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Id6gazdalkodas és viselkedéskultura az irodaban

1. Mit neveziink idégazdalkodasnak?

Id6gazdalkodas

« a rendelkezésiinkre allo id6 felhasznalasara vonatkozé dontések meghozatala, a
legfontosabb teenddink elvégzéséhez sziikséges id6 biztositasa, tovabba a kapcsolatos
informaciok és iratok kezelése, valamint rendelkezésre allasuk biztositasa

* A rendelkezésiinkre allo id6 hatékony beosztasat nagymértékben gatolja, ha nem
tudjuk megkiilonboztetni egymastdl azt, hogy mi a fontos és mi a siirgés.

« A helyes elvekre épliilé rendszerek, modszerek, eszkozok joval tartésabb segitséget
tudnak nyGjtani, mint az idémorzsak Osszegyljtésére koncentralo tippek és triikkok
gy(ijteményei.

« Sziikséges a prioritasok felallitasa, mert az idégazdalkodas nem arrdl szol, hogy
tobbet végezziink adott id6 alatt, hanem hogy inkabb kevesebbet, de azok fontos
dolgok legyenek, igy végeredményben eredményesebbek lesziink.

2. Hogyan rangsoroljuk a tennivalokat az ABC metodus szerint?

Rangsorolas (prioritasok)
» ABC meto6dus
a., azonnal el kell intézni,
b., nekiink kell elvégezni, de nem annyira siirgés,
C., kioszthaté mdsnak (mar, ha van beosztottunk),
d., szemétkosdrba vald.

« Nagy horderejli dontést képviselé tennivalok az 0Osszes feladatoknak csupan 15
szazalékat teszik ki, am értékteremtésben 65 szazalékot képviselnek. Tehat nagyon
fontos felismerni és az els6 csoportba sorolni a legfontosabb tennivalokat, hiszen nagy
mértékben ezen mulik az 6sszteljesitmény.

3. Sorolja fel a tervezés ALPEN metddus szerinti elemeit!

Tervezeés
*  ALPEN-metédus
. a tevékenységek felsoroldsa,
. a feladatok hosszdnak meghatdrozdsa,
. a tartalékidé betervezése,
. a prioritdsokrol valé dontés
. és az utdlagos ellenérzés.
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4. Mit koziink a hivatalos bemutatkozas alkalmaval? Titkarnd, telefonkozpontos hogyan
mutatkozik be telefonalaskor?

Bemutatkozas
* hivatalos bemutatkozas:
— név + munkahely, beosztds / munkakor kozlése
— névjegy azonnali atnyujtasa
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Kit kinek mutatok be? Alapszabaly:

— az alacsonyabb rang(t a magasabb ranginak

— a férfit a nének

— a fiatalabbat az id6sebbnek

— késébb érkezot a jelenlévoknek
Kétoldalu tdrgyaldsokon a delegaciovezetd kotelessége, hogy bemutassa kollégait vagy
mindenki ismer mindenkit.
Telefonon mindenképpen be kell mutatkozni, még ha gyakrabban talalkozd, személyes
ismerdsokrol is van szo
Titkdrnd, telefonkozpontos nem mutatkozik be, csak munkahelyét nevezi meg

Kikt6l varhato el a hivatali 6ltozet?

A hivatali oltézet elvdrhaté mindazoktol, akik munkakoriikb6él addédoan ligyfelekkel,
lizleti partnerekkel keriilnek kapcsolatba. Egyértelmiien kizarand6 a hivatali oltozet
fogalmabol a farmer - és barmilyen divatos is - a szabadidéruha minden valtozata.

A hivatalos oOltozet fontos eleme az, hogy Oltozkodésemmel megtisztelem a
partneremet!
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Kommunikacio

1. Mi a kommunikacié? Sorolja fel a kommunikacié elemeit!

Kommunikacio:

Minden, amiben informacio tovabbitasa torténik.

Nem tudunk nem kommunikalni.

El6szor 0sztonos majd tudatos mintakovetéssel sajatitjuk el

Kommunikacionk mindsége nagyban befolyasolja azt, hogy milyen kapcsolatot tudunk
kialakitani és fenntartani sziikebb és tagabb kornyezetiinkkel, oka és ereddje lehet
sikereinknek éppulgy, mint sikertelenségeinknek

Elemei:

ado (kozlo)
vevo (befogadd)
Uzenet

kod

csatorna
kontextus

zaj
visszacsatolas

Mit neveziink verbalis és mit nonverbalis kommunikacionak? A ketté hogyan viszonyul
egymashoz, és melyik a dominansabb?

A kommunikacio formai:

verbalis kommunikacié - minden, amit a szavakkal fejeziink ki - a nyely, szavak,
mondatszerkezet

non-verbalis kommunikacié - minden, amit nem a nyelv segitségével kozlink: a
hangsuly, hangszin, hanglejtés, arckifejezés, testtartas, hangerd, de az oltozkodés is
(metakommunikacio)

A verbalis és nonverbalis informaciocsere aranya egy atlagos kommunikacios
helyzetben koriilbeliil 7% (verbdlis) és 93% (nonverbadlis).

Verbalis kommunikacionk dontéen tudatos és akaratunknak megfeleléen atgondolt és
szerkesztett, mig nonverbalis kommunikacionk jo része szandékolatlan, nagy része
egyenesen kiviil esik személyes kontrollunkon.

A verbalis és a nonverbalis kommunikacié

Az emberek kozti kommunikacio két alapveto részbdl tevodik ossze: a verbadlis, azaz a szobeli
kommunikaciébol, illetve a szobeli kommunikacion tali informaciokozlésbol, amelyet
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nonverbdlis vagy metakommunikdcidnak is nevezhetiink. A kétfajta kommunikaciés format a
személykozi kommunikacio soran tobbnyire egyszerre alkalmazzuk, de eltéré tudatossaggal,
eltéré funkciokkal és eltéré mennyiségben. A verbalis és nonverbalis informaciocsere aranya
egy atlagos kommunikacios helyzetben koriilbeliil 7% (verbalis) és 93% (nonverbadlis).

Miért érezzilk mégis altalaban forditottnak ezt az aranyt? Verbalis kommunikacionk dontéen
tudatos és akaratunknak megfeleléen atgondolt és szerkesztett, mig nonverbalis
kommunikacionk jo része szandékolatlan, nagy része egyenesen kiviil esik személyes
kontrollunkon. A konkrét, a racion alapuld, megoldando problémakra vonatkozé informaciokat
inkabb verbalis, mig emocidinkat, vagyis érzelmeinket, attitlidjeinket, vagyis személyes
beallitodasainkat elsdsorban nonverbalis Gton kommunikaljuk.

Epp ezért a verbalis kommunikaciét tartalmi szintnek, mig a nonverbalis kommunikaciot
viszonymeghatdrozo szintnek is nevezik.

A nonverbdlis jelzések aldtamaszthatjdk, modosithatjdk vagy teljesen felvdlthatjdk,
semmissé tehetik a verbdlis lizenetet. Ha kommunikdcids partneriinktél azonos idében eltéré
értelmd verbdlis és nonverbdlis lizenetet kapunk, a nonverbdlis kommunikdcié dltal
kozvetitett tartalmat fogadjuk el igaznak - épp azért, mert feltételezhetjiik, hogy
partneriink a szavait inkdbb képes szdndékosan befolydsolni, mint a szavaival egy idében
kozvetitett metakommunikdcios jeleket.

A fenti példanal maradva, képesek vagyunk valamely racionalisnak tekintett indokbol
kifolyolag azt mondani, hogy nem vagyunk faradtak, de a faradtsag kifejezésére szolgalo
nonverbalis eszkozoket nagyon nehezen tudjuk akaratlagosan befolyasolni, azaz nehezen
tudjuk asitasunkat elnyomni, sz(ik szembogarunkat kitagitani, lassi mozgasunkat felgyorsitani
- kiilonosen azért, mert ezeket az informaciokat tobbnyire nem tudatosan kozoljiik
kornyezetunkkel.

3. Milyen két ellentétes tipusi targyaldstechnikarol beszélhetiink? irja le roviden a két
targyalastipus jellemzéit.

Targyalasi tipusok
Két egymassal ellentétes targyalastipusrél beszélhetiink:
» aversenytargyalasrol, idegen szoval kompetitiv targyalasrol,
« egylttm(kodo targyalasrol, amit kooperativ targyalasnak is neveznek.

A versenytargyalds

Ugy jellemezhetjiik, hogy nyer-veszit targyalas, vagyis az egyik targyald fél a targyalds soran
mindent elnyer, ami a targyalas tétje volt, értelemszerlien a masik mindent elveszit (nyertes-
vesztes poziciok jonnek létre), illetve el6fordulhat, hogy egyik fél sem elég erds vagy
hatalmas ahhoz, hogy nyerjen, ahhoz viszont mindkét fél elég erds, hogy megakadalyozza a
masik nyerését, igy egyik fél sem nyer (vesztes-vesztes jatszma). Az ezt a tipust alkalmazok a
targyalast harcnak, haborunak tekintik, amelyben az ellenfelet le kell gy6zni. A jatszmat egy
nulla végosszegli jatéknak tekintik, amelyben felek csak egymastol nyerhetnek.

Egyiittmiikodé targyalas

Ha ezt is két szoval kivanjuk leirni, akkor ezt nyer-nyer targyalasnak nevezhetjik. Itt a
targyalo felek nem egymast akarjak legydzni, hanem a (targyalas témajaban adott) problémat
kivanjak kozos erével megoldani. Bar mindkét fél sajat érdekeinek érvényesitésére torekszik,



Hivatali adminisztracios technikak Rencsényi Beatrice

ezt nem egymas rovasara kivanja tenni, hanem kozos érdekeik megvalositasahoz ,kiviilrol”
kivannak eréforrasokat bevonni. (Nem tekintik a jatszmat nulla végosszeglnek, ahol csak
egymastol lehet nyerni.) A bérek novelésére vonatkozo targyalas esetén, pl. a nyereség
novelése lehet a kiils6 eréforras, amit a megoldasba be lehet vonni.

Ha itt is egy hasonlattal kivanjuk a targyalasi tipus lényegét érzékeltetni, akkor egy csaladi,
barati kozos f6zéshez hasonlithatjuk, ahova a sziikséges eszkozoket, nyersanyagokat (és nem
a készételt) mas-mas hozza, és azt egyiitt fézzilk meg Ugy, hogy mindenki joiziien el tudja
fogyasztani. Az is nagyon fontos, hogy ezt jo hangulatban tegyiik, hogy maskor is legyen
kedviink hasonld fézésre. Tulajdonképpen ugyanezt a jo érzést adhatja egy jol sikerilt
targyalas, a kozos szellemi erdfeszitéssel jol megoldott probléma. Egy jo hangulat( targyalas
mintegy elokésziti a kovetkezo légkorét.

Az egylittm(ikodo légkor azt jelenti, hogy felek jelzik: figyelembe veszik a masik érdekeit, és
szamitanak arra, hogy 0 is igy tesz. Javaslataikon érzédik, hogy épitenek a masik fél
érdekeire, sziikségleteire, igy lehetdség nyilik arra, hogy mindegyik fél helyzetének
ismeretében olyan kozos megoldas sziilethessen, amely mindannyiuk szamara elfogadhaté és
hosszi tavon is kielégitd eredménnyel jar. Ehhez sziikséges az empatia, a masik fél
szempontjainak megismerése mellett az a képesség, hogy bele tudjuk élni magunkat a masik
helyzetébe, atérezziik problémait. Képes egy, a miénktdl eltéré nézdpontbdl is szemlélni a
dolgokat.

Az egylittmlikodé tdrgyalds a korrekt, hossz( tava partneri kapcsolat garanciaja.

4. Sorolja fel a targyalas folyamatanak részeit és hatarozza meg roviden az adott rész
feladatat!

A targyalas folyamata

« Bardtkozds (A hivatalos targyalas el6tt a jo hangulat megalapozasa.)

« Felvezetés (Ismertetik a megoldand6 problémat, a megoldassal elérheté eldnyoket.
Elmondja a delegacioja altal javasolt megoldasi lehetdségeket. Ezt kdvetden atadja a
szot a masik félnek, megoldasi javaslata ismertetése céljabol.)

« Vita (Célja kozos allaspont kialakitasa. Nagy szerepet kap a kommunikacios készség. A
masik fél kommunikaciéjanak és metakommunikaciojanak értése, sajat gondolataink,
érveink pontos megfogalmazasa.)

« Vita lezdrdsa (megallapodas; allapitsuk meg a hataridot, nevezziink meg feleldsoket)

A targyalas eljarasrendje, az események egymasutanisaga Ugy kell, hogy miikodjenek, mint
egy algoritmus, amely segiti a megoldast.

,Bardtkozds” - a hivatalos targyalast megel6zd, a gyiilekezéstol a targyalas megnyitasaig
terjedé idészak. Erdemes felhasznalni a targyalds jo hangulatanak megalapozasara, a
kellemes targyalasi milid megteremtésére. Egy jo hangulatu targyalas soran nehezebb a
»,nem” kimondasa, és viszont, ez sokkal konnyebb fesziilt hangulat esetén. Erre jo taktika, pl.
a masik fél kedvenc témajanak szoba hozasaval érhetjiik el.

»Felvezetés” - gyakorlatilag a targyalas bevezetdje, a ,,hivatalos” megnyitotol a vitaig terjedo
idészak. Altaldban a vendéglatd targyaldsi delegacid vezetdje, megelégelve a baratkozast,
nyitja meg a targyalas hivatalos részét: ismertetve a megoldandd problémat, motivalva a
jelenlévoket a megoldassal elérheté elényokkel. Ilyenkor, ha mar szonal van, elmondja a
delegaciojuk altal javasolt megoldasi lehetOségeket. Ezt kovetéen atadja a szot a masik
félnek, megoldasi javaslata ismertetése céljabol. Ezek utan keriilhet sor a kérdésekre,
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amelynek célja a masik fél allaspontjanak, illetve az allaspont kialakitasat megel6z6 érdekek,
szilkségletek pontos felderitése. Ne fordulhasson el6é az a kinos helyzet, hogy nem a valédi
allaspontjaval vitatkozunk, hanem amit mi annak véliink. Ez egyébként a leggyakoribb
konfliktusforras.

,Vita” - a bevezetot, az érdekek, sziikségletek tisztazasat kovet6 targyalasi szakasz,
amelynek célja kozos dlldspont kialakitdsa a masik féllel, végs6é soron kézos megallapodasra
jutas a targyalas témajanak megoldasaban. A vita soran az érvek, adatok, tapasztalatok
felhasznalasa mellett nagy szerepet kap a kommunikacios készség. A masik fél
kommunikaciéjanak és metakommunikaciojanak értése, sajat gondolataink, érveink pontos
megfogalmazasa.

,Vita lezdrdsa” - a vita befejezésétdl a targyalas (vagy csak adott napirend) lezarasaig tarto
idGintervallum. Ha a vita soran nem meriilnek fel Uj érvek, Uj szempontok, érdemes lezarni a
targyalast, és osszegezni az eredményt. Foglaljuk Ossze, mely kérdésekben volt egyetértés,
ezeket az lgyeket zarjuk le, mint amelyekben megallapodtunk. Amennyiben ez sziikséges és
lehetséges, gondoskodjunk a megallapodas végrehajtasarol: dllapitsuk meg a hatdridét,
nevezziink meg felelGsoket. Térjink ki azokra a kérdésekre, amelyekben kozeledtek az
allaspontok, illetve amelyekben teljesen megmerevedett a vita, és allapodjunk meg a
folytatasuk modjardl (sziikségesek-e a folytatashoz Uj adatok), idejérol.

5. Sorolja fel a targyalas feltételeit, és rovid meghatarozassal a targyalasra valo
felkésziilés harom f6 szempontjat!

A targyalasnak harom nagyon fontos feltétele van:

. hatalom és befolyasolasi képesség,
. informacio,
. idé6.

Erdemes a felkésziilés soran hdrom szempontra koncentralni:
« tartalmi kérdések (ismeretek, informaciok),
« targyalastechnika (elGterjesztés sorrendje, Utemezése, logikaja, milyen érvek
egymasra épitése)
« felkésziilés rendkiviili eseményekre.

A felkésziilés a targyalashoz szilkséges ismeretek, informaciok Osszegyljtésével,
feldolgozasaval kezddodik.

Amikor a ,tartalom” mar megvan, johet a targyalas technikaja. (Annak szamitanak mar az
el6z6 mozzanatok is, pl. megprobalni a masik fél fejével gondolkodni, szamitasba venni
érdekeit, szempontjait.) Innen kezdve fontos kérdés a csomag Osszetétele és csomagolasa.
Azt kell atgondolnunk, hogy milyen legyen javaslataink eloterjesztésének sorrendje,
Utemezése, logikaja, milyen érveket, adatokat hasznalunk fel a masik fél meggy6zésére, és
ezeket hogyan épitjiik egymasra.

Ajanlatos elére elképzelni, hogy a masik féltol milyen ellenérvek érkezhetnek, mivel védheti
sajat allaspontjat. A felkésziilésnek ebben a szakaszaban megprobaljuk modellezni a
targyalast, végiggondolva menetét, esetleges valtozatait. Minél tobb lehetdségre késziiliink
elére, annal kevésbé érhet benniinket meglepetés, annal nagyobb esélyt teremtiink
magunknak a sikeres megallapodasra.



Hivatali adminisztracios technikak Rencsényi Beatrice

A targyalas helyszinének megvalasztasa, a helyiség berendezése, a targyalas egyéb
koriilményei, pl. prezentacios lehetdség, a targyaldo felek egyenrangusagat kell, hogy
biztositsak.

Az szolgalja a targyalas céljat, ha viselkedésiinkkel is azt fejezziik ki, hogy tiszteljilk a masik
felet, elfogadjuk Oket egyenrangl partnernek, szamitasba vesszilkk szempontjaikat,
érdekeiket. Ez abban is ki kell, hogy fejez6djon, hogy egyenld id6t biztositunk szamukra
érveik kifejtésére.
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Levelezés

1. irja le réviden milyen legyen a hivatalos levél stilusa.

Hivatalos nyelviinkben, stilusunkban torekedjiink az egyszerliségre, kozérthetdségre, a
kozéleti nyelvhez igazodé stilusra.

A jo stilus szabatos, vilagos és szép. A hivatalos stilusnak is megvan a maga stilusa és
terminoldgidja - azaz szakszokincse. Szabatos a kifejezésiink akkor, ha gondolatainkat,
mondanivalonkat a legkifejezobb szavakkal fogalmazzuk meg. Ehhez szilkséges a szakma, a
targykor ismerete, igy nélkiilozhetetlen a szaktudas. Vilagos az irasunk, ha els6 olvasasra
megeértjlik, és nincs sziikségiink magyarazatra. Keriiljik a kétértelm(i, homalyos, a pongyola
fogalmazast. A pontosan, egyértelmden, targyiasan és targyilagosan irott hivatalos irat nem
lehet a megértést nehezitéen sziikszavl, de feleslegesen terjengds sem.

A hivatalos levelek nem tartalmazhatnak érzelmi megnyilvanulasokat. Kifejezetten értelmi
jellegliek, céljuk a tajékoztatas, ezért a hivatali nyelv hangneme objektiv, érvelése logikus,
igy lesz kell6 tekintélye, hiszen mogotte egy szervezet all.

Osszefoglalva tehat fogalmazasunk legyen:
» szakszerd, vilagos, egyértelmd,
e tomor, kozérthetd,
« feleljen meg a magyar nyelvi szabalyoknak.

2. irja le a hivatalos levél tartalmi kovetelményeit.

A hivatalos levél szovege tartalmi szempontbél harom f6 részre tagolhato:
- bevezetés,
- targyalas,
- befejezés.

A bevezeté részben célunk a kapcsolatteremtés. Altaldban megindokoljuk miért valt
szilkségessé a levéliras. Hivatkozhatunk korabbi el6zményre, kapcsolatunkra. Van amikor mar
a bevezetésben tomoren megfogalmazzuk milyen céllal irjuk leveliinket (Pl. Hivatkozassal ...
szamu ... leveliikre / telefonbeszélgetésiinkre / hirdetésiikre / korabbi lizleti kapcsolatainkra;
Ajanlatkérésiikre kozoljik... stb.)

A levél targyalé része a levél lényege, a targy kifejtése. Sikeres megirasa nem csupan
fogalmazasi feladat, mert megszovegezése olyan szakembert kivan, aki a targykort jol ismer,
és azt a levelezés szabalyainak megfeleléen vilagosa, tehat félreérthetetleniil ki is tudja
fejteni. A kifejtés id6ébeli sorrendiséget kovessen: mit tettiink a szdban forgd (iggyel
kapcsolatosan, mit szandékozunk tenni, illetéleg, mit kériink a cimzettol.

A levél befejez6 részében roviden oOsszefoglalhatjuk a targyalasban leirtakat, és egyben
jelezzilkk a kapcsolat fenntartasanak igényét, moddjat (pl. Varjuk gyors intézkedésiiket!
Koszonjilk szives észrevételeit. Ugyintézésiiket elére is koszonjik. Varjuk mieldbbi
megrendelésiiket. Reméljik, hogy munkankkal elégedettek lesznek, és a jovGben is
szamithatunk megrendelésiikre. Stb.)
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3. ljra le az egyszerii iigyirat formai kdvetelményeit.

A szoveg terjedelmétol fliggéen A/5 vagy A/4-es papirra irjuk.

Felirjuk a cimet (Ot lelitésig ritkitott irassal), egy sor kihagyassal kezdjiik a szoveget, a
tartalmi tagolast egy sor uresen hagyasaval jeloljiik, és mindent a margonal kezdiink irni. A
keltezést a szoveg befejeztével egy sor kihagyasaval irjuk, ezutan harom iires sor kihagyasaval
gépeljiik az alairast.

A feliratok utan nem tesziink pontot (Nyugta, Elismervény).

* Nyugta (pénzosszeg atadasa, a pénz atvevéje irja ala; részei: megnevezés,
pénzosszeg, betlivel is kiirva, atado neve, 0sszeg rendeltetése, keltezés, atvevo neve,
alairas)

« Ellennyugta (pénzosszeg atvétele, alairé a pénz ataddja; részei: megnevezés,
pénzosszeg, betlivel is kiirva, atvevé neve, keltezés, atadd neve, alairas)

e Elismervény (akkor irjuk, ha valakinek valamit atadunk - kivéve pénzt -, ez az atvétel
bizonyitéka, alairdja az atvevo; részei: megnevezés, az atvett targy megjelolése - mi,
hany darab -, atado neve, keltezés, atvevo alairasa; része lehet még: milyen célra/
idétartamra, milyen allapotban)

» Kotelezvény (kolcsOnkapott pénzosszeg vagy dolog atvételének elismerése,
kotelezettségvallalas visszaadasara; a pénzosszegrol szolot adoslevélnek nevezziik;
részei: megnevezés, szolgaltatast nyujtdé neve, cime, kolcson Osszege/szolgaltatas
targya, a vallalas elmulasztasanak jogi kovetkezményei, két tan( alairasa, cime,
személyi igazolvany szama, kotelezettséget vallalé alairasa, cime, személyi igazolvany
szama)

* Meghatalmazas (feljogosit, hogy valaki helyett, a nevében valamilyen ligyben eljarjon,
meghatalmazo és meghatalmazott irja ala; részei: megnevezés, meghatalmazott neve,
az ligy amiben eljarhat, mely idétartamban, meghatarozott alairasa, cime, szig. sz.,
keltezés meghatalmazé alairasa, cim, szig. sz., két tanu alairasa, cime, szig. szama)

» Nyilatkozat (valamivel kapcsolatos allaspont kifejtése, pl. tiltakozas, tagadas,
elhatarolodas, hozzajarulas)

» Végrendelet (rendelkezés személyes tulajdonrol, halala utan hozzak nyilvanossagra, ha
nem kézirassal készil két tanu alairasa sziikséges, legbiztonsagosabb ha letétbe
helyezik kozjegyzénél)

4. Melyek az alairasra vonatkozo eldirasok a hivatalos levelezésben?

Az alairas elengedhetetlen része a hivatali levélnek. Az az alkalmazott irhat ala, akit erre a
feladatra kijeloltek, ugyanis az alairé6 a levélben foglaltak helyességéért feleldsséget,
kotelezettséget vallal. Leveliink akkor valik hivatalossa, ha az alairasra jogosult alairta, és
lebélyegeztiik. A cégen beliil meghatarozzak, hogy ki, milyen ligyben kivel irhat ala elso,
illetéleg masodik helyen. Az elsGsorban alairasra jogosult bal oldalon utoljara irja ala a
levelet azért, mert ezaltal meggy6zodhet az ligyintézés helyességérol és teljességérdl. Olyan
esetben, amikor nem az ir ala, akinek a nevét odagépeltiik, az alairéd a géppel irt név utan
»h” (helyett) betlivel jelzi az eltérést. Ha tobb példanyban késziil a levél, az alairas helyett s.
k. (sajat kezével) jelzést gépeliink. Az alair6 ilyenkor csak azt a példanyt irja ala, amelyen
felsoroltuk a sokszorositott levél cimzettjeit.
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5. Hogyan kell irni a hivatalos levelezésben az pénzosszeget?

A szamjegyekkel feltiintetett pénzosszegek értékét betlikkel is kiirjuk. A szamjegyek
betlirasat nagy kezddbetlvel irjuk és mindig teljesen egybeirjuk, a szaz, ezer, millié elé
kiirjuk az egy szamot (pl. egyszaz), a , két”szaz stb. helyett , kettét” irunk, hogy ne tévessziik
Ossze a héttel (pl. kettdszaz).
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Ugyvitel
1. Mi az ligyvitel meghatarozasa, és az ligyvitel feladata?
Ugyvitel = szervezett rend az ligyintézésben
« Az ugyvitel tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata.
« Az események rogzitése, az informaciok tarolasa, visszakeresése minden szervezetben
az ligyiratkezeléshez kapcsoldddan valdsul meg.
Feladata:
« Az lgyvitel a tevékenységgel kapcsolatban keletkez6 lgyeket latja el, meghatarozott
szabalyok mentén.
2. Soroja fel az ligyintézés 3 f6 szakaszat és azok elemeit!
Az ligyintézés folyamata harom f6 szakaszra tagolhato:
« a nyilvantartasba vétel: érkeztetés, postabontas, szerelés, szignalas, el6addi iv

megnyitasa, iktatas, mutatdzas

« az ligyiratkezelés az ligyintézés folyamataban: ligyiratok tovabbitasa, kiadmanyozas,
tervezetelokészités, postazas, hatarido-nyilvantartas

« az ligyiratkezelés az ligyintézés lezarasa utan (irattar): irattarozas, selejtezés,
atadas levétarnak

3. Mi a teendd postabontaskor és postazaskor?

Postabontas:

A kiildemények felbontasara az iigyrendben meghatarozott vezetdé vagy az altala

megbizott személy jogosult, a névre szolé kildeményeket kozvetleniil a cimzetthez

kell tovabbitani.

e Az allamtitkot, szolgalati titkot tartalmazo kildeményekre kiilon jogszabalyok
vonatkoznak.

» A postabontas az iktatas helyén torténik.

e A kiildeményeket felbontaskor ellenérizni kell: meg kell vizsgalni, hogy a jelzett
mellékletek megkérkeztek-e.

 Ha a kiildemény pénzt vagy értékcikket tartalmaz, az Osszeget, illetve értéket az
ugyiratra fel kell jegyezni. A pénzt vagy értékpapirt a pénztarban kell letétbe
helyezni, az illetékbélyeget az irathoz kell csatolni.

» Ha a kiildemény sériilten érkezett, errél feljegyzést kell késziteni.
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4.

irja le az iktatas folyamatat, és a szabalyszerii javitast!

Iktatas:

A kezdéiratot az iktatokonyvben a kovetkez6 szabad sorszamra iktatjuk, ahol az
érkezés idopontjat, a bekiildé nevét, az irat targyat, jellegét és az esetleges kezelési
feljegyzéseket rogzitjiik. Utdirat esetén az elézményt ki kell keresni, és az utoirattal
ossze kell szerelni. Az el6zményt mar valamelyik sorszamra beiktattak, ezért az
utoiratot ennek a sorszamnak a kovetkez6 alszamara kell bejegyezni.

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. Meg kell védeni az iktatokonyvet a lapkitépéstol,
meg kell akadalyozni az utélagos bejegyzés lehetdségét, a mar bejegyzett informacio
megsemmisitését.  Barmilyen  bejegyzést  javitofestékkel,  feliilragasztassal
olvashatatlanna tenni tilos. A javitas tényét a javitast végzével ala kell iratni.

5. Mik az irattarozas és a selejtezés teendoi?

Irattarozas:

Az elintézett iratot el0szor a kézi irattarba helyezik, ahol két évig 6rzik. A kézi
irattarat altalaban az iktatok kezelik.

A két évnél régebbi keletli iratokat az iktato- és segédkonyvekkel (pl. a
targymutatokonyv) egyiitt kozponti irattarba kell helyezni. Az atadasrol jegyzokonyvet
kell késziteni.

Az iratokat tematikusan, a kiilonbozo selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kiadott Ugyiratokrol Ugyiratpotld lapot kell késziteni, és azt a hatarido-
nyilvantartasba kell helyezni annak érdekében, hogy az irat holléte mindig
megallapithato legyen.

Selejtezés:

A selejtezheto iratokat a selejtezési kodszamtol fliggéen 2-75 évig kell meg6rizni.

A selejtezési ido eltelte utan az iratokat ki kell selejtezni.

A selejtezéshez meg kell hivni a teriiletileg illetékes levéltar képviseldjét. A levéltar
képvisel6je kiemelheti a torténetileg értékes iratokat.

A kiselejtezett iratokbol jegyzéket kell késziteni.

Az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataban a selejtezés tényét rogziteni kell.
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Ergonomia

1. Mi az ergondémia fogalma és célja?
Az ergonémia az ember és munka 6sszehangolasanak tudomanya.

Ergonoémia = ember és gép, illetve ember és kornyezetének kapcsolataval foglalkozo
tudomany.

Célja:
« Hatékonyabb és komfortosabb munkavégzés
« Jobb mindségl munka
» Biztonsagosabb koriilmények
o Egészségi artalmak kikiiszobolése
e Munkavégzé képesség novekedése
* Munkatarsak altalanos kozérzetének, hangulatanak javulasa

2. Sorolja fel az ergonomia f6 feladatait a munkahelyen (3)!
Az ergondémia f6 feladatai és lehetdségei a munkahelyeken:
« Biztonsag: A dolgozok egészségének és testi épségének védelme.

« Hatékonysag: A munkavégzés hatékonysaganak novelése Ggy, hogy a dolgozo fiziologiai
és pszichés ,raforditasa” megadott hatarértékek kézott maradjon.

« Komfort: A dolgozok elégedettségének novelése és kozérzetének (munkahelyi
komfortjanak) javitasa.

3. Milyen az ergonomiai szempontoknak megfelel6 vilagitas?

Miutan az ember els6sorban optikailag orientalddik - az 6sszes informacio mintegy 80-90%-at
latas utjan szerzi -, a munkahely vilagitasanak megfelel6 kialakitasa alapvetéen fontos.

Természetes vildgitds:

Bioldgiai szempontbdl kétségteleniil a napbdl szarmazd természetes vilagitas az ember
szamara a legel6nyosebb, s igy alkalmazasa mindeniitt, ahol csak a gyartas modja lehetévé
teszi és megfelelé termek allnak rendelkezésiinkre, torekedni kell. Ez a tervezdk
szempontjabol az livegtetd, illetve a magas, széles ablakok alkalmazasanak elényeire hivja fel
a figyelmet, melyek segitségével egyenletes, kaprazatmentes vilagitas hozhato létre. Ugyelni
kell az livegfeliilet elérhetbségére is a tisztitas szempontjabol.

Mesterséges megvildgitds:

A mesterséges megyvilagitas elénye mindenekel6tt abban rejlik, hogy fiiggetleniti a
munkahelyek elrendezését az ablak kozelségétol, és az egész munkaid6é alatt egyenletes
vilagitast ad.
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A vilagitastechnikai kutatasok egyébként ma mar annyira eldrehaladtak, hogy vilagossag és
szinosszetétel tekintetében egyarant a mesterséges vilagitassal, a nappali fénnyel csaknem
egyenértékl megvilagitast tudunk elérni olyannyira, hogy a nappali fény és a mesterséges
vilagitas alig kiilonboztethetok meg egymastol.

4. Mikor felel meg egy szék az ergondémiai kdvetelményeknek?

A szék

« Napi nyolc ora egy helyben iilve megterheld, féleg, ha az Uléhely nem kényelmes.

« Akkor van idealis pozicidba allitva a szék, ha a talpak teljesen a foldon nyugszanak
ugy, hogy a derék is egyenes. Ehhez kell igazitani az asztal magassagat is, az idealis
esetben az alkar vizszintesen nyugszik rajta, a felkar pedig erre a sikra merdleges.

« Aszéket Ugy kell beallitani, hogy minden asztali munkaeszkozt kényelmesen,
er6lkodés és nyujtdzkodas nélkiil el lehessen érni. (Gazteleszkopos: a sajat
igényeikhez és testméretekhez lehet allitani - allithaté lilésmagassag, deréktamasz
magassag és a rogzithet6é hattamla).

« Jb, ha gurul és mindenképp legyen karfa is (jo, ha allithato, ugyanis ha tul magas,
folyton beleakadhatunk, ha tul alacsony, gornyedve lehet csak ratamaszkodni).

« Agerinc also részét mindig meg kell tamasztani, igy a hattamlat ehhez kell igazitani.
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5. Soroljon fel 5 irodai eszkozt!

* Fénymasolo

+ Telefon

« Fax

» Szamitégép

* Nyomtato

» Szkenner

» Diktafon

* Iratmegsemmisitd

e Spiralozo és hokoto gép

« Tliz6gép, lyukaszto, pen drive, bélyegzé (hagyomanyos, onfestékezd, datum, szam)
« Papir, javitofesték, boritékolo gép
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