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IRODAVEZETO

Feladatok és tevékenységek

Az irodavezetés, mint tevékenység, arra az elfoglaltsdgra vonatkozik, amit a fogalom jeldl,
tehat az irasbeli tevékenységet folytatd személyek munkdjanak irdnyitdsa. Ez a
tevékenység valosziniileg egyidés az emberiség irott torténelmével. Ez a mai tudasunk
szerint koriilbeliil 5000 év. Az els6 irodak alkalmazottai, és vezetdi gyakorta rabszolgak
voltak, mégis igen nagy hatalommal rendelkeztek, mert az informacid birtokdban voltak.
Ezért minden hatalmat tartés alapokra épité uralkodd, gondosan kialakitotta a kor
szinvonalanak megfeleléen a maga {igyintéz4i rendszerét, aminek szive a legfébb iroda
volt, a kancellaria, élén a fo irodavezetovel, a kancellarral. Természetesen a civilizacid
fejlodésével rohamosan terjedt az irasbeliség, alapvetd kovetelmény lett az események,
dontések, szerzddések, stb. nyilvantartasa, rogzitése. Ezt a munkat egyre tobben végezték,
hiszen csak igy lehetett kormdnyozni, torvénykezni, adot beszedni, allampolgarokrol
nyilvantartast vezetni, stb. Ma ezeket a folyamatokat adminisztraciénak is nevezzik, amit
azonban egy jol vezetett, szervezett tarsadalom nélkiilozhetetlen elemének tekintiink.
Napjainkban az irodavezetdk azok a személyek, akik a kiilonb6z6 gazdasagi, hatalmi
szinten miikodo iroddk alkalmazottainak munkajat Osszehangoljak, és igy biztositjak a
szakszerli informaciddramlast. Az iroda tehat egy olyan munkahely, ahol adatokat
rogzitenek, nyilvantartasokat vezetnek, dokumentumokat készitenek a rendelkezésre allo
informéciokbol. Ilyen iroddk lehetnek kozhivatalokban, ahol szinte minden tevékenység
irodai jellegli (6nkormanyzat, kormanyzati szervek), de az irodai tevékenységet az iizleti
¢letben is talalunk (bank, biztositds). Hasonldéan jelen van az iroda szinte minden
kozfeladatot ellatd allami vagy magéanszervezetben (iskola, egészségligy, iizleti
tevékenység, vagy TV, radid intézményeiben is).

Ahol iroda van, ott dolgoznak, és az ott dolgozdkat, pedig a feladat eredményes ellatasa
érdekében irdnyitani, vezetni kell. Maga az iroda elnevezés gyakran az ott folydo munkara

is utal (példaul okményiroda, utazasi iroda, ligyvédi iroda, adétandcsado iroda).



Melyek a jellemz6 feladatok, tevékenységek ebben a szakmaban?

Az iroda sz6 sok szokapcsolatban is szerepel, példaul forditoiroda.

A szo66sszetételbol megtudjuk, hogy forditas-szervezést végez, vagyis 6sszekotd lancszem
a megrendelok és a forditok kozott. Példaul palyazatok, szakmai anyagok forditdsara
vallalkoznak legtobbszor. Az okmanyiroddban az emberek, az dllampolgarok okmanyainak
(személyi igazolvany, utlevél, jogositvany, lakcimkartya) kidllitasa, cseréje torténik. Ezt a
sokféle tevékenységet iranyitja és koordinalja az irodavezetd. A konyveld irodédkban, pedig
egy cég vagy vallalkozas kiadasait, bevételeit konyvelik. Az irodavezeté messzemenden
torekszik kielégiteni a megrendeldk igényeit, mikdzben {igyel az iroda munkatarsainak
érdekeire is. Az el6zé példakbol is kitlinik, hogy az iroda sokszor sajatos szolgéltatasi
feladatot ellatd szervezet. A hivatalokat is iroddk egytittesének tekinthetjiik, mint példaul
az adohivatal vagy az illetékhivatal. Ezeken a helyeken sok munkatars dolgozik, akiknek
munkajat az irodavezetd koordinalja. Valamennyi iroda tevékenységének sajatossaga, hogy
feladatait hataridore vallalja és ezért azok betartatdsa rendkiviil fontos. Az irodavezetd
munkijara jellemzé még a szervezd tevékenység, ezen beliil is kiemelhetd a vezetdi
munkahoz kapcsolddo adatok és elemzések készitése.

Az irodavezetd az altala vezetett iroda alaptevékenységének megfeleld vezetd, szervezo,
dontéshozo feladatot 1at el. A vezetdéi munkdjanak sajatossaga, hogy tobbnyire a cég
vezetdinek utasitdsa szerint jar el, de a munkatarsai tevékenységéért felelosséget kell
vallalnia. Sokszor beszél telefonon vagy személyesen tigyfelekkel, megrendeldkkel.
Munkdjanak lényege az irasbeliség, ami magyar és idegen nyelven is torténhet. Az
irodavezetd nézi 4t a munkatarsak levelezését, ezért kifogastalan nyelvhelyességgel kell
fogalmaznia. Ezeknek a feladatoknak az elvégzésében a szamitogép van segitségére, ezt
szervezOi munkajaban is felhasznalhatja, példaul hataridék nyilvantartasa esetén. Fontos
feladata az irodai munkafeltételek biztositasa (példaul eszkozok karbantartdsa,
nyomtatvdnyok beszerzése), de ide tartozik a hatékony munkavégzéshez sziikséges
komfortfeltételek biztositasa, illetve az errdl valdo gondoskodas (vilagitas, klimatikus
feltételek). Az irodavezetd sziikség esetén mindsiti munkatarsait, és a rabizott felel6sségi
koron beliil személyi kérdésekben is intézkedhet (példaul jutalom, kitiintetés, fegyelmi

dontés, nyugdijazés, elbocsatas).

Milyen anyagokkal, eszkozokkel kell dolgoznia?



Az irodavezetd munkaja soran szamos eszkozt hasznal. Mivel f0 feladata az iras, ehhez
kapcsolodik a kiilonbozd eszkozok hasznalata, igy még napjainkban is a ceruza, toll,
telefon, illetve a szamitogép. Ide sorolhatok a kiilonboz6 fénymasolok, sokszorositok,
nyomtatoék vagy a fax. Az anyagok kozott a papir a legjelentsebb, de a legtobb irodai

dokumentumrdl a pecsét sem hidnyozhat.

Hol végzi a munkajat?

A munkavégzés belsO, zart térben torténik, de munkdja zavartalan ellatdsa érdekében az
irodavezetdnek tobbsége kiilon irodahelyiséget biztositanak. A magyar hivatali
berendezkedés még tobbnyire a tobb, kisebb helyiségre, szobdban torténd elhelyezést
alkalmazza, bar a modern irodahazaknal tobbnyire ,teremirodakat” is taldlunk. Ez azt
jelenti, hogy a nagy termeken beliil, egy 1égtérben mobil térelvalasztokkal szervezik meg
az irodai munka kornyezeti feltételeit. Az irodavezetd munkaideje a hivatalok, az

adminisztraciot végzok altalanos idobeosztasaval esik egybe, tehat napi 8 orat dolgozik.

Munkaja soran kikkel keriil kapcsolatba, kikkel van dolga?

Az irodavezetd egy munkahelyi szervezet tagja, igy kapcsolatai elsdsorban az ligyintézési
feladatok fiiggvényében és azok ellatasa érdekében alakulnak ki. Gyakran tigyfelekkel is
kell foglalkoznia, altaldban az irodavezetd feladata a tevékenységhez kapcsolodo
panaszok, kritikék, hibak elbirdlésa és az erre vonatkoz6 személyes jellegii, vagy irdsbeli
valaszok megfogalmazasa, kiaddsa. Az irodavezetd kapcsolatai a hozzatartozd
munkatarsakkal szoros, emellett egyiittmiikodik a szervezet hasonld rangu vezetdivel és a
szakmai teriilettdl fiiggden szamos kiilsé partnerrel, mas hivatalok, szervezetek

munkatarsaival.

Kovetelmények

Milyen fizikai igénybevétellel, megterheléssel jar a munkavégzés?



Altalanos kovetelményként fogalmazhatjuk meg, az irodavezetd apolt, bizalomkeltd
megjelenését, kedves, de hatarozott magatartasat. Az irodavezetéi munka tobbnyire il
tevékenységet jelent. Itt a fizikai terhelés inkdbb a mozgashianybdl kovetkezik. Terheld
tényezoként a kiilonb6z6é konfliktushelyzetek, stressz helyzetek lehetdségét tekinthetjiik.
Az irodai tevékenység magaban hordja az olyan jellegli dontéseket, amelyek érdeket illetve
veélt érdeket sértenek (példaul adokivetés), ahol a kiillonbozd iskolazottsagn, kulturaltsag
tigyfelek meggydzése, illetve a velik valé személyes targyalds komoly megterhelést

jelenthet.

Milyen kornyezeti artalmakkal, hatranyokkal jarhat a szakma gyakorlasa?

A tartés 116 munka bizonyos mértékig egészségtelen kdvetkezményekkel jarhat, példaul
gerinc vagy derékfajdalmakat idézhet el6. Hasonloan ismert a szamitégéppel torténd
munkavégzés lataskarosito hatdsa is. A magyarorszagi irodak felszereltsége nagyon széles
skalan mozog, a légkondicionalt optimalis feltételeket biztositd feltételektdl a rossz
levegdjli, rosszul flithetd helységekig bezaroan. Ezek az akar pozitiv, akar negativ jellegl
kornyezeti tényezOk okozoi lehetnek fejfajasnak, allergias panaszoknak (példaul rosszul

beallitott Iégkondicionald berendezes).

Milyen egészségiigyi kovetelményeket tamaszt ez a szakma?

Fontos tudni, hogy minden foglalkozasnak szigoru egészségiigyi alkalmassagi feltételei

vannak.

A fontosabb szempontok koziil néhanyat kiemeliink, tajékoztato jelleggel:
e O latas,
e ¢p hallés,
e jO beszéloképesség
e karok, kezek, ujjak fokozott hasznalata,
e fokozott figyelem,
e cgyiittmikodés.
A foglalkozas gyakorlasa soran felmeriilo kockazati tényezok:

e tartds tilomunka.



Milyen egyéb tulajdonsagok megléte kedvezé ebben a szakmaban?

Az irodavezet6i munka végzéséhez attekintd illetve szervezdi képességet kell fontosnak
tartanunk. Ez magéaban foglalja a tiirelmes, tolerans magatartast, kiilonosen az tigyfelekkel
valo kapcsolatban. Torekedni kell a vildgos, kozérthetd nyelvhasznélatra, mind szoban,
mind irdsban. Mivel az irodavezetd az intézményét is képviseli €s megtestesiti, ezért
szolid, apolt kiilsdvel kell rendelkeznie. Ehhez a megjelentéshez az udvariassagnak és az
egylttmiikodési képességnek kell parosulnia. Ez azon a tudason is alapul, amelyet a
tarsasagi etikett téma foglal magéaban. Az iizleti ¢életben elfogadott megjelenés mellett a

sziikséges szervezdi és kapcsolattartdi modszereket is ismernie kell.

Milyen tantargyakban kell j6 eredményt elérni ehhez a szakmahoz?

Az altalanos képzésben, a kozismereti targyakban az 4tlagosnal jobb eredmények elérése
elvarhato. Ez azt jelenti, hogy kiilondsen a magyar nyelv és irodalom tantargybdl, illetve az

idegen nyelv €s a szamitastechnika tantargybol kell jol teljesitenie.

Milyen érdeklédési kor a legelonyosebb ebben a szakmaban?

Az irodavezetdi munka megfeleld ellatasat eldsegiti az emberekkel vald kapcsolattartas
iranti érdeklddés. Szeret segiteni masok problémainak megolddsaban, akar az {izleti élet,
akar az adminisztracio, ligyintéz¢s teriiletén. Magas a szabalytudata, ami eldsegiti, hogy a
rabizott munkaidében és pontosan késziiljon el. Elvarhaté a kozligyek iranti atlagosnal

magasabb fogékonysag, a tarsadalmi kérdésekhez kapcsolodo informacios igény.

Szakképzés

A szakképzés célja olyan, szakemberek képzése, akik képesek a nemzetgazdasag

kiilonboz6 tertiletén mitkodd vallalkozasok vezetdi, vezetd beosztasti dolgozdi mellett



onallo tigyviteli, ligyintézoi, szervezési, ligyvitel-technikai teenddk ellatasara, valamint a

menedzseri munka segitésére a dontés-elOkészitésben és a megvalositas fazisaban is.

Eloképzettség

Kozépiskolai végzettség, palyaalkalmassagi vizsgalat.

Képzési ido
A fels6foku szakképesités idétartama 1 évfolyam, az elmélet és gyakorlat aranya 70-30

szazalék.

A képzés fobb témakorei

Kozgazdasagtan (statisztika, kereskedelmi ismeretek), Gazdalkodasi ismeretek (ado-,
tarsadalombiztositas, banki-pénziigyi ismeretek, szamvitel), Gazdasagi jog (munkajog, jogi
eljarasok), Marketing, PR, Szamitastechnika, Gépiras, Ugyviteltechnika, Kommunikécio,

Protokoll.

A szakképzés vizsgakdvetelménye
A vizsga két részbdl, szobeli vizsga €és gyakorlati vizsgarészekbdl all.
Gyakorlati vizsga: A vizsga az aldbbi témakorok ismeretanyagara épit: Szamitastechnikai

ismeretek; Gépiras, ligyviteltechnika; Etikett, protokoll; Kommunikacio.

Szobeli vizsga: A vizsga az alabbi témakorok ismeretanyagara épit: Kozgazdasagtani
alapismeretek; Pénziigyi ismeretek (add, tb.); Szamviteli ismeretek; Gazdasagi
alapismeretek; Jogi alapismeretek, eljaras-, munkajog; Jogszabaly-értelmezés; Nemzetkozi
kereskedelmi alapfogalmak; Marketing, PR; Statisztikai ismeretek.

A szakmai vizsgéara bocsatas feltételei: Kozépiskolai végzettség és alapfoku nyelvvizsga

bizonyitvany.
Szakképesités OKJ azonositd szama: 54 3439 01
Kapcsolodo foglalkozasok

Titkarnd, Gyors- és gépiro,

Irodai adminisztrator, Irnok,



Ugyintézo titkar, Igazgatasi ligyintézo,
Menedzser-asszisztens Ugykezeld,

Altalanos titkar.

A szakmaval kapcsolatos tovabbi informaciok részletesen a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Intézet: www.nive.hu honlapjan talalhatok, Szakképzési dokumentumok

cimszo alatt.

Szakmai gyakorlat és szakmai tovabbképzés az Eurépai Unioban

Az aldbbi honlapon kiilonb6z6 nemzeti ¢és nemzetkdzi oktatasi-képzési palydzati
programok talalhatok. Igy tobbek kozott az Eurépai Bizottsag Socrates oktatasi, és
Leonardo da Vinci szakképzési programjai, valamint a felsGoktatasban résztvevok kozép-
europai CEEPUS programja. A honlap informaciét nyujt a felsdoktatasi rendszereket
tdmogatd Tempus III. és az Erasmus Mundus programokrdl, valamint az Eurdpai Unio
Kutatési és Technoldgiafejlesztési Keretprogramjanak lehetdségeirol.

Elérhetoség: www.tka.hu

Kereseti lehetoségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamenéleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgéalat honlapjan teszi kozzé, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek
¢s keresletek statisztikaja).

Elérhetdség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetéségekrol tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatasi Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetdségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

A szakma jovOjérol késziilt tdjékoztatds a http://www.epalya.hu/munka/foglalkozas.php

weblapon érhetd el, a foglalkozds megadasaval.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felelds kiado: Pirisi Karoly féigazgato
Ez a kiadvéany az Eurépai Uni6 és a Magyar Allam tarsfinanszirozasaval 2005-ben késziilt. Aktualizalva 2008-ban.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikkrozi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.




