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Szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat els6dleges célja, hogy a vonatkozdé jogszabalyokkal,
mindségiranyitasi rendszerunkkel, szervezeti és mikodési rendunkkel 6sszhangban
meghatarozza a belsé kommunikacio legfontosabb folyamatait, segitséget nyujtson
a Munkatarsaknak.

Szabalyzat hatalya:
Személyi hatalya kiterjed Jobtain HR Szolgaltato Kft. valamennyi munkavallaléjara a

jogviszonyuktdl fuggetlenul. Jelen szabalyzat a kiadas napjatdl visszavonasig
érvényes.

Felel6sség meghatarozas:
Jelen szabalyzatban foglaltakat minden Jobtain munkatarssal meg szikséges
ismertetni, az onboarding folyamat részeként kezelend® ismeretanyag, melynek

betartasa és alkalmazasa kotelez6 érvényd, felel6s érte minden munkavallalo.

Alapelvek és a kommunikacio kovetelményei:

Iranyelv: a belsé kommunikacionk és az abbdl taplalkozé szabalyzatunk egyuttesen
egy olyan élé, organikus rendszert alkot, amely nem a fioknak készult, hanem rélunk
és neklink szél. Ez a keretrendszer folyamatosan alkalmazkodik a szervezet
mindenkori mikodéséhez és a szolgaltatasainkhoz, igy ha a mindennapi
kommunikacié soran kiderul, hogy egy szabalyunk elavultta valt vagy a gyakorlatban
nem mikodik, azt kozosen modositani fogjuk, és ennek megvaltoztatasat Ti is
barmikor kezdeményezhetitek. Mivel a napi parbeszéd és a kdzos munka alakitja ezt
a strukturat, a szabalyzat valdjaban a mindennapi céges kulturank és valds
mikddésunk hi tukorképe.

Professzionalizmus és tudatos informacidéatadas: minden tipusu vallalati
kommunikaciénak tisztelettudonak, pontosnak és szakmainak kell lennie, fliggetlenul
annak formajatol (e-mail, chat, szdbeliség) vagy a fogadé fél pozicidjatol.

A teljes korl tajékoztatas elve: az Uzenetek megfogalmazasakor tilos abbdl kiindulni,
hogy a fogadd fél automatikusan birtokdban van minden hattérinformacionak, vagy
magatdl érti az Uzenet szandékat és a feladatokat. Az informacié atadasakor
torekedni kell az alabbi kérdések egyértelm(i megvalaszolasara: Kinek/kiknek, mit,
miért/milyen céllal, mikor, hol és hogyan?

Logikai struktura: minden Uzenetet tudatosan fel kell épiteni, az alabbi szerkezet
javasolt:
e Bevezetés: a kontextus megteremtése és a téma rovid felvezetése.



Targy: a lényegi informaciok és részletek kifejtése.
Teenddk: az Uzenetbdl kovetkezd konkrét feladatok és felel6sok egyértelmi
nevesitése.

e Visszacsatolas kérése: kotelez6 rakérdezni, hogy a fogadd fél mit értett meg,
vagy szeretne-e tovabbi informaciét kérni (pl. "Kérlek, jelezd, ha a fentiekkel
kapcsolatban barmi nem egyértelm(, vagy ha segitségre van sztikséged").

Titoktartas és adatvédelem: Gzleti titok, Ggyféladat, személyes adat vagy belsd, nem
nyilvanos vallalati informacié, dokumentumok stb. illetéktelen harmadik
személyeknek (kuls6 feleknek vagy jogosulatlan belsé6 munkatarsaknak) szigoruan
nem adhato ki.

A munkavallalok kotelesek betartani a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |.
torvény (Mt.) 4. fejezete (6—8. §) az altalanos magatartasi kdvetelményeit. Ezek a
legalapvetébb elvek, amelyek a munkaltatd és a munkavallald minden kozos
cselekedetét iranyitjidk a munka vilagaban, tovabba a 2018. évi LIV. torvény (az
uzleti titok védelmérdl) el6irasait, valamint a hatalyos GDPR adatvédelmi
szabalyokat.

Transzparencia és hitelesség: a bels6 kommunikacidnak minden szinten a
nyiltsagra, az aktiv egylttmikodésre és a hitelességre kell épitenie. Az
informacioknak — a titoktartasi szabalyok tiszteletben tartdsa mellett — dramlaniuk
kell a részlegek kozott a hatékony és tamogatd csapatmunka érdekében.

Jobtain, szervezeti kommunikacidjanak legfontosabb eszkdzei és csatornai:

. Hasznalata kotelez6, melyhez oktatast is biztositunk:

e A Jobtain intranet belsé munkatarsaink tajékoztatasara szolgalé céges
internetes felllet, mellyel célunk, hogy a munkatarsaink a lehetd
leggyorsabban és legkdonnyebben értesuljenek a hireinkrél és érjék el a
szamukra fontos tudnivaldkat. Az intranet hasznalata kotelezd, az itt kozzétett
tajékoztatok/kdzlemények olvasasa és tudomasul vétele mindenkire
vonatkozik.

e Gmail: a Jobtain hivatalos, céges levelezérendszer. A belsé levelezbérendszer
a Jobtain bels6é kommunikaciéjanak alapkdve. Nem csupan egy eszkoz a sok
kézul, hanem a hivatalos, visszakereshet6 és rendszerezett
informaciéaramlas koézpontja. A belsé levelezérendszer egy olyan zart,
biztonsagos céges kornyezetet teremt, amely a kozponti virus- és
adathalaszat-védelem révén megdvja a céges titkokat a kulsé szivargasoktol,
mikozben pl. a tavozé munkatarsak jogosultsagainak azonnali megvonasaval
az adatok feletti ellen6rzést is garantalja. Ez a rendszer egyben egy



visszakereshetd tudasbazisként is funkcional, ahol pl. a régi dontések és
fajlok masodpercek alatt megtalalhatdk, a projektek cimkékkel és mappakkal
rendszerezhet6k, a levelek pedig vitak esetén hiteles bizonyitékként
archivalhatok. Az informacidéaramlas a teljes allomanyt elérd korlevelekkel (pl.
alloffice@) és a célzott, részleg specifikus csoport listakkal valik igazan
hatékonnya (pl. munkaugyesek@), raadasul a telefon hivasokkal szemben
tiszteletben tartja a munkatarsak idbmenedzsmentjét is, hiszen az Uzenetek
tetsz6leges id6pontban megvalaszolhatok. Végul a levelez6rendszer
kozvetlenll 6sszekapcsolodik a céges naptarral, a feladatkezel6vel és a
felh6tarhellyel, az automatizalhato folyamatok — példaul az emlékeztetdk és a
szabadsagértesitok — pedig jelentésen leegyszerisitik a napi szintl
munkafolyamatokat.

Nyomatékosan kérink minden kollégat, hogy a levelez6 rendszerben
alkamazza a kategérizalas, cimkézés és archivalas funkcidkat az atlathaté
informaciokezelés érdekében. Tovabba ne hasznaljuk egyfajta tarhelyként a
levelez6rendszert!

alloffice@ gyujté e-mail cim pl. varatlan események, vagy azonnali
intézkedést igényl6 dontések kommunikalasara szolgal (lasd kommunikacios
matrix), munkatarsi levelezésre kérjuk ne hasznaljatok!

Gmail Etikett: Cimzettek és Valaszok Szabalyai

Funkcié @ Mikor hasznald? 0 Mit NE csinalj vele?
(Kozvetlenul)

Cimzett (To...) O a fészereplé. Az a személy, Ne tegyél be ide olyan
akitdl konkrét valaszt, intézkedést embert, akinek nincs
vagy feladatot varsz. Ha tobb név kdzvetlen dolga a levéllel,
van itt, a felel6sség elmosaodik! csak tudnia kell réla.

Masolat A nézétér. Azok a kollégak, Ne hasznald védekezésre

(Cc...) akiknek képben kell lennilk a (,becécézem a féndkot, hogy
témaval, de nincs vele lassa, én megirtam”) és ne
feladatuk. Nem varunk t6luk spammeld vele a fél céget.
valaszt.



Titkos A lathatatlan szemtanu. Bels6 céges

masolat Toémeges levélnél, hogy masok ne kommunikacidoban titokban

(Bcc...) lassak egymas e-mail cimét, vagy ne hasznald a kollégak hata
ha a hattéerben tajékoztatnal mogott. Ez rombolja a
valakit. bizalmat.

Valasz Ko6zo6s ugy. Csak akkor, ha a Ne ird meg mindenkinek,

mindenkinek valaszod valéban a lancban lévé hogy ,Kosz!”, ,Megkaptam!”,
osszes ember munkajat vagy ,Részemrdl oké”. Ezzel

(Reply All) befolyasolja (pl. kozds projekt csak teleszemeteled a
dontés). fiokjukat.

e Google Drive: céges kornyezetben kozponti, felhbalapu platformot biztosit,
amely a megosztott meghajtdékkal garantalja az adatok tulajdonjogat, a valés
ideji csapatmunkat és a dokumentumok biztonsagos tarolasat és
verziokovetését. A rendszer sokféle jogosultsagkezelést és kozponti
adminisztraciot kinal, névelve a munka hatékonysagat és adatvédelmét.

Szigoruan tilos munkavégzéshez kozvetlenll kapcsolodd informacidkat,
munkaanyagokat nem a kozos meghajtdén, hanem a szamitégép sajat
meghajtojan, vagy a felhasznaloi fiok sajat meghajtojan tarolni! Veszélyezteti
az informacidéaramlast, nem teszi lehetévé a k6zds munkat, nem felel meg a
minéségbiztositasnak, vagy akar a torvényes mikodésnek.

e EOS rendszer: a szoftver segitségével a megbeszélések strukturaltsagat
tamogatjuk, egy dedikalt munkatars moderalasaval. Ez garantalja, az id6nk
hatékony felhasznalasat, a produktiv csapatmunkat és a tiszteletteljes,
inkluziv kommunikaciét. A moderator szerepe az, hogy tamogato kozeget
teremtsen, ahol minden relevans nézdpont teret kap, a véleménykulonbségek
épitd jellegli szakmai vitava alakulnak, a talalkozé végén pedig egyértelmi
akcidtervvel, felel6sokkel és hataridékkel zarjuk a folyamatokat a kdzos
sikerek érdekében. Ennek a fellletnek az alkalmazasa felsé vezetdi szinten
kotelez6, kitoltése legkésébb targyhét hétfé 14:00-ig.

Kiegészités: Amikor egy munkaanyag ( pl. szabalyzat, tablazat stb.) elkészll és
ismertetésre kerult, onnantél 7 nap all rendelkezésre a vezetbknek a
véleményezésre ( egyik vezetd értekezlettél a masikig). Amennyiben nem érkezik
javaslat a munkanyagra, ugy az azonnal elfogadottnak mindsul és bevezethet6,
alkalmazhaté. Ha érkezik jobbitd, kiegészité javaslat a moddositasara, akkor az
eljaras ujra indul és a készitdje, felelGs a vezetd tartarsak tajékoztatasaért.



e Bels6 tablazatok, riportok stb.: A riportok és a kdzosen vezetett tablazatok a
szervezeti kommunikacié strukturalt, irasos formai. Elsédleges feladatuk,
hogy a nyers adatokat atlathatd és kereshetd informaciova alakitasa a
célcsoportok szamara. Fontos megemlitenink, hiszen ez a mindennapi
munkank szerves és elengedhetetlen része. Az adatszolgaltatason tul,
példaul tényekkel és adatokkal alapozzak meg a vezetbi |épéseket,
megmutatjdk az elért eredményeket és a fejlédési iranyokat, segitenek
ellenérizni, hogy a napi munka egyezik-e a cég céljaival, archivumot
képeznek, igy a multbeli adatok késébb is visszakereshet6k, nyomon
kovethetové teszik az egyéni és csapat szintl teljesitményt és felel6sséget.

Hasznalata ajanlott, melyhez oktatast is biztositunk:

e Jobstation: a munkafolyamatok szervezésére, a feladatok delegalasara és a
csapatmunkara szolgald felllet, amely kiegésziti, de nem helyettesiti a mar
meglévé csatornakat (Gmail, Google Drive, intranet). Nem engedélyezett
fajlok feltoltése (linkek bemasolasaval lehet dolgozni), megosztasa, tarolasa a
fellleten. Ezaltal nem térhetlink el munkafolyamatokrél és azokhoz tartozé
kommunikaciés eszk6zok hasznalatatdl.

e Gyors Uzenetkuldb, Google Chat a napi munkank soran praktikus valasztas,
ha kotetlen egyeztetést végzink, surgbs kérdések és helyzetek azonnali
kezelése etén is jol jOhet. Bels6 gyors tzenetkuldé alkalmazas nem alkalmas
komplex dontésekre, hivatalos vagy jogi stb. Ugyekre, kulsé ugyféli
kommunikaciora és kényes témak kezelésére. Ezekben a helyzetekben az
e-mail, a hivatalos dokumentum vagy a személyes/videdés egyeztetés a
megfelel6 csatorna.

Kiegészités:

A szabalyozas nem tér ki részletesen a Cheqg-ra és HR szoftverre, mivel elsédleges
célia a kuls6 kommunikacio, de az altalanos kommunikacios normak ezek
hasznalatra is értenddk.

Az arnyék kommunikacioés eszk6zok alkalmazasa szigoruan tilos a munkahelyi
kommunikaciéban!

Arnyék kommunikéacids eszkdz: olyan nem hivatalos, a cég altal jova nem hagyott
csatornak, amelyeket a munkavallalok a napi munkavégzéshez és
informaciéaramlashoz hasznalnanak.



Privat lzenetkilddk: pl. a WhatsApp, Viber, Fb. Messenger stb. hasznalata a
hivatalos céges chat helyett.

Koézosségi média csoportok: pl. munkahelyi projektek szervezése a Facebook
Messengeren vagy kulénféle social media csoportokban.

Nem engedélyezett felhé alapu tarhelyek: fajlok megosztasa sajat Google Drive
vagy Dropbox fiokokon keresztul.

Kockazatok:

A magancélu alkalmazasok nem felelnek meg a vallalati adatvédelmi (GDPR) és
biztonsagi el6irasoknak, ami adatszivargashoz vezethet.

Az informacié nem jut el a dontéshozékhoz sem idében, sem a megfelel6 modon, a
szervezet pedig elvesziti a ralatast a folyamatokra.

Egyéb kommunikaciés csatornak és eszkozok:

o Heti vezetdi megbeszélés: a vezetli értekezletek elsddleges célja a szervezet
mikodésének Osszehangolasa, a stratégiai dontéshozatal és a hatékony
informaciéaramlas biztositasa a fels6vezetés tagjai kozott. Ezek az ulések
kotik 6ssze a hosszu tavu vallalati jovoéképet a napi operativ miikddéssel.
Részvétel meghivas alapjan, online vagy személyesen, min. hetente vagy az
ugyvezet6 0sszehivasara torténd egyeztetés.

e Egyéni vagy csapatmegbeszélés: a rendszeres 1/1 vagy csapatmegbeszélés
a hatékony munkahelyi mikodés alappillére, amely 6sszehangolja a vallalati
célokat a napi feladatokkal, és kozvetlen platformot biztosit az azonnali
problémamegoldasra és az informaciéaramlasra. A transzparencia révén
csokkenti a félreértéseket, mikdzben a kozdés gondolkodas és a
visszajelzések erGsitik a csapatszellemet és novelik a munkavallalok
elkotelez6dését. Kulcsfontossagu szerepe van az innovacié 6szténzésében,
de valddi értéket csak akkor teremt, ha céllal, pontos napirenddel és
egyértelma felel6sségi korok meghatarozasaval zajlik.

~ | A Meetingek aranyszabalya

Miel6tt bezarod a megbeszélést vagy kilépsz a Google Meetbél, ennek a 3 dolognak
kotelez6en meg kell lennie:

e | | FELADAT - Pontosan mit kell megcsinalni?
o © FELELOS - Ki a feladat gazdaja? (Csakis egyetlen név!)
" HATARIDO — Pontosan meddig késziil el?



A hatékonysag és a kollégak mentalis jollétének megbrzése érdekében az
ertekezleti kulturat az ,e-mail-els6” szemléletmodra és az aszinkron
kommunikacié (olyan Uzenetvaltdas, amely nem valos idében torténik)
elényben részesitésére alapozzuk.

A meetingek szamanak és id6tartamanak csokkentése érdekében minden
talalkozéhoz ajanlott elézetes napirendet tarsitani, a résztvevéi kort kizardlag
a dontéshozokra korlatozni, és a 20-30 perces id6kereteket preferalni. A
fokuszalt munkavégzés védelme érdekében javasolt a fix meeting-mentes
idésavok tudatos kijelolése, valamint a szakmai prioritasok mentén torténd
asszertiv elutasitas (nemet mondas) gyakorlata, melyek egyuttesen
tamogatjak a gyorsabb dontéshozatalt, a szellemi kapacitas megérzését és a
szervezeti eredményesség novelését.

e All-hands meeting: teljes korl céggyllés a vezet6ség és a munkatarsak
kozott, melynek egyik formaja a Jobtain szakmai napok. llyenkor a
tudasbdévités és megosztas mellett szerepet kap a Munkatarsak tajékoztatasa
is.

e Workshopok: koz0s Otletelés és szakmai egyeztetés.

o Kérdoivek, felmérések, otletladak a dolgozoi hangulatrol, elégedettségrél
adnak iranymutatast a cég vezetés szamara, vagy olyan kezdeményezésre,
fejlesztési otletre vilagithatnak ra, mely segiti a jobb mikodést, az vjitasokat
és a problémak megoldasat.

Kiegészités:

Minden online megbeszélésrél, vagyis meet-rél Ugyvezetdi javaslatra ajanlott jegyzet
készités. Al-alapu (mesterséges intelligencia) jegyzetelés: A rendszer — mint a
Google Workspace Gemini funkciéja — automatikusan figyeli a beszélgetést,
0sszefoglalja a videohivast, és elmenti a teendéket egy kulon dokumentumba.

Valaszadasi idék- aranyszabalyok:

A belsé szervezeti kommunikacioban nincs egyetlen, torvénybe vésett ,helyes”
valaszadasi id6, mert az elvarasok a kommunikacids csatornatol és a helyzet
surgbssegeétél fuggnek. Szervezetunkben is léteznek olyan normak, belsé mikodési
folyamatok, vagy egyéni megallapodasok, amelyek természetes mddon adjak a
munkavégzés ritmusat.

Az alabbiakban részletezem a legfébb iranyelveket a csatornak és elvart valasziddk
szerint:


https://workspace.google.com/intl/hu/solutions/ai/ai-note-taking/
https://workspace.google.com/intl/hu/solutions/ai/ai-note-taking/

Surgdls telefonhivas, személyes megkeresés: azonnal.

Ellenkezd esetben egy visszahivasra vonatkozé Uzenet kikuldése, vagy egy
rovid tavu idépont egyeztetése szukséges.

Bels6 e-mail: 24 éran belll (1 munkanap).

Amennyiben tudjuk érdemben megvalaszolni a levelet, abban az esetben is
elnegedhetetlen egy rovid visszajelzés és arra vonatkozoéan, hogy atvettik,
értettik az informaciét és mikor fogjuk megvalaszolni a megkeresését.

Google Drive: az idébeli megfelelés jogszabalyi és munkafolyamatok szerinti,
ez alapjan szikséges a fajlok feltdltése, tarolasa és torlése, a verzidok
frissitése stb.

Kuls6 e-mail: a munkanapon belul, de legkés6bb 24 6ran belul (1 munkanap).
Uzenetkiildd (Google Chat): 1-2 6ran belll (vagy az aktudlis feladat
befejezése utan).

Jobstation: 24—48 éran belll (feladat-és egyeztetés fuggd).
Cheq: a munkanapon belll, de legkésébb 24 éran belll (1 munkanap).
EOS: kijelolt hataridén belll és még az értekezlet elbtt.

Valaszadasi idok:

€% Eszkoz @ Mikor valaszd? / Mire j6? " Elvart valaszid6
€. Telefon/ Ha “ég a haz’, vagy azonnali déntés kell. Azonnal, porégjiink
Személyes Ne irj regényt, inkabb ugorj oda hozza ra!
vagy csorogj ra!
¢-)Google Gyors kérdésekre, napi porgésre és 1-2 éran belil
Chat kotetlen dumakra. Nem surgdés, de jo
lenne még ma pontot tenni a végére.
el Gmail Hivatalos ugyekre, amiknek nyoma kell, Maximum 24 éra
hogy maradjon. Ha hosszu, részletes,
vagy nem igényel azonnali kapkodast.
E| Ha feladatot adsz at. Ne chaten és ne 24-48 o6ra (szépen
Jobstation szoban kérd, mert elvész! Itt osztjuk ki és  sorban, fontossag
kovetjuk nyomon a melot. szerint)
" EOS A vezetdi értekezletek fix Targyhét hétfé
Rendszer menetrendjéhez. Ide pakoljuk fel a 14:00-ig legyen fent

vezetdi fokusz pontokat és infokat.

minden!



07 Intranet A kozOs virtudlis fétertink. Ide jonnek a Folyamatos olvasas
friss céges hirek, a nagy bejelentések és (nincs valaszidé, de

a hivatalos doksik. légy képben)
Google A kozos digitalis agyunk. Ide gydijtjuk a Munkafolyamat
Drive fajlokat, itt dolgozunk egyutt a szerint
dokumentumokon, verzi6 keveredés
nélkul.
| Riportok Ha a tények és a nyers adatok Munkafolyamat
beszélnek. Ebbdl latjuk a teljesitmeényt, szerint
és ez alapjan hozunk pl. vezetdi
dontéseket.

Informacioés hierarchia:

A szervezeti kommunikacidban az informacios hierarchia hatarozza meg, hogy az
adatok, dontések és visszajelzések hogyan aramlanak a szervezet kulénb6zé
szintjei kozott. A hatékony struktura biztositja, hogy a megfelelé informacié a
megfelel6 idében jusson el a megfelel6 emberhez. A Jobtain esetében is ez megfelel
a szervezeti felépitéslinknek, mely szerint az lGgyvezet6tdl indul és felsé vezetékon
keresztll aramlik a szervezeti egységek felé, a munkatarsak tajékoztatasig.

Szeretnénk megerésiteni a Kollégaktol felfelé iranyuld kommunikaciét, melynek
jelentésége nem csupan a pontosan és idében statusz riportokban van - bar
kétségtelen, hogy miikddésink szempontjabdl esddlegesek-, hanem a személyes
visszajelzésekben, problémak eszkalalasaban, otletek és tudas megosztasaban.
Kozvetlen szervezeti kulturank lehetéség teremt erre, de a jovében tovabb kivanjuk
fejleszteni.

Az azonos szinten |évé vezetdk, csoportok vagy csapattagok koézotti informaciocsere
elengedhetetlen a napi, hatékony munkavégzéshez. Ugyanakkor mindig figyeljink a
feladat- és hataskorokre, ne lépjik tul azokat, hiszen az akadalyozhatja az
informaciéaramlast, vagy veszélyeztetheti a munkavégzést.

Foébb funkcidk, szerepkorok és feleldsségkorok:

o F (Felelés): Az a személy vagy csapat, aki ténylegesen elkésziti és kikuldi a
kommunikacids anyagot, megirja a hirlevelet, vagy frissiti az intranetet.
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e E (Elszamoltathaté): A folyamat végsé tulajdonosa és jovahagyéja. O felel
a stratégiai iranyvonalakért. Feladatonként szigoruan csak egy ember
kaphatja ezt a szerepet.

o K (Konzultans): Azok a szakértok vagy vezet6k, akiknek a véleményét,
jovahagyasat vagy szakmai inputjat ki kell kérni az Gzenet véglegesitése
el6tt. A kommunikacio itt kétiranyu.

e T (Tajékoztatott): Azok az érintettek vagy munkavallaléi csoportok, akiknek
csupan meg kell kapniuk az informaciot. Itt a kommunikacié egyiranyu.

Kommunikaciéos matrix:

Kommunikacios Esemeény / « o | UZI?U. A Operativ Oorgg::zgi? “ rz(r)lldysazrgﬁf‘ejleess Felso/Szakmai ma\:l\::t?n;asum Irodavezetﬁl:/ Belso
Feladat Ugyvezets  HR Vezetd innovacios vezetd kapcsolatok zt6, MIR vezetdk matizacios Qsoponvezetck/ munkavallalok
vezetd ,. L o projektmenedzserek
vezetd vezetd szakérto
Vallalati és stratégiai EF E F E F K K T T T
bejelentések .
Munkafolyamatot érinté E FE FE FE FE FE FE T T T
Szakterileti tajékoztatok,
informaciok mi:goszlasa K e =2 e EE e e U U v
Kriziskommunikacio és
rendkivli hirek (alloffice) = 7S =3 =3 22 s s U U U
Intranet tartalomkezelése T T E T T T T F T T
Kozlemények-mindenki a T FE FE FE FE FE FE T T T
sajat szakteriletérét felel ! ’ : : * *
Onboarding (Uj belépdk T FE T T T T T T T T
belsé bemutatasa) !
Dolgozoi elégedetiségi K FE K K K K K T T T
felmérés és visszacsatolas !
Véllalati rendezvények T T FE T T T T T T T

kommunikacidia

Kiegészités: A tablazatban, ahol tébb munkakdrnél szerepel F és E jel, ott mindenki
a sajat szakteruletéért felelés és elszamoltathato.

Intranet

Az intranet célja és funkcidi:

Az intranet belsé munkatarsaink tajékoztatasara szolgalé céges internetes felllet,
mellyel célunk, hogy a munkatarsaink a lehet6 leggyorsabban és legkdnnyebben
érteslljenek a hireinkrél és érjék el a szamukra fontos tudnivaldkat. Az intranet
hasznalata kotelezd, az itt kozzétett tajékoztatok/kdzlemények olvasasa és
tudomasul vétele, vagy a munkaanyagok alkalmazasa mindenkire vonatkozik.

Az intranet, mint kommunikacids csatorna hasznalata:

Elérhet6sége: www.intranet.jobtain.hu
Belépéskor az Uj munkatars részére email cim lesz generalva, mely megléte utan az
intraneten hozzaadasra kerul a felhasznaldknal. Elsé munkanapjan az email cimére

1"


http://www.intranet.jobtain.hu

érkezett értesitd e-mailben a megadott linkre kattintva megnyilik az uj jelszo
megadasa oldal. A sajat jelsz6 megadasa és mentése utan mar barmikor be is tud
lépni az intranetre.

Elsé munkahetén az intranet@Jobstation modulbdl oktatason is részt vesz.

Az intranet hasznalatardl minden belépé kollégank mar az els6é héten oktatast kap.
Az oktatason tanultak szerint barmilyen igény, hiba, javaslat, incidens van, azt ezen
a fellleten a megfeleld bejelentd kivalasztasaval kell jelenteni.

Céges mobilrol és szamitogeéprdl érhetd el az intranet, sajat eszkozrdl valo
bejelentkezés szigoruan tilos.

Az intranet belsé halézat, az ott 1évé adatok, képek, dokumentumok Uzleti titoknak
minésulnek. Szigoruan tiltjuk a képerny6képek (screenshotok) vagy letoltott fajlok
kils6 megosztasat (pl. kdzosségi médiaban). Kollégak fotdinak, személyes
adatainak engedély nélkiili feltoltése tilos.

Jogviszony megsziinése esetén a hozzaférés azonnal torlésre kerll.

Legfrissebb és kiemelt kozlemények

A felsd vezetdk felelések a szakmai terlletiiket érintd kdzlemények tartalmaért és
idébeli kozzétételéert. Kiemelt egy kozlemény, ha a tartalmat a kdzzétevé vezetdje
annak itéli meg.

Kizarolag jogosultsaggal rendelkez6k tudnak kozleményt kdzzétenni, kivalasztva a
megfelel6 kategoriat és cim adasat. Amennyiben a jogosultsaggal rendelkezd nem
tartozik a fent megnevezett kdrbe, ugy csakis el6zetes vezetdi jovahagyassal teheti
azt meg. A jogosultsagok fellilvizsgalata évente javasolt.

Nem szabadsagon lévéknek kotelez6 a munkanapon az e-mail értesitdé alapjan
intraneten a kozlemeényt elolvasni, az abban foglaltak szerint eljarni.

Kérdés esetén a kozzétevohoz lehet fordulni. Ebbél adddik, hogy minden egyes
feltdltés esetén az alair6 személyét és/vagy a jovahagyd személyét meg kell
jeleniteni.

Az intranetre feltdltott munkaanyagokért- azok megfelelé verzidjaért és rendszeres

felllvizsgalataért- a minéségiranyitasi csoport és/vagy a Web- és marketing
automatizacios szakért6 egyuttesen felelnek.
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Koételez6 vallalati hangnem (tone of voice), helyesirasi elvarasok és a vizualis arculat
(branding) kovetése.

Kozosségi tér

Az intranet k6zosségi fellletét azért hoztuk Iétre, hogy egyszerlibbé, gyorsabba és
kozvetlenebbé tegylk a mindennapi kommunikaciot. Ez a platform lehetéséget ad
arra, hogy megosszuk egymassal a hasznos szakmai tapasztalatokat, gyorsan hirt
adjunk a sikerekrél, és nyilvanosan is kdszonetet mondjunk a kollégak segitségéért,
boldog szuletésnapot kivanhassunk egymasnak stb. A fellleten barki kérdezhet és
hozzaszolhat a témakhoz, igy a korlevelek helyett valodi beszélgetések alakulhatnak
ki. A platform hasznalataval csokkentjik a felesleges e-mailek szamat, és kdzelebb
hozzuk egymashoz a munkatarsakat — figgetlendl attél, hogy az irodabdl vagy
éppen tavmunkabdl dolgoznak.

Minden bels6 munkatars tud posztot Iétrehozni és poszthoz hozzaszolni. Lehetéség
van kép, dokumentum feltOltésére is. A kozOsségi tér moderalasaért a marketing
csoportvezeto felel.

Kommentelési és kozosségi iranyelvek (Netikett):

Mindenki a sajat nevével és fotojaval posztol. Anonim kommentelés nincs.
A véleménykulonbségeket érvekkel, tisztelettudéan kell kifejezni. A
személyeskedés tiltott.

e Kerllni kell a csupa nagybetis irast (ami az interneten kiabalast jelent), és
figyelni kell a félreérthetdé szarkazmusra.

e Gydldletbeszéd és diszkriminacio: tilos minden rasszista, szexista, vallasi
vagy politikai alapu kirekeszt6 megnyilvanulas.

e Zaklatas és bullying: mas munkatarsak nyilvanos lejaratasa, kigunyolasa vagy
megfélemlitése azonnali fegyelmi eljarast von maga utan.

e Nem odaill6 tartalom: tilos pornograf, er6szakos, vagy torvényseérté képek,
linkek és szOvegek megosztasa.

e Uzleti/magéan célu hirdetések: az intranet nem hasznalhato sajat vallalkozasok
reklamozasara vagy értékesitésre.

Gyakorlati tanacsok a kollégaknak (hasznos tippek):

e Kérdezz, miel6tt posztolsz: biztos, hogy ez a téma az egész cégre tartozik?
Nem lenne jobb csak e-mailben vagy chat-en elklildeni az érintetteknek?

o Keress, mielétt kérdezel: hasznald az intranet kereséjét, hatha valaki mar
feltette és megvalaszolta ugyanezt a kérdést, vagy feltoltdétte a
munkaanyagot.

13



e Tények ellenbrzése: ne terjessz pletykakat vagy nem megerésitett belsd
informaciokat.

Moderalasi és torlési szabalyok

A moderator jogkorrel rendelkezik tovabba a fels6 vezetés, ezaltal joga van
figyelmeztetés nélkul, szikség szerint azonnali hatallyal tordltetni a szabalyzatot
sért6 kommenteket, kdzleményeket, munka anyagokat stb.

Szabalysértés irasbeli figyelmeztetést, jogi kovetkezményt vonhat maga utan.

A munkatarsaknak bejelentési lehet6sége, kotelezettsége is van, melyet sértd
tartalom esetén az intranet Etikai incidens vagy informatikai hiba esetén az
Informatikai hiba-és igénybejelentdn tehetnek meg.
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Szabadsag

Munka Torvénykonyvérél szold 2012. évi l. térvény (Mt.) 122-123. § - a szabadsag
kiadasanak alapvet6 szabalyait hatarozza meg. Fészabaly szerint a szabadsagot a
munkaltaté adja ki a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utan, az esedékességi
évben.

igy elsédleges feladat idében egyeztetni a felettesekkel annak érdekében, hogy a
munkaszervezés biztositott legyen és a szolgaltatasok szinvonala ne séruljon. El6re
tervezett, hosszabb, egybefiiggd szabadsag esetén min. 6 héttel kérjuk jelezni! A
szbbeli egyeztetést kovetden kérjuk régziteni a Kulcs-Bér: Szabadsag kérelem
menupont alatt. Ezt kdvetbéen a vezetd elbiralja és lehet6ség szerint kiadja a
szabadnapokat.

1. Szabadsag el6tt: A felkésziilés

e Helyettes kijelolése: a vezetd feladata a helyettes kijeldlése, ezt kdvetben - a
felettessel egyeztetve- meg kell beszélni a napi, heti feladatokat, folyamatban
lévd Ugyeket, kritikus informacidkat és pontokat a munkavégzés soran. Sokat
segithetsz, ha rangsorold azokat slirgés és fontos/ fontos, de nem stirgés/
stirgés, de nem fontos/ nem slirgés és nem fontos kategoriakba, mert igy
konnyebb fogja helyettesité a sajat feladatai mellett ellatni az atvetteket.
Készits egy digitalis atadasi listat, amin nem csak feladatok és prioritasok
szerepelnek, hanem a hataridék és a készenléti allapot is, ezzel nem csak Ot
tamogatod, hanem visszatérésed esetén sajat magadat is, hiszen azonnal
nyomonkdvethetdveé valik.

e Ertesitsd ki - helyettes megnevezésével és a visszatérés datumaval- mas
szervezeti egységben dolgozé kollégaidat, akikkel napi szinten
egyuttmikodésben dolgozol, tovabba a kulsé partnereket, kapcsolattartokat.
Ez utdbbit el6zetesen egyeztesd a vezetbddel.

e Az intraneten is jelezd a tavolléted, hogy meég transzparensebb legyen. Ezt a
sajat profilodba lépve tudod beallitani (szabadsag és elérhetéség funkcidk
alatt).

e Vészhelyzeti protokoll: Hatarozzatok meg, mi szamit valés vészhelyzetnek,
amikor zavarhatnak, vagy amikor a helyettesit6 kolléganak azonnal eszkalalni
szlkséges a vezetd felé az informacidkat és segitséget kérni.

e Automatikus valasz: Allits be az e-mailedet ,Hazon kivil” (Out of Office)
Uzenettel (legyen kozvetlen hangvételli, de felelien meg a hivatalos
hangnemnek, tartalmazza a tavollét id6szakat, a helyettesité munkatars nevét
és elérhetéségeit). A telefonodat ne kikapcsold, hanem iranyitsd at a
helyettesit6 kolléga telefonszamara.
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e Asztal rendbetétele: Ne hagyj elintézetlen, kallédd papirokat az asztalodon,
olyan targyakat, amik zavarhatjak masok munkavégzeését.

2. Szabadsag alatt: A lekapcsolédas

A mentalis egészség érdekében ilyenkor a pihenésé a fészerep.

Ertesitések kikapcsolasa: Némitsd le a céges chat és e-mail értesitéseket.
Digitalis detox: Tudatosan csdkkentse a céges eszk6zok nézegetését. Bizz
magadban, hogy gondosan jartal el és a helyettesit6 személyében, nem kell
ellendrizni, ra-ra pillantani a telefonodra!

Ez a két szabaly akkor érvényes, ha a helyettesitésed teljes mértékben megoldott és
nincs olyan munkahelyi korilmény, feladat, ami ezt indokoltta tenné. Amennyiben a
munkakorbdl addéddéan (pl. bérszamfejtési idészak) az id6kénti jelenléted
nélkulézhetetlen ezt vedd figyelembe!

3. Szabadsag utan: A visszatérés

Ez éppugy kardinalis jelentéségli, mint a felkészulés, ezért fontos a visszaallas
legyen fokozatos! Egyrészt elkerulhet vele egy tulzott mértéki stressz, masrészt a
hibazas, elhamarkodott dontés hozas kivédheté.

Pufferid6: Az els6 nap elsd 1-2 drajara ne szervezz megbeszéléseket.
Statuszegyeztetés: Ulj le a helyetteseddel, és vedd at a tavolléted alatt tortént
eseményeket a korabban elkészitett, kiadott lista alapjan.

e E-mailek szlirése: Rendezd a leveleket fontossag és slirgésség szerint, de
nem szukséges azonnal valaszolnad rajuk, gydjtsd be minden szukséges
informaciot elbtte, tajékozodj alaposan! Kérdezd meg proaktivan a tébbieket,
hogy szukséges-e tudni valamirél, van-e plusz informacié a birtokukban?

A kollégak elérelaté modon irhatnak 6sszefoglalé szamodra az elmult idészak
eseményeirél, fontos informaciéirél annak érdekében, hogy csdkkentsék a
levelek szamat és az informacié veszteség lehetéségét.ird ssze az elsé hét
legfontosabb feladatait. Készits Jobstation board-ot és kartyakat, hogy a
feladatokat azonnal egy helyen lasd és tudd kezelni.

Koszond meg a helyettesednek az 6nall6é helytallast.
Lassu tempd: Ne akarj mindent az elsé nyolc 6raban bepatolni.
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Kiegészités:

Prébaid6é (vagy komplex tevékenység esetén, betanulasi id6) vagy felmondasi id6
toltése alatt nem nevezhetd ki munkatars helyettesitésre!

Vezet6ként a szabadsagra valo felkészulés kétszeres felel6sséggel jar: nemcsak a
sajat feladataidat kell lezarnod, hanem biztositanod kell a csapatod 6nallo
mikodését és dontési jogkoreit is, tarts csapatmegbeszélést. Tisztazd, ki milyen
ugyben és milyen mértékig donthet helyetted.

A vezet6i feladatok, dontések, folyamatban l1évé Ugyek, vezetdi értekezleteken valo
részvétel stb. szerteagazo felkészulést igényel. Nem akadalyozhatja a tavolléted a
munkafolyamatok miikddtetését, mas szervezeti egységek munkajat.

Vezetdi munkakor komplexitasa kapcsan kifejezetten javasolt nem egy, hanem tobb
helyettest felkérni és felkésziteni! Ezt kdveten tajékoztatni kell a teljes szervezetet
(helyettes és funkcid, hataskdr meghatarozasaval) és a kllsé kapcsolattartokat.

Heti vezet6i értekezlet: Toltsd fel az EOS-t elére, kérd meg a helyettesité
kollégat(kat), hogy az értekezleten is képviseljenek és egy levélben adjanak
visszajelzést az értekezletrdl, abbdl adddé feladatokbal.

Naptaradban tedd lathatéva a szabadsagodat, és tartsd fenn az indulas el6tti utolso
fél napot a surgds és fontos teenddk lezarasara. Ne kuldj e-maileket, mert ezzel azt
Uzened a csapatnak, hogy nem bizol meg bennik vagy t6luk is elvarod az
elérhetbséget.
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