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A KOZVETETT (iRASBELI) KAPCSOLATTARTAS ES ALKALMAZASA AZ EPITESI TEVEKENYSEG
SORAN

AZ IRASBELI KAPCSOLATTARTAS ES ALKALMAZASA AZ

Ve

EPITESI TEVEKENYSEG SORAN

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A beruhazasi folyamat minden szakaszaban megbeszélések, targyalasok, zajlanak, ahol a
résztvevok kulonb6zé informaciokat adnak at, vitaik soran érvekkel, ellenérvekkel
tamasztjak ala sajat allaspontjukat, valamilyen egyezségre, megegyezésre jutnak, amely
alapjan késébb folytatjdk munkajukat. Az idé miultaval nem emlékeznek tisztan mindenre, ez
késbbb vitara is okot adhat, ezért célszer(i az elhangzottakat irdsban is rogziteni.

1. dbra. Iroda

[RASOS KAPCSOLATTARTAS

Sajat részre torténd jegyzetnek, vagy emlékeztetének nincs szabalyozott formdja, egy
hivatalos dokumentumnak, amely késébbi vitds kérdések elddntésében is nagy szerepet
jatszhat, komoly eléirasai, formai kovetelménye van.
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Gyakran el6fordul, hogy egy technikus munkavégzése soran hivatalos levelet, megrendelést,
vagy emlékeztetSt, feljegyzést készit. Az épitéskivitelezésben, a beosztottak irdnyitasa
soran, a dontések kozvetitése nem csak kozvetlen moédon, azaz széban torténhet, hanem
irdsban utasitva, rendelkezve.

Az épittetd, vagy az épittet6 megbizasa alapjan a mdszaki ellenér a vallalkoz6 kivitelez6nek
vagy a felel6s miiszaki vezetéjének az épitGipari kivitelezési tevékenység végzésével
kapcsolatban az épitési napldban utasitast adhat. Az alvallalkozo kivitelezé altal vezetett
épitési naploban a vdllalkozé kivitelezd, illetve annak felel6s mdlszaki vezetéje adhat
utasitast az épitési-szerelési munkaval kapcsolatosan.

Az irdsos kapcsolattartds kozvetett, nem személyes kommunikacio.

Ha a személyes talalkozas a partnerrel nem alkalmas (pl. id6éhiany miatt), vagy nem
lehetséges (pl. nagy foldrajzi tavolsag miatt), a kommunikacié altalaban irasban torténik,
jelentés, levél, vagy luizenet formajaban. A kapcsolattartasi lehet6ségek kozott természetesen
szerepel a technikai eszk6zok (telefon, internet) felhaszndlasa is, amikor tavolban lévé
személyek kozott azonnali informacidcsere valik lehetévé hang, vagy kép formajaban, ez
azonban nem témadja ennek az anyagnak. Az irdsos kommunikacié elénye, hogy maradandé
feljegyzést hagy maga utan, amely lehet6évé teszi az informaciok megérzését késébbre vagy
archivalasra. Elkeriulhetetlen azokban az esetekben, amikor a partnerrel valamilyen
megegyezés jon létre, és errdl irdsos bizonyitékra is sziikség van.

Az irasos kommunikacié sokszor tulsagosan formalisnak, személytelennek tlinhet. A
félreértések elkeriilése érdekében célszerl egyenesen a targyra térni, tomoren, de érthetden
irni. Hangneme legtdbbszoér targyilagos. Azzal is szamolni kell, hogy az irasos
kommunikacié esetében sok esetben nem sziikséges az azonnali valasz, igy példaul egy
meghivo elkiildése utan.

Egyik elénye, hogy id6t biztosit a gondolatok megfogalmazasara.
Bizonyos esetekben célszerd keriilni a kommunikaciénak ezt a formajat:

- Ha az adott informacié kozlése hosszadalmas, idéigényes, esetleg gyors reagaldst
igényel a madsik fél részérél. llyen esetekben célszerl inkdabb telefondlni, vagy
személyes taldlkozast egyeztetni, majd arr6l emlékeztetdt késziteni.

- Ha tudjuk magunkrél, hogy az irasos kifejezési forma problémat jelent, addig, amig
gyakorlassal nem sziintetjik meg ezt a problémat, inkabb kérjiink meg valakit, hogy
segitsen benne. Egy hibakkal teli levél nem vet j6 fényt az irdjara és kodnnyen
eredménytelenné valhat a levélben megfogalmazott kérés, vagy javaslat.
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MUNKAHELY! iRASOS KAPCSOLATTARTASI MODOK

Az irasos kapcsolattartas legjellemzébb, és az épitGipari tevékenységek soran is alkalmazott

mifajai:

- levél (hivatalos levél), korlevél,

- megrendelés,

-  meghivé,

- jegyzbékonyv,

- emlékeztetd,

- feljegyzés,

- megbizasi szerz6dés,
- internetes honlap,

- e-mail,

- cégismertetd,

- reklam.

A HIVATALOS LEVEL:

A hivatalos levelekben megszabott formai kellékeket és szabalyokat kell alkalmazni.

A hivatalos levelekben alaki szempontbél 3 f6 szerkezeti részt kilonboztetiink meg: a

fejrészt, a férészt és a zaro részt.

Fejrész: Felad6 adatai

Cimzett adatai

A feladé adatai egyfajta reklamként jelenik meg a
leggyakrabban el6re nyomtatott céges papiron, mert ott
lathaté a szervezet emblémdja, sok esetben egyéb
jellemzd képe (pl. minéségbiztositas), amit fontosnak tart,
l[attatni szeretne a cimzettel. Praktikus okok is indokoljak
az elhelyezését, hiszen pontos neve, elérhet6sége (postai
cim, telefon, fax, e-mail, adészam, bankszamlaszam) is itt
keriil feltiintetésre. Céges papir hianyaban poétolhaté
pecséttel, "él6fejként" torténd elhelyezéssel, vagy
felirassal, utana két sornak megfelel6 tavolsag
kihagyasaval.

Két részbdl tevédik Ossze: név és postai cim. A név, a
cimzett cég pontos neve. Amennyiben ismert személynek
sz6l a levél, a kovetkez6 sorba az & neve (valamilyen
kiemelést alkalmazva, pl.: cégnév-allé6 és félkovér,
személynév-ddlt és félkovér) és beosztasa, munkakore
keril. A postai cim egy sor kihagyasaval keril
elhelyezésre, a helységnév alahtizasaval.
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Keltezés
Irattarozasi adatok
Ugyintézéi adatok
Férész: Targy

Megszolitas

Szdéveg

Zaré rész:  Udvozlés

Alairas

Melléklet

A levél jobb fels6 részére keril, és készitésének helyét,
valamint id6épontjat tartalmazza: helységnév, évszam,
hénap, nap.

Kozvetlenul a keltezés ald kerul. A késébbi kikeresés és
hivatkozas alapjaul szolgal.

Kozvetlenll az irattarozdsi adatok ala kerdl. A levél
irdjanak neve és elérhet6sége, vagy a hivatalos levél
Ugyintézéje és leirdja kezdébbetli szerepelnek ezen a
helyen.

Sorkihagyds utan, a levél bal oldalan kezdve, teljes
szélességben irhatd, sziikség esetén tébb sorban is. Rovid
O0sszegzése a szovegben leirtaknak, pl. megrendelés, vagy
XY engedélytél eltér6 - kivitelezése, vagy Szerzddés
modositasa, stb.

A targy alatt, a harmadik sornak megfelel6 tavolsagra,
felkiadltdjellel a megszoélitas utan. Nincs minden esetben
név szerinti megszolitas, ilyenkor helyére a szoveg keriil,
pl. Tajékoztatjuk Onoket, hogy ... .

A megszolitds utdn egy sornak megfelel6 tavolsag
kihagyasa  utan kezdhet6 a  rovid, érthetéen
megfogalmazott, esetleg idérendi sorrendbe rendezett,
vagy a- jol ismert bevezetés, targyaldas, befejezés
tagoldasban rendszerezett szoveg. Tobb oldal esetén
célszerli szamozni az oldalakat.

Altalaban egy-két szavas, pl. iidvozlettel, vagy tisztelettel.

Az udvozlés utan harom sornak megfelelé tavolsagra kerdl
és egy aldiré esetén a lap jobb oldalara. Két aldiré esetén
az utoljara aldiré a baloldalon ir ala (pl. igazgaté).

Amennyiben a levélhez melléklet is tartozik, az alairas
utan egy sornak megfelelé tavolsaggal, a papir baloldalan
helyezkedik el. Két-hdrom mellékletet egymas ald irva
felsorolunk, tobb melléklet esetén csak a darabszamat
tintetjik fel. Sok esetben ez a helye annak a
felsorolasnak, hogy a cimzetten kivill még kik kapnak a
levélbdl.

Amikor a kivitelezé befejezte a szerzdédésben vallalt munkdkat, azt az lgynevezett készre
jelentéssel tudatja az épittetdvel, aki kitlizi a mliszaki atadas-atvétel idépontjat.
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Példa hivatalos levélre, melyet a kivitelezé ir a miiszaki ellenérnek a szerzédés szerinti
munka elvégzésérél (készre jelentés):

KIVITELEZO ZRT
1110 Budapest, F6 u. 100.
Tel: 06-1/1234567

Epittetd Kft.
Datum: Budapest, 20...03.13.
Alapos Béla miiszaki ellendr Grnak

Iktatészdm: E-25/20..

Budapest Ugyintézé: Preciz Joldn
Ut utca 76. Tel, fax:06-1/1234567
1230 E-mail: precizj@kivitelezo.hu

Targy: Vac, Mellék u. 52. sz. alatti szerel6csarnok bontasa - készre jelentés

Tisztelt Alapos Béla Ur!

Vallalkozasi szerzédésiinknek megfeleléen a targyi kivitelezési munkat hidnytalanul elvégeztiik. Kérem T.
Megrendel6t, hogy az atadas-atvételi eljaras id6pontjat kitlizni sziveskedjen.

Varom szives visszajelzését.

Tisztelettel:

Gyakorlatias Ede

fémérnok

MEGRENDELES:

A Kkivitelezési munka soran felhasznalasra kerilé anyagok, eszkozok, gépek, felvonulasi
konténerek megrendelése az ajanlattételnél kezdddik. Gyarté cégek megkeresik
ajanlataikkal, uj termékeikkel, kedvezményeikkel, akcidikkal a kivitelez6 cégeket,
arumintakat, termékismertetéket kildenek. Ilyen esetekben vagy a régebbi uzleti
kapcsolatokra, vagy Uj uzleti kapcsolat kiépitésének reményében egyszerli bemutatkozasra
hivatkoznak. Amennyiben bizonyos termékre vonatkozik az ajanlolevél, fontos, hogy a
pontos meghatarozasat, mennyiségét, minéségét, arat, azaz az eladas valamennyi feltételét,
tovdbba az ajanlat érvényességi idejét, a megrendelési lehet6ség minden feltételét
tartalmazza.
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VAKOLAT EPITOANYAG-IPARI BT.
3333 Kavarfalva, Simité u. 1., Tel/fax: 06-1/2345678

Kivitelez$ Zrt. Kavarfalva, ... aprilis 1.
Gyakorlatias Ede lktatoszam: 111/...
fémérndk drnak Ugyintézé: Hamar Pal
Budapest

F6 u. 100.

1110

Targy: Ajanlat hGszigetelS vakolatra

Tisztelt F6mérnok Url

Korabbi iizleti kapcsolatunkra hivatkozva ajanljuk Onéknek Gj technolégidval gyartott hészigetelS vakolatainkat. A
JOLTAPADOK néven forgalmazott termékeink kiemelkedS hészigeteld képességiiek. Raktari készletiink és
gyartésorunk kapacitasa alapjan tetszleges mennyiség szallitasdra vallalkozunk.

Termékeinkrél részletesen tajékozédhat képes mellékletiinkb6l, amely arjegyzéket is tartalmaz.

Ha ajanlatunk kedvezé az Ondk szamdra, 6rommel vennénk érdeklédésiiket, valamint megrendelésiiket.

Tisztelettel:

Kovacs Odon

rtékesitési igazgatd

[©]

Melléklet: 1 db képes arjegyzék

El6fordulhat, hogy a kivitelezés soran a tervezdi el6irasnak megfeleléen olyan anyagot kell
alkalmazni, ami eddig még nem Kkeriilt haszndlatra. llyen esetben természetesen célszer(
tajékozdédni a kilonboz6 gyartok, forgalmazok altal kindlt feltételekrél, majd a
legmegfelel6bbet kivalasztva, megrendelni azt. Az informdacié beszerzésére vonatkozé
levélbe feltétleniil bele kell irni a tdjékoztatas kérése tényét, hogy még véletlenil se
tekinthesse a gyarté konkrét megrendelésnek, valamint célszerd leirni az adott aru
megjel6lését és az esetleg megrendelni kivint mennyiséget, mert igy a gyarté, vagy
forgalmazé tényleges arajanlatot tud adni, az esetleges mennyiségi kedvezményeket is
figyelembe véve. Minden gyartdé és forgalmazé tisztdban van azzal a ténnyel, hogy egy
kivitelez6 tobb helyen is tdjékozédik, begyijti az informdacidkat és a szamara kedvezé
feltételeket valasztja, ami lehet egy kedvezd ar, egy gyors szallitas, stb.
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KIVITELEZO ZRT
1110 Budapest, F6 u. 100.
Tel: 06-1/1234567

VAKOLAT EPITOANYAG-IPARI BT. Dé4tum: Budapest, év.03.19.
Kovdcs Odon Iktatészam: E-41/20..
értékesitési igazgaté drnak Ugyintézé: Preciz Joldn

Tel, fax:06-1/1234567

E-mail: precizj@kivitelezo.hu
Kavarfalva
Simité u. 1.
3333

Targy: megrendelés

Tisztelt Igazgaté Ur!

Hivatkozva AA-123/2010 szam( arajanlatukra és marcius 18-i telefonos megbeszélésiinkre, cégiink megrendeli
Onoktdl a kévetkezd termékeket:

-25 zsugorfélidzott raklap (6sszesen 875 db 35 kg-os zsak) JOLTAPADOK JT 20 kiils6 gépi szdraz vakolatot,
melynek egységdra 1212,- Ft/zsdk, 6sszesen 1.060.500, Ft teljes vételdrért, amely a kiszallitas koltségét is
tartalmazza.

Kérem, hogy jelen levellink keltezésétSl szamitott 15 munkanapon beliil a rendelt terméket cimiinkre hianytalanul
és sérulésmentesen kiszallitani sziveskedjenek.

A szamla 6sszegét az aru megérkezése utdn 8 napon belill bankszamlajukra atutaljuk.

A megrendelésen szerepl6 anyagot I. 0. minéségben kérjiik leszallitani, az anyagminéségrél sz616 miibizonylatot
helyszini képvisel6nknek sziveskedjenek atadni.

Kérjuk, sziveskedjenek megrendelésiinket postafordultaval visszaigazolni.

Tisztelettel:

Gyakorlatias Ede

fémérnok



A KOZVETETT (iRASBELI) KAPCSOLATTARTAS ES ALKALMAZASA AZ EPITESI TEVEKENYSEG
SORAN

2. dbra. Megrendelés, vagy meghivo készitése szamitogéppel

MEGHIVO:

Ertekezletekrél, kooperacidés egyeztetd megbeszélésekrdl, hivatalos 6sszejovetelekrél a
kilonb6z6 cégek értesitik azokat a személyeket, szervezeteket, akiknek a megjelenésére
szamitanak. Ez egy olyan értesités, amelyben a programot rendezd szervezet, vagy személy
leirja a megbeszélés targyat, pontos helyszinét és idejét, a napirendi pontokat.

MEGHiVO

Ertesitem, hogy az IRODAHAZ (Varos, utca, hazszam) épitésének soron kovetkezd 6. szamu
helyszini kooperacids egyezteté megbeszélését

2010. augusztus 12-én, csiitortokon 10 érakor,
az épitési munkateriileten, a miivezetGi irodakonténerben tartjuk.
Kérem, vegyen részt a megbeszélésen, vagy akadalyoztatdsa esetén nyilatkozattételre
jogosult képvisel6 megjelenését biztositani sziveskedjen.

Budapest, 2010. julius 30.

Szabalyos Istvan
lebonyolité miiszaki ellenér
Fax:06-1/7654321

E-mail: szabalyosi@lebonyolito.hu

Kapjak:

Cég neve: Képvisel§je: E-mail: Tel/fax:

Megrendel$ Féigazgatosag
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Kivitelezd Zrt.

Tervez6 Kft.

A JEGYZOKONYV:

Bizonyos eseményeken fontos lehet, hogy késébb pontosan visszakovetheté legyen a
jelenlévék nyilatkozata, az elhangzottakhoz flizétt megjegyzések, igéretek, kijelentések,
esetleges tiltakozasok, ellenvélemények. Sokszor egy megbeszélésen elhangzottak alapjan
folyik tovabb a munka, a kivitelezés. Célszer(i rogziteni a megrendelé altal helyszinen
kivalasztott szinminta szamat, majd aldiratni vele, hogy esetleges reklamacié alkalmaval az
bizonyithaté legyen. Amennyiben mindez jegyzékonyv formajaban készil, gy az a torvény
elétt bizonyitd erejl okiratta valik.

A jegyzdékonyv feladata, hogy az eseményeket, megallapodasokat, tényeket pontosan,
valésaghlien rogzitse.

A jegyz6konyv vezetésére felkért személy felolvassa a résztvevik el6tt a leirt szoveget, majd
egyetértés esetén két el6re felkért személlyel hitelesittetik. Kis létszdm esetén a hitelesitést
maguk a hozzaszoldk, az érintettek teszik meg, sajat kezlileg aldirva a jegyzékonyvet.
El6fordulhat olyan eset is, amikor az érintettek nem értenek egyet a jegyzékonyv tartalmaval
és azt véleményuk kézirasos kifejtésével teszik meg.

Jegyz6konyvi tipusok:

- Sz6 szerinti jegyz6konyvre akkor lehet sziikség, ha a cél az, hogy a szoveg alapjan
késébb minden részletet azonositani lehessen. Ugy kell késziilnie, hogy h(en
tiikrozze a tényeket, az elhangzottakat, ezért a széveget nem lehet roviditeni.
Célszerli ilyen esetben gyorsirni tudd személyt bevonni a feladat ellatasara. Ezt a
tipust birésagi targyalasokon, rendérségi kihallgatasokon, hivatalos eljardsok soran
alkalmazzak.

- A jegyz6konyvi kivonatnak (eredményjegyzékonyvnek) is kovetelménye a hitelesség,
de ez tomorit és rovidit. llyen tipusu jegyzékonyv készitésekor a felszélaldok
mondanivaléjanak lényegét rogziti a jegyzékonyvvezetd, mikdzben atfogalmazza
egyes szam elsé személybdl egyes szam harmadik személyre, tobb személy esetén
tobbes szam harmadik személyre az elhangzottakat.

A jegyz6konyv kotelezé elemei:

- A megbeszélés helye, idépontja.

- A jelenlévék neve (a jegyzékdnyvben feltlintetve vagy csatolt jelenléti iven).

- Atandacskozas vezetGjének és a hozzaszéléknak a személye.

- A napirend: a targyalt lUgyek megnevezése, a tdrgyalas sorrendje, az ezekhez
kapcsolédo megallapitasok, allasfoglalasok, hatarozatok.
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- Szavazas esetén a szavazds jellege (nyilt vagy titkos), valamint a tamogatd és
ellenszavazatok, illetéleg az esetleges tart6zkodasok aranya.
- Hitelesitési zaradék és aldirasok.

A jegyz6konyv felépitése:
1. Bevezetés vagy fejrész:

A jegyzékonyv felvételének helye és id6pontja: ahol, és amikor az esemény
ténylegesen lezajlott.
- A szervezet neve, cime: az a szervezet, amelyik megszervezte a programot.

- Targy: az esemény témaja, amirél a jegyzékonyv szol.

- A jelenlévék felsorolasa: torténhet ezen a helyen, torténhet kilon jelenléti iv szerint,
valamint a kett6 egyiittes alkalmazasaval.

- A levezetd, a jegyz6konyvvezet6 és a hitelesit6k személyének megnevezése: név és
betoltott szerepkor szerint felsorolva.

2. Targyalas vagy férész:

- Az érdemi tartalom rogzitése: el6adas, vitainditd, beszamolo, ismertetd, tdjékoztatd,
felszoélalasok, hozzaszdlasok, javaslatok, inditvanyok, esetleg a targyalast vezetd
O0sszefoglalasa.

3. Befejezés vagy zaro rész:

- A hozott hatdrozatok felsorolasa.

- Datum, vagy utalas a keltezésre (k.m.f.=kelt, mint fent).

- Az aldirasok, hitelesités: a hitelesit6k esetében fontos, hogy jelen voltak és a
jegyzékonyvet atolvasas utan irtak ala, melyet célszerd feltiintetni az iraton.

A jegyz6konyv formdja:

Jegyz6konyv

LT TRz V1 - U

A JOGYZOKONYVEE VOZETI: ...t eeiie ettt ettt e e e ettt e e ettt e e e e eea e e e eeta e e eeeta e e eeeeeba e eeeerbaaaaaas

1 7= o 1N

A jegyz6kényv érdemi tartalma :
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Alairas

Munkakér

Jegyz6konyvi hitelesit6k (a jegyz6konyv felvételekor jelen voltak és atolvasas utan aldirtdk):

Alairas Alairas

munkakor munkakér
Kilénleges és az épitdipar egyik jellegzetes irata, jegyz6konyve a mlszaki atadas-atvételi
jegyz6konyv, melynek célja annak megallapitdsa, hogy a szerzédés targya szerinti munka
megvaldsult. A készre jelentés és a mdlszaki atadds-atvétel kozott nem all meg az élet,
tovabb folynak a munkalatok, hiszen ekkor zajlanak az lizemprébak, a prébaiizem, amikor
az épilet rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges gépészeti és elektromos
berendezéseket ellendrzik.

Az atadas-atvételi eljarasrél 3 példanyban készil a jegyz6konyv, melynek egy-egy példanya
az épittet6t és a vallalkozo kivitelezét illeti, illetve egy példany az épitési napldo mellékletét
képezi.

Példa egy miiszaki atadas-atvételi jegyzokonyvre egyszerusitett valtozatban:

Miiszaki atadas-atvételi jegyz6koényv

Készult: .......... (117 I (hénap) .......... (napjan) a Megrendelé / Vallalkozé hivatalos helyiségében.

Targy: épitési—szerelési munkak miszaki atvétele

Jelen vannak:
Megrendel6 képviseletében:

Vallalkoz6 képviseletében:

Jelenlevék megallapitottak, hogy a Megrendel§ és a Vallalkozé (Kivitelezd) kozott létrejott egyszerisitett szerz6dés
1T - L T PPN sz. alatti épitmény
.................................................................. munkait a Vallalkozé mennyiségileg és minéségileg a szabvanyokban,

miszaki el6irasokban foglaltaknak megdfelelGen teljesitette. A Megrendel$ a targyban szerepld épitési-szerelési
munkat a Villalkoz6tél ezennel atveszi.

Tobblet- és potmunkak felsoroldsa:
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Atadott dokumentumok felsoroldsa:

E jegyz6kényv a Vallalkozét végszamla benyujtasara jogositja fel!

K.m.f.

Megrendel6 Vallalkozé

A részletesebb jegyz6konyv tovabbi tartalommal is rendelkezik:

- Az épitési napld vezetésének, lezarasanak ellenérzése,

- javitott kiviteli tervdokumentacié atadasa,

- probalizemi jegyz6konyvek,

- termék minGség tanusitvanya, szakhatdsagi vizsgalatok és bejarasok,

- hatésagok, kozmdlvek, kdzcélu szolgaltatdk nyilatkozatainak beszerzése,

- utolso részszamla benyujtasa,

- szerzG6dés teljesitésére vonatkozé vizsgalatok (mennyiségi, minéségi),

- végelszamolas (fizetési visszatartas),

- minéségi hibdk javitasi illetve értékcsokkenési kovetkezményei,

- a mindségi hibak jegyzékonyvi felsorolasa,

- atadas-atvételi eljaras utan 1 évvel uto-felilvizsgdlati eljaras (garancidlis feltételek
teljesiilésének szambavétele),

- kotbérigény,

- jogszabalyi hivatkozasok.

Az aldirék egyrészrél az épitési mlszaki ellenér, masrészrdl a felel6s miszaki vezetd.

A mdlszaki atadas-atvételi jegyzékonyv jelentésége igen nagy, hiszen a hasznalatbavételi
engedély megkérésének feltétele a sikeres miszaki atadas-atvétel, melyet az aldirt
jegyz6konyv bizonyit.
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3. dbra. Jegyzokonyv mdsoldsa

EMLEKEZTETO:

Nem minden esetben sziikséges a zajl6 esemény szo szerinti leirdsa, igy
munkaértekezletekrél, megbeszélésekrél, tanacskozasokrél, emlékeztetdt szoktak késziteni.

Az emlékeztet6 feladata egy-egy értekezlet, megbeszélés, targyalds eredményeinek rovid,
tOmor 6sszegzése.

Amig a jegyz6kdnyv egy ‘eseménysort is tartalmaz, az emlékeztet§ csak feladatokat,
hataridéket, felel6soket.” Tartalmazhat azonban jegyz6konyvi kivonatokat, jegyzdékonyvi
hatarozatokat, telefoniizeneteket, él6szdéban elhangzott dolgokat, sét kiilonbdzé Ugyiratok
részleteit is. A legjobb jellemzése mégis, hogy egyfajta figyelmeztetés arra vonatkozéan,
hogy az igéret megtartasra keriiljon és az érintett ne feledje el, hogy mit is igért.

Az épitéskivitelezés soran fontos és gyakori (heti, vagy kétheti rendszerességd) a kivitelezési
kooperacié, melynek sordn az éppen aktualis, megoldandd problémakat, feladatokat
egyeztetik, hataridéket allapitanak meg. A kooperacién az épittetd, a kivitelezék, tervezdk
projekt menedzser, miliszaki ellen6r és tovabbi személyek vesznek részt, amelyrél
emlékeztetdt készitenek.
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Minta egy kooperacios emlékeztets felépitésére:

EMLEKEZTETO

Kérjiik a résztvevéket, hogy az alvallalkozéikat az emlékeztet6 masolataval sziikség szerint ellatni sziveskedjenek.

Az emlékeztetd az épitési naplé melléklete.
Munka megnevezése:
Kooperacié neve és szama:
Kooperacié helye, id6pontja:

Jelen vannak:

Név: Beosztas: Tel: Képviselt cég: Kiértesitenddk:
Megrendelé:
Kivitelez6k:
A felek labbiakban allapodtak , illet kovetkezdokrél szamoltak , . L w
Détum: be-ee az ala lakban allapodtak meg, llietve a KovetkezoKrol szamoital Intezkedlk, hataridg
ALTALANOS:
MAGASEPITES:
MELYEPITES:
GEPESZET:

ELEKTROMOS MUNKAK:

EGYEB:

ENGEDELYEK, SZERZODESEK, UTEMEZES:

ATADASRA VARO DOKUMENTUMOK:

ATADOTT DOKUMENTUMOK:

EGYEB:

Az alvdllalkozéi kooperaciékon valé részvétel kotelezé, amennyiben ezt a kdtelezettségilket elmulasztjik a
vallalkozdk, 25.000,- Ft alkalmanként levonasra keriil a szerz6dés 6sszegébdl.

Amennyiben a fenti emlékeztetdvel kapcsolatban barmilyen észrevétel vagy véleményeltérés meril fel, kérem azt 3
napon beliil irasban jelezzék.

Datum

Az emlékeztetdt 6sszedllitotta:

Alairas

cég neve
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o

Sokféle dokumentum melléklete a jelenléti iv, igy az emlékeztetéé is. A legegyszeriibb
jelenléti ivek a témat, datumot és a jelenlévék olvashaté nevét, valamint aldirasat
tartalmazzak. A formatum kialakitdsanal sok esetben célszerl figyelembe venni a késébbi
elérhetéséget, a képviselt cég nevét.

Példa jelenléti ivre:

JELENLETI iV

Munka megnevezése:
Kooperacid neve és szama:

Kooperacié helye, idépontja:

Jelen vannak:

S.sz. Név: Tel/Fax/E-mail: Képviselt cég: Alairas:

6.
7.

A jelenléti iv 8sszedllitdsanal mindig a késébbi felhasznaldst veszik figyelembe. Amennyiben
szlkség lesz postai levelezési cimre, Ugy az iranyitdészam, helységnév, utca és hazszam is
felkerul a jelenléti iv oszlopai kozé. El6fordul, hogy a varhaté megjelené személyek minden
szlUkséges adataval rendelkezik a programot szervez6 cég, ilyenkor a minimum oszlopsor
keril a jelenléti ivre, az olvashatd, beazonosithatd név és az alairas.

JELENLETI iv

a 2010-es év évértékel értekezletérdl

Jelen vannak:

Név: Aldiras:
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A FELJEGYZES

A leggyakrabban cégen beliil, belsé hasznalatra alkalmazzak azzal a céllal, hogy fontosnak
tartott intézkedésekrdl, eseményekrél, feladatok elkészitésének hataridejérél emlékeztesse
az érintett személyt, a megnevezett felel6st. Ezt a roviden megfogalmazott iratot, amely
hasonlit az emlékeztetdre, készitheti a beosztott a vezetének, vagy forditva, esetleg egyik
épitésvezet6ség a masiknak, vagy egyik osztaly a masiknak.

Tartalma szerint lehet:

- Tajékoztatds, amikor az egyik fél tajékoztatja a masikat bizonyos ugyek allasarol,
tényekrél. Informaciot ad at az a személy, aki jelen volt az eseményen, azoknak, akik
nem voltak jelen.

- Figyelemfelkeltés, amikor valakinek az emlékezetébe kell idézni valamit, vagy
figyelmeztetni, hogy ne felejtsen el bizonyos hataridéket.

- Javaslattétel, amikor folyamatban lévé lgyekkel kapcsolatos adatot, informaciét kell
kérni mas teriletrdl.

MEGBIizZASI SZERZODES:

Az épitési folyamat minden fazisdban megjelenik a megbizasi szerz6dés. Az épitési
vallalkoz6 tevékenyen kozremilkodik a szerzédés elkészitésében, a kivitelezésben dolgozo
miivezetd pedig a készen kapott szerzédést szem el6tt tartva irdnyitja a munkalatokat. Az
érvényes, aldirt szerz6dés mindkét fél szamdra kotelez6 érvényl, be nem tartdsa jogi
kovetkezményekkel jar. Fontos tehat ismerni a felépitését, tartalmat.

Példa egy vallalkozasi szerz6dés egyszer(sitett valtozatara:

Szerz6dés szama: .......... /év
EGYSZERUSITETT VALLALKOZASI
(EPITESI) SZERZODES

amely létrej6tt egyrészrél:
(a megrendel6é megnevezése, székhelye, és az azonositasra alkalmas tovabbi adatok, bankszamlaszam)
mint Megrendeld,
masrészrol:
(a vallalkoz6 megnevezése, székhelye, és az azonositasra alkalmas tovabbi adatok, bankszdmlaszdm)
mint Vallalkozé
k6zott alulirott helyen és napon az aldbbi tartalommal

A megrendelés targyat képezé szolgaltatas megnevezése, a vallalkozé nyilatkozata arrél, hogy a munkat

elvédllalja;

A vallalkozéi dij meghatarozasa (a szerz6dé felek hivatkozhatnak arajanlatra, kéltségvetésre, egyeztetési
jegyz6konyvre, miszaki leirasra)

A munkaterilet atadas-atvételének idépontja
A szerzGd6 felek helyszini képviseldi (név, munkakor, telefonszamok)

Rész-szamla benyujtasanak lehet6sége
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Teljesitési hataridé
Teljesités igazoldsa, fizetési feltétel, fizetési hataridé

A szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk. Rendelkezései az irdnyadék.
Mellékletek:

Alairasi cimpéldany masolata gazdasagi tarsasagok, szervezetek esetében, vagy egyéni vallalkozé
vallalkozéi igazolvanyanak masolata,
Egyeztetési jegyzékonyv(ek),
Altaldnos szerz3dési feltételek,
Tervrajz(ok),
Mdszaki leiras
Keltezés

Megrendel§ alairasa Vallalkozé aldirasa

4. dbra. Iratrendezés

INTERNETES HONLAP:

Az lizleti életben a gyors tdjékozdodas és a két vagy tobboldali kommunikacié
eszkobzrendszere. Nagy elénye, hogy a felhaszndlé sajat maga is kozzéteheti sajat
informacioit, illetve hozzaférhet mas cégek nyujtotta informaciékhoz.

E-MAIL:

Az internet egyre erGsebb elterjedésével, bekerilt az lizleti életbe is az e-mail-en keresztiili
levelezés, munkaanyagok tovabbitasa. Rendkiviili médon felgyorsitja, rugalmassa teszi a
szakmai kapcsolatfelvételt, kommunikaciéot. Nagy elénye az idémegtakaritas, a
koltségmentesség, hogy barmikor lehet e-mailt kildeni és fogadni, elmenthetd, jol
archivalhaté.
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Mdfaji kovetelményei megegyeznek a hivatalos levélével. A kommunikaciénak ez a formdaja a
szakmai életben viszonylag Uj, a szabalyok még nem alakultak ki, ezért az emberek egy
része sajat stilust alakit ki, ami esetleg zavardan hathat.

CEGISMERTETO:

A cégek megitélésében egyre nagyobb szerepet kap a nyomtatott formaju, vagy internetes
honlapon megjelend cégismertet6, amely a cég addigi életutjat, torténetét, tevékenységi
korét, munkatarsait és referencidit mutatja be. A raforditott koltség megtéril, hiszen
reklamként miikodik. Az épitSiparban is fokozodik a verseny, amely széleskor( ismertséget
kivan, ezt a célt szolgaljak a cégismertetdk.

REKLAM:

5. dbra. Rekldam

Kiuléonb6zé megjelenési “formajaval az érzelemre és az értelemre egyszerre hat. A
cégismertet6hoz hasonléan megtériil a raforditott koltség, nagyobb ismertséget, tobb
megrendelést, nagyobb forgalmat eredményez.

TANULASIRANYITO

- Keressen az interneten épitGipari tevékenységgel osszefiiggd, kozzétett hivatalos
iratokat, majd - tandra segitségével és iranyitasaval - mutassa be tdrsainak és
kozosen értékeljék, elemezzék azok formai kialakitasat és tartalmat!

- Keressen az interneten épitdipari tevékenységekre vonatkoz6 iratmintakat, toltson le
kozialiik néhanyat, majd - tandra segitségével és iranyitasaval - toltse ki azokat
feltételezett, kitalalt adatokkal!

- Szakmai ismereteit felhasznalva készitsen emlékeztetdét egy épiiletlatogatasrol!

- Készitsen el6 - tandra kozrem(ikodésével - megbizasi szerzédést, amelyben tandra a
Megrendeld, On a Vallalkozd, a munka targya a kovetkezé beadasra kerilé feladat
legyen!
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| 1. feladat

Mi a kiillonbség a jegyzékonyv és az emlékeztetd kozott?

| 2. feladat

Kozvetlen felettese (Téth Janos mérndk, az 1.sz. Epitésvezetdség épitésvezetdje) Ont jeldlte
ki a kovetkez6 épitési feladat anyagrendelésének elkészitésére hivatalos levél formatumban.
A megrendelést 2010.09.25-én késziti el, egy telefonos egyeztetés utan, melynek soran az
alabbi feltételeket tisztaztak:

- Szallitasi hataridé: 2010.11.20.

- Az On cége és székhelye: Alapos Kivitelezé Zrt. 1110 Budapest, K6 u. 34. szam. A
kézpont telefonszama: 06-1/3456789, fax: 06-1/3456788, az On telefonos
elérhetdsége: 06-30/2345678

- Az épitkezés helyszine, ahova az anyag leszallitasat kéri: 3450 MezG6csat, Soros u.
45,

- A fizetés modja: atutalas, az aru megérkezésétdl szamitott 15 napon belil.

- Az év soran ez a 235. iktatott levele. Az iktatds rendje az On cégénél:
épitésvezetGség szama-levél sorszama/évszam.

- A megrendelés visszaigazolasat kéri

- Ertesitést var a szallitas el6tt egy héttel a szallitas idejérdl

- A levelet Acs Adam igazgatonak cimezze, aki a HEJAZAT Magyarorszag Zrt. 1220
Budapest, Tet6fedd ut 26. sz. alatti cég vezetdje

- A megrendelésre keriilé anyagok listaja:

L, Megrendelés . ,
Egységar L, Osszes ar
Megnevezés Kéd/Raktari szam mennyisege
Ft/db Ft
db
Tartos tetdcserép Tcs-214 325 3200 1040000
Csatornavas Csv-139 130 25 3250
Fém héfogo Hf-639 95 40 3800
Vapalemez VI-450 120 28 3360
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| 3. feladat

Készitse el annak a jegyzékényvnek a fejrészét, amelyet Ag Eva készit 2010. szeptember
09-én a Gyors Kivitelezé Zrt. Terlleti Igazgatdésaga hivatalos helyiségében megtartott, az
Altalanos Iskola feltjitasanak litemezése targydban. A megbeszélésen dsszesen 15 f6 vett

részt, a killonb6z6 cégeket képviselve.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A jegyz6konyv az eseményeket, megallapodasokat, tényeket pontosan, valésaghtien rogziti.

Az emlékezteté egy-egy értekezlet, megbeszélés, targyalds eredményeinek roviden,
tomoren dsszegzi.

2. feladat

ALAPOS KIVITELEZO ZRT
1110 Budapest, K6 u. 34.
Tel: 06-1/3456789, Fax: 06-1/3456788

HEJAZAT Magyarorszag Zrt. Datum:Budapest, 2010.09.25.
Acs Addm Iktatészdm: 1-235/2010
igazgaté urnak Ugyintézé: Az On neve
Tel: 06-30/2345678
Budapest

Tet6fedd Ut 26.

1220

Targy: megrendelés

Tisztelt Igazgaté Ur!

Hivatkozva telefonos megbeszélésiinkre, cégiink megrendeli Onéktél a kdvetkezé termékeket:

., Megrendelés . ,
Egységar o, Osszes ar
Megnevezés Kéd/Raktari szam mennyisege
Ft/db Ft
db
Tartds tetécserép Tcs-214 325 3200 1040000
Csatornavas Csv-139 130 25 3250
Fém hofogo Hf-639 95 40 3800
Vapalemez VI-450 120 28 3360

Kérem, hogy a megrendelt termékeket 2010.11.20-ig Mez{csdt, Soros u. 45. sz. ala hianytalanul és

sériilésmentesen kiszallitani sziveskedjenek. Kérjiik, hogy a szallitas el6tt egy héttel ligyintézénkkel vegyék fel a

kapcsolatot.

A szamla 6sszegét az aru megérkezése utdn 15 napon beliil bankszamlajukra atutaljuk.
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A megrendelésen szerepl6 anyagot |. 0. minéségben kérjiik leszéllitani, az anyagmindségrél sz616 mibizonylatot
helyszini képvisel6nknek sziveskedjenek atadni.

Kérjiik, sziveskedjenek megrendelésiinket postafordultaval visszaigazolni.

Tisztelettel:

T6th Janos

épitésvezetd

3. feladat

Készlilt: Gyors Kivitelezé Zrt. Terlileti lgazgatdsaga hivatalos helyiségében 2010. szeptember
09-én

Jelen vannak: a csatolt jelenléti iv szerint
A jegyz8koényvet vezeti: Ag Eva

Targy: Altalanos Iskola feltjitasanak iitemezése
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek; Nemzeti Tankonyvkiadé 1999.

AJANLOTT IRODALOM

Takacs Akos - Dr. Neszmélyi Laszlé - Somogyi Miklés: Epitéskivitelezés-szervezés; Szega
Books Kft. 2007. (96-97. old.)

Szerényi Attila: EpitSipari kozos feladatok; Szega Books Kft. 2008. (321-322. old.)

Toti Magda - Wehner Marianna: Epitésszervezés, épitéskivitelezés; MSZH Nyomda és Kiadd
Kft. 1999. (16-17. old.)
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Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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