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VII. KOLLABORATIV TEREK MEGISMERESE:
A BELSO KOMMUNIKACIO SZABALYAI,
ONLINE PLATFORMOK HASZNALATA

A BELSO KOMMUNIKACIO SZABALYAI

A villalatok kommunikdcidja alapvetSen kétféle lehet: kifelé és befelé iranyulo,
vagyis kiils6 és belso. A kovetkez fejezetben a szervezeti belsé kommunikdaci6val,
bels szabalyaival és a kozs munka lehetséges online segitésével és megvalositasa-
val foglalkozunk, pontosabban az online kollabordcids megolddsokkal.

A TARSADALMI KOMMUNIKACIO RENDSZERE

Avallalat a maga funkciéit (a tervezést, a szervezést, az irdnyitést és az ellen8rzést)
a bels6 kommunikdcié segitségével képes betolteni. Azonban egy adott szervezet

kommunikacidja csak a tarsadalmi kommunikécio rendszerén beliil értelmezhets,
amelynek kiilonféle szintjei vannak.

Térsadalmi
méreti kommunikacié
példaul tomegkommunikacio

Intézményes vagy
szervezeti kommunikécio
(példaul gazdasagi tarsasag kommunikacioja)

Csoportkozi kommunikacio
(példaul helyi kozosségben zajlé kommunikacio)

Csoporton belili kommunikacié
(példaul a csaladban zajlé kommunikacio)

Személykozi kommunikacio (példaul diad helyzetek)

Személyen beliili kommunikacio (példaul informéciofeldolgozas)

7.1. 4bra. Kommunikdcids piramis
Forrds: MCQUAIL 2003 alapjan atdolgozott véltozat (sulinet.hu)
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Ezeken beliil horizontdlisan is, és a szintek kozott is folyik a (vertikélis) kommuni-
kacio. ,Minél tobben vesznek részt a kommunikdciéban, anndl val6sziniibb, hogy
sziikségessé valik egy kozvetitd eszkoz, médium alkalmazasa, amely — kivéltképp
a hagyomdnyos tomegkommunikacié esetében — soha nem semleges, technikai
kozvetitd eszkoz.”!

Aszerint, hogy merre irdnyul a kommunikacié, megkiilonboztethetjiik a beliilre
iranyulé (intern) és a kiviilre irdnyul6 (extern) kommunikéciét. Elsére egyértelma-
nek tiinik ez a megkiilonboztetés, a valésagban azonban jéval problematikusabb.
Ennek oka, hogy a szervezetek nyilt rendszert képeznek, igy gyakran helyzetfiiggé
értelmezés kérdése, ki mindsiil bels6, és ki szamit kiils6 célcsoportnak. , A szervezetek
rendelkeznek egyfajta bels6 nyilvanossaggal; kiviilre irdnyulé kommunikaciéjukkal
pediga tarsadalmi nyilvanossagban vesznek részt, annak mikodésilogikajat veszik
at, illetve alakitjak.”2

A KOMMUNIKACIO BELSO FELEPITESE

A szervezeti bels6 kommunikécié célja, hogy a szervezetben dolgozdkat megfele-
16en téjékoztassik a vezetSk dontéseirdl, belsd feladatokrol, aktudlis eseményekrol.
Abelsé kommunikécié mindig a szervezet céljaibolindul ki és azokat is kell szolgalnia.
Az, hogy egy villalat bels6 kommunikacidja ténylegesen hogyan alakul, alapvetden
avallalat bels6 struktarajatdl, szervezetmodelljétél fiigg.

Tobbféle struktura létezhet. Az egyik leggyakoribb a hierarchikus felépités, ame-
lyet a szigorubb, vertikaélis (fentrdl le és lentrdl felfelé dramlé) kommunikécié
jellemez. Ennek a hagyomanyos hierarchikus véllalattipusnak a piramis formaja,
jellemz6 el6forduldsi teriilete a nagyvallalatok, dllami és hivatalos szervek. , Ekkor
a piramis csticsdn a vallalat vezet6i foglalnak helyet, nekik vannak aldrendelve pél-
daul a f6osztilyok, azoknak az osztélyok, az osztilyoknak csoportok és igy tovabb.
Egy ilyen struktaraju véllalatnal a vertikalis kommunikdcié dominal.” Ezt egésziti
ki a horizontalis kommunikacié: ugyanazon a hierarchiaszinten, azonos szinten
miikodoé egységek, példaul f6osztalyok, osztilyok, azonos beosztasu vezetok kozott

,vizszintesen” dramlik az informécié. A lefelé irdnyulé (top-down) kommunikacié
egyik funkcidja, hogy kozvetitse a vallalat céljait, tovibbitsa a feladatok megoszti-
sara, a feladatok végrehajtasdnak feltételeire, a folyamatok szervezésére vonatkozo6
informécidkat. A kommunikdcionak ez a valfaja sok esetben utasitdsokat, belsé

1 JENEI2012:§.
2 JENEL: 2012 6.
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megbizasokat, instrukcidkat tartalmaz. A tervezési és dontéshozatali feladatokkal
megbizott munkatdrsaknak informdcidra van sziikségiik a vallalat belsé mutat6inak,
a kiilsé feltételeknek és a dontési kritériumoknak az alakuldsérdl. Ezzel szemben
a felfelé irdnyuld (bottom-up) kommunikdcié a feladatok teljesitésérél szolgéltat in-
forméciot. A hagyomanyos, hierarchikusan felépiil6 vallalat kommunikdcidja nem
hatékony. Az informaci terjedése lassu, valamennyi szinten csorbulhat, médosul-
hat az tizenet tartalma.?

A hierarchikus szervezeti kommunikacids formak mellett szdmos mas forma is
megtaldlhato. Sok helyiitt egyre kevésbé jellemzé a szigora hierarchikus forma, ehe-
lyett az informadlis kommunikdciés formdk kertilnek el6térbe. Kilonosen igaz ez ott,
ahol Y vagy Z generdci6s fiatalok teszik ki az alkalmazottak tobbségét. Veliik egytitt
a szervezeti kultdra és a szervezeti kommunikdci6 is egyre jobban fiatalossd valik:
interaktiv kommunikacié, rendszeres rovid beszélgetések, brainstorming és ga-
mifikdcié — csak néhdny sz6, amelyekkel ezeket a frissebb, belsé kommunikdacids
formékat jellemezhetjiik.

Ez pedig nem kizarélag az IRL- (in real life, személyes) kommunikaciéban je-
lenhet meg. A web 2.0 kordban tovabbi, komoly versenyel6nyt jelent az Gj média
és az tjmédia-alkalmazasok szakértd alkalmazdsa is, irja jegyzetében Jenei Agnes.*
Lassuk hat, milyen megoldasokat kindl szdmunkra ez a szintér, a kiillonb6z6 kolla-
boracioés technikdk, eszkozok hasznélata, amelyeket a 2020-as év eseménye, a Covid
miatti pandémia még jobban felerdsitett.

ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK

Mik azok az online kollabordcids eszkozok,
megolddsok, kollabordciés terek?

2020 mérciusitol, a Covid—19-pandémia miatt vildgszerte szimos szervezet tért at
tdvmunkdra és home office-ra. Szdmos olyan cég, kozigazgatdsi szerv és intézmény,
amely kordbban szigoru szabalyokhoz kétotte az otthoni munkavégzést, sziikség-
szertségbdl, néhany nap alatt volt kénytelen bevezetni az online munkavégzés
lehetdségét. Ezt a folyamatot kormanyzati és nemzetkozi intézményi (péld4ul
WHO, OECD, EU) ajanlésok, valamint nagysz4mu online ttmutaté és jé gyakor-
latis timogatta. A pandémia nyoman az online kollaboraciés eszk6zok hasznalata

3 BORGULYA-SOMOGYVARI 2016.
4+  JENEI2012:7.
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széles korben dltaldnossa valt, és médra a hibrid vagy teljesen digitdlis munkavégzés
szerves részét képezi.

Az online kollaboréciés vagy egytittmikodési eszk6zok olyan webalapd, online
elérhet6 platformok és technoldgidk, amelyek a kollégakat, csapattagokat segitik
a kapcsolattartasban, barhol is legyenek. Ezek a tobbszorosen kiprobalt eszkozok
lehet6vé teszik a csapatok szamara a belsé kommunikaciot, a projekt allapotdnak
figyelemmel kovetését és csapaton beliili megosztasat, a feladatok kiosztasat és at-
ruhdzasat, a zokkenémentes visszacsatoldsi lehetdségek biztositdsat, és még sok
minden mast.

A legnagyobb pozitivumuk, hogy a feliiletiiket haszndlva lehetéségiik van
a csapattagoknak egy kozponti helyre feltolteni az aktudlis projekt 6sszes fontos
dokumentumait és dokumentacidjat, igy azokat nem sok tiz vagy szdz e-mail kozott
kell keresgélni, hanem minden egy helyen elérheto.

Szdmos online megoldds érhetd el a feladatok kiosztdsdra, rendszerezésére és sza-
monkérésére. Ezek koziil igyekeztiink par ismertebbet kivélasztani és megismertetni.
Ezekaz eszk6zok mind a tavolrél dolgoz6, mind pedig a hdzon beliili csapattagoknak
segitenek az atlathat6sig magasabb szintjének elérésében, emellett hasznosak a pro-
jektek jobb végrehajtisdban, az eréforrdsok optimalizaldsdban és az 6sszességében
jobb egytittmiikodésben. Szinte mindenfajta véllalkozashoz és ipardghoz, mindenféle
munkéhoz és megbizdsi formahoz, csapatstrukturdhoz elérheték ilyen eszkozok.

Alegtobb online kollabordcios megoldds egynél tobb kommunikacids eszkozt
tamogat, példaul csevegést, azonnali tizenetkiildést, a képernyémegosztast, az au-
dio-/videdkonferencidkat és fijlmegosztast. Vildgos és dttekintheté platformot,
feliiletet nydjtanak, igy mindenkilathatja a masikat, kommunikalhat vele az aktudlis,
folyamatban 1év6 munkairdl: azok elkezdésérdl, folyamatarol, idére torténd befeje-
zésérol. Biztositjak a dokumentumok, jegyzetek, projektanyagok valos idejii elérését
és szerkesztését, igy tamogatva az atlathatésagot és a hatékony egytittmikodést.

Elényiik, hogy az éppen aktualis feladatokrol minden érintett naprakész infor-
maciéval rendelkezik, és tévolrdl is ugy tudnak a kollégdk hatékonyan dolgozni,
hogy kozben a virtudlis csapat tagjainak érezhetik magukat.

A modern munkahelyek két kulcstényezdje a kooperdcio és az dtldthatésdg. A szer-
vezetek szdmdra meghatdrozo, hogy miként hasznéljak ki az online kollaboricios
eszkozokben rejlé lehetéségeket a termelékenység és a hatékonysig novelésére.
Ezért kiillonosen fontos, hogy a munkavallalok széles korben ismerjék az elérhet6
digitalis megoldasokat.
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A mesterséges intelligencia (MI) szerepe a kollabordciéban

Az utdébbi években a kollaboracids eszkozokbe integralt mesterséges intelligencia
(példaul Microsoft Teams Copilot, Zoom Al Companion, Google Duet Al) 4j
lehetdségeket kinal:

+ Automatikusjegyzetkészités és Osszefoglalds: a meetingek/értekezletek utin
Al dltal generilt jegyzetek, feladatlistak segitik a gyors tdjékozodast.

+ Forditas és valds idejt feliratozds: egyre tobb platform képes kiillonb6z6
nyelvek kozotti forditasra és automatikus feliratozasra — bar jelenleg a nyelvi
lefedettség korlatozott, és a pontossag nyelvenként eltérd lehet.

+ Terheltség és meetingid6 elemzése: olyan rendszerek, mint a Microsoft Viva
Insights, statisztikai elemzésekkel segitenek optimalizalni a csapatidét, ésjel-
zik a tulterheltség veszélyét.

+ Virtudlis asszisztensek és jovébeli trendek: a kutatds-fejlesztés irdnya, hogy
az Ml ne csak timogaté funkcidkat nyujtson, hanem aktivan segitse a csapat-
dinamikat és a dontéshozatalt. Jelenleg ezek a megoldasok még korlatozott
korben érhetSk csak el, f6ként prémium szolgéltatasokban.

Osszességében: az online kollaboraciés eszkdzok nemcsak a dokumentummegosztést
és akommunikdciot timogatjak, hanem egyre inkdbb intelligens munkakérnyezetet
is teremtenek, ahol a mesterséges intelligencia a hatékonysag és a felhaszndldi él-
mény javitasdban jatszik kulcsszerepet.

A szolgéltatok tobbnyire lehet6vé teszik, hogy az M1 csak a jogosult felhasznalo
altal elérhetd tartalmakat hasznalja és rendszergazda dltal szabalyozottan mikodjon.
Lasd példaul a Microsoft 365 Copilot értekezlet- és tizenetasszisztensét, a Google
Gemini for Workspace jegyzetel6 funkcidit, a Slack Al 6sszefoglaléit, és a Zoom
Al Companion meetingképességeit.

Hogyan vdlasszuk ki a csapatunknak is megfeleld
online egyiittmiikodési eszkozt?

Kezdje azzal, hogy 6sszegytjti és feltarja néhany népszert online egytittmiikodési
eszkoz legfontosabb jellemzéit. Ezek alapjan mar el lehet kezdeni rangsorolni.

A toolok kozott szimos ingyenes eszkoz is rendelkezésre all, ha ez szempontként
mertil fel. Tobbségiik fizetés, am ezek koziil is sok tartalmaz olyan ingyenes szolgal-
tatasokat, amelyek mar 6nmagukban is fokozzik az egytittmikodést.
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Erdemes tekintettel lenni a csapat stilusdra, a céges munkastilusra, a rendszeres
feladatokjellegére, a szimonkérés jellemz6 médjaira. Ha a dontés soran figyelembe
vessziik a csapat javaslatait, igényeit is, minden bizonnyal konnyedebben be tudjuk
vezetni a kivalasztott toolt. Fontos, hogy olyan megolddslegyen, amit a csapattagok
napi szinten is szivesen hasznalnak.

Mi hdtrdltathatja a bevezetést? Generdcids kiilonbségek
és a nem egyiittmiikodd megolddsok

A megfelel6 online kollaboracids eszkoz kivalasztasa Gsszetett folyamat, mert a tech-
noldgiai szempontok mellett a szervezeti kultura, a csapat mérete és a feladatok
jellege is szamit.

Mi segit a valasztisban?

1. Célok és feladatok pontos meghatdrozdsa
El6sz6r azt kell tisztazni, hogy a csapat milyen problémat szeretne megoldani: f4jl-
megosztas, valos idejii kommunikécid, projektmenedzsment, vizudlis kollaboraci6
vagy ezek kombinacidja. Més eszkdz felel meg egy kutatocsoportnak (példaul Miro,
Notion) és mas egy tigyfélszolgalati csapatnak (példaul Microsoft Teams, Slack).

2. Felhaszndldi élmény és tanuldsi gorbe mint szempont
Az eszkoz akkorlesz sikeres, ha a csapattagok szivesen hasznaljdk. Fontos a barat-
sdgos feliilet, az egyszert kezelhetéség és a megfeleld nyelvi timogatas (péld4ul
magyar interfész hidnya sokakndl akadaly).

3. Integrdcids lehetdségek
Az az idedlis megoldés, amely 6sszekdthetd a mar meglévéd rendszerekkel (pél-
déul e-mail, naptdr, CRM, HR platform). Egy szigetszertien mtikddé eszkodz
inkdbb frusztraciét okoz.

4. Skdldzhatdsdg és koltség
Egyinduld kis csapatnak elegendé lehet egy ingyenes csomag, de hosszu tédvon
szamolni kell a bovités lehetSségével és koltségeivel. A koltség nemcsak a licen-
cekre, hanem a betanitdsra és az esetleges atalldsra is vonatkozik.

5. Biztonsdg és adatvédelem
Kiemelt szempont lehet a GDPR-nak megfelelé adattarolds. Ez kiilondsen fon-
tos az allami vagy egészségiigyi szektorban
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Milyen mesterségesintelligencia-funkciok érhet6k el benne?

A modern eszkdzok (példaul Asana AL, Notion AL Miro Al) mér automatikus
osszefoglalokat készitenek, feladatokat generalnak vagy vizudlis tartalmakat
javasolnak. Erdemes olyan megoldast valasztani, amely Al-tdmogatédssal emeli
a produktivitas szintjét.

Mi hatraltathatja a bevezetést?

Egy-egy ilyen 4j megoldas bevezetését tobbféle szempont is nehezitheti. Ezek ko-
zil néhény:

1.

Ellenallas a valtozassal szemben: a dolgozok megszoktdk a régi e-mailes vagy
Excel-alapt munkat.

Tl sok eszkdz parhuzamos hasznalata: a redundancia zavart okoz (,,hol is
van a dokumentum?”).

Képzés hidnya: ha nincs betanitds, a csapat nem hasznalja ki az eszkoz
képességeit.

Technikai korlatok: régebbi gépek, gyenge internetkapcsolat, nem kompa-
tibilis bongészok.

Biztonsagi aggilyok: adatvédelmi félelmek vagy szabalyozasi akadélyok (pél-
déul egészségiigyi adatok felhébe vitele).

MI-vel kapcsolatos bizalmatlansag: félelem attél, hogy az MIidével ,atveszi
amunkdt” vagy érzékeny adatokat kezel.

Generacids kiilonbségek: Sokan vannak még, akik szdmara az e-mail szamit
aleggyakoribb eszkoznek a munkavégzés soran, pedig igen nehézkes és ko-
réntsem tokéletes eszkoz. Ok azok, akik személyes megbeszélésekhez szoktak
videdkonferencidk helyett, és sok esetben e berdgziilt régi szokasaikat pro-
baljdk alkalmazni az 4j kornyezetben is. A fiatalabb generacid integréldsa egy
nehézkesebb szervezetbe is éppen ugyanuigy kihivdsokkal jar, de ,forditott
kihivasokkal”, mivel a fiataloknak nem az azonnali kommunikdacié az tjdon-
sag, hanem éppen arégi eszk6z0k, mint példaul az e-mail haszndlata. Nehéz
egyeztetni a munkahelyeken, hogy a k6z6sségi oldalakon felnétt korosztély
ahhoz szokott hozzd, hogy mindent azonnal megkap. Jelenleg mégaz a gene-
racié van tobbségben, akiknek élete nagy részében mindez nem igy volt, de
par éven belill mér valtoznak az ardnyok, és az azonnalisdg igénye a munka-
helyeken is elvaras lesz.
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Osszességében tehat nagyszerti online egyiittmiikddési eszkdzok léteznek az iizleti
és kozigazgatdsi kornyezet szamara is, gyakorlatilag barmely feladathoz. Nagy-
szer(iségiik abban rejlik, hogy ezeknek az eszk6zoknek a haszndlatahoz nem kell
a csapattagoknak messzirél beutazniuk egy irodédba, hanem otthonrélis dolgozhat-
nak és nyomon kovethetik/rogzithetik az dltaluk elvégzett feladatokat. A beutazos,
hazon beliil dolgozo csapattagok szamara is el6nyokkel jar ezen eszkézok hasznélata:
optimalizalhatjék az eréforrasokat, sét: magasabb szintd atlathatosagot és egyiitt-
miikodést érhetnek el. Természetesen csak megfelel, aktivhaszndlat mellett, hiszen
amunkat nem ezek fogjak elvégezni.

ESZKOZLISTA
Sokak kedvence: Monday.com

A Snacknation oldal korabban kisebb felmérést készitett, amely keretében 1273 olyan

szakembert kérdeztek meg, akik rendszeresen hasznalnak kollaboracios eszkozoket.
Kedvenc platformjuknak a monday.com-ot vélasztottak.

Mit tud ez az alkalmazas és mit6l ilyen népszert? Eredetileg projekt- és feladat-
menedzsment-eszkoz volt, mara dtfogé munkamenedzsment-platform, amely
kombinalja a Trello (task board), az Asana (workflow), a Slack (kommunikacié)
és a Google Sheets (adatkezelés) funkciéit.

Elényei:
+ vizudlis és testre szabhato feliilet;
+ szamos integraci6 (példdul Zoom, Teams, Slack, Jira);
+ Al-funkcidk: automatikus statuszfrissitések, osszefoglalok, ajanlésok.

Hatranyai:
+ nagyobb csapatoknal koltséges lehet;
» kezd6kszdmadra tdl soklehetdség, emiatt esetleg nehézkesebben tanulhaté meg;
+ komplex projektekhez néha kevés a beépitett funkcié (példéul Gantt-diagram
bévitmény kell).


https://monday.com/
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Slack: egyszeri, bardtsdgos, szerethetd

A Slack egy igazdn okos és szerethet6 kollaboracids eszkdz, amely asztali és mobil
verzidban egyarant elérhetd. Lehetové teszi a csapatok szamdra, hogy tizeneteket
killdjenek kozvetleniil egymadsnak, egyénileg és csoportosan is. Ez az tizenetkiildés
ismét az e-mail koriilményességét helyettesiti: nem kell mindig megszolitast, be-
vezetd gondolatokat irni.

Az egyes projektekhez kiilon-kiilon beszélgetések indithatok, képek, féjlok csa-
tolhatok. A Slack tobbek kozott egyiittmiikodik a Google Docs, a Box ésa Dropbox
alkalmazasokkal.

Elényei:
+ az Osszes adatot a felhdben tarolja;
+ aziizenetek teljes mértékben visszakereshetdk;
+ tamogatja a privat csoportos kommunikdciot;
+ lehet6vé teszi a kiils6 megosztist is;
+ haazalkalmazottak véleményére vagyunk kivancsiak, kozvélemény-kutatasi
lehetéségekkel timogatja azt a feliilet;
+ mas rendszerekkel is integralhato.

Hatranyai:
+ aziizenetek nem lathatok 6rokké, lathatosagi korlatjuk van;
+ felhasznalonként kifejezetten koltséges;
+ viszonylaglassan toltédik be.

Mit tesz hozzd az MI?
+ Slack Al csatorna-6sszefoglalokat;
s szdl- és izenetkivonatokat készit;
+ valamint ,Answers” funkciéval természetes nyelvii valaszokat ad a szervezeti
tartalmakbol.

Microsoft Teams

A Microsoft Teams egy teljesen egységes kommunikdciés platform, amely egy he-
lyen teszilehetévé, hogy a kollégik cseteljenek, parban is és akdr videokonferencidk
létrehozasaval is beszélgessenek egymassal, értekezletet tartsanak, fajlokat térolja-
nak, mellékleteket csatoljanak a beszélgetésekhez. Olyan résztvevékkel is tudnak


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
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beszélgetést kezdeményezni, akik nem tagjai az adott szervezetnek, ilyen értelemben
tehdt nem zart a Teams rendszere.

Elényei:

*

integralt kommunikdcié: chat, vide6hivas, fdjlmegosztas, koz6s dokumen-
tumszerkesztés egy helyen;

teljes az integracié a Microsoft 365 alkalmazasaival (Word, Excel, Power-
Point, OneDrive);

tamogatja a csoportmunkat;

magyarorszagi elterjedtsége nagyon magas: kiillonosen az oktatasi és koz-
igazgatdsi szféraban hasznaljék széles korben.

Hétranyai:

*

eréforras-igényes: lassabb gépeken és gyengébb internet mellett nehézkes
lehet a mikodése;

komplex a feliilete: kezd6k szamara tdlzsafoltnak tinhet, nehéz eligazodni
a sok funkcid kozott;

Ha nincs megfelel6en beallitva, tal sok értesitést kiild.

Mit tesz hozza az M1I?
Teams Premium esetében/Copilot funkciok:

*

*

*

*

automatikusan készit meeting-o6sszefoglalokat, jegyzetkivonatokat;
afeladatokat és a teendéket kiemeli a megbeszélésekbdl;

automatikus forditds és feliratozds érhetd el a videdhivasokban;

intelligens keresés: M1 segiti a relevans informdaciok megtaléldsat a beszélge-
tésekben és dokumentumokban.

Google Workspace (Docs, Sheets, Drive, Meet,
Chat) — ismerds és megszokott megoldds

Val6szintileg mindenki szdmadra ismerds a Google Docs feliilete, amely lehetévé
teszi, hogy tobben egyszerre szerkesszenek egy-egy féjlt, megjegyzéseket tegye-
nek, és visszanézhessék a tobbiek dltal végzett modositasokat. A résztvevok egy
kozponti helyen, k6zos mappdban férnek hozzd a megosztott dokumentumokhoz.
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Elényei:
+ val6sidejii egytittmikodés: tobb felhasznal6 egy id6ben szerkesztheti ugyan-
azt a dokumentumot;
+ verzidkovetés: minden véltoztatds nyomon kovethetd, visszaallithato;
+ platformfiiggetlenség: bongész6bdl és mobilrdl is teljes funkcionalitdssal
hasznélhaté;
+ integracid: szorosan kapcsolddik a Google Drive-hoz, Gmailhez, Meethez.

Hatranyai:
+ azoffline hasznalat korlatozott (kiilon bévitmény kell hozzd);
+ formézési korltok: sszetett kiadvényszerkesztésre kevésbé alkalmas (pél-
déul a Wordhoz képest);
+ adatbiztonsagi aggélyok: felh6alapu tarolds, érzékeny adatoknal problémat
okozhat.

Mit tesz hozza az MI?

+ Smart Compose és Smart Reply (automatikus valaszjavaslat): automatikus
szovegkiegészitést és valaszjavaslatokat ad;

+ automatikus 6sszefoglalo készithetd;

+ forditds és nyelvhelyesség javitasa: Al-alapokon (péld4ul nyelvtani hibdk
javitdsa, stilusjavaslatokat ad);

+ Generativ Al (Duet Al): 4j tartalom elééllitdsa (példaul jegyzet, e-mail véz-
lata, szoveg 4tirdsa).

Asana: az orok gydztes

Ha projektmenedzsmentrdl van sz6, kevés eszkoz képes feliilmulni az Asanat. Komp-
lett csapatok tudjék ezzel az eszkozzel irdnyitani és részletesen, pontosan nyomon
kévetni a munkajukat. Videdhivasokkal, projektkovetési lehetdségekkel és olyan
praktikus integréciokkal rendelkezik, mint példdul a tennivaloklistdja vagy a kiilon-
féle emlékeztetok.

A megoldas val6s id6ben frissit, igy a projektmenedzserek konnyedén és nap-
rakészen (sét: valés idében) kovethetik figyelemmel a csapattagok tevékenységét.
Felilete egyértelmi és konnyen tanulhat¢, intuitiv.

Elényei:
+ ingyenes verzi is elérhet6;


https://asana.com/product
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+ szamos integraciéval rendelkezik;

+ boévitményeilehet6vé teszik a projekt id6kozbeni médositasat;

+ acélok, feladatok, megoldasok roadmap éttekintése jol érthetd, sét, a felelds-
ség meghatdrozasa is nagyon egyértelmd.

Hatranyai:
+ aprojektek a sok funkciot hasznélva egyre 6sszetettebbé vélhatnak;
+ komplex folyamatokndl kezdetben iddigényes a bevezetése.

Mit tesz hozzd az MI?
+ ,Asana Intelligence” statusz-6sszefoglalokat. Ennek keretében intelligens
folyamatépitést kindl annak érdekében, hogy a csapat produktivabb legyen.

Evernote

AzEvernote (https://evernote.com/) megoldas alapvetden személyes jegyzetfiizet-
kéntlettismert. Minden eszkozon (laptop, mobil, tablet) egyszertien szinkronizalhatd
volt, igy jegyzeteink utkozben vagy barhol mashol elérheték voltak. Ezen egyszerti
alapfunkcion til azonban szamos egyéb, tovabbi funkciokkal rendelkezik a feladatok
felsoroldsdhoz, rendezéséhez és archivaldsihoz.

Az Evernote segitségével az egyiitt dolgozo csapattagok megoszthatjak egy-
massal a kiilonb6z6 jegyzeteket, kutatdsi tleteiket, interjukat, blogbejegyzéseket
vagy e-konyveket. Cikket menthetnek el késdbbi olvasasra, vagy oszthatnak meg.
Az elérhet6 PDF-fdjlokat pedig ellathatjak jegyzetekkel. Mindemellett hangfelvé-
teleket készithetnek, éskonnyedén menthetnek el sz6vegeket, linkeket és képeket.

Az iizleti verzié adminisztracids feliletén a fidkokat kezel6 adminisztratorok ke-
zelhetik az Evernote Business fiokadatokat, a felhasznaldk adatait és az ott elérhetd
tartalmat. Ebben a mér fizetds verzioban korlatlan tarhely érheté el.

Elényei:
+ korlatlan térhely;
+ robusztus keresémotorral rendelkezik.

Hatranyai:
+ afizetds verzio driga.


https://evernote.com/
https://evernote.com/
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Miro

Online whiteboard: ez egy végtelen vaszon, amely szabadon hasznalhaté vizuélis
workshopokra, kutatasra és tervezésre.

+ eldnye a sokféle sablon és a valds idejt egyiittmiikodés;
+ hatranya, hogy sok elem esetén a tablak atlathatosaga kihivés lehet.

Mit tesz hozzd az MI? A Miro Al segit gondolattérképek ésjegyzetek generdlasaban/
csoportositasdban, 6sszegzésekben és a gyors diagramkészitésben.

SZOFTVEREK, TABLAZATOS OSSZEFOGLALO

7.1. tablézat. Gyakorlati appok/szoftverek

Név Roévid leirds, funkciok El6nyok Hatranyok
Slack Kommunikdciés és kollabora- Széles korben hasznalt; Ingyenes verzidban kor-
cids eszkoz csapatok szdméra, integracio tobb mint latozott kereshet6ség;
tizenetcsatorndkkal, integrdciokkal 2000 alkalmazassal; kony-  nagyobb csapatoknal
és fajlmegosztassal nyen kereshetd archivum  koltséges lehet
Microsoft  Online kollaborécids platform, Er6s integracio Micro- Tulterheld lehet kezd6k-
Teams amely csevegést, videohivast, soft-okoszisztémaval; nek; idénként lassu
fajlmegosztast és Office 365 integ-  biztonségos; elterjedt
raciot biztosit avallalatok kérében
Miro Vizualizicios és whiteboard plat- Intuitiv felilet; szimos Nagy projektek esetén
form, amely lehetdvé tesziakozos — sablon; remote csapat- atldthatatlannd valhat;
brainstormingot, tervezést és okta-  munkdrakivélo prémium funkciok els-
tasi egytittmiikodést fizetéshez kotottek
Asana Projektmenedzsment-eszkoz, Egyszerti feladatkovetés;  Tanuldsi gorbe az 4j
amely feladatok, hatarid6k és fele-  vizudlisidévonal; integrd-  felhasznaloknak; nagy
16sségek kovetésére szolgdl ci6 mds eszkozokkel szervezeteknél driga
lehet

A Figma funkcidja: UI/UX-tervezés kozos prototipizaldssal;

Forrds: a szerz6 szerkesztése

TOVABBI MEGOLDASOK, ROVID OSSZEFOGLALO

Figma & Figlam

Fig Jam: csapat-whiteboard funkci6val.

+ eldnye a szinkron szerkesztés és fejlesztdi kézbesités;

+ hatranya, hogy nagy féjloknél eréforras-igényes.
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Mit tesz hozzé az MI? A Figma Al (beta) képes els6 vazlatok és outline-ok és tar-
talomjavaslatok készitésére alkalmas; a Fig Jam Al gyorsan készit diagramokat,
tablavazlatokat és otletlistakat.

LibreOffice Impress

Nyilt forraskédu prezentéciokészitd, offline haszndlatra, ingyenes licenccel.
+ elénye akoltségmentes, platformkozi miikodés és a szabvanyos forméatumok;
+ hatranya az online, valés idejti kollaboracié korlatozott timogatdsa a felhds
rivélisokhoz képest.

Mit tesz hozza az MI? Beépitett generativ MI nincs benne; MI-funkciok pedig csak
kiils6 kiegészitokkel/integraciokkal érheték el.

Zoom

Széles korben hasznélt videdkonferencia- és webindriumplatform, egytittmiikodési
kiegészitdkkel (Chat, Whiteboard, Docs).
El6nye a stabil audiovizudlis élmény és a nagyrendezvény-tamogatas: a platform
specialis funkciokat kinal tobb szdz vagy akar tobb tizezer résztvevo kezelésére is.
A Zoom Webinars és Zoom Events modulokkal akér 1000-t8] (interaktiv részt-
vevd) 50 ooo f8ig (hallgatdi nézéként) lehet részt venni egy eseményen. Ezeken
az eseményeken lehet6ség van Q&A panelre, szavazdsokra, kiilon szobdkra, illetve
tobbnyelvi tolmdcsolasra is. Igény szerint é16 kdzvetités (YouTube, Facebook Live,
LinkedIn Live) is tartozhat hozza.
+ eldny: globdlis szinten bevett eszkoz hibrid konferencidkhoz, egyetemi nyilt
napokhoz, véllalati town hall-okhoz.
+ hatrany: ezek a funkciok jellemz8en kiegészitd eléfizetésekben érheték el,
és nagy savszélesség, valamint eldzetes technikai felkésziiltség szitkséges
az alkalmazdsukhoz.

Mit tesz hozzd az MI? Az AI Companion meeting-6sszefoglaldkat, automatikus
jegyzeteket és csevegés-szovegalkotdst kinal az arra jogosult, fizetds csomagokban.
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Notion

Minden egyben megoldas: tudasbazis, dokumentum- és adatbazis-kezelés,
kanban- és wikifunkcidkkal.

+ el6nye a rugalmas, moduldris felépités;

+ hatrdnya, hogy nagy szervezeteknél gondos informacidarchitektarat igényel.

Mit tesz hozza az MI? A Notion Al funkcidja képes 6sszefoglalni a feltoltott doku-
mentumok tartalmat, kérdezz-felelek médban ,dtkutatni” a workspace-et és tartalmat
generalni a dokumentumokban.

FOGALMAK

Belsé kommunikdcié: A szervezeten belili informdciddramlds rendszere, amely
a mikodés koordinacidjat, a dontések kozvetitését és a szervezeti célok meg-
valositdsat szolgalja.

Vertikdlis kommunikdcié: A hierarchiaban felfelé (bottom-up) vagy lefelé (top-down)
iranyul6 kommunikdcid, amely utasitisokat, jelentéseket és visszacsatolast
kozvetit.

Horizontdlis kommunikdcié: Azonos szervezeti szinten 1évé munkatdrsak vagy
egységek kozotti informacidcsere, amely az egytittmiikodést és a koordinaciot
tdmogatja.

Online kollabordcids tér: Digitalis kornyezet, amely lehet6vé teszi a valds idejii kom-
munikacioét, a dokumentummegosztast és a kozos munkit.

Hibrid munkavégzés: Olyan munkaszervezési forma, amely az irodai és a tévoli
munkavégzést digitilis eszkozokkel kombinalja.

Kooperdcié: Tudatos, célorientdlt egyiittmiikodés a szervezet tagjai kozott, amely-
nek hatékonysagat digitalis eszkozok erdsithetik.

MI-tdmogatott kollabordcié: Mesterséges intelligencidval kiegészitett egytittmiikodési
funkcidk (példaul automatikus jegyzetelés, dsszefoglalds, forditas), amelyek
novelik a hatékonységot.

Digitdlis szervezeti kultiira: Azok a normdk, szokdsok és attitidok, amelyek meg-
hatdrozzak a digitalis eszkozok elfogaddsit és hasznalatit a szervezeten belil.
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ATTEKINT® KERDESEK

1. Miabelsé kommunikacio szerepe a szervezeti mikodés hatékonysagaban?

2. Milyen funkcidkat tolt be a vertikalis kommunikacié a hierarchikus
szervezetekben?

3. Miért nélkiilozhetetlen a horizontéalis kommunikacié a csapatmunkdban?

4. Milyen el6nyokkel jar az online kollabordciés eszkozok hasznalata a hagyoma-
nyos e-mail-alapt kommunikaciéval szemben?

s. Hogyan alakitotta 4t a Covid-19-pandémia a belsé kommunikacié és az egyiitt-
miikodés formait?

6. Milyen médon jarulhat hozz4 a mesterséges intelligencia a kollaboracié haté-
konysaganak noveléséhez?

7. Milyen generdciés vagy szervezeti tényez6k nehezithetik 4j digitalis eszk6zok
bevezetését?

8. Milyen szempontokat kell mérlegelni egy szervezet szamara idedlis online
egyuttmtikodési eszkoz kivalasztasakor?
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Az egyes megoldasok 6sszegyujtésében a korabbi Digitdliskompetencia-fejlesztés
jegyzet anyagait haszndltam, a frissitésben részben a segitségemre volt a ChatGPT,
az irodalomjegyzék elkészitésében pedig a Copilot.






