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A kommunikacio

* Szamos meghatarozasa létezik, pl:
= Tajékoztatas, kozlés.
= Csoporton beliili verbalis kapcsolatok/interakciok.
= Atkimmunikécio' olyan érintkezés, amely kozlési és befolyasolasi szandékot
akar.
= Minden informaciétovabbitas, fliggetlenll attél, hogy az informacio milyen
jelekben van kifejezve.

= A kommunikacio emberek kdzotti szellemi, érzelmi és cselekvesi
kapcsolatteremtést jelenet.

= Hirinformaciok kozlése vagy cseréje valamilyen erre szolgalo eszkoz, illetve
jelrendszer (nyelv, gesztus, stb.) utjan.

* Kommunikacid fogalma: valamilyen kapcsolatban allo felek, egy altaluk
kialakitott jelrendszerrel kepesek egymassal valamit kdzélni, s ily médon
befolyasolni egymas viselkedeseét. A jel ebben a folyamatban barmi lehet,
ami nemcsak onmagaval azonos, hanem még valamire utal.
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A kommunikacio

Jelek csoportositasa:
o Természetes jelek: melyek kialakuldasaban semmiféle szandék nem mutathatd ki pl.:
fUst és tlizjelek

o Mesterséges jelek: amelyek valamely kozosség altal megegyezés alapjan jottek létre
pl.: nyelvek, jelképek

Minden olyan helyzet kommunikacidonak tekintheté, amelyben két
vagy tobb, viszonylag fliggetlen rendszer egymast szabalyozva all
szemben.

Kommunikacid torténete (5 korszaka van):
o Beszéd kialakulasa

Iras kialakulasa

Nyomtatas

Tavkozlés

Informatika

O O OO0
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Az informdcioatadas folyamata

Uzenet
az informadcio >
tartalma

kozlemény
tovdbbitott jelsoroza

dekoddolas
jelek visszaalakitdsa

kodolds
jelekké alakitds




Kommunikacios modell

Kommunikacié— Uzenetek szervezett cseréje.

Adotél indul az informacid, csatornaban aramlik a befogadé szamara, amit 6 dekddol.
Fontos, hogy a kommunikacié folyamataban biztositott legyen a visszacsatolas lehet8sége.

A kommunikacié— informaciétovabbitas.
Felado— kozlé.
Kédolas— a kozlendd tovabbitandd jelekké alakitasa valamely jelrendszerben

Jel— az a dolog, ami valaki szamara valamit, valamely szituacidban helyettesit, illetve
felidéz.

Dekddolas— a kozolt tartalmak felfogasa, a jelek értelmezése
Vevo— befogado.
Csatorna— a jeltovabbitas maodja

felado altal
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Zaj— minden, a vev6hoz a csatornan a jellel egyltt érkez6 inger, ami ne
k6z6Ini szandékozottak kddolt kifejezése.




A Shannon-Weaver kommunikacioelméleti modell

feladd fmmm| kodolés

H Uzenet/Jel H dekodolas

A_1_>

bl vevo

csatorna

<—Zaj R ——

|

Visszacsatolas

(feedback)
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Jelkészlet

Verbalis: (verb=sz0)

1. Leirt (irds, bet(ik, morze ABC, Braille-iras
2. Kimondott (minden amit kimondunk (szé szerinti értelmezése))

Nem verbalis

3. Vokalis: hangok, kiilon jelentés nélkul (himmaogés, krakogas, 6-zés, kialtds, morgas)
4. Testbeszéd: mimika, mozgas, kézjelek, jelbeszéd (?)
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A felszereltség

1. Erzékszervek (bioldgiai)
pl. hallas 20-20.000 KHz
|latas — [athato fény

2. ElIme (mentalis): informacio feldolgozé rendszer, agy

3. Nyelv: jelkészlet, tanult, szocializacio utjan
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Egyes fajok felszereltsége jobb/rosszabb




A kommunikacio tipusai

Verbalis (nyelv, beszéd, kozlés szavakkal) a gondolati tartalmat tovabbitja

Nem verbalis ( szavak nélkil, megjelenéssel és jelekkel, gesztusokkal,
testbeszéd) a kapcsolatra utald egyéb jeleket és emocionalis tényez6ket

tovabbitja
Metakommunikacié (hangszin, hanghordozas, stb.)
Altalaban egyszerre tdbb mddon (jelkészlet, csatorna) kommunikalunk

Az emberek altalaban a kovetkez6 aranyban hasznaljak ezt a 3 tipusu
kommunikaciot:

Verbalis | Nem verbalis | Metakommunikacio
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Verbalis kommunikacio

Gondolatok szavakkal megfogalmazott és kifejezett kozlése.
Eszkoze a nyelv.

Lehet kozvetlen ( beszéd) vagy kdzvetett ( irds). A beszéd racionalis tartalmat kozol, kifejezi az emadciot és a
viszonyt is.

A szavaknak csak 0sszefliggésikben van értelmuk. A szavak és kifejezések értelmét a szovegkornyezet, és a
nonverbalis lizenetek is meghatarozzak.

lgényesség szerint lehet:
o 1. Atlagos (ez jellemz8 az tizleti kommunikaciéra)
o 2. Valasztékos (linnepélyes alkalomkor)
o 3.lgénytelen
Nyelvrétegek:
o akoznyelv (a megfogalmazas alapja), stilusa egyszer(i, metaforakat is tartalmazhat
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o aszaknyelv (jogi, kozgazdasagi, stb.) hasznalatos; specialis
kifejezéseket alkalmaz, ’szakzsargon”

o Egyéb nyelvrétegek: hivatali, elit nyelv, szleng-, taj-nyelv




Verbalis kommunikacio tipusai

e parbeszéd: lehet spontan (hétkoznapi kozlés) vagy célzott
beszélgetés (meggy6z6 kozlés — targyalas, vita), lehet
ugyintézés (kétszemélyes targyalas, lehet telefonbeszélgetés)

e csoportos beszélgetés: lehet tarsalgas (spontan, kotetlen),
lehet értekezlet (lehet munkaértekezlet, szervezett vita,
tajékoztato, konzultacio, stb.), lehet targyalas (tobbszemeélyes,
résztvevlk cégek képviseletében)
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Nem verbalis kommunikacio

Eredetiik alapjan a nem verbalis jelek harom csoportba sorolhatok:
o Orokélt (ontogenetikus) jelek

o Az egészséges emberekre jellemzék, s a vildg minden tdjan azonos jelentésiik van. Ezek az
alapérzelmek arckifejezései: 6rom, meglepetés, félelem, szomorusag, harag, undor, érdekl6dés

o Oszténdsen megtanult (filogenetikus) jelek
Egy-egy nyelvi kozosségre jellemzbk, az adott kulturatdl fliggenek, pl.: a fejbodlintas
Egyezményes (konvencionalis) jelek

Tudatosan tanult, ismert eredet( és meghatarozott céllal hasznalt jelek, pl.: a siketnémak
abc-je, a vakok irasa

Osszehasonlitdsa a verbdlissal: Egyiitt alkotjdk a teljes kommunikaciét, de a n
fuggetlen lehet a verbalistodl. A teljes kommunikacio kb. 55-60%-a nonvegbalis, ami pl. a
kozvetlen kommunikacidbdl nem hianyozhat. A kett§ kiegésziti és er6siti egymast, de

egyik a masik kézlését médosithatja. SZEC“NY'@
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Nem verbalis kommunikacio tipusai

e EKMAN és FRIESEN szerint a nem verbalis kommunikacio otféle lehet:

O
O
O

O

érzelemnyilvanitasok
illusztrativ gesztusok (alafesté és kiemel6 nem verbalis megnyilvanuldsok)

szabdlyozok (a kommunikaciods folyamatot szabalyozd, annak tartalmatal
fuggetlen megnyilvanulasok, pl.: felszdlitas, megszakité jelzések)

emblémak (egyértelmd hireket szallitd konvencionalis jelek, akkor ha a
verbalis kozlést valami neheziti vagy akadalyozza)

adaptdld jelzések (a személyiség viszonyulasat fejezik ki az adott
kommunikacids helyzethez)
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Nem verbalis jelek csoportja

Vokalis jelek
Tekintet
Mimika
Mozgasos kommunikacié (kinezika - emberi mozgasos
megnyilvanuldsokkal foglalkozé tudomanyag)
* gesztus
* testtartas
* térkozszabalyozas
Emblémak (ruha, haj, diszek)
Kronémika (az interakcié id6éviszonya)

MAGYARORSZAG
KORMANYA

SZECHENYI @

Eurépai Unié
Eurépai Szocialis
Alap

BEFEKTETES A JOVOBE




I 4 [}

Mozgasos kommunikacio

» Kézfogasok:
o Ha a tenyerem felfelé van, akkor elismerem aldbbvalésagomat
o Ha a tenyerem lefelé van, uralkodo
o Doglott hal kézfogas, amikor semmi élet nincs benne
o A masik kezét ne torjuk ossze
o Kesztylben nem illik kezet fogni

* Sajatos kézmozdulatok:

A két kéz Osszedorzsolése: elégedettség

A két kéz 6sszekulcsolasa: szorongas

A karomat fogom: erészakos vagyok

Osszefont kar a mell el8tt: védelem, bezarkdzas

Csuklé markolaszasa: nyugalom meg6rzése

Hatratett kéz: fegyelem, dnbizalom, fels6bbrendliség

©)
©)
©)
©)
©)
©)
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Mozgasos kommunikacio Il.

 Allhoz tett kézgesztusok:
o Allhoz tett nyitott tenyér: unalom
o Allsimogatas: gondolkodas
o Zart tenyér az allhoz téve: gondolkodas

* Egyéb kézgesztusok:
o Szajdorzsolés: az agy utasitja tudat alatt a kezet, hogy ne mondjam ki
o Fuldorzsolés: nem akarja hallani a rosszat
o Nyakvakaras: kinos helyet

* Labgesztusok:
o Keresztbe teszem a labam: védekezés
o Ulésmédban ldbkeresztezés és a kéz keresztezése: elégedettség
o Tukorreflex: a lab és a kéz gesztusoknal a beszélgetd partner pdz4

atvesszik
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Testtartas

A testtartas (poszturalis kommunikacid) a test allé vagy il6 helyzetével, beszéd
kbzbeni mozgasaval foglalkozik.

A test mozgasa a kommunikacio alatt tobbnyire tudatlan. Ha érdekel a téma, a
partner, akkor teljes testlinkkel felé fordulunk, azaz még a ,testunk is figyel”.

A test tartasa a felek érzelmi allapotara is utal. A megnyilatkozas, megszélalas
kezdetét is mindig a test mozgasa, a felso test kicsi el6reddntése jelzi.

Az egymassal szoros kapcsolatban levé emberek az interakciés helyzetben akaratlanul
és ontudatlanul atveszik egymas testtartasat (Ezt SCHEFLEN poszturadlis
tukorjelenségnek nevezi)

A testtartas érzelmi allapotot is kifejez:

egyenes, allo: 6sszhang, hatdrozottsag,

kihizom magam: elégedettség, Onteltség

osszerogyok, gornyedt tartas: onbizalomhiany, stressz

eléreddl a testiink: kezdeményez6, akaratat érvényesiteni akard
o hatradd6la: tavolsagtartas, bizalmatlansag

Testtartasi hibak: ha beszéd kozben hintazik, ha el6adas
kbzben tul sokat mozog

O O O O
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Testtartas Il.

Térkoz

A kommunikacios folyamatban a tér, mint nem verbalis jelzés, meglehet6sen
fontos szerepet jatszik.

HALL Edward leirta azokat a kulturalis szabalyokat és szokasokat, melyek a tér
hasznalatat befolyasoljak.

Négy tavolsagot (zonat) kilonboztetett meg:
o Bizalmas/intim: 0-45 cm
o Személyes: 45-120 cm
o Tarsasagi: 120-360 cm
o Nyilvanos: 360 cm-t6l nagyobb
A kommunikacios folyamatban felvett tavolsagot a kulturalis szabalyok mellett
befolyasolja a partnerhez vald viszonyunk.

A térkoz targyalasakor utalunk az érintésre, mint nem verbalis jelzé

érintésnek az emberi kapcsolatokban komoly és bonyolult, konveficidkra epul
szabalyrendszere van. SZECHENYI @
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Emblémak

Els6sorban a ruha, az 6ltozkodés, a hajviselet és a test kiilonboz6
diszei, a jelvények vagy a jelvény értékdl targyak.

A személyiséget a kommunikacios folyamat elsé pillanatatol kezdve
jellemzik. Tobbséglikben tudatosan valasztjuk 6ket.

Az emblémak hasznalatat mindig az adott kor szokasrendszere,
kulturalis szabalyai és a divat hatarozzak meg.

A bajusz és a szakall a férfiaknak kilon disze, s emblémaként ez is
hordozhat jelentést. A férfiak arcat boritd sz6rzet a férfiassag jelképe
mellett a méltdsagot, a hatalmat és a bolcsességet is szimbolizalja.

Embléma lehet még: ékszer, a jelvények, az arc festése, a tetovala
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Kronémika

A legfiatalabb kutatasi ag.

A kommunikacios folyamat iddviszonyait vizsgalja, azt,
hogy a beszélgetés résztvevli az egyes beszélgetési
szakaszokra (Udvozlés, kozlés, bucsu stb.) mennyi id6t
forditanak.

szorosan 0sszefligg a metakommunikacioval, azaz a
partner iranti attitdinkkel, azaz mennyire szimpatikus
az, akivel talalkozunk.

Itt van jelentGsége a csendnek is, amely kifejezheti
helyzet kenyelmetlenségét, amit a ,kinos csend”
kifejezéssel mingsitink. szecuen @
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Eurdpai Szocialis
Alap

M ;\ R \ BEFEKTETES A JOVOBE




Aktiv hallgatas / Erté figyelem

Az aktiv hallgatas segit az lizenet dekddolasaban és értelmezésében
Akadalyok:

o az Uzenet tul bonyolult, vagy homalyos

o $z00z0n (sok beszéd, semmi mondanivald)

o figyelem hianya a hallgato részérdl

Az agyunk a hallgato szerepében percenként 800 szot tud feldolgozni, mig a
beszél6 szerepében egy perc alatt csak 200 szot tudunk kimondani

Tévhit, hogy a hallgatas passziv cselekvés

A jo hallgatok nagyon is aktivak: kérdéseket tesznek fel, parafrazalna
megnyugtatjak a beszél6t, hogy értik mirdl van sz6
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Az aktiv hallgatas tipusai

Tipus Alapgondolat cél Példa

Figyelem Non verbalis Uzenetek A beszél6 vagy Uzenete Bologatas, a beszél fele
hasznalata (tekintet, iranti figyelem kifejezése fordulas
arckifejezés) a figyelem
kifejezése érdekében

Semleges Semleges szavak hasznalata, A beszél6 batoritasa, Ertem, Erdekes, Aha
amelyek nem fejeznek ki sem anélkul, hogy kozbe
tetszést sem nem tetszést szolnank.

Ismétlés A beszél6 kijelenté mondatanak Annak a bizonyitéka, hogy [ A kozl6 altal mondott

teljes vagy részleges
megismétiése

a hallgaté nagyon figyel.
Segiti a hallgatét is, hogy
ne veszitse el a
beszélgetés fonalat.

barmely mondat
visszaidézése.

Osszefoglalas

Az elhangzott gondolatok és
érzések mintegy
kovetkeztetésképpen
Osszefoglalasa

Tovabbi beszélgetések
folytatasanak ellenérzé
pontja.

Ha jol értettem akkor, ...?
Szodval, ezek azok ....

Parafrazalas

Egyfajta valaszadas a beszél6
altal elmonodottakra, illetve a
kifejtett véleményére

Annak a kifejezése, hogy
megeértetted mit mondott
és mit erzett.

Akkor ugy-€rtsem, hogy

mindept megoldotial ...
SZECHENYI

Kérdések

Kinek?
Mit? Mikor? Kihez? Milyen?

Kiegészit6 informaciokat
tudsz begydjteni.
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A szébeli kommunikacios kapcsolatok

kapcsolatfelvétel
- koszonés: ideje, formai, szabalyok

- bemutatkozas, bemutatas
- megszolitas és formai
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A szébeli kommunikacios kapcsolatok

kapcsolattartas
- beszélgetés:
»szabad és konvencionalis beszélgetés

»a beszélgetés egységei: kezdés, befejezés, forduld,
szoatvétel, hidak

» allandé szerepcsere
»spontan és iranyitott
»formai szabalyok
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A szébeli kommunikacios kapcsolatok

- vita:
»két vagy tobb ember kozott szoban vagy irdsban zajld
szellemi klizdelem

»legfontosabb eszkdz az érvelés és a meggy6zés

»vita el6tt: bizonyitékok, empadtia, tartalék érvek,
engedmeények, a partner gondolatai

»vita alatt: ne a masik személye ellen, hanem
véleménye ellen, ne csak a sajat érveket, hanem a

masik véleményét, érzelmek, indulatok, tulzott
gesztusok, hangos beszéd kerulése
SZECHENW@

Alap
MAGYARORSZAG
ORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




A szébeli kommunikacios kapcsolatok

- el6adas:
» milyen mindségben, kihez szélunk?
» mir6l fogunk beszélni?
» kivilrdl vagy felolvasva?
»vazlat:b-t-b
»egyéb tényez6k
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A szébeli kommunikacios kapcsolatok

c, kapcsolat lezarasa
d, kapcsolat telefonon
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Az irasbeli kommunikacio

A névjegy és tipusai
* magan: néy, végzettség, tudomanyos fokozat,
lakcim, telefon, email;

* hivatalos: név, rang, beosztas, hivatal, cég
pontos neve, cime, telefon, fax, email,
embléma;

 kombinalt: egyéni és hivatali adatok;
* diplomaciai: csak név.
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Az Onéletrajz

tipusok: altalanos - szakmai, hagyomanyos - modern
kronologikus - funkcionalis - kombinalt

Hagyomanyos onéletrajz felépitése:

- Személyi adatok

- Iskolak adatai

- Szakképzettségek

- Nyelvismeret

- Szakmai munkassag

- Szabadidés, tarsadalmi tevékenység

- Cél kiemelése

EUROPASS
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A levél

- maganlevél, uzleti jellegl levél

- formai kelléekek: megszolitas, téma, elkdszonés
vagy bucsuzas, jokivansagok, keltezés, kuilalak,
helyesiras

- tartalmi szabalyok: GUzenet témaja és célja hata-
rozza meg

- formatumok
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A levéliras alapszabalyai

a, A stilus a targyhoz, célhoz, cimzetthez igazodjon!
b, Ne hasznaljunk terjeng6s kifejezéseket!
¢, Ugyeljunk a logikus szerkesztésre!
d, Fontos a mondaton beluli helyes szorend!
e, Keruljuk az egyeztetési hibakat!
f, Ne ismételjuk a szavakat!
g, Fogalmazzunk konkrétan!

h, A mondanddnkhoz leginkabb ill6 kifejezéseket
hasznaljunk!

i, Torekedjlink a tapintatos, személyes hangvét
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A hivatalos levelek fajtai

- az Uzleti élet legjellemzbbb levéltipusai

- érdekl6do levél
- tajékoztato levél
- ajanlatkéré levél
- ajanlat

- megrendel6

- megrendeld visszaigazolasa
- adasveételi szerz6dés
- atvételi elismervény
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mezG6gazdasagi vizgazdalkodas, hidrokultiras novénytermesztés, alternativ szantéfoldi
novénytermesztés, ehhez kapcsolddo precizids gépkezelés fejlesztése
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AZ UZLETI TARGYALAS
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V 4

1. Uzleti kommunikacié

a, az uzleti kommunikacio célja
- részvétel az eredményes vallalati munkaban,
- vallalati image kialakitasa.

b, az Uzleti kommunikacio eszkozrendszere

- targyalas,

- prezentacio,

- értekezlet,

- viselkedési modellek.
c, a megkdzelités maodja

- pszicholdgiai,

- logikai,

- kommunikacidelméleti.
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1. Uzleti kommunikacié

d, az Gzleti kommunikacio jellemzé jegyei:
— kozlés targya: az adott cég, targyalasi témak, a
kilonféle termékek,
— az informaciok kibocsatasanak célja: a hosszu- és
rovid tavu stratégiai célok szolgalata,
— csoportokon belili és kozotti kommunikacio,

— hatasara viselkedésmoddosulas kovetkezik be.
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A targyalas jelentosége

- targyalas: befolyasolast, meggydzést, bizonyitast,
vitatkozast jelent,

- az akarat valamilyen szintd érvényesitése
figyelhetd meg,

- a célok anyagi és szellemi természetliek,
- bizonyos foglalkozasok velejardja,

- targyalasok levezetése kdzponti feladat,
- sokféle képességet igényel
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A targyalasi helyzet

a, targyalasi helyzet
- hatalmi kilénbségek nem meghatarozoak,

- egymastol eltérd érdekek,
- kolcsonos fuggbseg
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A targyalasi helyzet

b, szocioeszk6zdk a cél megvaldsitasahoz:

- kooperacio: érdekek és célok hasonloak,
kulcsszd: 6sszefogas

- kiizdelem: érdekek szoges ellentétben,
kulcsszd: harc

- targyalas: két ellentétes polus kozotti
egyensulyteremto tevékenység,
kulcsszo: megegyezés
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A targyalasi helyzet

c, targyalofelek szama szerint
- kétszemélyes targyalas: érvelés, meggybzés

- csoportos, delegacios targyalas: tobb
informacio, maximum 7-8 {6, komplex szakmai
Osszetétel, szereposztas, taktikak, hatorszag
tamogatoan vesz részt
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A sikeres targyalofél

Az egyuttmikodés és a kommunikacio elve

e elv: a kozlésnek informacids funkcidja van, nincs
mellébeszélés, szabalyok
a, mennyiség: a szukseges és elégséges informacidadas,
b, mindség: hiteles informaciok kozlése,

c, relevancia: helyzetnek megfelel6, megértést
biztosito informaciok,
SZECHENYI@
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A sikeres targyalofél

A szerep és a szerepteljesités

- szerep: a statusz betoltéséhez szlikséges viselkedési
technika, mely magaban foglalja az elbirt attitldoket,
ertékeket, viselkedési mintakat.

Targyalasi készségek, tulajdonsagok
a, Onismeret és masok megismerésének képessége
b, tulajdonsagok
- pszichikus tulajdonsagok: gondolkodas, emlékeze
képzelet, tanulas
SZECHENYI@
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Targyalasi készségek, tulajdonsagok

a, onismeret és masok megismerésének képessége
b, tulajdonsagok

- pszichikus tulajdonsagok: gondolkodas, emlékezet,
képzelet, tanulas

- adottsagok: oroklott, vellink szuletett, testi-lelki-alkati
hajlamok, lehet6ségek: kézligyesség, abszolut hallas,

- képességek: az adottsagok bazisan kifejlesztett, valamely
cselekvés vagy tevékenyseg

elérésére vald alkalmassag: elemek

strukturalasa, rendszerbe foglalasa; SZECHENY'@
kovetkeztetések levonasa

MAGYARORSZAG B A
RSl BEFEKTETES A JOVOBE




Targyalasi készségek, tulajdonsagok

b, tulajdonsagok
- a targyaldra vonatkozo tulajdonsagok,
képessegek:

céltudatossag, diplomatikussag,
agilitas, dinamizmus,
figyelmesség, fogékonysag,
empatia, gyakorlatiassag,
megfontoltsag, ratermettség,
tolerancia, verbalis megeérteés,
szamolasi készség, logikai é
jo emlékezet, tapasztalat
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Targyalasi stilus, stratégia, taktika

- stilus: a személyiség magatartasanak, viselkedésének

sajatos, jellemz6 jegyei.

- szelid stilus: kapcsolatorientalt, a résztvevok baratok,
cél a megegyezés, engedékenységet mutat,
ragaszkodik a megegyezéshez, kerdli az
0sszecsapasokat

- kemény stilus: célorientalt, résztvevék ellenségek, cél a
gy6zelem, bizalmatlan, fenyegetéseket tesz,
félrevezetés jellemzi, engedményeket kovetel,
ragaszkodik pozicidjahoz, torekszik, hogy az
dsszecsapasokat megnyerje
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Targyalasi stilus, stratégia, taktika

- problémamegoldd, eredménykodzpontu targyalasi stilus:
1. Valaszd le a személyeket a problémarol!
2. Az érdekekre és ne a poziciora 0sszpontosits!

- pozicid az, ami mellett dontottem, érdek az, ami
dontésre kényszerit

3. Miel6tt dontenél, dolgozz ki kdlcsondsen
el6nyds megoldasokat!

- nyertes - nyertes modszer

4. Torekedj arra, hogy az
eredmeény objektiv ismérve
alapjan értékelhet6 legyen

SZECHENYI @

Eurdépai Unioé
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG B A
RSl BEFEKTETES A JOVOBE




Kulturak és targyalasi stilusok

* amerikai: lelkes biztonsaggal, dinamikusan;
kdzlékeny és kdzvetlen; csomagszemlélet;
alkurészre 6sszpontosit

* nemet: alapos felkészilés; precizitas és
pontossag; nem szivesen hajlik
kompromisszumra; alkurészre 6sszpontosit

* francia: lehengerl6 hatarozottsag, e
lelegzettel probalja megoldani a szECHENY,@
targyalas menetét és egészét

Alap
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Kulturak és targyalasi stilusok

* angol: nyitottak a kezdeményezésre, kedvesek,
baratsagosak, nyiltak a targyalasok soran

e kelet-europai orszagok: protokollnak nagyobb
szerepet szannak, a koltségvetési és
tugyrenddel kapcsolatos kotelezettségeknek,
irasos rogzitésnek fontossagot
tulajdonitanak, altalaban
burokratikusak
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Kulturak és targyalasi stilusok

a, targyalasi stratégia
- stratégia és taktika
- targyalasi pozicié

b, stratégiatipusok
- 0sztonos
- merev
- rugalmas
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Targyalasi modellek

- Scott 6tfazisu modellje:

- felderités, ajanlattétel, alku, megallapodas, ratifikalas
- Csaky hatfazisu modellje:

- orientacio, pozicio elfoglalasa, megoldas keresése,

krizis/holtpont, egyetértés, egyetértés rogzitése
- Németh hétfazisu modellje
- vitapartner azonositasa, felkészilés,
megkozelités, bemutatds, szemléltetés,

ellenérvek kezelése, utégondozas
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A nyolcfazisu targyalasi modell

Az elokésziilet

1. A tervezés, datgondolads fazisa
¢ jelenti:
- informaciogydjtés, rendezés
- targyalasi célok megvalasztasa
- prezentacidé megtervezése
¢ megkozelitési maod:
- logikai
- racionalis
¢ A vevl igényeinek és szandékainak megtervezése
- a vevol szikségletei
- a vevOvel valo targyalas 6sszetevéi
- engedmények, koltségek mérlegelése
- a vevO alapallasanak felmérése
- Osszevetés sajat céljainkkal
- sajat alapallasunk meghatarozasa
- a targyalas lefolytatasanak megtervezés
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A nyolcfazisu targyalasi modell

Az el6készilet
2. A rahangolas fazisa
¢ jelenti:

- lazitas
- pozitiv beallitddas
- koncentralas
- a helyszin felmérése
- el6zetes benyomasok értékelése

a rahangolas lépésének maddjai:
- logika
- intuicio
- empatia
¢ modszerek:
- koncentracio
- megfigyelés
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A nyolcfazisu targyalasi modell

Az interakcio

3. A légkorteremtés fazisa
¢ jelenti:
- els6 benyomasok szerzése
- koszontés, bemutatkozas
- megjelenés, kulsé image
- semleges témavalasztas
- pozitiv kapcsolat kiépitése
€ megkozelitési modok:
- racionalisak
- emocionalisak
|égkorteremtés modszerei:
- észlelés
- testbeszéd
- illemtan
- benyomaskeltés
- pozitiv asszociacios lanc kialakitasa
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A nyolcfazisu targyalasi modell

Az interakcio

4. A bizalomkeltés, sziikségletfelmérés fazisa

¢ jelenti:
- kedvezb helyzetiink stabilizalasa, mélyitése
- bizalom felkeltése magunk és a cég irant
- szUkségletek feltarasa

- realis kereslet kitapasztalasa

megkozelitési mod:
- empatikus
- racionalis
- logikus
¢ modszerek:

- kérdezéstechnika
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Az interakcid
5. Az aktiv rahatds, motivdlas fazisa

¢ jelenti:
- azonosulast céllal, céggel
- azonosulast termékkel
- érvelést
- meggy6zést
- ajanlattételt

¢ megkozelitési modok:
- racionalis — emocionalis keverék

modszerek:

- szlikségletorientalt érvelés
- érvelés kombinalasa
- retorikai eszk6zok
- ellenérvek lebontasa
- haszonorientdcio
- irdnyitott parbeszéd
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Az interakcid
5. Az aktiv rahatas, motivadlas fazisa
¢ érvelés:
- induktiv, deduktiv
- |atszatérvelés
- moralis érvelés
- taktikai érvelés

- racionalis érvelés

- személyeskedd technika

SZECHENYI @

Eurépai Unié
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG . g
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




Az interakcid
6. Az elfogadtatas fazisa

¢ jelenti:
- 0sszefoglalas
- dontéskésztetés
- fellazitas

¢ megkozelitési mad:
- racionalitas
- humor

€® modszerek:
- ismétlodo kérdések
- rovid allitasok
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Az interakcid
1. A lezaras, befejezés fazisa
¢ jelenti:
- utolso, kedvez6 benyomasok
- semleges téma
- baratsagos légkor
- ,nyitva hagyni a kaput”
- bucsuzas

¢ megkozelitési maod:

- emlékhagydan emocionalis
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Az interakcid
1. A lezaras, befejezés fazisa
4 modszerek:
- tarsalgas
- élénk testbeszéd
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Az utogondozas

8. Az értékelés, statuszelemzés fazisa
¢ jelenti:
- a targyalas menetének elemzése
- a targyalas eredményének elemzése
- az elért helyzet megitélése
- felkészilés a kovetkez6 targyalasra
¢ megkozelitési mod:

- logikus
- racionalis
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Az utogondozas

8. Az értékelés, statuszelemzés fazisa
4 mddszerek:
- elemzési technika
- emlékeztetd készitése
- Ujabb adatok rogzitése
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ld6pont megbeszélése, késés,

varakoztatas

Mindig a ,—tol —ig”-et beszéljuk meg

e KESES NINCS!!!!

e Vis major esetén telefonalok

e Varakoztatas (az asztal szerepe;
kinaljuk-e a varakozo vendéget?)

MAGYARORSZAG
KORMANYA
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Vendég kisérése

e Kicsit elOtte vezetem

e Ajto énfelém nyilik: el6reengedem

e Ajto kifelé nyilik: el6re megyek és tartom
az ajtot

e Lépcsdn fel: mogotte megyek

e Lépcshn le: elGtte megyek

e Lift: tartom a gombot
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Oltozkodés

Azt kell felvennem, amit el akarok hitetni
magamrol

Az apoltsag elengedhetetlen feltétel, a legkisebb
hiatus az alulkulturaltsagot jelenti

NO? FERFI? - egyéni szerep, maganéleti kategdria.
TANULT EMBER — a hiteles szerep

A ,sportos” kulsé akkor hiteles, ha a test és nem
az ész jatszik dontd szerepet

Elegancia! Nem pénz kérdés
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Oltozkodés - nék

A ,tanult ember” kuilsé a néknél:

Szoknya, bluz, blézer, kosztim, top

A szoknya nem lehet rovidebb, mint a térden folul 3 ujjnyi
A pulover csak vékony nének all jol

A nadrag csak hiivos, hideg id6ben hordhato, de akkor is
csak szovetnadrag, nadragkosztum formaban

A cip6 vékony talpu, mindig kulon sarku és nem feltlnd
szind

SZECHENYI@
.
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Oltozkodés - férfiak

A tanult ember” kilsé férfiaknal:

ing, nyakkendd, zakd, szovetnadrag

a cipl és a zokni sotétebb a nadragnal

A cip6 vékony talpu és fliz6s

A zokni hossza 28 cm

télen szovetkabat, nem dzseki

ha mégis puldver, az ing gallérjat nem szabad kihajtani

az ing-mellény jelentése: nincs fel6ltozve, a mellény a harom részes 6ltony része
ékszer: csak a karika- vagy pecsétgy(ird és a karéra (ez lapos és bérszijas).

A zako gombolasa

A férfi

SZECHENYI @
Eurépai Unié n
Eurdpai Szocialis
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Oltozeti elBirdsok

* White tie (formal) — frakk, nagyestélyi ceremdniakon, barmilyen
napszakban

e Black tie (semiformal) — szmoking hosszu alkalmi ruha 18 éra utan,
esti, éjszakai alkalomra

* Informal - sotét 6ltony, alkalmi vagy koktél ruha barmikor
ceremoniara, vagy 18 6ra utan kezd6d6 rendezvényre

* Business/casual — hivatali 6ltony, hivatali ruha 18 éra el6tt
rendezvényre

e Slacks — sportos
* Coat-no-tie — 6ltony garboval, stb. nadragkosztiim, stb.
Megjegyzés: Az ,,alkalomhoz ill6 6ltézet” nem egyértelmd jelzés

SZECHENYI @
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Felhasznalt és ajanlott irodalom

Bodnar K. — Laczo Lné (2004): Vallalkozdi készségek fejlesztése.
Modulflizet, SZTE MFK., Hodmez8vasarhely

Charon, W.: Onmenedzselés felséfokon. Pacific 17 Kiadd, 1995.
Gorog |.: Protokoll az életem. Athenaeum, Budapest, 2008.

Langer K. — Raatz J. (1999): Uzleti kommunikacié. Nemzeti
Tankonyvkiado

Pease, A. (1995): Testbeszéd. Park Konyvkiadd, Budapest.
Sille I.: lllem, etikett, protokoll. Akadémiai Kiado, Budapest,2005

Sz6cs E. — Veres T.: Kommunikacidé szemindrium.
Gyergyoszentmikloés, 2010.
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Koszonom a figyelmet!
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SZIE Szarvasi Campusanak kutatasi és képzési profiljanak specializalasa intelligens szakosodassal:
mezG6gazdasagi vizgazdalkodas, hidrokultiras novénytermesztés, alternativ szantéfoldi
novénytermesztés, ehhez kapcsolddo precizids gépkezelés fejlesztése



SZIE Szarvasi Campusdnak kutatdsi és képzési profiljanak specializaldsa intelligens
szakosoddssal: mezégazdasagi vizgazddlkodds, hidrokulturds névénytermeszteés,
alternativ szantofoldi névénytermesztés, ehhez kapcsolddo precizids gépkezelés

fejlesztése

EFOP-3.6.1-16-2016-0016

UZLETI TERVEZES

Osszedllitotta:

Dr. Bodnar Karoly
foiskolai tanar
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e Az Uzleti terv a vallalkozas hosszu és rovidtavu
céljait, valamint eléréséhez szukséges
eszkdzok, elképzelések kimunkalasat,
szamszerdUsitését jelenti, kilonboz6 céloknak
megfelelb részletezettséggel és tagolassal.

e dontéselOkészités

SZECHENYI @
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Célja

Egy Otlet megvalosithatosaganak vizsgalata

Tulajdonostarsak (potencialis is) meggybzése

Hitelezoknek
Pénzintézeti hitelfelvételhez

Partnerek tajékoztatasara
Tamogatas elnyeréséhez

SZECHENYI @
Alap



* Az Uzleti tervezés csak akkor lehet
eredmeényes, ha annak végrehajtasa hosszu
tavon biztositja a vallalkozas fennmaradasat
fejlodesét.

SZECHENYI @
Alap




Tervezés folyamata

CélkitGzés

Tervezeés <- informaciok gy(jtése
Terv

Megvalositas megkezdése

Terv Utkoztetése a valdsaggal — Uj informaciok
Terv modositasa
Megvalositas folyamata
Siker

SZECHENYI @
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AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

e Uzleti 6tlet > a vallalkozds egyszerre kivanatos és
lehetséges

* Nyereség, megelégedettség - idd, erbfeszites,
kockazat

SZECHENYI@
curspr un
Alap



AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

Vallalkozas lehetséges elbfeltételei:

— Az allam: infrastrukturabiztositas, fejlesztés

— Egyén tudasa, tapasztalata
— A marketing és piaci ismeretek
— Mas sikerén valo felbuzdulas

Vallalkozd — Onismeret
SWOT
Otlet: mit-kinek?

A jo otlet még nem megvalosithato (

elképzelés!

. SZECHENYI @
leti




AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

Megvalosithatdésag — nyereségesen vegezhetd-e?

Piac ismerete — arbevétel
Kbltsegek

Uzleti 6tlet megvaldsitdsanak f6 szakaszai:
— Elképzelések

— A legjobb elképzelés kivalasztasa
— El6zetes piacfelmérés

— Kovetkeztetések levonasa

— A tervezett jovedelem kiszamitasa

SZECHENYI @
Alap




AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

* Alegjobb elképzelés kivalasztasa:
— Tetszik-e annyira, hogy uzleti vallalkozas legyen?
— Osszhangban van-e készségeivel adottsagaival?
— |d6 és pénz van-e elegendd?
— Van-e tapasztalata, volt-e kudarca és miért?
— Tudja-e minimalizalni a kockazatot?

SZECHENYI @
Alap




AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

* ElGzetes piacfelméreés
— Ki lehet vev8? — célcsoport

— Mire milyen mennyiségben és mennyiért tartanak
igényt?

e Kovetkeztetések levonasa - felkészilés

— Piac méretének felbecslése, piacra lépés akadalyai
— Versenyel6ny felmérése, koltség és ar szamitas

SZECHENYI @
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AZ UZLETI OTLET MEGVALOSITHATOSAGA

* A tervezett jovedelem szamitasa
— El6zetes jovedelemszamitas — hasonlo vallalkozas
— Sajat vallalkozas sajatossagainak figyelembe vétele
— A tervezett jovedelem rugalmasan Ujraszamolhato

SZECHENYI @
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SZEMELYES PENZUGY! HELYZET

Sajat pénz, vagyon kockaztatasa
ndulo téke meghatarozasa
Kockazat becslése

degen forras bevonasa — kotelezettség vallalasa
(hosszu- és rovidlejarat)

Személyes megtakaritasok

Szulbdk, rokonok, baratok altal nyujtott kdleson

SZECHENYI @
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SZEMELYES PENZUGY! HELYZET

Kereskedelmi bankok kolcsonei — kamat — THM

Kereskedelmi hitel: termel6 vagy kereskedd kedvez6
szamlakiegyenlitési modja, nyitokészlet finanszirozasa

A berendezést ertékesitotol felvett kdlcson vagy hitel, adas-
vétel — visszafizetés tobb év alatt

Allamilag kedvezményezett hitelkonstrukcidk, hitelgarancia:
kormanyzati elképzelés — kedvezb kamatozas

Kormanyzati tamogatas — mg. termelés fejlesztése
Partnerek bevonasa — leggyakrabban bt

Tokerészvenyek értekesitese: RT eseteben, tékerioveles —
részvénykibocsatas (szabalyok) SZECHENY'@

Lizingelés: vételar fizetése tobb éven keresztil




Az Uzleti tervnek tartalmaznia kell

A vallalkozas jellemzését,
A termeékek, szolgaltatasok korilhatarolasat,
Termelési, illetve szolgaltatasi folyamat

jellemzését,

Kereskedelmi és marketing tervet,
Kockazatbecslést és
A pénzugyi terv elkészitéseét.
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A terv legyen ...

lgényes (a terv a névjegylink, a forma legalabb olyan
fontos, mint a tartalom),

Optimista hangveételd,

Szakszerd (mégis csak pénzrél van szo),
Szemléletes (betlk, abrak, kiemelések, stb.),
Tomor, lényegretord, kdnnyen olvashato,

Konzisztens (kapcsoladas,
egymasra épulés, logika).
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Az Uzleti terv tartalma

* Nincs egy egyetemes formula (ahany
vallalkozas (helyzet, cél) annyiféle Gzleti terv),

e Kotelezo, elbirt formula:

— Palyazatok esetében
— Banki és egyéb hitelkérelmek esetében
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Az Uzleti terv felépitése,
ami kozos (kulsé felek szamara)

1. Vezetdi 6sszefoglalo

2. A vallalkozas bemutatasa

3. Ertékesités, piaci informacidk

4. Tevékenység, termékek és/vagy szolgdltatasok
5. Pénzigyi informaciok
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Részletes Uzleti terv

Feddlap

Tartalomjegyzék

Azonosito adatok

VezetGi 6sszefoglalo

Vallalkozas bemutatasa

A véllalkozas vezetése (kulcsfigurak)
Marketing terv

Termékek és/vagy szolgaltatasok
MUkodési (termelési, szolgaltatasi) terv
Pénzlgyi terv

Kockazatbecslés

Megvalositasi terv

Kiegészit6 dokumentumok (mellékletek)
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Feddlap - Tartalomjegyzék

,UZLETI TERV” felirat

Tartalomhoz a forma — kottessuk be a tervet
Vallalkozas neve, logdja

Tartalmazza, hogy kinek szanjuk

A tervet lassuk el tartalomjegyzékkel

SZECHENY]I @
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Azonosito adatok

Vallalkozas neve e Szamviteli nyilvantartasi
Jogi forma rendszer

Székhely * Adozas rendje
Telephely * Sajat es jegyzett toke
Addszam * Tulajdonosi struktura
Alapitas datuma * Tevekenysegi korok
Cégbejegyzési szam * Részesedések

SzamlavezetS bank(ok)  ° Kotelezettségek, fennallo

, , hitelek
Bankszamlaszam
Vallalkozas vezetdje SZECHENYI @
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Vezetdi 0sszefoglalo

A terv [ényegi kivonata (Uzleti terv az Gzleti tervben —
,miniatdr” UT)

Elol van, de legutoljara készul el (a tervkészités utolso
mozdulata)

Figyelemfelkeltes
Koncepcio
A terv kulcsfontossagu elemeire fokuszal

Terjedelme 2-4 oldal, kevesebb mint
ot perc

Els6 benyomas, mely meghatarozo !!!
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Vallalkozas bemutatasa

A vallalkozas multja, fejl6dése:
Alapito(k)

Alapitas éve

Mi hivta életre?

Hogyan alakult a vallalkozas multja (életpalya)?
Ertékesités

Nyereség

Foglalkoztatottak

Termékek és/vagy szolgaltatasok
Vagyoni helyzet
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Vallalkozas bemutatasa

Jelenlegi helyzet bemutatasa
Er6sségek — gyengeségek/SW-analizis
(6szinteség, megbizhatosag)
Er6forrasok, vagyoni helyzet
Termékek/szolgaltatasok

Termelés/forgalom, nyereség

SZECHENY]I @
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Vallalkozas bemutatasa

A vallalkozds Uzletdgdnak bemutatdsa, elemzése — Uzletdg elemzés
Az Uzletag jelenlegi helyzete

Varhato fejl6dés, trendek

A vallalkozas Uzleti kornyezetének elemzése
Vev6k

Szallitok

Versenytarsak

Erdekvédelem, egyesiiletek

Szabalyozok, elGirasok

PEST-analizis (Political, Economical, Sociocultural,
Technologikal Factors — Politikai, Gazdasagi,
Szocialis, Technoldgiai Tényez6k)
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Vallalkozas bemutatasa

o Klldetés/misszid — Mi a vallalkozas létének
értelme?; Mit akar elérni?

e Jelenlegi és jovBbeni célok (stratégiai célok) —
A vallalkozas kuldetésének célokban tortéend
megfogalmazasa (SWOT-, PESTanalizis
stratégiai célok)
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A vallalkozas vezetése

e Kritikus része a tervnek

* A vezetés hatarozza meg a terv (a vallalkozas)
sikerét

* Avezetés minGségének magaért kell beszélnie
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A vallalkozas vezetése

e Kikrdl van szo?
— Tulajdonos(ok)
— VezetS/vezetés (menedzsment)
— Kulcsfontossagu alkalmazottak, munkatarsak
— Tanacsadok
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A vallalkozas vezetése

Fontos:

 Tapasztalatok, képességek, specialis ismeretek — korabbi
munkahelyek, elért sikerek

Végzettség(ek), képzettség(ek) — szakmai iskolai, tanfolyam(ok),
tovabbkeépzés

Jelenleg betoltott pozicid — Vezetési szint, felelGsség, ha
Szervezeti felépités — szervezeti diagramm

Vezetést, szervezeést szolgalod, azt segitd technikai rendszerek,
vallalatiranyitasi rendszerek,
komputer alapu menedzsment rendszerek,

Intranet stb.
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Marketing terv — Marketing ismeretek

Termék(ek) és/szolgaltatas(ok)

* Atermék, illetve szolgaltatas fizikai leirasa, bemutatasa
Termék felhasznalhatdsaga, vonzereje

* VersenyelOnydk — felhasznaloi elényok

(SWOT-analizis, miért jobb a mi termékiink, egyedi
jellemzbk stb.)

e Referenciak, tanusitvanyok
 Mindbségi tanusitvanyok
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M(kodési (termelési, szolgaltatasi) terv

Elhelyezkedés, |étesitmények

Termelési folyamat

Termelés fontosabb jellemzéi

Kornyezeti, kornyezetvédelmi aspektusok
Raforditasok - hozamok

Termelési eszkozok, er6forrasok jellemzése
Mit termel, milyen szolgaltatast nyujt
Termelési technolégia (Hogyan?) jellemzése
Anyagok, készletek

Mind&ségbiztositas (ISO, HACCP, GMP stb.)

A megvaldsitando fejlesztésre vonatkozdan:
— Afejlesztés célja
— Afejlesztés tartalma és varhaté eredményei

MAGYARORSZAG
KORMANYA
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Vallalkozasok éves tervezése

Helyzetfeltaras, helyzetelemzés (dinamikus, adatsorok,
elemz6 megallapitasok)

Koncepciok tervezése — fontosabb termelési célkitlzések,
raforditasokra és a hozamokra iranyulé koncepciok

Technologiai terv(ek) elkészitése
Bevételek, termelési érték, termelési ktg.-ek

Jovedelem, jovedelmezbség,
hatékonysag

Tervvaltozatok, érzékenységvizsgalat

SZECHENYI @

Eurdépai Unioé
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG s p
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




Mez6gazdasagi vallalatok éves
tervezésének f6bb dsszefluggései
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Pénzlgyi terv

Az egyik legfontosabb és legnehezebb része a tervnek
Konzisztencia — 8sszhang az UT kordbbi fejezeteivel

|d6horizont — tervezet, el6rejelzés (megbizhato
adatok, korultekintés)

A vallalkozas (termék, beruhazas) életképességének
pénzlugyi alatamasztasa

Nyereségesseg — Likviditas

A disszonans terv hitelvesztéshez (és igy a hitel
(tdamogatas) elvesztéséhez) vezet

SZECHENYI @
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Pénzlgyi terv

Arbevételi terv

Kbltsegterv

Eredménykimutatas (Eredményterv)
Cash flow — pénzforgalmi terv

Mérleg (tervezet)

Pénzlgyi helyzet elemzése

Fedezeti pont (FP)
Beruhazas-gazdasagossagi vizsgalatok

SZECHENYI @
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Mellékletek - Nem mellékes!
Kiegészites!

Tervrajzok (épuletek, berendezések, termékek)
Termékismertetdk, technoldgiai leirasok
Onéletrajzok

Piackutatasi anyagok

Szabadalmi okirat, védjegyigazolas

Ujsagcikkek (termékrdl, szolgaltatasrdl, a vallalkozasrdl vagy a vallalkozorol)
ElGszerz6dések, szerz6dések (vevok, szallitok)

Pénzligyi jelentések (mérleg, eredmény-kimutatas, Cash-flow, stb.)
Referencidk (termék, szolgaltatas)
Tanusitvanyok

Biztositékok, fedezet

Fényképek, térképek

Bizonylatok (pl. banki)
Cégalapitasi okirat, tulajdoni lap
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