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SZAKMAI KOMMUNIKACIO 1.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az étterem, ahol On szakadcsként dolgozik, munkdja elismeréseként, az lizlet vezetése a
konyhaféndk-helyettesi feladatot biznd onre. Ezzel parhuzamosan elvarjak Ontdl, hogy
kommunikaciés ismereteit és képességeit fejlessze, hiszen egy vezetotdl természetes, hogy
a rabizott csapatot a kell6 hatékonysagaval és a kommunikacié eszkozeivel tudja iranyitani

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A kommunikacié altalanos modellje

A magyar nyelvhasznalatban a kommunikacié szé szandékolt kozlést jelent, vagyis azt, hogy
valakivel valamit k6zdlni kivanunk. A Idegen szavak és kifejezések szétara (1973) szécikke a
kovetkezbket tartalmazza: "A kommunikacié informaciok koézlése vagy cseréje valamilyen
erre szolgalé eszkoz, illetve jelrendszer ( nyelv, gesztusok stb..) segitségével.

Az informdciécsere moédja szorosan 6sszefligg a tarsadalmi fejlédéssel. Hosszl utat tett meg
az emberiség a fistjelektél, a rovasirason at a képeket is tovabbité mobiltelefonig, de a
kommunikacié folyamata leirhaté a kdvetkez6 altaldnos modellel.

A  modell  sematikusan megjelenit minden olyan folyamatot, amelynek sordn
informacidéatadas torténik.
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Egy terem

1. dbra. A kommunikdcio alapelemei’

- kozlé (ado)

- befogadd (vevd)

- Uzenet

- kozvetitd csatorna

- kod, kédolas, dekodolas,
- visszacsatolas

- a kommunikacios helyzet
- a kontextus

A kommunikacié interakciés folyamat- a vevé és az adé részérdl is jelzések kibocsatasa és
észlelése, illetve atadasa és vétele torténik, mikdozben kolcsondsen hatnak egymasra.

A kommunikaciés folyamat sikeres megvalosuldsahoz szamos feltételnek kell teljesiilnie.
Mindenek el6tt sziikség van a folyamat végpontjan az lizenet adéjara és vevéjére. Konnyu
belatni, hogy barmelyikik hianya lehetetlenné teszi a kommunikaciét. Egy lakatlan szigeten
hiaba kialtozik a hajotorott segitségért, mert nincs, aki fogadja az (lizenetét.
Az add és vevé megléte 6nmagdban sziikséges, de nem elégséges feltétele az
informaciécserének. A hajétorott segélykérése csak akkor vezet eredményre, ha az lzenet
észlel6jében szandék van az lizenet fogadasara.

A legnemesebb szandék is akkor valik tényleges cselekvéssé, ha a cimzett oldalarél meglévé
fogadokészség, és a vétel technikai oldala is biztositott, azaz szdmara hozzaférheté az
lzenet, van kozvetité csatorna. Ha a vevd kihalassza a palackpostat, veszi a segélykéré
fény- és Morse-jeleket, vagy a modern technika biztositotta elektronikus jelzéseket, akkor
van esély arra, hogy segitsen, visszajelezzen.

1 Forras: http://m.blog.hu/ha/harkaialtiskforum/image/komm%20modell.JPG
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Az lzenet valamilyen jelrendszerben (kédok formajaban) érkezik a cimzetthez. A
kommunikacié csak akkor jon létre, ha a dekddolas, vagyis az lizenet értelmezése is
megtorténik. Az informacidcsere meghilsul, vagy zavart szenved, ha az add és vevé nem
azonos "programnyelvet” hasznal, vagyis nincs k6zos kédrendszer.

Az informaciécsere médjat, a kodolas, dekdédolas folyamatat meghatarozza az adott
szituacio, amelyben erre sor keriil, illetve az a tarsadalmi kérnyezet minden jogi, gazdasagi
infrastrukturalis feltételrendszerével, amelyben létrejott. Gondoljon egy kistelepulés
lakossagi férumadra, vagy egy szoévivéi sajtotajékoztatora, egy lizembezdarast bejelenté
0sszdolgozoi gylilésre, vagy egy 6nkormanyzati bizottsagi tGlésre.

A kommunikaciénak mindig célja van (veszélyre figyelmeztet, egyiuttmiikodésre hiv,
értékelést fejez ki stb.). Ezt a szertedgazd, mindig az adott szituaciotol és a kontextustol
fligg6 feltételt: a kozlés szandékat, a fenti abra nem tudja megjeleniteni., éppen annak
sokfélesége miatt.

Amikor a vezeté munkdja soran tudatosan tervezi a sajat szobeli és irasbeli szereplését, a
szandék egyértelmd tisztazasaval kell kezdenie munkajat.

2. Szébeli (Verbalis) kommunikacio

Az eredményes szemt6l szembeni kommunikacié minden viszonyban nélkilézhetetlen:
személyes és Uzleti, szil6-gyerek, fénok-beosztott, kolléga és csapattag viszonylataban.

A szemt6l szembeni kommunikacid, sokkal tébb visszajelzésre és a félreértések
eloszlatdsara ad lehet6séget, mint barmely mas mébdszer. Amikor eredményes
kommunikdaciéra van szikségink, legyen az személyes éltliinkben, vagy a munkankban, jél
ismert emberekkel vagy vadidegenekkel, ha problémakkal kell szembenézniink vagy
oromunket akarjuk megosztani, az elsé valasztasunk a szemtdl szembeni taldlkozas lesz.
MielStt ratérnénk alegaltalanosabb problémakra, nézzilk meg elészor a sikerhez vezetd at
néhany irdnylevét.

A siker iranyelvei
A szemtdl szembeni kommunikacié sikere szamos tényez6tél fligg

- A célkitlizés

- A beszélgetés kezdete
- Atestbeszéd

- A szemkontaktus

- A hang hasznalata

- A figyelmes hallgatas

- A beszélgetés szabalyai
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A célkitlizés: még a mindennapi beszélgetésre is igaz, hogy minél vilAgosabban hatarozzuk
meg céljainkat, annal nagyobb a valdszinlisége, hogy elérjiik 6ket. Célunk lehet, hogy
valakit rabeszéljink valamire, tényekrdl vagy valaki hozzaallasarol szerezziink informacidt,
megismerjlink valakit.

A beszélgetés kezdete: valamely nehéz probléma megoldasara iranyuld beszélgetést nehéz
elkezdeni. Akar az lzleti, akdr a maganéletben, sok fontos dolog maradt megbeszéletlendl
pusztan ezen egy o miatt. Altaldnos reakcié a beszélgetés elhalasztasa "amig eléggé megérik
a helyzet", eljon a megfeleld pillanat, vagyis varni az alkalmat, amikor a témat lazan fol lehet
vetni. Az ilyen megkozelités altaldban o©nvédelembdl fakad; hatarozzuk el, hogy
hozzafogunk a dologhoz, barmilyen kellemetlen is. A nyitdsunk fol kell hogy keltse a masik
figyelmét, meg kell Gtni az alaphangot és utalni céljainkra, vagy egyenesen megmondani
Oket.

Néhany megkozelités:
- Formalis nyitas:

"Koszonom, hogy bejott Zoltdn. Mint tudja, azt hiszem beszélnink kell a gyakori
késéseirdl.."

- Alapozas: kényes téma el6tt tandcsos. Oszlassunk el minden kételyt, tegyik
vildgossa helyzetiinket és adjunk tényszer(i magyardzatot a f6 téma megértéséhez:

" Az étterem tulajdonosai tegnap hosszasan elemezték az lizlet gazdasdgi mutatdit. Sajnos a
forgalmunk jelentésen visszaesett az utdbbi id6ben. Gondolom tudja, hogy ez jelentds
munkaerd atszervezéssel jar. Szdba jott minden lehetséges kombindcio, de barhogy néztiik
a dolgokat sajnos az On munkajat mas fogja atvenni..."

- A kérdés: barmilyen témarol is legyen sz0, egy rovid bevezetd el6segiti a beszélgetés
sikerét. A kérdés segithet elkezdeni egy beszélgetést, amit nehéz lenne egyenes
alltassal kezdeni.

"Hogy s mint van a csalad mostanaban?”

- Az egyenes kijelentés: ez a legkdnnyebb Utja, hogy a témara térjiink, foltéve ha nem
tul hirtelenil vagy varatlanul jott. Mindenképpen ovatosan fél kell mérnink a
masikat, van aki jél reagdl erre a megkozelitésre, masokat visszahuzédasra késztet.
A legkénnyebb olyasvalakivel, akit jol ismeriink, és kdlcsonds bizalom és tisztelet van
koztink.

"Zoli, van egy problémam. Miért nem vagy képes idére beérni reggel?”

- Az atmenet, valtas egy mar folyé témardl a masikra. Altaldnos és hasznalatos médja
egy fontos vagy problémas téma megnyitasanak. Néha miikodnek a hirtelen
atmenetek, de altalaban jobb ha kivarjuk vagy megteremtjik a lehetéségét annak,
hogy természetesen valtsunk egyik témarol a masikra.
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"Igen, ahogy mondja. A helyi tdmegkozlekedés hétrél-hétre romlik a jaratritkitasok miatt.
Talan ez is az oka, hogy problémas id6re beérnie?"

Ez a megkozelités olykor hatmogottinek tlnhet, és ha lgyetleniil viselkediink egy kényes
szituacidban, a dolog visszafelé siilhet el.

A testbeszéd: A szemtdl szembeni kommunikaciéban igen fontos, hogyan hasznaljuk a
testlinket. A testbeszéd megerdsitheti, vagy gyengitheti szavainkat, esetleg teljesen ellent is
mondhat nekik. A test altal kozvetithet6 lizenetek igen hatdsosak, de a beszédhez képest a
skaldjuk nyers és csak alapvetd érzésekre korlatozott. A leggyakoribbak:

- Erdekl6dés/unalom

- Hit/hitetlenkedés

- Tetszés/nemtetszés

- Fesziltség/nyugalom

- Agresszio/meghunydszkodas
- Becslletesség/megtévesztés

Az érdekl6dés jele: a bdlogatds, az érdekl6dés és egyetértés hangjai, a beszél6 felé fordulas
és mozdulatlan testtartds. Az unalmat jelzi, ha a hallgatd6 merev arccal il, vagy
arckifejezéseit a helyzetnek nem megfelel6en valtoztatja, ha tekintete elkalandozik, az érajat
nézi, a papirjaival matat, gyakran valtoztatja testtartasat, elindul az ajté vagy a kijarat felé
vagy asit.

A hitet a bdélintas, laza szajtartds és megfelel6en készséges arckifejezés jelzi. A
hitetlenkedés fejrdzasban, 6sszeszoritott szdjban, tagra nyitott szemekben vagy az orr
szandékos megérintésében nyilvanul meg.

A tetszés jelei a tdgra nyilt szempar, szorosan kovetett szemkontaktus, kellemes, készséges
mosoly, a beszélgé felé fordulé testtartas, mozdulat, esetleg érintés. A nemtetszés szlikre
0sszehlzott szemekben nyilvanulhat meg

A fesziltségrél a test, kulonésen a kezek apré mozgasai, esetenként teljes és
természetellenes mozdulatlansag, eréltetett pdéz és fesziilt arckifejezés arulkodik. A
nyugalmat jél tiikrozi a testtartas és az arckifejezés.

Az agresszio jelei az arckifejezés, az izzé szemek, 6koélbe szorult kéz, az arc érintése. A
meghunyaszkodast a leslitott szem, a bologatas vagy el6reejtett vall jelzi.

A becsiiletességre az Gszinte, nyilt arckifejezésbdl lehet kdvetkeztetni, mig a megtévesztésre
a szemkontaktus keriilése, és az aprd, nyilvanvalé cél nélkili mozdulatok jellemzék. A
testbeszéd értelmezése ezen a teriileten a legkevésbé megbizhatd, csak egyediil ebben soha
ne bizzunk.
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- Pozitiv gesztusok:

1. Oldalra billentett fej: ha érdekel, amit latunk, vagy hallunk fejiinket oldalra billentjiik. Ha
a beszélgetGpartner ezt teszi, beszéljen tovabb. Ha kiegyesiti a fejét, ingatja vagy
eléreejti, prébalja belevonni, vagy valtson témat

2. dbra. Oldalra billentett fej
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2. Orcaérintés: a gesztus a hallottak pozitiv értékelését jelzi. A kéz az orcan nyugszik, a
mutatéujj altaldban a halantékhoz ér. Ha a fej kezd ratdmaszkodni a kézre, jelzi az
érdeklédés lanyhul.

3. dbra. Orcaérintés
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3. Szemivegszar szopogatds: lehet persze toll is, vagy az illeté a szajszélé szivja be. A
mérlegelés jele, és jol kovethetd, hogy az illeté dontést latolgat

4. dbra. Szemiivegszdr a szdjban
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4. El6redédlés: ha valakit vagy valamit érdekesnek tartunk, kézelebb hizédunk. Nem szabad
Osszetéveszteni a nagyon hasonld "rajt"-tartassal, a ketté kozott annyi a kilonbség,
hogy anndl mindkét kéz a térden van, és az illeté ugrasra kész, - menekdlés.

5. dbra. Eloredolés
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5. Katedralis: ez a gesztus oOnmagaban is értelmezheté: nyugodt magabiztossagrol
arulkodik. Kérdés azonban, vajon mi okozza a magabiztossagot

6. abra. Katedralis

10
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6. El6éremutato huvelykujj: A két hiivelykujj mutathat elére kabatzsebbdl, nadragzsebbdl,
kabathajtéka vagy nadragtarté pantja mogil. Tulajdonosanak felsébbségérdl tantskodik:
hlvos, magabiztos, a katedralis gesztushoz hasonlé. Nem bolcs dolog ilyen mozdulatot
tenni hallgatosag elétt, mert 6nelégiiltséget, arroganciat olvashatnak ki beléle

7. dbra. Elédremutato hiivelykujj

11
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7. Mindkét kéz a tarkén: majdnem kizarélag a férfiak élnek vele és a jelentése: " ezt én mar
mind tudom, nem kérdezhetsz olyat, amire ne tudnék valaszolni"

8. abra. Mindkét kéz a tarkon

12
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Negativ gesztusok

1. Kritikus mérlegelés: nagyon gyakori mozdulat, a hallgaté kritikus gondolatairol arulkodik.
A felfelé mutatéujj az orcat tamasztja, a hiivelykujj az allat tartja, a kozépsé ujj ott van
mellette, vagy a szajat takarja.

9. dbra. Kritikus mérlegelés

13
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2. Nem létez6 szosz csipegetése: a mozdulat felfedi a hallgatd nem ért egyet a
mondottakkal. Amig a nem létez6 szoszt csipegeti, nem néz rank.

7

\A

10. dbra. Nem létezo sz6sz csipegetése

14
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3. Gallérhizogatas: ha valaki diihos beliil, zaklatott, vagy éppen raszedni késziil minket
"viszket a nyaka" a szé szoros értelmében viszket, s ez arra készteti, hogy ujjaval a gallérjat
lazitsa.

S
.
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11. dbra. Gallérhuzogatds

15
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4. Pup a haton: a kifejezés jelzi, mi torténik belil. A halmozdédo fesziiltség, akadalyoztatas
hatasara az ember a tarkéjat dorzsoli, nyakszirtjét Utdgeti. igy akar megszabadulni attél a

kellemetlen, zsibongo érzéstdl, amit az okoz, ha valaki vagy valami tetézi a bajt, azaz "pup a
hatara"

12. dbra. Pup a hdton

16
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5. Lassu pislogas: bosszanté gesztus, azok haszndljak akik ugy érzik, jobbak okosabbak
vagy tOobbet tudnak a masiknal. Gyakran kiséri a labujjhegyre emelkedés, mintegy
megnovelve a testmagassagot

13. dbra. Lassu pislogds

17
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6. Szék karjan atvett lab: a mozdulatnak egész sor jelentése van: elGszor is az illet6 laza,
magabiztos, kiilondsen az, ha a szék, amin gy Ul nem az 6vé. Masodszor, a teriiletfoglalas
jele: a karfara vetett labbal szinte lefoglalja a széket. Az egész hozzadllast a laza
érdektelenség jellemzi.

14. dbra. Szék karjdn dtvetett lab

18
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7. Lovaglo ulésben a széken: féként férfiak mozdulata, az lzenete pedig dominancia,
fels6bbség. A szék tamlaja pajzsként védelmez az esetleges "tamadas ellen”, a szétvetett téd
a him dominancia klasszikus jele. Soha ne vitatkozzunk azzal aki igy ul, inkdabb préobaljuk

bevonni 6t.

15. abra. Lovaglo iilésben a széken

19
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8. Lassu kézdorzsolés: A kézdorzsolés tempdja utal arra, milyen érzései lehetnek az
illetének. Gyorsan dorzsoli 6ssze kezét, aki izgatottan varja, hogy mi deriil ki valamely

helyzetbdl az érintettek szamara. A lassu kézdorzsolés azt jelzi, az illeté személyes hasznot
var, pénzt akar keresni a megbeszéléssel.

N
-
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16. abra. Lassu kézdorzsolés
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A szemkontaktus: a szemet bioldgiai értelemben az agy lathat6 részének lehet tekinteni, az

azt koriilvevé arccal egyiitt testink legkommunikativabb része. A szemt6l szembeni
kommunikaciéonal az egyiitt eltoltott idé6 mintegy 50-75 szazalékaban jelen van a
szemkontaktus, és legaldabb olyan fontos kommunikacids csatornat jelent, mint a hang. Ha
valaki nem néz a masik szemébe, az igencsak gyengiti a kommunikaciot. A szem kozvetiti
azt az érzelmi kommentart, ami a kimondott és hallott szavakat kiséri.

A hang haszndlata: hangunkat valtoztathatjuk erdésség, tempd (gyorsasag) és magassag
szerint. Az eredményes kommunikaciéhoz mindharmat kontrollalnunk kell. A hangerfsség
legyen helyzethez ill6. Ha tul hangosak vagyunk, az fenyeget6nek tlinhet, vagy azt az érzést
keltheti a masikban, hogy nem tartjuk elég értelmesnek. Ha tulsagosan halkan beszéliink,
megnehezitjik a masik szamara, hogy meghallja amit mondunk.

A beszéd tempdja igen fontos. Csaklgy, mint a hangerdénél, itt sem csupan fizikai, de
érzelmi tényez6k is szerepet jatszanak. Ha tul gyorsan beszéliink, hadarunk a masik fél nem
biztos, hogy kovetni tudja, amit mondunk, és vagy nem akar zavarni, kézbeszélni, hogy
beszéljink lassabban. Ha viszont tul lassan beszélink, a masik elunhatja magat, és
ingeriltté valhat. Szabadjara engedheti gondolatait, vagy ugy dont, segitségre van
sziikségiink, és a szankba adhatja a szavakat.

A figyelmes hallgatds: Ahhoz, hogy sikeres legyen a kommunikacié, a befogadd oldalnak
ugyanolyan hatékonyan kell miikédnie, mint a kozlének.

- Ismerjiik be a kudarcokat: késznek kell lenniink, hogy beismerjik, ha valami gond
van a befogadassal, legyen az a hallds vagy a megértés teriletén. Az emberek
altalaban vonakodva teszik ezt, kiilondsen ha a megértéssel van a baj

- Batoritds: A bdlintds, mosoly, morgds, egy-egy kulcssz6 megismétlése, a jb
szemkontaktus, a pozitiv kozbeszélasok, a figyel6 egyenes tartas és a helyzetnek
megfelel§ arckifejezés mind batorité. Segit a beszélének iranyitani gondolatait és
szavait, a hallgaténak meg 6sszpontositani figyelmét

- Legyink nyitottak: Fontos, hogy arra figyeljiink, ami valdjaban elhangzik, ahelyett,
hogy azon jarna az esziink, amit elvarunk, hogy mondjanak.

A beszélgetés szabdlyai: A legtobb ember elfogadja, hogy ha sikeres és kellemes akar lenni,
a beszélgetést bizonyos konvenciék, azaz szabdlyok szerint kell lefolytatni. Ez egy olyan
teriilet; ahol a j6 modor és a jozan és miikodnek egyiitt, a j6 modor szilard alapot teremt a
szemtél szembeni kommunikacié szamara:

- Kozo6s beleegyezéssel valasszuk meg a témat

- Olyan fogalmakat haszndljunk, amelyek a masik szamara fontossaggal, jelentésel
birnak

- Alehet6 legritkabban vagjunk a masik szavaba

- Ne monologizaljunk

- Ne mondjunk ellent

- Ne adjunk a masik szajaba szavakat

- Ovatosan banjunk a humorral

21
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- El6készités nélkil ne valtsunk témat
- Tudjuk, hogyan és mikor kell abbahagyni

Szemtd6l szemben - amit kell, és amit nem szabad
A 10 igen

1. Gondoljuk végig alaposan mit akarunk elérni, miel6tt belefogunk egy fontos szemtdl
szembeni beszélgetésbe

2. Ovatosan vezessiik be a fontos témakat

3. Szemkontaktusunk legyen jé, de ne tul intenziv
4. Aktivan figyeljink

5. Ovatosan banjunk a humorral

6. Tudatosan kezeljik az emberek és témdk altal kivaltott érzelmi reakcidkat akar
magunknal, akar masnal

7. Kontrollaljuk beszédiink gyorsasagat és hangerejét

8. Tartsunk gyakran sziinetet a kommentdarok és visszajelzések miatt
9. Tudatosan haszndljuk a testbeszédet a beszélgetés alatt

10. Hallgassuk figyelemmel, amit mondanak

A 10 nem

1. Ne habozzunk sokdig, miel6tt egy fontos témat vezetiink be

N

. Ne hagyjuk, hogy az elGitéletek utjaba alljanak figyelmes hallgatasunknak

3. Ne szakitsuk félbe a masikat, csak ha foltétlenil szliikséges.

N

. Ne meriljiink bele hosszabb monolégokba

(9]

. ne mondjunk ellent tapintatlanul vagy sziikségteleniil.
6. Ne valtsunk témat foloslegesen, vagy figyelmeztetés nélkil

7. Ne nézzik az orankat, ne bamuljunk ki az ablakon stb, ha csak nem akarjuk
félbeszakitani a beszélgetést

8. Ne adjunk masok szajaba szavakat

9. Ne rohanjunk le masokat érveinkkel, vagy hangos beszédiinkkel
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10. Ne beszéljiink tal sokdig

3. A konyhai munka szervezése, iranyitasa, ellenérzése

A konyhai szervezet hierarchidja Auguste Escoffier felosztdsa alapjan2

Konyhafénok (séf)

Konyhafénék-helyettes

Szakacs:
Martasos szakacs
Halas szakacs
Silt hasos szakacs
Grilles szakacs
Frissen siiltes szakacs
Leveses szakdacs

Koretes szakacs

Hidegkonyhai szakacs

Konyhamészaros

Cukrasz

Rendelésfelvevé szakacs

Az éttermi személyzet hierarchidja3

Tulajdonos

Ettermi vezetd

Konyhafénok

Fépincér

Konyhaf6énok-helyettes

Pincér

Szakacs

Borospincér (sommelier)

Segédpincér, tanulé

Segédszakacs, tanuld

A konyhai munkafolyamatok szervezése bonyolult és 6sszetett feladat még akkor is, ha egy

kisebb vendéglatoipari egységben kell végrehajtani ezeket a munkalatokat. A munkavégzés

csak akkor lesz hatékony, ha a vildigosan megfogalmazott feladatok megoldasa megfeleléen

tervezetten, szervezetten, irdnyitottan, ellenérzotten folyik. Az ellenérzést pedig értékelés és

elemzés koveti, amelynek eredményei visszacsatolasra keriilnek a tovabbi tevékenységek

tervezéséhez.

2 Forras: Sandor Dénes: Szakacs Szakmai ismeretek Tankdonyvmester Kiadé 2009. 262. oldal
3 Forrds: Sandor Dénes: Szakacs Szakmai ismeretek Tankonyvmester Kiad6 2009. 262. oldal
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Az esetfelvetésben megfogalmazott célként konyhaféndk-helyettesi feladatainak ellatasakor

tobbek kozott: feliigyeli, értékeli, elemzi értékesitési id6ben a konyha munkarendjét, és az

ételek mindségét. El6fordulhat, hogy rovid értekezletet, eligazitast kell tartania.

Manapsag kifejezetten divat lett mindent értekezleteken, meetingeken megbeszélni, pedig
vannak olyan témak, amelyeket mas keretek kozott is meg lehetne vitatni. Miel6tt barmilyen
megbeszélést 6sszehivnank, mindenképpen meg kell vizsgdlnunk, hogy valéban sziikség
van -e értekezletre. Korantsem biztos, hogy olyan jelent6ségl a téma, amelyben tobb ember
véleményét kell kikérni. Ahhoz, hogy valéban hatékony legyen a taldalkozo, meg kell
teremteni a megfelel6 alapokat: meg kell vizsgalni, hogy kiket érdemes meghivni a
meetingre és miért.

Ha az értekezlet célja nem problémamegoldas vagy informalas, hanem doéntéshozatal
valamilyen tgyben, akkor azt is figyelembe kell venniink a lista 6sszeallitasanal, hogy a
legfeljebb 15 tagu csoportok dontésképesek "Az ilyen tipusu értekezletekre tehat
semmiképp ne hivjunk meg tobb embert". Ha a meghivottak listaja készen all, akkor
lathatunk neki a tényleges szervezésnek. Az értekezletvezetének kell Osszedllitania a
megbeszélés napirendi pontjait, amelyeket idében el kell kiildeni a résztvevéknek is, hogy
megfeleléen felkésziilhessenek.

Csak akkor lesz eredményes a talalkozo, ha mindenki érdemben hozza tud szdlni a
témahoz. "A vezet6 feladatai azonban nem merilnek ki az értekezlet megszervezésében, 6
felelés a levezetésért is: neki kell ismertetnie az értekezlet napirendi pontjait, varhato
id6tartamat és a kitlizott célokat, elvardsokat. O gondoskodik az értekezlet zavartalan
lefolyasarél, a sziinetek beiktatasarél. Sok értekezlet Uszik el azon, hogy mar a kezdés
idépontjat sem tudjak a résztvevék betartani. Tobb bevalt médszer is létezik arra, hogy
idében kezdddjon el az értekezlet.

Az értekezlet vezetGje akkor latja el jél a feladatat, ha gondoskodik arrél, hogy minden
résztvevé hozzaszélhasson a témahoz anélkiil, hogy személyeskedéssé fajulna a
megbeszélés. "Arra is figyelni kell, hogy a résztvevék ne itt éljék ki szereplési vagyukat,
valaszaikban mindig a lényegre szoritkozzanak. Ha mégis tul hosszan fejezik ki magukat,
nyugodtan tegylik széva. J6 modszer a szereplési vagy megfékezésére, ha mar az értekezlet
elején elmondjuk, kinek mennyi ideje van a felszélalasra.

Az értekezlet eredményét ne hagyjuk elveszni, a végrehajtasara is forditsunk kell6 figyelmet.
Segithet az eredmények 6sszefoglalasaban az értekezlet soran vezetett jegyz6konyv, vagy
feljegyzés aminek alapjan az értekezlet utdn minden résztvevé megkaphatja az eredmények
rovid osszefoglaldsat is e-mailben vagy faxon. "A legjobb moddszer, ha kijeloljiuk azokat,
akiknek meghatarozott idére és formaban végre kell hajtaniuk az értekezleten sziiletett
dontéseket - ha ezt a lépést kihagyjuk, nem volt értelme az értekezletnek. llyenkor a
résztvevdk Uugy érezhetik, hidba ultek ott, hiaba sziilettek jé hatarozatok."
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Beosztott szakdacsként pedig koordinalja beosztottjai (tanuldk, kézilanyok) munkajat,

elkésziti az egyes ételeket. A tanuldk munkdjat ellendrizve szikség szerint ismerteti

szamukra az  egyes  ételek  technoldgidjat, 6sszetételét, készitési modjat.
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TANULASIRANYITO

1.a.) Idézze fel, az el6z6 nap beszélgetéseit gyakorlati munkahelyén! irja le, hogy kivel
milyen munkat érinté szakmai témakrol beszélgetett!

1.b.) Hasonlitsdk 6ssze az adatokat! Készitsenek statisztikat, az osztdly tagjai kikkel és
milyen témarél beszélgettek legtobbszor!

Kivel beszélgettem? Mirdl1?

2. Olvassa el az aldbbi beszélgetésrészletet! Taldljon ki hozza minél tdbb helyzetet
munkabdl vett példak alapjan! Kik és mirél beszélgethettek?

- Na mit sz6lsz hozza?

- lgazan nagyon j6 lett. Ugyes vagy!
- Ugye nem is gondoltad volna?

- Har?

- Na, mondd meg nyugodtan!

- Nem azért ezt nem mondanam.

- Akkor?

- Tudod, nem is hittem volna, hogy erre te egyedil is képes vagy.
-

3. Tanulmanyozza az alabbi képet! irja le, vagy mesélje el tanulétarsainak, mi torténik a
képen? Probaljon 5-10 mondatos parbeszédet irni hozza! Jatsszak el!
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17. abra. Szitudcio. Mi térténik a képen?

4. Gybézze meg tanulétarsat, hogy késziiljenek fel egyiitt a holnapi ételkészitési ismeretek
tantargy témazaré dolgozatara! Mivel érvelne?

5. On a konyhafénék: harom szakacsa koéziil csak ketté jelentkezik munkara, a harmadik
beteget jelentett. Mi tenne, hogyan oldana meg a problémat?
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6. Az alabbiakban Krudy Gyula sorait olvashatja. Fogalmazza meg egy mondatban mit akart
Uzenni az iré a Magyar hasak c. konyvében!

» A teremtésit, csaknem elfelejtettem, hogy tulajdonképpen miért is jottem Pestre! Finom
fétt marhahust szeretnék enni, mert az nalunk faluhelyen nem kaphaté. Minden héten
egyszer vag a mészaros, akkor is csak valami vén, kimustralt teremtést, amelynek husa
szivés, kemény, az ereje semmi, az ember megunja az életét amig megeszi. Mondja,
Vendelin fiam, volna odakiinn a konyhan egy kis darab csontos vagy csont nélkili marhahus?
Nem banom, ha bordas is, de a gerincet jobban szeretem. De legnagyobb 6rémoémre volna
az a szinhds, amelyet Pesten tafelspitznek neveznek. Tudja, ezt enném én
paradicsommartassal, fiatal hagymaval, melyet minden jobb vendéglében termesztenek a
pincében. Ha a vendéglés ad magara valamit, van fiatal hagymija.,

7. Késziljon fol az aldbbi témak egyikébdl egy megbeszélésre! Gylijtson a megbeszéléshez
anyagot az interneten a www.google.com keresé segitségével, vagy az iskolai konyvtarbél!

- Egészséges-e a magyar konyha?

- Vegetdrianus gyerekek?

- Ami jé az draga is?

- Sziikséges-e egy szakacsnak ismernie a szamitdgépet?

8. Nézze meg az alabbi fotokat! Adjon mindenki szijaba egy-egy mondatot! irja le a
mondatokat!

18. dbra. 1. szitudcio
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19. abra. 2. szitudcio

20. dbra. 3. szitudcio

9. J6 uUton jar? Aki a vendéglatdés szakmdk valamelyikét valasztja, nem 4art ha tudatosabban
figyeli magat a kiilonboz6 élethelyzetekben: igennel vagy nemmel vdlaszoljon!

- milyen a viszonya az étkezéshez, szeret-e enni, fontos-e szamara az étel vizualis
képe és az étkezés koriilménye ?

- szeret-e a konyhaban tartézkodni, valamint?

- fbézott-e mar sajat recept alapjan is akar csak a legegyszeribb ételt?
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- szereti-e a rendet maga koril?

- van-e kéziligyessége?

- szeret-e meglepetést okozni 6nmaganak és masoknak is?

- szivesen fogad-e vendéget, szan-e id6t és energiat a fogadasukra?

- képes-e elfogadni a formaruha viseletét?

- jé-e az izérzéke?

- elfogadja-e ha masnak masmilyen az izlése?

- érzékeny-e a szagokra, illatokra?

- el tudja-e képzelni, hogy éjszaka is dolgozik?

- szereti-e a valtozatos izeket?

- turelemmel fogadja-e az elhtzodé, tobb fogasos étkezéseket?

- j6l birja-e a meleget, a parat, a hideget?

- jb6-e a fizikai erénléte?

- gyorsan képes-e reagdlni a kdrnyezete jelzéseire?

- fontosnak tartja-e az udvariassagot?

- viselkedését tobbnyire az illemszabalyok betartasa jellemzi-e?

- valasztékosnak érzi-e a székincsét?

- mennyire tolerdns a tiirelmetlen, hatarozatlan, esetleg er6szakos emberekkel?

- ha sokféle feladata van, képes-e atlatni, rendszerezni, a fontossagi sorrendet
kialakitani?

- tud-e tervezni?

Ha tulnyomé tobbségben igennel valaszolt jo Uton jar, ha a nemek vannak tobbségben, az
elgondolkodtaté...

Erdekes kovetkeztetéseket vonhatunk le korabbi 6nmagunkrél is, ha készitiink feljegyzést,
naplét. Erre akkor is felhivjuk a figyelmét, ha a technika vildgaban kissé 6sdinak tartja!

Onértékelés: Erdemes idénként leltart késziteni, amely tartalmazza az erds és a gyenge
pontjainkat, akar a megfigyelésnél felsorolt kérdések alapjan is. Ezaltal képesek lesziink
cselekedeteinket elére jelezni, viselkedésiinket elemezni.

MEGOLDASOK

A feladatoknak nincs szigori helyes megolddsa, a feladatok szubjektivek, sajat kreativitas
érvényesithetd.
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| 1. Sorolja fel a kommunikacié alapelemeit!

2. Egészitse ki az alabbi széveget!

........................... folyamat sikeres megvaldsulasdhoz szamos feltételnek kell teljesilnie.

Mindenek el6tt sziikség van a folyamat végpontjan az Ulizenet ..................... és
....................... . Koénnyl belatni, hogy barmelyikiik hidanya lehetetlenné teszi
- S . Egy lakatlan szigeten hiaba kiadltozik a hajotorott segitségért, mert nincs,
aki ... az lUzenetét. Az add és vev6 megléte onmagaban sziikséges, de nem
elégséges feltétele az.................. . A hajotorott segélykérése csak akkor vezet eredményre,
ha az lizenet észlelGjében ............... van az lizenet fogadasara.

3. Nézze meg a képeket! Elemezze a gesztusokat!

21. dbra. Gesztus elemezés ].
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4. Munkdja sordn az Onre bizott szakadcstanulé gulyaslevest készitett, amely Kissé
kesernyés izd. irja le a helyes ételkészitési technoldgiat és adjon Gtmutatast hol rontotta el
a tanulé az ételkészitést!

5. Az alabbiakban téjjellegi, vagy hétkéznapi, ételekkel kapcsolatos kifejezéseket talal! rja
le a "szakacs szakma nyelvén"

Nokedli

Paszuly

Cinke

Lapcsanka

6. [rja le helyesen az alabbi ételmédozatok nevét, és jelleget adé anyagat (anyagait)

Angolos bélszin Velington médra

Borjuflekken Diibari médra

Kievi jércemell

Sertésmaj Sapari moédra

Eszterhazi-java

Fogasborda Zsan Bart médra

Chatabrian finom koritéssel
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- kozlé (ado)

- befogado (vevd)

- Uzenet

- kozvetitd csatorna

- kod, kédolas, dekédolas,
- visszacsatolas

- a kommunikacios helyzet
- a kontextus

| 2. feladat

Kommunikacids, addjara és vevéjére, kommunikaciét, fogadja, informaciécserének, szandék

| 3. feladat

21. abra: Kritikus mérlegelés: nagyon gyakori mozdulat, a hallgaté kritikus gondolatairél
arulkodik. A felfelé mutatéujj az orcat tdmasztja, a hivelykujj az allat tartja, a k6zépsd ujj
ott van mellette, vagy a szajat takarja.

22. abra: Orcaérintés: a gesztus a hallottak pozitiv értékelését jelzi. A kéz az orcan nyugszik,
a mutatéujj altalaban a halantékhoz ér. Ha a fej kezd ratamaszkodni a kézre, jelzi az
érdeklédés lanyhul.
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4, feladat

A gulyasleves készitésére legalkalmasabb hisrészek: marhalabszar és a nyak. A hdast
letisztitjuk, 10mm élhosszusagu kockara vagjuk és jol megmossuk. A felhevitett zsiradékban
finomra vagott voroshagymat aranysargara piritunk, parolunk. A tlizrél levéve meghintjik
pirospaprikaval, jol osszekeverjik, majd egy kevés vizet hozzaadva zsirjara piritjuk a
porkoltalapot. Ratesszik a hust, és intenziv piritds utdn megsézzuk, zuzott fokhagymat és
az ezzel egyitt osszevagott (vagy 6rolt) koménymagot adunk hozza. Fedd alatt puhara
paroljuk, mikézben toébbszor zsirjara piritjuk, ilyenkor mindig egy kevés vizet, vagy
csontlevet Ontiink ra. Kevergetve készitjlik, nehogy megégjen a fliszerpaprika, mert attdl ize
kesernyés, szine barnds lesz. A hus puhuldasakor 10x10 mm-es kockara darabolt burgonyat,
zOldpaprikat és paradicsomot tesziink bele. Az egészet gyakori kevergetéssel a burgonya
"livegesedéséig" piritjuk, majd felontjik csontlével vagy vizzel, és készre forraljuk. Tehetiink
a levesbe kevés csipds cseresznyepaprikat, azonban soha ne készitsiik er6sen csipdsre.
Annak, aki ezt igy kedveli kindljunk az asztalndl daralt vagy szemes cseresznyepaprikat.
Készithetjiik a levest Ugy is, hogy a fliszerpaprikat késleltetve, csak a hus félig vagy teljes
puhuldsakor, az alap zsirjara piritdsa utan tessziik bele. Ezt f6leg akkor célszer( alkalmazni,
ha nehezebben puhulé hussal van dolgunk, vagy ha sok feladatunk miatt kevésbé tudunk
figyelni a porkoltre. igy csokkenthetjiik a leégésnek és a paprika barnuldsanak veszélyét. A
gulyasba a csipetkét csak akkor fé6zziik bele, ha néhany éran beliil el fogjuk adni. Ellenkezé
esetben mindig kilon sés vizben fé6zziik meg, és csak tdlaldskor adagoljuk bele a levesbe.
Csészébe és levesestalba egyarant talalhatjuk.

5. feladat

Galuska (koret, vagy levesbetét)

Bab

Do6dolle, vagy burgonyagdnica (koret)

Técsni, Técsi, macok, cicege, matutka (burgonyalepény)

koéret
6. feladat
Angolos bélszin gombapéppel
Angolos bélszin Wellington médra bevonva, vajastésztaba burkolva,

megsutve

ElGsutott javara fétt kelviraghalom,
Borjujava Dubarry médra gratinmartdassal bevonva, sajttal
megszorva, sitében siitve

Felszurt jércemell sajtos fliszervajjal
Kijevi jércemell toltve, bécsiesen bundazva, bé
zsiradékban sitve

L. 3 3 Natlron siitott mdj, velGs tojasos
Sertésmaj Szapary médra ; ,
lecsoval talalva
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Eszterhazy-rostélyos

Elgsutott hatszinszelet juliennre
vagott vegyes zoldséges tejfolos
martasban készre parolva

Fogasszeletek Jean Bart médra

Vajon parolt halszelet, tejszines
fehérboros gombamartassal és
sajttal készre siitve

Chateaubriand (Dupla bélszinjava)
finom koritéssel

Dupla bélszinjava rendelésnek
megfeleléen sitve, zsemlekrutonra
helyezve
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