20. ETIKETT ES PROTOKOLL

20.5. Az irasbeli kapcsolattar-
tas protokolija

Az irasbeli kapcsolattartdsban minden esetben
érvényestinie kell a kolcsonos tiszteletnek. Meg-
nyilvanul ez a kildemény kulalakjaban, a megfo-
galmazasban, a helyesirdsban. Az Uzleti életben
az irasbeli kapcsolattartas harom legjellemzébb
modja: hivatalos levél, e-mail és meghivo kiil-
dése. .

20.5.1. A hivatalos levél

A hivatalos levélnek nagyon sok fajtaja kulon-
boztethetd meg: linnepek elétt jokivansagokat
kildiink, megkoszonjiik az ajandékot, gra-
tuldlunk valamihez. (Tekinthetjik a PR egyik
eszkdzének.) Léteznek olyanok, amikkel kifeje-
zett célunk van: felszolitds, értesités, ajanlat,
megrendeld, visszaigazolas, szerzédéskotés,
elszamolas. (Ezek a mindennapi Ugyvitel részei))

A levelezés éltaldnos kovetelményei az udvarias
megfogalmazas és az ennek megfeleld hangnem.
ErthetSen fogalmazzunk, kerdiljiik a tul hosszd
mondatokat, az idegen szavakat. Figyeljink oda
a helyesirdsral A hivatalos levél legyen mindig
tényszerl. Gondolatainkat osszuk bekezdé-
sekre. Minden levélre illik valaszolni.

A hivatalos levél legfontosabb formai kéve-
telményei: Ha a vdllalkozdsnak van hivatalos,
fejléces levélpapirja és boriftéka, akkor erre frjuk
a levelet. A boritékra kerUljon rd jobb oldalra
kozépre a cimzett neve, rangja és hivatalos
cime. A cimzésben nyomtatott nagybetdivel irjuk
anevet, a részleget és a cég hivatalos nevét. A bal
felsd sarokba irjuk a feladot és cimét (20.7. dbra).
Maga a levél formailag kotott és a 20.8. dbrdn
talalhatd formai kdvetelmények vonatkoznak ré.

Feladat

J6 tudni

Helyesirds ellenérzése a levelezéprogram segit-
ségével. Ki tudjuk vdlasztani a nyelvet és annak
megfeleléen korrigdl. Nem kell minden javaslatot
elfogadni, de legaldbb gondoljuk végig.

Amiben nem vagyunk biztosak kénnyedén le is ellen-
drizhetjik a helyesirds.mta.hu oldal segitségével.
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SGD 13. Tekintstik meg a Magyar Posta hivatalos honlapjdt, majd nézziik meg a részletes cimzési tdjékoztatot!
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20. ETIKETT ES PROTOKOLL

Feladat

lWordI] 14. Irjunk izleti levelet a Mdtyds templom turisztikai részlegére, melyben bejelentjiik az ditalunk szervezett
Ut részeként a 45 f6s csoportot. Gondoljuk dt, milyen fontos informdcickat kell ebben az esetben megadni és
tgyeljtink a levél formai (20.9. dbra) és tartalmi elvdrdsaira is!
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Ha nem ismerjik a cimzettet, akkor a megszdlitds: , Tisztelt Holgyem/Uram!”. Ha ismerjik a rangjdt, de a nevét

nem: , Tisztelt Igazgaté Ur/Asszony!”. Ha ismerjik a nevét: ,Tisztelt Kelemen Kornél Url” Hélgyek esetében ez

kicsit nehézkesebb, ott maradjunk csupdn a névnél: ,Tisztelt Hajés Hajnalka!” A megszdlitdsban minden szét
\nagybetﬁvel illik kezdeni.
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A cimzett neve Keltezés
X Iktatészam:
Helységnév Ugyintézénk:
Utca, hazszam l:livatkoza'si szam:
Iranyitészam Ugyintézojiik:
X
Elsobbségi! vagy Ajanlott!
X
Targy: A levél targyanak megnevezése
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Megszolitas!
X
A levél szévege ——
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A levelet kiildd intézmény neve, cime (bélyegzd) — ha nem fejléces a levél
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Mindig adjuk meg a levél

tdrgydt, akdr hivatkozdsi
adatokkal, hogy érthetébb
legyen, mit is szeretnénk.

Igy kénnyebb beazonositani
benntinket.

A bevezetében utaljunk

vissza az el6z6 levélben
szerepld informdcickra, el6-

zetes telefonbeszélgetésre.

Réviden fogalmazzuk meg a
kapcsolatfelvétel okdt.

A tdrgyalds részben fejtjik
ki részletesen mondaniva-
l6nkat.

\___._.__<_..._-

20.8. dbra. Hivatalos levél — minta

154

| Leveltinknek mindig legyen

! egy zdrémondata is. Pl.
1, Vdrom szives vdlaszdt".
N\

' Udvezlettel” vagy , Tisz-

! telettel”, mely utdn nincs
i kettds pont.
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20. ETIKETT ES PROTOKOLL

20.5.2. Az elektronikus levél

A technika fejl8désének készénhet&en az e-mailek gya-
korlatilag sorra kiszoritjak a levelezés korabbi formait.
Nem lehet mér taviratot kuldeni, a faxok is egyre ritkdb-
bak, a papiralapui levél inkdbb csak a hivatalos kommunika-
cioban jellemzé (pl. szerzédések megkuildése egymasnak).

A papiralapt levelezés szabalyait az elektronikus levelezés
soran is be kell tartanunk.

Az zleti partneriinknek irt elektronikus levélben tege-
z&dhetlink, ha mar tegezd viszonyba kerulttiink. Ebben
az esetben a megszédlitas lehet: ,Kedves Istvan!” (Tisztelt
és keresztnév semmiképpen ne kertljon egymas mellé.)

Az email fontos tulajdonsdga a gyorsasag. Partnertnk is
gyors vélaszra szamit, ezért minél elébb reagdljunk. Ha
épp nem érunk ra, akkor legaldbb annyit, hogy hamarosan
jelentkeztink.

A Térgy mezét mindig toltsik ki. Eljink az automatikus-
vélasz funkcié lehet&ségével, mert akkor a partnerink is
egybdl latja a levelezés el6zményeit.

Van lehet&ség titkositasra (akkor a cimzettek nem tudjak
masnak tovabbkuldeni), bedllithatjuk titkos mdsolatként
(akkor a cimzettek nem latjak, hogy ki az, aki még meg-
kapta), kérhetiink olvasasi és kézbesitési visszaigazolast.

Aldirdsunkat elére megszerkeszthetjuk, elmenthetjik, igy
tovabb gyorsitjuk a levéliras folyamatat.

Ha nagyobb méretl dllomanyt szeretnénk partneriinknek
kildeni, azt illik elére jelezni.

Valasszuk kilén a magan és céges levelezéstinket, kilono-
sen igaz ez a céges szamitogépek, laptopok hasznalatakor.
Az informdcié biztonsagardl is gondoskodni kell. Vigydz-
zunk, hogy kivel, milyen adatokat osztunk meg, mert akar
jogszabalyt is sérthetlink.

Feladatok

WorgI] 15. Szerkessziik meg céges aldirdsunkat a levelezéprogramban!

J6 tudni
Automatikus vdlasz-e-mail

Ma mdr elvdrds az azonndli vdlasz,
reakcié. Egy j6l megszerkesztett
automatizdlt vdlasziizenet vagy

chatbot alkalmazdsa eleget tesz ennek
az elvdrdsnak. Vdlasziizeneteink hasznos
informdcidkat tartalmazva kiegészité
informdciéval tudatja az gyfelet, hogy
levele beérkezett rendszertinkhéz és
dolgozunk a vdlaszon.

Jo tudni

Bdr nem igazi levél, de ejtstink szot

a Messenger-tizenetekrdl is. Szdmos
olyan kézosségimédia-oldal létezik, ahol
azonnal kuldhettink egymdsnak tizene-
tet. Ezzel interaktiv médon, egy id6ben
kommunikdlunk, azonnali reakcidkat
fogalmazhatunk meg. Hasonlé szabdlyok
vonatkoznak rd, mint az e-mailre. Itt
még inkdbb oda kell figyelni arra, hogy
mit osztunk meg, mennyire biztonsdgos
a feltilet. Ugyandgy, mint a tobbi levélnél,
itt is illik megszélitani a mdsikat. A mon-
danivaldt max. 70 karakterben probdljuk
megfogalmazni. El is kell készénni, és
idét kell hagyni, hogy a mdsik is meg
tudja ezt tenni. Kerdljik a nagybetts
frdst, mert kiabdldsnak felel meg. Rovi-
ditéseket haszndlhatunk, de Ugy, hogy

a mdsik értse.

Wﬁ{] 16. Tervezziink meg egy hivatalos vdlasziizenetet e-mail-rendszertinkben, ami megnyugtatja az tigyfelet,
hogy céglink fogadta megkeresését és a legrovidebb idén beliil vdlaszban részesitjik!
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tisztelettel meghivja Ont a kvetkezd rendezvényre:

ALAPKOLETETEL

és az azt kovetd dlldfogaddsra.

H
i
i
i
i

A rendezvény idépontja:

2024. majus 12.
Alapkéletétel: 10 6ra 1
Alléfogadds: 11 6rétsl i

A rendezvény helyszine:
Budapest, Kulsé at 11.

dbra. Meghfvé arculattal, hozzd

ill6 boritékkal — minta

Feladat
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Kérjuk, hogy részvételi szandékat
dprilis 30-ig jelezze
a +3613330000 telefonszamon.

20.5.3. A meghivo

A meghivé az Uzleti, hivatalos, protokolldris kapcsolatok

fontos eleme. Szdmtalan olyan esemény van, amire meg-

hivét kaldink: kidllitdsmegnyitd, rendezvények, de akdr

katalogusbemutato, sajtéfogadas.

A meghivénak tartalmaznia kell:

— a meghivd nevét, rangjat;

— a meghivas tényét (meghivési formula);

— a meghivott nevét (esetleg rangjat);

— a meghivés inditékét; '

— a rendezvény jellegét (pl. fogadds, vacsora, munkaebéd);

— helyét és idépontjat (id&Startamat);

— napirendjét;

— visszajelzést vagy a lemonddst lehet6vé tevé elérhetd-
séget;

a visszajelzések kuldési hataridejét;

a dress code-ot (az oltézetre vonatkozod elvarast);

— egyéb hasznos informacidkat (megkozelités, parkolas).

A meghivon 1évé réviditések kozil a leggyakoribb:

— RSV.P. (répondez s'il vous plait), magyarul: V.K,, ami
annyit jelent, hogy vélaszt kértink. Mindig koveti elérhe-
t&ség.

— "regrets only" jelentése: csak lemondas esetén vélaszol-
jon.

A meghivé formdja tdbbnyire igazodik a boriték forma-
jdhoz. Anyaga és egész megjelenése drulkodik a cégrdl,
a meghivd személyérdl (20.9. dbra). Célszerl ezen is alkal-
mazni az arculati elemeket. Reprezentativ célokat is szolgal.
Egyes rendezvényeken a meghivd egyben belépd is. llyen-
kor illik elkildésekor erre felhivni a figyelmet: ,A meghivé
egy személy belépésére jogosit", ,A meghivét feltétlentl
hozza magaval'".

17. Tervezziink meghivot értékesitési partnereink szdmdra, akiknek egy gdlavacsora keretében szeretnék
bemutatni az utazdsi vdllalkozds Uj katalégusdt! A rendezvény regisztrdciéhoz, dress code-hoz kététt!

A meghivé tervezésénél kovessiik az eddig felépitett Adventours Kft. arculatdt!

a) Keresstink a rendezvényhez ill§ helyszint!

b) Mit tesztink, ha a meghivott vendég nem regisztrdlta magdt, mégis eljon a rendezvényre?




