8. Tétel

Fejtse ki az irasbeli kommunikacio altalanos szabalyait! Hatarozza meg a
levél és a levelezés fogalmat! Ismertesse a hivatalos/iizleti levelek altalanos
tartalmi, nyelvi és formai kovetelményeit! Sorolja fel a hivatalos szervekkel
valé kapcsolattartas iratainak lehetséges fajtait!

Kulcsszavak, fogalmak:

— A levél és a levelezés fogalma

— Hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai (kérelem, hatarozat, fellebbezés, végzés,
jegyzokonyv)

— Az irasbeli kommunikacié szabdlyai (cimzés, targy, megszolitas, befejezd formuldk,
udvariassagi szabalyok)

— Az lzleti ¢élet levelezései (érdeklédd levél, tajékoztatdlevél, ajanlatkérd levél,
megrendeldlevél, megrendelés visszaigazolasa)

— A levél fajtai (maganlevél, hivatalos vagy tizleti levél)

— Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai (netikett)

,» A sz06 elszéll, az irds megmarad.”
Az irasbeli kommunikacio jelentds szereppel bir, hiszen maradando, bizonyité ereje van.

o frasbeli kommunikécié kovetelményei: kézzel vagy géppel irt
- atlathatosag
- olvashatosag
- tagoltsag
- helyesirasi, nyelvhelyességi, gépelési hibak
- formai, alaki kovetelmények

Vizualitas

o A levél 2 fajtaja:
- magan
- hivatalos
- lzleti levelezés (cég irja cégnek)

e Tartalmi kovetelmeényei:
- Mmegszolitas
- téma, szoveg
- alairas
- keltezés
- elkdszond szavak
- cimzés

e Formai kdvetelményei: (3 f6 részbdl all)

1. Fejrész:
- kiild6 adatai, cimzett adatai
- postai utasitasok (Expressz, Ajanlott)
- Irattarozasi adatok



2. Forész:
- targy
- megszolitas
- szoveg

3. Zaro rész
- elkOszonés
- alairas
- melléklet

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas, maganember irhat hivatalnak és ez forditva is
lehetséges. Pl.: oOnéletrajz (maganember-hivatalnak), beadvanyok (hivatal-magéanember),
kérvény, kérelem

kérvény
kérelem
fellebbezés: hatarozat megmasitas

panasz: bejelentés, majd javaslat a jobbért

bejelentés: hatosagnak be kell jelenteni, ha valamit eladok
javaslat: egy maganember javaslatot tesz a hivatalnak

gépiras Orai mentesség

Az lizleti levél fajtai, formai:
érdeklédc’i levél } nem katelez

tajekoztato levél

ajanlatkéro levél

ajanlat

megrendel6 levél

megrendelés visszaigazolasa

hiba, panasz jelentés

NoabkowhE

Példak az elobb felsorolt levélfajtakra:

NoookrwdPE

ara- vagy szolgaltatasrol érdekl6dom maganemberként
érdeklodo levélre szolo valassz, cég irja a maganembernek
a leendd vevé irja a cégnek, konkrétabban kérdez ra

elado ir a vasarlonak

vevo rendel az eladotol

elado irja a vevonek, jovahagyja a megrendelést

hibas megrendelés esetén irjak

Egyszerii iigyiratok: az iratok fo kategoriajan beliil taldlhato. frasos dokumentum, amely
valamely tényt megallapit, valamint bizonyit vagy igazol.

Fajtai:

- nyugta

- ellennyugta

- elismervény

- kotelezvény

- meghatalmazas
- bon



Jegyzokonyv: a belsé levelezések tigyirata. (korlevél, feljegyzés, jelentés, stb.)
Ertekezleteken, gyiiléseken, tanacskozasokon elhangzott gytlések, vitak, események irasbeli
rogzitese.



