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A VALLALAT MIKROKORNYEZETE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

FelettesétSl azt az utasitast kapta, hogy On, mint Pr munkatars, készitsen javaslatot a
vallalati kapcsolatok kiépitésére és fenntartasara!

A javaslathoz gyljtse 6ssze a potencialis partnerek megismerésnek lehetéségeit, s azokat a
szervezeteket, melyekkel vallalatdnak célszerd jé kapcsolatot kiépiteni és fenntartani. Térjen
ki a kapcsolatok apolasanak tennivaldira is.

Tervezze meg, hogyan végezné el ezt a feladatot!

Honnan gylijtene_informacidkat a potencidlis partnerekrél?

Milyen mddszereket javasolna a kapcsolat felvételére?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A PR tevékenység feladata a vallalkozas és kornyezete koOzotti bizalom kiépitése, a
kapcsolatok apolasa.

Az aldbbi cikkrészlet a Magyar Hirlap 1991. szeptemberi szamdban, a rekldm és PR kozotti
kiilonbséget mutatja be, jol szemléltetve, kik is a vdllalat érintettjei:

... mindketto a vdllalat eredményességét, a marketingcélok elérését szolgdlja. A rekldm ezt
ugy igyekszik elérni, hogy pl. azt sugallja a fogyasztoknak: ,Ez egy jo szappan, ezt vegyéek
meg!”

A PR ezzel szemben azt mondja.

a fogyasztoknak. ,Ez egy jo vdllalat, amindséget és a fogyasztok érdekeit tartia szem elott.
Biztosan érdemes megvenni a szappant, amit gyart.”

a bankoknak: ,Ez eqgy megbizhato vdllalat, érdemes neki jo kondiciokkal hitelezni!”
a részvényeseknek: ,Erdemes a vdllalat részvényeiben tartani a pénzt, sét ujakat vdsdrolnil”

a kornyezetvédoknek: ,A vdllalat tizemei nem szennyezik a kérnyezetet, sot mdsok dltal
termelt hulladékot is feldolgoznak!”

a szakszervezeteknek: ,A vdllalat jo munkaado, csalddtagnak és nem gépnek tekinti a
dolgozoit!”

az dllamnak. ,A vdllalat jo adofizeté és munkaado, beruhdzdsok odaitélésekor ezt figyelembe
kell venni.”

az lzleti partnereknek: ,A cég megbizhato lizleti partner, pontosan szdllit és fizet, a vele
valo egytittmikodés kevés kockdzattal jar.”

az énkormanyzatnak: ,A vdllalat szikebb hazdfdnak érzi a vdrost, ahol mikodik, hozzdfdrul
a varos fejlesztéséhez.”

altalaban mindenkinek. ,A vdllalat O.K.”

Azt a kornyezetet, amellyel a vallalkozas kozvetlen kapcsolatban all, s elemeire mikodése
sordn hatdssal lehet, a vallalkozds mikrokoérnyezetének nevezziik.

A mikrokornyezet befolydsolhatja a vallalkozas miikodését, ugyanakkor tevékenysége sordn
a vallalkozas is visszahat a mikrokornyezetre.
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A VALLALKOZAS MIKROKORNYEZETENEK OSSZETEVOI, ERINTETTJEI:

1/ Szallitdk, alvallalkozdk, akiktél nagymértékben fiigg egy termeld vallalkozas piaci sikere.
Nem mindegy, hogy termékei eléallitasahoz, szolgdltatdsai nydjtdsdhoz milyen mindségli
nyersanyagot, segédanyagot és félkész termékeket tud felhaszndlni. Lényeges az is, hogy
mennyire stabil a szallitd, mert a vasarlok, kilondsen a gyakran vasarolt cikkek esetében,
igénylik a valtozatlan mindséget, a megszokott termékeket, ezért minden vallalat érdeke,
hogy hosszu tavu, kolcsonos elé6nydkon nyugvéd kapcsolatot alakitson ki szallitoival.

Nem mindegy a vdllalkozas szdmara, hogy a termeléshez vagy forgalmazashoz sziikséges
anyagot, gépeket, energidt, arut stb. milyen aron, milyen hataridében, milyen minéségben,
milyen fizetési, illetve milyen garancialis feltételekkel szerzi be a szallitotol. Kériltekintéen,
kell6 informdaciohalmaz ismeretében, jol kell megvalasztani a lehetséges. partnereket, s ha
tevékenységiik szinvonala megfelel az elvardsoknak, ezt a kapcsolatot fenntartani, apolni
kell.

Gazdasagunk jelenlegi fejlettségi szintjén rendkivil jelentések a gazdasdg szereplSi kozott
fenndll6 kooperaciéos kapcsolatok, igy nagyon fontos  az olyan beszallitékkal és
alvallalkozékkal kialakitott kapcsolatok helyes kezelése,  amelyek nagymértékben
hozzajarulnak a vallalkozasok sikeres tevékenységéhez.

2/ A piaci kozvetiték: feladatuk, hogy segitsék a vdllalat termékeinek zokkendmentes
eljuttatasat a fogyasztéhoz.

Egy-egy vallalat tobbféle kozvetit6t vehet igénybe:

- a kereskeddket, vagy mas néven viszonteladdkat, akik a fogyasztohoz eljuttatjdk az
igényeinek megfelelé arut, bolthalozatukon vagy Ggynokein keresztiil;

- aszdllitmanyozo cégek az aru fizikai mozgatasat végzik, eljuttatjak az arut a termelé
telephelyérdl a célallomasra;

- a marketingszolgdltaté6 vallalkozasok abban segitenek, hogy a legmegfelel6bb
fogyasztéi csoportot megtaldljak és elérjék. Igénybe vehetik a marketing-
tanacsadokat, a'reklamigynokségeket, a marketingkutaté cégeket, a médiat stb.;

- a pénziugyi szolgaltatok finanszirozzak a cégek milkodéséhez szikséges
pénzeszkozoket, illetve biztositjdk kockazatatvallalasukat.

3/ versenytdrsak: szintén lényeges elemei a mikrokornyezetnek. A versenytarsak szama,
piaci részesedése, minden tevékenysége hat vallalatunkra.

Meg kell ismerni a versenytarsakat, elemezni kell er6sségeiket, gyengeségeiket, figyelemmel
kell kisérni viselkedésiiket s a mogottik rejlé motivumokat.

A versenytarsak egymdssal szemben altalaban ellenségesek, azonban lehetséges olyan eset,
hogy ko6zo6s érdekeik miatt egyiitt kell mdkodnilk.

4/ A kézvélemény vagy mds szoval a tarsadalmi kornyezet jelentésen befolyasolja vallalat jo
Uzletmenetét, ezért j6 kapcsolatot kell kialakitania 6sszetevéivel.
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Mikodése kozben figyelemmel kell lennie a koriilotte 1évé csoportok értékeire, érdekeire,
oda kell figyelnie véleményére.

llyen csoportok:

A médiumok: tv, radidé sajtd, stb. A vdllalat szamara fontos a nyilvdnossag, nem

mindegy azonban, hogy a sajté képviselGi milyen informaciékat k6zolnek a cégrél.

- Az onkormanyzat célkitlizéseivel o6sszhangban kell tevékenykednie, a régio, a
telepiilés fejlesztésében egyiitt kell mikdodnie.

- A kulénb6zé érdekvédelmi csoportok, civil szervezetek érdekérvényesité
tevékenysége sem elhanyagolhaté. Célszerli szem el6tt tartani @ koveteléseiket,
segiteni céljaik megvalositasat. llyen szervezetek pl. a fogyasztdi érdekvéddk,
kornyezetvéddk stb.

- A helyi kornyezeten a vallalkozas kozvetlen szomszédsagat értjik, amelybe a
kozelben lakék, mas cégek, intézmények tartoznak stb.

- Nem elhanyagolhaté a vallalati bels6 kozvélemény sem;-ugyanis a cég alkalmazottai

kozvetitik a leghihetébben a kornyezet szdmara a cég értékeit. Az alkalmazottak

elégedettsége ahhoz vezet, hogy jél érzik _magukat. a vallalatndl. Ez tiukrozédik
tevékenységiikben és kisugdarzik a kérnyezetikre is.

Lényeges, hogy a vallalkozas mikrokornyezetével olyan kapcsolatokat alakitsunk ki, melyek a
kélcsonos érdekek tiszteletben tartasan alapulnak, mert csak igy jelenthetnek igazi elényt
mindkét fél szamara.

A megfelel6 kapcsolat kialakitasa és fenntartasa informaciok szerzésével és nyudjtasaval jar.
A lehetséges partnerrel valé kapcsolatfelvételnek szamtalan formaja van.

A szallitokkal, kozvetitokkel, versenytarsakkal valé kapcsolatfelvétel torténhet:

A termeldk, illetve ‘a nagykereskeddk altal tizemeltett drubemutaté termekben, ahol az
értékesitésre szant teljes aruvalaszték megtekinthetd, s az adasvétel feltételeirdl lizletkdték
tajékoztatnak.

A <szakvasarokon, kiallitasokon, arubemutatékon Aaltalaban az ismert termékek, illetve az
ujdonsagok: bemutatasa torténik. A résztvevdk, illetve latogatok alapveté célja az
informaciészerzés, az lizleti kapcsolatok felvétele. Ezek a rendezvények egyben a
targyalasok, a szerzédés megkotésének a helyszinei is.

A reklamok segitségével szintén felfigyelhetiink a lehetséges lizleti partnerre.

Az internetes honlapok, a kilonb6z6 keresék, céginformaciét szolgaltaté cégek a
kapcsolatok  keresését nagymértékben megkonnyitik. Informaciokat gydjthetiink,
megnézhetjik a cégek referenciait, kapcsolatot vehetiink fel veliik. Vannak olyan internetes
cégek is, amelyek kifejezetten a kapcsolatok felvételét, a lehetséges partnerek felkutatasat
végzik, nemcsak belféldon, kalféldon is.
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A szdlliték, és a vevék ligynokoket, lizletkotéket alkalmazhatnak, akiknek a feladata a
lehetséges partnerek felkutatdsa és az uzletkotés. Felkeresik a leendd partnereket,
bemutatjak a megbizé aruvalasztékat, ismertetik az adasvétel feltételeit, majd felveszik,
illetve leadjak a megrendelést.

Az uUzleti partnerek szébeli ajanlasa is gyakori mddja a szallitéi kor kiépitésének, illetve
bévitésének. Uj iizleti kapcsolatok kiépitéséhez nagyon jol felhasznalhaté az Gn. kapcsolati
téke, amely valamely cégnél vezeté poziciéban |év6é ismerds segitségét veszi igénybe.
Nagyon jé alkalmai az Uzleti kapcsolatok kialakitasdnak és fenntartasdnak az olyan céges
rendezvények, amelyeket valamilyen alkalombdl rendeznek. Illyenek a _konferencidk,
jubileumi lnnepségek, a cég valamilyen dijat nyer stb., vagy valamilyen a cég életében
fontosabb szerepet jatszé események: Uj lizemegységek, lizletek atadasa stb. A cég
megalapitdsanak kerek évforduldira, jubileumi Unnepségeire, a cégralkalmazottain kivil
meghivjak a cég valamennyi kiils6 érintettjét: a felettes szervek, dnkormanyzatok, civil
szervezetek, szakmai érdekképviseleti szervek képviselbit, lizleti partnereiket, a média
képviselSit. Minden vallalatnak van egy protokoll-listdja, amelyen ezek a kapcsolattartoé
személyek az elérhetdséglkkel egyitt szerepelnek. A.meghivasok az adott rendezvény
jellegének megfeleléen kivalasztott cégeknek és képvisel6iknek késziilnek. Ezek a
rendezvények a megjelentek szdmara kitliné <lehetéséget. teremtenek Ujabb cégek
képviselGinek megismerésére, kapcsolatok kiépitésére. Kifejezetten ilyen alkalmak az
allofogadasok.

1. dbra: Uzleti taldlkozora érkezés’

1 http://tothbori.blog.nlcafe.hu/files/IMG_9181003.jpg
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AZ UZLET!I PARTNEREKKEL TORTENO KAPCSOLATFELVETEL

A partnerekkel valé kapcsolatfelvétel torténhet szdéban és irasban. Mindkét esetben nagyon
lényeges az, hogy jo benyomast keltsiink.

1. A benyomaskeltés

Az els6 benyomast a masik emberrél a kiilsé megjelenése alapjan alkotjuk. Ez egy
érzelmileg szinezett vélemény, amely rokonszenv, illetve ellenszenv lehet. Az els6 benyomas
hatdsara kialakult vélemény azonban az alaposabb megismeréssel, a beszélgetés soran nyert
informaciok, a masik viselkedése, magatartasa, tettei alapjan pozitiv vagy negativiranyban
valtozhat. Az kapcsolatok kiépitésében fontos az, hogy az els6 benyomas ne merevedjék
el6itéletté, téveszmévé.

A j6 benyomas keltéséhez gondot kell forditanunk kiilsé jegyeinkre, az oltozetiinkre, a
hajviseletiinkre, apolt megjelenésiinkre, az oOltozék-kiegészit6kre, s nem utolsé sorban a
viselkedésiinkre. Beszédstilusunk udvarias, tisztelettudd. legyen. Erthetden, jol artikulalva
beszéljink, mikozben arra a személyre néziink, akinek gondolatainkat szanjuk.

Tudnunk kell, hogy megjelenésiink szamtalan tovabbi eleme - igy a testalkatunk, a
testtartasunk, a jarasunk, az arctipusunk, ‘azarcjatékunk, kilonb6z6 gesztusaink és
tekintetiink - is befolydsolja a rélunk kialakitott véleményt.

Az emberi kapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak, az lzleti életben valo részvételnek
az alapja a bizalom.

Ezért, amikor Uj Uzleti partnerrel szeretnénk megismerkedni, tisztaban kell lenniink, hogyan
nyerhetjik meg bizalmat. "A bizalomkeltés fontos Osszetevije a fegyelmezettség, a
megfontoltsdg, az igéretek pontos betartdsa és a becsiiletesség.

A fegyelmezett embert magatartasaban, cselekedeteiben mértéktartas jellemzi, a tarsadalmi,
kozosségi ‘normakhoz. alkalmazkodik. A megfontoltsdg azt jelenti, hogy el6szor
gondolkodunk, mérlegeliink, s csak utana cseleksziink. Csak olyat igériink, amit be is
tudunk tartani, s a kimondott széhoz tartjuk magunkat.

A bizalomkeltd lizletember magatartasa hiteles.

A hitelességnek szamtalan dsszetevéje van, néhany fontosabb ezek kozil a kdvetkezé:

- Az legyen, akinek mutatja magat, a ,megjatszas” csak ideig-6raig lehet eredményes.
- Tudja, mindazt, amit a szakmajaban tudni érdemes, kijelentései ne ,l1égbél kapottak”
legyenek.

(2010.06.19.)
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- A tarsalgas, vagy éppen az lzleti megbeszélések soran ne kodositsen, ne beszéljen

- Vegye észre a masik emberben a jot, ugyanakkor mértéktarté legyen masok jé
tulajdonsagainak dicséretében, keriilje a talpnyalast.

- J6 emberismerettel tudja, kit mivel lehet megnyerni.

- Onmagat soha ne helyezze elGtérbe, a mértéktartdis minden megnyilvanuldsaban
érezhet6 legyen.

- Adja meg partnereinek a tiszteletet, az udvariassagi formak betartasaval.

- Szerénységgel pdrosuld hatarozottsdg jellemezze, véleményét, kijelentéseit vallalja,
sajat személyének szerepét ne tulozza el, de ne is becsiilje ala.

Az lizleti életben és a magdanszféraban egyarant érvényes az, hogy a megfontolt, 65zinte,
figyelmes ember tarsasdgaban az emberek jél érzik magukat. Akit. az emberek
megszeretnek, annak hibait is jobban elnézik.

Az egyéniség érvényre juttatasa az oltozkodésben

Azt szoktdk mondani, hogy a j6 megjelenés fél siker. A mindennapokban és az lizleti életben
egyarant fontos, hogy kulsénkkel kellemes, jé6 benyomast keltsiink. Az 4apoltsdg, az
0ltozkodés jegyei adnak elséként informaciot kornyezetiinknek.

A jO megjelenéssel kapcsolatban jo tudni azt, hogy minden ember lehet szép, csak tudni
kell, hogyan valjék azza. A szépség ugyanis nem mas, mint egy olyan tulajdonsag, amely a
szemnek vagy mas érzékszervnek kellemes érzetet okoz.

Nagyon kevesen sziiletnek tokéletes alakkal, azonban ezen lehet segiteni. Méretlinktél és
alkatunktél fiiggetleniil el6nyds lehet ra kiilsénk, ha a szabassal, a szinekkel és az
anyagokkal jol gazdalkodunk; .illetve, ha kilsénk hiven tlikrozi éniinket, azaz
egyéniségiinknek megfeleld stilusban oltozkodiink. Ezzel elérjik azt, hogy az emberek
benniinket fognak észrevenni, nem kiilsénk egyes részleteit.

a.)A megfelel§ szinek alkalmazasa:

A nem megfelelo szin elvonja a figyelmet az arcrol, ezért nagyon fontos, hogy ne fogadjuk el
kritika nélkiil a divatszineket! Ruhainkat olyan szinpaletta szerint valogassuk 6ssze, amely a
b6r-, . a szem-, és hajszinlinket természetesen egésziti ki. Ha igy tesziink, kevesebb
ruhadarabbdl (de jobb minéségli holmibdl) is harmonikus egyittest tudunk dsszeallitani.

A megfelel6 szinek alkalmazasaval egészségesebbnek, csinosabbnak és fiatalabbnak
latszunk.

b.) A testalkatnak megfelel6 6ltozkodés:
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Kevés ember dicsekedhet azzal, hogy tokéletesen aranyos. A testalkatnak megfelel6
oltozkodés lényege az el6nyds vondsok hangsulyozasa, a hdatranyok eltakarasa, ezzel a
tokéletesség illuzidjanak megteremtése. Ruhaink kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy
a szem ott akad meg, ahol egy vonal véget ér. A vonalak athelyezésével vizualisan javithatjuk
a testaranyaink hibait, kiegyensulyozott 6sszhatast érhetiink el.

b 1 ‘ :;’

—

2. dbra: Homokora testalkat?

3. dbra: Korte testalkat3

2 http://m.blog.hu/du/dunaianita/image/vviki.jpg 2010.06.19.)
3 http://m.blog.hu/du/dunaianita/image/betty.jpg
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4. dbra: gémbolyd testalkat?

c.) Egyéniségink érvényre juttatasa:

Nagyon fontos az is, hogy jol érezzilk magunkat a bdriinkben, azaz olyan oltdzetet
valasszunk, amely tikrozi egyéniségiinket. Mind a. férfi;, mind a néi 6ltozkodés lehet
természetes, klasszikus, romantikus, fils, vagy éppen idétlen stilusu.

d.) Az alkalomnak megfelel§ oltozkodés:

A hivatalos 6ltozkodésen beliil az alkalomtél fiigg, milyen ruhdzatot viseliink.

A ruhazat akkor tukréz dpoltsagot, ha tiszta, friss, jol vasalt. Ugyelni kell arra, hogy
ruhdzatunk 6sszhatasdt ne rontsak hidnyzé gombok, szakadasok, rojtosoddsok. Ruhazatunk
ne legyen feltliné,. ne sértsen jo izlést, erkolcsi vagy vallasi érzékenységet.

Ruhazatunkdehet hivatali, alkalmi, illetve specialis alkalmi ruha.

Az 6ltozkddés mindig az alkalomhoz igazodik. Evszakonként mas-mas ruhadarabokat
hordunk, mas szinarnyalatok kétédnek hozzajuk. Oltézetiink tavasszal és nyaron vildgosabb
tonusy, ‘mint télen. Az egyes napszakok szerint is valthatjuk ruhdzatunkat: délelétt vagy
nappal inkdbb a vilagosabb szinek a szokasosak, az esti alkalmakkor inkdbb a sotétebbek. A
hivatali 6lt6zék nem koveti naprakészen a divatot, sokkal mértéktartobb, visszafogottabb.

4 http://m.blog.hu/du/dunaianita/image/orsi.jpg (2010.06.19.)
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t
Ruhatarunk 6sszevalogatdsandl torekedniink kell az un. kiegészit6k (taska, ov, nyakkendé
stb.) 6sszhangjara is.

5. dbra: Alkalomhoz illo oltézkodéss

5 http:/ /www.weissmannruhazat.hu/images/galeria/toltokepek/nagykepek/elegans.jpg (2010.06.19.)
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A hivatali 6ltdzet a férfiaknal: 6ltony vagy zakdé-nadrag 6sszeallitas. Szabdsa, szine kevésbé
kotott, a vilagostél a sotétebbig terjed, egyéni izlés szerint. A ruhadarabot viselé rangjatél,
koratél figgdben lehetnek kilonbozé szinliek és mintdjuak. Az ing szine fehér vagy
pasztellszind, esetleg enyhén mintas, minden esetben hozza ill6 nyakkendével. A szigortan
vett protokollszabalyok szerint még hdségben sem megengedett a fels6 inggomb
kigombolasa és a nyakkendé meglazitasa. A cipd szine a viselethez igazodik.

N6knél az uzleti 6ltézet: ruha vagy szoknya-bluz, szoknya-kardigan 6sszeallitas, kosztim.
A fazon soha nem lehet mélyen dekoltdlt és tul passzentos. A nadrdg, a nadragkesztiim még
megengedett, ha elegdns.

A farmerruhazat mindkét nemnél keriilend6. A szabadidds o6ltozetnél megengedhetd a
farmer, a puldver, a garbd, a kihajtott galléri ing. Az utcai 6ltdzet a hivatalihoz hasonlé. Az
alkalmi oltozet linnepélyességet igényel. Az alkalomtdl fligg, milyen< 6ltozékben kell
megjelenni, sok esetben a meghivon jelzik is ezt.

Sajtofogadason, kidllitAs-megnyitén, szerzddés aldiraskor,; koktélpartin féliinnepélyesen kell
megjelenni: a férfiak sotét arnyalatu oltonyt viselnek, fehér inggel, nyakkendével és hozza
ill6 cip6vel, a n6k pedig kosztlimot, ruhat, az esti 6rakban esetleg kisestélyit vesznek fel.

Az linnepélyes oltozet: férfiaknal a fekete 6ltony, fehér ing, sotét ténusi nyakkendd, fekete
cipd; n6knél a kosztiim, az esti 6rdkban pedig a nagyestélyi.

A szocialpszicholégusok bebizonyitottak, hogy-a jol 6lt6zott ember sokkal nagyobb hatassal
van embertarsaira, mint a pontosan azonos maédon viselkedd, de silany ruhat visel6 tarsai. E
jelenség mogott az all, hogy. az emberek'a kiils6ségeket személyiségvonasokkal kapcsoljak
O0ssze: feltételezik, hogy aki jol 61t6z6tt, az minden bizonnyal értelmes és megbizhaté.

A kedvezd benyomas.keltésének fontos eszkdze az illemszabalyok betartasa.
2. Az illemszabalyok betartasa a személyes kapcsolatokban

a.) A k6szonés

Megjelenésiinkkel keltjik az elsé benyomdast, amely nonverbalis eszkdz. Az elsé benyomas
keltésének verbdlis eszkdoze a kodszonés, mely mindenfajta kapcsolat megteremtésének,
kezdetének, ill. lezarasanak és befejezésének legaltalanosabb médja. Udvarias koszonéssel,
az illet6 néven nevezésével és a megfelel6 megszoélitasi formulaval kedvezé benyomast
kelthetiink.

A koszonésnek vannak nyelvi és nem nyelvi formai, ezeket célszerl egyiitt hasznalni. Nem
nyelvi forma példaul a biccentés, a mosoly, a konnyld meghajlas, mellyel a verbalis koszonést
(a napszaknak megfelel6 koszonés és a ,kivanok” szé hasznalata) egészithetjik ki. Egymast
ismeré lzleti partnerek koészonthetik egymadast Un. koszonést potlo kifejezésekkel,
jokivansagokkal: ,Jo6 munkat!”, ;Hogy vagy?”, ,Ezer éve nem lattalak!”, ,Kellemes linnepeket!”,
,Minden jot!”, JLegyen szép napod!” stb. A kdszdonést megszdlitassal személyre szo6lébba
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tehetjik. Kedvezé benyomast kelthetiink leendd lgyfeliinkben, ha mar a koszénéskor néven
szOlitjuk. Ehhez természetesen el6z6leg meg kell tudnunk a nevét. Ezt kilonbozd
forrasokbdl szerezhetjik meg: kozos ismerGsinktél, a cég honlapjarél, Gzleti levél
aldirasabdl stb.

Koszonnink kell helyiségbe torténé belépéskor, akkor is, ha senkit sem ismeriink,
ismeretlennel val6 kapcsolatfelvételkor, tavozaskor.

A koszonés kezdeményezdje a szituaciotol fligg6en a fiatalabb, a férfi, az alacsonyabb
beosztasu. Az ldvozlést elmulasztani vagy nem fogadni illetlenség. J6l ‘hallhatéan és
érthetéen kell mondani, és mindig ra kell nézni arra, akinek koszoniink. Kiegészithetd
kézfogdssal, kalapemeléssel, kézcsdkkal stb. Ha ismer@siink tdrsasdagaban  altalunk nem
ismert személy van, annak is kell kdoszonniink, természetesen csak miutan ismerdsiinket
kdszontottik.

b.) A megszdlitas

A kapcsolatteremtés elengedhetetlen formdja. Ugyelni kell'arra, hogy megszdlitasunkban a
tisztelet, a megbecsiilés fejezédjon ki. Az udvariatlan megszdlitas, a rosszul kimondott név
sértd!

Az lizleti életben a megszolitas:

név és az udvariassagi kitétel hasznalataval: Szabo ur!
utalhat az illeté foglalkozasara, beosztasara: lgazgato ur! Miniszter ar! EIndk ar!
- Jelezheti az illeté nemét, életkorat: Asszonyom! Kisasszony!

Tajékoztathat a két fél kozottiwviszonyrol: Kolléga!
Névmassal: On.

c.) Bemutatkozas, bemutatas

A bemutatkozas két ember kdzott kiils6 segitség nélkil torténik.

Férfi a ndnek, fiatalabb az idésebbnek, alacsonyabb beosztasi a magasabbnak mutatkozik
be.

Mindig. az ‘érkez6 mutatkozik be az ott lévéknek. All6fogadason, ahol a cél a partneri
kapcsolatok kiépitése, a n6 is kezdeményezheti a bemutatkozast. Két vagy tobb ismeretlen
ember beszélgetésébe, ha zart csoportot alkotnak, beavatkozni még bemutatkozas utan sem
illik. Ismeretlennel - vagy olyan emberrel, akit mi ismeriink, de 6 nem ismer benniinket -
valé ismeretség kezdeményezésekor mutatkozzunk be, s kozoljuk vele ismerkedési
szandékunk inditékat.
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A nevet érthetéen, jél hallhatéan kell mondani. Teljes néven kell bemutatkozni, a csaladnév
legyen a hangsulyosabb. Az asszonynéven bemutatkozok elmondhatjak, hogyan szdélithatjak
6ket, azaz, mi a keresztneviik. Ha a bemutatkoz6 személy nevét nem értettiik jol, udvariasan
kérjuk arra, hogy ismételje meg. Hivatalos bemutatkozaskor illik a beosztast és a
munkahelyet is megnevezni. A rangok, cimek felsorolasa rovid legyen. llyenkor célszer(
névjegykartyat cserélni, mely a bemutatkozas kiegészit6 kelléke.

Az uzleti életben bizonyos munkakorokben, helyzetekben a névjegykartya haszndlata
elengedhetetlen. A kapott névjegykartyat illik viszonozni. Miel6tt eltesszik, figyelmesen
tanulmanyozzuk.

Bemutatkozaskor kezet fogunk egymassal, melynek legfontosabb szabalya, hogy mindig az
kezdeményezi, akinek bemutattak valakit. Eszerint az idésebb nyujt kezet a fiatalabbnak, a
né a férfinak, a magasabb beosztasu az alacsonyabbnak.

Célszerli bemutatkozni olyan helyzetekben, amikor elGre-lathatéan a tovabbiakban is
kapcsolatban maradunk a jelen lévékkel, illetve telefonon; még a régijé ismerdsdknek is.

A bemutatas k6z0s ismerds segitségével torténik. Egy régebbi partneriinket megkérhetjik,
hogy mutasson be a potencialis Uj Gzleti partneriinknek.

Bemutataskor a férfit a nének, a fiatalabbat az idésebbnek, az alacsonyabb beosztasut a
magasabbnak mutatjuk be.

A tarsalgds szabadlyai

A tarsalgas legalabb két ember kozott torténik, folyamatos szerepcserével, az informaciok,
kijelentések, kozlések, kérdések, valaszok ide-oda aramlasaval.

A kozlés gyakran megszakad, a hallgaté kiegésziti, rakérdez, visszakérdez a hallottakra,
verbalis és nem verbdlis médon valaszol azokra.

A tarsalgas soran egyszerre csak egy személy beszélhet, ezért figyelmesen hallgassuk végig
a masik mondanivalojat. Nézziink arra, akihez beszéliink, s a hallgaténak is illik rank néznie.

Jo‘benyomas keltése érdekében szem el6tt kell tartanunk, mi az, ami nem illik.

Nem illik.a masik szavaba vagni, hosszan 6nmagunkrol vagy a cégiinkrél beszélni, jelen nem
lévé személyre megjegyzést tenni. Ne haszndljunk olyan szakszavakat, ill. idegen
kifejezéseket, amelyeket a tobbiek nem biztos, hogy megértenek. Keriljuk a tragar
kifejezések, szdismétlések, toltelékszavak alkalmazasat. Tilos a masik rovasara viccelédni,
harsanyan nevetni, vihogni, hadonaszni, a masikat bokdosni.
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A pénz, az lzleti, a csaladi és a szakmai gondok olyan témak, amelyeket egy tarsasagban
kerulni kell. Ugyanigy a politikardl és a vallasrél sem ajanlatos beszélgetni, mivel ezekrél a
témakrol mindenkinek megvan a sajat véleménye, amit nem lehet megvaltoztatni. Ezek a
témak fesziltséghez, vitdkhoz vezetnek. Tabutéma a cég uzletpolitikaja, kereskedelmi
kapcsolatai, kilfoldi cégekkel valé egyilttmikodése, a vezeték maganélete, a munkahelyi
pletykak stb.

Tarsalgas kozben nem illik ragégumit ragni (egy észrevétlen mozdulattal
papirzsebkenddben eltiintethetd).

Tarsalgas kozben ligyeljink arra, hogy ne sértsiik meg a masik fél személyes zénajat, ne
érintsiik meg, mert az ellenérzést kelt.

Az illemszabalyok betartdsa telefonon

A telefon az Ulzleti élet fontos kelléke, a gyors és pontos informdciocsere nélkiilozhetetlen
eszkoze.

Haszndlatanak alapveté szabalyai:

Ha csorog a telefon, a kagylét a lehet6 leghamarabb vegyiik fel. A hivott fél a cégnévvel és a
sajat nevével bejelentkezik és a napszaknak megfeleléen koszon. A hivo fél is koszon, a
pontos névvel és beosztassal, vagy a_szam megaddasaval kéri a melléket. Sziikség esetén
kozli a hivas okat, a hivatalos megkeresés céljat. Ha hosszabb a mondanivaldja, illik
megkérdezni, rdér-e a hivott fél.

Ha az adott pillanatban nem tudunk a hivoval foglalkozni, akkor ezt a tényt udvariasan
kozoljuk vele, s ajanljuk fel, hogy késébb visszahivjuk. Baratsagos, kedves, el6zékeny
hangon, roviden, tomoren, a lényegre koncentralva beszéljink. A masik felet figyelmesen és
tirelmesen hallgassuk végig.

Mindig jol érthet6en, egyenesen a kagyloba beszéljiink. A beszélgetés soran ne térjink el a
hivatalos . hangnemtdl, keriljuk a bizalmaskodé6 megszélitasokat, a viccesnek vélt
megjegyzéseket. Az ideges telefonaldval is legylink nyugodtak, ne kiabaljunk, ne beszéljiink
hangosan a telefonba. Mindig a hivé fél kezdeményezi a bucsut. Ha a vonal valamilyen okbél
megszakad, a hivonak illik Ujratarcsaznia partnerét. Téves kapcsolas, hivas esetén kérjlink
elnézést, ha nem értettilk a masik fél nevét, nem illetlenség megkérdezni. Partneriinket a
hivatalaban nem illik kozvetlentil a munkakezdés utan, a szokdsos ebédidében, valamint
kozvetlenil a munkaid6 befejezése el6tt hivni.

Hivatalos Uigyben reggel 9 és este 21 6ra utan senkit sem illik zavarni.

Fontos Uzleti informaciot csak akkor tovabbitsunk telefonon, ha félreértés nélkil tovabbitani
tudjuk, illetve biztosak vagyunk abban, hogy nem jut illetéktelen kezekbe. Hivatalos ligyben
a lakdsan csak akkor hivjuk fel a partnert, ha erre felhatalmazasunk van, vagy az 6 érdekét
szolgdlja, s mas lehetéséglink az elérésére nincs.
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Egyszerre tobb telefonon nem illik beszélni, igy esetleg bizalmas informacié illetéktelenek
flilébe jut. Ha a partner iroddjaban néhany percre magunkra maradtunk, s megszélal a
telefon, nem kell felvenniink. Ha mégis megtessziik, a cégnevének bemondasa utan rogton
kézolnink kell, hogy rogton hivjuk az illetékest.

Uzenetrogzitére val6é bejelentkezéskor is illik készénni, majd azonositasi adatainkat kozolni
(neviink, beosztasunk, a cégiink neve, a hivas ideje). Ezutan mondjuk ra az lUzenetet, mely
rovid, félreérthetetlen legyen.

A mobiltelefon haszndlatanak illemszabalyai:

A bemutatkozas sok esetben sziikségtelen, de az udvariassag és a biztos azonositas céljabdl
mégis tegyik meg. Kotelezé bemutatkozni, ha a telefont nem a tulajdonosa veszi fel, vagy a
hivé fél szama titkos, ezért nem jelenik meg a kijelzén. Illik megkérdezni, nem zavarjuk-e a
hivott felet, alkalmasak-e a koérilmények a beszélgetésre. Mivel mobiltelefonon toérténd
beszélgetésnél nem biztos, hogy egyedil vagyunk, halkan.kell' beszélni, nem zavarva a
koralottink lévéket. Ha zavartalanul szeretnénk beszélni; vonuljunk félre egy nyugalmasabb
helyre. A késziléket ki kell kapcsolni konferencidn, targyaldson, lnnepségen, vallasi és
kulturdlis rendezvényeken. Gépkocsiban, vezetés kozben jogszabdly is tiltja a haszndlatat. A
telefonon érkez6 lizenetek masok jelenlétében is feltlinés nélkiil elolvashatdk, a valasszal
azonban varjuk meg a megfeleld alkalmat. Masok mobiltelefonjat nem illik felvenni.

A nem fogadott hivasainkat nézzik vissza, s ‘hivjuk fel azokat, akiket a szdm alapjan
azonositani tudunk.

3. Az illemszabalyok betartasa az irasbeli kapcsolatokban
Az udvariassagnak az irasbeli kapcsolatok formalitasaiban is meg kell nyilvanulnia.

Az illemszabalyok betartasa a hagyomanyos uzleti levelezésben

A hivatalos devélpapirnak jellemzének kell lennie az adott cégre. A cégjelzéses levélpapir
tajékoztatd és figyelemfelkeltd jellegli. Tartalmazza a cég azonositdsra szolgdld adatait, a
cég nevét, postai cimét, a cég elérhet6ségi adatait: a telefon- és faxszamat, e-mail cimét,
logojat. Feltiintetheté a fejlécben a cég adészama, bankszamlaszama, szlogenje is.

A gondos és hibatlan cimzésre, a nevek helyes leirdsara a jo kapcsolat kialakitasa és
fenntartasa érdekében nagyon oda kell figyelni.

Az lzleti levél formazasa a Magyar Szabvanyugyi Hivatal Ml 3495/2-86. szamu szabvanya
alapjan torténik.

A hivatalos levél szamitogépen készil, ezért hibatlannak kell lennie a szavak helyes leirasat
illetéen. Kiilalakja tetszetds, tartalma érthetd, magyaros megfogalmazasu legyen. Formajat
elkiildés el6tt mindig ellendrizzik a nyomtatasi képre kattintva.
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A hely és a datum megjel6lése fontos része a hivatalos levélnek, melyet a levél cimzésével
azonos sorban, jobb oldalon tiintetiink fel.

A cimzés tartalmazza a cimzett nevét, hivatali rangjat, beosztasat. Nagyon fontos, hogy a
cimzett megnevezése, a cim leirdsa pontos legyen.

A megszolitas a szobeli megszélitasi formakkal megegyezd, azzal a kilénbséggel, hogy a
Jtisztelt” udvariassagi kitétel el6zi meg. A szoveg kdézbeni megszdlitds mindig az ,0On”
legyen.

A széveg megfogalmazasdban a rovidségre, a tomorségre és egyértelmiiségre torekedjiink.
Gondolatainkat bekezdésekkel tagoljuk.

Az elkoszonés formdja ne legyen azonos a megszoélitdsnal alkalmazottal. A, Tisztelettel”
helyett az ,Udvozlettel”, vagy a ,Készénettel” nyelvi formula szerepeljen. Az elkészonést
megel6zheti egy olyan zaré formula, mely a levélben .foglaltak tartalmara, az elvart
intézkedésre utal: ,Gyors valaszukat varva”, ,Kérjiuk «wendeléstink visszaigazolasat”, ,A
tovabbi jé kapcsolat fenntartasa reményében” stb.

A levél aldirasa, lebélyegzése szintén nagyon fontos mozzanat. Figyelni kell a levélpapir
O0sszehajtasara, boritékba helyezésére is, nehogy a boriték felvagasakor sériiljon a tartalom.

A boriték szintén cégjelzéses legyen.

Fax kiildése esetén az lzleti levelet az el6z6ekben ismertetett modon készithetjik, ezzel
maximalisan eleget tesziink az illemszabalyoknak, fokozott udvariassdgot jelent. Nem
vétink az illemszabalyok ellen akkor sem, ha a cimzési és elkdszonési formulakat nem
tintetjuk fel. Gyakran szerepel rajta a jogtalan felhasznalas tilalma.

Az illemszabalyok betartasaraz emailben

Az e-mail a faxnal is gyorsabb és egyszerlibb kommunikaciot tesz lehetévé, ezért az
elektronikuslevél stilusa némileg eltér a hagyomanyos lzleti levél stilusatol.

- Felépitése:

—.Udvozlés

- Els6'bekezdés: hivatkozas az el6zményekre (levélre, megbeszélésre).
- Masodik bekezdés: a levél targya, a részletek kifejtése.

- Harmadik bekezdés: feljegyzés a csatolmanyokrél.

- Elko6szonés, udvarias zaré6 mondatok.

- Alairas
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Mivel az elektronikus levélforgalom igen nagy, egyrészt védekezniink kell a
levélszemetektdl, idegen széval spam-ektél, masrészt meg kell nézniink, hogy kell-e
valaszolnunk ra, mert lehet, hogy csak egy tajékoztatd levélrél van szé. Mivel mas cégeknél
is ugyanez a helyzet, nagyobb gondot kell forditanunk az azonositasunkra. Ezt Ggy tehetjik
meg, hogy készitiink egy rovid ,nacionalét” magunkrdl, s az aldirasnal ezt alkalmazzuk ugy,
hogy beallitjuk az automatikus névjegykildést.

Ez tartalmazza a neviinket (esetleg imitalva az aldirdsunkat), beosztasunkat, cégiink nevét,
cimét, elérhet8ségi adatainkat (levelezési cim, e-mail cim, telefonszam). Ezt mindenleveliink
végére odaillesztjuk.

Pontosan tiintessiik fel, kinek irunk, gondosan cimezziik a levelet.

Ha olyan levelet kaptunk, amelynek megvdlaszoldsa, a benne foglaltak intézése nem a mi
feladatunk, tovdbbitsuk az illetékesnek, s errél a kés6ébbi problémak elkeriilése céljabol a
feladot is tajékoztassuk.

A levél targya a szovegtdl elkilonitett helyre keriil. Ne felejtsiik ‘el a targymegjel6lést
szolgalé blokk kitoltését, ezzel megakadalyozzuk azt, hogy megkeresésiink az elektronikus
szemétkosarban kosson ki. A targy megjelolése egyértelmil és informativ legyen: pl.
,Rendelés visszaigazolas”, ,Akadalykozlés” stb.

Az elektronikus levélben kozolt adatok konnyen nyilvdnossa valhatnak (tévedésbél rossz
cimre kaldjiik), ezért csak olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek nem érintik
hatranyosan a levelezé partnereket.

Az uzleti levél szovegezésével azonos. .szabdlyok érvényesek az elektronikus levélre is.
Attekinthet6en, tagolva készitsik, dvakodjunk a kiemelések tulzott alkalmazasatél. Nem kelt
j6 benyomast a helyesirasi hibakat és ellitéseket tartalmazo6 Uzleti levél. Ne irjunk tobb
soros, bonyolult mondatokat, mert azokat nehéz figyelmesen végigolvasni. Keriljiik a masik
végletet, a tul rovid tartalmakat is, mert azok zavarossa tehetik kozlésiinket. Ne hasznaljunk
roviditéseket;  mert azok félreértéseket okozhatnak. Figyeljiink arra is, hogy kénnyen
olvashaté méretli és tipusu betlit valasszunk. Nem célszerl egyedi bet(tipust valasztani,
mert nem biztos, hogy Ugy jelennek meg a cimzett szamitégépén, ahogyan azt terveztiik.
Kertljik a csupa nagybetl hasznalatat is, mert a netikett ezt kiabalasnak mindsiti. (Netikett
az internetes viselkedés iratlan szabalyait, igy az elektronikus levelezés etikettjére
vonatkozokat is tartalmazza.)

Ha leveliinkhéz csatoltan kiildiink valamit, azt a szovegben is emlitsik meg. Ez azért jo,
mert ha valami probléma meril fel a csatolassal (elfelejtettiink a csatolds gombra kattintani,
vagy az adott formatumban a cimzett nem tudja kinyitni stb.) visszajelzést kaphatunk.

Az idvozl6 sorokat és alairasokat az elektronikus levélben sem hagyhatjuk el.

A kildés gomb megnyomasa elétt olvassuk at még egyszer a levelet.
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A fontos levelekrdl mindig kérjliink visszaigazolast, igy biztosak lehetiink abban, hogy a
cimzett megkapta.

AZ UZLETI KAPCSOLATOK FENNTARTASA

1. Kapcsolat az uzleti partnerekkel

A megfelel6 partner kivalasztasa csak az egyik feltétele az eredményes miikédésnek. A
masik a kapcsolat fenntartasa.

Kulénosen fontos ebbdél a szempontbél a nehezebb helyzetek id6ben torténé 'megoldasa.

Napjainkban jellemzé6 a fizetési fegyelem jelentés romlasa. Ennek kockazata-megkoveteli az
Gzletfelekrél szerzett informacidk szisztematikus gydjtését a kapcsolatok minél zokkend
mentesebb fenntartasa érdekében.

A céginformadcio

A céginformdcio (credit riport) azokban az esetekben kiemelkedd jelentdségu, amikor az
adott iigylet kockdzatos szamunkra. Uj partnerrel torténd szerzédéskotés eldtt célszerti
elkésziteni. A céginformdcio a partner hitelképességérol, fizetési képességérdl tdjékoztat.
Ezeknek az adatoknak a megszerzésével .megteremtjiik az esélyt kockdzataink
csokkentéséhez, a céggel sszefliggd reményeink teljestiléséhez.

Céginformdcio készitése meglévd kapcsolatainkat feliilvizsgdlata esetén is javasolt.
A céginformdcio részei:
1. Regisztrdlt adatok-(a cégbirdsdgndl vezetett cégjegyzeékbol (cégnyilvdntartds))

A cégjegyzékben szerepel a cég neve, székhelye, fioktelepe, a tulajdonosok neve, cime, a
vezeto tisztségviselok neve, cime, a tagok vagyoni hozzdjdruldsdnak mértéke, a tevékenységi
korok, és. ha az adott cég felszamolds alatt all, akkor a cég 'fa" jeléléssel szerepel a
cégjegyzékben.

2. Mukodési adatok

Az éves mérleg €s az eredménykimutatds adatai hiteles informdciot szolgdltatnak. Az utolso
két-hdrom év adatait célszerti nyomon kovetni, megallapitani, mennyire van eladosodva az
adott cég, milyen mértékiiek rovid és hosszu lejdratu kotelezettségei, és hogy azoknak van-
e fedezete, mennyire hitelképes.

Jol felhaszndlhato informdcio a forgalom alakuldsdban, vagy a cég létszdmadataiban
bekovetkezett vadltozdsok is alkalmasak kovetkeztetések levondsdara.
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A mérleghdl az is kideriil, hogy a vdllalkozds mekkora eszkozdllomdnnyal rendelkezik, és
hogy az adott esetben elegendo fedezetet nyijt-e egy-egy hitelhez.

3. Min0Osité adatok

A cég fejlédése, az tizletmenet és a rendelésdllomdny sajdtossdgai, a szdllitor értékelések, a
cég fizetoképességére, fizetési pontossdgdra vonatkozo informdciok, valamint a biztositék
nélkiil adhato hitelkeret is.

A cégmindsité céginformdcionak feltétleniil objektivnek, aktudlisnak és hitelesnek kell
lennie, csakis ellendrzott adatokat tartalmazhat.

A jol aldtimasztott dontéshozatalhoz érdemes a cégen belil olyan-egységes mindsito
rendszert kidolgozni, amely valamennyi partnercégre vonatkozoan alkalmazhato. lgy a
minosités egyszertibbé, egzaktabba valik, rovidebb idd alatt elkészitheto. A céginformdcio
segit abban, hogy kialakitsuk az adott partnerrel szemben alkalmazando fizetési
(pontosabban: fizetésmegkovetelési) modot, a megrendelési allomany nagysdgdt, valamint a
fizetési hatdridot. Ezek meghatdrozdsdahoz érdemes felhaszndlni az adott cégre vonatkozo
pénziigyi adatokat, az dtlagos dllomdnyi létszdmot, az lgyfeleitol beszerzett
fizetoképességére vonatkozo informdciokat, a cég életkordt, a szervezetét és szakmai
helyzetét leiro adatokat.

Minden vallalkozas alapvet6 célja a minél-magasabb profit elérése, aminek alapfeltétele a
vevék szdmanak folyamatos novelése €s az eladasok volumenének emelése. A
forgalomnovekedés azonban 6nmagdban nem feltétleniil jelenti az arbevétel novekedését,
mert ahhoz be kell folynia az ellenértéknek is.

Egyfajta bizalmat feltételez a kereskedelemben elterjedt hatvan- és kilencvennapos fizetési
hatdridd, mely abban nyilvanul meg, hogy a vevé pontosan ki fogja egyenliteni a szamlat. Az
Uj vevékkel szemben akkor vagyunk bizalommal, ha ismerésok ajanljak azokat. Ez azonban
nem minden esetben jarhaté ut. A megoldas, hogy szerz6déskotés el6tt és a teljesités sordn
is folyamatosan tdjékozodjunk partnereinkrél, s Uzleti kapcsolatainkat folyamatosan
feltlbiraljuk. Enhez un. vevémingsitést készithetiink.

A‘szerzddés elbtti vevomindsités adott idépontra vonatkozik, ugyanakkor a vallalkozasok
életében gyakran kovetkezik be valtozas. A partnercégben bekdvetkezett tulajdonosvaltas, a
tevékenységi kor modosuldsa, egy Uzlet megsziinése vagy athelyezése, székhelyvdltozas, a
pénziigyi helyzet vdltozasa mind-mind olyan tényezd, amellyel megvaltozhat a partner
kockdazati besoroldsa.

A szerz6déskotést kovetéen a partner teljesitésérél célszerd havi rendszerességgel
jelentéseket késziteni. Ezekbdl a jelentésekbdl nyomon kovetheték a vizsgalt cégnél
érvényesiilé tendencidk, a valtozdsok, s hogy azok okai miben rejlenek. A cégjegyzéket
érint6 valtozasok folyamatos nyomon kovetése segiti az lizleti kockdzatok minimalizalasat.
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A médiafigyelésnek azért van jelentésége, hogy az adott szerzddéssel kapcsolatban milyen
informacidk latnak napvilagot az irott és elektronikus médidban, illetéleg, hogy a
jogviszonyra van-e valamilyen hatasuk a megjelent informaciéknak.

A szamla kibocsatasat kovetéen is érdemes intenziv kapcsolatot tartani a vevével, ugyanis
ezzel erG@sithet6 a fizetési készség. Ha van rad lehet6ség, a vevd partnercégeivel is
kapcsolatot teremthetiink, hogy informacioét gydjtsiink arrél, mikor kell nagyobb 6sszeget
kifizetnie, és mikor varhatdé nagyobb 6sszegli bevétel. Ha mindezt sikeriil még a fizetési
kotelezettség teljesitése el6tt feltérképezni, egy olyan fizetési hataridében allapodhatunk
meg, amellyel elejét vehetjiik a felesleges vitdnak, amennyiben érdekeltek vagyunk a.tovabbi
vagy ismétlédé egylittmikodésben.

A partner részérél felmerilt dtmeneti pénzzavar, fizetési nehézség esetén érdemes az
adossal targyalast kezdeményezni, ha még nem indult felszamolasi eljaras ellene.

Az adéssagkezel6 kommunikacié hangneme és stilusa hatdrozott, udvarias legyen. Erre az
esetre is célszerl kialakitani az alkalmazandd targyaldsi technikdakat és modszereket.
Praktikus elkésziteni néhany felszélitolevél-mintat, hogy sziikség esetén rendelkezésre
alljanak.

2. A lakossaggal valo kapcsolat apolasa

A villalkozasok termékeiket kozvetleniil.vagy kozvetve a lakossag szamara allitjak eld, vagy
forgalmazzak. Ezt a tevékenységiiket a lakossag életterében végzik, befolydsolva azt.

A vidllalat és a lakossag .kozotti kapcsolatnak szamtalan olyan pontja van, amely
surlédasokhoz, konfliktusokhoz ' vezethet, kellemetlen peres (gyek kiindulépontjava is
valhat. A hosszu tava harmonikus fejlédés érdekében gondot kell forditani az ezzel
kapcsolatos problémak kezelésére, illetve ezek lehetéség szerinti megel6zésére.

Ma mar alig lehet ugy ipari tevékenységbe fogni, hogy az ne keltsen gyanakvast a lakossag
korében. .Szamos fontos beruhdzas maradt félbe, vagy meg sem kezd6dott a lakossag
hianyos, ' késedelmes< vagy szakszer(itlen tajékoztatasa miatt. Ha a vallalat képvisel6i
meghallgatjak véleményiiket, javaslataikat, és az illetékes hatésagokkal, az dnkormanyzattal,
a civil ‘szervezetekkel egyiittm(ikddnek, minden érintett szamara megfelel6 beruhazasra
nyilik ‘esély. Lehet, hogy ez koltségesebb megoldas, mint az eredetileg tervezett, mert
néhany olyan kérést kell teljesiteni, mely megnyugtatja a kedélyeket, de mindenképpen
megéri.

Egy nyereségérdekelt vallalkozasnak foglalkoznia kell a lakossag problémadival, véleményével
is. Egyrészt Ugy, hogy a lakossdg érdekeit maximalisan figyelembe veszik, masrészt ugy,
hogy tudatositjdk azt, hogy a vallalkozas alapvetéen hasznos lehet a szamukra, mert
munkahelyeket teremt, adoét fizet, jobban fejl6édhetnek azok a telepiilések, amelyek
m(ikodésik helyszinei. Ennek kommunikalasahoz igénybe kell vennie a médiat, illetve
minden lehetséges forumot, ahol a lakossag képvisel6i megjelennek.
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Tudatniuk kell a helyi kozosséggel azt is, hogy betartjdk a mukodtetésiikkel 6sszefliggd
hatésdgi el6irasokat, a munkavallalék, és az érintett lakossag biztonsdganak és
egészségének védelme érdekében. A lakossagot fel kell vildgositani arrél is, hogy a cég a
torvényben elGirtakon tulmenden is torekszik a lakossdg nyugalmanak és jo kozérzetének

javitasara.

Fontos a panaszok meghallgatdsa és annak a megolddsnak a megtaldldsa, amivel a
kornyékbeliek is elégedettek, és ami a cég munkajanak hatékonysdgat sem rontja. Aprébb
ésszerl(isitések, szervezési intézkedések is sokszor jelentdés eredményeket hozhatnak a
szlikebb kornyezettel fenntartott kapcsolatokban.

A cégeknek arra is oda kell figyelnilik, hogy tevékenységiik ne keltsen indokolatlan félelmet
a lakossagban. Az emberek gyakran elfogadjak a szébeszéd utjan terjedd. informacidkat,
még akkor is, ha semmi alapjuk nincs. Ezt megelé6zendd, fontos a lakossag rendszeres és
tényszerd tdjékoztatdsa a cég tevékenységével kapcsolatban. Minden jelentésebb
rendellenességrél, eseményrél célszeri szakszer(i tajékoztatast adni, hogy ezeknek a
taldlgatasoknak és rémhireknek elejét vegyiik. Gondoskodni kell a lakossag szamara fontos
informacidk eljuttatasardl, illetve lehetévé kell tenni azt, hogy kérdéseiket feltehessék és
azokra érdemi valaszt kaphassanak.

A jo kapcsolat kialakitasat segiti, ha a cég a lehetéségei szerint aktivan koézremiikodik a
térség fejlesztésében, hozzajarul a kozos célokhoz. Ilyen az utépitésben, csatornazasban,
parkositasban, ho eltakaritasban stb. valé részvétel.

A cég jo hirét erdsiti a helyi kozosség pozitiv kezdeményezéseinek felkarolasa, tamogatasa,
az, ha hozzijarul a kulturalis.igények, illetve a szocialis szlikségletek kielégitéséhez vagy az
esélyegyenl6ség javitasahoz.

J6l szolgdlja a lakossag- félelmeinek eloszlatasat, rokonszenvének elnyerését a nyilt napok
szervezése, amikor az érdeklddoék belilrdl is megnézhetik az egyébként elzart Gzemeket.
Ezek természetesen csak akkor szervezhet6k meg, ha a biztonsagi elGirdsok ezt lehetévé
teszik. Ezek ‘a napok jol szolgalhatjak a szakszerd tajékoztatas mellett a munkaer6-
toborzast is. Sok fiatal ezeken kaphat kedvet ahhoz, hogy késébb az adott Gzemben
dolgozzon.

3. A'tarsadalmi kapcsolatok apolasa
A vallalatnak jél miikodé kapcsolatot kell kialakitania a helyi 6nkormanyzattal is.

Az adott térségben él6k jobban elfogadjak a vallalkozas Iétét és tevékenységét, ha az aktivan
részt vallal a telepiilés céljainak megvaldsitasaban. Ki kell valasztani a lehetéségeket, a
hozzajarulas modjat, gondoskodni kell ennek megfelel6 kommunikalasarél. Jelent6sen emeli
az adott vallalkozas presztizsét, népszerliségét a megfelel6 kommunikaldas. Ez a vallalat
szamara is elényds, kodnnyebben jut szinvonalas munkaer6h6z, konnyebben kaphat
tamogatast a regionalis fejlesztésekben valdé részvételhez, tehat fejlédési lehetéséget is
teremthet szamukra.
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A vallalati kultdra része lehet az adott telepilés életébe valé bekapcsolédas, a telepiilés
sorsaval valé 6sszefonédas.

A pozitiv helyi kezdeményezések felkaroldsa, tamogatdsa, hozzajarulas a kulturalis igények
vagy a szocialis sziikségletek kielégitéséhez hozzajarul a céggel kapcsolatos pozitiv
asszociaciék kialakulasahoz, lakossagi elfogadasahoz, a cég jo hirnevének oregbitéséhez.

A cégeknek egyiitt kell mikodniik az adott régidban dolgozo civil szervezetekkel, amelyek
tulajdonképpen a tdrsadalom olyan 6nszervezddési csoportjai, amelyek tevékenységiikkel
elésegitik a megfeleld tarsadalmi kozérzet kialakulasat.

A vdllalatok kutassdk fel azokat a civil kezdeményezéseket, amelyek az adott terilet
hagyomadnyait, kevésbé koztudott értékeit feltarjak, népszerdsitik. Ezeket altalaban olyan
lokdlpatriéta emberek kezdeményezik, akik az adott teriileten«élnek és latjak azokat a
lehetdségeket, amelyek masok szamara vonzoak lehetnek. Pl. népi hagyomanyok, természeti
értékek stb. Célszerli ezeket az embereket, szervezeteket; torekvéseket anyagilag is és
erkolcsileg is tamogatni.

4. Médiakapcsolatok

A médiakapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak célja, hogy a vallalkozas izenetei
célzottan, hirérték(livé formalva, a kivalasztott médian keresztiil, fizetendd ellenszolgaltatas
nélkil eljussanak a vallalkozds érintettjeihez.

A kapcsolattartasnak folyamatosnak kell lennie. Minden lényeges vdllalati eseményre meg
kell hivni a médiumok képviselGit, biztositani kell szamukra, hogy mindig friss
informaciékhoz jussanak. Fontos, hogy- a nyilvanossaghoz tovabbitott informacié jél
id6zitve, szakszerlien és .pontesan érkezzen, tartalma a vallalkozas torekvéseivel
o6sszhangban legyen:

6. dbra. Sajtotdfeékoztato

A sajtéval valé kapcsolattartas formai:

6 sajté: http://www.riporteriskola.hu/okos/fileadmin/kepek/sajtaj (2010.06.19.)
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A vezet6k személyes kapcsolattartasa a legfontosabb szakmai lapok és folyéiratok
munkatdarsaival, irdsos tdjékoztatds kiildése a szerkesztdéségekbe, interji adasa,
hattérbeszélgetés kozérdekd vallalati kérdésben az ujsagirék kivdlasztott csoportjaval,
sajtokonferencia vagy sajtotajékoztatd rendezése.

A szakmai és kozérdekkel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettséget torvény irja elé.

A sajtoval fenntartott jé kapcsolat érdeke a vadllalatnak, mind eredményeirél, mind
problémairdl célszerl tdjékoztatnia az érintett és az érdekl6d6 kozonséget.

A nagyobb cégeknél 6nallé6 munkakért hoznak létre a sajtdkapcsolatok apolasdra, ez a
szOovivé.

A vdllalkozas rendszeresen a sajté rendelkezésre bocsat egy Un. News Release-t, vagy mas
néven sajtokozleményt, amelyet az szabadon felhasznalhat, akar teljes egészében
lekdzolhet. A News Release nemcsak széveges, képeket is mellékelnek hozza.

A sajtékozleményt az Ujsagiré felhasznalhatja sajat cikkének megirasahoz. Ugy kell
Osszedllitani, hogy abbdl az Ujsagiré konnyen Kitudjon venni olyan szovegrészeket,
amelyeket hasznositani tud a cikkében, illetve tartalmazzon olyan érveket, gondolatokat,
amelyeket fontosnak tartunk Gzenetilink célja szempontjabél.

Felépitésénél tartsuk szem el6tt a kovetkezé szabalyokat:

- a szoveg elejére irjuk a leglényegesebb kézlendbénket, majd fokozatosan haladjunk a
kevésbé lényeges gondolatok felé (A hattérinformacidokat a mellékletben is
megadhatjuk.);

- szenteljink nagy figyelmet az elso szavak, mondatok hatasos megfogalmazasanak;

- a sajtékozleményt tagoljuk bekezdésekre, logikai egységekre. Nem lényeges, hogy a
bekezdések kozott logikai kapcsolat legyen, fontosabb, hogy a bekezdések
onmagukban. is értelmesek legyenek. igy bizonyos bekezdések kihagyhaték,
sorrendjik felcserélhetd.

- Annak érdekében, hogy fontos gondolatok ne maradjanak ki az ujsagiré altal irt
cikkbél, jo viszonyt kell kialakitani az ujsagirdkkal, s ra kell éket venniink, hogy az
altalunk fontosnak tartott gondolatok mindenképpen benne legyenek.

L,Sajtoanyag

Hasznos katalogus épitkezdknek
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Az épitkezok, lakdsfeldjitok gondjdt konnyiti meg az Epitéanyag Keresd cimd dj katalogus. A
kiadvdnyban mintegy ezer épitéanyag-forgalmazo cég adatai taldlhatok rendszerezett,
dttekinthetd formaban. lgy a katalogusbdl rendkiviil konnyen kigydjtheték azok a kereskedd
cégek, amelyek a vdsadrlot érdekld termékcsoportbol bizonyos mdrkdkat forgalmaznak az
orszdg adott tertiletén, és e kereskeddk cime, telefonszdma, nyitvatartdsi ideje is ugyaninnen
kiolvashato. Bemutatja tovdbbd a kiadvdny - termékcsoportonként elrendezve - tobb mint
nyolcvan gydrto épitéanyag-kindlatdt, kozolve a mdrkakereskedok listdjdt is.

Az Epitéanyag Keresd segitségével igy sok faraszto keresgéléstdl, utdnajdrdstol-kimélheti
meg magdt az épitkezo. A kiadvdnyban taldlhato informdciok természetesen jo szolgdlatot
tehetnek az épitoipari kivitelezoknek, iparosoknak is.

A mintegy négyszdzotven oldalas, szines koényv mindossze 375 forintért kaphato a
hirlapdarusokndl, illetve megrendelheto a Berteismann Szakkiadondl. A cég a jovoben uj,
frissitett adatokkal jelenteti meg a katalogust, amelynek cimanyaga egyéebként az Interneten
is elérheto a www.archiweb.hu cimen.

Tovabbi informdcio. (név, cim, telefon, fax, e-mail)
(ddtum)”

Forrds: Bethlenfalvy Gabor: Sajtokapcsolati mubelytitkok Bagolyvdr Kéonyvkiado Budapest,
2000. 31. old.

5. Pénzigyi kapcsolatok apolasa

A pénzigyi szervezetekkel fenntartott kapcsolat nagyon lényeges eleme a vallalat
zokkenémentes miikodésének. A pénzintézetek itélik meg a vallalkozas teljesitményét,
hitelképességét, gazdalkodasanak hatékonysagat, ezért nagyon lényeges a kolcs6nbsen
elényos kapcsolatok  kialakitasa. A bankok véleménye a pontos teljesitések, a
bankszamlakon torténd pénzmozgasok alapjan alakul ki. A pozitiv megitélés segiti a cég
t6keigényének . biztositasat, 0j befektet6k bevondsat, a konnyebb hitelhez jutast, a
hatékonyabb gazdalkodast.

Osszefoglalas

A feladat elvégzésének l|épései: a potencialis partnerlista elkészitése utdn a partnereket
rendszerezni, informacidkat gydjteni roluk, ezt folyamatosan frissiteni, felvenni velik a
kapcsolatot, végiggondolni a kapcsolat fenntartasanak mdédszereit, elkésziteni a javaslatot.

A potencidlis partnerek megismerésének szamtalan lehetésége van: kollegakat megkérdezni,
hogyan lehet 6ket megismerni, az interneten felkutatni cégeket, meglévé partnerektél
érdeklédni, a céges levelezéseket atnézni, kidllitasok kataldgusait atnézni, ismerdsoket
kikérdezni.
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A kapcsolatfelvétel torténhet személyesen, telefonon keresztiil és irasban.

TANULASIRANYITO

1. feladat

A szakmai informaciotartalom elolvasasa utan irja le a vallalkozas mikrokornyezetének
Osszetevait!

2. feladat

irja le, milyen 6sszetevéi vannaka vallalkozas tarsadalmi kdrnyezetének?
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3. feladat

Sorolja fel irasban, milyen médszerekkel térténhet a vallalkozas érintettjeinek a felkutatasa?

4. Feladat

frja le, hogyan kelthetiink az elsé személyes kapcsolat felvételekor j6 benyomast?

5. feladat

Sorolja fel, milyen 6sszetevGi vannak a bizalomkeltésnek? Valaszat irja a kijelolt helyre!
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6. Feladat

Testalkatanak tanulmanyozasa utdn gyljtse Ossze irdsban, majd osztalytdrsaval beszélje
meg, milyen alkati elényeit kell kiemelnie és elfednie ahhoz, hogy Oltozkodésével jo
benyomast keltsen!

7. feladat

Szines kend6k arca elé helyezésével allapitsa meg; mely szinek emelik ki elényésen az
arcat! Kérje ki osztalytarsai véleményét is! irja le a legelénydsebb szineket a kijeldlt helyre!

8. feladat

Hatarozza meg, milyen 6lt6zékben kell megjelennie a kdvetkezé eseményeken! Toltse ki a
tablazatot!

Esemény Uzletember Uzletasszony

Sotét arnyalatu 6ltony, pasztell
szin(i ing, az 6ltényhéz szinben ill§
cipé.

Sotét szind ruha, vagy kosztiim,

Délelétti kidllitds megnyitd iz oz
gny hozzaill6 cipé.

Sotétsziirke vagy fekete 6ltony,
pasztell szin(i ing, sotét cipd

Kosztlim, vagy ruha, ékszerek,

Uzleti vacsora L,
magas sarku cipd

Nyari Uzleti targyalas

vildigos szind oltony, vagy zako-
nadrdg 6sszeallitas, vildgosabb cipé

vékony anyagbol készilt kosztim,
vilagos szind
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8. feladat

Keressen az interneten olyan képeket, amelyeken az emberek megjelenése j6 benyomast
kelt.

Jellemezze a képeken lathaté személyek o6ltézkodését a tanult szempontok alapjan!
Mutassa be osztdlytarsainak az On 4ltal elemzett fot6t, és ismertesse véleményét.

A feladattal kapcsolatos jegyzeteit ide irja!

9. feladat

A helyes koszonési és megszolitasi format alkalmazva, osztdlytarsaival jatssza el a
kovetkezé jeleneteket!

Belép egy ligyfélszolgalati irodaba
Tiz éve nem latott osztalytarsaval talalkozik
On egy lizletember, aki meg akar ismerkedni legfontosabb szallité partneriik vezetGjével.

On egy uzletember, aki felhivja legfontosabb vevgjét!

10. feladat

Készitsenek hivatalos névjegyeket, majd 2-3 f6s csoportokba szervezédve jatsszik el
osztalytarsaiknak a bemutatast, bemutatkozast! Beszéljék meg, helyesen alkalmaztak-e a
szabalyokat!

28



A KAPCSOLATKIALAKITAS ES KAPCSOLATFENNTARTAS MODSZEREI, A KAPCSOLATTARTAS
SZABALYAI

11. feladat

Készitsen az elektronikus levelezéshez egy naciondlét! Tartalmat irja a kijel6lt helyre!

12. feladat

irjon egy fizetési felszolitast a szamitégépen, az aldbbi levélminta részlet kiegészitésével!
A sziikséges vallalati adatok képzeletbeliek legyenek! Ugyeljen a megfelel6 formaral!

Tértivevényes!

Targy: Fizetési felszdlitas

Tisztelt ......... !

Alulirott ezdton felszélitom Ont, hogy ... Ft, azaz ......... forint .......... tartozasat a jelen
felszolitdas kézhezvételét kovetd ...... napon bellil fizesse meg oly médon, hogy azt az
vallalatunk .......... <000 bankndl vezetett ............................ szamu bankszamldajara
befizeti.

A jelen felszélitas megkildését az indokolja, hogy az On altal 20... ......... ho6 ... napjan
aldirt adasvételi szerzédés (a tovabbiakban: .......... szerz6dés) ........ pontjdban foglaltak
értelmében az ott megallapitott............. O0sszegli (azaz ......... Ft) oo, megfizetésére

vallalt. kotelezettséget.
Az aru atadasa-atvétele rendben megtortént, ezt az aruatvevd a szallitélevélen igazolta.
A szamla megfizetésére elGirt hataridé 20... ......... ho ...... napjan lejart.

Miutan On a szerz6désben villalt kotelezettségének a mai napig nem tett eleget, igy
felszdélitom tartozdsa megfizetésére.

Egyidejlleg tajékoztatom Ont arrdl is, hogy amennyiben vallalt kotelezettségét a jelen
felszdlitasban szabott ...... napos hataridében nem teljesiti, igy kénytelen leszek igényemet
birésagi uton érvényesiteni, valamint kezdeményezem az addasvételi szerzédés felmondasat.
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Amennyiben teljesitése id6kozben mar megtortént, kérem jelen levelem figyelmen kivil
hagyasat.

Udvozlettel

13. feladat

Keressen a cégek honlapjain olyan informaci6kat, amelyek arra utalnak, hogy hogyan
jarulnak hozza a lakossdggal, a helyi 6nkormdanyzatokkal, a civil mozgalmakkal és a
médidval térténé kapcsolatok apolasahoz!

Megoldas

1. feladat!

- Szallitok, alvallalkozék, vevék
- A piaci kozvetiték

- Versenytarsak

- A kozvélemény

2. feladat

-  médiumok,

- oOnkormanyzat,

- érdekvédelmi csoportok,

- civil szervezetek,

- acég kozvetlen kérnyezetében élok,
- avallalati belsé kérnyezet

3. feladat

- szakvasarokon, kiallitasokon, arubemutatdékon
- reklamokbal,

- interneten,

- Ugynokok, lizletkotdk jelentései alapjan,

- Uzleti partnerek szobeli ajanlasa

- kapcsolati t6ke kihaszndlasaval,

- céges rendezvényeken

4, feladat

- apolt kilsénkkel és 6ltozékiinkkel
- viselkedésiinkkel
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- beszédstilusunkkal,
- nonverbalis kozléseinkkel

5. feladat

fegyelmezettség,

a megfontoltsag,
- az igéretek pontos betartasa

a becsiiletesség

| 6. feladat

Megoldasa tanuldnként eltérd.

| 7. feladat

Megolddasa tanulénként eltérd.

| 8. feladat

Esemény Uzletember Uzletasszony

Sotét arnyalati 6ltony, pasztell L .

1 zens L siiras . o 4 e y P . ... | SOtét szinl ruha, vagy kosztiim,
Délelétti kidllitas megnyitd szind ing, az oltonyhoz szinben ill6 S vm w
4 hozzaill6 cipé.

cipé.
. Sotétsziirke vagy fekete 6ltony, Kosztiim, vagy ruha, ékszerek,
Uzleti vacsora s .gy e i x Y ’gy. <

pasztell szin(.ing, s6tét cipd magas sarku cip6

vilagos szin( 6ltény, vagy zaké- vékony anyagbél késziilt kosztiim,

Nyari izleti targyalas

nadrdg 6sszeallitas, viligosabb cipé | vildgos szini

8. feladat

Szempontok:

—.az elényos szinek,
- testalkat

- egyéniség,

- alkalom

9. feladat
- Belép egy ugyfélszolgalati irodaba: Belépéskor kdszon

- Tiz éve nem latott osztalytarsaval talalkozik: Ezer éve nem lattalak! Hogy vagy? Puszi
vagy olelés, vagy mindkettd.

31



A KAPCSOLATKIALAKITAS ES KAPCSOLATFENNTARTAS MODSZEREI, A KAPCSOLATTARTAS
SZABALYAI

- On egy uzletember, aki meg akar ismerkedni legfontosabb szdllitdé partneriik
vezetbjével: Jé napot kivanok Kovacs ur! (Meg kell tudnia a nevét). Szeretnék
bemutatkozni Onnek. Nagy Sandor vagyok a DMG uizletkétGje.

- On egy lzletember, aki felhivja legfontosabb vevéjét! Nagy Sandor vagyok, a DMG
Uzletkotdje, Kovacs Gabor igazgatd Urral szeretnék beszélni.

10. feladat

Az értékelés szempontjai:

- a kezdeményezés,

- a kéznyujtas,

- anév helyes kimondasa,
- a névkartya haszndlata.

11. feladat

Tartalma:

- név (esetleg imitdlva az aldirdsunkat),

- beosztasunk,

- céglnk neve,

- cime,

- elérhetéségi adataink (levelezési cim,;e-mail cim, telefonszam).

12. feladat

Cégjelzéses levélpapiron késziil.
Pontos cimzés, datum, hivatkozas.
Tértivevényes! Felirat fontos!

Targy: Fizetési felszolitas

Tisztelt ......... !

Alulirott ezaton felszélitom Ont, hogy ......... Ft, azaz ......... forint .......... tartozasat a jelen
felszolitas kézhezvételét kovets ...... napon belll fizesse meg oly moédon, hogy azt az
vallalatunk .................... banknal vezetett ............................ szamu bankszaml3ajara
befizeti.
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SZABALYAI
A jelen felszélitdas megkiildését az indokolja, hogy az On altal 20... ......... ho6 ..... napjan
aldirt adasvételi szerz6dés (a tovabbiakban: .......... szerz6dés) ........ pontjdban foglaltak
értelmében az ott megallapitott............. O0sszegl (azaz ......... Ft) .o, megfizetésére

vallalt kotelezettséget.
Az aru ataddsa-atvétele rendben megtortént, ezt az aruatvevd a szallitolevélen igazolta.
A szdmla megfizetésére elGirt hataridé 20... ......... ho ...... napjan lejart.

Miutdn On a szerzGdésben vallalt kotelezettségének a mai napig nem tett eleget, igy
felszolitom tartozasa megfizetésére.

Egyidejiileg tajékoztatom Ont arrdl is, hogy amennyiben vallalt kételezettségét a jelen
felszolitasban szabott ...... napos hataridében nem teljesiti, igy kénytelen leszek igényemet
birésagi uton érvényesiteni, valamint kezdeményezem az addasvételi szerzédés felmondasat.

Amennyiben teljesitése idékézben mar megtortént, kérem jelen levelem figyelmen kiviil
hagyasat.

Udvozlettel

13. feladat

A Béres Gyogyszergyar Zrt honlapjarol (www.béres.hu)(2010. 06.19.)a kovetkezbket lehet
kigyltjteni:

Béres tanacsadd: @ termékek hasznaltara ad javaslatot, egészségmegdrzéssel foglalkozik
Egészségmagazin kiaddsa
hozzajarulas a Magyar Maltai Szeretetszolgalat ,Jatszva megelézni” jatszotér programjahoz.

A Béres Alapitvany tobb mint 15 éve segiti a raszoruldkat, betegeket, id6seket, nehéz anyagi
helyzetben lévéket.

Béres Egészség Hungarikum Program most a fiataloknak sz6l6 Egészségdr palyazatot irt ki
A Béres Gybégyszergyar adomanya a Haiti féldrengés aldozatainak

A Magyar Kultdra Napja a Béres Székhazban: Kubinyi Anna textilmlivész életmi albumanak
bemutatdja
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Béres Egészség Hungarikum Dij 2009: olyan lelkes civilek kapnak elismerést, akik a
kozosségekben masokat is arra 6sztondznek, hogy az egészséget értékként tekintsék és
tegyenek annak megGrzése érdekében.

Sajtokozlemény
2009. 11. 05.

20 éves szlletésnapjat lnnepli hazank legnagyobb magyar tulajdonu gydgyszergyarté
vallalata, a Béres Gyogyszergydr Zrt. A rendszervaltds utan az els6k kozott megalakuld cég
tulajdonosainak és dolgozdéinak minden okuk megvan az lnneplésre. Készitményeik sajat
modern fejleszt6laboratériumukban sziletnek Budapesten, a termelés vilagszinvonall' sajat
gyarban torténik Szolnokon. A ma mar 57-féle termékkel rendelkezé. vallalat 45%-os
részesedéssel piacvezetd az egészségvédd készitmények piacan..Ahogy emlegetni szoktuk:
a Béres egy igazi magyar sikertorténet.

Mi a titkuk? Hogyan lehet magyar vallalatként erkolcsilegés gazdasagilag is sikeresnek lenni
a multinacionalis téke mellett egy erkolcsi és gazdasagi valsaggal terhelt korban? A Béresben
20 éve mutatjak, hogyan érdemes masként gondolkodni. Koévetendd példat mutatnak a
kornyezetiiknek, vildgszinvonali  termékekkel segitik az emberek egészségét,
alapitvanyaikon keresztiil odafigyel6en tdmogatjak a.raszoruldkat.

,Vallalat-alapitaskori hitvalldsunkban .igy fogalmaztunk: a gondolat legyen j6 és igaz -
mondja Dr. Béres Jozsef, a Béres Csoport elnoke. - Ugy érzem, ebben az egyszer( par
szoban kifejez6dik minden. Benne van atyam nagyszer( taldlmanya, a kiindulépont, a Béres
Csepp, a belble kindvé 20 év soran kifejlesztett és forgalomba hozott sok termék, és benne
van a 20 éves elszands is, amellyel dolgoztunk és dolgozunk azokért, akikért felel6sek
vagyunk: a nemzetiinkért, az itt €él6 emberekért. Konzervativok voltunk abban, ami az 6rok
emberi értékeket, ackulturat, a hagyomanyt illeti, de élenjarok és modernek abban, ami a
cégek versenyfutasdban fontos. A Béresben az lzleti modernség és a vallalkoz6i tudas
mindig karoltve jart a becsilettel és a tiszta erkdlccsel. S nem pusztdn a szavak szintjén,
hanem jél mérheté tetteinkben. Az érdem kozos, kdszonet illeti érte atyamat, az alapitokat,
multbéli‘és jelenlegi munkatarsainkat, felel6s vezet6inket, partnereinket és fogyasztoinkat is
- 0sszegez Béres Jozsef, és hozzateszi - tisztességgel elért eredményeink méltan
erésithetnek benniinket. Ha az élet ugy hoznd, ez lehet a batoriténk és a kapaszkodonk is
egy bizonytalan jovében, a nehézségek idején.”

Forras:
http://www.béres.hu/hu/sajtoszoba/sajtokozlemenyek/127/20_eve_az_egeszseges_embere
rt/
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1. feladat

irja le a vallalkozas mikrokérnyezetének 8sszetevdit!

2. feladat

frja le, milyen 6sszetevéi vannak a vallalkozas tdrsadalmi kérnyezetének?
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3. feladat

Sorolja fel irasban, milyen médszerekkel térténhet a vallalkozas érintettjeinek a felkutatasa?

4, feladat

Ismertesse irdsban a hitelesség fontosabb 0sszetevéit!
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5. feladat

Milyen szempontokat kell figyelembe venni ahhoz, hogy o6lt6zékiinkkel jé benyomast
keltsiink?

6. feladat

Ismertesse, milyen tarsalgasi tabutémak vannak! Valaszat irja a kijelélt helyre!
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7. feladat

irja le, a mobiltelefon haszndalatanak szabdlyait!
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8. feladat

Ismertesse irasban a hivatalos levél készitésével kapcsolatos udvariassagi szabdlyokat!

9. feladat

Ismertesse irdsban az elektronikus levél felépitését!
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10. feladat

Indokolja meg irasban, miért kell folyamatosan karbantartani a vevémindsitést!

11. feladat

Ismertesse irasban, hogyan apolna a tarsadalmi kapcsolatokat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Szallitok, alvallalkozék
- A piaci kozvetiték

- Versenytarsak

- A kozvélemény

2. feladat

-  médiumok,

- oOnkormanyzat,

- érdekvédelmi csoportok,

- civil szervezetek,

- acég kozvetlen kornyezetében él6k,
- avallalati belsé kdrnyezet

3. feladat

- szakvasarokon, kiallitdsokon, arubemutatékon
- reklamokbdl,

- interneten,

- lUgynokok, lizletkotdk jelentései-alapjan,

- Uzleti partnerek szébeli ajanlasa

- kapcsolati téke kihasznalasaval,

- céges rendezvényeken

4, feladat

- Az legyen, akinek mutatja magat, a ,megjatszas” csak ideig-o6rdig lehet eredményes.

=. tudja, mindazt, amit a szakmajaban tudni érdemes, kijelentései ne ,légbdl kapottak”
legyenek.

- Artarsalgas, vagy éppen az lzleti megbeszélések soran ne kddositsen, ne beszéljen
mellé, kommunikaciéjat a partneréhez igazitsa.

- Vegye észre a masik emberben a jot, ugyanakkor mértéktarté legyen masok jé
tulajdonsagainak dicséretében, keriilje a talpnyalast.

- J6 emberismerettel tudja, kit mivel lehet megnyerni.

- Onmagat soha ne helyezze el6térbe, a mértéktartis minden megnyilvanuldsaban
érezhet6 legyen.

- Adja meg partnereinek a tiszteletet, az udvariassagi formak betartasaval.

- Szerénységgel parosulé hatarozottsag jellemezze, véleményét, kijelentéseit vallalja,
sajat személyének szerepét ne tulozza el, de ne is becsiilje ala.
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|'s.

feladat

az elényos szinek,
testalkat
egyéniség,
alkalom.

. feladat

A pénz, az uzleti, a csaladi és a szakmai gondok, a politika, a vallas, a cég lzletpolitikdja,
kereskedelmi kapcsolatai, kulfoldi cégekkel valé egyluttmiikodése, a vezet6k maganélete, a
munkahelyi pletykak stb.

7. feladat

bemutatkozas sziikségtelen, de az udvarias

Kotelez6 bemutatkozni, ha a telefont nem a tulajdonosa veszi fel, vagy a hivo fél
szama titkos, ezért nem jelenik meg a kijelzén.

lllik megkérdezni, nem zavarjuk-e a hivott felet,

halkan kell beszélni, nem zavarva a koriléttink lévéket.

Ha zavartalanul szeretnénk beszélni, vonuljunk félre egy nyugalmasabb helyre.

A késziléket ki kell kapcsolni konferencian, targyaldson, lnnepségen, valldsi és
kulturdlis rendezvényeken.

Gépkocsiban, vezetés kdzben jogszabaly is tiltja a hasznalatat.

A telefonon érkezé lizenetek masok jelenlétében is feltinés nélkil elolvashaték,
Masok mobiltelefonjat nemiillik-felvenni.

A nem fogadott hivasok visszahivasa.

. feladat

Tartalmi vazlat az értékeléshez:

A hivatalos levélpapir és boriték cégjelzéses legyen.

A cégjelzéses levélpapir tartalmazza a cég azonositasra szolgalé adatait, a cég nevét,
postai. cimét, a cég elérhet6ségi adatait: a telefon- és faxszamat, e-mail cimét,
logdjat, a cég addszamat, bankszamlaszamat, esetleg szlogenjét,

gondos és hibatlan cimzés,

szavak helyes leirasa

tetszetds kilalak

érthetd, magyaros megfogalmazas,

Formajat elkiildés el6tt mindig ellenérizziik a nyomtatasi képre kattintva.

A hely és a datum feltiintetése,

a cimzett nevét, hivatali rangja, beosztasa, pontosan,

A megszélitas a ,tisztelt” udvariassagi kitétellel

rovid, a tomor, egyértelmd, bekezdésekkel tagolt szoveg,
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- Az elk6szonés formaja ne legyen azonos a megszélitasndl alkalmazottal,
- zard6 formula,

- alairds, lebélyegzés szintén nagyon fontos mozzanat.

9. feladat

- Udvézlés

- Els6 bekezdés: hivatkozas az el6zményekre (levélre, megbeszélésre).
- Masodik bekezdés: a levél targya, a részletek kifejtése.

- Harmadik bekezdés: feljegyzés a csatolmanyokrél.

- Elko6szonés, udvarias zaré mondatok.

- Aldiras

10. feladat

A szerz6dés el6tti vevémindsités adott idépontra vonatkozik, ugyanakkor a vallalkozasok
életében gyakran kovetkezik be valtozas. A partnercégben bekovetkezett tulajdonosvaltds, a
tevékenységi kor modosuldsa, egy lzlet megsziinésevagy athelyezése, székhelyvaltozas, a
pénzigyi helyzet valtozdsa mind-mind olyan tényezd, amellyel megvdltozhat a partner
kockazati besorolasa.

11. feladat

- aktivan részt vallal a (telepiilés’ céljainak megvaldsitasdban, gondoskodik a
kommunikalasarél

- aregionalis fejlesztésekben résztvesz,

- pozitiv helyi kezdeményezések felkarolja,

- a kulturdlis igények vagy a szocidlis sziikségletek kielégitéséhez hozzajarul,

- civil szervez6déseket tamogat,

- népi hagyomanyok, természeti értékek védelmét segiti
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Informaciészerzés az Uzleti partnerekrél Cégvezetés, XV. évfolyam. 4. szdm
http://cegvezetes.cegnet.hu/2007/4/informacioszerzes-az-uzleti-partnerekrol 06.034.

Langer Katalin- dr. Raatz Judit: Uzleti kommunikaci6 'Nemzeti Tankodnyvkiado,
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mailezes-iratlan-szabalyai-38722.html

Sille Istvan: lllem, etikett, protokoll AkadémiaiKényvkiadd, Budapest 2008
Szabd Katalin: Kommunikaci6 fels6fokon Kossuth Kiado, Budapest 2001
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A(z) 1448-06 modul 003-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 812 01 0000 00 00 Hostess

54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetd

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokolligyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazdsugyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
15 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének 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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