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A vdllalkozdsok folyamatosan keresik azokat a lehetdségeket,
melyekkel  gyorsabban  és  hatékonyabban menédzse/hetik
folyamataikat. A 21. szdzadban ehhez a legtdbb fegyvert a digitdlis
eszkozok biztositjak. Raaddsul az Europai Bizottsdg felmérése szerint
a munkakorék tébb mint 90%-a esetén sziikség lesz digitdlis

kompetencidkra.

Jelen e-book célja, hogy oOsszefoglalia az imént megtekintett ei

tananyag tartalmdt, illetve hogy offline maddon is nmaguakndl

tarthassuk a tanultakat. ' .
3T ~




EFOP-3.6.1-16-2016-00008
Intelligens élettudomanyi technoldgidk, mddszertanok, alkalmazasok fejlesztése és innovativ folyamatok,
szolgdltatdsok kialakitdsa a szegedi tudasbazisra épitve

Milyen kommunikacids csatornakkal boviilt a vallalati
kommunikacio?

Az elmult években szépen, fokozatosan épiilt ki a fizikai életlink mellett egy parhuzamos,
digitalis vilag. Egyre tobb id6t toltliink az online térben, megvaltoztak a fogyasztéi szokdsaink
és mashogy, mas eszkozokkel kommunikalunk a vallalkozasunk menedzselése soran, mint

husz éve.

Ezek a valtozasok hatassal vannak a vallalkozasok, és igy a munkavallalék mindennapi életére

is.

A korabbi feladataink nem tlintek el, de jelentds
valtozason mentek keresztuil.

A vallalkozasok menedzselését segité digitalis eszk6zok széles palettaja volt elérheté mar a
korona virus megjelenése el6tt is. Viszont nem voltunk rakényszeritve, hogy ezeket az
eszkozoket hasznaljuk, volt még lehetéséglink a jol ismert ,offline” mddszerekkel dolgozni.
Id6kozben viszont nagyot valtozott a vilag, és a véllalkozdsok menedzselése, a mindennapi
munkak elvégzése mar nem torténhet ugy, mint régen. A kdvetkezGkben abban szeretnénk
segitséget nydjtani a vallalkozasok vezetGinek, dontéshozdinak, hogy kdzésen attekintjik a
rendelkezésre allé digitdlis eszkozoket, mddszereket. Bemutatunk olyan vaéllalati példakat,

melyek segithetnek a sajat vallalkozasunk digitalis transzformacidja soran.
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Hogyan valtozott meg az irdasztalunk?

W WIS

Nem is olyan régen még a legtobbiink irodajaban volt egy asztali naptar, melybe a vonalas
telefonon egyeztetett taldlkozokat jegyeztiik fel. Aztdn az asztali naptdrok, noteszek,

névjegykartyatartok helyét okostelefonunk és laptopunk vette at.

Ezzel egyidejlleg a mindennapi munkankhoz kapcsolédd adataink és feladataink jelent&s

része is a virtudlis vilagba koltozott.

Jatszunk egy kicsit, hogy mely eszkdzdk voltak a
fegyvertaraban husz éve, és melyek ma?

Gondoljuk végig, van-e az agazatunk kapcsan most olyan Gj kommunikacids platform vagy

technoldgia, melyet el6bb kellene bevezetniink, mint a versenytdrsainknak?

Hasznalunk-e webaruhazat, chatbotot, fent vagyunk-e a LinkedIn-en vagy masik k6zosségi

média platformon?

A hazai versenytdrsaink koziil van-e olyan, akinek az elmult években dinamikusabban nétt az

arbevétele, mint a tébbieké? Ha igen, akkor tudjuk-e ennek az okat?

A digitdlis eszk6z6k ma mar nemcsak a startup-ok jatékszerei, hanem fokozatosan atalakitjak
a hagyomanyos vallalkozasok mkddését is. Eppen ezért nyitott szemmel kévetniink a

legfrissebb, vallalati kommunikacids trendeket is.
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JO tanacsok:

e Adjunk teret a szervezeten bellil annak, hogy kifejezetten a legfiatalabb kollégak is
bemutathassdk az Aaltaluk, maganszemélyként hasznalt digitdlis megoldasokat!
A Facebook-ot, az Instagram-ot, a TikTok-ot eldszor a legtobben maganszemélyként
hasznaltuk, majd ezt kdvetsen terjedt el a vallalati életben. Erdemes tehat figyelni a legtjabb
trendeket, a fiatalabb generaciok szokasait.

e Atdvmunkaval toltott hetek sok tiirelmet és koncentracidt kivannak téliink. Ezért a hét
végére jeldljlink ki magunknak egy jutalmat! Ilyen jutalom lehet egy j6 e-book vagy
hangoskonyv letoltése a sajat érdekl6dési koriinkhoz kapcsolédéan. De ha
lehet6ségiink van rd, akkor prébaljunk minél tobb szabadtéri, aktiv, nem digitdlis

pihenési mddot is igénybe venni.

Ugyfelek, partnerek és kollégak elérése hatékonyan

Ahogy egyre tobb vallalat aramlik a kozosségi média felliletekre, ugy kell egyre tobb energiat
és id6t aldoznunk arra, hogy ebbdl a tengerbél kiemelkedjink. A kdvetkez6kben megnéziink
néhany olyan nemzetkozi trendet, melyeket érdemes figyelembe venniink a kovetkezd

id6szakban:

J Tobb kommunikacios platform parhuzamos hasznalata: ma mar egyre kevésbé az a
kérdés, hogy hasznaljunk-e kozosségi média platformokat a vallalati kommunikacié soran,
hanem az, hogy melyik eszkdzt mire haszndljuk. A Facebook dominancidja mellett a fiatalabb
generacidk az Instagramon, TikTok-on érhetéek el legkdonnyebben. Ezek a platformok mar
inkdbb Uzenetek és érzések, mint hosszu termékleirasok atadasara alkalmasak. A LinkedIn

pedig a szakmai kapcsolattartds fontos fellilete szamos hazai dgazatban.

J Uzenetek és torténetek: Egy kabelcsatornan a nézéknek végig kell nézniiik a
rekldamblokkot, ha nem akarnak lemaradni a film kévetkez jelenetérdl. A kozosségi médidban
a kontroll a fogyaszténal van, ha valamit nem akarnak megnézni, akkor nem fogjak. Eppen
ezért kar hosszu termékbemutatdkkal bombdznunk 6ket, ezeken az eszkdz6kon csak egy
villanasnyi lizenet megosztasara van legtobbszor lehetGséglink. Ezért nagy sziikség van a

kreativitasunkra, amikor egy ligyes cimet, vagy érdekes infd grafikat allitunk dssze.
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J Adatok elemzése: Tiz évvel ezel6tt, ha egy marketing eszkdzt haszndltunk akdr az
offline, akdr az online médiaban, akkor annak hatasait csak egy reklamigynokség segitségével
tudtuk elemezni. Ma viszont mar sokkal tébb eszkdzlink van, amivel mi magunk is lathatjuk a
tevékenységeink kozvetlen eredményeit. Ha egyik nap az dsszes LinkedIn ismer8siinknek
Uzenetet kildink az uj termékiinkrél, vagy kiteszlink egy posztot, ami a honlapunkra mutat,

akkor azonnal lathatjuk az oldal Iatogatasi statisztikakbdl, hogy ki, mikor és mennyi id6t toltott

a tartalmunk megtekintésével.

Digitalis tanuldpénz és sajat hangunk megtalalasa
Az embereket nem érdeklik a szaraz és unalmas vallalati posztok. Merjik kimutatni minden

megnyilvanuldsunkban a céglink arculatat, lizenetét és egyedi stilusat!

Hétkodznapias, vicces vagy szakmai hangvétel illik a vallalatunk arculatahoz? Vizualis vagy

inkabb szoveges tartalom illik jobban a témdahoz, amit képviselliink?

Ezeket ki kell kisérleteznlink, amig meg nem talaljuk a megfelel6 formatumot.

A vasarlokat sokkal jobban érdeklik a cég mogott allé
valédi emberek, mint a szaraz statisztikak és
szakzsargonok!

Tegylik 6ket az online jelenlét szerves részévé!
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Digitalis lathatésagunk névelése

A legforgalmasabb platformokon kulcsfontossagu jelen lenniink, mivel a célcsoportunkat
képvisel6 emberek nagy részének jo eséllyel mar van ezeken profilja. Hidba lehet akar a
legjobb termékiink a mi piacunkon vagy vagyunk mi a teriletlink legjobb szakembere, ha nem
ismernek benninket, nem vagyunk lathatéak a digitalis térben is, akkor kisebb eséllyel

vasarolnak téllink, biznak meg benniinket.

Ezen fellil, mivel minden kozosségi platformon ingyenesen lehet iizleti profilt Iétrehozni,

veszitenivaldnk tehat sincsen.

K&zelebb kerllink a vasarlokézénséghez!

A kdzosségi média az egyik leggyorsabb platform a vasarlok szdmdra, hogy a vallalkozasunkkal
kommunikdljanak. Egy ilyen profil keretében akar feltehetik kérdéseiket, visszajelzéseket
adhatnak a szolgaltatasainkkal kapcsolatban. Emellett mi is készithetiink kérdGiveket vagy
kdzvéleménykutatasokat, igy nemcsak jobban megismerhetjik a vdsarldinkat és javithatjuk
szolgaltatasaink min&ségét, de adott esetben konnyebben és gyorsabban is tudunk segitséget

nyujtani. Mindez javitja az ligyfélélményt, de ne felejtsiik el, hogy ezekre a feladatokra komoly

erd6forrasokat kell allokalnunk!
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Elgondolkodtaté kérdések

1. Szokott a vallalatunk az Ggyfelek korében felméréseket végezni?
2. Meérjik-e valamilyen formdban az elégedettségiiket?
3. Hasznalunk-e valamilyen digitalis eszkdzt, megoldast az Ugyeleink véleményének

felmérésére?
Privat és vallalati profilunk keveredése

Amikor husz évvel ezel6tt feladtunk a HVG-ben egy hirdetést vagy valamelyik kabelcsatorndn
lement a reklamfilmink, akkor a célcsoportunknak nem volt lehet6sége kozvetlen
visszajelzést adni. Az online vilagban sokkal szélesebb tomegeket tudunk elérni, de ezeknek a
tomegeknek véleménye is van, melyet gyakran azonnal kézolnek is kiilonb6z6 férumokon.
Senki nem felejti el azt az érzést, amikor el6szor olvas a vallalata kapcsan egy negativ posztot,
hirt vagy forumbejegyzést. Rdadasul ma mar nehéz kilénvalasztani a munkahelyi ,énlinket”
a magdanszemély ,éniinkt6l”. Kitehet-e valaki maganszemélyként egy mas tarsadalmi
csoportokat sért6 posztot, gy, hogy kézben a profilja alapjan lathatd, hogy milyen vallalkozas
munkavallaléja? Hol ér véget az egyéni szbélasszabadsag, és hol kezdédik a munkavallaldi

felel6sség? Ezek a kérdések mindenki szamara Gjak, és éppen ezért érdemes a vallalton beliil

beszélni réluk, és a munkavallaldkat is bevonni az esetleges szabdlyok meghozatalaba.
Kommunikacios platformok kialakitasa és mikodtetése

Az elmult években a kézosségi média platformok abba az irdnyba terelték a felhaszndaldkat,
hogy minél tobb videdt osszanak meg magukrdl. Az okoseszkdzdk pedig ma mar olyan
mindségben képesek videdkat rogziteni, mint tiz évvel ezelStt egy tobb millié forintos kamera.
Ezeknek a folyamatoknak a hatdsa, hogy ma mar a globalis internet forgalom koézel felét a
videdk kotik le. Tovabbi hatds, hogy mivel mindenki videdkat készit és oszt meg, szép lassan
lecsokkent a min&séggel kapcsolatos elvarasunk. Nem a felvétel megvilagitdsa, a hangmérnok
utomunkaja a legfontosabb szempont, hanem az a kreativ Gzenet, amit megosztunk. Mindez
nem konnyd, hiszen nem szilettliink mindannyian rekldm szakembernek, de érdemes ezeket

a készségeinket is probalgatni és fokozatosan fejleszteni.
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Mikor vonjunk be kommunikaciés szakért6t?

Kétségtelen, hogy az elmult években egyre tobb lehet&séglink lett, hogy a vallalkozdsunk, a
kollégaink sajat maguk is elGallitsanak digitalis tartalmakat. Egy kozosségi média post
megirasahoz, egy rovidebb termékbemutatd vided 6sszeallitdsahoz taldn mar nem kell kiilsé

segitséget bevonnunk.

Azonban az olyan marketing eszk6zdk esetén, melyeket sokaig terveziink hasznalni és széles
célcsoportot érnek el, érdemes kils6 marketing szakértét, arculat tervez6t, grafikust
bevonnunk. llyen lehet a vallalkozasunk logdja, szlogenje, szinvilaga. Prébaljunk ki minél tobb

digitalis eszkozt, és igy fogunk képet kapni az aktualis trendekrdl!
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Netikett a vallalati digitalis kommunikacioé soran

Etikettnek nevezziik a tarsadalmi érintkezés formdinak megszabott rendszerét. Az etikett
kultdrankként, orszagonként és néha vallalatonként is mas és mas. Az Internetre vonatkozé
illemszabalyokat, szokasokat, viselkedési formdakat haldzati etikettnek, roviden netikettnek
nevezzik. Habdr az online tér informdlisabb kozeg, akkor is probaljuk meg tartani a
tegezést/magazast, a tiszteletet és az intelligens kommunikacié egyéb elemeit. A
kovetkez6kben tiz jotandcsot sorolunk fel, melyek segitséget nyujthatnak a netikett

kérdéseiben:

1. Gondoljunk arra, hogy ha valami felkeril rélunk az internetre, az 6rokre ott marad!

2. Legyink megfontoltak! Mindig gondolkozzunk egy kicsit, miel6tt barmihez irasos
véleményt fizink — kommenteliink — az online térben!

3. Ha politikai, vallasi vagy egyéb tarsadalmi dolgokrol beszélink, tegyik vilagossa, hogy
az a sajat véleményiink!

4. Ne bujkaljunk! Az anonimitassal visszaélni nem korrekt dolog, vallaljuk minden esetben

a véleménylinket.
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5.

Amikor egy tarsadalmi kérdésben véleményt formalunk, figyeljlink ra, hogy azt még
véletlenil se érthessék masok hivatalos kézleménynek.

Vigydzzunk, mert a kozosségi média kozvetlen kommunikacids stilusa mellet, nehéz
meg0rizni a tavolsagtartast.

Ha nem vagyunk benne biztosak, hogy elmondhatunk egy informacidt, vagy torténetet,
ne tegyik!

Ne osszunk meg masokrol informacidkat, képeket az engedélyiik, hozzajarulasuk
nélkal!

Ha valamit nem mondanank valakinek személyesen, akkor ne mondjuk neki az online

vildgban sem!

10. Ne osszunk meg sajat magunkrodl a sziikségesnél tobb személyes adatot és informaciot!
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Az online netikett terepei

Az altalunk mar jol ismert fizikai vildg mellett a netikett kérdései ma mar felmeriilnek a videds
megbeszélések, a kozosségi média megnyilvanulasok, és a munkahelyi kornyezetben
leggyakrabban, az e-mailezés kapcsan. Az aldbbiakban 6sszefoglaltunk még néhany tanacsot,
melyek taldn mar természetesek, de ha nekiink azok is, akkor is néha erdsitsiik meg

kollégdinkban is ezek szerepét:

1. Mindig toltsik ki a "Levél targya" sort oly mddon, hogy tisztan tikrozze a levél
tartalmat! [gy szamunkra és a levelezGpartnereink szdmdra is kdnnyebben
visszakereshet6k az Uzeneteink. llletve torekedjlink arra, hogy rovid, beszédes cimet
adjunk.

2. Ha még nincs fix vallalati aldirasunk bedllitva a levelez6rendszerben, mely tartalmazza
a titulusunkat, telefonszamunkat és egyéb elérhetGségeinket, akkor allitsuk be mi.

3. Valasz kiildésekor ellendrizziik leveliink targyat! Lehet, hogy a kilonb6z6 levelez6k
miatt mar tele van "Re: Va: Re: Re:" el6tagokkal. Ha egy levelezés soran mar szdmos
levélvaltas tortént, akkor egy id6 utdn érdemes U] levelezést kezdeni, hogy
konnyebben kovethet§ legyen a folyamat.

4. Ha tovabb kuldjlk valaki Gzenetét, akkor ne valtoztassunk rajta, ne irjuk at a mas altal
irt szoveget!

5. Viszont mi mindig tartsuk szem el6tt, hogy amit irunk, azt barki tovabb is kiildheti...

6. Ne keveredj flame war-ba! (szenvedélyes vita, haboru) Ne irj heves leveleket és ne

valaszolj ilyenekre!
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Netikett a videds megbeszélések soran

2020-ban szamos hazai vallalkozasban terjedt el a videds megbeszélések gyakori alkalmazasa.
Az elsé idGszakban taldn még figyeltiink ra, hogy kosztiimben, ingben iljiink a laptopunk elé,
de aztan ahogy telt az id6, talan egyre gyakrabban kapcsoltuk ki a kamerat. Pedig a figyelem
fenntartasa kdnnyebb egy megbeszélés résztvevsi szamdra, ha latjak egymas arcat. igy aztdn

arra is kisebb a kisértés, hogy csak , belehallgassunk” a megbeszélésbe, és kozben elmenjink

f6zni, vagy barmi mast csinalni.

Tartsuk fent tehat azokat a formasagokat,

mint az 6ltézet, smink, megjelenés, melyek az otthoni munkavégzés soran talan nem tlinnek
fontosnak, de jelent6s hatassal vannak a hatékonysagunkra és a kozérzetlinkre. A
kovetkez6kben bemutatunk néhdny olyan otletet, melyekkel javithatjuk a megjelenésiinket

barmelyik videds megbeszélésen:

J Megvilagitas: Ahogy a fénykép széban is benne van a fény, ugyanugy egy videds
megbeszélésnél is sokat szamit, hogy milyen szégben, milyen erejli fény ér

bennlinket. A téli hénapokban természetesen el6fordulhat, hogy lampat kell



EFOP-3.6.1-16-2016-00008

Intelligens élettudomanyi technoldgidk, mddszertanok, alkalmazasok fejlesztése és innovativ folyamatok,

szolgdltatdsok kialakitdsa a szegedi tudasbazisra épitve
kapcsolnunk, de ettél eltekintve igyekezziink minél tobb természetes fényt
beengedni. Egy masik fontos szabaly, amit a fényképezésbdl vehetiink kdlcson,
hogy ne érjen benniinket hatulrdl a megvilagitds, hiszen akkor nem sok minden fog
latszani az arcunkbdl. A videds képlinket - f6leg fontosabb megbeszélések el6tt —

érdemes tesztelni ugy, hogy egyediil becsatlakozunk a programba, és ellenérizziik,

hogy miként fogunk latszani.

J Szemmagassag beallitasa: Taldn nem a legel6nydsebb, ha a megbeszélés
résztvevsi kozvetleniil betekintést kapnak az orrlyukunkba. Eppen ezért fontos,
hogy megfelel6 kameraszoget is bedllitsuk még a megbeszélés el6tt. Nem kdnny(
megszoknunk, hogy a laptopunk monitorjanak felsé szélén |évé kamera vajon

hogyan mutat benniinket el6nydsen. Szanjunk hat erre is id6t.

. Hangmindség beallitasa: ha olyan munkakdrben dolgozunk, ahol gyakoriak a
videds megbeszélések, akkor érdemes egy komolyabb, mikrofonnal felszerelt
filhallgatéba is beruhdznunk. Igy kizdrhatjuk a zavaré kiilsé zajokat, és hosszabb
megbeszéléseken akar fel is tudunk allni, és tudunk jarkalni a fejiinkén a headset-

tel —természetesen ez esetben legyen kikapcsolva a kamerank.
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Kulvilag kizarasa
Ha van egy dolgozdszobank és lehetdséglink van nyugodt koriilmények kozott lebonyolitani
egy videds megbeszélést, akkor szerencsések vagyunk. Sajnos legtdbblink szamara ez nem

mindig adott, de ne kezdjiink emiatt szorongani!

A 2020-as évben sokan szembesiiltliink azzal, hogy a szakmai tuddsunk, a tapasztalatunk nem
fog attdl csokkeni, hogy a gyermekiink vagy kis kedvencliink megzavarja a videds

megbeszélésiinket.

e J o

lgyekezzlink a sajat és a kollégaink hasonlo szituaciéit
is megfeleld rugalmassaggal kezelni!



