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ABSTRACT

This paper first presents the written and oral genres
of corporate communication. The second part analyzes
how the oral utterances of corporate communication at
various places (e.g. at negotiations, meetings,
discussions, etc.) are put down in writing.

1. BEVEZETES

Napjainkban a  vallalatok  kiils ¢és  belsd
kommunikacidja egyarant olyan versenyelonyt biztosito
tényezdveé valt, amely a vallalatok piaci értékét jelentOs
mértékben megndvelheti. Ezért — a versenyképesség, az
innovacidkészség ¢és a nyereségesség mellett — a
hatékony kommunikacio is meghatarozo szerepet kap a
vallalati értékrendben. [1] A gazdasagi élet minden
szerepl6jének fontos feladata az, hogy megfeleld
szinvonalon és megfeleld eszkozokkel alakitsa ki belsd
és kiilsé6 kommunikacios halozatat.

A vallalati kommunikacié egy olyan tdbbszintii
interaktiv  informacidaramlasi folyamat, amelynek
szintere a gazdasagi élet, célja pedig végsé soron az
értékteremtés. Az  informacidaramlasi  haldzatban
meghatarozo jelent6sége van annak, hogy a vallalat — a

célcsoportok  sajatossagait figyelembe véve — milyen
kommunikéciés  format  valaszt az  iizenetek
tovabbitasahoz: szobelit ~ vagy  irasbelit. A
kommunikacié  forméjanak  kivalasztasa  szamos

kiilonb6z6 tényezd Osszjatékanak és egyiitthatasanak a
figgvénye. Ahhoz, hogy a kommunikacié szobeli,
illetve  irasbeli  formajaban rejlé  értékteremtd
lehetéségek maximalis kiakndzdsa megvalosuljon, a
célesoportokon kiviil figyelembe kell venni az iizenet
tartalmat és céljat, a kommunikacio tipusat (pl.
egyiranyu, kétirdanyt, kozvetlen, kozvetett), a
kommunikacid csatornait (verbalis és nem verbalis),
valamint eszkozeit, miifajait, illetve szovegtipusait.
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A vallalati kommunikacié célcsoportja tobb rétegbdl
tevodik Ossze, ide tartoznak a fogyasztok, az iigyfelek, a
vallalat munkatarsai, iizleti partnerei, versenytarsai, a
vallalattal kapcsolatban allo érdekképviseletek, a média,
az adohatosag, a bankok, az Onkormanyzat stb.
Tematikajat tekintve a vallalati kommunikacié szintén
rendkiviil sokszin{i, vonatkozhat a vallalati stratégiara,
értékrendre, kultarara, a vallalat életét érintd
valtozasokra, feladatokra, célkitlizésekre, és végiil, de
nem utols6 sorban az irdnyitassal, szervezéssel,
munkavégzéssel, termeléssel kapcsolatos kérdésekre. A
kommunikéci6 targya a vallalati élet teljes spektrumat
feloleli, magaban foglalja mindazon tematikai
lancszemeket, amelyek a véllalatot valamilyen médon
érintik - a globalis elvekt6l kezdédden a napi munkéval
kapcsolatos  problémakig. Ezért minden vallalat
iranyitasa és mitkodése szempontjabol donto jelentdsége
van annak, hogy eljut-e a megfeleld informacio a
megfeleld célcsoporthoz, lehetéleg a megfeleld idoben,
a megfeleld minéségben és mennyiségben, a megfeleld
eszkozokkel és csatornan, a megfeleld kommunikacios
formaban.

Az alabbiakban, a szobeli és irasbeli kommunikacios
formdk rovid bemutatdsat kovetéen, azt vizsgaljuk,
hogy milyen szerepet to6lt be a  véllalati
kommunikécioban a szdébeli megnyilatkozasok irasbeli
formaba torténd atalakitasa.

2. A VALLALATI KOMMUNIKACIO
SZOBELI FORMAI

A vallalati kommunikacié kiilonb6z6 szinterekhez
kotodik (pl. helyi, regionalis, orszagos, nemzetkozi),
ahol a szereplok interakcidja kiilonb6z6 szinteken
valésulhat meg, nevezetesen az egyén, a csoport, a
szervezet, a kozOsség vagy a tarsadalom szintjén. A
kommunikacié végbe mehet a szinteken beliil, amikor
példaul az egyén az egyénnel, szervezet a szervezettel
kommunikal, vagy a szintek kozott, amikor az egyén a
szervezettel, illetve a csoporttal 1ép interakcioba. [2]

A vallalati kommunikaci6 szobeli formainak
vizsgalatahoz célszerti figyelembe venni, hogy a
kiilonbdz6 szintereken kommunikald beszédpartnerek
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milyen el6zetes ismeretekkel, tudassal, kompetenciakkal
és elvarasokkal rendelkeznek. Fontos tényezo tovabba a
beszelok felkésziiltsége, amely nem csak az adott
szituacioban relevans altalanos és szakmai tudast
foglalja magaban, hanem azokat az informacidkat is,
amelyek a beszédpartnerre vonatkoznak. [3] Ezek
érinthetik a beszédpartner témaspecifikus (pl. szakmai
ismeretekre vonatkozd) és témainvarians ismereteit (pl.
kommunikativ kompetencia), vilaglatasat, vallasat, a
hierarchiaban betoltott szerepét stb. Ezen informacidk
jelentés mértékben befolyasoljak a kommunikacio
formajanak és mifajanak a megvalasztasat. (Példaul
intranet segitségével nem jut el az iizenet azokhoz a
munkavallalokhoz, akik nem hasznalnak szamitogépet.)
Minél  tobb informacioval  rendelkeziink a
kommunikécios partnerre vonatkozoan, annal biztosabb
alapot teremthetiink a kommunikacié csatorndjanak és
miifajanak optimalis megvalasztasdhoz.

A vallalati kommunikécioban az alabbi szobeli miifajok
fordulnak el6 a leggyakrabban: telefonbeszélgetések,
telefoniizenetek, szobeli iizenetek, szobeli utasitasok,
megbeszélések (értekezletek, tanacskozasok,
munkamegbeszélések), hivatalos és nem hivatalos
beszélgetések,  forumok, meetingek,  kozgytilések,
targyalasok (szakmai, izleti, fehér asztal melletti),
beszamolok, beszédek, 1idvozld beszédek (szik korben,
nagy nyilvanossag elott), fogadasok, interjuk (bemutatkozo

interju,  allasinterjii), prezentaciok, ismeretterjesztd
eldadasok, tudomdnyos eldadéasok, konzultaciok, belsd
tréningek, tovabbképzések, szakmai vitdk, céges

termékismertetok, sajtobeszélgetések, tolmacsolas, small
talk, pletyka stb. A felsoroltakat egészitik ki a technikai
eszk6zokhoz kotddé szobeli miifajok, mint példaul a
vallalati radio, a hangosbemondoban elhangzo kozlések, a
radio reklamok és hirdetések, valamint a szkajp.
Mindegyik miifajnak egyarant vannak eldnyei és hatranyai.
Rendszerint a vezetdkre, vagy a kommunikacioért felelds
munkatarsakra harul az a feladat, hogy eldontsék milyen
miifaj felel meg a legjobban egy adott kommunikacios
szitudcioban. Kivalasztasuk a mar emlitett alapvetd
tényezOkon kiviil (az interakcid szinhelye, szintje,
szerepldi, valamint a szereplok tudasa és felkésziiltsége) a
kommunikacio lokalis és temporalis koriilményeinek, a
kozlés témajanak, céljanak, regiszterének, stilusanak,
valamint az elérni kivant hatasnak a fiiggvénye.

3. A VALL{&LATI KOMMUNIKACIO
IRASBELI FORMALI

Az informaci6 meglrzésére mar a torténeti id6k
kezdetén is sziikség volt, ezért tavoli dseinknek valamilyen
megoldast kellett taldlni az informdacié tarolasara.
Kezdetben ilyen célt szolgaltak a billog, a rovaspalca vagy
a csomdjelek. Ezek a leleményes kozlésmodok az iras
elézményeinek tekinthet6k, amelyeknek kialakuldsa éppen

megsziiletése. [4] Az emlékeztetés eszkozei koziil
vilagszerte a rovaspalca volt a legelterjedtebb, amely
foként a kolcsonadott targyak nyilvantartasara szolgalt: a
palcan megjeloltek a megfelelé rovatkakat, majd
hosszaban kettéhasitottak és az egyik fele a hitelez6hoz, a
masik pedig az adoshoz keriilt. Ez utébbi miiveletre mai
gondolkodasunk alapjan a wvallalati kommunikécid
kontextusaban azt mondanank, hogy a szerzddés két
példanyban késziil.

A vallalati kommunikacié szempontjabol rendkiviil
fontos, hogy az irds térben és iddben kotetlen, ezért
alkalmas az informacio tetszdleges szamu befogaddohoz,
nagy tavolsagban torténd eljuttatdsara. Miutan az iras
hosszi idén keresztiil a kivaltsagosak tudomanya volt,
tarsadalmi tekintélye ma is jelentds, s mintaként,
kovetendd példaként szolgdl az egyén és a kozosség
szamara egyarant.

A vallalati kommunikacidban az alabbi irasbeli miifajok
fordulnak el6 a leggyakrabban: levelek, rovid {izenetek,
emlékeztetok, jegyzetek, memocetlik, feliratok, kérelmek,
Onéletrajzok,  elGterjesztések,  értesitok, meghivok,
jelentések (pl. éves jelentés), palyazatok, szerzodések,

szabvanyok, izleti tervek, kiadvanyok, hirdetések,
hirdetmények,  sajtohattéranyagok, sajtokozlemények,
szabalyzatok,  kézikonyvek,  arlistdk,  katalogusok,

termékismertetok, nyomtatvanyok, trlapok, adatbazisok,
jogtarak, rendelkezések, hatdrozatok, honlap, intranet stb.
Természetesen a felsorolds nem teljes, és nem tartalmazza
az egyes irasbeli kommunikicios mifajok tovabbi
differencidlasat sem (pl. az irott jelek tovabbitasara
szolgdld  eszkdzok  szerint  megkiilonboztethetiink
hagyomanyos, papiralapu leveleket, illetve elektronikus
leveleket, e-maileket, a levelek tematikaja szerint
kiilonbséget tehetiink szamos levéltipus kozott, mint pl.
kezdeményez6 levelek, ajanlo levelek, felmondo levelek
stb.).

Mint minden firott szdvegre, igy a vallalati
kommunikacioban eléforduld irott miifajokra is jellemzo,
hogy felidézhetdk, felolvashatok vagy ismertethetok, és
ezaltal az adott informacidra hivatkozni lehet, a tartalma
ellendrizhetd. Erre az integralt vallalati kommunikacio
barmely lancszemében szilkség lehet. Az emlitett
tulajdonsdgoknak koszonhetéen az irds a véllalati
kommunikacios halozatban rendkiviil fontos szerepet tolt be,
létezik azonban szamos olyan szituaci6 és szintér, ahol a
szobeliség az informaciokozvetités hatékonyabb eszkozének
bizonyul.

4. A SZOBELI KOMMUNIKACI() IRASBELI
ROGZITESE

A véllalati kommunikacié formainak és mufajainak a
vizsgélatakor viszonylag kevés figyelmet forditanak a
szobeli kommunikacio irasban torténd rogzitésének a
folyamatara. Ugyanakkor a vallalatok életében
rendkiviil gyakori feladat a jegyz6konyvkészités, ami a

olyan fontos mérfoldkd6 az emberi intellektus  targyalasokon, az értekezleteken, a megbeszéléseken
kibontakozasaban, mint maganak az irdsnak a  stb. szoban elhangzottak lejegyzését, irasbeli rogzitését
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jelenti. Vagyis a jegyzOkonyv egyfajta kapocs a
szobeliség és az irasbeliség kozott, ezért a vallalati
kommunikacié formainak a leirasakor nem csak szobeli,
illetve irasbeli kommunikaciés mifajokat célszerli
megkiilonboztetni, hanem a kettd kozotti atmenetet
biztositd miifajokat is. Ezen atmeneti miifajok
prototipikus  példanya a vallalati kommunikacid
kiilonbozé szinterein minden kétséget kizardan a
jegyzOkonyv. Mivel az eredetileg irasbeli kozlésre szant
szovegek szerkezete és stilusa eltér azoknak a
szovegeknek a tulajdonsagaitol, amelyek a beszélt nyelv
irott nyelvvé torténd atalakitdsa révén jottek létre, a
jegyzokonyvek nem sorolhatok egyértelmiien abba a
csoportba, ahol a vallalati kommunikacio tipikus irott
miifajai talalhatok.

TIPIKUS SZOBELI | TIPIKUS iROTT | SZOBELI
KOMMUNIKA- | KOMMUNIKA- | MUFAJOK
CI0S MUFAJOK CIOS IRASBELI
MUFAJOK ROGZITESE
PI. beszamolok, PI. e-mailek, faxok, |Pl. jegyz6konyv
konzultaciok, jelentések,
megbeszélések, szerz6dések,
targyalésok, szabalyzatok,
el6adasok, arlistak,
értekezletek, interjuk, |katalogusok,
beszélgetések, small | kézikdnyvek,
talk, onéletrajzok,
telefonbeszélgeté-sek | tirlapok,
stb. termékismertetok,
hirdetések,
palyazatok stb.

1. tablazat. A vallalati kommunikdcio miifajai

Fercsik Erzsébet és Raatz Judit Kommunikdcio szoban és
trasban c. konyviikben [5] részletesen bemutatjak a beszéd
és az iras legfGbb tulajdonsigait, majd kiilonbozo
szempontok mentén szembeallitjak és Osszehasonlitjak a
kommunikacio6 két alapvetd tipusanak ismérveit. A szobeli
¢s az irott kommunikacié kozotti szamos kiilonbség koziil
az ¢lobeszéd rogzitése szempontjabdl az a tényezd a
legfontosabb, mely szerint az irds nem csak a beszélt nyelv
vizudlis reprezentdcidja, hanem Onalld kommunikéacios
csatorna, és ezért a szobeliséghez képest nem pusztan
szarmazékos vagy masodlagos jelenség. [6] ,,Magaban
véve minden irasos szoveg igényt tart arra, hogy tisztan
6nmagabol lehessen életre kelteni a nyelvben” — mondja
Gadamer. [7] Az irasba foglalas mindig tobb, mint a
kimondott sz6 rogzitése, hiszen az irott szoveg meg van
fosztva a szobeli interakcio kozvetlenségétol, kontroll- és
korrekcios lehetdségétol, ezért amellett, hogy visszautal az
elhangzottakra, kompenzalnia kell az él6beszéd
szoveg létrehozdja sem vissza- kérdezésre, sem
visszajelzésre, sem magyardzatra, sem a megértést segitd
hangsulyozasra és gesztikulalisra nem szamithat. Igy
minden irasbeli r6gzités soran magaban a szévegben kell
megjeleniteni a megértéshez sziikséges Gsszes informaciot,
mégpedig gy, hogy kozben figyelembe kell venni a
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leend6 cimzetteket. Az iras egyfeldl tehat az élobeszédnek
csupan ,halovany amyéka” (Crystal 226), masrészt
azonban ,értelemautondmidjanak” (Gadamer 1984: 276)
koszonhetden 06nallo, komplex és maradando, ezért
gondosan szerkesztett, tomor felépitést, nyelvileg stilizalt.
Az elroppend szot barmikor és barhol reprodukalhatova
teszi, térben és idoben kotetlen: az informacidaramlas
utjabol elharitja azokat az akadalyokat, amelyeket a
foldrajzi tavolsag okoz és lehetové teszi a felhalmozott
tudas, ismeret és tapasztalat késGbbi nemzedékek szamara
valo atadasat is.

A szbbeli iizenetek megfogalmazasanak és megraga-
dasanak kozos kontextusa, valamint a kozlés és a
befogadas egyidejiisége szamos olyan nem verbalis
tampontot szolgaltat, amelyek hatékony segitséget
nyujtanak a  beszédszandék  felismerésében  ¢és
megértésében. A befogadd a szdébeli kommunikécio

er6teljes  kontextusfiiggdségének és kozos  fizikai
kornyezetének koszonhetden az ¢élonyelvi
megnyilatkozasokban gyakran el6forduld redundans
elemek, befejezetlen, toredékes, hibas ¢és hianyos

grammatikai szerkezetek ellenére is kovetkeztetni tud az
lizenet tartalmara. A kiilonb6z6 kommunikacios szinterek
sajatossagai, vizualisan észlelhetd koriilményei jelentéstani
komponenssé valnak, amelyek nem szerepelnek a szobeli
kozlésekben, amelyeket a beszélok nem verbalizalnak,
mivel erre nincs sziikség, ezek az informaciok az interakcio
részét képezik. A szobeli megnyilatkozasokban a besz€lo
nem reflektal a teljes kozlési szituaciot megjelenitd fogalmi
Osszefliggésekre, mivel azok az interakcidban résztvevok
szamara adottak: 1athatéak, hallhatdak, érzékelhetoek, vagy
a vizualisan, illetve auditiv aton nyert informaciokbol
kikovetkeztethetok.

A szoveghliség szempontjabol a diskurzusrogzités
kiilonboz6 fokozatokkal jellemezhetd, amelyek a szo
szerinti lejegyzéstél egészen a szabad parafrazisig
terjednek. Az egyik legprecizebb megoldast a
beszédelemzd transz- kripciok jelentik, mig a parafrazisok,
melldzve a propozicios tartalmat, gyakran csak az
illokticios er6t jelolik meg. A tarsadalmi kommunikécio
legtobb szinterén elsédlegesen azonban az €l6sz6 szoveghti
vagy szoveg kozeli rogzitésére mutatkozik igény (pl.
targyalotermi, vallalati, politikai, orvosi kommunikacio).
Minden ilyen intralingvalis forditasi folyamattal szemben,
amikor a hangzd szoveg vizualis jelekké torténd
atalakitasarol — beszéliink, alapvetd kovetelmény a
referencialis ekvivalencia bizonyos mértékii megteremtése.
Ezért az élobeszéd vizualis objektivacidja szorosan kotddik
az értés, az interpretacio és a megértés kategoriaihoz.

A viéllalati kommunikdciora az alabbi tipust
jegyzokonyvek jellemzoéek: sz0 szerinti jegyzOkonyv,
kivonatos jegyzOkonyv, emlékeztetd vagy feljegyzés. A
kivonatos jegyzokonyv lehet szoveghti vagy szabad kivonat.
Az elébbi a szoban elhangzottak kb. 70-75%-4t tartalmazza,
mig az utobbi az eredetileg elhangzottaknak kb. 50%-4t. A
sz szerinti jegyzokonyvben mindennek szerepelni kell, ami
az értekezleten, targyalason stb. elhangzott, s6t rogzitésre
keriil a nevetés, taps és kiabalas is. A szo szerinti
jegyzokonyvek tipikus szintere a parlament, ahol a gyorsirok
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az un. sztenogramok (gyorsirassal lejegyzett szoveg)
segitségével mindent lejegyeznek, majd az igy rogzitett
anyagot ‘atteszik’ a koziras nyelvére. A Magyar Koztarsasag
Orszaggyllésének Hazszabalya 65. §-nak (1) és (2)
bekezdése értelmében példaul az Orszaggytlés iilésén
elhangzottakrol sz6 szerinti jegyzokonyvet kell vezetni, és a
sz szerinti jegyzOkonyvbe az {iilésen elhangzott minden
nyilatkozatot, felszolalast és kozbeszolast fel kell venni, és
fel kell tintetni benne a tetszés és rosszallas hangos
kifejezését is.

Az emlékeztetok vagy feljegyzések csupan arrol
adnak tajékoztatast, hogy mi volt az adott értekezlet,
targyalas stb. targya, idOpontja, helyszine, kik vettek
részt rajta és milyen dontést vagy hatarozatot hoztak,
illetve miben allapodtak meg.

A TAMOP-42.1.B-10/2/KONV-2010-0001 jelii kutatas
részeként tobb vallalat bevonasaval végeztink el egy
szamitogépes kérdoives vizsgélatot az Evasys rendszer
segitségével. A kérdések jelentds része a vallalati
kommunikacio vizsgalatanak  kiilonb6z6  aspektusaira
iranyult, melyeknek célja tobbek kozott annak a
feltérképezése volt, hogy melyek a vallalati kommunikacio
leggyakoribb és leghatékonyabb irasbeli, illetve szobeli
formai. Ezen kutatas részeként fogalmaztuk meg az alabbi,
diskurzusrogzitésre vonatkozd kérdést: Hogyan keriilnek
rogzitésre a fontosabb szobeli megbeszélések? A kérddivben
hérom lehetdséget adtunk meg, nevezetesen:

— Gyorsiras alapjan késziilt jegyzokonyvben (10%),

— Titkarn6i tartalmi jegyzetelés alapjan késziilt jegyzo-
konyvben (60%),

— Digitalis adathordozé felvétele alapjan késziilt jegyz6-
konyvben (30%).

A kérdéivben megadott lehetéségek mogott zardjelben
feltintetett szamok azt mutatjak, hogy a vizsgalt
vallalatokban (8 koézepes nagysagi vallalat és 2
multinacionalis cég) hogyan torténik a jegyzOokonyv
elkészitése. Az eredmények alapjan megallapithatjuk,
hogy a gyorsiras hasznalata kevésbé jellemzo, a digitalis
adathordozo felvétele alapjan készilt jegyzOkonyv
gyakrabban hasznalatos, azonban a legelterjedtebb
jegyzokonyvkészitési eljaras a  titkdrndi  tartalmi
jegyzetelésen alapszik. A kérdéivben nem szerepelt, de
a vallalatok képvisel6ivel folytatott interjuikbol kideriilt,
hogy nagyon gyakori a jegyzokonyvkészitésnek az un.
kombinalt formaja, amelynek az a lényege, hogy a
titkarné altal készitett jegyzeteket az iilést kdvetéen
egybevetik a digitalis adathordozo segitségével készitett
felvételekkel és igy pontositjak, illetve kiegészitik a
lejegyzett szoveget. A diskurzusrogzitésnek ez a modja
lehetéséget kinal arra is, hogy sziikség esetén szo
szerinti lejegyzés torténjen, hiszen a felvétel tetszoleges

5. OSSZEGZES

A jegyzokonyvezetés rendkiviil osszetett folyamat,
amelynek vizsgalatara a jovében célszerii tobb
figyelmet forditani. Ahogyan arra a fentieckben mar
utaltunk, a jegyzokdnyvvezetd tevékenysége szorosan
Osszefligg  az  ¢élobeszéd  megértésével  ¢és
értelmezésével. A jegyzOkonyvvezetd ugyanis nem
automatikusan rdgziti az elhangzottakat, hanem
szelektal, ’selejtez’, és sziikség esetén korrigal. A
(nem sz6 szerinti) jegyzOkonyv végsd formaba
ontésekor elhagyhatd ugyanis minden felesleges
ismétlés, minden iires, tartalmatlan frazis, amely nem
hordoz a téma szempontjabdl relevans informaciot.
Az ilyen  szemantikailag ires  kifejezések
elhagyasahoz, az elhangzottak 70, illetve 50%-ra
torténd sztkitéséhez, vagyis az ¢lobeszéd bizonyos
mértéki  atalakitdsdhoz a szoveg megértése ¢és
értelmezése sziikséges. A jegyzokonyvvezetd csak
akkor végzi megfeleléen a munkajat, ha képes arra,
hogy értelmezze az él6szot és igy helyes iranyban
haladjon a szobeliséget az irasbeliséggel Osszekotd
hermeneutikai Gtvonalon.
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