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1 CELOK, ALAPELVEK

2000. januar 1-én megalakult az egységes Pécsi Tudoményegyetem. Intézményiink szervezeti,
gazdasagi és arculati atalakulasa egy 0j szervezeti kultira meghonositisanak igényét is felvetette.
Egyetemiink vezetése megfogalmazta az intézmény missziojat, kialakitotta az egységes arculati
megjelenést. Ezek a standardok az Egyetem minden polgérara kiterjedden szabdlyozzak az elfogadott
normakat. A felvazolt folyamatokkal parhuzamosan sziikségét érezzik a kommunikacios és
viselkedési normak kialakitasanak, és kézikonyvben torténd lefektetésének is.

A Pécsi Tudomanyegyetem és jogelddjeinek miikodése alatt kialakult egy sajatos és egyedi
értékrend, melynek felelevenitése sziikségessé valt. A Kommunikacids és Magatartasi Kézikonyv
nem torvények és rendeletek helyi végrehajtasi utasitasa, hanem intézménylink tevékenységébol eredd
sajatos, specialis kommunikacids, magatartasi, erkolesi és etikai elvarasok és javaslatok 6sszessége.

Az Egyetem dolgozéinak egyértelmiien tudniuk kell, milyen elvarasokat tamaszt velilk szemben az
intézmény, mert csak igy tudnak azoknak megfelelni. Célunk, hogy az egyes munkatarsak ne csak a
veliik, hanem a tobbi érintettel szemben tamasztott kovetelményeket is ismerjék.

Azt reméljik, hogy a Kézikonyvben foglaltak elterjedése egyfeldl hozzajarul majd a Pécsi
Tudoméanyegyetem jobb megitéléséhez, masfeldl a jobb munkahelyi kozérzet megteremtéséhez €s
tartossa valasahoz.

A kézikonyv alapelvei, felépitése

A Kézikdnyvben foglaltak kiindulopontja, hogy egyetemiink minden munkavallaloja kéoteles a
mindenkori, hatalyos jogszabalyokat, az intézményiinknél érvényben 1év0o szabalyzatokat,
utasitasokat betartani, és tevékenységiik soran azokat a lehetd legnagyobb Kkoriiltekintéssel,
kovetkezetesen érvényesiteni.

Az egyetemi szabalyzatok betartisa mellett a Kézikonyvben az intézmény vezetése altal elvart,
kotelezo és ajanlott kommunikacios €s magatartési elveket, gyakorlati itmutatot rogzitettiink.

A kotelezd alapelvek mellett ajanlott standardokat is leirtunk, melyek egyetemiink céljaival, fobb
értekeivel Osszhangban allnak. Kérjiik a kollégékat, hogy torekedjenek ezek betartasara, a vezetok
pedig segitsék a munkatirsakat ebben. Néhany helyen gyakorlati, protokoll ismereteket tartalmazo
részt is beiktattunk, segitve, elsGsorban az j dolgozodinkat a hivatali viselkedés alapismereteinek
elsajatitasaban.

A Keézikonyv nem torekszik dolgozoéink szabadsaganak korlatozasara, az alapelvek, standardok
betartasaval az intézményi egységet erdsitjiik, egységes képet sugallunk befelé és a kiilvilag felé
egyarant. Aki felvallalja azt itt leirtakat, az viselkedésével azt mutatja, hogy a PTE dolgozoi egy
csapatot alkotnak, Osszetartoznak, ezaltal n6 az intézményi munka hatékonysaga, eredményessége, igy
a munkavallal6 eredménye, elismertsége is.

A Kézikonyv tehat Gtmutatoul szolgal az intézmény szervezeti egységei, munkatarsai szamara, hogy
egységes értékek, kommunikacios és viselkedési normak szerint jelenjenek meg belsé és kiilso
kapcsolataikban.



A Kézikdnyv nem tartalmazza az egyes hivatasrendi kamarak altal kiadott etikai szabalyokat, azonban
a Pécsi Tudomanyegyetem polgarai feladataik ellatasa soran kotelesek az egyes hivatasrendi szakmai
kamarak altal kiadott etikai normakat betartani, hivatasuk szerinti szakmai és etikai szabalyok szerint
eljarni. A Kézikdnyv altalanos etikai normdkat fogalmaz meg, valamint tartalmazza azok megszegése
esetén alkalmazando eljarasrendet.

Informaciok
A kiadvanyt nyomtatott formaban a fobb egységek vezetdi szamara eljuttatjuk, elektronikus formaban

pedig az intranetre belépve let6lthetd a www.pte.hu/arculat cimrél, valamint a Marketing Osztalyon
igényelheté CD formatumban.

A Kézikdnyv gyakorlati hasznalata soran felmeriil6 kérdéseivel kérjiik, keresse a Marketing Osztaly
erre kijelolt munkatarsat az arculat@pte.hu cimen.

Hataly

A kodexben leirt szabalyok hatalya kiterjed a PTE minden egyes kozalkalmazottjara, az Egyetem
megbizasi jogviszony, vagy mds foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony keretében foglalkoztatott
dolgozoéra, fiiggetleniil attol, hogy az intézmény mely szervezeténél és munkakorben dolgozik.

Intézményiink minden munkavallaléjanak kozos érdeke az intézmény hatékony milkddése, ezért
minden munkavallald koteles az intézmény és a munkavallaloi kozosség irott és iratlan szabalyait
megismerni, azokat betartani, tevékenységével az intézmény szolgaltatdi tevékenységét eldsegiteni.

A Kommunikacios és Magatartasi Kézikonyv megismerése 0j jogviszony létesitésénél kotelezd
alkalmazasi feltétel. A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allokndl biztositani kell a munkatarsak
szdmara a Kézikonyvhoz torténd hozzaférést, a szabalyok és azok valtozasanak a megismerését.

A Pécsi Tudomanyegyetem vezet6i vagy alkalmazottai tekintetében a szabalyzat eléirasait modositani,
illetve azoktol eltekinteni kizardlag a Szenatus jogosult, a modositasokat haladéktalanul kézzé kell
tenni. Amennyiben a Kézikonyv modositasa kizarolag jogszabalyi vagy egyetemi szabalyzati
modositasbol adodik, a Szenatus felhatalmazza a rektort, hogy a Kézikdnyvet a hatalyos
jogszabalyokhoz, illetve egyetemi szabalyzatokhoz igazitsa, errdl a Szenatust tdjékoztassa és a
modositasokat kozzétegye.

Szankciék
Jelen Kézikonyvben foglalt eldirasok betartasa az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjanak

kotelezettsége. A kézikonyvben foglaltak megsértésekor okozott karokért a kdzalkalmazottak a Kjt.,
valamint a foglalkoztatasi kovetelményrendszer szerint felelnek.


http://www.pte.hu/arculat
mailto:arculat@pte.hu

2 HIVATKOZASOK, SZABALYZATOK

A Pécsi Tudomanyegyetem kozalkalmazottai viselkedését, magatartasat meghatarozo jogszabalyi
hattér a kovetkezo.

A kozalkalmazottak alapvetd viselkedési, magatartasi szabalyait nem csupan a tarsas érintkezés
tarsadalmilag elfogadott normai, hanem jogszabalyi rendelkezések, valamint a jogszabalyok altal
védett alapjogok is meghatarozzak.

A felsdoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok magatartasat, viselkedését a
nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvényben meghatarozott kotelezettségek, valamint a
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyokban a munkavallaloi kotelezettségek hatarozzak meg. Fenticken
tul minden ember magatartasanak keretet adnak az Alkotmanyban rogzitett emberi és allampolgari
alapjogok.

- A nemzeti felséoktatasi torvénybél adodo viselkedési szabalyok
Az oktatoi feladatokat ellatd foglalkoztatottak jogait és kotelezettségeit az Nftv. 35. §-a hatarozza
meg.

- A Munka Torvénykonyvében rogzitett szabalyok

A kozalkalmazottak joggyakorlasdval kapcsolatos alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyve
rogziti. A kozalkalmazottak legfobb kotelezettsége a munkavégzés. A munkavégzési kotelezettség
magaban foglalja:

- a kozalkalmazott koteles a munkaid6 kezdésére megjelenni,

- munkara képes allapot,

- munkaid6 munkaval t6ltése,

- az el6irasoknak megfelel6 munkavégzés,

- egylittmiikodési kotelezettség,

- titoktartasi kotelezettség,

- képességeknek, végzettségnek megfeleld, gondos munkavégzés.

- Szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett kotelezettségek
Az egyetemi polgarok kotelezettségeit az SZMSZ szabalyozza.

A 20. § szerint az Egyetem minden polgaranak kotelessége, hogy megtartsa a jogszabalyokban,
szabalyzatokban foglaltakat, valamint hogy a munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan legjobb
tudasa szerint lassa el feladatait.

Az oktatok, kutatok jogait és kotelezettségeit az SZMSZ 22. § és 23. § hatarozza meg.

A 24. § szerint a 23. §-ban foglaltak megfelelden iranyadoak a tanarok tekintetében.

A foglalkoztatasi kdvetelményrendszerben rogzitett jogok és kotelezettségek a kozalkalmazotti
jogviszonybol adodo kotelezettségeket rogzitik:

Fkr 35. § (3) A kozalkalmazott koteles:
a) az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni
b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni, munkat végezni,
(c) munkajat személyesen az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,
d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
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e) munkatarsaival egyiittmikodni,

f) munkdjat tigy végezni és olyan magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne idézzen elo,

g) a munkaja soran tudomadsdra jutott szolgalati titkot, tovabba az Egyetemre, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossaga informacidkat megdrizni,

h) a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné,

1) munkaidején kiviil is olyan magatartast tanusitasatol tartozkodni, amely - kiilondsen a
kozalkalmazott munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A kozalkalmazott magatartasa az Mt. 9. §
(2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrdl a kozalkalmazottat irasban
el6zetesen tajékoztatni kell,

j) véleménynyilvanitdshoz vald jogat tigy gyakorolni, hogy az a munkaltat6 jo hirnevét, jogos
gazdasagi €s szervezeti érdekeit sulyosan ne sértse vagy veszélyeztesse,

k) a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvadnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

Az Alaptorvényben felsorolt és a legmagasabb szintii jogszabalyi védelemben részesitett emberi és
allampolgari jogok tiszteletben tartdsa alapvetd magatartisi szabalyokat allapitanak meg minden
kozalkalmazott szadmara.

A magatartas szempontjabol az alabbi alapjogok maradéktalan tiszteletben tartasa jelentds:
- emberi méltosag tiszteletben tartasa,
- megalazo, embertelen banasmad, kinzas tilalma (egészségiigyi ellatas teriiletén),
- artatlansag vélelme,
- lelkiismereti, szolas- és vallasszabadsag tiszteletben tartasa,
- gylilekezési és egyesiilési jog tiszteletben tartasa,
- jogorvoslathoz valo jog tiszteletben tartasa,
- egyenldé banasmod kdvetelménye, a hatranyos megkiilonboztetés tilalma.

Az Alaptorvény, valamint a felsdoktatasra vonatkozo agazati jogszabalyok és az azok alapjan késziilt
egyetemi szabalyzatok szerint az Egyetem dolgozéi munkdjukat mindenkor az emberi méltosag
tiszteletben tartasa mellett, az egyenld banasmod megtartasaval kotelesek ellatni.

Az Egyetem politikai és vallasi szempontbol semleges, amelynek biztositasa minden kozalkalmazott
kotelessége.



3 FOBB INTEZMENYI ERTEKEK

A Pécsi Tudomanyegyetem az ezredfordulot kovetéen a magyar felsGoktatas és gyogyitas
meghatarozo intézménye lett. Feladataink ellatdsdhoz magasan képzett, a Pécsi Tudomanyegyetem
felé elkotelezett munkatarsakat foglalkoztat.

A PTE esetében minden alkalmazott egyénileg és egyiittesen is birtokosa a szervezet altal
meghatarozott ¢és a szervezet minden tagja altal elfogadott értékek Osszességének. Mint ilyen, ezen
szervezeti értékek kommunikacidjanak, megjelenitésének is felelése. Egyetemiink minden
alkalmazottja a munkajan és kommunikacidjan keresztiil hozzajarul az Egyetemrdl, mint egységes
szervezetrdl kialakulé megitéléshez is. Ehhez a szervezeti kultirdhoz és hagyoményhoz tartozik
mindaz a tudas, szakmai tapasztalat, normarendszer, értékrend, etika és a konkrét magatartasformak
Osszessége, amelyek egyrészt jellemzi egyetemiinket, annak sajatos karaktert adnak, masrészt mind
egészében, mind kiilon-kiilon minden alkalmazottja egyénenként megdrzésre és dtadasra méltonak itél.
Minden dolgozonk ezen szervezeti kultira allandé megujitasara, fejlesztésére kell, hogy torekedjen.

Ezért célunk, hogy az Egyetem képviseletében eljar6 munkatarsak kommunikacidjabal,
magatartasabol kdvethetoek legyenek az Egyetem alapveto stilusjegyei, értékei:

— tradici6, hagyomanyok tisztelete,

— hatérozottsag,

— kifelé mutatott és elvallalt egység,

— munkavallalo6i egylittmiikodés, kdlcsonos tisztelet,
— innovaciodra valod torekvés,

— pozitivumok hangsulyozasa,

— masok segitése,

— 0Osszegyetemi érdek erdsitése.

A Pécsi Tudomanyegyetem kozponti egységei, karai €s egyéb szervezeti egységei €s munkavallaloi az
intézmény céljainak megvaldsitasa, az egységesség fenntartasa és erOsitése érdekében, illetbleg a
munkavégzésbél adodo kozos feladatok ellatasa soran intézményiink érdekében kdotelesek a fenti
értekek figyelembevételével egylittmtikddni.



KOTELEZO ELEMEK

A kovetkez6 fejezetben olyan alapelveket fogalmazunk meg, melyek betartasa kotelez6 érvényi. Az
alapelvek kiterjednek a kommunikacios és a magatartasi normakra.

KOMMUNIKACIOS ALAPELVEK

Jelen fejezetben a belso és kiilsé kapcsolatok alapelveit tekintjiik at.

3.1 Altalanos kommunikaciés alapelvek

A Pécsi Tudomanyegyetem minden dolgozojanak kommunikacioja, fiiggetleniil annak szakmai
beosztasatol és a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helyétdl, fejezze ki azt a sajatos kollektiv
identitast, ami az egyetem kiildetésnyilatkozataban is megfogalmazasra keriilt. Az egyetem multjaban
és jelenében rejlé értékeknek kell megadniuk e kommunikaciés modszer alapjait. A szakmai
tisztességnek ¢és a masik emberre figyel6 kolcsonos elozékenységnek olyan pontos, szakszerii,
kifejez6, de egyuttal udvarias megnyilatkozasokban kell megjelennie, amelyek hatékonyan
szolgaljak az oktatoi, a kutatdi, a gyogyitd és mas jellegli szervezeti munka egyiittes végrehajtasat.

Az egyetemi alkalmazottak belsé (intézményen beliili) és kiilsé (intézménykozi, illetve nem az
egyetemiinkhoz tartozokkal folytatott) szdobeli és irott formaban zajlé kommunikacidja nem valik el
¢lesen egymastol. Jelen kézikonyv mas fejezeteiben is megfogalmazott alapelvek jellemzik mind a
bels6, mind a kiils6 kommunikaciot.

E kommunikacios formak egyik alapeleme a kollegialitas, ami a mindennapi hatékony szakmai
egylittmiikodés alapja, és jellemzi mind a horizontalis, mind a vertikalis (hierarchikus) szervezeti
kapcsolatokat. A hatarozott és céliranyos vezet6i utasitasok is e kollegialitas sziir6jén keresztiil nyerik
el végs6 formajukat, és az ehhez kapcsolodd megfeleld eszkdztar megvalasztasa segiteti nem csak a
munka hatékonysagat, hanem biztositja a kolcsonds tiszteletet és megbecsiilést a vezetOk-és
beosztottak viszonyaiban is.

Belso és kiils6 kommunikacié egysége

A belso szervezeti kommunikacioban kevésbé fontos szempont, hogy az egyetemiink sajatos
karakterét mindenkor hangstulyosan megjelenitse a dolgozo, hiszen a partneriink esetében feltételezziik
ennek ismeretét, ugyanakkor helytelen, ha jelentds formai és stilusbeli kiilonbség van a belsd és a
kiils6 kommunikacié kozott. A kiills6 kommunikéacidban viszont minden esetben abbdl a
feltételezeésbol kell kiindulni, hogy a kiils6 partnerek szdmara az adott témara vonatkozd sajatos
kommunikacids tizenet mellett ki kell hangsulyozni Egyetemiink sajatos jellemzoit is.

Jelen kézikonyv abban kivan eligazitast adni a Pécsi Tudomanyegyetem alkalmazottainak, hogyan
keriilhetik el azokat a munkahelyi konfliktusokat, amelyek a kommunikaciés kapcsolatok nem
megfeleld voltabol fakadnak.



3.2 Bels6 kommunikacié alapelvei

Egyetemiink bels6 kommunikacios rendszerét kozvetlen és kozvetett formak — és azoknak megfeleld
technikai eszkdzok — alkotjak. A Kézikonyv jelen pontja a kiilonféle médiumok (kép, beszéd/hang,
iras) sajatossagai felol kozeliti meg a szabalyozas kérdéseit.

Ugyfél-centrikussag

A kozvetlen kommunikacié egyik alapvetd tipusa beszédre alapozott. Egyetemiink minden
alkalmazottjanak olyan format kell valasztania az él6szoban torténd kommunikaciora, amely kifejezi a
megszolalonak a masik félre valo rdhangoltsagat, egyiittmiikddési készségét (bizonyos helyzetekben
ezt nevezziik ligyfél-centrikussagnak), valamint mindenkor torekednie kell a szakmai pontossagra,
egzaktsagra.

Szakszeriiség, problémamegoldo-képesség

A megnyilatkozasoknak szakszertieknek, problémamegoldoé jelleglieknek és korrekteknek kell lenniiik.
Természetesen ugyanezen elvek kell, hogy jellemezzék a dolgozok minden kozvetett
kommunikacidjat is, legyen az akar szobeli, akar irasbeli.

Egyiittmiikodési hajlam, konfliktuskezelés

A belsé kommunikacioban tigyelni kell arra, hogy a dolgozok kozott — és ezen keresztiil az egyes
szervezeti egységek kozott — ne tamadjanak konfliktusok a kommunikacié okan. Ezért a
kollegialitasnak és az egyiittmikodési hajlamnak az erdsitését kell mindenkor kifejeznie két nem
ugyanazon szervezeti egységhez tartozo dolgozo érintkezésének.

Hierarchikussag Kkeriilése

Keriilni kell a hierarchikussag tulzott kifejezését. Bantdak lehetnek az indokolatlanul alkalmazott
hatalmi jelzések, legyenek azok akar verbalisak (pl. hasznaljuk gyakrabban a ,kérem” szét az
»utasitom” helyett), akar nemverbalisak (pl. figyeljiink hangsulyainkra, hanghordozasunkra).

Elemi udvariassag, tisztelet adasa

A szervezeti mikodésbol fakado hierarchiabéli eltérés esetén (értsd: fondk-beosztott viszony), vagy
egy magasabb szervezeti szinten 1évé egység alkalmazottjanak az alacsonyabb szinten elhelyezkedd
egység alkalmazottjaval folyé kommunikacidja esetén (pl. rektoratus-kar viszonylataban) is olyan, az
elemi udvariassignak megfeleld format kell hasznalni, amely semmiképp sem sértd a hierarchia
alacsonyabb fokan 1évonek. Természetesen forditott iranyban, a beosztott viselkedésének is mindenkor
tartalmaznia kell az elemi tisztelet formait a vezetd felé. Masfeldl az is fontos, hogy keriiljik a
tulzottan bizalmaskodo6 hangvételt is.

A kollegialis viszonyok megtartisa

A mindennapi munkakapcsolatban helye van a szamonkérésnek, a beszamoltatasnak, sot a
fegyelmezésnek is (utobbin nem a fegyelmi eljaras lefolytatasat értjiik most). Amennyiben két dolgozo
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aktualis kapcsolatat ez a jelleg hatarozza meg, ezek akkor sem torténhetnek olyan formaban, hogy az a
beszamoltatottnak érzelmileg sulyosan kellemetlen legyen. Arra kell térekedni, hogy megmaradjon a
kollegialis viszony a sziikségképp egyenlbtlen szituacio ellenére, hisz kettejitk szakmai kapcsolata —
vélhetéen — fennmarad ezt kovetben is.

3.3 Kiils6 kommunikacio alapelvei

Az eléz6 alfejezetben a belsé kommunikacié néhany altalanos alapelvére kivantuk felhivni a
figyelmet. Ezekbdl kiindulva, most attekintést adunk arrdl, hogy a kozvetlen ¢és kozvetett
kommunikaciés formaknak milyen tovabbi jellemzdi legyenek, amikor a masik kommunikalo fél nem
az egyetemiink alkalmazottja, hallgatdja.

Egyetemi identitast kifejez6 jelleg

A mar emlitett ligyfél-centrikussag, szakszerliség stb. ekkor kiegésziil azzal az egységes egyetemi
identitast kifejezo jelleggel, amely tamogatja a mindenkori megszolald (vagy a szoveg, levél irdja)
azon legitimitasat, hogy személyében — fliggetleniil a beosztasatol és szervezetbéli helyétol — a Pécsi
Tudomanyegyetem mint szervezet jelenik meg az adott kommunikacioban.

Az Egyetem felel6s képviselete

Az Egyetem felelds képviselete elvart mindent munkavallalotol, masként fogalmazva: minden dolgozo
minden fajta kommunikacidja soran mindenkor az egyetemet képviseli. Barmilyen jellegii legyen az a
kapcsolat, amiben részt vesz, az Egyetemet is megitélik rajta keresztiil. Kiilondsen nagy feleldsség
harul azokra az tigyfélkapcsolati, telefonkozponti, portai alkalmazottakra, akik mindenkor az els
benyomast alakitjak ki a kiils6, kiviilrol jové kommunikacios szereplékben.

A Kézikonyv — specialis jellege okan — nem foglalkozik a kiils6 kommunikacidoban mara kiiléndsen
fontossa valt egyetemi médiakommunikacidval és az egyetem tomegkommunikacios megjelenésével:
Ezeket a kérdéseket az egyetemi Médiakddex szabalyozza. Ugyanigy, itt nem targyaljuk az egyetemi
imazs folyamatos alakitasaban és az egyetem kiils6 megjelenitésében fontos szerepet vivé olyan
elemet sem, mint példaul az egyetemi média mitkédése (hagyomanyos papiralapt, elektronikus és
digitalis médiumok). Ezek ma megkeriilhetetlen és hangstlyos elemei az egyetem kapcsolatainak,
éppen ezért mikodésiikért kiilon szakembergarda felel. Itt elegend6 annak tisztazasa, hogy az egyes
dolgozok milyen modon és mértékben felelnek ezen hagyomanyos ¢és internetes médiumok
mikodéséért (pl. adatszolgaltatassal).
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4 MAGATARTASI ALAPELVEK

A Pécsi Tudomanyegyetem vezetése fontosnak tartja, hogy a PTE dolgoz6éi mindennapos
tevékenységiik soran megfeleljenek azoknak az elvarhaté magatartasi norméknak, alapelveknek,
amelyek a tarsadalmi felelésségét felismerd felsdoktatasi és gyodgyitd intézmény értékrendje alapjan
keriiltek kialakitasra.

Tudataban vagyunk annak, hogy a szertedgazé tudomdnyos kutatdi, oktatdi, egészségligyi
alaptevékenységekben és az chhez kapcsolédé adminisztrativ, a miikodés fenntartasahoz
nélkiilozhetetlen iizemeltetési teriileteken dolgozd munkatarsaink; illetve az ezeket a tevékenységeket
iranyité vezet6tarsaink munkaja nehezen irhatd le egységes magatartasi kovetelményrendszerrel.
Ennek ellenére hisziink abban, hogy megfogalmazhatoak olyan alapelvek, amelyek figyelembe vétele
a mindennapi munkank sordn képes kozvetiteni a Pécsi Tudomdanyegyetem értékeit dolgozoi
kozosségiink tagjai, hallgatoink, egészségiigyi szolgaltatasaink igénybe vevoi és a szélesebb
tarsadalom iranyaba.

5.1 Magatartasi alapelvek munkatarsak szamara

A fejezetben a PTE képviseletében eljarok, illetve az Egyetemiinkoén tevékenykedé munkatarsak
szdmara Osszeallitottuk a legfontosabb magatartasi alapelveket. Az aldbbiakban felsoroltak ismerete
nélkiilozhetetlen minden PTE koézalkalmazott vagy egyéb munkaszerzédéssel megbizott személy
tevékenységéhez, melyet az Egyetem érdekében végez.

Minden munkatarsunkra egységesen meghatarozott magatartasi alapelveink a kovetkezok:
Tradicio6 és innovativitas

A Pécsi Tudomanyegyetem Magyarorszag elsé egyeteme. Az egyetem dolgozodi tisztdban vannak
azzal a hagyomannyal, amit a Nagy Lajos kiraly altal 1367-ben alapitott, a mohacsi vészben
elpusztult, a pozsonyi egyetemmel ujra Pécsre kertiilt, majd a 21. szdzadra tizkarava valt felsdoktatasi
intézmény torténete hordoz. Munkatarsaink viselkedése legyen méltdo e hagyomanyhoz és hordozza

magaban azt a torekvést, amely az oktatas, tudomany és gyogyitas teriiletén a tradicionalisan
kialakitott legjobb gyakorlatok mellett e tevékenységek folyamatos megtjitasara iranyul.

Mindség és teljesitmény

A Pécsi Tudomanyegyetem Magyarorszag elsé egyeteme és az is kivan maradni. Valamennyi
munkatarsunk azért dolgozik az egyetemen, hogy a maga szakteriiletén a legkivalobb teljesitményt
nyUjtsa, ehhez — munkakortol fliggetleniil — az egyetem hagyomdényainak megfeleld legmagasabb
mindségli szakmai munkat varjuk el. Munkatarsaink jogos igénye a teljesitményilikkel kapcsolatos
objektiv és rendszeres visszajelzés; ennek biztositasa érdekében az egyetem minden dolgozora
kiterjedo teljesitményértékelési rendszert dolgoz ki és alkalmaz.
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Bizalom és tisztesség

A Pécsi Tudomanyegyetem torekvése, hogy miikodésével kapcsolatban bizalmat épitsen ki dolgozoi
kozossége tagjai, szolgaltatasainak igénybe vevoi és a szélesebb tarsadalom tagjai kozt. E bizalom
elnyerésének alapja a tisztességes €s etikus magatartds, ami nemcsak a szavak, hanem a tettek szintjén
is meg kell, hogy nyilvanuljon. Munkatarsaink egyetemi tevékenységiik keretében és ahhoz
kapcsolodoan nem kérhetnek és nem ajanlhatnak fel tisztességtelen kifizetéseket; nem fogadhatnak el
¢s nem ajanlhatnak fel ajandékokat, szivességeket.

Torvénytisztelet és a kozvagyon felelds felhasznalasa

A Pécsi Tudomanyegyetem a hatalyos torvények keretei kozott, a kozvagyon felelds felhasznalasaval
folytatja tevékenységét. Az egyetem torekszik arra, hogy dolgozoinak biztositson minden sziikséges
eszkozt munkajuk hatékony elvégzéséhez. Az egyetem ingatlanvagyonaval, fizikai eszkozeivel,
szellemi tulajdonaval és informacidival koriltekintéen kell banni, megelézve ezek megrongalodasat,
elvesztését, ellopdsat és a benniik keletkezo kart.

Maganérdek és magantevékenység

A Pécsi Tudomanyegyetem munkatarsainak a mindennapi munkavégzes soran el kell tudni valasztani
az egyetemi céloknak, érdekeknek megfeleld tevékenységeket maganérdekeiktél  és
magantevékenységeiktél. Dolgozoink nem élhetnek vissza az egyetem hirnevével, az egyetemi
szakmai tevékenységiikhdz kapcsolodo — torvényes keretek kozott végzett — maganpraxisuk soran nem
kelthetik azt a latszatot, hogy e tevékenységet a Pécsi Tudomanyegyetem keretében, nevében vagy
megbizasabol latjak el. A Pécsi Tudomanyegyetem altal kezelt kozvagyon igen korlatozott mértékii
személyes igénybevétele csak akkor megengedett, ha az nem ellentétes a hatalyos torvényekkel,
szabalyozasokkal, az egyetem érdekeivel, illetve e magatartasi kézikonyv eldirdsaival.

Kiilonbozoség és esélyegyenloség

A Pécsi Tudomanyegyetem az emberi kiilonbozoséget, sokféleséget kincsnek; az esélyegyenlOséget
pedig kiilonos értéknek tekinti. Hallgatoink, betegeink és egyes munkatarsaink a vilag szamos
orszagabol érkezhetnek. Egyetemiink elditéletektél mentesen €s szivesen latja dket; lehetdség szerint
kihasznaljuk ezt a soksziniiséget a kreativitas fejlesztése, az eltérd kulturak megismerése és megértése
érdekében. Az egyetem tamogatja fogyatékkal él6 embertarsainkat abban, hogy oktatasi és
egészségligyi szolgaltatasait a lehetd legszélesebb korben igénybe tudjak venni; illetve munkatarsként
a legteljesebb mértékben meg tudjanak felelni a kdvetelményeknek. A Pécsi Tudomanyegyetem
munkaltatoi jogokkal rendelkezd vezetéi személyzeti dontéseikben a diszkriminacié minden formajat
elutasitjak.

Informatikai rendszerek és bizalmas informaciok kezelése

A Pécsi Tudomanyegyetem informatikai rendszerei a hatékony és szakszerli munkavégzést segitik eld;
éppen ezért e rendszereket és berendezéseket altalaban csak az egyetemi tevékenységek keretében és
céljabol szabad hasznalni. Az Egyetem informatikai eszkdzeire nem szabad jogosulatlan vagy nem
engedélyezett programokat telepiteni; illetve azokon nem szabad jogosulatlan tartalmakat tarolni. Az
egyetem dolgozodi felelosek elektronikus allomanyaik és archivumaik rendezett fenntartasaért. Az
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archivalasi rend kialakitdsanal kiilonds tekintettel meg kell felelni mind a pénziigyi és egészségiigyi
jogi ellendrzési elvarasoknak, eléirdsoknak.

5.2 Viselkedési alapelvek vezetok szamara

A Pécsi Tudomanyegyetemen vezetd tisztséget betdltd munkatarsaink feladata és feleldssége az
atlagosnal is magasabb szintii, hiszen példamutatdsukkal mintéat kell, hogy adjanak a t6bbi dolgozd
szamara a PTE értékrendjének megfelel6 viselkedési normak kialakitasaban és fenntartasaban.

Vezetdi tevékenységiilk soran munkatarsaik iranyitasaban olyan értékeket képviselnek, amelyek
egyetemiinket munkatarsaival szemben felelGs, esélyegyenléséget biztositd és a tarsadalom iranyaban
elkotelezett munkaltatoként hatarozza meg. Tovabbi feleldsségiik, hogy munkdjuk sordn altaldban 6k
azok, akik a kiilsé kornyezet (allami és dnkormanyzati szervek, iizleti partnerek, tarsadalmi szerve-
zetek) iranyaban képviselik az egyetemet.

A vezetéi munkakorben dolgozok szamara a viselkedési alapelvekben altalanosan megfogal-
mazottakon tilmutaté magatartasi normaink a kovetkezok:

Egyiittmiikodés hivatalos személyekkel

Az éllami, onkormanyzati szervezetekkel vald érintkezés kozben vezetdink felelnek a vonatkozo
torvények és szabalyok ismeretéért, betartasaért és betartatasaért. Az egyetemi vezetdk feleléssége,
hogy e kapcsolatokban valdsaghli €s pontos adatokat szolgaltassanak; a hivatalos személyekkel
fenntartott kapcsolatban megfeleljenck a legmagasabb etikai normaknak.

Kozpénzek és koziigyek kezelése

A Pécsi Tudomanyegyetem miikddése soran kdzpénzeket hasznal fel, esetenként koziigyeket kezel. E
tevékenységek soran vezetdinknek tisztdban kell lenni az atlathatdo ¢és felelés mitkodés
kovetelményével, el kell keriilni az olyan magatartast, amely az objektiv dontéshozatal tisztességtelen
befolyasolasanak akar a latszatat is felvetheti.

Erdekiitkozés, osszeférhetetlenség

Erdekiitkozésrol és osszeférhetetlenségrol beszéliink, ha valakinek az egyéni vagy csaladi érdekei,
kotelezettségei {iitkdznek az egyetem érdekeivel, illetve egyetemi kotelezettségekkel. A Pécsi
Tudomanyegyetem vezet6i keriilik azokat a helyzeteket, amelyek soran ilyen érdekellentétek latszolag
vagy ténylegesen kialakulhatnak.

Kolesonos megbecsiilés és a maganélet tiszteletben tartasa

Az egyetemi vezet6k munkakapcsolataikban értékelik és megbecsiilik a munkatarsak, partnerek
tevékenységét, és ugyanezt elvarjak sajat munkajukkal kapcsolatban. A munkaltatéi dontések soran
vezet6ink a munkatarsak maganéletét tiszteletben tartjak, lehetdség szerint torekednek a munka ¢és a
maganélet harmonikus Osszeegyeztetésének elGsegitésére.

Zaklatassal szembeni védelem

A zaklatas emberi méltosagot sértd, szexualis vagy egyéb természetli magatartas, amely a munkatarsak
személyes helyzetével, tulajdonsagaval illetve jellemzojével fiigg Ossze; célja/hatasa megfélemlités,
ellenséges, megalazo, megszégyenitd vagy tdmado kornyezet kialakitasa. A Pécsi Tudomanyegyetem
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vezet6i a munkahelyi zaklatast nem toleraljak, annak barmely megnyilvanulasi formajaval szemben
segitséget, védelmet nytjtanak munkatarsaiknak.

Munkahelyi egészség és biztonsag

A Pécsi Tudomanyegyetem munkatarsai és csaladjaik irdnyaban egyarant felelésen kivan eljarni,
amikor kotelességének tartja védeni a munkahelyen dolgozok egészségét és biztonsagat. Vezetdinktol
e teriileten megkivanjuk a legmagasabb szintli kovetelmények betartasat és betartatasat, kiilonosen a
kisérletes, egészségiigyi illetve miiszaki teriileten dolgozok tekintetében.

A fenntarthatdésag elomozditasa

Ertelmezésiinkben az egyetem tarsadalmilag felelés magatartasa a fenntarthato fejlédés koncepciojan
alapul. Vezetéinknek egyszerre kell figyelembe venni a gazdasagi, tarsadalmi és kornyezeti
szempontokat dontéseik soran; kotelességiik megfelelni a kornyezetre vonatkozd szabalyok
eldirdsainak; mitkodési tertiletiiktdl fiiggetleniil tisztelni a kdrnyezetet €s hozzajarulni megdvasahoz.

Aktiv tarsadalmi/kozosségi tagsag

A Pécsi Tudomanyegyetem torekszik arra, hogy aktiv, felel6s tagja legyen sziikkebb és tagabb
tarsadalmi kornyezetének; erre biztatja munkatarsait is. Vezetdink feleldssége, hogy a munkatarsak
koziigyekkel valo onkéntes foglalkozasa és egyetemiink mitkddése a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
¢és etikai normak betartasaval jol elkiilonithetd legyen; a tarsadalmi/k6zosségi tagsadg ne jelenjen meg
szempontként a munkaltatoi dontésekben.

5.2 Oktatokra vonatkozo alapelvek

A Pécsi Tudomanyegyetem oktatoi kara tudatdban van annak a feladatanak és felelosségének, amely
az altala miivelt tudomanyagak valamennyi teriiletén a magyar tarsadalom értelmiség képzése soran ra
harul.

Annak érdekében, hogy oktatdi kozosségiink e szerepének meg tudjon felelni, az altalanos,
minden munkatiarsunkra érvényes alapelveken tilmenden oktatéink szamara a kovetkezo
viselkedési normak betartasara is sziilkség van:

Hallgatok egészsége és biztonsaga

Az egyetemi élet mindennapjai és az oktatasi folyamat kialakitasa soran alapvetd elvaras, hogy
hallgatoink egészsége és biztonsaga semmilyen formaban ne keriiljon veszélybe. Oktatoink nem
irhatnak el6 olyan feladatokat, amely a hallgatok egészségét vagy biztonsagat veszélyeztetik;
intézkedési felelésséggel rendelkeznek minden esetben, amikor az egyetemi élettel kapcsolatos
tevékenység soran a hallgatok egészségének vagy biztonsaganak veszélyeztetése jut tudomasukra.

Objektiv és igazsagos értékelés

A Pécsi Tudomanyegyetem hallgatdinak jogos igénye a tanulmanyokkal kapcsolatos objektiv és
rendszeres visszajelzés. Ennek biztositdsa érdekében az egyetem oktatdi altal kialakitdsra kertild
értékelési rendszereknek meg kell felelnilik az elvarhaté szakmai kovetelményeknek, az objektivitas,
igazsagossag és diszkriminacié mentesség kivanalmainak.

Hallgatéi adatok védelme
Oktatoink az altaluk ismert, barmilyen formaban tudomasukra jutott, nyilvantartasi rendszerekbdl
kinyerhet6 hallgatoi adatokkal nem élhetnek vissza, kotelesek azokat bizalmasan kezelni, kizardlag az
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oktatdsi tevékenységhez kapcsolddd célokbol felhasznalni. A hallgatéi adatok védelmének
kovetelménye az oktatoi értékelési rendszerekre is vonatkozik.

Szellemi tulajdon tiszteletben tartasa és védelme

A Pécsi Tudomanyegyetem oktatoi felsdoktatasi és tudomanyos munkajuk soran tiszteletben tartjak a
szellemi tulajdonnal kapcsolatos eldirasokat, elutasitjak a plagium minden formajat. Nem toleraljak,
illetve nem hunynak szemet afelett sem, ha a hallgatok szegik meg a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
szabalyokat.

Szakmai fejlodés iranti elkotelezettség

A felséoktatasban folytatott magas szintli oktatoi tevékenység nem valosulhat meg az oktatok szakmai
fejlodés iranti elkotelezettsége nélkiil. A Pécsi Tudomanyegyetem tdmogatja munkatarsainak szakmai
fejlédését, miikddése soran és belsd szabalyzataiban kiszamithato oktatoi életpalyat vazol eléjiik.

Aktiv tarsadalmi/kozosségi tagsag

A Pécsi Tudomanyegyetem torekszik arra, hogy aktiv, felelés tagja legyen sziikkebb és tagabb
tarsadalmi kornyezetének; erre biztatja oktatdit és hallgatoit. Oktatoink feleldssége, hogy az oktatok
sajat, illetve a hallgatok koziigyekkel valé onkéntes foglalkozasa; a tarsadalmi/kozosségi tagsag ne
jelenhessen meg szempontként az oktatasi folyamat soran.

5.3 Frontszemélyzetre vonatkozo alapelvek

A Pécsi Tudomanyegyetem teljes szervezetrendszerének legfobb célja: az elérhetd legjobb minéségii
tudast biztositsuk hallgatéinknak, az elérheté leghatékonyabb médon. Tevékenységlink minden
apro részlete, minden egyes részfeladat, amit az egyetem munkatarsaiként elvégziink, ezt a kiildetést
szolgalja. Ebbdl kovetkezen minden egyetemi polgarnak elemi érdeke, hogy az adminisztracios
tevékenységet a lehetd leghatékonyabban, legkevesebb id6- és erdforrasigénnyel valdsitsunk meg.

Ugyfél-centrikussag

Ezért a nem oktatasi célu egyetemi hallgatoi kapcsolodasi pontok munkatarsainak egyszert, vilagos
szolgaltatasi filozofiat kell elsajatitaniuk: a Pécsi Tudomanyegyetem hallgatdi az egyetem ligyfelei.

Az elvardsok az egyetem ¢és a megfogalmazott ligyfélkézpontu filozofia alapértékein nyugszanak.
Ezek betartasaval minden munkatarsunk kdzvetleniil jarul hozza az egyetem sikeréhez, hirevéhez és a
jOvO értelmiségének képzéséhez.

Minden egyetemi munkatars kozos feladata és érdeke, hogy a hallgatok egységesen tapasztaljak
igyfélkozpontih miikddésiinket, hogy mindannyian értsék és érzékeljék, hogy az egyetem
mitkodésének fokuszaban 6k maguk éallnak.

Szolgaltatdi funkcid

Az egyetemi adminisztracio egy olyan oktatast kiegészitd szolgaltatdi funkcid, amely a hallgatokat
segiti tanulmanyaik elvégzésében, tamogatja a sziikséges tanulmanyi informaciokhoz valo hozzaférést,
tdmogatja az egyetem tanulmanyi és azon kiviili szolgaltatasainak igénybevételét.
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AJANLOTT ELEMEK

A kovetkezd fejezetekben olyan gyakorlatorientalt javaslatokat, tanacsokat fogalmazunk meg, melyek
segitik munkavallaldinkat az el6z6 fejezetekben megfogalmazott alapelvek betartasaban.

6 KOMMUNIKACIOS MODOK A GYAKORLATBAN

Tekintettel arra, hogy az egyetemi bels6 és kiils6 kommunikacio jorészt ugyanazokat az eszkdzoket és
intézményeket hasznalja fel, ezeket kozos alfejezetben targyaljuk.

6.1 Kozvetlen személykozi kommunikacid, élészoban torténé kommunikacié

A kommunikacié soran leggyakrabban, él6szoban kommunikalunk, ezért ezt a modot kiemelten
kezeljiik, tobbféle aspektusbol vizsgaljuk.

6.1.1 Egyetemi alkalmazottak (beleértve az oktatékat, kutatokat, szakalkalmazottakat,
hivatali dolgozokat, fizikai allomanyuakat) kozti kommunikacié szabalyai

— A mindenkori kommunikaciét befolyasolja, hogy a szakmai hierarchia mely szintjein 1évo
dolgozok folytatjak azt, legyen az egy négyszemkozti szituacid vagy egy csoporthelyzet.
Ugyelni kell arra, hogy a beszélgetés formaja és hangneme ne legyen kellemetlen. Ne tlinjon
a megszolalas tilzottan bizalmaskodénak.

— Bemutatkozasnal altalanosan elfogadott a kézfogas, mint iidvozlési forma: mosoly
kiséretében, hatarozottan fogjunk kezet, és nézziink egymas szemébe. Ekkor keriilhet sor — ha
szilkséges — a bemutatkozasra is. Mindenképpen a vendéglatonak — vagyis a targyalas
Osszehivojanak — kell kezet nytjtania, tovabba az ¢ feladata a tobbi résztvevd, munkatars
bemutatasa az érkezetteknek. Nemcsak munkatarsai nevét és titulusat, hanem valamennyi
1ényeges informaciot kozolni kell. Férjiikk nevén szerepl6 holgyek keresztnevét is mondani kell
a bemutataskor, bemutatkozaskor. Ha valakinek a nevét nem hallottuk jol, nyugodtan
kérdezziink vissza. Ez joval kevésbé kellemetlen, mint ha a késdbbiekben meg szeretnénk
szblitani az illet6t, de nem tudjuk hogyan, vagy esetleg rosszul szélitjuk meg.

— Munkahelyen, hivatalban megfeleld, ha a felek a kissé tavolsagtartobb és személytelenebb
magazodast (formalisabb nyelvezetet) hasznaljak. A megszolitasban alkalmazzak a kolléga
beosztasat, titulusat.

— Amennyiben a munkakapcsolat jellege ¢és tartossaga megengedi az alkalmazottak kozt az
informalisabb jellegii tegezédés is hasznalhaté. E forma haszndlatanak mindkét fél részérdl
kolesondsnek (vo. a ,,csendOrpertu” mint negativ minta) és kényszermentesnek kell lennie.
Alkalmazasaba mindkét félnek bele kell egyeznie. Ne hasznaljuk a hagyomanyos tegezddést
bevezetd ritualékat, egyszeriien csak egyezziink meg a tegezddésben, illetve egy kézfogas
elegendo.

— Az alkalmazas és bevezetés modjarol az altalanos udvariassagi ¢és illemszabalyok az
iranyadok: azonos nemiieknél az id6sebb, n6é és férfi esetén pedig a tegezést - kor- és
rangkiilonbségtol fliggetleniil - a né ajanlja fel. Tegezést visszautasitani sértd. Ha a letegezett
fél legkdzelebb magazodva szolal meg, vissza kell allni a magazasra (zavarta Ot a tegezés).
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6.1.2

Legyiink tekintettel az esetleges érzékenységekre, és ha azt sejtjiik, hogy a munkatars nem
szivesen alkalmaznd a tegezddést, hagyjuk el.

TegezO6dés esetén is tisztazzuk a megszolitas pontos formajat. Kérdezzitk meg, hogy a masik
miként szeretné alkalmazni, és ne hasznaljuk megallapodas nélkiil a kolléga keresztnevét (mi
tobb, annak becézett formajat). Kivéanatos, hogy a beosztds ekkor is megjelenjen a
megszolitasban (pl. ,,kérlek, dékan ur”, ,,iidvozollek tanarng”).

Csoporthelyzetben zavart okozhat, hogy ha az a formalis-informalis beszéd (magazo-tegez6
formék) hasznalhat6saga szempontjabdl nem homogén. Ez gyakori, ha nem mindenki ismer
mindenkit egy tarsasagban. Ekkor tegyiik nyilvanvalova, hogy milyen nyelvhasznalati
szabalyt kovetiink (az esetleges félreértéseket elkeriilendd). Ezt legjobb, ha a megbeszélés
vezetdje, vagy a legmagasabb beosztasu, vagy a legtekintélyesebb munkatars teszi meg még a
megbeszélés kezdetén. Ekkor lebonyolithatok a kdlcsonds bemutatasok is. Lehetdség van a
tegezOdés altalanos felajanlasara is, de ezzel dvatosan éljiink. Mindenképp kozoljiik, hogy x
résztvevé megszolitasakor a tegezd format a régi kapcsolat okan hasznaljuk (ha egyébként a
magazddas az altalanos). Ne demonstraljuk a csoportban barmely tagjahoz — kiilonos
tekintettel a vezet6hoz — fiiz6d6 bizalmas viszonyunkat azzal, hogy Ot tegezziik, ha 6
alapformanak ekkor a magazodast valasztotta.

Barmilyen format is valasszunk a kommunikaciora, azt mindenképp szem el6tt kell tartanunk,
hogy annak az egyiittmiikodést és az informacio-megosztast kell szolgalnia — még akkor is,
ha pl. egy konfliktus nyilvanvalova tétele és egyeztetése zajlik —, amelyben nincs helye a
nyelvhasznalaton keresztiil zajlo szimbolikus kiizdelmeknek.

Az egyetemi alkalmazottak és a hallgatok kozti kommunikacié

Az egyetemen zajlo kommunikacié masik fontos teriilete az egyetemi alkalmazottaknak, kiilondsen az
oktatasban foglalkoztatottaknak és a diakok hivatali {ligyeivel foglalkoz6 szakalkalmazottaknak

(frontszemélyzet) a szobeli érintkezése a hallgatokkal. Ennek a kommunikacios szitudcionak a

nyilvanvaldan egyenldtlen — és egyfajta fiigg6séget is tartalmazo — jellege nem kell, hogy sziikségképp
megjelenjen az érintkezésben. Ezt tompitania kell a hallgatokkal szembeni szolgaltaté és — jo
értelemben vett — kiszolgalé magatartiasnak (attitiidnek).

Az életkori sajatossagokbol kovetkezik, hogy ebben a beszédhelyzetben a formalis kod a
gyakoribb, és ennek megvaltoztatasat jelen Kézikonyv sem tamogatja, azaz a hallgatokkal
vald magazddast javasoljuk.

Hivatkozhatunk ugyanakkor a felsdoktatdsban régota jelen 1évo kollegidlis tradiciokra is, igy
a magazodast feltétlen normaként nem kivanjuk eldirni. Amennyiben az egyetemi alkalmazott
a maga sajatsagos helyzetét mérlegelve helyénvalonak tartja a hallgatokkal vald tegezodést,
ugy joga van azt valasztani €s felajanlani nekik. Ugyanakkor fel kell hivnunk a figyelmet arra,
hogy ez semmiképp se legyen szelektiv. A tanorai munkara negativ hatassal lehet, ha az adott
tanulocsoportban van(nak) aki(k) mas modon érintkezhet(nek) az oktatdval.

Helytelen az is, ha a ,,csenddérpertu” alkalmazasa ebben a szituacidban, azaz az egyetemi
alkalmazott, oktato tegezi a didkot, de a didknak magaznia kell 6t.

A hivatali érintkezésben is ugyanezek az elvek a mérvadodak, hiszen az is jorészt masok altal
érzékelhetd, nyilvanos szituaciokban torténik. Korrekt, mindenkivel szemben egyenlé mércét
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6.1.3

alkalmazd szakmai munkdja szenvedhet el adott esetben negativ és igazsagtalan itéletet, ha
ezeket a kommunikacios formara vonatkozoé szabdlyokat nem alkalmazza megfelelden.

Az is fontos, hogy az olykor sziikséges figyelmeztet6, szamonkéro ¢és fegyelmezo jellegii
kommunikacio6 is az egyetemi kozeghez méltd legyen. Az egyetemi alkalmazott — udvarias
forméban és nyugodt hangon — hivatkozzon a mindennapi egyiittmikddési és viselkedési
szabalyokra vagy az egyetem szervezeti és mikodési szabalyzatara stb., mintsem hogy olyan
kozvetlen biintetd és fegyelmezd eszkdzoket hasznaljon (akar csak szimbolikusakat is),
amelyek nem segitik, hanem inkabb eszkalalhatjdk, kiélezhetik a problémat.

Stlyosabb esetben a dolgozonak lehetdsége van Egyetemiink Biztonsagszervezési
Osztalyatdl segitséget kérni. Amennyiben ezt indokoltnak tartja, haladéktalanul tegye meg,
akar az épp zajlé kommunikacio (pl. tanora) felfiiggesztésével is.

Az egyetemi alkalmazott érintkezése nem az egyetemhez tartoz6 személlyel

Sajatos szerepe van annak a kommunikacios kapcsolatnak, amely akkor jon Iétre, amikor az

egyetemiink alkalmazottja és egy olyan személy érintkezik, aki nincs semmifajta fiiggelmi
(alkalmazotti) viszonyban az egyetemiinkkel.

Ennek egyik alapformaja az, amikor a kiilsé fél egy masik oktatd vagy kutatd intézmény,
illetve valamely (f6)hivatal vagy szervezet hivatalos képviseldje (pl. az allamigazgatasé). A
veliik val6 érintkezésben torekedni kell — a kordbban mar lefektetett egyiittmiikodési elveken
tal — a hivatalossag megorzésére is, melynek kifejez6je az un. hivatali stilus. Ennek kell
jellemeznie mind az élészdban torténd, mind a telefonos beszélgetést. Amennyiben korabbrol
meglévo személyes kapcsolat van az érintkez6 felek kozott, ugy megengedett az informalis
kommunikacio is.

Amennyiben az érintkezés hivatalos jellegii, tigy tekintetbe kell venniink, hogy a masik fél
szamara atadott informaciok mindenkor érintik, érinthetik az egyetemiink érdekeit is, ily
modon az elvart lojalitassal kezeljilk a birtokunkban 1évé adatokat, informaciokat.
Amennyiben nem mi vagyunk jogosultak az adott informacié kezelésére, ugy az érdeklddést
haritsuk el, de intézkedjiink egyuttal arr6l, hogy az érdekl6dd személy a kompetens egyetemi
vezetOhoz, beosztotthoz eljuthasson. Adjunk meg nyilvanos elérhetéségeket (hivatali
telefonszamot, e-mail-cimet). Mobiltelefon-szamot csak abban az esetben adjunk meg
barkinek, ha arra a szam birtokosa az adott kdrre vonatkozolag felhatalmazast adott. (Gyakori,
hogy pl. kollégaknak kiadhato, de diadkoknak, nem szakmabeli érdeklédéknek nem.)

A kiils6 kapcsolatokban szamos esetben azt tapasztaljuk, hogy van bizonyos foku azonossag
a kommunikalo felek kozott. Pl. hasonld beosztasu, képzettségi stb. személyek keriilnek —
ismeretleniil is — kapcsolatba egymassal. Ez megengedi azt, hogy az érintkezés formai
szabalyai kevésbé legyenek ,hivataliak”, de ilyenkor is ligyeljiink mindenkor arra, hogy te
tlinjiink bizalmaskodonak.

Az egyetem sokréti gazdasagi, pénziigyi, hivatali és egyéb kapcsolatban van mas
szervezetekkel. Ebbdl a kozegbdl szamos alkalommal kell személyi szinten is kapcsolatba
lépni hivatalos szereplokkel. Az aktualis munkakapcsolat jellege hatarozza meg azt, hogy
milyen lesz az egyének szintjén az azt segité kommunikacios egyiittmiikodés. Alapvetden
nincs jelentds kiilonbség ezen szervezetek €s az el6zéekben emlitett oktatasi szféra kozott sem
az elvek, sem a gyakorlat szintjén, noha egyfajta szolidaritas — az olykor éles versenyhelyzet
ellenére — inkabb érzékelhetd a felsdoktatasi intézményekkel kapcsolatosan.
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6.2.1

Egyetemi alkalmazottként gyakran kell kapcsolatba 1épniink olyan kiilsd, nem az egyetemhez
tartozo személyekkel, akikkel semmifajta magan vagy intézményesiilt kapcsolatunk nem
létezett, és ezek a személyek (vagy az altaluk képviselt szervezetek) nem is kliensei az
egyetemiinknek. Jellemzéen ide tartoznak a kapcsolatfelvevd, érdeklddod, esetleg valamilyen
(lizleti) ajanlatot tevd megkeresések. Ezekben az esetekben szem eldtt tartandd, hogy mi
vagyunk-e a kompetens személy az adott tigyben. Nyilvanvaldan jelentds kiilonbség van egy
altalanos jellegli érdeklddés és egy konkrét egylittmiikodési vagy {iizleti ajanlat kozott.
Utdbbiak esetében mindenképp konzultaljunk a felettesiinkkel.

Ki kell emelni az iigyfélkapcsolati munkatarsak szerepét ebben a viszonyrendszerben, mert
talan rajuk harul a legtobb feladat ezen a téren. Ide soroljuk a hivatali frontszemélyzetet, a
portasokat és a telefonkdzpontban dolgozokat (illetdleg azokat, akik egy adott szervezeti
egységben a bejovo telefonokat, illetve a személyesen érdeklédéket fogadjak). Nem lehet
eléggé hangsulyozni e munka fontossagat, hiszen alapvetden meghatarozza az egész egyetem
megitélését az, hogy milyen médon banunk azokkal, akik valamely problémajukkal hozzank
fordulnak, illetdleg valamilyen iigyben toliink, az egyetemtdl varnak eligazitast, segitséget.
Legyiink tekintettel arra, hogy ezekben az esetekben nem a konkrét dolgozoé keriil elsésorban
megitélés ala — de persze 6 maga is —, hanem az egész egyetemi kollektiva, maga az egyetem.
Sokak munkaja rombolddhat le egy helyteleniil megvalasztott kommunikacios forma miatt.

Amennyiben az el6irasok megkovetelik toliink, eléfordul, hogy valakinek ellent kell
mondanunk, el kell utasitanunk a kérését, mi tébb, meg kell tagadnunk az
egyiittmiikodést vele. Ez ellenkezést, sot diihot valthat ki a masik félben. Még ebben az
esetben is tartsuk be az alapvetd udvariassagi formakat, szakmai érveink és igazunk tudataban
hatarozottan, nyugodt hangnemben érveljiink. Igyekezziink megnyugtatni az érdeklédot és
tanacsokkal ellatni (pl. ajanljunk f6l alternativ lehetdségeket), de vigyazzunk, hogy ezt ne
»lerazasként” érzékelje, hanem egylittmikddd gesztusként. Amennyiben dszintén segitokészek
¢s nyitottak vagyunk, az érzékelhetd lesz a masik embernek akkor is, ha adott esetben negativ
a valaszunk.

Magéanjellegli beszélgetéseinkben keriiljiik az egyetemiink belsé mitkodésével, helyzetével kapcsolatos
allasfoglalast. Mindig gondosan mérlegeljiik, hogy mely informaciok azok, amelyek megoszthatok
egy kiilsé érdeklodovel. Az egyetem miikodésének jobbitasara hasznaljuk fel a rendelkezésre allo
bels6 forumokat, illetve jelezziik javaslatainkat kollégainknak, szervezeti eldljaroinknak.

6.2 Telefonon torténé kommunikacio

A hatékony tligyintézés nem képzelheté el a telefon haszndlata nélkiil. Ennek tobb, egymastol
technikailag elkiiloniil6 rendszere all dolgozoink rendelkezésére.

Az egyetemi vezetékes telefonrendszer és mobilhdlozat hivatott a belsé €s kiilsé szakmai és hivatali
kapcsolattartasra.

Altalanos szabalyok

A vezetékes telefonrendszer korlatozottan — ¢és térités ellenében — hasznalhato a
maganbeszélgetések lefolytatasara is. A maganbeszélgetéseket illetéen — alapvetdéen a
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munkahatékonysagra kifejtett negativ hatdsa miatt — Onkorlatozast kériink és varunk el
dolgoz6inktol.

A mobiltelefonalas természetes kiegészitdje ma mar a kapcsolattartdsnak, és sok esetben
elkeriilhetetlen a hasznalata. Amennyiben egy adott szituiciéban a feladat elvégzését segiti
a vezetékes vagy a mobilon val6 telefonalas, igy az szabadon folytathaté.

Barmelyik fajta telefont hasznaljuk, legyiink tekintettel a kornyezetiinkre. Sziikségtelentil
ne besz¢ljiink til hangosan, mert ezzel akaratlanul is zavarunk masokat.

Legyiink lényegre tordek, konstruktivak, ugyanakkor a beszélgetStarsunk igényeire is
legyiink tekintettel, és ne akarjuk a probléma megoldésa el6tt lezarni a beszélgetést.

Ne telefonaljunk hosszan, ne éljiink vissza masok tiirelmével. Gondoljunk arra, lehetséges,
hogy a hivott fél munkajat szakitottuk meg. (Ha olyan személyt hivtunk, akinek a telefonos
kapcsolattartas az egyik feladatkore, abban az esetben se éljlink vissza a tiirelmével.)

Ha valaki a hivasaval a mi munkankat akadalyozza egy hosszabban folytatni kivant
telefonbeszélgetéssel, akkor udvariasan kérjiik meg, hogy azt egy masik alkalommal
folytathassuk, amennyiben sziikséges. Ilyenkor illik roviden indokolni ezt a kérésiinket.
Kérjik meg, hogy visszahivhassuk, és ezt feltétleniil még aznap tegyiikk is meg.
Megallapodhatunk egy késobbi idopontban is a visszahivast illetden, ha az adott nap nekiink
nem alkalmas.

Semmiképp se szakitsuk meg hirtelen a beszélgetést, barmilyen hangnemben is besz¢l
esetleg a masik fél veliink. Az egylittmikodd és segitd attitlid a telefonalasra is ugyantigy
vonatkozik, mint a kdzvetlen szobeli érintkezésre.

Amennyiben a telefonhivasok olyan szamban érkeznek, hogy azok a munkankat mar
komolyan akadalyozzak, akkor ezt jelezziik hivatali felettesiinknek, akinek lehetdsége van
belso atszervezéssel és a telefonunk atiranyitasaval ezt a terhet levenni rolunk. J6 megoldas
lehet az is, hogy olyan hangbemondésos iizenetet helyez(tet)iink el, amely informalja és
instrudlja a hivo felet. Semmiképp se valasszuk azt a ,,megoldast”, hogy egyszeriien nem
vessziik fel huzamosabb ideig a telefont. Ez elbizonytalanitja a hozzank fordulni kivanodkat, és
negativan érinti az egyetem megitélését is.

Amennyiben kozvetlen szobeli megbeszélést folytatunk, a mobiltelefonokat tartsuk
kikapcsolt, de legalabbis teljesen elnémitott allapotban (a rezgd funkciod is zavard lehet). A
telefoncsorgés megzavarja a beszélgetés menetét, a telefon felvétele pedig azt sugallja, hogy a
targyalas nem fontos nekiink. Informalis megbeszélésekkor a folérendelt résztvevok felvehetik
telefonjukat, de nekik is illend6 ezt egy elnézéskérés utan megtenni. A hierarchia alacsonyabb
fokan all6 munkatarsak kapcsoljak ki telefonjukat a megbeszélés idejére.

A sajat irodankat nem kell elhagynunk bejové hivaskor, ebben az esetben a
targyalopartnernek illik megkérdeznie, hogy kimenjen-e a helyiségbo6l. (Erre gondoljunk mi is,
ha masok irodédjaban ¢éljiik at ezt a helyzetet. Ha engedélyt kapunk az irodaban maradésra, a
beszélgetésbe akkor sem kapcsolddhatunk be, nem reagalhatunk az ott elhangzé dolgokra.)

Amennyiben egy fontos hivast varunk, akkor ezt a tényt kozoljik a targyalas, megbeszélés
elején a partneriinkkel, és ha a hivas bekdvetkezik, ez esetben se beszéljiink hosszan. Esetleg
kérjik meg a hivo felet, hogy késébb folytathassuk. Ajanljuk f6l, hogy visszahivjuk egy neki
alkalmas idépontban.

Az oktatdk tanoran, gyakorlati foglalkozason nem hasznalhatjak mobiltelefonjaikat.
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— Amennyiben a telefonilds kockazati tényezét jelent(het) egy masik emberre vagy a
végzett munka minéségére (pl. a gyogyitod, a betegvizsgalati és a kisérleti szitudcidban),
szintén nem lehet telefonalni.

—  Ugyfélszolgalati munkakdrben sem helyes, ha a telefont tulzottan ,.elényben részesitjiik” a
személyesen iigyeket intézdével szemben. Hivas esetén ilyenkor kérjiink elnézést az

igyfeliinktdl miel6tt felvessziik, és kiilondsen iigyeljiink a hivas gyors lezardsara.

— Amennyiben a telefonvonal megszakad, a hivo félnek kell az Gjboli hivast kezdeményeznie.

— Maganbeszélgetés — telefonon vagy ¢éldszoban — soha nem lehet akadalya a hivatali és
szakmai munkénak.

— Lehet6ség van — bizonyos technikai feltételek megléte esetén — az internetalapu telefonalasra

is. Ennek haszndlati szabdlyai 1ényegileg nem kiilonboznek a tobbitdl, még akkor sem, ha a

szobeli kommunikaciot kiegészit(het)i ebben az esetben a vizualis csatorna.

6.2.2 A telefonbeszélgetés konkrét menetével kapcsolatos tudnivalok az alabbiakban
osszegezhet6k

A telefont igyekezziink a 3. csengetést kovetden felvenni.

A telefon felvételét kovetden az egység és a sajat név kozlésével inditjuk a
beszélgetést, nem elegendd, ha csak ,,hallot” mondunk. (A hivo félnek ekkor koszonnie
kell, és be kell mutatkoznia — erre gondoljunk akkor is, amikor mi vagyunk a hivé f€l.)
Ha a hivas fogadojat keresik, tigy lefolytatjuk a beszélgetést.

Ha a sajat egységiink egy munkatarsat keresik, ugy a bemutatkozast kovetden a flash és
a mellék szamanak beiitésével, illetve kozponti telefonnal a transfer-mellék-transfer
betitésével kapcsoljuk a keresett munkatarsat. Kovetjiikk a hivast, amennyiben nem
veszi fel a keresett személy a telefont, jelezziik a telefonalonak a melléket és/vagy
megkérdezziik, hogy tudunk-e segiteni; siirgds esetben kapcsoljuk a hivni kivant
munkatarsunk felettesét vagy az egységiink tigyintézojét.

Mas egység munkatarsa, szamunkra ismeretlen munkatars/személy keresése esetén a
belsé telefonkonyv segitségével megadjuk a keresett személy elérhetdségét, vagy a
megnevezett egység kdzponti szamanak megadasaval segitjiik a telefonalot.

Telefoniizenet fogadasakor bemutatkozunk, feljegyezziik a hivd fél nevét,
elérhetdségét és a hivas idejét. Lejegyezziik az lizenetet, majd a feljegyzést elhelyezziik
az egységben rendszeresitett helyen és modon.

Kimené telefonhivasok esetén a kommunikacioét sajat neviink és intézményiink
nevének megadasaval kezdjiik, majd a hivott felet kérjiik a telefonhoz vagy kérjiik az 6
kapcsolasat.

6.3 A papiralapu, hagyomanyos irasbeli, hivatali levelezés

Az egyetemen folyd szakmai (oktato és kutatd), valamint hivatali munka megkivanja a dolgozdinktol,

hogy — beosztasukhoz mérten — magas szinten hasznaljak az irdsos kommunikacié kiilonféle formait.
Adott problémaval kapcsolatos érveiket, egy konkrét hivatali tigyben képviselt szakmai allaspontjukat
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tudjak logikus rendben, Osszeszedetten, érthetben, a magyar nyelvi sztenderdeknek megfeleléen
kifejteni. Irasuk stilusa alkalmazkodjon a kifejtendd gondolataikhoz, a magyar nyelv grammatikai
szabalyait tartsak be.

Jelen kézikdnyv — természetesen — nem szo6l a szorosan vett szakmai publikaciorol, annak az egyes
tudomanyteriileteket illetden sajat és szigori szabalyrendszere van. Ugyanigy nem szabalyozza a
dolgoz6i maganlevelezést, amely a jelenleg érvényben 1€vo eldirasok alapjan az egyetemi postazon
keresztiil nem folyhat.

Az irasbeli kommunikacié egyetemen hasznalatos formait tekintve a papiralapa hivatali levelezés
ma is kdzponti jelentOségii.

6.3.1 Formai kovetelmények

Formai oldalrol az Egyetemi Arculati Kézikényv pontosan és egyértelmiien szabalyozza a levelezés
fizikai 0sszetevoit, anyagi hordozoit, az elsd és tobbedik oldali levélpapirtol a boritékon at a kiilonféle
nyomtatvanyokig. Levelezéslinkben ezt az egységes egyetemi dizajnt alkalmazzuk. Ennek elkésziilt az
egyes egységekre (karokra, intézetekre stb.) lebontott valtozata is, amit elérhetévé kell tenni az egység
minden dolgozdja szamara.

— Belsd, egyetemi levelezésben hasznalhatd a nyomtatoval vagy fénymasoloval sokszorositott
egy szinnel nyomott levélpapir. Az Arculati Kézikdnyvben foglaltakat minden esetben be
kell tartanunk, de a cimzésben elegendd az egységet, a cimzett nevét és titulusat megnevezni.

— Belsé levelezésben a boriték szintén lehet fekete-fehér, elegendé rairni az egységet, a cimzett
nevét, titulusat, és bélyegzovel a felad6 azonositdjat.

— Kiilsé intézménynek mené levelezésben minden esetben az Arculati Kézikdnyvben
leirtaknak megfelelGen, kétszinli — amennyiben nem all rendelkezésre, akkor fekete-fehér —
levélpapirra kell elkésziteni a levelet, amit kétszinti, fejléces boritékban kell elkiildeni. Etikett
vagy nyomtatott boriték hasznalata kotelezo.

— Hasznaljunk a kiildemény méretéhez illeszkedd boritékot (vannak nyomtatvanyok, amelyeket
nem illik megtorni, illetve kétszer 6sszehajtani).

— A hivatalos leveleket az iktatas szabalyainak megfelel6en, és minden esetben iktatni kell.

6.3.2 Tartalmi kovetelmények

— A levél irdja vegye figyelembe, hogy a) mi a levél megirasanak célja, azaz mi a levél targya,
b) ki a levél cimzettje, és milyen kapcsolat van a levélird és a cimzett kdzott (itt a levél
tényleges alairdjara kell gondolni, fogalmazhatja mas is a levelet). Ezek hatarozzak meg
alapvetden a levél stilusat.

— Mindig fogalmazzunk pontosan, vilagosan és hatarozott, egyértelmi allitaisok formajaban.
Mindezt lehetbleg rovid mondatokban tegyiik.

— Leveliink legyen attekinthetd, konnyen és jol érthetd. Mindig egyértelmtien deriiljon ki, hogy
mi a célunk, illetve mit, milyen intézkedést varunk a cimzettdl. Amennyiben leveliinkre
konkrét valaszt is varunk, ezt — udvarias és nem tal direkt formaban — jelezziik a cimzettnek.

— A cimzettre vonatkoz6 negativ tartalmu lizenetet — szimonkérés, biintetés stb. — is udvarias,
neki a kotelezd tiszteletet megadd formaban kozoljiik.
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— A levél megirasa el6tt mindig gondoljuk végig, tisztazzuk, hogy az adott iigyben mi vagyunk-
e az illetékesek, nekiink kell-e a levelet megirni. Sajat kompetenciankat ne 1épjiik 4t. Nem
egyértelmli helyzet esetén a hivatali feletteshez kell fordulni. (Természetesen ez nem
vonatkozik a felettes altal utasitasba adott levélirasra.)

— A hivatalos levél formdja az Arculati Kézikdnyv meghatarozta betiitipussal és gépelési moddal
késziiljon. A levél mésodik oldalatdl ne a fejléces papirt hasznaljuk.

— A levélben az alabbiaknak kell szerepelniiik a megfelelé formaban: cimzett (titulussal,
beosztassal); hivatkozasi szam / iktatdsi szam; az ligyintéz0 (aki az iiggyel konkrétan
foglalkozik) telefon-, faxszama, e-mail-cime; a levél targya. Majd a megszolitast kovetden a
levél szovege kovetkezik. A pontos megszolitas helyett szerepelhet indokolt esetben a
»lisztelt Cim!” is. A levél szOvegét a varos és a keltezés megjelolésével zarjuk, majd
elkdszoniink. Az elkdszonés semleges legyen, korabbrol meglévd jo viszony esetén lehet
bensdségesebb, szivélyesebb. A levélen mindig legyen alairds: a neviink nyomtatva az
Arculati Kézikonyv szerinti formaban, titulussal, beosztassal, felette kék tollal a szignonk. A
levél utolso eleme az esetleges mellékletek megjeldlése (ha nincs, elmarad).

6.3.3 Udvozlslevelek és kartyak

— A bels6 és a kiilsé kapcsolattartas fontos elemei a kiilonféle iidvozlélevelek, -lapok és -
kartyak, amelycket foként udvariassagi gesztusként kiildiink valamilyen {innephez
kapcsolodoan (leginkdbb karacsony és Ujév alkalmabol), illetve koszontiink veliik valakiket
kollektiven vagy egyénileg (pl. szakmai elismerés, cim megszerzése, vagy valamely
intézményi vagy privat évfordulon). Ezekre vonatkozolag szintén az Arculati Kézikdnyv ad
formai irAnymutatast.

— Ugyanakkor az egyes egységeknek oOnalldéan, az Arculati Kézikdnyvben lefektetettekhez
képest eltérd stilusban is legyart(at)hatnak ilyen iidvozldlapokat, csupan arra kell tigyelnitik,
hogy bizonyos elemek (pl. az egyetem megnevezése, logoja) ekkor is jol lathatéan fel
legyenek tiintetve.

— Az udvozlokartyak kiildésének alkalmait és cimzetti korét az egység vezetdi hatarozzak meg.

— A kiilonféle egyetemi eseményekre vonatkozé hivatalos meghivok (konferenciadk, hivatalos
események, linnepségek) formai elodirdsait az Arculati Kézikonyv tartalmazza.

— Amennyiben az egyes szervezeti egységek sajat, onallo arculatot kivinnak adni az ilyen
jellegli nyomtatvanyaiknak (itt elsGsorban a konferencia-meghivokra kell gondolni), azok
ebben az esetben is tartalmazzanak valamilyen szdveges vagy vizudlis utalast a Pécsi
Tudomanyegyetemre.

6.4 Az elektronikus informaciécsere irasban torténo formai
Az egyetemi szféra miikodése ma mar nem képzelhet6 el az elektronikus informaciocsere kiilonféle
formai nélkiil (e-mail, chat stb.). Ezek hasznalatdnak mértéke szakmanként igen eltéré lehet, de van
egy, amely ott van az oktatas, a kutatas és a hivatali miik6dés szinte minden teriiletén, és ez az e-mail,
az elektronikus levél.
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6.4.1

Altalanos szabalyok

A Pécsi Tudomanyegyetemen az iktatast nem igényld belsé kommunikacié elsddleges eszkoze
az elektronikus levelezési rendszer. Csak indokolt esetben lehet papiralapu leveleket
tovabbitani.

A Pécsi Tudomanyegyetem tulajdonat képezd Exchange-Outlook levelezd rendszer csak
munkavégzési célokra alkalmazhaté. Nem hasznalhaté magan-, valamint a Egyetemiink
Kommunikécios és Magatartasi Kézikdnyvének eldirasaiba iitkdz6 célokra.

Mivel az elektronikus levelezés lényege a gyorsasag, ne varakoztassa sokaig partnerét a
valasszal. Amennyiben nincs lehet6sége gyorsan valaszolni, tajékoztassa a kiild6t a valaszadas
varhat6 idejérol.

Ne kiildjon (nagy mennyiségben) kéretlen informaciot. Csak a ténylegesen érdekelteknek
kiildjon levelet.

Mivel a felsébb vezeték postaladaja altalaban tulterhelt, e-mail kiildéskor is ligyeljen a
szolgalati ut betartasara. A felsdvezetdknek kozvetleniil csak kiillondsen fontos iizeneteket
kiildjon vezetdje jovahagyasaval, és jelezze, hogy azt vezetdje egyetértésével, megbizdsabol
tovabbitja.

Ha hosszabb idon at nem tudja postaladajat ellendrizni, allitson be ,,Hazon Kkiviil” szabalyt,
igy a felado tudataban lesz annak, hogy a kozeljovoben nem fog tlizenetére személyesen
vélaszolni. Ezzel egyidejiileg adja meg az Ont helyettesitd kollégaja nevét és elérhetdségét,
hogy siirgés esetben legyen kihez fordulniuk tavolléte alatt, vagy iranyitsa at beérkez6 leveleit
a helyettesit6 kolléganak

Az egyetemi oktatasi-szervezeti miikodés egyik alapeleme az Egységes Tanulmanyi
Rendszer (ETR) és a hozza kapcsolodd kiegészité rendszerek (pl. a CooSpace). Ezek szintén
rendelkeznek kommunikacios és ilizenetmegosztd funkcidokkal. E rendszerek minden
korlatozas nélkiil hasznalhatok az altaluk biztositott keretfeltételek kozott. A hasznalatukra
vonatkozo szabalyok megismerhetdk a rendszerleirasboél, illetéleg rendszergazdai segitség
kérheto.

A haldzati kommunikacio, az internet széles spektrumat kinalja a kiilonféle iizenetkiildo és
kommunikaciés rendszereknek, chat-, talk- és levelezdlista-rendszereknek (pl. msn, icq,
kiilonféle Google-alapt szolgaltatasok stb.). Ezeket szabadon hasznalhatjak a dolgozok
munkajuk soran azzal a megkotéssel, hogy haszndlatuk nem mehet a munkahatékonysag és a
halézati biztonsag rovasara (pl. adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés szempontjabol). Az
oktatasban ¢€s a kutatasban vald hasznalatuk nem lehet ellentétes az egyetem hivatalos halozati
csatorndin folyd informacidcserével sem formai, sem tartalmi szempontbdl. Programok
telepitése esetén kérjik ki a rendszergazda véleményét, engedélyét, és fogadjuk meg a
tanacsait.
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6.4.2

Az e-mail tartalmara vonatkozé szabalyok

A napi nagy e-mail forgalomra tekintettel mindig az iizenet elején helyezkedjenek el a
legfontosabb informaciok (pl. miért kiildi az informaciot, mit var a cimzettdl, milyen
hataridével), ellenkezd esetben a cimzett esetleg atsiklik ezeken.

A levél ,targy” rovatit mindig, és a lehetd leginformativabban és legrovidebben toltse ki
ugy, hogy az a levél tartalmdra utalo, figyelemfelkeltd, ,,beszédesiizenet legyen. Amennyiben
mas személy megbizasabol, nevében kiild ilizenetet a megbizd nevét is tiintesse fel a ,,targy”
rovatban.

Csak azokat az lizeneteket lassa el ,,Fontos” jeloléssel, ahol erre valoban sziikség van.

Amikor az automatikus valaszfunkcio segitségével torténik a valaszadas egy levélre, csak
annyit idézzen az eredeti anyagbol, hogy érthetd legyen valasza. Ne ismételje meg az egész
iizenetet, inkabb toroljon ki beldle, és csak a reagalast kivaltd sorokat hagyja meg, majd szlrja
be valaszat.

Amennyiben lizenete hossza meghaladja az egy gépelt oldalt, azt csatolt dokumentum
forméjaban kiildje el.

Nagyméretii csatolt anyag kiildése esetén fontolja meg csatolaskor az anyag tomoritését,
vagy toltse fel az érintettek altal elérhetd helyre pl.: SharePoint-ra vagy a csoportmunkat
tamogat6 kozos halozati tarhelyre.

Csak a partner eldzetes irasbeli hozzajarulasaval hasznalja az e-mail-t bizalmas informaciok
tovabbitasara.

Hitelkartya szamok és mas szenzitiv adatok elektronikus iizenetben térténd megadasaval
ovatosnak kell lenni. Az atvitel soran az elektronikus lizenet illetéktelen kezébe juthat.

Mindig tartsuk szem el6tt, hogy az elektronikus ilizenet a mas emberekkel valé6 kommunikacio,
kapcsolattartas eszkdze. Ha megirunk egy elektronikus levelet, elkiildés el6tt olvassuk at.
Kérdezziik meg onmagunkat, mi volna a reakcionk, ha mi kapnank meg. Barmennyi id6t
toltsiink az elektronikus leveliink vildgosabba tételére, az hasznosan eltoltott id6, tehat ne
sajnaljuk raaldozni.
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6.4.3 Az e-mail formajara, stilusara vonatkozo szabalyok

— A gyorsasdg ne menjen az illend6ség és tiszteletadds rovasara, ezért ugyanazokat az
udvariassagi formulikat alkalmazza, mint egy papiralapt levél megirasakor (megszolitas,
elkdszonés, stb.)

—  Ugyeljen arra, hogy kiilondsen a vezetékkel torténé kommunikaciéban mind a magazodas,
mind a tegez6dés udvariatlan lehet, ha az a kialakult normaktol eltér.

— Aziizenet legyen rovid, logikusan tagolja, térdelje bekezdésekre, a fontos részeket emelje ki.

— Ovatosan hasznaljon az e-mail-ben szarkasztikus és humoros megjegyzéseket, mert
arckifejezés és hangsuly nélkiil konnyen félreérthetd az iizenet.

— Haszndlja leveleihez az el6re megszerkesztett aldiras automatikus hozzafiizését —
http://www.pte.hu/arculat

— KERULJE A CSUPA NAGYBETUS SZOVEGET, mivel agresszivnak hat, és nehezebben
1s olvashatd, mint a kisbet(is forma.

— Levele elkiildése elott ellendrizze azt helyesirdsi szempontbdl is, mivel a pontatlan és
helytelen, hibaktol hemzsegé lizenet negativan befolyasolhatja annak érthetdségét, és a
cimzettdl vart reakciot.

7  FOBB KOMMUNIKACIOS ES MAGATARTASI TERULETEK, SZITUACIOK

Az alabbi fejezetben a targyalasokra, taladlkozokra, ajandékozasra, Oltozkodésre és vendéglatasra
vonatkozo alapvetd protokollaris szabalyokat mutatjuk be.

Az aldbbiakban leirtak betartdsa jelentdsen befolyasolhatja a targyalasok kimenetelét, illetve
intézményiink megitélését is.

7.1 Targyalas, talalkozé

A PTE-n dolgozd munkatarsak gyakran keriilhetnek szembe olyan szituacioval, amikor valamely
problémat, ligyet masokkal egyeztetve kell megoldaniuk. Ilyenkor keriil sor targyalasra, vagy annak
informalisabb valfajara, a talalkozora. Az alabbiakban dontéen a targyalasokkal kapcsolatos
szabalyokat foglaljuk 0ssze, az informalis talalkozok esetében ezektdl tobbeé-keveésbé eltérhetiink.

Targyalast folytathatunk sajat szervezeti egységiink munkatarsaival, mas szervezeti egység — kar —
dolgozoival, illetve kiilsé személyekkel (példaul mas egyetemek, vallalatok, stb. képviseldi). Nagyon
fontos, hogy mindannyian tisztaban legylink a targyalasokkal, taldlkozokkal kapcsolatos alapvetd
protokollaris szabalyokkal, hogy mélton képviselhessiik kifelé sziikebb-tagabb munkahelyiinket.

Egy-egy targyalasi szituacioban kétfajta szerepben vehetiink részt: vagy mi vagyunk a fogado felek,
vagy pedig mi érkeziink valahova targyalas céljabol. Az alabbiakban sorra vesszik az egyes
szituaciokbol eredd legfobb tudnivalokat.
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7.1.1 Targyalas fogadé félként

Helyszin, a targyalofelek fogadasa, el6zetes tajékoztatasa

Nemcsak szakmailag kell felkésziilni a targyaldsokra, hanem koriiltekintden kell megvalasztani annak
helyszinét is. Gondoskodjunk lehetéség szerint tagas, baratsagos, vilagos helyszinrél, ahol jovés-
menés, telefoncsorgés és egyéb zavard tényezok nélkiil beszélgethetiink. Ne feledkezziink meg a
helyiség friss levegdjérdl és megfeleld hdmérsékletérdl sem. A targyalofél fontossagat jelezziik azzal,
ha kellemes koriilményeket teremtiink szamara.

Szervezziikk meg a targyalofelek érkezését és fogadasat is. Ha eldszor jar ndlunk, mindenképpen
tajékoztassuk eldre, pontosan hol van az épiilet, illetve annak bejarata, hogyan tud odaig eljutni, hol és
milyen feltételek mellett parkolhat (példaul fizetds 6vezet-e a kornyék, gondoskodjon-e apropénzrol a
parkolé automataba). Legjobb, ha egy térképet is kiildiink, mely megkonnyiti szamara az odatalalast.
Ha kiemelten fontos ligyfélrél van szd, biztositsunk szamara parkolohelyet, menjiink elé — vagy
kiildjiink elé valakit — és kalauzoljuk el az épiiletben. Egyébként pedig pontosan tajékoztassuk a
szobaszamrol, melynek pontos helyérél majd a portas informalja.

Ha megérkezett, kinaljuk meg frissitovel (ldsd a Vendéglatas témakornél), és ha messzirdl érkezett
¢s/vagy varhatoan hosszabb ideig marad, mutassuk meg neki, merre taldlhaté a mosdo.

Pontossag

A késés, megvarakoztatas mindkét fél szamara illetlen cselekedet. Foként akkor kell erre iigyelniink,
ha mi vagyunk a fogadd felek. Ha targyalopartnert hivunk, mindenképpen torekedniink kell, hogy
legalabb 10 perccel kordbban beérjiink a munkahelylinkre, és ne kabatban, taskaval a keziinkben
lepjen meg minket az ligyfél. Ha mégis késiink, gondoskodjunk arrdl, hogy valaki tudjon a vendég
érkezésérol, fogadja Ot, és baratsagos szavakat valt vele, amig megérkeziink.

Ha targyalopartneriink késik, legyiink vele baratsagosak és elnézdek, elviekben elég kellemetleniil érzi
magat anélkiil is, hogy mi ezt éreztetnénk vele.

Ulésrend, iilési illemszabalyok

A protokollkdnyvek ajanlasai szerint a targyalofelek letiltetésével kapcsolatosan az alabbi szabalyok
betartasa ajanlatos:

Mindig mutassuk meg a vendégnek, hol foglaljon helyet, mert az iilésrendet a vendéglatonak kell
eldontenie.

Legjobb megoldas, ha targyaloasztal mellett folyik a megbeszélés. Ekkor az egyik delegacio az asztal
egyik, a masik delegacioé pedig az asztal masik oldalan foglaljon helyet. Az ajtoval szemben a fogadd
fel tiljon.

Sokan kedvelik az {ildgarnitaras-dohanyzoasztalos megoldast, am ehhez csak akkor ragaszkodjunk, ha
nem siippedds butorokrol van szd. Ekkor is ligyelni kell arra, hogy a kanapén csak ketten iiljenek
(mivel csak két karfaja van). Potszékek behozasa nem szerencsés, mert a széken {ilok magasabban
vannak, mint a tobbiek, az oliikkben kell tartaniuk a papirjaikat és a poharukat sem tudjak hova tenni.
Az ajtoval szemben 1évo fotel altalaban a hazigazdaé. A dohanyzdasztal mindig legyen iires, se
asztalteritd, se vaza, se egy¢b disztargy ne foglalja a helyet.
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[réasztalnal targyalni nem szerencsés. Aki az iréasztal mogott iil, mindig folérendelt szerepben van, a
masik pedig fél alarendelt szerepben érzi magat. Az iréasztal adta védelem, hat még ha két konyokkel
ra is tamaszkodik a mdgodtte 1il6, uralkododi pozicidt sejtet. Ha mas megoldas hijan mégis erre
kényszeriiliink, akkor azzal tudjuk oldani a helyzetet, ha a széket kihizzuk az ir6asztal éléhez, eltoljuk
magunk eldl a papirokat, ezzel adjuk a veliink szemben iil6 tudtara, hogy egyenrangunak tekintjiik.

Udvézlés, bemutatkozas, névjegykartya, megszolitas

Altaldnosan elfogadott a kézfogas, mint iidvozlési forma: mosoly kiséretében, hatarozottan fogjunk
kezet, és nézziink egymdas szemébe. Ekkor keriilhet sor — ha sziikséges — a bemutatkozésra is.
Mindenképpen a vendéglatonak — vagyis a targyalas dsszehivojanak — kell kezet nytjtania, tovabba az
0 feladata a tobbi résztvevd, munkatars bemutatisa az érkezetteknek. Nemcsak munkatarsai nevét és
titulusat, hanem valamennyi lényeges informaciot kozolni kell. Férjik nevén szerepld holgyek
keresztnevét is mondani kell a bemutataskor, bemutatkozaskor. Ha valakinek a nevét nem hallottuk
jol, nyugodtan kérdezziink vissza. Ez joval kevésbé kellemetlen, mint ha a késébbiekben meg
szeretnénk szoélitani az illett, de nem tudjuk hogyan, vagy esetleg rosszul szolitjuk meg.

Célszeri a megbeszélés kezdetén atnyujtani a névjegykartyakat, itt is a vendéglatonak kell megtennie
a kezd6 1épést. Az elsé taldlkozdsnal kapott névjegykartydkat magunk eldtt hagyhatjuk, onnan
ellendrizve menet kozben a neveket, de késdbbi talalkozok esetén ez mar illetlennek szamit.

Hivatalos targyaldasnal a megszolitds is formalis: férfiakndl az ,,ar” vagy ,,uram” megszolitas
illesztendd a csaladi név mellé (példaul Kovacs ur). Noknél a helyzet bonyolultabb. Leggyakoribb a
,holgyem”, ,,asszonyom”, , kisasszony” megszolitas, de a férfiakéhoz hasonld ,,Kovacs asszony” nem
ajanlatos. Ma mar hivatalos targyalasokon is egyre inkabb elterjedt az, hogy egymast a
keresztneviikon szolitjak a felek.

Vendéglatas

Innivaloval mindenképpen illend6é és célszerli megkinalni a targyalds résztvevoit. Ha csak rovid
megbeszélésrdl van szo, elegendd ha érkezéskor megkérdezziik a vendégtol, kér-e valamilyen frissitot,
¢s azt poharba kitoltve, téle jobbra az asztalon elhelyezziik. Hosszabb targyalasok esetén célszerii az
asztalra (is) elhelyezni italokat, hogy ne kelljen allandé kérdezdskddéssel megzavarni a beszélgetés
menetét. Alkoholt ne szolgaljunk fel, szoba johetd italok: kave, tea, dsvanyviz és 1idito.

Nem célszeri szendvicses talat elhelyezni az asztalon, hiszen evés kozben nem lehet beszélni. Ha
hosszura nyulik a targyalds, célszerli azt megszakitva id6t biztositani étkezésre, ekkor megfeleld
megoldast jelentenek a kényelmesen és gyorsan elfogyaszthatdo szendvicsek. Ne feledkezziink meg
arrol sem, hogy vegetarianusok is lehetnek a résztvevok kozott!

Mobiltelefon

Formalis targyalasok idejére a mobiltelefonokat tartsuk kikapcsolt, de legalabbis teljesen elnémitott
allapotban (a rezgd funkcio is zavaro lehet). A telefoncsdrgés megzavarja a beszélgetés menetét, a
telefon felvétele pedig azt sugallja, hogy a targyalds nem fontos nekiink. Informalis megbeszélésekkor
a folérendelt résztvevok felvehetik telefonjukat, de nekik is illendé ezt egy elnézéskérés utan
megtenni. A hierarchia alacsonyabb fokan all6 munkatarsak kapcsoljak ki telefonjukat a megbeszélés
idejére.
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Nyelvtudas, tolmacs

A PTE-n bizonyos munkakorokben ma mar elengedhetetlen a targyalasi szintii nyelvtudas. Ennek nem
mond ellent az, hogy eldfordulhat olyan helyzet, amikor indokolt tolmécs igénybevétele. A tolmacs
mindig az 6t alkalmaz6 fél — tehat akar a hazigazda, akar a vendég — egyes szamu vezetdje mellett all
vagy il balra.

7.1.2 Targyalas vendégként

Belépés, iidvozlés, bemutatkozas

Amikor valahova megérkeziink, rendszerint eldszor a titkarsagon kell keresztiiljutnunk. Egy hatarozott
kopogas utan, mosolyogva Iépjlink be a szobaba, kdszonjlink, és gyorsan mérjiik fel a terepet. Ha tobb
ember is van a teremben, ahhoz 1épjiink oda, aki az irdasztal mogott il (mert feltehetden 6 a titkarnd,
aki mar tud az érkezésiinkr6l). Ha tobb irdasztal is van a szobdban, akkor ahhoz menjiink, amely a
»legjobban van pozicionalva”. Egy ismételt koszonés utan mutatkozzunk be, és par szoban kozoljiik,
hogy miért jottiink.

A targyalOpartnerhez is hatarozott kopogas utan, - hacsak a titkarné be nem kisér — mosolyogva
1épjiink be. Az iidvozlésre, a bemutatkozasra, a névjegykartyara és a megszolitasra a korabban mar
targyalt szabalyok érvényesek.

Késés
Kivanatos, hogy a PTE dolgozoiként, minden esetben legylink pontosak, érkezziink idoben a
targyalasokra, megbeszélésekre. Induljunk el idoben, elegendd helyet hagyva a forgalom

viszontagsagainak, a parkoldsi problémaknak, és (ha eloszor jarunk adott helyen) a helyszin
feltérképezésének.

Ha mégis késnénk, kérjiink elnézést, amiért a targyalo fél draga idejét raboltunk, és igyekezziink, hogy
a megbeszélés az elére eltervezett idopontnal igy se tartson tovabb. Amennyiben nagy tavolsagra
utazunk, valamennyi késés megengedett lehet, de ilyen esetben is értesitsiik a hazigazdat, hogy
varhatoan mikor fogunk megérkezni.

Helyfoglalas

Csak akkor iljlink le, ha a hazigazda hellyel kinalt minket, és csak oda, ahova ¢ mutatja. Ha mi
valaszthatunk helyet, akkor semmiképpen se iiljiink az ajtoval szembe, mert az mindig a hazigazda
helye. Ha vendéglatonk elmulasztja a helykinalast, udvariasan kérdezziink meg, hogy leiilhetiink-e, és
ha igen, akkor hova. Tartsuk be az iilés modjara vonatkoz6 illemszabalyokat.

Prezentacio

A PTE munkatarsaként gyakran el6fordul, hogy prezentalnunk kell egy-egy targyalas alkalmaval.
Alaposan késziiljlink fel a prezentaciora, gondoljuk végig, mit és hogyan szeretnénk elmondani, ne ott
kelljen keresgélniink a megfeleld szavakat. Kérdezziik meg, hogy PowerPoint bemutato levetitésére
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van-e lehetdség, és ha igen, késziiljiink szinvonalas diasorral, hasznaljuk a PTE diasablonjait, betartva
a diakészités szabalyait. Mindig informalédjunk arrél, hogy hdny perciink van az eladasra, és
gazdalkodjunk jol a nekiink szant idével.

Osszegezve, akar targyalofeleket varunk, akdr tirgyaldsra megyiink, ne feledkezziink meg arrol, hogy
nem csak magunkat, de a munkahelyiinket is képviseljiik. Igyekezziink tigy viselkedni, hogy az mélto
legyen az egyetemhez.

7.1.3  Ertekezlet

Minden munkahelyen tartanak sokszereplés bels6 megbeszéléseket, értekezleteket. Ezek
eredményessége érdekében célszerii néhany alapvetd szabaly betartasa.

Kezdési idépont

Gondosan kell megvalasztani a kezdés iddpontjat, célszerii elkeriilni a kés6é délutani 6rdkat, hiszen
ekkor mar mindenki hazafelé késziilddik. Jo elore kdzolni kell az értekezlet idopontjat a résztvevokkel
(hazon beliil két héttel elébb, kiilsé résztvevoknek négy héttel elébb célszerii szolni), hogy
munkdjukkal, egyéb talalkozoikkal ossze tudjak azt hangolni. Célszerli azt is eldre leszogezni, hogy
varhatéan meddig fog tartani a megbeszélés.

Helyszin

Koriiltekintéen valasszuk meg az értekezlet helyszinét is. Foglaljuk le elére a termet, mely lehetség
szerint legyen tagas, baratsagos, vilagos zavard tényezok, zajok nélkiil beszélgethetiink. Ne
feledkezziink meg a helyiség friss levegdjérdl és megfelel6 homérsékletérol sem.

Program

Az értekezlet hatékonysagat novelheti, idot takarithat meg a résztvevOknek, ha elére ismerik a
programot, és kézhez kapjék a sziikséges anyagokat is.

Sziinet

Hosszabb értekezlet esetén 45-60 perc utan helyénvald sziinetet tartani, és frissitokrdl, esetleg
szendvicsekrol is célszer(i gondoskodni étkezési idében.

Ertekezlet vezetéje

Az értekezletet mindig a szoban forgd szervezeti egység, vagy projekt vezet6je kezdeményezi és
vezeti. Az értekezletet kezdje koszontd szavakkal, az ismeretlen résztvevok bemutatdsaval és a
napirend felvazolasaval. Jelolje ki a jegyzOkonyv készitjének személyét. Az értekezlet zarasaként
kdszonje meg a részvételt, az eldadasokat, hozzaszolasokat.

30



Viselkedés az értekezleten:

Ugyeljiink arra, hogy ne csusszon a kezdés, vagy ne késsiink el az értekezletrdl. Még az értekezlet

Osszehivojanak sem illendd megvarakoztatnia a tobbieket.

Tartsuk be az iilés médjara vonatkozo illemszabalyokat.

Ruhézatunkkal is fejezziik ki, hogy adunk magunkra, megbecsiiljiik hivatasunkat, munkankat,
beosztasunkat, munkahelyiinket.

Ne dudorasszunk, ne jatszadozzunk a tollunkkal, ne rajzolgassunk, ne nézziik feltiinden az
orankat.

Mobiltelefonunkat ne vigyiik magunkkal, illetve kapcsoljuk ki.

Hozzéaszoloként, igyekezniink kell roviden, tomoren, lényegre toréen megfogalmazni
mondandonkat, hogy ne raboljuk feleslegesen egymas idejét.

Ha eldadonak kérnek fel, informalédjunk az eldadas céljarol és tervezett id6keretérdl. Ehhez
tartva magunkat késziiljiink fel alaposan.

Ha valamit nem értiink, nyugodtan kérdezziink.

— Ne feledkezziink meg arr6l, hogy ki az értekezlet vezetéje, még akkor sem, ha 6
alacsonyabb beosztasban van, mint mi. Az értekezleten 6 a ,,f6nok”.

— El6fordulhat, hogy valamelyik értekezleten iilonek iizenetet kell atadni. A titkdrnd ezt
megteheti a tanacskozas megzavarasa nélkiil is Gigy, hogy a terembe halkan belépve nem
1étesit szemkontaktust a résztvevokkel, odalép az érintetthez, és fiilébe sugja az lizenetet.

— Ha értekezlet kozben valamiért ki kell menniink, halkan kérjiink elnézést, és ugyanilyen
halkan térjiink vissza.

— Téavozaskor koszonjiik meg az értekezlet vezetdjének munkajat.

Jegyzokonyv

Az értekezletekrdl mindig késziiljon jegyzokonyv, melyet 2-3 nappal az értekezlet utan megkapnak a

résztvevok, és azok is, akik valamilyen okbol nem tudtak megjelenni. A jegyzOkonyvbe csak a

fontosabb témakat, dontéseket jegyezziik be, az ne legyen hosszabb két gépelt oldalnal, mert ennél

hosszabbakat senkinek sincs ideje, tiirelme végigolvasni.

7.2 Ajandékozas

Ajandék és tizleti szivesség felajanlasanal, illetve elfogadasanal messzemend ovatossaggal kell eljarni.

A hivatalos ajandékozas szabalyait szamos orszagban, igy hazankban is rendeletek szabalyozzak.

721

Az iizleti ajandék

Az ajandék kivalasztasa tapintatot, izlést, figyelmet igényel.

Kiindulasi szempont, hogy az ajandék: személyre sz0l6, tehat ismerni kell a
megajandékozandd érdeklodését, izlését, emlékeztet, ezért valasszunk hazankra, annak
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7.2.2

kultarajara illetve az intézményi tevékenységére jellemz6 targyakat, kiilonlegesség, tehat ne
legyen tomegaru.

A hivatalos ajandékozasbol ki van zarva: pénz és értékpapirok, fehérnemi, alsoruhazat,
¢lelmiszerek, kivéve egyes sajatos nemzeti termékeket (paprika, tajjellegli borok), mindségileg
rossz, giccses targyak, a vamszabalyok el6irdsai kdvetkeztében kiilfoldre nem vagy csak kiilon
engedéllyel vihetd, kiildheto, illetve az eldirt értékhatarokat meghalado értékii targyak.

Minden esetben kozrejatszanak egyedi szempontok is, figyelembe kell venniink példaul az
elézményeket, nevezetesen, hogy partneriink korabban milyen értékli ajandékot adott nekiink,
gondolnunk kell a megfeleld viszonzasra.

Vigyazni kell, hogy a partnerekkel targyalva ne adjunk nagy értékii ajandékot, mert az
ajandékot viszonozni illik, és kellemetlen helyzetbe keriilhet az, aki elfogadja a tul értekes
ajandékot.

Az ajandék csomagolasa legyen mindig egyedi. Az ajandék arjelzése eltiintetendd, kivéve, ha
ez az arcédula levételével nem lehetséges.

A virag nem hivatalos ajandék.

A széréajandékokat altaldban az {izleti targyalas kezdetekor rakjuk az asztalra,
sajtotajékoztaton az jsagirdk kozott osztjuk ki figyelmességként. Funkcidja: reklamhordozo

A figyelmességi ajandék jelkép, mely utal a kapcsolat kellemes, hasznos voltara, emlékeztet,
azaz kozvetiti a szervezet filozofiajat, nem tal draga és hasznélhat6. De a reklamtargy nem
ajandék!

Az ajandékozas

Targyalasok, hivatalos latogatas soran figyelniink kell arra, hogy mindig az érkezo fél
ajandékoz. A fogado fél csupan akkor viszonozza az ajandékot, ha az iizletinél szorosabb
szalak kotik partneréhez, vagy ha a diplomadciai érdek feltétleniil megkivanja. Ezen kiviil a
rang is szerepet jatszik, az esetek egy részében csak a magasabb tisztii delegaciévezetok
kapnak ajandékot, maskor a kiildottség valamennyi tagja, de az ajandék értéke mindenkor az
ajandékozott tisztségével egyenes aranyban all.

Nem szabad ajandékot vagy mas ellenszolgaltatast elfogadni akkor, ha joggal feltételezheto,
hogy annak célja az iizleti dontések befolyasolasa. Kétség esetén mindig kérjiik ki kdzvetlen
felettesiink véleményét.

Utélag nem illik ajandékot adni, ha nem vagyunk biztosak egy esetlegesen viszonzando
ajandékkal kapcsolatban, akkor vigyiink magukkal egyet.

Az ajandék Kkiildésénél mellékelni kell az ajandékozd névjegyét, s ezt visszakiildott
névjeggyel vagy kozeli talalkozas esetén szoban illik megkoszonni. Ha kiilfoldre postazunk
ajandékot, el6zdleg feltétleniil bizonyosodjunk meg az adott orszag kulturalis, adozasi és
vamszabalyairol.

Személyes atadas esetén az ajandékozo néhany szot mond, az ajandékozott hasonloképpen
koszoni meg. Amennyiben a koriilmények megengedik, az ajandékot az ajandékozott
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7.2.3

felbontja, megnézi, kifejezi tetszését és 6romét. Amennyiben az ajandék felbontdséara nincs
madd, az ajandékozo6 elmondja, mi az ajandék.

Elterjedt szokas az év végi ajandékozas iizleti partnerek kozott is. Ezzel kapcsolatban fontos
elvaras, hogy jokivansagainkat is tartalmazo ajandékunk mindenképpen megérkezzen az 6év
utolsé napja eldtt. Ezek az ajandékok se legyenek nagy értékiiek. Uzleti partnereinket az
tinnepek kozeledtével kiméljiik meg a szordajandékoktol, ne tekintsiik reklamlehetoségnek a
kardcsonyi ajandékozast. Ezzel ellentétben munkatarsainknak adhatok az intézménylink
logodjaval ellatott hasznalati targyak.

A Pécsi Tudomanyegyetem egyedi ajandéktargyai

A Pécsi Tudomanyegyetem termékei alkalmasak ajandékozasra is. Néhany példa: konyv,

album, CD, porcelan, ital, ruhazati cikkek, kiegészitok

Ajandéktargy-szintek

= Hagyomanyos vonal: egyszeribb, féleg rekldmtargyakbol allé kindlat egyetemiink
logojaval feliratozva.

= Archaizal6 vonal: exkluzivabb targyak UNIV PECS felirattal ellatva.

= Kizarolag az egyetemiink rektora ajaindékozhatja az altala arra érdemes vagy az egységek
altal javasolt személynek — (ajandékozhatd targyak: PTE Alapitd okirat, zsebnapora,
Zsolnai vaza és asztali disz).

Egyedileg is készittethetnek egységeink ajandéktargyakat. Ebben az esetben mindig az
Arculati kézikonyv szabalyainak megfelelé embléma és/vagy logd hasznalat a mérvado.

7.3 Oltozkodés

Kérjiik, minden pillanatban emlékezzen arra, hogy On a Pécsi Tudomanyegyetem képviseldje, és ezt
igyekezzen érzékeltetni 61tozkddésével.

7.3.1

Hivatali 61tozkodés — altalanos szabalyok

— Nincsen kotelezoen el6irt formaruha, de kérjiik, hogy mindig tartsa szem el6tt az
alabbiakat: 0ltozzon az alkalomnak, a koranak, testalkatdnak és az idéjarasnak
megfelelden, 6lt6zzon diszkréten, hogy az lehetdleg ne sértse a kozizlést és a kollégak
izlését, 61tdzzon munkakdrének és napi feladatanak megfelelden.

—  Oltozzon munkakorének és napi feladatanak megfelelden, de targyaldsok esetén,
vendégek fogadasakor, kiallitasokon holgyek esetében a kosztiim/nadragkosztiim, uraknal
az Oltony és a nyakkendd ajanlott (hasonloan, mint az alkalmi viseletnél leirtakhoz).

— Hivatali 6lt6zkodéstink soran is Keriiljiik az attetszé anyagok, a derékon feliil végz6do
topok, valamint a papucs viselését (kivétel: elegans utcai viseletre késziilt papucs).
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Hélgyek szamara

A mindennapi viselet soran elegendé a combkozépig éré szoknyahossz, de targyalasok
alkalmaval alkalmazzunk hosszabb, térd folott végzodoé valtozatot. Az igazan elegans és
minden igényt kielégitd szoknya eltakarja a térdet.

A fehér cip6 nem ajanlott az iizleti életben, ha csak nincs fehér kiegészitd (bluz,
zsebkendd). A cipdt tartsuk mindig tisztdn. Nyari melegben az elegans szandal
elfogadhato, eldl zart, hatul nyitott formaban.

Targyalasok alkalmaval a legnagyobb melegben is illik harisnyat viselni, kivéve, ha az
adott egyetemi kozosség ettdl eltekint.

Férfiak szamara

7.3.2

A férfiak keriiljék a fehér zokni viselését. A zokni legyen sotét szinli és takarja a
labszarat.

Az irodaban az 6ltonyhoz a sportcipé viselése nem megengedett.
Nyari melegben az elegans szandal elfogadhato, el6l zart hatul nyitott formaban.

Irodai viseletként nem kotelezé az 6ltony, ing és zaké viselése is megengedett. Zakohoz
nem kotelezd, de 6ltonyhoz elengedhetetlen az ing szinével harmonizald, nem harsany
szinl, esetleg apré mintas nyakkendd. Egyetemi identitdsunkat hangstlyozza pl. az
egyetemi ajandéktargyak kozott is megtalalhaté Univ Pécs felirata nyakkendd.

Alkalmi viselet

Az esemény kezdési idopontja, helyszine, célja, formaja és a meghivott vendégek kore segit eligazodni

az Oltozkodést illetben.

A PTE SzMSz 14. szami melléklete szabalyozza az egyetemi {innepek és
megemlékezések rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a PTE valamennyi oktatojara,
tudomanyos kutatdjara, mas alkalmazottakra, valamint a hallgatokra.

Ezeken az eseményeken az alkalmi 6ltozék holgyek esetében kosztiim, nadragkosztiim,
minden esetben harisnyaval, el6l és hatul zart s6tét szint alkalmi cipbvel, szolid, sotétebb
szinhasznalattal. A vallak fedettek és semmi esetre sem megengedett a koldokot latni
enged6 top. Az alkalmi viselet férfiak esetében sotét 6ltony, sotét nyakkendd, sotét fizés
bor cipd sotét zoknival. Nem megengedett a farmernadrag és a garbo viselet, keriilni kell a
sportos eleganciat.

Bizonyos eseményeken a talar és kellékeinek viselése kotelez6. A talar alatt alkalmi
OltézEék viselése kotelezd, holgyek esetében kosztiim, szolid szinhasznalattal, minden
esetben harisnyaval, el6l és hatul zart s6tét alkalmi cipével.

A rektort képviseld egyetemi vezetd €s a kari vezetd, valamint az avatobizottsag tovabbi
tagjai esetében: oktatoi talar — lanc, fehér kesztyii viselése az elvart. A keszty(itdl abban az
esetben tekinthetiink el, ha az avatandok, akikkel a vezetok kezet fognak nem viselnek
kesztyfit.
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7.3.3

A Dbalokon és késé esti rendezvényeken, fogadidsokon a meghivoban eldirhatjdk a
szmoking és az estélyi ruha viselését. Ha a meghivo nem ir elé dresscode-ot, akkor is
ajanljuk a szervezok megkérdezését a ruhazattal kapcsolatban.

Meghivokon szereplé Dresscode-ok:

=  White tie (formal) — frakk, nagyestélyi (hosszii alkalmi ruha konyokot takard
kesztyiivel) - ceremoniakon, barmilyen napszakban

= Black tie (semiformal) — szmoking, hosszi alkalmi ruha - 18 6ra utan, esti, éjszakai
alkalomra

= Informal — sotét 6ltony, alkalmi vagy koktél ruha - barmikor ceremoéniara, vagy 18
ora utan kezd6do rendezvényre

= Business/casual — hivatali 61tony, hivatali ruha - 18 ora el6tt rendezvényre
= Slacks — sportos
= Coat-no-tie — 6ltony garbdval, stb. nadragkosztiim,stb

Megjegyzés: Az ,,alkalomhoz ill6 6ltozet” nem egyértelmii jelzés

Smink és kiegésziték
Az irodaban els6sorban holgyek esetében ajanlatos a diszkrét nappali smink valasztasa.

Rendkiviil kevés olyan alkalom van az egyetemen, ahol megengedhet6 a hivalkodd smink
vagy a merészebb kiegészitok viselése.

Testékszerek és tetovalasok masok szamara lathatd modon torténd viselése nem
megengedhetd.

A Kkiegészitok, ékszerek legyenek visszafogottak. Kiegészitdként — hivatalos egyetemi
eseményeken - véalaszthatjuk az ,,UNIV PECS” — kit{izét; holgyeknél a PTE salat, uraknal
a PTE nyakkend6t, természetesen, amennyiben a szindsszeallitdas megengedi. Kiegészitok
alkalmazasakor tigyeljlink a szinek és az anyagok harmonidjara.
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8 EGESZSEG, BIZTONSAG ES KORNYEZETTUDATOSSAG A MUNKAHELYEN

A nyugodt és tartalmas munkavégzés feltételei kozé tartozik a munkavallalok egészségének védelme
¢és biztonsaganak megteremtése.

Egyetemiink torekszik arra, hogy minden egyetemi polgar szamara kialakitsa a munkakdre szerinti
legmagasabb foku egészségvédelmet és biztonsagi paramétereket. A fejezet az ezekre vonatkozo
leirasokat, szabalyokat tartalmazza.

8.1 Egészségtudatos magatartas a munkahelyen

A WHO meghatarozasa szerint az egészség a teljes testi, érzelmi-értelmi, és szocialis jollét allapota, és
nem csupan a betegség vagy az elesettség hianya.

A testi és lelki egészséghez vald jogot a Magyarorszag Alaptorvénye is rogziti.

A Pécsi Tudomanyegyetem rendkiviil fontosnak tarja, hogy munkatarsai egészségét munkahelyiikon is
ovja. A dolgozok egészségének meglrzéséhez az Egyetem a megfelel6 munkahelyi koriilmények
biztositasaval jarul hozza, azonban elvarja az egyetemi polgaroktol az egészségtudatos munkahelyi
magatartast. Az egészséges munkahelyi kornyezet kialakitidsa a Pécsi Tudomanyegyetem és az
egyetemi polgarok kozds célja, megvaldsitasaban is rendkiviil fontos az egyiittmiikodés, hiszen egy
kellemes munkahely kialakitasa mindannyiunk k6zos érdeke.

Célunk, hogy az egészségfogalom minden dimenzidjaban — azaz az intellektudlis, érzelmi, tarsadalmi,
kornyezeti, szellemi (spiritualis) és fizikai jollét teriiletén — hozzajaruljunk és timogassuk az egyetemi
polgarok egészségét, jo kdzérzetét.

Munkahelyen valé megjelenés

Az egészségtudatos magatartas alapvetd feltétele, hogy a Pécsi Tudomanyegyetem munkatarsai
munkaidejiikben munkara képes allapotban jelenjenek meg. Ez magéaban foglalja mind a fizikai, mind
a mentalis alkalmassagot, azaz az apolt, rendezett megjelenést és szellemi frissességet egyarant.
Elvaras, hogy az Egyetem dolgozoja a munkakezdés iddpontjaban munkavégzésre alkalmas allapotban
— mindenféle tudatmoédositd szer (alkohol, drog) hatasatdl mentesen, frissen, kipihenten — jelenjen
meg, amely lehetOveé téve ezzel az aktiv és eredményes munkavégzést.

Maisok és sajat életének, testi épségének, egészségének veszélyeztetésére vonatkozo elvarasok

A Pécsi Tudomanyegyetem munkatarsai munkavégzésiik soran kotelesek sajat és masok testi épségét,
egészségét veszélyeztetd magatartast keriilni, az erre vonatkozd szabalyok kovetkezetes
figyelembevételével eljarni. Alapelv, hogy a veszélyezteté magatartast tantisitd dolgozot munkatarsai
felszolitjak a karos magatartas felfiiggesztésére, illetve amennyiben ez eredménytelen, ugy kotelesek a
munkahelyi vezetdjliket, vagy a helyzet sulyossagatol fiiggden az érintett hatosagot értesiteni.
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Munkavédelmi eloirasok betartasa

Az Egyetem dolgozo6i kotelesek az eldirt hatarértékek betartasat eldsegiteni, illetve amennyiben
szabalytalansagot észlelnek, ugy kotelesek felettesiiket haladéktalanul értesiteni.

Egyéni véddeszkozt, védofelszerelést annak a munkavéllalonak kell biztositani — meghatarozott
idotartamra — aki miszaki megoldassal ki nem kiiszobolhetd veszéllyel, artalommal jaré munkat
végez. Az a dolgozo6, akinek az Egyetem, a munkakorébdl adodoan véddeszkozt biztosit, kotelezhetd a
véddeszkoz eldirasoknak megfeleld hasznélatéra.

Munkahelyi oktatas

Az Egyetem dolgozoi kotelesek bizonyos alkalmakkor munkavédelmi oktatdson részt venni. Ilyen
alkalom lehet a munkaba allas, a munkakdr megvaltozasa, munkaeszkdz atalakitasa, vagy 1j
technoldgia bevezetése. Az Egyetemen beliil szervezett oktatason a dolgozok tajékoztatast kapnak az
alabbi témakban: a jogszabalyok altal biztositott munkavédelemmel kapcsolatos altalanos jogok és
kotelezettségek, a munkahelyi belsd eldirdsok, az egészséges és biztonsdgos munkavégzéshez
sziikséges utasitasok (technologia, gépkezelési, karbantartasi stb.), a munkavégzéssel jaro, helyi
koriilményekbdl adodo veszélyek, artalmak, a rendkiviili helyzetekben tantisitandd magatartas, az
alkalmazott eszkdzok, anyagok, tovabba véddeszkdzok helyes haszndlata, és kozlekedésbiztonsagi,
tlizvédelmi, els6segély-nytjtasi ismeretek.

Munkakéri alkalmassag

A munkakori alkalmassag megallapitasahoz a foglalkozas-egészségiigyi orvosnak ismernie kell a
munkakdrt, valamint a dolgozo6 egészségi allapotat és a munkakapacitasat, amelyet sajat vizsgalataval,
valamint szakvizsgalatok segitségével allapit meg. Az orvosi vizsgalatokat és a kiegészito
szakvizsgalatokat munkaiddben kell megtartani. A vizsgalat napjan a vizsgalatra kotelezett dolgozo a
megadott idopontban koteles megjelenni. Ha a dolgozé a vizsgalaton sajat hibajabol nem jelenik meg,
munkaba nem allithatd. A dolgozo soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatot kérhet, ha
munkajat egészségromlds miatt biztonsdgosan ellditni nem tudja, ha aktudlis egészségromlasa
foglalkozasaval, munkajaval Osszefligghet, betegség, vagy terhesség miatti munkakdr valtoztatas
céljabol.

A hatarértékek és eldirasok az egészséges populaciora vonatkoznak. A sériilékeny csoportok
esetében sziikséges szigoribb szabalyok bevezetése és alkalmazasa, illetve a gyakoribb ellendrzés és
fokozott figyelem, amihez minden dolgozé tdmogatésa sziikséges.

Specialis egészségtudatos teriiletek

A szamitogépes tevékenységet végzé munkatarsak folyamatos képernyd el6tti munkavégzése
esetében elbiras, hogy oranként legalabb tizperces - 0ssze nem vonhato - sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képernyd eldtti tényleges munkavégzés Osszes ideje a napi hat orat ne haladja meg. A
munkavallald szem- és latasvizsgalatat a foglalkozas-egészségligyi orvos végzi a képernybs
munkakdrben torténé foglalkoztatas megkezdése elétt. Ezt kdvetden a vizsgalat kétévenként, illetve a
keéperny6s munkaval 6sszefiiggésbe hozhato latasi panaszok esetében ismételendo.

A dohanyfiistmentes kornyezethez mindenkinek joga van, ez kdvetkezik a testi és szellemi egészség
lehetd legmagasabb elérhetd szinvonaldhoz valo jogbol, mint alapvetd emberi jogbol
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A Pécsi Tudomanyegyetem munkahelyein csak a dohdnyzas szamdra kijelolt helyeken lehet
dohanyozni, természetesen a nemdohanyzok érdekeinek figyelembe vétele mellett.

A munkahelyi stressz kezelésénél rendkiviil fontos szerepe van a munka-pihenés egyenstly
megteremtésének, a tirsas tdmogatasnak, a biztonsadgérzetnek. A munkahelyi koézosségek, tarsas
kapcsolatok, empatikus hozzaallas segithet a mindennapos stressz lekiizdésében, az érzelmi egészség,
a pozitiv munkahelyi légkdor megteremtésében ¢és fenntartasaban. Figyeljink egymasra és
kommunikaljunk munkatarsainkkal. A kdvetkezd alapelvek betartdsa elengedhetetlen a munkahelyi
stressz kezelése érdekében: egymas irant tanusitott tisztelet, megfeleld terhelés, ,,a kiillonb6zdség, mint
er6forras” szemléletmod, autondomia és részvétel kettOssége, a valtozasok megfelelé menedzselése,
egyensuly a kiilonb6z6 életfeladatok kozott (pl. gyermekes anyak).

Egészséges munkahely kialakitasa

Az egészséges munkahely kialakitasa csapatmunka: tevéleges, aktiv hozzaallast kivan meg mind a
munkavallald, mind a munkaltatd részérdl. igy rendkiviil fontos, hogy az egyetemi polgarok aktivan
részt vegyenek az egészséges munkahely kialakitasaban, jaruljanak hozza egy biztonsagos, kellemes
kornyezet 1étrehozasahoz és fenntartasahoz.

8.2 Biztonsag

A dolgozok és mas érintett felek egészségének védelme, illetve az egészségilikre karos hatasok
kikiiszobolése érdekében a Pécsi Tudomanyegyetem biztonsagos és egészséges munkahelyi
koriilmények biztositasara torekszik'. Ennek érdekében minden szakménak megvannak a
munkavédelmi és biztonsagtechnikai eldirasai, és az Egyetemen hatalyban van az egészségiligyi és
biztonsagtechnikai szabalyzat. Az egészségi és biztonsagi eldirasokat minden dolgozd koteles
betartani. A PTE minden tdle telhetot elkovet a dolgozok és az alvallalkozok munkahelyi baleseteinek
elkertilése érdekében.

— A PTE ezeken talmenden is igyekszik ugy kialakitani a munkat, hogy az megfeleléen
igazodjon a dolgozék képességeihez, illetve fizikai és mentalis egészségéhez. A
gondoskodas és a tamogatas minden esetben része kell, hogy legyen a fogyatékkal €16, vagy
kronikus betegségben szenvedd egyetemi polgarokkal szembeni banasmodnak.

— Nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy a szervezet minden szintjén, a vezetoktol a
felhasznalokig, hogy ndvekedjen a biztonsagi tudatossag. Ez kiegésziilheti a témaban
szervezett workshopokkal, illetve kampanyokkal, ahol a biztonsdgra és a magatartas
fontossagara hivjak fel a figyelmet.

— A biztonsaggal, az intézményi személy, vagyon-, egészségvédelemmel szemben tamasztott
kovetelményeknek parosulni kell a demokratikus jogok és a személyiségi (allampolgari)
Jogok védelmének szigoru figyelembevételével.

— Bizonytalan szituaciékban, politikai helyzetekben, illetve a kdzbiztonsagot fenyegeté egyéb
veszélyek (pl. terrorista tamadasok) esetén az Rektori vezetés dont a sziikséges teenddkrol,

! Az Eurépai Bizottsag intézkedéseket hozott a munkavallalok egészségének és biztonsaganak biztositasara. Az
1989. évi Tandcsi iranyelv (89/391) tartalmazza a munkahelyi egészség €s biztonsdg alapvetd eldirasait.
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8.3

bevezetendd korlatozasokrol és/vagy a dolgozok és hallgatok biztonsagat garantald
intézkedésekrdl (pl: katasztrofavédelmi terv életbe Iéptetése). Az ilyen korlatozasokrol
¢s/vagy intézkedésekrol az intézmény vezetése tdjékoztatja az egységek vezetdit, a
hallgatosagot. A PTE szervezetein beliilli tovabbi tajékoztatisért és az intézkedések
végrehajtasaért az emlitett vezetok felelnek.

A PTE elismeri a folyamatos tovabbképzés jelentdségét, és hangsulyt fektet a munkavédelmi,
egészségvédelmi, tlizvédelmi, €s informatikai biztonsagi oktatdsra és tudatossdgra. Fontos,
hogy az alkalmazottak ismerjék, megértsék és alkalmazzak a vonatkozd szabalyozasokat, és
ne sziikségtelennek tiind kényszerként kezeljék azokat. A biztonsagi eldirasok megismerése is
ismerete minden egyetemi polgér szamara kotelezettség.

A biztonsagi szabalyok végrehajtasa és ellenorzése

A vezetd munkakort betolték a lehetd legnagyobb mértékben segitsék eld a
biztonsagra vonatkoz6 szabalyok alkalmazasat. Intézményi parbeszédiik soran
rendszeres idokozonként ellendrzik és értékelik a szabalyzatok végrehajtasat. E célbol
elengedhetetlen, hogy az ellendrzés és eldzetes értékelés mind intézményrészenkénti,
mind legfelsébb vezetdi szinten megtdrténjen.

Ezen a helyen kell megemliteni a kozosség és egyén kapcsolatabol fakadd biztonsagi,
kockazatokat ¢€s megfontolasokat is. Nem hagyhatok figyelmen kiviil az egyén
kozérzetét befolyasold koriilmények, illetve az egyéni reakcidkra torténd kozos
odafigyelés, a megelézés fontossaga. Osszességében a lelkidllapot és a
kovetkezményes egészségromlas szempontjabol a legfontosabb veszélyeztetd
tényezok: az ellenségesség, a rivalizalas, a munkahelyi-, és egzisztencialis
bizonytalansag, a rossz munkahelyi 1égkor, a csaladi konfliktusok és a kikapcsolodas
hianya, a hétvégi munka. Védo tényezok: a bizalom, az erds tarsas kapcsolatok, a
csoporthoz wvald tartozds, az id6 értelmes eltdltésébe vetett hit. A kdzosségi
kapcsolatok megerésitése, az egymasra vald odafigyelés és megel6z6 programok
kialakitasanak segitségével csokkenthetd a kockazat.

Kornyezeti fenntarthatésag

A klimavaltozas az emberiség egyik legjelentdsebb problémaja korunkban. Egyetemiink fontosnak

tartja a kornyezetterhelés csokkentését, ezért folyamatosan csokkentjiik a felhasznalt er6forrasokat és
fenntarthaté miikodésre toreksziink.

Ennek jegyében az adminisztraciés munka soran:

toreksziink a szelektiv hulladékgytijtés bevezetésére,
lehetdség szerint tartozkodunk a nyomtatastol,

az irodai miitkdésben a lehet6 legalacsonyabbra szoritjuk le a papirhasznalatot,

a kapcsolattartasban elsdsorban az elektronikus kommunikéciora toreksziink,
¢jszakara, hétvégére nem hagyjuk bekapcsolva irodank késziilékeit,

mindig leoltjuk a villanyt és kikapcsoljuk a gépeket, ha hosszabb id6re megyiink el irodankbol.
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9. Etikai szabalyok

9.1. Altalanos etikai kovetelmények

1. Az Egyetem elkotelezett az emberi méltosag tisztelete, az egyenlé banasmod kdvetelményének
betartdsa, a hatranyos megkiillonboztetés, a rasszista megnyilvanulasok tilalma és a
véleménynyilvanités, a tanulas, az oktatas, a kutatds szabadsaga irant.

2. Az Egyetem tiltja a katedra nyilvanossaganak, a kari infrastruktira hasznalatanak partpolitikai
célokra, politikai-vallasi meggy6z6 tevékenységre valo igénybevételét.

9.2. Oktatasetikai kévetelmények

Az Egyetem elvarja minden polgératél az intézményehez vald lojalitast, az oktatd és a nem oktatd
kollégak kozotti kapcsolataikban az emberi méltosag tiszteletben tartasat. Az Egyetem elutasitja a
hallgatokat sérté magatartasformakat és tigyel a vizsgak tisztasagara.

9.3. Tudomanyetikai kovetelmények

1. Az Egyetem elvarja a kozos tudomanyos munka, kutatds esetén az egyéni teljesitmények
vildgos megjelenitését; ugyanennek érvényesitését a hallgatoi, illetve doktorandusz kozremiikodéssel
folyé kozos kutatdsban. Az Egyetemen, az Egyetem eszkozeivel, illetve forrasaival elért kutatasi
eredmények publikalasakor az Egyetem nevének feltiintetését. A kozlemények, palydzatok biralata
esetén a birdlo betartja az dsszeférhetetlenségi €s titoktartasi kovetelményeket.

2. Az Egyetem hatarozottan tiltja masok tudomanyos eredményeinek, szovegeinek atvételét és
sajatként valo feltlintetését.

3. Az Egyetem hatarozottan tiltja a vezetdi beosztassal, vezetdi testiileti tagsaggal valo visszaélést
¢s barmilyen személyes vagy szervezeti elényszerzeést.

4. Az Egyetem eclvarja a dontésekben az Osszeférhetetlenség szabalyanak figyelembe vételét,
kiilonos tekintettel a (part) politikai tevékenységre, rokoni és gazdasagi kapcsolatokra. A beosztott
munkatdrsakkal szemben vildgos kovetelményeket és elvarasokat fogalmaz meg, munkéjukat
kovetkezetesen és partatlanul értékeli. A szervezeti egységekben a beosztott munkatarsak szakmai
tevékenységét, tudomanyos elémenetelét, képzését, tovabbképzését tamogatja.

9.4. Az oktatasi feladatokat végzokkel szembeni altalanos etikai elvarasok

1. Az oktatasi és tanari feladatokat ellatd6 kozalkalmazottak és a megbizott o6raadok (a
tovabbiakban: oktatd) feladataikat a tudomanyuk irant elkotelezetten és a szervezeti szabalyoknak
megfelelden végezik. Az oktatok mindent elkdvetnek annak érdekében, hogy a hallgatoik elsajatitsak a
tantargyak korébe tartozo korszerli kompetenciakat.

2. Az oktato figyelemmel kiséri az altala miivelt diszciplina fejlodését és hozzajarul a
kompetenciak kovetelményeinek sikeres gyakorlatahoz.

3. Az oktato tevékenységével elosegiti a hallgatok szakmai és emberi fejlodését is. Ennek
érdekében fellép az oktatast, tanulast megzavard viselkedéssel és jelenségekkel szemben.

4. Az oktatok a dontéseiket targyilagosan hozzak meg. Keriilik (pl. felvételinél, a vizsgakon) a
személyes ismeretségb0l eredd elényds vagy hatranyos elbiralast, valamint a nemi, etnikai, vallasi,
politikai és egyéb szemponti megkiilonboztetést.

5. Az oktatok nyitottan, tdmogatasra, segitésre készen fogadjak a szakmai vagy egyéb, az
oktatassal kapcsolatos kérdésekkel hozzajuk fordulod hallgatokat.

6. Az oktatok kizarolag a tanulmanyi, illetve egyetemi ligyekkel kapcsolatban adnak iranymutatast
a hallgatoknak.

7. Az oktatdk nem élnek vissza az oktatd-hallgato kozotti fliggdségi viszonnyal.

8. Az oktatok a tanorakat a megadott helyen és idopontban pontosan, felkésziilten tartjdk meg. Az
esetleges valtozasokrol a hallgatokat megfelelo modon €s idoben tajékoztatjak.

40



9. Az oktatok a hallgatok szamara feldolgozhato, elsajatithatd modon tartjak az eléadasokat,
gyakorlatokat.

10. Az oktaté mindenkor a hallgatok szamara elérheté szakmai anyagot jelol meg és tajékoztatja
Oket a kotelezd és ajanlott irodalmakrol.

11. Az oktaté a hallgatéi munka érdemi kozremiikdodésével sziiletett publikaciokat csak a
hallgatoval egyiitt (a hallgatot szerzétarsként megjeldlve) kdzolhet.

12. Az oktatd a szamonkérés soran biztositja a fogyatékkal €16 hallgatoknak az ¢ket megilletd
kedvezményeket.

9.5. A tanulmanyok értékelésével, szamonkérésével kapcsolatos etikai elvarasok

1. Az oktaté:
e vilagosan tajékoztatja a hallgatot a szakmai, oktatdi elvarasairdl,

o felkésziti a hallgatokat a vizsgakra/szamonkérésekre,

e ismerteti a hallgatokkal a teljesitmény tipusat és kdvetelményeit,

o tajékoztatja a hallgatot a vizsgak feltételeirdl, idejérol, helyérdl,

o a fenti kovetelményeket egységesen és kovetkezetesen alkalmazza,

e gondoskodik arrdl, hogy a hallgatok a vizsgakérdéseket a szamonkeérés idopontja eldtt
jogosulatlanul ne szerezzék meg,

e a szamonkérési kovetelményszintet ugy szabja meg, hogy a kurzus elvégzése utan
teljesithetd legyen a hallgatok szamara,

e az oktatd megfeleldé szamu, egyenletes elosztdsu vizsgaztatasi/szamonkérési
alkalmakat biztosit a hallgatok részére,

e aszobeli vizsgakat Uigy szervezi meg, hogy elkeriilje a négyszemkozti helyzetet,

e aszamonkérés megkezdése elott ellendrzi a hallgatd személyazonossagat,

e figyelmezteti a hallgatokat a szamonkérés soran meg nem engedett eszk6zok €s
modszerek alkalmazasanak kdvetkezményeire,

e a meg nem engedett eszkdzok hasznalatanak megakadalyozasaval védi a korrekt
magatartast tanusito hallgatok érdekeit,

e az otthoni feladatok ellendrzésekor meggy6zddik az 6nallo hallgatdi munkardl,

e a hallgato teljesitményét nyilvanos és egységes szempontok alapjan, elfogulatlanul
értékeli,

e a teljes mértékben vagy részben sikertelen vizsga esetén -- a hallgatd kérésére --
tudomasara hozza az értékelés indokait,

e Dbetartja a hallgatdk adatainak kezelésére vonatkozo szabalyokat,

e aszobeli vizsgdk méltosagat a ruhdzataban, megjelenésében is kifejezi.

0.6. Az oktatast segité feladatokat végzékkel szembeni altalanos etikai elvarasok

1. Az adminisztraciot végzd kozalkalmazottak pontosan és lelkiismeretesen végzik munkajukat.
Mind az oktatoknak, mind a hallgatoknak segitségére vannak, napra kész informaciok birtokaban
tajékoztatjak a hozzajuk fordulokat.

2. Az adminisztraciot végzé kozalkalmazottaknak a munkajuk magas szinvonala érdekében
alkalmazzak a rendelkezésre all6 informatikai és irodai infrastruktirat.

3. Az adminisztracidt végz6 kozalkalmazottak fellépnek minden, az oktatasi-tanulasi kdrnyezetet
megzavar6 viselkedéssel, jelenségekkel szemben.

4. Az adminisztraciot végzo kozalkalmazottak nyitottan, tdimogatasra, segitésre készen fogadjak a
kérdésekkel, kérésekkel hozzajuk fordulo oktatokat, hallgatokat.

5. Az adminisztraciot végzé kozalkalmazottak tiszteletben tartjak az oktatok és a hallgatok
személyes adatait és megakadalyozzak a bizalmas informaciok kiadasat.
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6. Az adminisztraciot végz6 kozalkalmazottak minden tevékenységiikben lojalisak a Karukhoz, a
kollégaikkal szemben jéindulatot tanusitanak.

9.7. A hallgatékkal kapcsolatos etikai normak

1. Etikai vétséget kovet el a korrekt szakmai tevékenység normait megszeg6 hallgato, és/vagy, aki
tarsaival szemben tisztességtelen elényre tesz szert.

2. Etikai vétséget kovet el az a hallgatd is, aki zarthelyi szamonkéréskor vagy hazi dolgozat
elkészitésekor olyan segédeszkdzoket hasznal, vagy kisérel meg felhasznalni, amelyeknek
igénybevételére oktatdja nem adott felhatalmazast; irasbeli vagy szobeli szamonkéréskor maés
személytdl veszi 4t a helyes valaszt akdr személyesen, akar kapcsolattartd késziiléken keresztiil (pl.
mobiltelefon); irasbeli vagy szdbeli szamonkéréskor maga helyett mas személyt biz meg a feladat
teljesitésével, vagy mas helyett kisérli meg a teljesitést.

3. A hallgaté nem hasznal, masnak nem ad €s mastol nem fogad el meg nem engedett segitséget a
szamonkéréseknél.

4. A hallgatd egy masik hallgatdé vagy mas személy altal Gsszegy(ijtott anyagot sajatjaként nem
tiintet fel. Mas kutatasat, munkajat, illetve annak 6sszefoglalasat 6nallé munkaként nem szerepeltet,
nem mutatja, és nem nyujtja be. Ugyanezen kovetelmények vonatkoznak a hazi dolgozatokra és
szakdolgozatokra is.

5. Etikai vétségnek mindsiil a mas személlyel vagy személyekkel egyiitt végzett kzos munkanak
a sajat, 6nalld6 munkaként vald feltiintetése, illetve a kozos munkdban valo részvétel mértékének
meghamisitasa.

6. Etikai vétséget kovet el az a hallgato, aki ugyanazt az anyaggyiijtést, kutatast és/vagy ezek
irasbeli Osszefoglalasat egyidejiileg tobb oktatohoz is benyujtja. E szabaly megszegése fiiggetlen a
hallgatd motivacioitdl, ami lehet tanulmanyi elomenetel, kreditpontok szerzése vagy mas elényhoz
jutas.

7. A hallgatdé az egyetemen tanultakat az egyetemmel szemben, vagy rosszindulati célra nem
hasznalja fel. Vétségnek mindsiil szamitogépes virusok irdsa, jogosulatlan behatolds masok
szamitogépébe, szakmailag nem biztonsagosnak tartott megoldasok alkalmazasa.

8. A vizsgan a hallgaté igazolja személyazonossagat.

9. A szobeli vizsga komolysagat és méltosagat, valamint az Egyetem rendezvényei
tinnepélyességét a hallgato ruhazataval is kifejezi.

10. A hallgatdé a munkdja soran sajat kutatasi eredményeinek kozlésekor betartja, mind a
jogszabalyi, mind az egyetemi el6irasokat.

11. A hallgat6 a tarsai munkdjat, szakmai elémenetelét tisztességes, megengedett eszkozokkel
segiti.

12. A sajat személyére vonatkozd adatszolgaltatasnal (pl. palyazatok) a valésagnak megfeleld
adatokat ko6zol.

13. A hallgatok a véleménynyilvanitasaik soran a felvetett kérdésekre korrekten, megfontoltan,
targyilagosan valaszolnak, a fenti kdvetelményekre kiilondsen figyelnek az oktatdik hallgatoi
véleményezése soran.

9.8. A Kodexben foglalt szabalyok megsértésének bejelentése

1. Az etikai normak megsértését, vagy annak gyanujat a tudomasra jutastol szamitott 30 napon
beliil bejelentheti a sértett, vagy barki, aki e tényrdl hitelt érdemléen tudomassal bir. A bejelentéseket
tartalmuk szerint kell elbiralni.

2. Nincs helye etikai eljaras lefolytatasanak, ha a sérelmezett cselekmény megtorténtének
idépontja ota tobb mint 3 honap telt el. Folytatolagosan elkovetett etikai vétség esetén a hatarido
alkalmazasa szempontjabol a legkés6bb megvalosult cselekmény idOpontja iranyadod, azonban a vétség
elbiralasanal az egymadssal Osszefliggd vagy hasonld jellegi kordbban tortént cselekmények is
figyelembe veendok.

3. A bejelentésnek konkrétnak kell lennie: meg kell jelolni az etikai norma ellen vétd nevét, a
cselekmény helyét és idépontjat, tovabba megtorténtének rendelkezésre allo bizonyitékait. Torekednie
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kell arra, hogy a koriilményeket részletesen feltarja, minden rendelkezésre all6 bizonyitékot csatoljon.
A bizonyitékok alapjan a rektor, vagy a kar, 6nallé szervezet vezetdje altal kijeldlt Ad Hoc Bizottsag
vizsgalatot kezdeményez, amennyiben ez a helyzet objektiv megitéléséhez sziikséges.

4. A bejelentést meg lehet tenni szoban vagy irasban a Rektornal, a Dékannal, a szervezeti
egységek vezetdinél, a hallgatok képviseleti szerveinél.

5. A szdban tett bejelentésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet ala kell irnia a bejelentének, a
bejelentést fogadonak és a jegyzokdnyvvezetonek.

6. A bejelentést és a benyujtott bizonyitékokat késedelem nélkiil — legkésébb 3 munkanapon beliil
el kell juttatni a Dékénhoz, aki Ad Hoc Bizottsdgot jel6l ki 3 munkanapon beliil. Az Ad Hoc Bizottsag
tagjai a kivalasztas soran a vizsgalt helyzet tekintetében a személyes érintettségérol, fiiggetlenségrol
nyilatkozatot tesznek.

7. A bejelentés megérkezésérdl az Ad Hoc Bizottsadg elndke a kézhezvételt kovetd 3 munkanapon
beliil a bejelent6t tajékoztatja.

9.9. Az Etikai vétség altalanos eljarasi szabalyai

1. A sziikséges bizonyitékokkal ala nem tamasztott gyanu esetén semmiféle olyan intézkedés,
vagy jogkovetkezmény nem alkalmazhato, amely a bepanaszoltnak hatranyt okoz.

2. A bepanaszoltat minden esetben meg kell hallgatni, kivéve, ha az eset Osszes koriillményébol
kovetkezden egyértelmii, hogy a bejelentés alaptalan.

3. A bejelentot a bejelentés miatt semmilyen hatrany nem éri. Etikai vétségnek mindsiil viszont az
a magatartds, ha ugyanaz a személy tobb alkalommal, bizonyithatéan alaptalan bejelentést tesz.

4. Az Ad Hoc Bizottsag az alabbi dontéseket hozhatja:

e megallapitja az Etika Kodexben foglalt rendelkezések megsértését,

e Amennyiben talmutat a feltirt helyzet az etikai vétség fogalman az Ad Hoc Bizottsag
tajékoztatja a Dékant, aki jelzi a Rektornak, aki a PTE szabalytalansagfelelose (hatalyos
szabalyozas alapjan), a tovabbi intézkedés megtétele céljabol.

5. A dontést a bejelentdvel, a sértettel és a bepanaszolttal — amennyiben az Ad Hoc Bizottsag
ilésén jelen vannak — szoban kell ismertetni, majd 8 napon beliil irasba kell foglalni, és az
érdekelteknek igazolhatd modon (személyes atadassal, tértivevényes levélben) kézbesiteni.
Amennyiben az Ad Hoc Bizottsag allasfoglalasat az el6bbiek tudomdasul veszik, megtorténik a
szankciok végrehajtasa.

6. Amennyiben az érintettek barmelyike bejelenti, hogy az Ad Hoc Bizottsdg allasfoglalasaval
szemben jogorvoslattal kivan élni, illetdleg jogorvoslati kérelmet terjeszt eld, ennek az intézkedések
végrehajtasara halaszt6 hatalya van.

9.11. Jogorvoslat

Az Ad Hoc Bizottsag dontése ellen 8 napon beliil a rektornal irasban benyujtott jogorvoslattal lehet
élni.

10. Hatalyba lépteto rendelkezések
A Pécsi Tudomanyegyetem Magatartasi és Kommunikacios Kézikonyvét a Szenatus 2014. oktober 02-
ai {ilésén 183/2014. (10. 02.) szamn hatarozataval fogadta el. A Kézikdnyv a Szenatus altal torténd

elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Pécs, 2014. oktober 02. Dr. Bodis Jozsef
Rektor
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Zaradék:
A Magatartasi €s Kommunikacios Kézikonyv kiegészitését a Szenatus 2015. oktober 01-ei {ilésén

186/2015. (10. 01.) szdmu hatarozattal fogadta el. A modositasok a Szenatus altal torténd elfogadas
napjan lépnek hatalyba.
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