Design Alapok
kézikényv 1.0

az Orszagos Birdsagi Hivatal
Ugyfél Kézpontjai szadmara

2016_02

I I IOI I mmm \|0HOLY-NAGY MUVESZETI EGYETEM
s MOHOLY-NAGY UNIVERSITY OF ART AND DESIGN BUDAPEST



Tartalom és tervezok

Bevezetd
1.0 Kutatasi szakasz / Bir0sagoK.......ccueurererernens Orlai Balazs _ Almassy Lili
2.0 Kutatasi szakasz / Az akta.......ceceeviereriernenn Orlai Balazs _ Almassy Lili
3.0 Kutatasi szakasz / Az Ugyfél.......ccueerurmrnene Orlai Balazs _ Almassy Lili
4.0 Kutatasi szakasz / Séma javaslat............... Orlai Balazs _ Almassy Lili
5.0 Butor koncepcio és adaptaciok................... Marian Baldzs _ Gereben Péter

6.0 Informacids tabla rendszer koncepcid....Orlai Baldzs

7.0 Formaruha koncepcio............cooovveeveevrvrnnnnns Kele lldiké_ Baldzs Aron_Mihdly Zsdfia



Bevezetd

A XXI|. szazadban a birosagok megitélését mar nem csak az itéletek
mindsége hatdrozza meg, hanem azt az Ugyfelekkel vald banasmaod is
jelentésen befolyasolja. Az Ugyfelek egy része gyakorlottan intézi Ggyeit,
azonban jellemzdben - akar peres felkéent, akar tandként, vagy éppen civil
szervezet képviseldjekent - keveés rutinnal probalnak eligazodni a birdsagok
vildgaban.

Az Orszagos Birosagi Hivatal és a Moholy-Nagy MUlvészeti Egyetem (MOME)
kdzott, a 2015. évben létrejott stratégiai megallapodas azt a célkitlzést fo-
galmazta meg, hogy a MOME tervezdi tudasbazisat felhasznalva, az OBH
egyseges arculattal és berendezéssel rendelkezd Ugyfelkdzpontokat hozzon
létre, amelyek a birosagokon muUkddd kezeldirodakat valtanak fel.

A MOME designerei ket honapon keresztll tanulmanyoztak a kezeldirodak
muUkoddését, amelynek eredményeként javaslatot fogalmaztak meg az Ggy-
intézési folyamatok optimalizalasara, valamint a létrehozandd Ugyfélkdz-

pontok belsé berendezésére, bltorozasara, tajekoztato felirataira, valamint
megvizsgaltak, hogy miként vezethetdk be Uj Oltdézkddési iranymutatasok.

A MOME tervezdi munkajanak eredmeénye az Ugynevezett Arculati (Design)
Kézikdnyv, amelynek célja, hogy a jové épitési, felujitasi beruhazasai soran
mar e mintatervek alapjan, az egész orszag terlletén egyseéges arculattal
jOohessenek létre az Ugyfélkdzpontok.

Ugy hiszem, hogy a magyar birdsdgok Ugyfélbarattad valdsanak folyamataban
fontos Iépés e kézikdnyv létrejotte.

Dr. Hando Tunde
az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke

Budapest, 2016 januar
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Kutatasi szakasz
Birosagok




I1-111 kerileti Birésag

F&varosi Torvényszék / Margit haz

Févarosi Torvényszék / Marko utca

Dunakeszi Jarasbirésag

Gyongyodsi Jarasbirdésag
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Birésagok

Latogatasok

Az orszag terlUletén szaznyolc varosban
talalhato birdsag és kdzel szazdtven
épuletben folyik jogi tevéekenyég.

A birdsagokat harom tipusra oszthatjuk
mind méretUk, mind a benntk dolgozdk
létszama alapjan:

Kis-,
kdzepes-
s nagymeretl birosagokra.

Kutatasunk soran tdobb alkalommal
ellatogattunk &t, karakteréeben hataro-
zottan eltérd birdsagi epuletbe, hogy
tisztabb képet kaphassunk e harom
tipus hasonldsagairol és kuldnbsegeirdl.



Birésag tipusok
megoszlasa

kis, kbzepes és nagy
méret szerint

Birosag tipusok
épilleteinek atlagos mérete
négyzetméterben

Birosag tipusok
dolgozdinak létszama
atlagosan

Kis méretU K&zepes méretl

Kis méretU K&zepes méretl Nagy méretd

600-800 2000-2500 2500+

Kis méretUl Kbdzepes méretl Nagy méretl

kb 25 100-200 400-600
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Birésagok

Adatok

Nagy méretl

Adatok

A harom tipus adottsagai olyan eltérbek,
amit nem lehet figyelmen kivul hagyni
az ugyfelkdzpontok kialakitasanal. Ezért
harom kulén stratégia kidolgozasara van
szUkség. A kapacitasbeli kuldnbségek
befolyasoljdk, hogy milyen mértékben
kell egy adott épuletnél épitészeti és
milyen meértékben kell munkaszervezeési
megoldasokat keresni.
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Gyongyosi Jarasbirdosag




OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Birosagok

Dunakeszi Jarasbirésag
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatasi szakasz
Birosagok

I.- lll. keriileti Birosag
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Birésagok

Foévarosi Térvényszék




Kezelbiroda

Kezelbiroda

Jelenlegi helyzet

tt

Koncepcid
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()

fitath

Ugyfél Kdzpont
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Birésagok

Ugyféliroda koncepcid

Jelenleg sok birdsagi épulletben
szétszorva talalhatok meg ezek a
helyisegek, melyek akadalyozzak az
elmelyult birdsagi munkat és a gyors
Ugyintézest.

A cél az, hogy a birdsagi épuleteken
belul elkUldnUljenek azok a munka-
folyamatok, amelyekkel az Ugyfelek
taldlkoznak.
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Az akta
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatasi szakasz
Az akta

beadja a
keresetet

Egy ligy sematikus utja

Az akta életének részletesebb vizs-
galata térkeépszerlen abrazolja milyen
téri és targyi igényeknek kell megfe-
lelnie egy Ugyfélkdzpontnak. (llyen
példaul a keresetlevél 1adaja, vagy az

iratbetekintd asztal is).
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OBH / Ugyfél Kézpont
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Az akta
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Az akta sematkus utja

Kbdzponti szereplénk az akta. E kdre a
targy koreé szervezddik az Ugyintézeés
Osszes formaja, és ezzel dolgozik a
bird is. A birosag helyiségei kdzt van-
dorol, attdl fuggden épp hol tartunk
az igazsagszolgaltatas folyamataban.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz

Az akta

Az akta alkatrészei

Borité

Zsinor
Pecsét

Az akta alkatrészei

Ennek az egyszerl targynak a sér-
tetlensége létfontossagu. Biztositani
kell, hogy minden fél (legyen az per-
ben érintett Ugyfél, vagy birdsagi

dolgozod) rendeltetésszerlen hasznal-
ja. Az aktaban léevd barmilyen irat

Az akta

szandékos vagy szandék nélkuli meg
rongalasa befolyasolhatja a per me-
netét és hatranyos helyzetbe hozhatja
az Ugyfeleket.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz

Az akta

Tarolas / Szallitas

Tarolas / Szallitas

Egy per tdbb éven at is huzodhat,

igy nem ritka, hogy agy akta jelentds
mennyisegu iratot ériz. Ezért a méret-
ben és sulyban is megndvekedett ak-
tak tarolasa és szallitasa kulon kihivast
jelent a birosagi épuleteken belll,
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Az Ggyfél utja
Két tipusu tgyfelet kUlonbdztetlink meg:

Rutinos: Ugyved, Ugyveédboijtar;
Rutintalan: az igazsagszolgaltatas
rendszerében jaratlan polgarok.

Jelen helyzetben ez a két tipus, melynek
haladasi sebessége kuldnbdzik, lassitjak
egymast és az Ugyintézést is, mert egy

palyan tudnak csak haladni.



Iratbetekintés

Iratmasolas

Iratbeadas

Tajékoztatas

Panasznap

Pénztar

Erkezés

biztonsagi
ellenérzés

Odatalal

Ugyintéz
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatasi szakasz
Az Ggyfél

Fajdalompontok

A birdsag mukddésének vizsgalata
kdzben eldkerlltek Ugynevezett f3j-
dalompontok. Ezek olyan elakadasok
az Ugyintézeés rendszerében melyek
akadalyozzak a gérdulékeny munka
vegzest és frusztraciohoz vezetnek
mind az Ugyintézd mind az Ugyfél
oldalaral.

A tablazatban piros pontok jeldlik
azokat a teruleteket, ahol vissza-
fordithatjak az Ugyfelet az Ugyintézés
folyaman. Erdemes megfigyelni, hogy
ezek egy része a folyamat végén talal-
hatoak. Ez azt jelenti, hogy vannak
tgyfelek, akik egynél tobbszédr men-
nek at az Ugyintézés majdnem teljes
folyamatan sikertelentl ami sok plusz
munkat eredményez.
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Kutatdsi szakasz
Az Ggyfél
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Fajdalompontok

Akkor lehet igazan felmérni ezeknek a
fajdalompontoknak, vagy mas néven
visszapattanasoknak a sulyossagat a
rendszerben, ha a kezeldirodai nyitva
tartasok tukrében vizsgaljuk oket.

Az Ugyfélfogadasi idéket 6sszehason-
litottuk mas hasonld funkciot betdltd

intézmeények nyitva tartasi idejével.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Az Ggyfél

Fajdalompontok

A z0ld szin jeldli az Ugyintézésre fent
tartott orakat, a piros sav pedig az
atlag munkaidot.

Lathato, hogy igy kevés lehetdség
marad az Ugyintézésre, igy ha ebben
a kevés idében még visszapattanas
is torténik garantaltan masik nap kell
Ujra probalkoznia az tgyfélnek.

Modositani kellene a nyitvatartasi
orakon, olyan modon, hogy az job-
ban alkalmazkodjon az atlag mun-
ka idohoz. Nem kell feltétlenul egy
héten tdbb orat nyitva tartania az
tgyfélkdzpontoknak, mint most a
kezeldirodaknak, csak megfeleldbb
idében kellene elérhetdnek lennitk.

Nagyot kdnnyitene a rendszeren az is,
ha egységes lenne minden birdsagon
ez a nyitvatartasi id®, hiszen az Ugy-
felek jelentds része Ugyved, Ugyved-
bojtar, stb... akik Ggytdl fiuggden tdbb
birosagot latogatnak Ugyintézés cél-
jabal.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Az tgyfél

Fajdalompontok

Harom fontos fajdalompontot talaltunk
amelyek megoldédsaval javulhatna a UK
munkaja.

Fénymasolas

A legjelentdsebb innovaciot a
rendszerben, a fénymasolas le-
hetdségeinek tagitasa rejti. A kel-
leténél kevesebb példanyszam, és a
masolashoz szUkseges illetekbeélyeg
hidnya orok konfliktusforras, amit ne-
hezit az, hogy minden esetben a foly-
amat veégeén jelenik meg a probléema. A
fénymasolo szalonokban megszokott
onnalo fénymasolas lehetdsegének
megteremtése fontos lenne.

llletéekbeélyeg

SzUkség lenne arra, hogy az illetéek
befiztése kartyaval is térténhessen a
helyszinen.

Ugyfélszam

Sok Ugyfel szamara nem egyértelmd

a Ugyfélszam feladata. Ha az Ugy
megkezdésekor az Ugyfél egy mappat
kapna az ugyfélszammal, mind az Ugy-
fél, mind az UK dolgozdja élete kdnny-
ebbé valna.

Ugysegéd

Segitené a folymatok gdrdulékenyeblb
mukddését egy kepzett dolgozo alkal-
mazasa (un. Ugyseged), aki idében fel-
hivhatja az Ugyfél figyelmét az esetleg-
es mulasztasra. igy legaldbb azelstt
orvosolhatja a problémat, mieldtt sok
idét vesztene.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Kutatdsi szakasz
Az tgyfél

Mivel az irattal kapcsolatos &ssz-

es tevékenység (iratbeadas, irat-
betekintés, iratmasolas) az esetek
nagy szazalékéban Ugyszakokra bont-
va torténik, az tgyfeleknek tdbbet kell
varakozniuk, mint az szUkséges lenne.
Az iratbeadas gyors, mig az irat-
betekintés egy lassabb folyamat, amit
akkor is ki kell varni, ha adott esetben
csak iratot beadni jottunk.

A masik lassito tényezd, az, hogy nem
tud az Ugyfél barmelyik, esetleg ép-
pen szabad kezeldirodai dolgozdhoz
menni, mert csak a sajat Ugyszakaban
dolgozo alkalmazott tud neki segiteni
intéznivaldjaban.

A folyamatok kdnnyitése érdeké-
ben elsdnek egy gyorsito sav létre-
hozasara van szUkség, melynél kuldn
sorba allnak azok, akik csak iratot
beadni jottek.

A masik nagy kdnnyitést az Ggysza-
kokra bontott Ugyvitel megszintetése

jelentené. Erre van is létezd példa, a

Budapest Kornyéki Torvényszék Ugy-
felcentrumaban. Ott egy egyhodnapos
tréningen megtanultak a kezeldirodai
dolgozok a rokon Ugyszakok Ugyvi-
telét, igy ott most mar ahhoz az Ugy-
intézéhdz mehetnek az Ugyfelek, aki
éppen szabad és nem kell hosszan
varakozniuk.
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Séma javaslat
M(koédés

Befogadod Design

Inclusive Design

A befogadd tervezés /inclusive design/ a
tarsadalmi sokszinlséget szem eldtt tart-
va, a felhasznaloi vélemeények ismerete-
ben tdérekszik a minél szélesebb tarsadal-
mi kdrt hatékonyan kiszolgald targyi
kornyezet kialakitasara. A felhasznalora,
az életmindség javitasara helyezi a f6
hangsulyt.

Olyan targyi és szolgaltatoi kornyezet
létrehozasa a célja mely a lehetd legtdbb
ember szamara biztositja az egyenld
eselyl hozzaférést fizikai és egyeb szinte-
ken is.

Ennek a tervezési modszertannak a
szemléletében alltunk hozza az Ugy-
felkdzpontok kialakitasanak komplex
feladatahoz, melynek kutatasi és tervezdi
eredményeit ebben a kézikdnyvben ol-
vashatjak.



etekintés
masolas

rat beadas
Pénztar
Tanacsadas
Panasznap
Gyerek lGigy
Akadalymentes
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OBH / Ugyfél Kézpont
Séma javaslat
M(kodés

Integracio

Az elsd feladat, hogy egy helyiseg-
be, vagy egymashoz kozeli hely-
isegekbe kell integralni azokat a
szolgaltatasokat, amikkel az Ugyfelek
taldlkoznak. Az Ugyfélkdzpont csak
ezekre a feladatokra van fent tartva, a
tobbi kezeldirodai munka elszeparal-
va torténik. gy egyik folyamat nem
zavarja a masikat, és a tapasztalatlan
ugyfelek sem tudnak eltévedni az
épulletben.
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Munkaszervezeéssel és par targyi elem
ket az utakat egymastol, hogy mar a

segitségével el lehet kuldniteni eze-
folyamat elején el lehessen kezdeni

kdnnyiteni a rendszeren.




Jelen helyzet

Uj helyiség bevonasa

A helyiségek
funkcidinak cseréje
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Séma javaslat
M(koédés

Helyiségek hasznalata

Jelen helyzetben a munkafolyamatok
kezeldirodankeént elkulonitve tortén-
nek.

Az azonos munkafolyamatok
kiemeléséhez Uj helyiséget kell bevon-
Ni azokban az épulletekben, melyek-
ben van erre lehetdség.

Az olyan kisméretl birdsagokon ahol
nincs felszabadithato terulet, pedig
munkaszervezeéssel kell ezt megoldani.
Itt fontos a folyamatok meghataroza-
sa és elkuldnitése, hogy ezek a funk-
ciok az adott mennyiségul helyisée-
geken belll felvaltva mehessenek
veégbe.
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OBH / Ugyfél Kézpont
Butor koncepcio és
adaptaciok

Az A4 lap mint a méretezés
alapja

A butorok az A4-es iratok méretére
optimalizaltak, mind az iratbetekintést
és iratel®készitést, mind pedig a
dossziék és nyomtatvanyok ideiglenes
és tartos tarolasat tekintve.
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OBH / Ugyfél Kézpont
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BUTOROK / A B C sorozat

Ugyintéz8i asztalok

Az Ugyfélforgalmi terekben méret-
modulalt Ugyintézdi és iratbetekintésre
szolgald asztalok készulnek, szabadon
alldéan és dsszetolhatdan is, kulonbodzd
opciokkal és berendezés lehetdseéggel.

Az Ugyintézdi asztal rejtett
szamitdgéphaz elhelyezése és moni-
tor hat takarasa a butor szerves része.

Az asszimetrikus elemek tukodrszi-
metrikusan is gyarthatok, sorolhatok,
illetve elvalasztd panelek segitsegével
adott esetben lehatarolhatok.

Iratbetekintésre szolgald
asztalok

Az Ugyfél Kbzpontban elhelyezendd
iratbetekintésre szolgald Ugyintézdi
asztalok alapvetd kdvetelmeénye az
Ugyintézd és az Ugyfél kozott létre-
6V kommunkiacio elésegitése, az
iratok hozzaférhetdseégének biztosita-
sa, valamint az Ugyintézdi zonanak
egyértelmu lehatarolasa is.
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BUTOROK / D sorozat

Allépult

Az Ugyfél kdzpontokban a gyors és
egyszerUsitett Ugyintézést lehetdve tevd
allopult az iratbetekinté asztalok arcu-
latahoz és méretéhez igazitottak.

A pult igény szerint kUldnbdzd méretU
fénymasolo, valamint egyeb iratok és
eszkdzdk zarhato elhelyezését is lehetdve
teszi az Ugyintézd zonajaban.
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BUTOROK / F sorozat

Tarolérendszer

Ugyféltér, Ugyintézdi zéna

Iratanyag ideiglenes tarolorendszer
nyitott és zarhato kivitelben.

A4-es iratok, dossziek és nyomtatva-

nyok méretéhez optimalizalva.
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BUTOROK / E sorozat

Iratel6készité és informacios pult
Az Birosag kozéonsegforgalmi
tertletén kialakitott, a varoban elhe-
lyezendd pult, a varakozas ideje alatt
torténd irateldkeészitést konnyiti meg
amellett, hogy a szemmagassag-

ban kialakitott hirdetétabla felUletek
tovabbi informaciok atadasat segitik.

A pultba adott esetben integralhato
az egyéb nyomtatvanyok tarolasara

szolgald fiokrendszer is.
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BUTOROK / G sorozat

Infépult

A Birdsag épulletének bejaratahoz
kdzel es6 elécsarnokaban az Ugyfe-
lek tajékozddasat és az informacio
atadasat segitd pult, két méretben, az
adott helyhez és igényekhez igazitva.
A biztonsagi ellendrzéssel is in-
tegralhato infopult felirati mezdvel,
Ugyintézdi oldalon zarhato fiok- és
szekrényrendszerrel, valamint IT és
elektromos eszkdzok befogadasara
kialakitott felUletekkel bévithetd.
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Minta sarok

Minta sarok

A Szalay utcai OBH aulajaban 2016
telén létrejovd minta sarok az Ugyfél
Ko&zpont Uj arculata részekent ter-
vezett butorcsalad egyes varialhato
elemeit, gyartmany jellegld mobiliadit,
valamint padlo- és falfellleti mintait
mutatja be.
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Minta sarok

Ugyintéz8i szék

Ugyfél szék 1.

Chairik tipus® gdrgds szek Chairik tipusu rakasolhato szék
fekete szovettel, karfaval, vagy hajlitott festett fa Uléfelllettel
karfa nélkul. karfa nélkul sorolhatdsagot

Ugyfélforgalmi
terek padldburkolati
Opciod 1.

TARKETT TISSE BEIGE,

PVC burkolat.

eléseqitd klipszekkel.

W o,

ii-- '_‘“‘l 1‘ ‘,
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foh ) o ls
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| e # "Il-%3:-_:

'ﬂ‘ 1||‘:- w9

Ugyfélforgalmi Butorlap

terek padldburkolati Spanyol tolgy FALCO,
Opcid 2. 583 laminalt butorlap
SZIZAL CITY 1262 kezelt tbmor télgyfa
padloszdnyeg élzarasokkal.

tekercsben.

Ugyfél szék 2.

Chairik tipusu rakasolhato szék
hajlitott festett fa UléfelUlettel
karfaval, sorolhatdsagot elésegitd
klipszekkel.

Falburkolat
Vinil vagy papir alapu

nyomtatott tapéta
minta: OBH pattern.

vilagitas

a terek egységes megvilagitasat
lehetdve tevd energiatakarékos
LED panel 30x120 cm meéretben,
flggesztve, vagy a mennyezetre
régzitve, kiosztas szerint.
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Butor koncepcio és
adaptaciok

Minta sarok

A minta sarokban is bemutatott
butorok a Birosagi éplletek nagyrészt
tradicionalis és konzervativ
anyaghasznalatahoz igazodo,
rendszerbe szervezett elemek, ahol
mind a gyartmany mobiliak, mind
pedig az egyedi asztalos elemek

egy egységes arculatu butorcsalad
tetszélegesen varialhato részei.

Az anyagmindségek, formak és szinek
hasznalata tekintetében alapvetd cél
a Birosag intézmenyétdl elvarhato
tartossag, kopasallosag megte-
remtése, a szellemi és fizikai értelem-
ben vett mulandosag elkerllése.
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Minta sarok

A2_B / Iratbetekinté asztal

A nagymeéretl iratbetekintd asztal

az ugyfel feldl IT eszkdzdk rejtett
kialakitasaval, attekinthetd és
ellendrizhetd iratbetekintésre alkalmas
feltlettel.

Opciodk

sorolhatosag

elvalaszto panel

‘L alaku Ugyintézdi asztal fellUlet
bdvithetdség

cserélhetd felirati mezd
tukodrszimetrikus kialakitas
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Minta sarok
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B1/ Kisméretl iratbetekinté
asztal

Az Ugyintézdi asztaltol kuldnalldan és
szabadon telepithetd asztal.

Opciok
sorolhatosag, sszetolhatdsag
a meret miatt egyszerd

atrendezhetdség
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Minta sarok

D1/ Allépult

Gyors és egyszerUsitett Ugyintézest
lehetdve tevd allopult

az iratbetekint® asztalok arculatahoz
€s meéretéhez igazodnak.

A pult igény szerint kUldnbdzd méretd
fénymasolo, valamint egyéb iratok és
eszkdzdk zarhato elhelyezését is
lehetdve teszi az Ugyintézd zonajaban.

Opciodk

sorolhatosag a tobbi butor elemmel
zarhato szekrények, pénztar szef és IT
eszkdzdk integralasa

elvalasztd panel
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F1/ iratanyag ideiglenes
tarolérendszer

Nyitott tarold polc allo és fekvd
iratanyaghoz

Ad-es iratok, dossziek és

nyomtatvanyok meéretéhez optimalizalva.
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F2 / iratanyag ideiglenes
tarolorendszer

Also és/vagy felsd zarhatd szekrény-
ajtoval ellathato irattarold polc

A4-es iratok, dossziek és nyomtatva-
nyok méretéhez optimalizalva, nyitott

és zarhato kivitelben.
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Minta sarok

F3 / iratanyag ideiglenes
tarolérendszer

Zarhato ajtos irattarold szekrény
A4-es iratok, dossziek és nyomtatvanyok
meretéhez optimalizalva.
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Adaptacio 1. tipus

Kis léptékid Ugyfél Kézpont
Gyongyosi Jarasbirdosag

A meglévd helyiségek atosztasaval
létrejon egy Ugyfelek fogadasara
alkalmas tér. A birdsag épulletének
fobejaratdhoz kapcsolodo kdzlekedd
terUletein kialakulo vard butorai,
mobilidi és informacios fellletei az
egyseges arculat részei.
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Adaptacio 2. tipus

Kozepes léptéki
Ugyfél Kézpont
Godolléi Jarasbirosag

A meglévé épllet Ujonnan bdvuld
tertletein egyértelmuien elktldnithetdk

az Ugyintézdi és az Ugyfelforgalmi
zonak.

Az Birosag épuletének fébejaratahoz
kapcsolodo kdzlekedd terlletein Ki
alakuld varo butorai, mobilidi és
informacios felUletei az egységes
arculat részei.

Anyagmindségek, formak és szinek
hasznalata tekintetében alapvetd cél
a Birosag intézmenyétdl elvarhato
tartossag, kopasalldsag megte-
remtése, a szellemi és fizikai értelem
ben vett mulandosag elkerulés.
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Nagy lépték(i Ugyfél Kézpont
‘A’ elrendezési verzio
Févarosi Térvényszék

Az irodahaz kozlekedd teruletei altal
koarbeoslelt Ugyfél Kdzpont terében az
Uj arculathoz kapcsolodo butorcsalad
tobb elrendezésben is telepithetd:
ezen az oldalon bemutatott verzid az
egybeflggd iratbetekintd asztalsort
jeleniti meg, mig a kdvetkezd oldalon
az oldalpanelekkel lehatarolhato és ‘L
alakuva bdévithetd Ugyintézdi asztalok
verziojat mutatja be.

Az Birosag épuletének fébejaratdhoz
kapcsolodo kdzlekedd tertletein
kialakuld vard butorai, mobilidi és
informacios fellletei az egyseges
arculat részei.
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Nagy lépték(i Ugyfél Kézpont
‘B’ elrendezési verzid
Févarosi Torvényszék

Oldalpanelekkel lehatarolhato és ‘L’
alakuva bdévithetd Ugyintézdi asztalok
kialakitasa, a térben tovabbi irat-

betekint® asztalok telepitésével.
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Ugyintézé Sorszam

UGYFEL

UGYFEL 2
UG KOZPONT

KOZPONT
BIZTONSAGI UGYFEL nem érkezési

SZEKESFEHERVARI ELLENORZO =
TORVENYSZEK SONT KOZPONT :g:tf:ﬁ(?en

3.

Végrehaijtasi
tigyszak

Bevezet6

Az Ugyfél Kdzpontok elengedhetetlen
eszkdze az informacios tabla rendszer.
Feladata az Ugyfelek Utbaigazitasa,

a Kbzpont aktualis mikddéséenek
jelzése. Tablarendszer nem helyettesi-
ti a szdbeli segitdkész tajékoztatast.

A tablarendszer 3 fé részbdl all:
- betlkbdl, szamokbdl és jelekbdl,

- szinekbdl
- hordozd elem rendszerbdl.
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Betlik, szamok és jelek

Az informacios tabla rendszer
kivalasztott betltipusa megegyezik az
OBH hivatalos betUltipusaval.

Jol olvashato, kicsiben és nagyban,
szépek és karakteresek a szamai.

A informacios tabla rendszer tovab-
bi elemei a jelek amelybdl néhany
lathato, a tervezési munka kdvetkezd
lépésekent minden szUkséges jelet
letre kell hozni.
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Hordozd elem raszter
A folyamatos fejleszthetdség érdekeé-

ben a tablak méretezése raszter

haldra épul. Az alap raszter mérete
70x70 mm.

Az alap tabla méret 140x140 mm,

a tablak tovabbi méretezése ezek
tobbszordzésevel j6n létre.
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Szinek

A tablak jelentését, olvashatdsagat a
szin alapvetden befolyasolja. A tablak
esetében megkuldnbdztetlink
szinkddokat amelyek lehetnek:
vezérszin, kiegészitd szin, betlszint,
tajékoztato, tiltd és figyelmeztetd szin.

A tabla mérete, a felirat jelentése és a
szinkdd egyuttese adja az erds és jol
érthetd informaciot.

A vezérszin és betlszin erds
kontrasztja jol olvashato tablat
eredmeényez, valamint eleget tesz a
gyengeén latok szamara kotelezben
biztositando erds kontrasztu feliratok-
kal kapcsolatos akadalymentesitési
kdtelezettségnek.

Vezérszin / RAL / 7013

Kigészitd / RAL / 7044

Betlszin / RAL 9003 / Fehér

Tilto szin / RAL 3020 / Piros
Figyelmeztetd szin /RAL 1023 / Sérga

Léniak

A tablak grafikai képét un. [énidkkal
(vonal) egészitettuk ki, amelyek az
egyes feliratrészek elvalasztasaval
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UGYFEL
KOZPONT

FOVAROSI
TORVENYSZEK

UGYFEL
KOZPONT

I.-11l. KERULETI ZEKESFEHERVARI

BiROSAG ORVENYSZEK

-
-
-
UGYFELKOZPONT B
-
-

Nyitvatartas

Hétfé Kedd Szerda CslitortokP  éntek

Ugyfélkdzpont 8.30-11.30  8.30-11.30  8.30-15.30  9.00-13.30
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Kintrdél befelé
A homlokzati tablak javasolt tervei.
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Az birésag épiiletbe
csak a biztonsagi
vizsgadlat

utan lehet belépni.

Kérjiik kdvesse
a biztonsagi

szolgalat utasitasait.

KOszonjiik
az egylttmiikodést!

BIZTONSAGI
ELLENORZO

PONT

Az birésag épiiletbe
csak a biztonsagi
vizsgadlat

utan lehet belépni.

Kérjiik kdvesse
a biztonsagi

szolgalat utasitasait.

KOszonjiik
az egyluttmiikodést!

BIZTONSAGI
ELLENORZO

UGYFEL
KOZPONT
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Biztonsagi ellenérzés

Az birdsag éplletébe csak biztonsagi
ellendrzés utan léphetink be. Hogy
egyeértelmu legyen, mit kell csinalni az
ugyfélnek, minden fontos lépést ki kell
frni.
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Folyosdk és emeletek / Kifelé
és befelé

Az Ugyfelek a biztonsagi ellendrzés
utan oda kell taldljanak a Ugyfél K&z-
ponthoz. Hatarozott, jol [athato jelek-
kel kell kommunikalni.

Kifelé is ki kell vezetni az Ugyfeleket,

javaslatunk szerint ezt j6l megkUldn-

boztethetd tablakkal kell segiteni.
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Nyitvatartas

Informacio Az ligyintézés
nem érkezési

Sorszam sorrendben

torténik!
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Varakozas az ligyintézésre

Az Ggyfél megtaldlta a Ugyfél Koz-
pontot, tudnia kell a viselkedés
szabalyait, mikor kdvetkezik és melyik
szobaba kell mennie. Tudni kell hol
taldal WC-t, informaciot, hol tudja az
iratait elékeésziteni.



Kérjiik Ugyfelektdl
itt elzart
varakozzon! terilet!
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Varakozas az ligyintézésre

Az Ggyfél megtaldlta a Ugyfél Koz-
pontot, tudnia kell a viselkedés
szabalyait, mikor kdvetkezik és melyik
szobaba kell mennie. Tudni kell hol
taldal WC-t, informaciot, hol tudja az
iratait elékeésziteni.
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UGYFEL
KOZPONT

A Ugyfél kdzpontba
csak hivészammal
rendelkezé ligyfelek
léphetnek be.

Kérjiik kovesse
az lgyintézé

utasitasait.

Ko6szonjuk

az egylttmiikodést!

Végrehajtasi

RN

Zarva

14.

Gazdasagi Ugyintézés

Kollégium
Peres Csoport

A sorszam alapjan meg kell taladlni az
Ugyintézét, tudnia kell a viselkedés

szabalyait. Majd a Ugyintézés utan
meg kell talalni a kijaratot.
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A megjelenés alapvetd
szabalyai

A XXI. szazadi igényeknek megfe-
leld Ugyfelkdzpontu szolgaltatasokat
nyUjto tgyfélcentrumok arculatanak
meghatarozo eleme a munkatarsak
kUls® megjelenése. A j0 megjelenés
hozzajarul az igazsagszolgaltatas
tekintélyének kialakitasahoz, vala-
mint a harmonikus kapcsolatépités
és az eredményes egyuttmukddes
egyik fontos eszkdze. A megjelenés
alapvetd dsszetevdi: a megnyerd
fellépés, az apoltsag, az egyéniségnek
megfeleld eldnyds kulsd és a
jololtdzottseq.

A szinvonalas szakmai tudas mellett
azért van kiemelten fontos szerepe
az Ugyintézd kifogastalan meg-
jelenésének, mert az irodaban 6 az
els® ember - mint az altala képviselt
szervezet egyik ,arca” -, akivel az
tgyfél eldszor taldlkozik. Az Ugyfelek
jelentds része ,rutintalan” Ugyfélnek
szamit, akiknek nincs tapasztala-

ta a birdosagi Ugyek intézésében. A
tapasztalatlansag sok Ugyfélben az
Lelveszettség” érzetét kelti, sét az

a tény, hogy valakinek ,Ugye van” a
Hivatallal, sokakbdl mar a hivatalos
jelleg miatt egyfajta ,félelmet” valt ki.
Az igényes megjelenés azonban erdsi-
ti @ megbizhatosag, profizmus és az
egymas iranti tisztelet vallalati értékeit,
amelyek megnyugtatoan hatnak az
ugyfélre, aki ugy érezheti, megfelels
szakmai kezekbe kerlilt.

Az egységes megjelenés kial-
akitasanak javasolt modellje

Az aldbbiakban felvazoljuk javasla-
tunkat, amelynek eredmeényeként az
OBH Ugyfél Kézpontjaiban dolgo-

z6 munkatarsak kulsdé megjelenése
elérheti, és megfelelhet a verseny-
szféraban mukodoé vallalkozasok altal
nyUjtotta szinvonalnak. Az Ggyfelekkel
is taldalkozd munkatarsak szamara egy
egyseges formaruha szabalyzat
bevezetése (és ennek kiegészitésekent
egy altalanos megjelenési szabalyzat
kialakitasa) volna a leghatékonyabb
eszkdz a tokéletesen egységes €s a
vallalati értékeket tukrézéd megjelenés
biztositasahoz. Szamos allami és
versenyszféraban mikddd tarsasag
arculatanak szerves része a
formaruha, ami azon tul, hogy egyér-
telmulen felismerhetdve teszi a
tarsasag dolgozoit, annak
szellemiségét, értékeit, hagyomanyat
is tkrozi a ruhak szinén, szabasan,
stilusan keresztul.

A formaruhaval szembeni
elvarasok

A formaruha kialakitasanal elséd-
leges szempont, hogy az ¢sszhang-
ban legyen az igazsagszolgaltatas
tekintélyével, valamint a tdbbi
arculati elemmel, ugyanakkor
kényelmes munkavegzést biztositson
az Ugyintézdk napi munkaja soran.

Ennek megfeleléen az altalunk
javasolt formaruha konzervatiy,
merseékelten elegans és minden
testalkat szamara elényds és
komfortos megjelenést biztosit.

E javaslat megvaldsitasa komolyabb
beruhazast igényel, ugyanakkor
ennek megfelel® mindségi valtozast is
eredményez az Ugyfél Kdzpont
arculatanak dsszkeépében és
megitéléseben.

Amennyiben rovidtavon a javaslat
nem kivitelezhetd, akkor az egységes
€s igényes megjelenés kialakitasa
harom lépcsében oldhatd meg.
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1. Lépés
A megjelenés alapvetd szabalyainak

bevezetésevel a munkavallalok sajat
ruhatarukat felhasznalva alkalmazkod-
nak az Ugyfél Kézpont arculati ele-
meihez és tekintélyéhez.

Ez kivitelezhetd
- szabalyozottabb (A verziod) és
- rugalmasabb (B verzio) formaban is.

A verziod
Szabalyozottabb utmutaté
Az Ugyfél Kézpontok munkatarsai

alapvetden fekete és fehér ruhada-
rabokba 6ltdézkddnek. Elénye, hogy

az egyseges megjeleneés kdnnyebben
biztosithato, ugyanis a fekete és a

fehér egyértelmU szinmeghatarozas és
kevesebb arnyalati eltérésre ad
lehetdseget. Ezen kivul a fekete és feheér
ruhadarabok szinte mindegyik ruhadz-
letben megtalalhatoak.
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1. Lépés

B verzid

Rugalmasabb utmutato

A nagyjabol egységes megjelenés
megoldhatd egy rugalmasabb
utmutato segitsegeével is. Az alapvetd
kuldnbség a szabalyozottabb utmu-
tatohoz képest ebben az esetben,
hogy az Ugyintézék nem csupan
fekete és fehér szinl ruhadarabokbol
valogathatnak 6ltdzkddésuk soran.
Nadrag és szoknya esetén példaul
az &sszes sdtetebb szinarnyalat
megengedhetd volna (sététbar-

na, sotéetzold, sotetkek, fekete stb.).
Ebben a verzioban azonban fennall
annak a veszélye, hogy az egyik
Ugyintézd barna nadragban, mig a
masik fekete szinlben szolgalja ki az
Ugyfeleket. Ez jelentésen megnehezit-
heti az Ggyfelek szamara az Ugyfél
Kozpont dolgozoinak egyértelmU
azonositasat is.
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2. Lépés

Masodik lépésként a hdlgyek szamara
bevezetésre kerllne 1 db inggallér ala
kdthetd selyemkendd, az urak részére
pedig 1 db nyakkendd, tovabba min-
den dolgozd szamara, az azonositd
kartyat tartd un. badge.

A kiegészitdk szinUkben teljesen
dsszhangban vannak az Ugyfél Koz-
pont Uj arculataval és eldsegitik az
Ugyintézdék egyértelmu felismer-
het&ségét.
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3. Lépés

Amennyiben a szUkséges forrasok és
a gyartashoz szukséges idd
rendelkezésre all, megkezdddhet a
munkatarsak egyseéges formaruhaval
tortend ellatasa.

Az altalunk javasolt formaruha kon-
zervativ, mérsekelten elegans és
minden testalkat szamara elényds és
komfortos megjelenést biztosit.

E javaslat megvaldsitasa komolyabb
beruhazast igényel, ugyanakkor en-
nek megfelelé mindseégi valtozast is
eredményez az Ugyfél Kdézpont arcu-
latanak dsszképében.



A megjelenés alapvetd
szabalyai

Az Orszagos Birdi Hivatal elegans, tisz-
ta, szakszer( és pozitiv képet kivan
sugarozni Ugyfelei felé.

Az aldbbi ajanlasok biztosithatjdk a
jololtdzdttség mellett az dpoltsag
eléréset.

Altaldnos apoltsag
[Férfiak és N6k]

Személyi higiénia, apoltsag.

Az apoltsag, a rendszeres tisztalkodas
elengedhetetlen kdvetelmények. Ugyel-
junk a fogak apoltsagara, és ezaltal a
kellemes leheletre.

Munkavégzés soran javasolt a tiszta, a

fels6ruhazatnak megfeleld szinl fehér-
nemU hasznalata.

Szemiiveg [Férfiak és NO6k]
Klasszikus, letisztult szemUvegkeret ja-
vasolt. MUanyag és fém keretek egyarant

megengedettek.

Sotétitett lencse és napszemUveg
viselése belsd térben nem javasolt.

Arcszorzet [Férfiak]

Az arc legyen apolt, tiszta és frissen
borotvalt.

Az igényesen karban tartott szakall is
megengedett. A borosta kertlendd.

A szakall legyen visszafogott és jol dapolt,

rendszeresen karban tartott. A szélsdsée-
ges, extrém arcszé6rzet nem javasolt.

Bérapolas [N6k]

A test illatainak altalanos frissessége
figyelmet érdemld szempont, azon-
ban az erds és tulzott parflUmhasznalat
kertlendd.

A kezek és kdrmodk legyenek tisztak
és apoltak. A visszafogott manikdr és
kdromlakk megengedett. MUkdrmok
hasznalata kerllendé.

A visszafogott, mindenhol azonos
szinG kdromlakk a felséruhazat szinével
bsszhangban javasolt.

Bérapolas [Férfiak]

A test illatainak altaldnos frissessége
figyelmet érdemlé szempont, azon-
ban az erds és tulzott parfiimhasznalat
kertlendd.

A kezek és kdrmdk legyenek tisztak és
apoltak.
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A Formaruhara vonatkozo

ajanlott kévetelményeken tul, azt kiegészi-
tendd, olyan szempontrendszereket is
Jjavaslunk megfontolni, melyek erdsithetik
a mindsegi, igényes és atgondolt dress-
code eldnyeit, gyakorlati

alkalmazasanak hatékonysagat!



Hajviselet [Férfiak]

A kUls® megjelenésben a haj gondo-
zottsdga kiemelt jelentdségl. A tiszta
apolt haj és a megfelelben visszafogott,
igényes frizura megléte figyelmet érdem-
& szempont.

A hajviselet ne takarja el az arcot.
Hosszabb hajviselet esetén a hajat java-
solt 16farokba 6szekdtni.

A borotvalt hajviselet megengedett. Az
extrém és nem klasszikus hajviseletek
kerUlenddéek.

A hajformazok és hajapolasi termékek
hasznalata megengedett az igényesség
és apoltsag latszatara valo térekvéssel.

A festett haj megengedett, alapvetden
klasszikus és természetes hatasu arnyala-
tok hasznalataval.

A haj formazasahoz, a haj arnyalataval
egyezd szinUhajgumi hasznalata meg-
engedett.

MUhaj és parodka viselete megengedett,
térekedve arra, hogy az természetesnek
hat és &sszhangban van a hajviseletre
vonatkozo megjelenési szabalyokkal.

Hajviselet [N6k]

A kUls® megjelenésben a haj gondo-
zottsdga kiemelt jelentdségl. A tiszta
apolt haj és a megfelelben visszafogott,
igényes frizura megléte figyelmet érdem-
& szempont.

A hajviselet ne takarja el az arcot.
Hosszabb hajviselet esetén a hajat java-
solt l[6farokba, egyszerl fonatba, klasszi-
kus csavart kontyba &szekdtni.

Frufru esetén a frufru legyen rendezett.
Az extrém és nem klasszikus hajviseletek
kerUlenddek.

A hajformazok és hajapolasi termékek
hasznalata megengedett az igényesseg
és apoltsag latszatadra valo térekvéssel.

A festett haj megengedett, alapvetden
klasszikus és termeészetes hatasu
arnyalatok hasznalataval. A haj
formazasahoz hajcsat, hajpant, hajgu-
mi és kontytlU hasznalata megengedett.
A haj formazasahoz, a haj arnyalataval
egyezd szinl hajgumi hasznalata meg-
engedett.

MUhaj és paroka viselete megengedett,
torekedve arra, hogy az természetesnek
hat és &sszhangban van a hajviseletre
vonatkozo megjelenési szabalyokkal.
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Ekszerek [Férfiak]

Minden a munkahelyen hordott ékszer
legyen egyszerU és visszafogott.

Karora: Javasolt az egyszerl kardra

bdér- vagy fémszijon. A karodra stilusaban
legyen visszafogott és legyen dsszhang-
ban a felséruhazattal. Méretét tekintve
ugyancsak a visszafogottsagra vald
térekvés a javasolt.

GyUru: Jegygylru valamint egy tovabbi
egyszer( gyUrd hordhato.

Nyakkend&tl: Klasszikus stilusu, visszafo-
gott arany vagy ezUst szinl nyakkenddtU
hordhato.

Karkotd: Egyszerd, visszafogott ezUst
vagy arany karkotd hordhato. Feltlind
szinl, anyagu karkdtdk nem javasoltak.
Méretet tekintve ugyancsak a vissza-
fogottsagra valo térekvés a javasolt.
Egészséglgyi karkdtd minden esetben
megengedett.

Nyaklanc: Egyszer( nyaklancok és
medalok hordhatdak. A nyaklancok és
medalok viselése a formaruha alatt java-
solt.

Fulbevald: 1 par (1-1 db) meéretét, anyagat,
kidolgozottsagat tekintve visszafogott,
bedugds vagy karika fulbevald hordhato.

Ekszerek [N6k]

Minden a munkahelyen hordott ékszer
legyen egyszerUl és visszafogott.

Karodra: Javasolt az egyszer( kardra bdr-
vagy fémszijon. A karoéra stilusaban le-
gyen visszafogott és legyen dsszhangban
a felséruhazattal. Méretét tekintve ugyan-
csak a visszafogottsagra vald torekvés a
javasolt.

GyUrd: Maximum 3 darab gydru viselése
javasolt.

Karkotd: Karkdtd: Egyszerd, visszafogott
ezUst, arany vagy gydngy karkdtd hord-
hato. Feltind szind, anyagu karkdtdk nem
javasoltak. Méretet tekintve ugyancsak a

visszafogottsagra vald térekvés a javasolt.

Egészséglgyi karkdtd minden esetben
megengedett.

Nyaklanc: Egyszer( nyaklancok és
medalok hordhatdak. A nyaklancok és
medalok viselése a formaruha alatt java-
solt.

Fulbevald: 1 par (1-1 db) meéretét, anyagat,
kidolgozottsagat tekitve visszafogott,
bedugods, akasztos vagy karika fulbevalod
hordhato.
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Ruhazat [Férfiak]

Felsé
A felséruhazat mindig legyen tiszta, va-
salt és jo allapotban lévé.

Klasszikus szabasu, fehér férfi ing javasolt.

A melegebb honapokban révid ujju, a
hidegebb honapokban hosszUd ujju ing
ajanlott. Alapanyaga lehetéség szerint
komfortos, pamutszdvet legyen. Az ing

nem lehet atlatszo.

A felsérész viselhetd a nadrag dereka-
ba betlrve és kivul is. Amennyiben kivUl
viseli, hossza ne érjen a csipd ala, és ne
logjon ki a felette viselt felséruhazat aldl.

Az ing gallérja legyen szdgletes és vissza-
fogott.

Amennyiben az idéjaras ugy kivanja,
az ing félé viselhetd egyszinl fekete,
egyfalas, 'V’ kivagasu, klasszikus, férfi
puldvert, melynek hossza, és kényelmi
b&sége igazodik az alatta viselt inghez.

Also

Klasszikus fekete férfi nadrag javasolt.
A nadrag klasszikus, komfortos kia-
lakitasu, fekete nadrag. A nadrag olyan
hosszU legyen, hogy a cipd felsd részén
nyugodjon.

Nadrag és betlrt ing esetén klasszikus,
visszafogott, fekete bér dv viselése ajan-
lott.

Ruhazat [N6k]

Felsé
A felséruhazat mindig legyen tiszta, va-
salt és jo allapotban lévé.

Klasszikus szabasu, fehér ndi bldz. A mele-
gebb honapokban rdvid ujju, a hidegebb
hénapokban hosszu ujju bluz ajanlott.
Alapanyaga lehetdség szerint komfortos,
pamutszovet legyen. A bluz nem lehet
atlatszo.

Az bluz gallérja legyen szdgletes és
visszafogott.

A felsédrész viselhetd a szoknya vagy
nadrag derekaba betlrve és kivul is.
Amennyiben kivUul viseli, hossza ne érjen
a csipd ald, és ne logjon ki a felette viselt
felséruhazat alol.

Amennyiben az iddjaras ugy kivanja,
a bluz félé viselhetd egyszinl fekete,
egyfalas, 'V’ kivagasu, klasszikus, ndi
kardigant, melynek hossza, és kényelmi
bd&sége igazodik az alatta viselt inghez.

Also

Klasszikus fekete néi szoknya vagy nad-
rag javasolt.

A nadrag klasszikus, komfortos kia-
lakitasu, fekete nadrag. A nadrag olyan
hosszU legyen, hogy a cipd felsd részén
nyugodjon.

Nadrag és betlrt ing esetén klasszikus,
visszafogott, fekete bdr &v viselése ajan-
lott.

A szoknya klasszikus, fekete, térd alatti
hosszal, testalkat szerint lehet enyhén
bovuld fazon.
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Cip6, zokni [Férfiak]

Egyszinl fekete bér vagy textil cipd
ajanlott. Kizarolag zart cip®d hordhato.
A cipd mindig legyen tiszta és apolt.

A bokanal magasabb szard labbeli csak
hosszU nadraggal hordhato, hogy a nad-
rag eltakarja a cipd szarat.

A cipd sarka maximum 3 cm magasnak
javasolt. A cipd talpa maximum 2 cm vas-
tagsagunak javasolt.

A tavaszi és nyari honapokban egyszerd,
egyszind, fekete bdr vagy textil félcipd.
Az &szi és téli hdnapokban egyszerd,
egyszind, fekete, bdr vagy textil magas
szarl cipd.

Egyszinl fekete zokni hordhatd. Zokni
kizardlag hosszU nadraggal hordhato.

Cip0, zokni, harisnya [N6k]

Egyszinl fekete bér vagy textil cipd ajan-
lott. Kizarolag zart cipd hordhato.
A cipd mindig legyen tiszta és apolt.

A bokanal magasabb szard labbeli csak
hosszU nadraggal hordhato, hogy a nad-
rag eltakarja a cipd szarat.

Magas sarku cipd esetén a cipd sarka
mMmaximum 7,5 cm magasnak javasolt. A
cipd talpa maximum 3 cm vastagsagunak
javasolt.

A tavaszi és nyari honapokban egyszerd,
egysziny, fekete, alacsony sarku bdér vagy
textil félcipd. Az 6szi és téli honapokban
egyszerd, egyszinU, fekete, alacsony sarku
bdr vagy textil magas szaru cipd vagy
csizma.

Egyszinl fekete zokni hordhato. Zokni
kizardlag hosszu nadraggal hordhato.

Tesszinl vagy fekete harisnya ajanlott.
Mintas vagy feltiné és élénk szinl haris-
nya kertlendd.

A nyari honapokban és egyéb meleg
napokon a harisnya vagy zokni viselése
elhagyhato. Korémcipd viselése esetén
olyan titokzokni viselése ajanlott, amely
nem latszodik ki a cipdbdl.
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OBH / Ugyfél Kézpont

Javaslat a Formaruha-koncepcid
kiegészitésére

A megjelenés alapveté
szabalyai

A megértést segitd brossura

Az elézé oldalakon meghatarozott szem-
pontok alapjanegy pozitiv hangvétell
brossurat allitottunk &ssze. Az itt lathato
grafikai terv nem meéretaranyos!
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: I KIEGESZITOK CIPO l
RUHAZAT
FERFIAK NOK FERFIAK NOK

Minden a munkahelyen hordott ékszer legyen egyszer( és konzervativ.

Kardra: Egyszerl kardra bér vagy fém szijon. A kardra stilusa-
ban legyen visszafogott és fegyen d&sszhangban a feiséruhdzattal.

Nyakidnc: Egyszerl nyakiancok és medaiok hordhatoak. A nyakiancok
s medalok mindig -egyenek az ing a/d rejtve.

A szemlivegkeret legyen konzervativ. Mlanyag €s fém keretek egyarant
megengedettek. Sotétitett fencse és napszemuveg viselése belsé térben

nem megengedett.

Gylird: Jegygyliri valamint egy
tovabbi egyszerd gy(rd hordhatd.

Gydrd: Maximum 3 darab gydrd
viselheté (beieértve az eljegyzési
&s jegygydrdt). Lehetdleg ketts-

Nyakkendéti: Konzervativ stiiusu
arany vagy ezist szinG nyakken-
détd hordhatd.

né‘ tébb ujjon ne fegyen gydrd.

Karkété: Egyszerd, visszafogott

Karkété: Egyszerd, visszafogott
ezast vagy arany maximum 15
cm széles karkété hordhat.

karkété  hordhatd.  Gyéngybd!
készuit karkoté esetén az egyes
szemek atmérdje ne legyen na-
gyobb, mint 8mm.

Fulbevaio: Fllenként egy darab
visszafogott, maximum 1 cm at-
mércji bedugds vagy maximum
1.5 cm atmérdjd karika fulbevalo,

Filbevald: Fulenként egy darab
azonos fulbevald hordhats. At-
mérdje és hosszusdga ne ha'adja
meg a 2,5 cm-t.

Rendkivil fontos, hogy a fizioldgiailag-pszichikailag kellemes
agyfélter és hangulati Iégkér biztositasan tul az Orszagos Birdi
Hivatal képviseldi is mind megjelenésikben, mind az tgyfelekkel
szemben valo viselkedéstk soran megbizhatdsagot és hozzaér-
tést sugarozzanak. Ez megnyugtatoan hat az tgyfélre, és ugy
érzi, megfelels szakmai kezekbe kerdilt.

Cipé: Egyszini fekete bér vagy textil cipd ajaniott. Kizardlag zért cipd
hordhatd. A cipé mindig fegyen tiszta és j6 aflapotban Jéve. A bokédnal
magasabb szaru labbeli csak hosszu nadrdggal hordhatd, hogy a nad-
rag eltakarja a cipé szarat. Fekete szind ortopéd cipé hosszu nadraggal
hordhatd.

Zokni: Egyszind fekete zokni hordhatd. Zokni kizérdlag hosszu nadrag-
ga' hordhatd.

Ing: A melegebb hdnapokban révid ujju, a hidegebb hénapokban hosszu
ujju ing ajaniott. Alapanyaga lehetéség szerint komfortos, pamutszévet
Jegyen. Az ing nem lehet tlatszo. A felsérész vise'heté a nadrég dere-
kaba betdrve és kivii is. Amennyiben kivii visefi, hossza ne érjen a csipd
ald, és ne Iogjon ki a felette viselt felsSruhazat aldl. Az ing galiérja legyen
szbgletes, szélesség ne haladja meg a 8 cm-t. Amennyiben az iddjérds
ugy kivénja, az ing félé viseljen egyszini fekete, egyfalas, 'V kivégasu,
kiasszikus, férfi puldvert, melynek hossza, és kénye/mi bésége igazodik
az alatta viseit inghez.

Nadrdg: A nadrag kiasszikus, komfortos kialakitasu, fekete nadrag,. A
nadrag olyan hosszu legyen, hogy a cipd feisé részén nyugodjon, jérds
kézben rejtse el a zoknit, (iés kbzben pedig a zokni f6i6tti meztelen /ab-
szdrat. Nadrdg €s betdrt ing esetén kiasszikus, visszafogott, fekete bor
v viseiése ajaniott.

Szoknya: A szoknya klasszikus, fe-
kete, térd aiatti hosszai, testa‘kat
szerint Jehet enyhén boviié fazon.

& &

HAJVISELET

FERFIAK NOK

A haj mindig legyen tiszta, dpoit, konzervativ és megfeleis igényességge!
kialakitott. Kiengedett hajviselet esetén a haj ne takarja e/ az arcot és ne
i6gjon tul az inggallér hatso alsé peremén.

Az extrém és nem konzervativ hajviseietek kerifendéek. A hajformazok
€s hajapoidsi termékek haszndlata megengedett, ugyanakkor a hajfor-
mazok tuizott haszndlata, valamint olyan termékek haszndlata, amelyek
zsiros hatast keltenek (pi. hajzselé) kerdlenddek.

A festett haj megengedett, a természetellenes, fe'tiné szinek (p/. piros,
rézsaszin stb.) ugyanakkor kertilenddek. A tulzott és feltiné melirozas
szintén kerGlendé. Mdhaj €s parcka viselete megengedett, feltéve, hogy
az természetesnek hat és dsszhangban van a hajviseletre vonatkozd
megjelenési szabalyokkal.

Hosszabb hajviselet esetén: Jo-

Hosszabb hajviselet esetén a hajat
Jofarokba késse dssze a tarkonal.
Borotvait hajviselet megengedett.

farok, egyszer( fonat, kiasszikus
csavart konty, banankonty. Frufru
esetén a frufru ‘egyen rendezett,
ne nyuljon tuj a szemd&‘dékon.

A  haj formézdsshoz hajgumi
hasznd'ata megengedett. A haj-
viselet formazdsakor kerdfendd a
haj szinéts! eltérs, vagy feltind
kiegésziték hasznalata.

A haj formdzasahoz hajcsat, haj-
pant, hajgumi és kontytd hasz-
nélata megengedett. A hajviselet
formdzasakor kertlendé a haj szi-
nétél eltérd, vagy feitiné kiegészi-
ték hasznalata.
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Hajviselet (Férfiak)
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Hajviselet (N6k)
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Szemiiveg (N6k)

NOI
- 5 db bugyi

(testszinll/fekete/fehér)

- 5 db melltarté
(testszint/fehér)

- 5 db fehér triké

- 5 db harisnyanadrag
(testszinl/fekete)

- 5 par bokafix
(testszinli/fekete)

- 5 par pamut zokni
(fekete)

FERFI

FEHERNEMU

)M

- 5 db alsénadrag
(fekete/fehér)

- 5 db pamut zokni
(fekete)

- 5 db fehér triké

- 5 db fehér pdélo

AJANLOTT HETI RUHATAR AZ UGYFELKOZPONT DOLGOZOKNAK

FELSORUHAZAT

N7/
- 5 db fehér ing \/
(révid/hosszu uju)

- 2 db kardigan
(fekete, V-kivagasu)

- 2 db szoknya
(klasszikus, fekete)

- 2 db néi nadrag
(klasszikus, fekete)

) &
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- 5 db fehér ing
(révid/hossza ujju)

- 2 db férfi kardigan
(fekete, V-kivagasu)

- 2 db férfi mellény
(fekete, V-kivagasu)

- 2 db férfi nadrag
(klasszikus, fekete)

-

cipd KIEGESZITOK

1 par néi cipé
(klasszikus, fekete)

<A

1db bér 6v
(klasszikus, fekete)

1 par férfi cipé
(klasszikus, fekete)

1db bér 6v
(klasszikus, fekete)

) (2

OLTOZKODESI
UTMUTATO

Az Ugyfélkézpont dolgozdi szamara




Zarszo helyett.

Hogyan tovabb?
Az elvégzett kutatas alapjan egyértelmd, hogy az OBH altal kezdemeényezett
valtozasok elésegitését tovabb kell folytatni. A lehetséges terlletek:

- a birdsagok targyaldtermeinek egységes berendezési terve
- a birdsagi dolgozdszobak egységes berendezési terve

- az Ugyfél Kédzpontok szamara létrehozott informacios tablarendszerteljes
birosagi eéplletekre vald adaptacioja

- a bemutatott formaruha-koncepcio alapjan az egységes formaruha meg-
tervezeése.

Ezekre a kutatasi-tervezési feladatokra a Moholy-Nagy MuUvészeti Egyetem
készen all. Bizunk abban, hogy a kdzeljdvdben az Orszagos Birdi Hivatallal
tovabb folytathatjuk ezt a sok-sok Ugyfelet és természetesen a birdsagok

minden dolgozojat érintd fontos és inspirald munkat.

Budapest, 2016. januar 25.



