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Cumarsaid

Is i an chumarsaid aistriu eolais 6 dhuine go duine eile.

An Méid ata le cur san Aireamh agus Modh Cumarsaide a Roghni

e Costais - an ga duit billi, stampai srl. a ioc?

e Mean - an féidir leis an bhfaighteoir é seo a fhail? M.sh. ni fil riomhphost a sheoladh
chuig duine nach ndéanann a chuid riomhphost a sheiceail.

e Priobhaideachas - an bhfuil an teachtaireacht priobhaideach né an féidir i a ra ar an bhfon?

e Prainn - an bhfuil an teachtaireacht prainneach né an féidir leis an bhfaighteoir fanacht ar

litir sa phost?

e Taifead - an ga duit taifead a choinneail den chumarsaid?

Bealai Cumarsaide

e Cumarsdid anios - fostai go fostoir.
e Cumarséid anuas - fostoir go fostai.

e Cumarsaid chothromanach - daoine ar an leibhéal céanna m.sh. bainisteoir go bainisteoir.

Bacainni ar Chumarsaid

 Usaid teanga ata micheart/michui.

e Easpa muinine sa ghno.
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e Mean micheart roghnaithe.
e Ni éistear leis an gcumarsaid.
e Easpa aiseolais.

e An iomarca bealai cumarsaide.

Cinealacha Cumarsaide.

Ta tri chinedl cumarséide ann: cumarsaid 6 bhéal (glaoch guthain né cruinnil), cumarsaid scriofa

(litir/riomhphost a scriobh) agus cumarsaid amhairc (grafaici faisnéise).

Cumarsaid Inmheanach.

Déanann daoine cumarsaid laistigh den ghné. Usdideann siad modhanna 6 bhéal ar ns cruinnithe
agus glaonna guthain, comhfhreagras i scribhinn mar riomhphoist, tuarascalacha, clair foégrai agus
litreacha agus modhanna leictreonacha mar riomhphoist né inlion. Is éard ata i gceist leis an inlion
Lionra Achair Loganta (LAN) a Usaid ina bhfuil deasc gach fostai nasctha ionas gur féidir leo

cumarsaid a dhéanamh lena chéile.

Cumarsaid Sheachtrach.

Déanann daoine sa ghné cumarsaid le daoine seachtracha. Déanann siad é seo 6 bhéal tri ghlao
teileafdin, cruinnid n6 preasagallamh, cumarsaid scriofa le iomhphost, fogra né facs agus
déantar cumarsaid leictreonach trid an idirlion agus tri Idirmhalartu Leictreonach Sonrai a Usaid.
Is modh é seo a Usaidtear idir solathraithe agus custaiméiri agus ligeann sé go huathoibrioch do
chumarsaid idir an da dhream. Is minic a thugtar EDI air seo. Baineann Dunnes Stores agus Coca

Cola usaid as EDI chun stoic a athordu go huathoibrioch nuair a bhionn stoic iseal.
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Cinealacha Cruinnithe

e CGB - Cruinniu Ginearalta Bliantuil. Caithfidh sé tarli gach bliain de réir dli, agus
is cruinnil de na scairshealbhdiri uile é.
e Cruinniu Foirmidil - cruinniu a reachtailtear idir fostaithe sa ghné agus a bhfuil clar oibre

socraithe aige.
e Cruinnit Neamhfhoirmidil - cruinnit neamhphleanailte idir fostaithe.

e Cruinnit Ad Hoc - cruinniu tobann nach dtarlaionn de ghnath ach a bhionn ann le fadhb a

réiteach.

e CGU - Cruinniu Ginearalta Urghnach. Tarlaionn sé seo nuair a bhionn saincheist
ann nach mor do na scairshealbhoiri go 1éir aghaidh a thabhairt uirthi, saincheist

nach féidir Iéi fanacht go dti an CGB.

Dualgais an Chathaoirligh

Bionn an cathaoirleach i gceannas ar an gcruinnid. Ullmhaionn siad an clar gné agus cinntionn
siad go bhfuil go leor daoine i lathair ag an gcruinniu (céram). Féadfaidh siad véta speisialta, ar a
dtugtar véta réitigh, a chaitheamh ma chriochnaionn an cinneadh ar comhscér. Coinnionn siad

smacht ar chirsai agus molann siad gach duine le pairt a ghlacadh.

Dualgais an Runai

Cabhraionn an runai le hullmhu an chlair gné. Coinnionn siad néta de na pointi tabhachtacha go
léir a dhéantar le linn an chruinnithe agus cuireann siad é seo chuig na rannphairtithe
(miontuairisci an chruinnithe). Léann siad agus freagraionn siad gach comhfhreagras maidir leis
an gcruinniu agus cuireann siad an fégra don chruinnid amach. Coinnionn siad taifead freisin de
na baill ata i lathair ag an gcruinnil agus coimedadann siad taifead ar chruinnithe roimhe seo agus

a gcuid miontuairisci.
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Fogra

Usaidtear fégra chun daoine a chur ar an eolas faoi chruinnit até le teacht. Seo sampla

d’fhégra faoi chruinnit gno.

Beidh Cruinnit Ginearalta Blianttil Comhphairteanna Ui Néill ar sil in Ostan Shelbourne, Baile
Atha Cliath an 1 Meitheamh, 2017 ag 2.30 i.n.

Clar Gno:

e Miontuairisci 6n CGB deireanach.
e Toghchan Stiurthoiri

e Tuarascail an Chathaoirligh.

e Athbhreithniu airgeadais.

e Aon Ghno Eile

Thomas Bennett, Runai Cuideachta.

Sampla de Mheamram

Go: An Fhoireann Uile
O: Aoife McKinney, Stilrthoir Bainistiochta

Data: 19 Iuil 2017

Maidir le: Uaireanta Qibre Nios Giorra
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Tugtar an deis do gach fostai a gcuid uaireanta oibre a laghdu 6 40 uair sa tseachtain go 30 uair
sa tseachtain ionas gur féidir leo nios mé ama a chaitheamh lena dteaghlach. Ni bheidh aon
éifeacht aige seo ar do pha san uair, rata a fhanfaidh mar an gcéanna. Beidh sé seo i bhfeidhm 6

mhi Mhean Fomhair ar aghaidh.

Aoife McKinney

Struchtur Litreacha

Ba chéir go mbeadh an méid seo a leanas i litir (san ord seo).

1. Seoladh an tseoltéra.
2. Seoladh an fhaighteora.
3. Data.

4. Beannu (A chara, ).

5. Maidir le:__

6. Corp na teachtaireachta.
7. Beannu deiridh.

8. Siniu.

9. Ainm agus teideal.

Struchtur Tuarascala

1. Teideal

2. Ulimhaithe do.
3. Arna ullmhu ag.
4. Déta.

5. Téarmai Tagartha (cuspdir na tuarascaéla).
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6. Réamhra
7. Priomhchorp.
8. Concluid / Moltai.

9. Siniu.

Usaidi TFC i nGné

Usaidtear TFC ar go leor cliiseanna i ngndlachtai. Baineann beagnach gach gnélacht Usaid as
Microsoft Word chun litreacha, sonraisc srl. a dhéanamh. Ta bunachair sonrai ar line ag cuid acu
ina storalann siad a gcuid taifead, liostai a bhaineann le stoc agus custaiméiri mar shampla.
Usaidtear scarbhileoga chun taifid agus buiséid airgeadais a thaispeaint. Is féidir leis an
riomhaire iad a nuashonru go huathoibrioch, de réir mar a athraitear na sonrai. Ta an tldirlion an-
tairbheach do ghnélachtai toisc go dtugann sé ait déibh tairgi a dhiol agus fograiocht a
dhéanamh. Chomh maith leis sin, is féidir leo faisnéis a fhail faoi ghnélachtai eile.

Baineann go leor gndlachtai méra Usaid as céras ar a dtugtar ‘néalriomhaireacht’, céras a

ligeann a gcuid doiciméad a roinnt le daoine eile laistigh den ghno.

An tAcht um Chosaint Sonrai (1998, 2003)

Cearta na nAbhar Sonrai:

e Ceart a gcuid faisnéise féin a fhail.

e Ceart chun cuitimh as mi-Usaid sonrai.

e Ceart earraidi san fhaisnéis a cheartu.

e Ceart gearan a dhéanamh leis an gCoimisinéir Cosanta Sonrai nuair a tharlaionn saru.

e Ceart a bheith bainte de mhargaiocht dhireach.
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R&l an Choimisinéara um Chosaint Sonrai

e Solathraionn sé faisnéis d’abhair shonrai
e Taliosta de na rialaitheoiri sonrai ag an gCoimisinéir.
e Déanann sé imscrudu ar ghearain.

e Forbraionn sé coid chleachtais do ghnodlachtai.
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