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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A kovetkez6 héten targyalddelegacio érkezik a céghez. Felettesétdl azt a feladatot kapta,
hogy készitse elé a targyalast. Gylijtse 6ssze és rendezze id6rendbe azokat a feladatokat,
amelyeket az On véleménye szerint meg kell oldania a munka elvégzése sordn!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A targyalas az lzleti élet egyik legfontosabb eseménye. Az lizleti kapcsolatok fenntartasahoz
rendszeres megbeszélésekre van szikség. Ahhoz, hogy ezek a talalkozasok sikeresek
legyenek, nagy gondot kell forditani a targyalds el6készitésére és a megfelelé helyszin
biztositasara. A targyalas szervezdjének az a feladata, hogy a targyalasokat jol el6készitse,
és biztositsa a targyalashoz sziikséges eszkozoket, szolgaltatasokat.

A TARGYALAS ELOKESZITESE

1. A targyalas id6pontjanak kitlizése, a napirend 6sszeallitasa
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A targyalas kezdé idépontjat a partnereknek kozdsen kell megbeszélniik. A targyalas sikere
szempontjabél az idépont szamunkra akkor a legmegfelelébb, ha nem mi, hanem a
partneriink szorgalmazza annak kitlizését, mert ez azt jelenti, hogy neki van igazan
sziiksége az lizlet megkotésére. Abban az esetben, ha szamunkra is fontos a hosszabb tavu
egyittm(ikodés, nem célszerli tulzottan kihasznalni a helyzetbdl adédé elé6nydket.

A targyalds idépontjanak meghatdrozasakor célszerii megdllapodni idétartamaban is. Az
id6tényez6 szerepe a targyalasok soran igen nagy. A sziikséges id6tartamot két tényezé
hatarozza meg, az egyik a targyaldsra keriil6 témak jellege, komplexitdsa, a masik a feladat
megoldasaba bevont szervezetek szama. Altalanos tapasztalat, hogy a megallapoddsok
dontéen a targyalas vége felé sziiletnek meg. A targyalds elétt, de legkésébb az elején a
rendelkezésre all6 idé figyelembevételével meg kell allapodni a napirendi pontokban,
melyeket a meghivén is rogziteni kell. A napirendi pontok szamanak meghatarozasa fiigg a
megtargyalandd tématdl és a rendelkezésre all6 idét6l. Torekedni kell arra, hogy 3-4
témanadl tobb egy targyalason ne keriiljon megbeszélésre. A sorrend megallapitasa a témak
kapcsoldédasa, egymdsutanisdga szerint torténjen. Fontos kérdés a napszak megvalasztasa
is. Célszerd a reggeli, délelétti érakban kezdeni, mivel az emberek ekkor a legfrissebbek.
Hosszabb targyaldsi id6é esetén sziinetet vagy szlineteket kell beiktatni.

2. Kérnyezeti feltételek biztositasa

1. dbra. Tdrgyaloterem I
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2. dbra. Tdrgyaloterem 2.7

A targyalds sikerességét, az egyén kommunikacigjat, viselkedését a fiziologiai sziikségletek
is befolyasoljak: a levegétlenség, a szomjusag, az éhség, a faradtsag stb. A jelenség oka az,
hogy az emberi észlelés szelektiv, azokat a jeleket, ingereket fogja fel és valasztja ki,
amelyek az aktudlis szilikségleteivel 0Osszefiiggnek. A targyalds el6készitése soran
gondoskodni kell arrél, hogy ezek a zavard tényezd6k ne tereljék el a figyelmet.

A helyszin kivalasztasa:

El6nyt jelenthet a targyalds kimenetelében annak helyszine, mely lehet a partnernél, sajat
telephelyiinkdn, illetve semleges teriileten. Konnyli a helyzet tobbfordulds targyaldsoknal,
mert ilyenkor a helyszineket cserélgetni lehet, mindkét fél felségteriiletét igénybe lehet
venni. A szlikebb helyszin megvalasztasanal célszerlibb targyalétermet valasztani, mivel az
irodaban lefolytatott targyalds esetén személyes dolgaink, bizonyos iratok, dokumentumok
feljegyzések szem el6tt lehetnek, ami nem feltétlenil kivanatos. llyen esetben célszer(i a
targyalas elétt elrendezni, elrakni.

A targyaloterem kivalasztasa

1 Forras:

http://www.needofficespace.com/servicedoffice-blog/wp-
content/uploads/2008/03/meeting-rooms.jpg (2010. 06. 01.)
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Biztositani kell a targyalds zavartalan kornyezetét, ezért olyan helyiséget kell kivalasztani,
amelyben megfelel6 a vilagitds, a tulzott napfény ellen arnyékoldssal lehet védekezni. A
hémérséklet megfeleléen szabalyozhatd, a kiilsé zajok kiszlirése biztosithaté legyen. Jé, ha
a szell6ztetés természetes mddon is megvaldsithato.

A demonstraciés eszk6zok biztositasa

A targyaléteremben elé kell késziteni a demonstraciés eszkozoket is. El6zetesen ki kell
prébalni megfeleléséguiket.

A projektorok a prezentaciok széles korben elterjedt eszkozei, targyalasokon jol
hasznalhaték. A projektorokkal nemcsak videoanyagokat, hanem szamitégépes abrakat,
szoveges informaciot, grafikus (nagyfelbontasu) dbrdkat, animdacidkat is meg lehet jeleniteni.
A projektor a szamitdgéptSl kapott jelet a lencséjén keresztil kivetiti egy kiilsé fellletre,
falra, vaszonra stb. A kivetitett kép mindéségét befolydsolja a fényerd, a kontraszt, a
felbontas és a szinhelyesség, a hémérséklet, a paratartalom és a koérnyezeti megvilagitas is.
A targyalashoz szikséges projektor megvalasztasanal figyelembe kell venni, hogy mekkora
kivetitett képméretre van sziikség, mert minél nagyobbra, annal nagyobb fényerejii
projektort kell alkalmazni.

A vetitévaszon lehet hordozhaté, allvanyos, de allando targyaléteremben célszeri fixen
rogzitett megoldasokat alkalmazni: fali, rolds, kézi vagy elektromos tekerés megoldasut. A
vetitbvaszon méretének megallapitdsahoz azt a vetitési tavolsagot kell kivalasztani, amely az
adott projektorbodl a legélesebb képet eredményezi. A jol lathatosag érdekében célszerid a
vetitévasznat olyan magasra helyezni, hogy az alsé széle is legaldbb 1,2 méterre legyen a
padlétél, mert csak igy biztosithatd, hogy az egymas el6tt il6k ne takarjak a képet. A
vetit6fellilet lehet6ség szerint matt legyen, ez atlagos fényvisszaadas mellett minden
iranybol ugyanazt a képmindséget nydjtja.

3. A targyaldterem berendezése és az iiltetés elrendezése

A targyaléteremben kényelmes székek és olyan méretli asztalok legyenek, amelyek
megfelel6. munkafeliiletet biztositanak. Figyelmet kell forditani a butorok belsé
elrendezésére, a helyiségben alkalmazott szinek harméniajara. Altalaban elmondhaté, hogy
célszerii pasztellszineket valasztani. A butorok elhelyezése a targyalas céljainak megfeleléen
keriil kialakitasra. Figyelnlink kell arra, hogy a butorok elhelyezésével meghatarozzuk a
targyalas ulésrendjét, a partnerek kozotti egyuttmiikodést vagy elkulontilést.
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3. dbra. Tdrgyaloterem berendezése?

Az alkalmazhato uUlésrendek a targyalds célja szerint a kovetkezdk:
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4. dbra. Ultetési elrendezés

2 Forrds: http://www.ilankelman.org/shanghai/ShanghaiMeetingRoom_jpg
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a. asztalfés: Ez az ultetési rend akkor alkalmazhatd, ha nem egymadssal versengd, hanem
egyuttmi(ikodd partnerek targyalnak, vallalaton belili megbeszéléseken, pl. az Uzleti terv
kialakitasanal, jelent6sebb eseményre valo felkésziilés megtdrgyaldsakor. A targyalas
vezetdjének kiemelt helye van, mindenkire ralat, viszont a tavolabb ulékkel elvesztheti a
kontaktust.

b. bizottsdgszeri: Alkalmazhaté vallalaton beliil, 4j technolégia, Uj termék, reklamterv stb.
bemutatasakor, ha prezentacié is van. A targyaldas vezet6je ennél az Ultetésnél csak a
kozelebb tlékkel tud kapcsolatot kiépiteni.

c. kor alaku (ovalis): Ezen elrendezés esetében a kommunikacié kozvetlen és kotetlen,
nincs kiemelt hely. Elsésorban munkaebédek alkalmaval ajanlott. A kozvetlendl
mellettiink (il6ket csak oldalrél latjuk, a szemben (il6 jéval tdvolabb van. Nem
alkalmazhaté olyan targyaldasokndl, ahol vizudlis segédeszkozoket is szeretnénk
hasznalni.

d. ,T” betls: A legelénytelenebb megoldas, lzleti targyalasnal célszerd kerilni, ugyanis utal
az ala- és folérendeltségre, s ez nem kedvezé a targyalas légkorére.

A targyalasnal szokasos ultetésnek négy alaphelyzete van:

A sarokhelyzet a spontan barati beszélgetésekre alkalmas. Ez a helyzet korlatlan lehet6séget
ad arra, hogy partneriink szemét, gesztusait jél megfigyeljik, s elényiinkre forditsuk. A
targyaldasi esélyek kedvezéek.

A kooperativ helyzetben a targyaldfelek egymas mellett llnek. Ezt az tlésmédot akkor
valasztjak, ha a partnerek egyforman gondolkodnak, egylttmikodésre torekednek. Idedlis
ez a helyzet arra, hogy egymas allaspontjat elfogadjak. A székek elhelyezésénél figyelni kell
arra, hogy a felek intim zénajat ne sértsiik meg.

A verseng6-védekez6 helyzetben a felek egymassal szemben ilnek, az asztal jelképezi a
hatart a targyaléfelek kézott, a feléje esé részt mindkét fél a sajat felségteriiletének tekinti.
A rivalizald jellegl targyalas jellegzetes elhelyezkedési modja.

A filiggetlen helyzetben egymdssal szembeni oldalon, de nem egymassal szemben ilnek a
felek. Oszinte beszélgetésre nem alkalmas, elsésorban azok az emberek valasztjak, akik
nem akarnak kapcsolatot teremteni. Ez az elhelyezkedés nem segiti el6 a targyaldas megfelel6
pozitiv. kimenetelét, az ilyen elhelyezkedést valaszté fél azt jelzi, hogy valamilyen oknal
fogva nem akarja a megallapodast.

Az lizleti targyalds ulésrendjének kialakitasat befolyasolja a résztvevék szama is.

Két-harom f6 esetén a targyalds folytathaté dohanyzéasztal mellett, ebben az esetben
Ultetési rend nincs, a l1égkor baratsdgos, kotetlen beszélgetés a jellemz6. A fotel ne legyen
tul stippedds, mert kellemetlen érzést kelt, nehezen lehet megfeleléen elhelyezkedni benne.
Jegyzetelésre ez a szitudci®6 nem igazan alkalmas, ezért inkdbb rovid megbeszélésnél,
egyeztetésnél alkalmazzuk.
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A kis létszamu targyalasok lebonyolitasdhoz a targyaldasztal elhelyezésének egyik formdja a
fonok iréasztalaval meréleges felallitas (,T” alakzat). Ez a megoldas helytakarékos, azonban
elszigetel6dést, tavolsagtartast sugall, a targyalds hangulatara negativ hatdssal van.

A legcélszerilbb a targyaldasztalt az irodan belil teljesen kiilonalléan elhelyezni.

Létszamtol fliggetlenil a legpraktikusabb megoldads a téglalap alaku asztal, a kétoldalu
targyalasok altaldban ilyen asztalndl torténnek. Az asztal hossza mentén, egymassal
szemben (lnek a targyaléfelek, a vezet6k az asztal kozepénél, a delegacié tagjai rangsoruk
szerint (jobbra-balra valtakozva) a tovabbi helyeken. A legfontosabb ‘partnerek igy
egymassal szemben ulnek. Ennek a megoldasnak az az elénye, hogy a felek normalis
hangerével beszélve jol értik egymast, barmelyik résztvevével kommunikalni tudnak.

A négyzet alakl asztalt sokoldali tdrgyalasnal hasznaljak. Ebben az esetben a delegaciok
azonos értéki helyen ulnek. A négyzetes alakzat tobb téglalap alaku asztal 6sszerakasaval is
megvaldsithatd.

A kisebb méret(, kor alaka asztal jol alkalmazhatd a néhany fés megbeszéléseknél.

Az asztal elhelyezése a teremben szintén nagyon fontos: ligyelni kell arra, hogy az ablakon
beszirddé fény ne vakitson, ne akadalyozza a résztvevéket abban, hogy jol ldssak egymast,
s ne Uljenek a bejarati ajtonak hattal. A székek a targyaldasztalnal olyan tavolsdgra legyenek
egymastol elhelyezve, mely biztositja a zavartalan jegyzetelést.

A targyalas soran vendéglaté szélitja fel a partnereket, hogy foglaljanak helyet. O dénti el,
hogy ki hova, milyen ll6alkalmatossagra iiljon. Ezt teheti gy, hogy a kezével int egy szék
felé, vagy a vendéget bekiséré kolléga a szék kihtzasaval, mogé allasaval jelzi, hogy melyik
helyet kell elfoglalnia.
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4. dbra. Ovdlis tdrgyaloasztal?

4. Vendéglatas a targyalas soran

3 Forras: http://www.blue.hu/typo3temp/pics/t_a98e535dae
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Figyelmesen kell fogadni a partnereket: a recepciét tdjékoztatni kell a vendég(ek)
érkezésérél, gondoskodni kell arrél, hogy ha autdval érkezik, biztositsanak szamara
parkoldhelyet. Ki kell jelolni valakit, aki a vendéget varja, bevezeti, segit felakasztani a
kabatjat, frissitével kinalja és baratsdgos szavakat valt vele, amig a cégvezeté fogadja. A
targyalas megkezdése elétt célszerli a partner szamdara egy kis id6t hagynunk, amig
o0sszerendezheti gondolatait, papirjait. Udvarias gesztus az is, ha megmutatjuk a mosdét,
ahol felfrissitheti magat. Ezek az apré udvariassagi megnyilvanuldsok pozitivan
befolyasolhatjak a targyalas kimenetelét.

Vendéglatas a targyaldasztalnal
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5. dbra. Aprosiitemények tdrgyaldsra?

Targyalasok soran gyakran eléfordul, hogy a vendéglatasra a targyaléasztalnal keriilhet sor.
Szem el6tt kell tartani, hogy a targyalas az elsédleges szempont, nem az étkezés.

4 Forras:

http:/ /www.toscanacukraszda.hu/sutemenyek/edes_apro/Edes_aprosutemenyek_3/3.jpg
2010. 06. O1.
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A vendéglatasra szant ételek és italok el6re bekészitheték. A sés és édes siiteményeket, a
szalvétat, aprobb szendvicseket az asztal kozepére helyezziik. Ugyanide tessziik a
poharakat egy talcadn, amire szalvétat teritettliink, s a poharakat leforditva helyeztiik ra. Az
italvalaszték udit6 és asvanyviz lehet. Melléjiik helyezziik, ha sziikséges, az livegnyitot. Kis
palackos italokat készitlink be. Nydaron nem tul sokat, mert felmelegszenek. A tdrgyalas
soran folyamatosan gondoskodni kell a frissen htitott frissit6krél.

A targyalds megkezdése elStt, a partnerek megérkezésekor, vagy a targyalds megkezdése
utdn 15-20 perccel szolgdljuk fel a kavét, a tedt, attdl fliggden, ki mit kér. Sokan egészségiik
megébrzése érdekében nem fogyasztanak sok kavét, inkabb teat isznak helyette. A forré
italokat csészében szolgaljuk fel. A kavéhoz cukrot tesziink, illetve kavétejszint. Kinalhatunk
cukormentes édesitészereket is. A tejet, tejszint kis kancséban is talalhatjuk.

Az elhaszndlt tanyérokat, csészéket, lres (ivegeket rendszeresen el kell tavolitani a
targyaldasztalrél, mert zavardak, gusztustalanok.

A munkaebéd

A munkaebéd gyakori és praktikus megoldds a hosszabb, elh(z6dé targyalasok
lebonyolitdsa soran. A munkaebéd megszervezésével a cél, hogy minél kevesebb legyen az
étkezés miatt kies6 id6. El6nye, hogy az étkezésnél a munka folytatodhat. Egy atlagos lzleti
étkezés 40-70 percet vesz igénybe. A hely kivalasztasdnal a célszerliség a legfontosabb
szempont. A vallalat éttermében, annak egy nyugodt szegletében is lebonyolithaté. Nincs
feltétleniil sziikség kiulon teremre sem. Ha a vallalatndl nem tudunk étkezési lehetGséget
biztositani, célszeri a targyalas helyszinének kdzelében egy csendes vendéglét kivalasztani.

A munkaebéden az asztalon nincs kiilénleges diszités, az ételt mindenki maga valaszthatja
az étlaprol, de meni is rendelhet6. Az is megoldas lehet, ha elkérjik az étlapot, s a
targyaldk altal kivalasztott ételeket elére megrendeljik egy meghatarozott idépontra. Az
asztalnal a vendégek tetszés szerint foglalhatnak helyet, nincs protokollaris Ultetés.
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6. abra. Munkaebéde
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7. dbra. Munkaebéd helyszines

Az lizleti vacsora

Gyakori az Uzleti életben az is, hogy a cégek megvendégelik lizlettarsaikat a targyalds utan.
Az ilyen uzleti ~étkezésekre nem szabad sajnalni az idét, s a figyelmet a gondos
elékészitésre, a protokoll elemi szabalyainak megtartasara, mert sikerén sokszor milliés
szerz6dések sorsa, vagy a vallalat léte malik.

A vendéglato 15 perccel a megbeszélt idépont el6tt érkezik, s a vendégeket felallva fogadja,
csak utanuk ul le az asztalhoz, szemben a bejarattal. Az érkezdé ételeket-italokat a
vendéglatonak kell jovahagynia. A pincért elézetesen tajékoztatni kell kivansagainkrol.
Jelezniink kell, kik a vendégek, hogy elészor 6ket szolgaljak ki.

7Forras: http://www.akademiaklub.hu/wp-content/uploads/2009/04/etterem06.jpg
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Ha a vacsoran részt vevék szdma hatnal tobb, célszer(l el6re megrendelni az ételt. Ellenkezé
esetben az ebéd vagy vacsora sokdig elhizédhat. Ilyenkor ajanlatos egy meniisort
osszedllitani, természetesen miutdn megérdeklédtik a partnerek kilonleges étkezési
szokasait (példaul vegetdridnus, vagy betegség miatt bizonyos ételeket és italokat nem
fogyaszthat).

8. dbra. Terités lzleti vacsordhoz6

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

Résztvev6k szama; ld6pont egyeztetése; A helyszin megvdlasztasa, berendezése; A
prezentaciéhoz sziikséges eszkozok el6készitése; Vendégiil 1atds megszervezése; Ajandék
beszerzése

6 Forras: http://image.dashofer.hu/upload/protokoll-etikett/623 /herendil.jpg/herendil.jpg
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TANULASIRANYITO

1.0rja le, milyen szempontokat célszerii figyelembe venni a targyalas kezdS idépontjanak
meghatarozasanal?

2.irja le, milyen szempontokat vizsgilna meg a targyalas napirendi pontjainak
Osszeallitasanal?

3. irja le, hogyan szervezné meg egy masik varosbol érkezé targyalépartner fogadasat?

4. A szakmai informaciotartalom elolvasasa utan gyljtse 0Ossze azokat a feltételeket,
amelyeket a targyalds helyszinével szemben tamasztunk! Valaszat irja le a kijeldlt helyre.

5. A targyaldterem berendezésével milyen Ulésrendet alakitana ki a kovetkezé targyaldsi
szituaciokban? Az On altal jonak itélt ilésrend betjelét irja a megfelel6 szituaciéhoz!
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1. A targyalopartner Uj termékcsaladot mutat be, melyet a legkorszertibb technologiaval allit elo.

2. A targyalopartner a gyartd cég, melynek aruit iizletlancunkban értékesitjilk. A targyalas célja a tervezett

szezon elotti akcid kozos lebonyolitasanak megbeszélése.

3. A két haromtagt delegacio munkaebéden folytatja a megkezdett targyalast.

4. A vezet6 beszamoltatja az 01j termék bevezetését szervezd teamet az eddig elvégzett munkarol.

a) — kor alaku

b) — bizottsagszer

c) —,T” alakil megoldas, a vezet6 irodajaban
d) - asztalfés

6,. irja le, melyik Ultetési alaphelyzetet alkalmazna a kovetkezé szituaciékban?

A targyalofelek rivalizalnak egymassal.

A targyalofelek hatdrozott szdndéka az egytittmiikddés.

Felettese megbizza azzal, hogy egy On szamara kevésbé szimpatikus kollégaval dolgozzon egyiitt.

A cégvezetd annak a szallitocégnek a vezetdjével targyal, amellyel hosszl évek ota jo kapcsolatot alakitottak ki.

Az adott projektben egylitt dolgoz6 négy cég képviseldje targyal.

Kétoldala targyalas, melynek célja valamilyen termék adasvétele.

Kereskedelmi vallalatnal tartandé munkamegbeszélés a gyartoval kozos akcid megtervezése.
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MEGOLDAS

1. Nem til koran, de nem is délutan, nagyon elnyulhat. Célszer( a reggeli, délelétti 6rakban
kezdeni, mivel az emberek ekkor a legfrissebbek.

2.

- Atargyalasra keriilé témak jellege, komplexitasa
- A feladat megoldasaba bevont szervezetek szama
- Idé6tartam, a rendelkezésre all6 id6

- Témak szama, komplexitasa

- Sziinetek sziikségessége

3. Epiilet képe, térkép, parkoléhely, portan varni, felkisérni, mosdé megmutatasa, frissité
kinalasa stb.

4. Csendes, jol szell6ztetheté, megfelel6 vilagitas, kényelmes butorzat, nem zsufolt,
technikai felszereltsége megfeleld.

5.

1. b) — bizottsagszerii
2. d) - asztalfés

3. a) — kor alaku

4. ¢) - ,T” alaki megoldds, a vezetSirodajaban

6.

- A targyaldfelek rivalizalnak egymassal. — verseng6-védekez6 helyzet, egymassal
szemben lilnek

-7 A tdargyaléfelek hatarozott szandéka az egyilttmikddés. — kooperativ helyzet, a felek

egymas mellett Glnek

- Felettese megbizza azzal, hogy egy On szamara kevésbé szimpatikus kollégaval
dolgozzon egyutt. — fliggetlen helyzet, nem ilnek egymassal szemben

- A cégvezetd annak a szdllitocégnek a vezet6jével targyal, amellyel hosszi évek ota jo
kapcsolatot alakitottak ki. — sarokhelyzet vagy kooperativ helyzet

- Az adott projektben egyiitt dolgozé négy cég képvisel6je targyal. — sarokhelyzet,
négyzet alaku asztalnal

- Kétoldalu targyalds, melynek célja valamilyen termék adasvétele. — verseng6-védekezé
helyzet, egymassal szemben
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- Kereskedelmi vallalatnal tartanddé munkamegbeszélés a gyartéval kozos
megtervezése. — kooperativ helyzet
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| 1. feladat

Készitsen emlékeztetét arrél, milyen feladatokat kell elvégeznie a targyalas helyszinének

elékészitésével kapcsolatban! Gondolja végig a teenddék idérendiségét! Valaszat irja le a
kijelolt helyre.

2. feladat

Ismertesse az egyes targyaldsi lilésrendek célszerl alkalmazasat és jellemzgit! Valaszat irja
le a kijelolt helyre.

345_S20_015_2656_9SzT001_50_f_7_Pa_KIRu_KonLiv_SimErz_BoM_091111_99 19



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL

3. feladat

irja le, miért elényos a legtébb targyaldsnal a téglalap alaku targyaldasztal alkalmazasa?
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4, feladat

Hogyan alakitana ki és rendezné be a targyaldtermet, ha felettese Onre bizna ezt a feladatot!
Valaszat irja le a kijelolt helyre.

5. feladat

irja le, hogyan szervezné meg a targyaléasztalnal torténé vendéglatast!
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MEGOLDASOK

1. feladat

Az emlékeztet6 lehetséges tartalma:

- Idépont, napirendi pontok egyeztetése;

- résztvevék szamanak tisztazasa,

- id6tartam: sziinetek, munkaebéd szervezésének sziikségessége;
- helyszin kivalasztasa; berendezés elrendezése;

- demonstraciés eszkozok el6készitése, kiprobalasa;

- vendéglatas megszervezése: eszk6zok, ételek biztositasa;

- Vvégso ellendrzés.

2. feladat

a) asztalfés: Ez az lltetési rend akkor alkalmazhaté, ha nem egymassal versengd, hanem
egyuttmiikodd partnerek tdrgyalnak, vallalaton beliili megbeszéléseken, pl. az uzleti terv
kialakitasanal, jelentésebb eseményre valé felkészllés megtargyalasakor. A targyalas
vezet6jének kiemelt helye van, mindenkire ralat, viszont a tavolabb (il6kkel elvesztheti a
kontaktust.

b) bizottsagszer(l: Alkalmazhaté vallalaton belil, Gj technolégia, Uj termék, reklamterv stb.
bemutatasakor, ha prezentacié is van. A targyalas vezetGje ennél az ultetésnél csak a
kozelebb iil6kkel tud kapcsolatot kiépiteni.

c) kor alaku (ovalis): Ezen elrendezés esetében a kommunikacio kozvetlen és kotetlen, nincs
kiemelt hely. Els6sorban munkaebédek alkalmaval ajanlott. A kozvetlenil mellettiink (il6ket
csak oldalrol latjuk, a szemben Ul6 joval tavolabb van. Nem alkalmazhaté olyan
targyalasoknal, ahol vizualis segédeszkozoket is szeretnénk hasznalni.

d) , T” betls: A legelénytelenebb megoldas, lzleti targyalasnal célszeri kerilni, ugyanis utal
az ala- és folérendeltségre, s ez nem kedvezé a targyalas légkorére.

3. feladat

- A kétoldalu targyalasok lebonyolitasara idedlis.

- Az asztal hossza mentén, egymassal szemben lilnek a targyaléfelek.

- Avezet6k az asztal kozepénél foglalnak helyet.

- A delegacié tagjai rangsoruk szerint (jobbra-balra valtakozva) a tovabbi helyeken llnek.
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- Alegfontosabb partnerek igy egymassal szemben lilnek.
- A felek normalis hangerével beszélve jél értik egymast.
- A felek barmelyik résztvevével kommunikalhatnak.

4, feladat

Néhany szempont, amelynek szerepelnie kell:

- Kiilon elhelyezni a targyaldasztalt.

- Téglalap vagy ovalis alaku legyen.

- A székek kényelmesek legyenek.

- A terem mérete biztositsa, hogy ne legyen zsufoltsag.

- Lehet6éség legyen demonstracios eszk6zok alkalmazasara.

- Csendes, jol szigetelt legyen.

- Szell6ztethetd legyen, az ablakok fényvédelemmel legyenek ellatva.

- Avilagitas megfeleld legyen.

- Hangulatossag biztositasa: falak, berendezési targyak szine, zéld névények stb.

5. feladat

- Elére bekésziteni az asztal kozepére: talcan 0,33 literes asvanyvizet, szénsavasat, illetve
szénsavmenteset, néhdny tanyér pogacsat (esetleg édeset is).

- KAavét, teat menet kozben.

- Ures edények uritése.

- Hideg italok pétlasa.
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AZ UZLETI TARGYALASSAL KAPCSOLATOS

ILLEMSZABALYOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Cége Uj uzletkot6t vett fel. Elsé targyaldsara a kovetkez6é héten kerul sor, addig
megfigyel6ként kell részt vennie mas uzletk6ték targyalasain. Felettesétdl azt a megbizast
kapta, hogy ismertesse Uj munkatarsaval azokat az illemszabdlyokat, amelyeket a
targyaldsok soran be kell tartania.

Gondolja végig és irja le, milyen illemszabalyokra kell felhivnia a figyelmét!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A targyalason valé megjelenés protokollszabalyai

Az els6 benyomdast megjelenésiinkkel, apoltsagunkkal keltjik. Ezek 06sszetevdi olyan
szimbolikus jelek, amelyek fontos informaciékat tovabbithatnak a személyiségrél, az egyén
tarsadalmi helyzetérél stb. Kilonésen nagy a jelent6sége akkor, amikor egy céget
képvisellink, s a cég helyzetérdl rajtunk keresztiil nyernek informaciokat. Fontos tehat, hogy
targyalason valé megjelenésiinkre kiilonésen nagy gondot forditsunk.
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Megjelenésiink izléses, harmoniat tikrozé legyen. Keriljik a hivalkodast. Ruhazatunk
szinodsszedllitdsa, szabasvonala mértéktartéban kovesse az éppen aktudlis divatot.
Olt6zékiinkkel megtiszteljik a partneriinket, az alkalmat, amin megjeleniink, ezért tzleti
targyalasra nem célszer(i farmerruhdzatot, szabadidé-ruhdzatot viselni. A hivatali 6ltézet a
férfiakndl az o6ltony, a targyaldason is ebben illik megjelenni. A téli és a nyari 6ltony anyaga
eltéré6. A nydri melegben konnyebb, vildagosabb szinl, természetes anyagokbdl késziilt
oltonyt célszerl viselni. A zaké alatt nagy melegben megengedhet6 a rovid ujju ing. Az
oltény szine a vilagostél a sotétebb szinekig egyéni izlés szerint viselheté. Elfogadott a
nadrag és zakdé megoldas is. Az ing vilagos szinl, hozzdill6, nem feltiné mintas
nyakkendével kell viselni. A cipé szine az o6ltény szinéhez igazodik. Vilagosabb szini
0ltonyhoz viselhetiink vildagos szini cipét (barna, drapp, sziirke stb.) A cipé zart legyen, a
zokni térdig éré és sotétebb szinl, sohasem feltlind mintdji, a ruha és a cipd szinével
harmonizal. Sportcipdt 6ltonyh6z soha ne viseljink! A zaké kiilsé zsebében soha ne tartsunk
tollat, ceruzat. Begombolatlan zakdban senkit nem illik fogadni, megjelenni. Lelléskor a
zaké kigombolhaté. A cipd és az 6v egymashoz ill6 szind legyen. Az Ov egyszer( csattal
ellatott, j6 minéségi borbdél késziiljon.
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9. dbra. Férfi oltény 2

9 Forrds: http://oltozkodesitanacsok.files.wordpress.com/2009/11/00013f.jpg 2010.06.05.
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10. dbra. Férfi iizleti megjelenés’o

10 Forras:
http://divatrajz.hu/site/images/stories/cikkekhez/unnepre02/BusinessFormal03.jpg 2010.
06.01.
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11. dbra. Férfi 6/tény’’

A nék kosztiimot, egybe szabott ruhat, nadragkosztiimot egyarant viselhetnek. Kabatszer(
felsérészek is hordhatok. A kosztim alatt viselt bliz koénnyld anyagbdl készil, szine
harmonizal a kosztiim szinéhez. A szoknya hossza térd feletti vagy térd alatti. Tulzottan
rovid szoknyat, mélyen dekoltalt blizt nem illik viselni. A harisnya viselete még nyaron is
célszerd, ilyenkor nagyon vékony, testszinl harisnyat hiuzunk. Télen a sotétebb szin(i, nem
tul vastag és nem feltiiné harisnya viselete célszerld. A harisnya szine soha ne legyen
sotétebb, mint a ruhazaté. Mivel a harisnya kénnyen megsériilhet, jo, ha a néi tadskdban a
biztonsag kedvéért van egy pétharisnya ,baleset” esetére. A cipd és a taska
megvalasztdsaban a harmoéniara kell torekedni. Kerilni kell a tilzott ékszerviselést. Diszkrét
sminket kell alkalmazni.

11 forras: http://www.vargas.hu
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12. abra. N6i ruha kabattal’?-

12. Forras: http://www.vargas.hu
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13. dbra. A ndi tizleti megjelenés kellékei’3

Az oOltozet megvalasztasanal figyelembe kell venni az évszakot, a napszakot, a partner
0ltozkodési szokasait. Ez utébbira kiilonésen nagy hangsulyt kell fektetni kiilfoldi partnerrel
valé6 targyalaskor, ugyanis annak sikerét nagymértékben befolyasolja az, hogy
megjelenésiinkben mennyire vettik figyelembe szokasaikat, hagyomanyaikat.

A megjelenéshez tartozik a kabat, kalap, kesztyi is. A kalap szine, formdja sokféle lehet,
akkor elegans, ha alkalmazkodik a kabat szinéhez, szabasahoz. A férfiak koszonéskor
megemelik a kalapjukat, helyiségbe belépve leveszik, zart térben nem viselhetik. A n6k csak
hosszabb tartézkodas esetén veszik le a kalapjukat, igy a targyalason nem célszer(
viselnitk. A keszty(i az utcai 6ltozkodés része, a targyalasra érkezés utan le kell venni.

A zsebkend6é haszndlata is fontos része a megjelenésnek. A férfiak a zakd jobb belsé
zsebében tartjdk, a nék kézitaskajukban. A hivatali életben célszer(i vaszon vagy batiszt
zsebkendét haszndlni, melyet a zsebnél kisebb méretlire kell Osszehajtani. A papir
zsebkendd szikebb korii targyaldson még elfogadhatd, nagyobb jelentéségli eseményeken
azonban nem.

Targyalasra markas tollat, jegyzetflizetet, hataridénaplot kell magunkkal vinni. Fontos
kiegészit6é a karéra is. Laptoptartonk, laptopunk, telefonunk, taskdnk markas legyen.

A megjelenés kiegészit6i

13 forrds: http://farm5.static.flickr.com/4070/4538199936_3569665da4_o.jpg 2010.06.05.
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A telefon: A Nokia Vertu fantazianéven ajanl mobiltelefonokat az lizletembereknek. A telefon
karcsu, koveti a Nokia-stilust, pdaratlanul elegans, az alkatrészek nemes anyagokbdl
készilnek, arany, illetve platina boritasu, a kijelzé zafirkeretes.

Az irészerszam elismert markai: a Caran d'Ache, a Dupont, a Faber Castell, a Cartier, a
Watermann, a Mont Blanc és a Parker. A divatcégek is, mint a Donna Karan és a Cerutti is
ajanl markas tollakat.

Az 6ra: A komolyabb markdk, mint a Longines, az Omega, a Tissot és a Rado modelljei
hlvos eleganciat sugallnak. A bérszij szine, szélessége harmonizaljon az 6ra fazonjaval. A
holgyeknek ajanlott az Oris, az Omega vagy a Pathek marka.

A taska: Fontos és lathatd kellék. A férfiaknak elegendé egy, maximum két taska. Sok
Uzletember ma mar csak notebooktdskat hord, de a hivatalos megjelenésnek még mindig
elegans kiegészit6je a bér aktatdska. Ez lehet kazettaformaju, kemény attasé irattartd (régen
diplomatataskanak hivtak), vagy puha bér aktataska, amelybdl a barna, illetve natar bérszind
mellett célszerl egy feketét is beszerezni, hogy az 6lt6zék szinvildgdval is harmonizaljon. A
taska szerves kiegészit6je a megjelenésnek, ezért fontos, hogy stilusa 6sszhangban legyen
viselGjével: a nagyobb termet(i férfi valasszon nagyobb taskat, kisebb ember pedig a testével
aranyosan kisebbet. Az igazan elegans menedzsertaska mindig valédi bérbdl készil. Egy
komoly lzletembernek nem lehet mibér taskaja. A taska formdaja lehet standard vagy
klasszikus, illetve modern. Idésebbekhez jobban illik a hagyomanyos, elegans bértaska, mig
a modern trendet inkabb a fiatalok kovetik.

A holgyeknek két taska kell, egy kis vagy kozepes méretl karra, vallra akaszthato retikil,
amelyben az élet mindennapi tartozékai vannak: fés(i, rauzs, kulcsok, igazolvanyok és
zsebkendd. Ugyanakkor sziikségiik van egy olyan taskara, amelybe az iratokat, dossziékat
teszik. A n6k a cipdjiikkel vagy az oltozékiik valamely darabjaval azonos szinl taskat
viselnek. A nagyon markas taska barmilyen ruhazathoz hordhaté. llyen a lancfogoéju, steppelt
Chanel, a Louis Vutton LV monogramszériaja, a Grace Kellyrél elnevezett Hermes Kelly Bag, a
Diana hercegné nevéhez fliz6d6, szintén steppelt Royalty és a bambuszfil{ Gucci.

Ov: A fekete klasszikus bdrév egyetlen férfi ruhatarabél sem hianyozhat. Arra azonban
Ggyelni kell, hogy ne legyen tul nagy és kihivé a derékszij csatja. Napjainkban divatosak
azok az ovek, melyeknél nem latszik a bujtatas.

A filofaxok, az agendak, a hataridénapldk is nélkiilozhetetlen kellékek. Ezek rendezettek, ha
elsGsorban bdérbevonatuak és szinben az irattaskdhoz, illetve egymashoz ill6k legyenek.
Ugyanilyen stilusban készilt névjegykartyatartokat hordanak mind a sajat névjegyek, mind a
kapott névjegyek tarolasara.

A nyakkendé legyen selyem, am ne legyen sem tul keskeny, sem tul széles, feltliné mintas.
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Ekszerek: Az ékszerek hasznélatanal figyelembe kell venni azt, hogy a kevesebb néha tébb.
A holgyek szamara f6 szabdly, hogy a finom megjelenés nem enged tobbet belblik hét
darabnal: egy jegy- és egy kisérégylirit, egy par filbevalot, egy nyaklancot és még
valaszthat kett6t, mondjuk egy brosst és egy karlancot. Az 6ra, legyen barmily kulonleges,
nem tartozik az ékszerek kozé. A férfiaknak még jobban kell tgyelniik az ékszerek
hasznalatara. A jegygydir(, pecsétgylr(i, madzsettagomb haszndlata elfogadhaté.

A szemliiveg egyrészt egészségligyi termék, masrészt nagymértékben befolyasolja a
megjelenést, ezért fontos, hogy j6 mindségli, esztétikus modellt viseljenek az Gzletemberek.
A keret vasarlasakor figyelembe kell venni az életkort, az 6ltézkodési stilust, az arcformat, a
hajszint és végil, de nem utolsésorban a szemiiveg funkcidjat, illetve a sziikséges dioptriat
is. 7

Az lizleti targyalassal kapcsolatos illemszabalyok

Pontossag:

Az lizleti életben az id6 pénz, senki idejét nem pazarolhatjuk, ezért a hivatalos targyaldsokra
percnyi pontossaggal illik érkezni. Nagyon fontos ezt az illemszabalyt betartani, mivel ez
egyrészt megbizhatésagunk jele, masrészt a mdsik fél irdnti megbecsilésiink, tiszteletiink
kifejezése. Ugyanakkor az idében érkezé partnert sem illik megvaratni. Ha el6relathat6an
késni fogunk, illik errél értesiteni a partnert. El6fordul, hogy tulsagosan sokat késiink, elére
nem latott okok, vagy kozlekedési akadalyok miatt. llyenkor célszerli megkérdezniink, hogy
ez a kés6bbi idépont még alkalmas-e ‘a szamara. Ha nem, célszerd 0j datumban
megallapodni. Az idével kapcsolatos masik fontos illemszabaly, hogy tartsuk be a targyalas
el6zetesen megbeszélt idétartamat, ne huzzuk feleslegesen az id6t. Ha a megbeszélt id6ben
nem tudunk megegyezésre jutni, meg kell kérdezni, folytathatjuk-e, ha nem, udjabb
idépontot kell megbeszélni. A blcsuzast a vendégnek kell kezdeményeznie. El6fordulhat
olyan szituacio, hogy a targyalas mar megnyugtaté moédon befejez6dott, a vendég lathatdan
mégsem akar tdvozni. llyenkor nagyon udvariasan a vendéglaténak kell befejeznie a
talalkozét.

Bemutatkozas, bemutatas

Nagyon fontos, kiilondsen, ha a partnerek elészor taldlkoznak, a bemutatas, bemutatkozas.
Személyes talalkozaskor be kell mutatkoznunk: ha el6szor talalkozunk, ha hosszabb ideje
nem lattuk egymast, illetve a titkarsagra valé belépéskor. Az Uzleti életben a bemutatkozas
sordn nemcsak a teljes neviinket, hanem a munkahelyiinket és a beosztasunkat is meg kell
mondani, mert igy gyorsabban azonositani tudnak benniinket. Kétoldalu targyaldson a
delegacié vezetdje mutatja be kollégait, rang szerinti sorrendben. Ha mindenki ismer
mindenkit, a bemutatas elmaradhat.

7 Forrds:http:/ /www.deluxe.hu/cikk/20080630/mi_kell_ahhoz_hogy_tokeletes_uzletembern
ek_latszodj?p=1
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A bemutatast a kolcsonos lGdvozlés utan, a targyalds megkezdése elStt kell megtenni. Az
Uzleti életben a bemutatkozassal egyitt jar a névjegykartya atadasa is, amelyet elolvasunk, s
a targyalas soran magunk elétt tartjuk, hogy a masik felet néven tudjuk szdlitani. A hivatalos
névjegy tartalmazza a csaladi és utdnevet, a beosztast, a munkahely megnevezését és cimét,
a cég logéjat, telefon-, illetve faxszamat. A kapott névjegyet viszonozni illik.

Néhany j6 tanacs a névjegyek hasznalataval kapcsolatban:

Szaloky Arpad
teruleti ertekesitesi kepviseld
aszaloky@alltech.com

I X”tec"@) Alltech Hungary Kft.

...lermészetesen 1107 Budapest, Szallas u. 5.
Tel.: 06-1-433-1460
Fax: 06-1-433-1461
Mobil: 06-30-948-7537
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14. dbra. Névjegy'+

— Ne legyen gylirott, piszkos, felting szind.

— Rovid id6 alatt szamos hasznos informaciét nyujt a partnernek, ezért aktualis adatokat
tartalmazzon.

— Mivel a kapott névjegyet viszonozni illik, Gizleti targyaldsra mindig vigyiink magunkkal.
- Mindig el kell olvasni a kapott névjegyet, csak utana tesszik el.

— Sajat névjegylinket elkilonitve taroljuk, nehogy véletlenil masét adjuk at helyette. Ma mar
tetszetds névjegykdartyatartok kaphatok mind a sajat, mind a kapott névjegyek szamara.

— Anyaga jo mindségl fehér kartonpapir legyen, szokasos mérete 50 x 90 mm.

14 Forras: http://digitalis—-nyomda.com/galleries/18/alltech.jpg2010. 06.05.
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— Kilfoldi partnerrel torténd tdrgyaldsra célszerd magunkkal vinni a targyaldas nyelvén
készitett névjegyet, melyen a vezetéknevet nagy betlivel emeljiik ki, a félreértések elkerilése
érdekében. A telefonszamot ebben az esetben az orszag hivészamaval egyitt tiintessik fel
rajta.

— A hivatalos névjegy hatuljara, ha a cég székhelye nehezen megkozelithetd, ajanlatos
térképet nyomtatni.

— Az adatoknak kartavolsagbél jél olvashatonak kell lennitik.
— A céglogd j6 minbségli és lathato legyen.

- Vegyuk figyelembe, hogy az eurdpai protokoll szerint a fényképes névjegykartya nem
elfogadhato.8

Sokoldalt targyaldson a bemutatds helyett a résztvevék beazonositasdra névtablat
alkalmaznak, melyeket a résztvevik elétt helyeznek el a tdrgyaléasztalon.

A bemutatas formuldajdban a megszdlitdas és a bemutatanddk szdmdara esetlegesen
fontossaggal biré informacié atadasa torténik: ,Nagy ur, engedje meg, hogy bemutassam Kis
urat, az Aranykulcs Kft. ligyvezetdjét.” Ebben az esetben a bemutatottaknak nem Kkell
megmondaniuk a neviiket, csak Udvozlik egymast, kifejezik taldlkozasuk feletti 6romiket és
névjegyet cserélnek. A bemutatasnal a rovidségre és a célszeriliségre kell torekedni, az csak
néhany olyan informaciora korlatozédjon, ami elésegiti beszélgetésiik elkezdddését.

Mindig a magasabb rangunak mutatjuk be az alacsonyabb rangit. Az nyujt el6szor kezet,
akinek az illet6t bemutatjuk.

Rangsorolas:

A rangsorolas ala- és folérendeltséget jelent. Kilonosen a diplomaciai életben nagy
jelent6ségd, de a hivatali kapcsolatokban érvényesiilé illemszabalyok és protokoll-elGirasok
is figyelembe veszik. A rangsorolas nem a személyre vonatkozik, hanem a személy altal
viselt tisztségre. Egy vallalatnal a szervezeti hierarchiat koveti: a vezérigazgatd, igazgato,
igazgatéhelyettes, f6osztdlyvezetd, annak helyettese, osztalyvezetd stb. Ahol tobb
osztalyvezeté is van, azok rangsorat az osztalyuk vallalaton belili priotitasi sorrendje
hatarozza meg.

A megszdlitas

8 Forras: Dr. Vamos Miklosné http://www.protokoll-etikett.hu/cikk/49217/nevjegy-vagy-
nevjegykartya?area=626
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A kapcsolattartas fontos udvariassagi eleme, formalitasai kifejezik a hivatali hierarchiat.
Megszolitasi formdak: ar, uram, kolléga, asszonyom, kisasszony, vezetéknév, keresztnév,
beosztas elfogadott forma. Az On a legudvariasabb forma, altalanosan elfogadott, az uzleti
életben ezt hasznaljuk. A targyalason Aaltaldban a nevet vagy a rangot és a megfelel§
megszolitasi formulat alkalmazzuk. A keresztnéven torténé megszélitas holgyek esetében a
magazo igék haszndlataval udvarias, tiszteletet kifejezd, egyszerre kozvetlen és
tavolsagtarto.

Tarsalgas

A hivatalos targyalas soran folytatott beszélgetés soran tudataban kell lennink annak, hogy
a targyalddelegdcié tagjaként kotetlen formdban is a vallalatot képviseljiik. Ma mar kevesebb
tabutéma van, szinte mindenrdl lehet beszélni, a megfelel6 keretek kozott. A tarsalgas soran
lehet mas a véleményiink, azt fenn is tarthatjuk, de a masik személyiségét nem sérthetjik
meg, targyszerlnek kell maradnunk. A mindennapi tarsalgas illemszabalyai a targyalds sordn
is érvényesek. Kulonosen ugyelni kell a jol értheté beszédre, a nem zavard hangerdre, a
gondolatok vilagos, egyértelmli megfogalmazasara. Keriljik a bizalmaskodast, a tilzott
gesztikulalast, a helyesen megvalasztott tavolsdg megsértését. Mindig arra nézziink, akihez
beszéliink. Figyelmesen hallgassuk partneriinket, hagyjuk, hogy mondanivaléjat kifejthesse.
Beszélgetés, tarsalgds kozben nem illik ragégumit ragni. (Kiképni, eldobni sem illik,
papirzsebkendébe csomagolva feltlinés nélkil eltiintetheté.) Nagyobb méretl asztalndl az
egymas mellett Ul6k beszélgetnek. Az asztalon hangosan atbeszélni, masok elétt vagy
mogott beszélgetni udvariatlansag. Kisebb asztalndl természetesen a szemben (l6vel is szot
valthatunk. Udvariatlansag valamelyik szomszédunkat a tarsalgasbol kihagyni.

Ajandékozas, virdgatadas

Az uzleti életben az ajandék figyelmesség jele. Emlékeztet a partnerrel valé kapcsolatra, a
k6zos munkara, cégre, a céget képvisel6 személyre, személyekre. A figyelmességi ajandék
nem tal nagy értékd, értékessége kiilonlegességében, emlék jellegében van.
Megvalasztasanal ezeken a szempontokon tul azt is figyelembe kell venni, hogy mérete ne
okozzon kényelmetlenséget a megajandékozottnak. Vegyik figyelembe kivalasztasanal a
megajandékozott érdekl6dési korét is. Az ajandékot személyesen adjuk at, ilyenkor az
ajandékozé néhany széval atnyljtja azt, majd az ajandékozott néhany széval megkdszoni.
Az ajandék atadasara 4altalaban a targyalds végén keril sor. Figyelniink kell a partner
el6zetes ajandékozasi gyakorlatdra, mert az ajandékot viszonozni illik. A hivatalos
ajandékozast név szerint nyilvan kell tartani, figyelmetlenség kétszer ugyanolyan ajandékot
adni.

A vallalatok emblémaival, felirataival ellatott reklamajandékokat a targyalasok
megkezdésekor rakjak az asztalra. llyen aprobb ajandékok példaul a toll, mappa, pendrive,
menedzsernaptdrak, iréasztali és irodai kellékek, CD, DVD stb.

Napi hivatalos kapcsolatokban az ajandékozast nem alkalmazzuk.

345_S20_015_2656_9SzT001_50_f_7_Pa_KIRu_KonLiv_SimErz_BoM_091111_99 35



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL

Viragot els@sorban holgyeknek szoktak ajdndékozni. A targyaldpartner érkezésekor vagy
elutazasakor figyelmesség a virdg atadasa. Atadni csomagolds nélkiil kell, bucstzasként
adott virdg csomagolasat tgy kell kibontani, hogy vissza lehessen csomagolni az utazdshoz.
Az olyan csomagolast, amely gallérszer(ien disziti a csokrot, nem kell levenni.

Telefonhasznalat targyalds kozben:

Targyalason a mobiltelefont ki kell kapcsolni. Abban az esetben, ha fontos lizenetet vagy
hivast varunk, néma tizemmaddot valasszunk. Ha a hivonak fontos mondanivaldja van, vagy
beszélniink kell vele, kérjiink elnézést, és hagyjuk el a tdrgyaldtermet. Az lzenet feltlinés
nélkul elolvashaté.

Dohanyzas

Ma mar a dohanyzas a targyaldsokon visszaszorult. Egyre tobb ember egészségtudatos, nem
dohanyzik, vagy ha igen, ezt ugy teszi, hogy masok egészségét ne veszélyeztesse. Egyre
tobb helyen taldlkozhatunk dohdnyzast tiltd feliratokkal, tablakkal. Szadmos cég a kozos
helyiségeiben, iroddiban is megtiltotta a dohanyzast, kilon dohanyzéhelyeket jeldltek ki.

Az 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél rendelkezik. Ennek értelmében
rendezvényeken, zart légterd helyiségben, illetve munkahelyen, a munkaltaté altal
meghatarozott esetekben nem szabad dohanyozni a dohanyzas szamara kijelolt hely
kivételével.

A hosszabb targyalasokat szlinetekkel kell megszakitani, egyrészt pihenés céljabol,
masrészt azért, mert a dohanyzok szamara biztositani kell a dohanyzas lehetéségét. Erre
altalaban 45-60 percenként keriil sor.

Osszefoglaldsként valasz a felvetett esetre
Gondolja végig, milyen illemszabalyokra kell felhivnia a 0j munkatarsa figyelmét!

Megjelenés, pontossdg, bemutatkozdas, rangsorolds, megszolitas, tarsalgas, ajandékozas,
telefon, dohanyzas.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Tervezze meg, milyen dltozéket viselne On és partnere egy délelétti targyaldson, illetve egy
Gzleti vacsoran! Tervezze meg az 6ltozéket nyaron, illetve télen! A teljes ruhdzatot tervezze
meg, a kiegészitékkel egyitt.
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Keressen képeket az interneten — a megadott kritériumok alapjan — az On dltal
megfelelének itélt ruhazatrél!

2. feladat

irja le hogyan szervezné meg a masik varosbél érkezg targyalépartner fogadasat?

3. feladat
Tervezze meg osztalytarsaival a jelenetet, és jatsszak el az alabbi szituaciokat!

a) Telefonon egyeztessen iddpontot a partner vallalattal. Onék egy budapesti cég,
vendéglatoipari berendezések értékesitésével foglalkoznak. A targyalopartneriik Kisvardarol
érkezik, valészintileg személygépkocsival.

b) Telefonon értesitse a masik felet, hogy az el6zetesen megbeszélt targyalasi idépontot
halaszthatatlan ok miatt (betegség) le kell mondania. Szeretne Uj idépontot kérni.

c) A targyaldasra menet forgalmi dugéba keveredett. El6re lathatéan fél érat fog késni.
Ertesitse targyalopartnerét a késésrél!

d) On az értékesitési igazgatd titkarndje. Fogadja a fénokéhez vidékrél érkezd
targyalépartnert, majd kisérje felettese irodajaba!l

e) On a cég vezetdje. Targyalépartnerét a szobajaban fogadja és hellyel kinalja.
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f) Haromtagu delegaciét kell bemutatnia a masik delegaciénak: cégének képviseldi:
értékesitési vezetd, pénzigyi osztilyvezet6-helyettes, lzletk6té, a targyaldsi partner cég
képviselGi: a beszerzési osztdly vezetGje, pénziigyi osztalyvezetd, beszerz6 ligynok.

g) Hogyan kell eléjarnia, ha a targyalas kozben fontos telefonhivast var

h) A targyalas befejeztével adja at az ajandékot Uzleti partnerének. (Az atadas formalitasa,
néhany kedves szd, megkoszonés, kibontas, 6rom kifejezése.)

i) Adja at a virdgot a vendéglato targyaldasi delegacié nétagjanak!
4. feladat

Készitsen listat azokrél az ajandékokrél, amelyeket a targyalason atadhat Gzleti partnerének!

5. feladat
Keressen az interneten olyan cégeket, akik cégajandékok készitésére és forgalmazasara

szakosodtak! Valasszon kinalatukbol olyan termékeket, amelyek {zleti ajandékozasra
alkalmasak! Valaszat irja le a kijel6lt helyre.
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6. feladat

Szervezzen munkaebédet egy hat tagbdl allo targyalasi delegacié szamara! irja le, milyen
lépéseket kell tennie!

7. feladat

Az interneten keressen olyan éttermet, amely alkalmas a munkaebéd lebonyolitasaral
Valasztasat indokolja meg irdasban!

8. feladat

345.520_015_2656_95zT001_50_f_7_Pa_KIRu_KonLiv_SimErz_BoM_091111_99 39



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL

Valassza ki az aldbb felsorolt jellemzék kozil a hivatalos névjegyen, illetve a
magannévjegyen feltiintetend6 adatokat! Valaszat irja le a kijelolt helyre.

cégembléma; e-mail cim; szlogen; lakdscim; beosztds; végzettség; cégnév; fogadodra; a

munkahely telefonszama, faxszdma, e-mail cime; tudomanyos fokozat; munkahelyi e-mail
cim; foglalkozas; a munkahely cime; mobilszdm

Hivatalos névjegy:

Magénnévjegy:

Megoldas
1. feladat
Szempontok a kivalasztashoz:

- Délelétt, tavasszal és nyaron vildgosabb szinl 6ltony, hozzaill6 cip6vel, dvvel és taskaval,
a holgyeknek vildgos szini kosztiim, hozzaill6 taska és cipd.

- Télen és este sotét arnyalatd o6ltony, a hozzaill6 cipbvel, inggel és nyakkenddvel, a
holgyeknek sotétebb ténusu kosztiim, ruha, a hozzaill6 cipdvel és retikiillel.

Diszkrét ékszerviselet.

Télen a kabat, kesztyd, kalap, sal szinben harmonizaljon.
2. feladat

Epiilet képe, térkép, parkoldhely, portan varni, felkisérni, mosdé megmutatasa, frissité
kindlasa stb.

3. feladat

- Telefonon egyeztessen idGépontot a partner vallalattal. Onék egy budapesti cég,
vendéglatoipari berendezések értékesitésével foglalkoznak. A targyaldpartneriik Kisvardarol
érkezik, valészinlileg személygépkocsival. (Id6pont, részvevék szama, beosztasa, érkezés,
tudjak-e hol van a cég székhelye, mennyi idét szannak a targyalasra.)

- Telefonon értesitse a masik felet, hogy az el6zetesen megbeszélt targyaldsi id6pontot
halaszthatatlan ok miatt (betegség) le kell mondania. Szeretne Uj idépontot kérni. (ElInézést
kér, kozli az okot, javaslatot kér egy masik id6pontra.)

- A targyaldasra menet forgalmi dugoba keveredett. El6relathatéan fél orat fog késni.
Ertesitse targyaldpartnerét a késésrél! (Elnézést kér, megkérdezi, jo-e még az idépont.)

40



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL

- On az értékesitési igazgaté titkarnGje. Fogadja a fénokéhez vidékrsl érkezd
targyalépartnert, majd kisérje felettese irodajadba! (Koszonti, hellyel kinalja, mosdo
megmutatdsa, bejelentés, bekisérés: ajté kinyitasa, beinvitalas.)

- On a cég vezetGje. Targyaldpartnerét a szobajaban fogadja és hellyel kinalja. (Feldll, elé
megy, kezet nyljt, hellyel kinalja.)

- Haromtagu delegacié bemutatdsa a masik delegaciénak: cégének képviseldi: értékesitési
vezetd, pénziigyi osztalyvezet6-helyettes, lizletkdtd, a tdrgyaldsi partner cég képviselGi: a
beszerzési osztdly vezetbje, pénziigyi osztalyvezetd, beszerzé lgynok. (Rang szerint a
delegacio vezetdje mutatja be, a vendéglaté kezdi.)

- Bemutatkozas a kétoldalu targyalas elején. (Névjegycsere, bemutatkozas.)

- A targyalas kozben fontos telefonhivast var. (Néma lizemmédba teszi, tajékoztatja a
fontos hivas tényérdl a tobbieket, hivas esetén elnézést kér és kimegy a terembdl.)

- A targyalas befejeztével adja at az ajandékot lzleti partnerének. (Az atadds formalitasa,
néhany kedves szé, megkdszonés, kibontds, 6rom kifejezése.)

- Adja at a viragot a vendéglaté targyaldsi delegaciéo nétagjanak! (Kicsomagolva, néhany
kedves szdval atadni, néhany széval megkdszonni, vazaba tenni.)

4. feladat

- A targyaldasztalra bekészithetd:

- cégjelzéses mappa, toll, kulcstartd, pendrive, igényesen elkészitett prospektusok

- Atargyalds végén atadhaté:

- oOraval egybeépitett asztali naptar a cég logojaval,

- a hungaricum targykorébe tartoz6 ajandékok kozil adhaté diszdobozban: Tokaji Asz,
Zwack Unicum, Futytlés Barackpalinka,

hazankat, az adott varost bemutaté exkluziv konyv, mdlvészi reprodukcio,
- a Magyar Nemzeti Bank altal kiadott érme,
egy utazétaskaszett,

5. feladat

Beszéljék meg a kivalasztott ajandéktargyak megfeleléségét! Ugyeljenek arra, hogy ne
legyenek tul értékesek, lekotelezg jellegliek!

6. feladat

- Etterem keresése.

- A helyszin ellen6rzése.

- Etlap elkérése.

- Az ételek kivalasztasa a résztvevdk altal.

- Megrendelés.

- A felszolgdldk tdjékoztatasa a kivanalmakrol, a szamla rendezésének modjarél.

- Nincs (lésrend, azok lilnek egymas mellett, akik a tdrgyalds egyes részletkérdéseiben
tovabb tudjak folytatni az egyeztetést.

7. feladat
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Barmely étterem honlapja megfeleld, lehetséges indoklasok:

A targyalds szinhelyének kozelében van.
Csendes.
Jo hird, megbizhaté.

8. feladat
Hivatalos:

- szlogen

- cégnév

- beosztas, tudomanyos fokozat

- munkahelyi e-mail cim

- a munkahely telefonszama, faxszama, e-mail cime
- a munkahely cime

Magannévjegy:

- végzettség, foglalkozas
- lakascim

- telefonszam

- fogaddora
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| 1. feladat

Fejezze be a megkezdett mondatokat!

A targyalasnal alkalmazott pontossag:

Bemutatkozas az tizleti életben:

A targyalas végén a bucstizas kezdeményezdje:

A névjegykartyat a targyalas sordn:

A névjegy tartalmazza:

A targyalason a rang szerint bemutatasnal mindig:

Bemutatasnal az nyujt eldszor kezet:

A rangsorolas nem a személyre vonatkozik, hanem:

A targyaldson hasznalt megszolitasi forma:

Nagyobb méretli asztalnal azok beszélgetnek, akik:

A hivatalos ajandék atadasa altalaban:

Az tizleti ajandékot illik:

Holgyeknek a viragot atadni:

Targyalason a mobiltelefont illik:

A targyalason tilos dohanyozni, de:

2. feladat

Az Uzleti életben figyelmességi ajandékot szoktak adni. Milyen szempontokat Kkell
figyelembe venni az ajandék kivalasztasanal? Valaszat irja le a kijelolt helyre.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- A tdargyalasnal alkalmazott pontossag: percnyi.

- Bemutatkozas az lizleti életben: név, munkahely és beosztas.

- Atdargyalds végén a bucsuzas kezdeményezdbje: a vendég.

- A névjegykartyat a targyalds soran: magunk elétt tartjuk.

- A névjegy tartalmazza: a csalddi és utdnevet, a beosztast, a munkahely megnevezését és
cimét, a cég logdjat, telefon-, illetve faxszamat.

- A targyaldson a rang szerint bemutatdsnal mindig: a magasabb rangunak mutatjuk be az
alacsonyabb rangut.

- Bemutatasnal az nyujt el6szor kezet: akinek az illet6t bemutattuk.

- Arangsorolds nem a személyre vonatkozik, hanem: a viselt tisztségre.

- Atargyalason hasznalt megszdlitasi forma: név vagy rang, megszolitasi forma.

- Nagyobb méretii asztalndl azok beszélgetnek, akik: egymas mellett tlnek.

- A hivatalos ajandék ataddsa altalaban: a targyalas végén torténik.

- Az uzleti ajandékot illik: viszonozni.

- Holgyeknek a viragot atadni: kicsomagolva illik.

- Targyalason a mobiltelefont illik: kikapcsolni.

- A targyaldson tilos dohanyozni, de: hosszabb targyalasnal sziinetekkel kell biztositani a
dohanyzas lehetdségét.

2. feladat

- Emlékeztet a k6z6s munkara, a cégre, annak képviseldjére.
- Nem tul nagy értékd.

- Feleljen meg a megajandékozott érdeklédési kérének.

- Ne okozzon kényelmetlenséget.

- Ugyeljiink arra, hogy kétszer ne kapja ugyanazt (lista).
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1999. évi XLIl. torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazdasanak egyes szabdlyairél.

Forras
https://kereses.magyarorszag.hu/portalkereses?kereso=minden&kifejezes=jogszab%C3%A1 |
yok

Gorog Ibolya: Protokoll — az életem, Athenaeum Kiadé, Budapest, 2004.

L6csei Judit: Az etikett és a protokoll alapjai, Budapest, 2003, Szoékratész Kiilgazdasagi
Akadémia, 2000.

Sille Istvan: lllem, etikett, protokoll, Akadémiai Konyvkiadd, Budapest, 2008.

Az Uzletember kiegészitGje, http://www.menmax.hu/divat/09/03/20/az-uzletember-
kiegeszitoje

Takacs Gabriella: A megjelenés donthet a targyalds sikerérél, www.monster.hu

Mi kell ahhoz, hogy tokéletes Uriembernek latszodj?
http:/ /www.deluxe.hu/cikk/20080630/mi_kell_ahhoz_hogy_tokeletes_uzletembernek_latszo
dj?p=1

Szemz6 Vera: Hordd el magad!
http:/ /www.managermagazin.hu/magazin.php?page=article&id=938

Hivatali protokoll (2001/2 - Monitor), Forras: A Munkaadé Lapja, VIl. évfolyam 2. szam,
http://a-munkaado-lapja.cegnet.hu/2001 /2 /hivatali-protokoll

Kellékek a karrierhez, Cégvezetés, X. évfolyam 4. szam, Kellékek a karrierhez (2002/4 -
Maganteriilet)

AJANLOTT IRODALOM

Az lUzletember kiegészitéje, http://www.menmax.hu/divat/09/03/20/az-uzletember-
kiegeszitoje

Takacs Gabriella: A megjelenés donthet a targyalds sikerérél, www.monster.hu
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Mi kell ahhoz, hogy tokéletes Uriembernek latszodj?
http://www.deluxe.hu/cikk/20080630/mi_kell_ahhoz_hogy_tokeletes_uzletembernek_latszo
dj?p=1

Szemz6 Vera: Hordd el magad!
http://www.managermagazin.hu/magazin.php?page=article&id=938

Hivatali protokoll (2001/2 - Monitor), Forras: A Munkaadé Lapja, VII. évfolyam 2. szam,
http://a-munkaado-lapja.cegnet.hu/2001/2/hivatali-protokoll

Kellékek a karrierhez, Cégvezetés, X. évfolyam 4. szam, Kellékek a karrierhez (2002/4 -
Maganteriilet)
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A(z) 2656-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55812 01 0010 55 01 Idegenforgalmi szakmenedzser
55 812 01 0010 55 02 Vendéglaté szakmenedzser
55 345 01 0010 55 01 Eurépai unids lzleti szakiigyintéz6
55 345 01 0010 55 02 Kereskedelmi szakmenedzser
55 345 01 0010 55 03 Kis- és kdzépvallalkozasi menedzser
55 345 01 0010 55 04 Kilgazdasagi Uzletk6tdé

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
55 345 01 0010 55 05 szakugyintézé
55 345 01 0010 55 06 Reklamszervez§ szakmenedzser
55 345 01 0010 55 07 Uzleti szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:
18 ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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