kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd





