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|. Bevezeto

Milyen tipusu szovegeket hozunk létre
vallalati kérnyezetben?

e Szakmai dokumentaciok

e Prezentaciok

, , Miért fontos odafigyelniink az altalunk
e Beszamolok kiildott e-mailek mindségére

(megfelelo stilus, helyesiras stb.)?

e Palyazatok

® ,A sz0 elszdll, az irds megmarad”

7z
7 = 7
L d Al l dS h 1 l‘d ete Se k - az {rott lizenet évekkel késébb is visszakereshetd.

® Véleményt alakit ki rélunk és a cégrél,
amelyet képviseliink.

e Szerzodések
e E-mailek
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2. E-mailek kiildése:
mire figyeljiink?

e Cimzett: A megfelel6 személynek kiildjiik, és pontosan irjuk
be az e-mail-cimet.

e Masolatot kap: Ha olyan levélre valaszolunk, ahol tobb
cimzett szerepel, a ,,valasz mindenkinek” funkciét hasznaljuk.

o Targy: Lehetdleg szerepeljen benne visszakereshet6
kulcsszo, pl.: projektkod.

o Alevél szovege: Ugyeljiink a formai, tartalmi, helyesirasi
kovetelményekre.

o Alairas: Allitsuk be (a megfelel nyelven),
a céges iranyelveknek megfelelGen.

e (Csatolmany: Ne feledkezziink meg réla!
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A7 e-IMaler feleplrese

3. Az e-mailek felépitése

— formai, tartalmi és helyesirdsi kivetelmények

Az e-mailek felépitése:

1. Megszolitas
2. Tartalom

3. Befejezés
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3.1. Megszdlitds

Ismeretlen cimzettnek els6 alkalommal (név nélkiil):

Tisztelt Holgyem/Uram!
Ha ismerjuk

. /w7

a mindségben

szolitjuk meg.

Tisztelt Ugyvezetd Igazgatd Url |  &s ebben
Tisztelt lgazgato Asszony!

P1.: Uj tizleti partner/beszallit6 megkeresése.
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MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA

A megszolitasok helyesirasa

A magyar helyesiras szabalyainak

147. pontja szerint

e hivatalos iratokban nagybetivel irjuk:
- megszolitas elso szava
- tulajdonnevek
- koznevek

» Kisbetiivel irjuk: kotészavak és melléknevek

melléknév kotoszo
pl.: Mélyen tisztelt Asszonyom &s Uram!

megszolitas 1. szava koznév koznév
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e A megszolitott szemelyére vonatkozo

— kozneveket ) aszovegen
e > belul
— hevmasoka kisbetlvel

- névmasi szerepl hatarozoszokat ) {rjuk.
Pl.: koznév

Arra kérem a polgarmester urat, sziveskedjek Ugyemet

kedvezden elbiralni.

névmas

Valoszinuleg 6noket is erdeklik fejlesztési terveink.

névmasi szerepii hatarozoszo

Orokké halas leszek neked a segitségedért.

Fokozott tisztelet Kifejezésére a fenti
esetekben nagy kezddébetii is alkalmazhatd!
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Ismeretlen cimzettnek els6 alkalommal (névvel):

» Férfiak esetében:
Tisztelt Kovacs Ur!
esetleg: Tisztelt Kovacs Jozsef!™
Kedves Jozsef! Pl. egy cégen beliil, azonos

beosztasban, de mas divizional.

e NOK esetében:
Tisztelt Asszonyom!
Tisztelt Igazgato Asszony!
esetleg: Tisztelt Kovacs Hajnalkal
Kedves Hajnalkal

*Manapsag egyre inkabb terjed ez a forma, amely nem tul
elegans - ha elkeriilhet6, inkabb ne hasznaljuk!

Uzleti levelezés I. « Céges e-mailek — formai, tartalmi és helyesirdsi tudnivaldk e



e Megszolitasnal feltétlentl kertilendd:

HELYTELEN HELYES
JO napot! JO napot kivanok!
JO napot kedves Annal Kedves Annal
Tisztelt Bélal Kedves Bélal!
Tisztelt Varga Ur!

Kedves Varga Ur!
T. Cim! Tisztelt Holgyem/Uram!
Tisztelt Szabd Veronika Urhdlgy!*  Tisztelt Szabd Veronikal

*Hivatalos levelezésben elfogadott formula,
de tulzottan archaikus, ezért e-mailekben inkabb Kkeriiljiik!
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Masodik (sokadik) alkalommal magazodas esetén:

o Férfiak esetében:
Kedves Kovacs Ur!
Kedves Jozsef!

e NOk esetében:

TIpP:

Attérés a keresztnév hasznalatara — udvariassagi formula,

Kedves Annal

pl.: ,Bdr még nem ismerjiik egymast régota,
ha megengedi, ezentiil a keresztnevén szolitom.”
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Masodik (sokadik) alkalommal tegezodés esetén:

__ ) : INKABB
KERULENDO PELDA EZT HASZNALJUK
W Szial _ _

Csatf kos};zc?lnes Szeretnék arajanlatot kérni Szia, Orsil /
nev nelkul a csatolt anyag forditasara. Kedves Orsil
Szeretnék arajanlatot
Anna, Arni
Caak név N v - kérni a csatolt anyag
Szeretnék arajanlatot kérni forditasara.

koszdnes nélkdl e
a csatolt anyag forditasara

FONTOS!
Ha mar ismerjlik és tegezddiink vele, akkor is szélitsuk meg, pl.:

Kedves Monika!

P — A szia utan kell vesszo!
1 /

(Lasd: A magyar helyesiras szabalyai, 253-255. pont.)
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Ha gyors egymasutanban 1-2 soros e-maileket valtunk ugyanazzal

a személlyel, esetleg elhagyhaté a megszolitas.

A megszolitasok utan felkialtdjelet

vagy vesszo6t hasznaljunk? _ .
Mindketto helyes.

(Lasd: A magyar helyesiras szabalyai, 254. pont.)
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3.2. Tartalom

o K0szonjik meg a megkeresest.
e Valaszoljunk minden kérdésre.

e Fogalmazzunk roviden, de udvariasan.

o
o
Néhany javasolt udvariassagi formula:

legyen kedves
sziveskedjen
kérem, hogy...

ha nem bdnja stb.
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(3 soros) tagolas:

A jobb atlathatésag érdekében javasolt a tartalmat
— Kkb. 3 soros egységekre tagolni, majd
— Uj sorban, vagy

— 1 sor kihagyassal folytatni.

Kiemelések - ne vigytik tulzasbal

Kertiljik a szoismétlést!
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3.3. Befejezés

e Jelezziik, hogy varunk-e valaszt, pl.:

Varom (mielObbi) visszajelzését/valaszat!

Visszajelzésedet/Valaszodat eldre is koszonom!

e Hagyjuk nyitva a parbeszédet, pl.:

Barmilyen kerdes esetén szivesen allok rendelkezéserel!

Ha barmi nem egyértelmd, fordulj hozzam bizalommal!
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ElkOszonés

 Ha magazdédunk:
Tisztelettel/ Udvozlettel/Kdszdnettel:

Nagy Anna
» Ha tegezodiink:

TP

Ha el akarjuk keriilni, hogy legkozelebb is a teljes neviinkon
szolitsanak, irjuk Ki kiilon is a keresztneviinket, pl.:

Udvézlettel: Béla
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4. Tandcsok:

1.) Kiildés el6tt mindig olvassuk at a levelet (akar tébbszor

is), hogy lehetobleg egyet se kovessuink el az alabbi
tipushibak koziil.

Kedves Aniko! helytelen igeragozas

Ismeretleniil szeretném segitséget kérni. Egyik ismerésom Ondkhdz jar
ékezetek nyelviskolaba, céges oktatas keretén bell.
elhanyagoldsa  Royarestem Onokre és az On cimet taldltam a honlapon.
Angol nyelvtanfolyamot keresek, olyat, ahol a nyelviskolanak van egy tematikaja a
gyakorlatban is megtapasztalva - rugalmasan, hogy azt teljesitve egy kdzépfoku
értelmetlen | SZintig kommunikacio szintjeig eljutva csoportban tud segiteni az erre valo
mondat | felkeszulesben.
10 éve tanultam elészdr angolt.
Tudnak javasolni valamilyen megoldast kezd6tdl csoportban egy éven
bellli nyelvvizsga és vagy kommunikaciora?

hianyzo irasjel

Koszonettel
D. Szabina
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2.) Vigyazzunk, hogy a sajat belso levelezéstlinket ne kuldjik

ki az tigyfeleknek/a beszallitoknak!

Szia Petil

Van egy nagy keresem: a mellekletben szereplo iratot kerlek fordittasd le
nemetre es kuldd at nekem e-mailen. Hivatalos forditoiroda kell, akikkel
dolgozni szoktunk, mert ezt kildenem tovabb az osztrak hivatalba.
Segitseged elore is kdszéndmM!

A maganvéleményiink

Udv: Zsombor nem valo az iizleti levelezésbe!

Ul: Hogy rohadna meqg az 0sszes hivatal Mo-on! 2 hetet vartam erre a

remek valaszra... itt kb. 30 perc elintezni egy ilyet...
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Usszefoglalds

e Figyeljiink a kovetkezoKkre:
— cimzett(ek)
- targy
— alairas
— csatolmany stb.

o Alkalmazzuk a megfelelo megszolitast
és stilust!

e Mindig nézziik at a levelet formai,
tartalmi és nyelvhelyességi szempontbol!

Tovdbbi informdcid: @ office@m-prospect.hu

@ www.m-prospect.hu

M-Prospect Oktatasi és Szolgaltato Kft.
’ , , . Y
8000 Székesfehérvar Pirosalma u. 1-3. B +3622311653




