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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A koOvetkez6 héten tdrgyalddelegacid érkezik a céghez. Felettesétdl azt a feladatot kapta,
hogy készitse eld a targyaldst. Gyljtse 6ssze és rendezze idérendbe, azokat a feladatokat,
amelyeket az On véleménye szerint meg kell oldania a munka elvégzése soran!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

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

A TARGYALAS ELOKESZITESE

1. A targyalas id6pontjanak kitlizése, a napirend 6sszeallitasa




A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL ISMERETEK

A targyalas kezdé idépontjat a partnereknek kozdsen kell megbeszélniik. A targyalas sikere
szempontjabél az idépont szamunkra akkor a legmegfelelébb, ha nem mi, hanem a
partneriink szorgalmazza annak kitlizését, mert ez azt jelenti, hogy neki van igazan
szliksége az lzlet megkotésére. Abban az esetben, ha szdmunkra is fontos a hosszabbtavu
egyuttmiikodés, nem célszerd tulzottan kihaszndlni a helyzetbdl adédo el6nydket.

A targyalds idépontjanak meghatdrozasakor célszerlii megdllapodni idétartamaban is. Az
id6tényez6 szerepe a targyalasok soran igen nagy. A sziikséges id6tartamot két tényezé
hatdrozza meg, az egyik a targyalasra kertlé témak jellege, komplexitdsa, a masik a feladat
megoldasdba bevont szervezetek szama. Altaldnos tapasztalat, hogy a megéllapodasok
dontéen a targyalas vége el6tt sziletnek meg. A targyalas el6tt, de legkésébb az elején a
rendelkezésre allé idé figyelembe vételével, meg kell allapodni a napirendi pontokban,
melyeket a meghivén is rogziteni kell. A napirendi pontok szamanak meghatarozasa fiigg a
megtargyalandd tématdl és a rendelkezésre Aall6 id6t6l. Torekedni kell arra, hogy 3-4
témanal tobb egy targyalason ne keriiljon megbeszélésre. A sorrend megallapitasa a témak
kapcsoldédasa, egymdsutanisdga szerint torténjen. Fontos kérdés a napszak megvalasztasa
is. Célszerd a reggeli, délelétti érakban kezdeni, mivel az emberek ekkor a legfrissebbek.
Hosszabb targyaldsi idé esetén sziinetet vagy szlineteket kell beiktatni.

2.Kornyezeti feltételek biztositasa

v

is befolyasoljak: a leveg6tlenség, a szomjusag, az éhség, a faradtsag stb. A jelenség oka az,
hogy az emberi észlelés szelektiv, azokat a jeleket, ingereket fogja fel és valasztja ki,
amelyek az aktualis szikségleteivel 0Osszefliggnek. A targyaldas el6készitése soran
gondoskodni kell arrél, hogy ezek a zavaro tényezG6k ne tereljék el a figyelmet.

A helyszin kivalasztasa:

Elényt jelenthet a targyalas kimenetelében annak helyszine, mely lehet a partnernél, sajat
telephelylinkdn, illetve semleges teriileten. Kénnyl a helyzet tobbfordulds targyalasoknal,
mert ilyenkor a helyszineket cserélgetni lehet, mindkét fél felségteriiletét igénybe lehet
venni. A szlikebb helyszin megvalasztasanal célszerlbb targyalétermet valasztani, mivel az
irodaban lefolytatott targyalds esetén személyes dolgaink, bizonyos iratok, dokumentumok
feljegyzések szem el6tt lehetnek, ami nem feltétlentl kivanatos. llyen esetben célszerl a
targyalas elétt elrendezni, elrakni.

A targyaloterem kivalasztasa

Biztositani kell a targyalds zavartalan kornyezetét, ezért olyan helyiséget kell kivalasztani,
amelyben megfelel6 a vilagitds, a tulzott napfény ellen arnyékoldssal lehet védekezni. A
hémérséklet megfeleléen szabalyozhatd, a kiilsé zajok kisz(irése biztosithaté legyen. J6, ha
a szell6ztetés természetes mdédon is megvaldsithato.

A demonstraciés eszk6zok biztositasa
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A targyaléteremben elé kell késziteni a demonstraciés eszkdzoket is. El6zetesen ki kell
prébalni megfeleléséguiket.

A projektorok a prezentaciok széles korben elterjedt eszkozei, targyalasokon jol
hasznalhaték. A projektorokkal nemcsak video anyagokat, hanem szamitégépes abrdakat,
szoveges informaciot, grafikus (nagyfelbontasu) abrakat, animaciékat is meg lehet jeleniteni.
A szamitogéptdl kapott jelet a lencséjén keresztiil kivetiti egy kilsé feliiletre, falra, vaszonra
stb. A kivetitett kép mindségét befolydsolja a fényerd, kontraszt, a felbontds és
szinhelyesség,a hémérséklet, a paratartalom és a kérnyezeti megvilagitas is. A targyaldshoz
szlikséges projektor megvalasztasanal figyelembe kell venni, mekkora kivetitett képméretre
van sziikség, mert ha nagyobbra, akkor nagyobb fényerejl projektort kell alkalmazni.

A vetitévaszon lehet hordozhaté, allvanyos, de allandé targyaléteremben célszerl fixen
rogzitett megoldasokat alkalmazni: fali, rolds, kézi vagy elektromos tekerés megoldasut. A
vetitbvaszon méretének megallapitdsahoz azt a vetitési tavolsagot kell kivalasztani, amely az
adott projektorbdl a legélesebb képet eredményezi. A jél lathatésag érdekében célszerd a
vetitévasznat olyan magasra helyezni, hogy az alsé széle is legalabb 1,2 méterre legyen a
padlotél, mert csak igy biztosithatd, hogy az egymas el6tt Glék ne takarjak a képet. A
vetitéfelilet lehet6ség szerint matt legyen, ez atlagos fényvisszaadas mellett minden
irdnybol ugyanazt a képmindséget nydjtja.

3. A targyaloterem berendezése és az ultetés elrendezése

A targyaloteremben kényelmes székek, és olyan méretli asztalok legyenek, amelyek
megfelel6 munkafeliiletet biztositanak. Figyelmet kell forditani a butorok belsé
elrendezésére, a helyiségben alkalmazott szinek harméniajara. Altaldban elmondhaté, hogy
célszerl pasztellszineket valasztani. A bitorok elhelyezése a targyalas céljainak megfelel6en
keril kialakitasra. Figyelniink kell arra, hogy butorok elhelyezésével meghatarozzuk a
targyalas ulésrendjét, a partnerek kozotti egyuttmiikodést vagy elkulontlést.
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1. dbra. Tdrgyaloterem berendezésel

Az alkalmazhaté uUlésrendek a targyalds célja szerint a kovetkezdk:

a/ asztalfés: ez az Ultetési rend akkor alkalmazhatd, ha nem egymassal versengé, hanem
egyluttmiikodd partnerek tdrgyalnak, vallalaton belili megbeszéléseken, pl. az lzleti terv
kialakitasanal, jelentésebb eseményre valé felkészillés megtargyaldsakor. A targyalds
vezet6jének kiemelt helye van, mindenkire ralat, viszont a tavolabb (il6kkel elvesztheti a
kontaktust.

b/ bizottsagszeri: alkalmazhaté vallalaton belil, Uj technoldgia, Uj termék, reklamterv stb.
bemutatasakor, ha prezentdcié is van. A targyalas vezet8je ennél az ultetésnél csak a
kozelebb tl6kkel tud kapcsolatot kiépiteni

c/ kor alaku (ovalis): elrendezés esetében a kommunikacié kozvetlen és kotetlen, nincs
kiemelt hely. Elsésorban munkaebédek alkalmaval ajanlott. A kézvetlenil mellettiink Gléket
csak oldalrél latjuk, a szemben {il6 joval tavolabb van. Nem alkalmazhaté olyan
targyaldsoknal, ahol vizualis segédeszkozoket is szeretnénk hasznalni.

1 Forrds: http.//www.belfoldiszallasok.hu/picture/Image/Hotel/Hasik/0502.jpg
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g/ , T” betls: A legel6nytelenebb megoldas, lizleti targyalasnal célszer( keriilni, ugyanis utal
az ala- és folérendeltségre, s ez nem kedvezé a targyalas légkorére.

A targyalasnal szokasos ultetésnek néqgy alaphelyzete van:

A sarokhelyzet a spontdn bardti beszélgetésekre alkalmas. Ez a helyzet korlatlan lehet6séget
ad arra, hogy partneriink szemét, gesztusait jol megfigyeljiik, s el6nylinkre forditsuk. A
targyalasi esélyek kedvezdek.

A kooperativ helyzetben a targyalé felek egymas mellett llnek. Ezt az tlésmddot akkor
valasztjak, ha a partnerek egyforman gondolkodnak, egyilittm(kodésre torekednek. Idedlis
ez a helyzet arra, hogy egymas allaspontjat elfogadjak. A székek elhelyezésénél figyelni kell
arra, hogy a felek intim zéndjat ne sértsiik meg.

A verseng6- védekezd helyzetben a felek egymassal szemben lilnek, az asztal jelképezi a
hatart a targyalofelek kozott, a feléje es6 részt mindkét fél a sajat felségteriletének tekinti.
A rivalizald jellegl targyalas jellegzetes elhelyezkedési médja.

A fiiggetlen helyzetben egymassal szembeni oldalon, de nem egymadassal szemben lilnek a
felek. Oszinte beszélgetésre nem alkalmas, elsésorban azok az emberek valasztjak, akik
nem akarnak kapcsolatot teremteni. Ez az elhelyezkedés nem segiti el6 a targyalds megfelel
kimenetelét, az ilyen elhelyezkedést valaszté fél azt jelzi, hogy valamilyen oknal fogva nem
akarja a megallapodast

Az lizleti targyalas ulésrendjének kialakitasat befolyasolja a résztvevé szama is.

Két-harom f6 esetén a targyalds folytathaté dohanyzéasztal mellett, ebben az esetben
Ultetési rend nincs, a 1égkor baratsagos, kotetlen beszélgetés a jellemz6. A fotel ne legyen
tul stippedds, mert kellemetlen érzést kelt, nehezen lehet megfeleléen elhelyezkedni benne.
Jegyzetelésre ez a szituacié nem igazan alkalmas, ezért inkabb rovid megbeszélésnél,
egyeztetésnél alkalmazzuk.

A kis létszamu targyaldsok lebonyolitasahoz a targyaldasztal elhelyezésének egyik formdja a
fonok iréasztalaval meréleges felallitas (,T” alakzat). Ez a megoldas helytakarékos, azonban
elszigetel6dést, tavolsagtartast sugall, a targyalas hangulatara negativ hatassal van.

A legcélszerlbb a targyaldasztalt az irodan belil teljesen kiilonalléan elhelyezni.

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

A négyzet alaki asztalt sokoldali targyalasnal hasznaljak. Ebben az esetben a delegaciok

azonos értékii helyen ulnek. A négyzetes alakzat tobb téglalap alaku asztal 6sszerakasaval is
megvaldsithaté.

2 Forrds:http://irodabutor.ipskiraly.hu/images/M55-22 jpg
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3. dbra. Kerek tdrgyaloasztal3

A kisebb méretl, kor alaka asztal jol alkalmazhaté a néhany f6s megbeszéléseknél.

Az asztal elhelyezése a teremben szintén nagyon fontos: ligyelni kell arra, hogy az ablakon
besziirodo fény ne vakitson, ne akaddlyozza a résztvevoket abban, hogy jol ldssak egymadst,
s ne lljenek a bejdrati ajtonak hadttal. A székek a tdrgyaloasztalndl olyan tdvolsdgra legyenek
egymastol elhelyezve, mely biztositjia a zavartalan jegyzetelést.

3 Forrds: http.//images.google.hu/imgres?imguri=http.//irodabutor.ipskiraly. hu
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A targyalds soran vendéglaté szolitja fel a partnereket, hogy foglaljanak helyet. © dénti el,
hogy ki hova, milyen il6alkalmatossagra iiljon. Ezt teheti Gigy, hogy a kezével int egy szék
felé, vagy a vendéget bekiséré kolléga a szék kihtizasaval, mogé allasaval jelzi, hogy melyik
helyet kell elfoglalnia.

4. dbra. Ovdlis tdrgyaloasztal4

4. Vendéglatas a tdrgyalas soran

Figyelmesen kell fogadni a partnereket: a recepciot tajékoztatni kell a vendégek érkezésérdl,
gondoskodni kell arrél, hogy ha autéval érkeznek, biztositsanak szamukra parkolohelyet. Ki
kell jelolni valakit, aki varja, bevezeti, segit felakasztani a kabatjat, frissitével kinalja és
baratsagos szavakat valt vele, amig a cégvezeté fogadja. A targyalds megkezdése el6tt
célszerll a partner szamara egy kis idét hagynunk, amig oOsszerendezheti gondolatait,
papirjait. Udvarias gesztus az is, ha megmutatjuk a mosdét, ahol felfrissitheti magat. Ezek
az apro udvariassagi megnyilvanulasok pozitivan befolyasolhatjak a targyalas kimenetelét.

4 Forrds: http://www.blue.hu/typo3temp/pics/t_a98e535dae.
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Vendéglatas a targyaldasztalnal

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

A vendéglatasra szant ételek és italok el6re bekészitheték. A sés és édes siiteményeket, a
szalvétat, aprobb szendvicseket az asztal kdzepére helyezzilk. Ugyanide tesszik a
poharakat egy talcan, amire szalvétat teritettliink, s a poharakat leforditva helyeztik ra. Az
italvalaszték udité és asvanyviz lehet. Melléjiik helyezziik, ha sziikséges az lvegnyitét. Kis
palackos italokat készitiink be. Nydaron nem til sokat, mert felmelegszenek. A targyalas
soran folyamatosan gondoskodni kell a frissen h(tott frissit6kroél.

A targyalds megkezdése elStt, a partnerek megérkezésekor, vagy a targyalds megkezdése
utan 15-20 perccel szolgaljuk fel a kavét, a teat, attél fliggden ki mit kér. Sokan egészségiik
megdrzése érdekében mar nem fogyasztanak sok kavét, inkabb teat isznak helyette. A forré
italokat csészében szolgaljuk fel. A kavéhoz cukrot tesziink, illetve kavétejszint. Kinalhatunk
cukormentes édesit6szereket is. A tejet, tejszint kis kancséban is talalhatjuk.

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

A munkaebéd

A munkaebéd gyakori és praktikus megoldds a hosszabb, elh(iz6dé targyaldasok
lebonyolitdsa sordan. A munkaebéd megszervezésével a cél, hogy minél kevesebb legyen az
étkezés miatt kiesé id6. El6nye, hogy az étkezésnél a munka folytatodhat. Egy atlagos uzleti
étkezés 40-70 percet vesz igénybe. A hely kivalasztasanal a célszerliség a legfontosabb
szempont. A vallalat éttermében, annak egy nyugodt szegletében is lebonyolithat6. Nincs
feltétleniil szikség kilon teremre sem. Ha a vallalatndl nem tudunk étkezési lehet6séget
biztositani, célszeri a targyalds helyszinének kdzelében egy csendes vendéglét kivalasztani.

A munkaebéden az asztalon nincs kiilonleges diszités, az ételt mindenki maga valaszthatja
az étlaprol, de menii is rendelhet6. Az is megoldas lehet, ha elkérjik az étlapot, s a
targyaldk altal kivalasztott ételeket elére megrendeljik egy meghatarozott idépontra. Az
asztalnal a vendégek tetszés szerint foglalhatnak helyet, nincs protokollaris iltetés.
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5. dbra. Munkaebéd helyszine5

Az lzleti vacsora

Gyakori az lizleti életben az. is, hogy a cégek megvendégelik tzlettarsaikat a targyalas utan.
Az ilyen Gzleti étkezésekre nem szabad sajnalni az id6t, s a figyelmet a gondos
el6készitésre, a protokoll elemi szabalyainak megtartasara, mert sikerén sokszor milliés
szerz8dések sorsa, vagy a vallalat léte mulik.

A vendéglaté 15 perccel a megbeszélt idépont el6tt érkezik, s a vendégeket felallva fogadja,
csak utanuk Ul le az asztalhoz, szemben a bejarattal. Az érkezdé ételeket-italokat a
vendéglatonak kell joévahagynia. A pincért elézetesen tdjékoztatni kell kivansagainkrol.
Jelezniink kell, kik a vendégek, hogy el6szor 6ket szolgaljak ki.

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

6. abra. Terités tizleti vacsordhoz6

TANULASIRANYITO

1. feladat

Milyen szempontokat célszeri figyelembe venni a targyalas kezdé idépontjanak
meghatarozasanal?

6Forrds: http://image.dashofer.hu/upload/protokoll-etikett/623/herendil.jpg/herendil.jpg
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2. feladat

Milyen szempontokat vizsgalna meg a targyalas napirendi pontjainak 6sszeallitasanal?

3. feladat

Hogyan szervezné meg egy mdsik varosbdl érkezé targyalépartner fogadasat?

4. feladat

A szakmai informaciék elolvasdsa utan gyijtse O0ssze azokat a feltételeket, amelyeket a
targyalas helyszinével szemben tdmasztunk!

12
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5. feladat

A targyaléterem berendezésével milyen iilésrendet alakitana ki a koévetkezé targyalasi
szitudciékban? Az On altal jénak itélt iilésrend betdjelét irja a megfeleld szituaciéhoz!

1. A targyalopartner 0j termékcsaladot mutat be, melyet a legkorszertibb technologiaval allit elo.

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

szezon el6tti akcid kozos lebonyolitasanak megbeszélése.

3. A két haromtagu delegéacié munkaebéden folytatja a megkezdett targyalast.

A vezetd beszamoltatja az uj termék bevezetését szervezo teamet az eddig elvégzett munkarol

- A Kor alaka

- B bizottsagszerd

- C,T” alaku megoldas, a vezetGirodajaban
- D asztalfés

6. feladat

Melyik ltetési alaphelyzetet alkalmazna a kévetkezd szituacidkban?

A targyal6 felek rivalizalnak egymassal,

A targyalofelek hatarozott szandéka az egyiittmiikodés

Felettese megbizza azzal, hogy egy On szdmara kevésbé szimpatikus kollégaval dolgozzon egyiitt.
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A cégvezetd annak a szallitd cégnek a vezetdjével targyal, amellyel hosszl évek ota jo kapcsolatot alakitottak ki.

Az adott projektben egyiitt dolgozd négy cég képviseldje targyal

Kétoldalu targyalas, melynek célja valamilyen termék adasvétele

Kereskedelmi vallalatnal tartandé munkamegbeszélés a gyartoval kozos akcid megtervezése

14



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL ISMERETEK

| 1. feladat

Készitsen egy emlékezteté arrél, milyen feladatokat kell elvégeznie a targyalas helyszinének
elékészitésével kapcsolatban. Gondolja végig a teendék idérendiségét!

2. feladat

Ismertesse az egyes targyalasi ilésrendek célszerii alkalmazasat és jellemzdit!
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3. feladat

Miért el6nyos a legtobb targyalasnal a téglalap alakud targyaléasztal alkalmazasa?

4, feladat

Készitsen egy ismertetést arr6l, hogyan alakitand ki és rendezné be a targyal6termet, ha
felettese Onre bizna ezt a feladatot!
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5. feladat

Ismertesse, hogyan szervezné meg a targyaléasztalnal torténé vendéglatast!
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MEGOLDASOK

ESETFELVETES

Résztvev6k szama, ldépont egyeztetése, A helyszin megvalasztasa, berendezése, A
prezentacidhoz sziikséges eszkozok elSkészitése, Vendégiillditas megszervezése, Ajandék
beszerzése

TANULASIRANYITO FELADATOK

1. feladat

Milyen szempontokat célszerli figyelembe wvenni a targyaldas kezdd idépontanak
meghatarozasanal?

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

2. feladat

Milyen szempontokat vizsgalna meg a targyalas napirendi pontjainak 6sszeallitasdnal?

- atargyalasra keriil6 témak jellege, komplexitasa,
a feladat megoldasaba bevont szervezetek szama.
Id6tartam, a rendelkezésre all6 idg,

- Témak szama, komplexitasa

Sziinetek sziikségessége

3. feladat

Hogyan szervezné meg egy mdsik varosbél érkezé targyalépartner fogadasat?

Epiilet képe, térkép, parkoldhely, portan varni, felkisérni, mosdé megmutatasa, frissité
kinalasa stb.
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4, feladat

A szakmai informaciétartalom elolvasasa utan gydjtse dssze azokat a feltételeket, amelyeket
a targyalas helyszinével szemben tamasztunk!

Csendes, jol szell6ztethetd, megfelel6 vilagitas, kényelmes buatorzat, nem zsufolt, techniaki
felszereltsége megfeleld.

5. feladat

A targyaldterem berendezésével milyen lilésrendet alakitana ki a kovetkezé esetekben?

1. B A targyalépartner (j termékcsalddot mutat be, melyet a legkorszeribb

technoldgidval allit el6. B bizottsagszerd

- 2. D A targyalopartner a gyarté cég, melynek aruit tGizletlancunkban értékesitjuk. A
targyalds célja a tervezett szezon el6tti akcidé kozos lebonyolitdsanak megbeszélése.
D asztalfés

- 3. A A két haromtagu delegaci6 munkaebéden folytatja a megkezdett targyalast. A
Kor alaku

- 4. C A vezetdé beszamoltatja az Uj termék bevezetését szervez6é teamet az eddig

elvégzett munkardél C,T” alaki megoldas, a vezetSirodajaban

6. feladat

Melyik iiltetési alaphelyzetet alkalmazna a kévetkezé szituaciokban?

A targyal6 felek rivalizdlnak egymassal, (verseng6-védekezd helyzet, egymassal

szemben (lnek)

- A targyaldfelek hatarozott szandéka az egyuttmikodés (kooperativ helyzet, a felek
egymas mellett tlnek)

- Felettese megbizza azzal, hogy egy On szamara kevésbé szimpatikus kollégaval
dolgozzon egyiitt. (fliggetlen helyzet, nem lilnek egymassal szemben)

- A cégvezetd annak a szallitd cégnek a vezetgjével targyal, amellyel hosszu évek 6ta
jo kapcsolatot alakitottak ki. (sarokhelyzet vagy kooperativ helyzet)

- Az adott projektben egyiitt dolgoz6 négy cég képviseléje targyal.(sarokhelyzet,
négyzet alaku asztalnal)

- Kétoldalu targyalds, melynek célja valamilyen termék adasvétele ((versengé-védekezé
helyzet, egymassal szemben)

- Kereskedelmi vallalatnal tartandé munkamegbeszélés a gyartoval kozos akcid
megtervezése (kooperativ helyzet)

19



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL ISMERETEK

| 1. feladat

Készitsen egy emlékezteté arrél, milyen feladatokat kell elvégeznie a targyalas helyszinének
elékészitésével kapcsolatban. Gondolja végig a teendék idérendiségét!

Az emlékeztet6 lehetséges tartalma:

Idépont, napirendi pontok egyeztetése, résztvevé szamdanak tisztdzdasa, idétartam: sziinetek,
munkaebéd szervezésének sziikségessége, helyszin kivalasztdsa, berendezés elrendezése,
demonstracids eszkozok el6készitése, kiprobaldsa, vendéglatds megszervezése: eszkozok
ételek biztositasa, végsé ellenérzés.

2. feladat

Ismertesse az egyes targyalasi lilésrendek célszerii alkalmazdasat és jellemzdit!

- a/ asztalfés: ez az iiltetési rend akkor alkalmazhatd, ha nem egymadssal versengd,
hanem egylttm(ikodd partnerek targyalnak, vallalaton beliili megbeszéléseken, pl. az
Uzleti terv kialakitdsanal, jelentésebb eseményre valé felkésziilés megtargyaldsakor.
A targyalas vezetGjének kiemelt helye van, mindenkire rdlat, viszont a tavolabb
Ul6kkel elvesztheti a kontaktust.

- b/ bizottsagszerl: alkalmazhaté vallalaton belil, Uj technologia, 0j termék,
reklamterv stb. bemutatasakor, ha prezentdcié is van A targyalas vezetGje ennél az
Ultetésnél csak a kozelebb ll6kkel tud kapcsolatot kiépiteni

- ¢/ kor alaku (ovalis): elrendezés esetében a kommunikacié kozvetlen és kotetlen,
nincs kiemelt hely. Elsésorban munkaebédek alkalmaval ajanlott. A kozvetlenil
mellettiink (l6ket csak oldalrdl latjuk, a szemben l6 joval tavolabb van. Nem
alkalmazhaté olyan targyalasoknal, ahol vizualis segédeszkozoket is szeretnénk
hasznalni.

= g/ , T betlds: A legelénytelenebb megoldas, lzleti targyalasnal célszerd kerilni,
ugyanis utal az ala- és folérendeltségre, s ez nem kedvez6 a targyalas légkorére.

3. feladat

Miért elényds a legtobb targyaldsnal a téglalap alakd targyaléasztal alkalmazasa?

- , a kétoldalu targyalasok lebonyolitasara idedlis.

- az asztal hossza mentén, egymassal szemben ilnek a targyalo felek,

- avezetbk az asztal kozepénél foglalnak helyet,

- adelegacio tagjai rangsoruk szerint (jobbra-balra valtakozva) a tovabbi helyeken.
- alegfontosabb partnerek igy egymassal szemben ulnek.
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- afelek normdlis hangerével beszélve jol értik egymast,
- barmelyik résztvevével kommunikalhatnak.

4, feladat

Készitsen egy ismertetést arr6l, hogyan alakitana ki és rendezné be a targyalétermet, ha
felettese Onre bizna ezt a feladatot!

Néhany szempont, amelynek az ismertetésben szerepelnie kell:

- Kiilon elhelyezni a targyaldasztalt,

- Téglalap vagy ovalis alaku legyen,

- A székek kényelmesek legyenek,

- Aterem mérete biztositsa, hogy ne legyen zsufoltsag,

- Lehet6ség legyen demonstracios eszkdzok alkalmazasara,

- Csendes, jol szigetelt legyen,

- Szell6ztethetd, az ablakok fényvédelemmel ellatva,

- Avilagitas megfeleld legyen

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

5. feladat

Ismertesse, hogyan szervezné meg a targyaléasztalnal torténé vendéglatast!

- Elére bekésziteni az asztal kozepére: tdlcan 0,33 literes asvanyvizet, szénsavasat,
illetve szénsavmenteset, néhany tanyér pogdacsat (esetleg édeset is)

- Kavét, teat menet kozben,

- Ures edények uritése,

- Hideg italok pétlasa
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AZ UZLETI TARGYALASSAL KAPCSOLATOS

ILLEMSZABALYOK

ESETFELVETES

Cége 1Uj uzletkot6t vett fel. Els6 targyaldsara a kovetkez6é héten kerill sor, addig
megfigyel6ként kell részt vennie mas lizletk6ték targyalasain. Felettesét6l azt a megbizast
kapta, hogy ismertesse (j munkatdrsaval azokat az illemszabdlyokat, amelyeket a
targyaldsok soran be kell tartania.

Gondolja végig, milyen illemszabalyokra kell felhivnia a figyelmét!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A targyalason valé megjelenés protokoll szabalyai

Az els6 benyomdst megjelenésiinkkel, apoltsagunkkal keltjik. Ezek 06sszetevdi olyan
szimbolikus jelek, amelyek fontos informaciokat tovabbithatnak a személyiségrél, az egyén
tarsadalmi helyzetérél stb. Kilonésen nagy a jelentésége akkor, amikor egy céget
képviseliink, s a cég helyzetérdl rajtunk keresztiil nyernek informaciokat. Fontos tehat, hogy
targyaldson valé megjelenésiinkre kilénésen nagy gondot forditsunk.
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Megjelenésiink izléses, harmoniat tikrozé legyen. Keriljiuk a hivalkodast. Ruhazatunk
szinosszedllitdsa, szabdasvonala mértéktartéan kovesse az éppen aktudlis divatot.
Olt6zékiinkkel megtiszteljik a partneriinket, az alkalmat, amin megjeleniink, ezért tzleti
targyalasra nem célszer(i farmerruhazatot, szabadid6 ruhazatot viselni. A hivatali 6ltozet a
férfiakndl az o6ltony, a targyaldason is ebben illik megjelenni. A téli és a nyari 6ltony anyaga
eltéré6. A nydri melegben konnyebb, vilagosabb szinl, természetes anyagokbdl késziilt
oltonyt célszerld viselni. A zaké alatt nagy melegben megengedhet6 a rovid ujju ing. Az
oltény szine a vilagostél a sotétebb szinekig egyéni izlés szerint viselheté. Elfogadott a
nadrag és zakdé megoldas is. Az ing vilagos szinl, hozzdill6, nem feltiné mintas
nyakkendével kell viselni. A cip6 szine az o6ltény szinéhez igazodik. Vilagosabb szini
0ltonyhoz viselhetiink vildagos szini cipét (barna, drapp, sziirke stb.) A cipé zart legyen, a
zokni térdig éré és sotétebb szinl, sohasem feltlind mintdji, a ruha és a cipd szinével
harmonizal. Sportcipdt 6ltonyh6z soha ne viseljink! A zaké kiilsé zsebében soha ne tartsunk
tollat, ceruzat. Begombolatlan zakdban senkit nem illik fogadni, megjelenni. Lelléskor a
zaké kigombolhaté. A cipd és az 6v egymashoz ill6 szind legyen. Az Ov egyszer( csattal
ellatott, j6 minéségi borbdél késziiljon.

7. dbra. Férfi oltony7

7 Forrds:
http.//www.deluxe.hu/cikk/20080630/mi_kell_ahhoz_hogy._tokeletes_uzletembernek_latszo
as?
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A nék kosztlimot, egybe szabott ruhat, nadragkosztiimot egyarant viselhetnek. Kabatszer(
felsérészek is hordhatok. A kosztim alatt viselt bliz koénnyld anyagbdl készil, szine
harmonizal a kosztiim szinéhez. A szoknya hossza térd feletti vagy térd alatti. Tulzottan
rovid szoknyat, mélyen dekoltalt blizt nem illik viselni. A harisnya viselete még nyaron is
célszerii, ilyenkor nagyon vékony, testszin(i harisnyat hdazunk. Télen a sotétebb szinl, nem
tul vastag és nem feltliné harisnya viselete célszerli. A harisnya szine soha ne legyen
sotétebb, mint a ruhazaté. Mivel a harisnya kdnnyen megsériilhet j6 az, ha a néi taskdban a
biztonsdg kedvéért van egy potharisnya ,baleset” esetére. A cip6 és a taska
megvalasztdsdban a harméniara kell torekedni. Kerilni kell a tilzott ékszerviselést. Diszkrét
sminket kell alkalmazni.

8. dbra. Noj ruha kabdttal8

8 Forrds: http.//www.vargas.hu
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Az 0Oltozet megvalasztdsanal figyelembe kell venni az évszakot, a napszakot, a partner
oltozkodési szokasait. Ez utébbira kiilondsen nagy hangsulyt kell fektetni kiilféldi partnerrel
valé targyalaskor, ugyanis annak sikerét nagymértékben befolyasolja az, hogy
megjelenésiinkben mennyire vettiik figyelembe szokdasaikat, hagyomanyaikat.

A megjelenéshez tartozik a kabat, kalap, kesztyl is. A kalap szine, formaja sokféle lehet,
akkor elegans, ha alkalmazkodik a kabat szinéhez, szabasdhoz. A férfiak kdszonéskor
megemelik a kalapjukat, helyiségbe belépve leveszik, zart térben nem viselhetik. A nék csak
hosszabb tartézkodas esetén veszik le a kalapjukat, igy a targyalason nem célszeri
viselnilk. A keszty( az utcai 6ltozkodés része, a targyalasra érkezés utan le kell venni.

A zsebkend6 haszndlata is fontos része a megjelenésnek. A férfiak a zakd jobb belsé
zsebében tartjak, a n6k kézitaskajukban. A hivatali életben célszer(i vaszon vagy batiszt
zsebkenddét haszndlni, melyet a zsebnél kisebb méretire kell Osszehajtani. A papir
zsebkendd szlikebb kord targyaldson még elfogadhatd, nagyobb jelent6ségli eseményeken
azonban nem.

Targyalasra markas tollat, jegyzetfiizetet, hataridénaplét kell magunkkal vinni. Fontos
kiegészit6 a karora is. Laptop-tarténk, laptopunk, telefonunk, taskank markas legyen.

A megjelenés kiegészit6i

A telefon: a Nokia Vertu fantazianéven ajan/ mobiltelefonokat az iizletembereknek. A telefon
karcsu, koveti a Nokia-stilust, pdratlanul elegdns, az alkatrészek nemes anyagokbol
késziilnek, arany-, illetve platina boritdsu, a kijelzot zafirkeretes.

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

Az 6ra: A komolyabb mdrkdk, mint a Longines, Omega €és Tissot, a Rado modelljei hivés
elegancidt sugallnak. A borszij a szine, szélessége harmonizdljon az ora fazonjdval. A
hélgyeknek ajdnlott az Oris, az Omega vagy a Pathek mdrka.
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A taska: fontos és ldthato kellék. A férfiaknak elegenddé egy, maximum két tdska. Sok
lizletember ma mdr csak notebooktdskdt hord, de a hivatalos megjelenésnek még mindig
elegdns kiegészitdje a bor aktatdska. Ez lehet kazettaformdju, kemény attasé irattarto (régen
diplomatatdskdnak hivtdk), vagy puha bor aktatdska, amelybdl a barna, illetve natur borszind
mellett célszerid egy feketét is beszerezni, hogy az 6/tézék szinvildgdval is harmonizdljon. A
taska szerves kiegészitdje a megjelenésnek, ezért fontos, hogy stilusa 6sszhangban legyen
viseldjével: a nagyobb termetu férfi valasszon nagyobb tdskdt, kisebb ember pedig a testéve/
ardnyosan kisebbet. Az igazdn elegdns menedzsertiska mindig valodi borbdl készil. Egy
komoly lizletembernek nem lehet miubdr tdskdja. A tdska formdja lehet standard vagy
klasszikus, illetve modern. Iddsebbekhez jobban illik a hagyomdnyos, elegdns bortdska, mig
a modern trendet inkdabb a fiatalok kovetik.

A hélgyeknek két tdska kell, egy kis vagy kézepes méreti karra, vdllra akaszthato retikiil,
amelyben az élet mindennapi tartozékai vannak: a fésu, a ruzs, kulcsok, az igazolvanyok €s
a zsebkendd. Ugyanakkor sziikséglik van egy olyan tdskdra, amelybe az iratokat, dossziéat
teszik. A nok a cipdjiikkel vagy az Oltézékiik valamely darabjdval azonos szind tdskat
viselnek. A nagyon mdrkds tdska barmilyen ruhdzathoz hordhato. llyen a ldncfogoju, steppelt
Chanel, a Louis Vutton LV monogramszéridja, a Grace Kellyrol elnevezett Hermes Kelly Bag, a
Diana hercegnd nevéhez flizodo, szintén steppelt Royalty és a bambuszfiild Gucci.

Ov: A fekete klasszikus borov egyetlen férfi ruhatdrabol sem hidnyozhat. Arra azonban
tgyelni kell, hogy ne legyen tul nagy és kihivo a derékszij csatja. Napjainkban divatosak
azok az ovek, melyeknél nem ldtszik a bujtatas.

A filofaxok, az agendak, a hataridénaplok /s nélkiilézhetetlen kellékek. Ezek rendezettek, ha
elsosorban borbevonatuak €s szinben az irattiskdhoz, illetve egymdshoz illoek legyenek.
Ugyanilyen stilusban késziilt névjegykartyatartékat Aordanak mind a sajat névjegyek, mind a
kapott névjegyek tdroldsdra.

A nyakkend6 /egyen selyem, dm ne legyen sem tul keskeny, sem tul széles, feltiiné mintds.

Ekszerek.: Az ékszerek haszndlatandl figyelembe kell venni azt, hogy a kevesebb néha tobb.
A holgyek szdmdra 6 szabdly, hogy a finom megjelenés nem enged tébbet beldliik hét
darabndl: egy jegy- és egy kisérogydrtt, egy pdr filbevalot, egy nyaklincot és még
vdlaszthat kettot, mondjuk egy brosst és egy karldncot. Az ora, legyen bdarmily kiilénleges,
nem tartozik az ékszerek kézé. A férfiaknak még jobban kell lgyelniliik az ékszerek
hasznadlatdra. A jegygyldrt, pecsétgylrt, madzsettagomb haszndlata elfogadhato.
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A szemliveg egyrészt egészségligyi termék, madsrészt nagymeértékben befolydsolja a
megjelenést, ezért fontos, hogy jo mindségd, esztétikus modellt viseljenek az tizletemberek.
A keret vdsdridsakor figyelembe kell venni az életkort, az 6/tézkddési stilust, az arcformat, a
hafszint, és véglil, de nem utolso sorban a szemiiveg funkcidjdt, illetve a sziikséges dioptridt
is. 9

Az lzleti targyalassal kapcsolatos illemszabalyok

Pontossag:

Az lizleti életben az id6 pénz, senki idejét nem pazarolhatjuk, ezért a hivatalos targyalasokra
percnyi pontossaggal illik érkezni. Nagyon fontos ezt az illemszabalyt betartani, mivel ez
egyrészt megbizhatésagunk jele, masrészt a masik fél iranti megbecsiulésiink, tiszteletiink
kifejezése. Ugyanakkor az idében érkezé partnert sem illik megvaratni. Ha el6relathatéan
késni fogunk, illik errél értesiteni a partnert. El6fordul, hogy tulsdgosan sokat késiink, elére
nem latott okok, vagy kozlekedési akadalyok miatt. llyenkor célszerli megkérdezniink, hogy
ez a kés6bbi idépont még alkalmas-e a szamara. Ha nem, célszerd 0j datumban
megallapodni. Az idével kapcsolatos masik fontos illemszabaly, hogy tartsuk be a targyalas
el6zetesen megbeszélt idétartamat, ne huzzuk feleslegesen az id6t. Ha a megbeszélt id6ben
nem tudunk megegyezésre jutni, meg kell kérdezni, folytathatjuk-e, ha nem, d(jabb
idépontot kell megbeszélni. A blucstzast a vendégnek kell kezdeményeznie. El6fordulhat
olyan szituacid, hogy a targyalds mar megnyugtaté modon befejez6dott, a vendég lathatéan
mégsem akar tdvozni. llyenkor nagyon udvariasan a vendéglatonak kell befejeznie a
taldlkozét.

Bemutatkozas, bemutatas

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

9
Forras:http://www.deluxe.hu/cikk/20080630/mi_kell_ahhoz_hogy_tokeletes_uzletembernek
_latszodj?p=1
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A bemutatast a kolcsonos Gdvozlés utan, a targyalds megkezdése elStt kell megtenni. Az
Uzleti életben a bemutatkozassal egyitt jar a névjegykartya atadasa is, amelyet elolvasunk, s
a targyalas soran magunk elétt tartjuk, hogy a masik felet néven tudjuk szdlitani. A hivatalos
névjegy tartalmazza a csaladi és utdnevet, a beosztast, a munkahely megnevezését és cimét,
a cég logdjat, telefon-, illetve fax szamat. A kapott névjegyet viszonozni illik.

Néhany jétanacs a névjegyek hasznalatdval kapcsolatban:
Ne legyen gyirott, piszkos, feltind szind.

Rovid idd alatt szdmos hasznos informdciot nydjt a partnernek, ezért aktudlis ‘adatokat
tartalmazzon.

Mivel a kapott névjegyet viszonozni illik, tizleti targyaldsra mindig vigyink magunkkal.
Mindig el kell olvasni a kapott névjegyet, csak utdna tessziik €.

Sajdt névjegytinket elkiilonitve tdroljuk, nehogy véletlenil mdsét adjuk at helyette. Ma mar
tetszetos névjegykdrtyatartok kaphatok mind a sajdat, mind a kapott névjegyek szamadra.

Anyaga jo mindségu fehér kartonpapir legyen, szokdsos mérete 50x 90 mm.

Kiilféldi partnerrel torténd targyaldsra célszerd magunkkal vinni a targyalds nyelvén készitett
névjegyet, melyen a vezetéknevet nagy betivel emeljiik ki, a félreértések elkeriilése
érdekében. A telefonszamot ebben az esetben az orszdg hivoszamadval egyiitt tiintesstik fel
rajta.

A hivatalos névjegy hdtuljidra, ha a cég székhelye nehezen megkdzelitheto, ajdnlatos
térképet nyomtatni.

Az adatoknak kartdvolsdgbol jol olvashatonak kell lenniiik.
A céglogo jo mindséqgli és ldthato legyen.

Vegyiik figyelembe, hogy az eurdpai protokoll szerint a fényképes névjegykdrtya nem
elfogadhato.10

Sokoldalu targyaldson a bemutatas helyett a résztvevék beazonositasara névtablat
alkalmaznak, melyeket a résztvevék el6tt helyeznek el a targyaléasztalon.

10 Forras: Dr. Vamos Miklosné http://www.protokoll-etikett.hu/cikk/49217/nevjegy-vagy-
nevjegykartya?area=626
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A bemutatas formuldjaban a megszélitds és a bemutatandék szamara esetlegesen
fontossaggal bir6 informacié atadasa torténik: ,Nagy ur, engedje meg, hogy bemutassam Kis
urat, az Aranykulcs Kft lgyvezetGjét.” Ebben az esetben a bemutatottaknak nem kell
megmondaniuk a neviiket, csak Gdvozlik egymast, kifejezik talalkozasuk feletti oromiiket és
névjegyet cserélnek. A bemutatasnal a rovidségre és a célszerliségre kell torekedni, az csak
néhany olyan informaciéra korlatozédjon, ami el6segiti beszélgetésiik elkezdédését.

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

Rangsorolas:

A rangsorolas ala- és folérendeltséget jelent. Kiilondsen a diplomadciai életben nagy
jelentéségd, de a hivatali kapcsolatokban érvényesiilé illemszabalyok és protokoll el6irdsok
is figyelembe veszik. A rangsoroldas nem a személyre vonatkozik, hanem a személy daltal
viselt tisztségre. Egy vallalatnal a szervezeti hierarchiat koveti: a vezérigazgatd, igazgato,
igazgaté-helyettes, fdosztdlyvezet6, annak helyettese, osztalyvezeté stb. Ahol tobb
osztalyvezet6 is van, azok rangsorat az hatarozza meg, hogy a vallalaton belil melyik
osztalynak van prioritasa.

A megszélitas

A kapcsolattartas fontos udvariassagi eleme, formalitdsai kifejezik a hivatali hierarchiat.
Megszolitasi formdak: Gr, uram, kolléga, asszonyom, kisasszony, vezetéknév, keresztnév,
beosztas elfogadott forma. Az 6n a legudvariasabb forma, altalanosan elfogadott, az lzleti
életben ezt haszndljuk. A targyalason altaldban a nevet vagy a rangot és a megfeleld
megszélitasi formulat alkalmazzuk. A keresztnéven torténé megszoélitas holgyek esetében a
magazo igék hasznalataval, udvarias, tiszteletet kifejezd, egyszerre kozvetlen és
tavolsagtarto.

Tarsalgas

A hivatalos targyalds soran folytatott beszélgetés soran tudataban kell lenniink annak, hogy
a targyalddelegacio tagjaként kotetlen formaban is a vallalatot képviseljiik. Ma mar kevesebb
tabutéma van, szinte mindenrdél lehet beszélni, a megfelel6 keretek kdzott. A tarsalgas soran
lehet mas a véleményiink, azt fenn is tarthatjuk, de a masik személyiségét nem sérthetjik
meg, targyszerlinek kell maradnunk. A mindennapi tarsalgas illemszabdlyai a targyalas soran
is érvényesek. Kilonodsen ugyelni kell a jél értheté beszédre, a nem zavaré hangerére, a
gondolatok vildgos, egyértelm(i megfogalmazasara. Keriljik a bizalmaskodast, a tulzott
gesztikulalast, a helyesen megvalasztott tavolsdg megsértését. Mindig arra nézziink, akihez
beszéliink. Figyelmesen hallgassuk partneriinket, hagyjuk, hogy mondanivaldjat kifejthesse.
Beszélgetés, tdrsalgds kozben nem illik ragéogumit ragni. (Kikdpni, eldobni sem illik,
papirzsebkend6be csomagolva felt(inés nélkil eltiintetheté.) Nagyobb méretl asztalnal az
egymas mellett UGl6k beszélgetnek. Az asztalon hangosan atbeszélni, masok elétt vagy
mogott beszélgetni udvariatlansag. Kisebb asztalndl természetesen a szemben (l6vel is szot
valthatunk. Udvariatlansag valamelyik szomszédunkat a tarsalgasbol kihagyni.
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Ajandékozas, viragatadas

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

A vdllalatok emblémadival, felirataival ellatott rekldamajandékokat a tdrgyalasok
megkezdésekor rakjak az asztalra. llyen aprébb ajandékok példaul a toll, mappa, pendrive,
menedzsernaptarak, iréasztali és irodai kellékek, CD, DVD stb.

Napi hivatalos kapcsolatokban az ajadndékozast nem alkalmazzuk.

Viragot els6sorban hoélgyeknek szoktak ajandékozni. A targyalépartner érkezésekor vagy
elutazasakor figyelmesség a virdg atadasa. Atadni csomagolas nélkiil kell, bucstzasként
adott virdg csomagolasat ugy kell kibontani, hogy vissza lehessen csomagolni az utazashoz.
Az olyan csomagolast, amely gallérszer(ien disziti a csokrot, nem kell levenni.

Telefonhasznalat targyalds kozben:

Targyalason a mobiltelefont ki kell kapcsolni. abban az esetben, ha fontos lizenetet vagy
hivast varunk, néma lizemmadot valasszunk. Ha a hivéonak fontos mondanivaldja van, vagy
beszélniink kell vele, kérjink elnézést, és hagyjuk el a targyalétermet. Az lizenet feltlinés
nélkil elolvashato.

Dohéanyzas

Ma mar a dohanyzas a targyalasokon visszaszorult. Egyre tobb ember egészségtudatos, nem
dohanyzik, vagy ha igen, ezt Ugy teszi, hogy masok egészségét ne veszélyeztesse. Egyre
tobb helyen talalkozhatunk dohanyzast tilté feliratokkal, tablakkal. Szamos cég a kozos
helyiségeiben, iroddiban is megtiltotta a dohanyzast, kiilén dohanyzéhelyeket jeloltek ki.

Az 1999. évi XLI. torvény a nemdohdnyzék védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél rendelkezik. Ennek értelmében
rendezvényeken, =zart légter( helyiségben, illetve munkahelyen, a munkaltaté Altal
meghatarozott esetekben nem szabad dohanyozni, a dohdnyzads szamara kijelolt hely
kivételével.
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A hosszabb targyalasokat szilinetekkel kell megszakitani, egyrészt pihenés céljabdl,
masrészt azért, mert a dohdnyzék szamara biztositani kell a dohanyzas lehetdségét. Erre
altaldban 45-60 percenként keril sor.

TANULASIRANYITO FELADATOK

1. feladat

Tervezze meg, milyen dltozéket viselne On és partnere egy délelétti targyaldson, illetve egy
Uzleti vacsordn! Tervezze meg az 6ltozéket nydron, illetve télen! A teljes ruhazatot tervezze
meg, a kiegészitékkel egyiitt.

Keressen képeket az interneten - a megadott kritériumok alapjan - az On altal megfelelének
itélt ruhdzatrél

2. feladat

Hogyan szervezné meg a masik varosbol érkezé targyalépartner fogadasat?

3. feladat

Tervezzék meg a jelenetet, és jatsszak el az alabbi szituacidkat!

1. Telefonon egyeztessen idépontot a partner vallalattal. Ondk egy budapesti cég,
vendéglatdipari berendezések értékesitésével foglalkoznak. A targyaldpartneriik
Kisvardarol érkezik, valdszinlileg személygépkocsival.

2. Telefonon értesitse a masik felet, hogy az elézetesen megbeszélt targyaldsi idépontot
halaszthatatlan ok miatt (betegség) le kell mondania. Szeretne Uj idépontot kérni.

3. A targyalasra menet forgalmi dugéba keveredett. El6re lathatéan fél orat fog késni.
Ertesitse targyald partnerét a késésrél!

4. On az értékesitési igazgatd titkarnGje. Fogadja a fénokéhez vidékrsl érkezé a
targyalépartnert, majd kisérje felettese irodajaba!

5. On a cég vezetdje. Targyaldpartnerét a szobajaban fogadja és hellyel kinalja.
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6. Haromtagu delegdcié bemutatdsa a masik delegdcidnak: cégének képvisel6i: értékesitési
vezetd, pénziigyi osztalyvezetd helyettes, lizletkotd, a targyalasi partner cég képviseléi: a
beszerzési osztaly vezetbje, pénziigyi osztilyvezetd, beszerzé ligynok.

7. A targyalas kozben fontos telefonhivast var

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

9. Adja at a viragot a vendéglato targyaldsi delegacié nétagjanak!

4, feladat

Készitsen listat azokrol az ajandékokrél, amelyek a targyalason atadhat lizleti partnerének!

5. feladat

Keressen az interneten olyan cégeket, akik cégajandékok készitésére és forgalmazdasara
szakosodtak! Valasszon kinalatukb6l olyan termékeket, amelyek {izleti ajandékozasra
alkalmasak!
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6. feladat

Keressen az interneten olyan cégeket, akik cégajandékok készitésére és forgalmazasara

szakosodtak! Valasszon kinalatukbél olyan termékeket, amelyek i{izleti ajandékozasra
alkalmasak!

7. feladat

Az interneten keressen olyan éttermet, amely alkalmas ilyen jellegli rendezvény
lebonyolitasara. Valasztasat indokolja meg!

8. feladat

Valassza ki az aldbb felsorolt jellemzék koéziil a hivatalos névjegyen, illetve a

magannévjegyen feltiintetend$ adatokat!
cégembléma, e-mail cim, szlogen, lakascim, beosztas, végzettség,cégnév, fogaddodra, a

munkahely telefonszdma, fax szdma, e-mail-cime, tudomanyos fokozat, munkahelyi e-mail
cim,foglalkozas, a munkahely cime, mobilszam
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Hivetalos névjegy:

Magannévjegy:

34



A TARGYALASOK TERVEZESEVEL, SZERVEZESEVEL ES LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS
PROTOKOLL ISMERETEK

| 1. feladat

Fejezze be a megkezdett mondatokat!

A targyalasnal alkalmazott pontossag:

Bemutatkozas az tizleti életben:

A targyalas végén a bucstizas kezdeményezdje: a vendég

A névjegykartyat a targyalas soran:

A névjegy tartalmazza:

A téargyalason a rang szerint bemutatasnal mindig: a magasabb ranginak mutatjuk be az alacsonyabb rangut

Bemutatasnal az nyujt el6szor kezet:

A rangsorolas nem a személyre vonatkozik, hanem:

A targyaldson hasznalt megszolitasi forma:

Nagyobb méretli asztalnal azok beszélgetnek, akik:

A hivatalos ajandék atadasa altalaban:

Az iizleti ajandékot illik:
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Holgyeknek a viragot atadni:

Targyalason a mobiltelefont illik:

A targyalason tilos dohanyozni, de:

2. feladat

Az lzleti életben figyelmességi ajandékot szoktak adni. Milyen szempontokat kell
figyelembe venni az ajandék kivalasztasanal?
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MEGOLDASOK

ESETFELVETES

Gondolja végig, milyen illemszabalyokra kell felhivnia a figyelmét!

Megjelenés, pontossdg, bemutatkozas, rangsorolds, megszélitas, tarsalgds, ajandékozas,
telefon, dohanyzas

TANULASIRANYITO FELADATOK

1. feladat

Tervezze meg, milyen 6ltézéket viselne On és férfi partnere egy délel6tti targyalason, illetve
egy Uzleti vacsoran! Tervezze meg az Olt6zéket nyaron, illetve télen. ! A teljes ruhazatot
tervezze meg, a kiegészit6kkel egyitt. Keressen képeket az interneten - a megadott
kritériumok alapjan - az On altal megfelelének itélt ruhazatrol

- Szempontok a megbeszéléshez:

- Délel6tt, tavasszal és nyaron, vilagosabb szinl 6ltony, hozzaill6 cipével, 6vvel és
taskaval, a holgyek vilagos szin(i kosztiimben, hozzaill6 taska és cipd,

- Télen és este sotét arnyalatu 6ltény, a hozzaill6 cipbvel, inggel és nyakkenddvel, a
holgyek sotétebb tédnusu kosztiim, ruha, a hozzaillé cipdvel és retikiillel.

- Diszkrét ékszerviselet,

- Télen kabat, kesztyd, kalap, sal szinben harmonizaljon.

2. feladat

Hogyan szervezné meg a masik varosbél érkezé targyalépartner fogaddsat?

Epiilet képe, térkép, parkoldhely, portan varni, felkisérni, mosdé megmutatasa, frissitd
kinalasa stb.

3. feladat

Tervezzék meg a jelenetet és jatsszak el az alabbi szituacidkat!
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- Telefonon egyeztessen idépontot a partner vallalattal. Ondk egy budapesti cég,
vendéglatoipari berendezések értékesitésével foglalkoznak. A targyalépartneriik
Kisvardarol érkezik, valészinlileg személygépkocsival. (Id6pont részvevék szama,
beosztasa, érkezés, tudjak-e hol van a cég székhelye, mennyi id6t szannak a
targyalasra.)

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

- A targyaldsra menet forgalmi dugoba keveredett. El6re lathatéan fél orat fog késni.
Ertesitse targyald partnerét a késésrél! (Elnézést kér, megkérdezi, jo-e még az
idépont)

- On az értékesitési igazgatd titkarnGje. Fogadja a fénokéhez vidékrél érkezd a
targyaldpartnert, majd kisérje felettese irodajaba! (Koszonti, hellyel kindlja, mosdo
megmutatdsa, bejelentés, bekisérés: ajté kinyitdsa, beinvitalas.)

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

- Harom tagu delegacié bemutatdsa a masik delegaciénak: cégének képviseldi:
értékesitési vezetd, pénziigyi osztalyvezetd helyettes, lizletkotd, a targyaldsi partner
cég képvisel6i: a beszerzési osztily vezetdje, pénzigyi osztalyvezetd, beszerzé
tigynok. (Rang szerint a delegacio vezetdje mutatja be, a vendéglaté kezdi)

- Bemutatkozas a kétoldall targyalas elején (névjegycsere, bemutatkozas)

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

- A targyalas befejeztével adja at az ajandékot lizleti partnerének. (Az atadas
formalitasa, néhany kedves sz6, megkoszonés, kibontas, 6rom kifejezése)

- Adja at a virdgot a vendéglaté targyalasi delegacié nétagjanak!( kicsomagolva,
néhany kedves széval atadni, néhany széval megkoészoénni, vazaba tenni.)

4, feladat

Készitsen listat azokrdl az ajandékokrél amelyek a tirgyaldson atadhat lizleti partnerének!

- Atdrgyal6 asztalra bekészitheté:

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

- Atargyalas végén atadhaté:

- = 6braval egybeépitett asztali naptar a cég logojaval,

- - a Hungaricum targykorébe tartozé ajandékok kozil adhaté diszdobozban: Tokaji
Aszu, Zwack Unicum, Fityllés Barackpalinka.

- hazankat, az adott varost bemutaté exkluziv konyv, mlvészi reprodukcio

- a Magyar Nemzeti Bank altal kiadott érme,

- - egy utazotaska szett,
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5. feladat

Keressen az interneten olyan cégeket, akik cégajandékok készitésére és forgalmazasara
szakosodtak! Valasszon kinalatukbél olyan termékeket, amelyek i{izleti ajandékozasra
alkalmasak!

Beszéljék meg a kivalasztott ajandéktargyak megfelelGsségét! Ugyeljenek arra, hogy ne
legyenek tul értékesek, lekotelezé jelleglek!

6. feladat

Szervezze meg egy hat tagbdél allé targyalasi delegacié szamara a munkaebédet.

- Etterem keresése,

- A helyszin ellenérzése,

- Etlap elkérése,

- Az ételek kivalasztasa a résztvevék dltal,

- Megrendelés,

- A felszolgaldk tdjékoztatasa a kivanalmakrél, a szamla rendezésének médjarél.

- Nincs llésrend, azok lilnek egymas mellett, akik a targyalas egyes részletkérdéseiben
tovabb tudjak folytatni az egyeztetést.

7. feladat

Az interneten keressen olyan éttermet, amely alkalmas ilyen jellegli rendezvény
lebonyolitasdra. Valasztasat indokolja meg!

Barmely étterem honlapja megfeleld, lehetséges indoklasok:

- Atargyalas szinhelyének kozelében van,
- Csendes,
- Jo hird, megbizhaté

8. feladat

Hivatalos:

- szlogen

- Cégnév

- Beosztas, tudomanyos fokozat

- Munkahelyi e-mail cim

- A munkahely telefonszdama, fax szadma, e-mail-cime,

A munkahely cime
- Magannévjegy:
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- Végzettség, foglalkozas,
- lakascim

- telefonszam

- fogaddora
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| 1. feladat

Fejezze be a megkezdett mondatokat!

- Atargyalasnadl alkalmazott pontossag: percnyi

- Bemutatkozas az lzleti életben: név, beosztadsmunkahely és beosztas

- Atargyalds végén a bucsuzas kezdeményezébje: a vendég

- A névjegykartyat a targyalds soran: magunk el6tt tartjuk

- A névjegy tartalmazza: tartalmazza a csalddi és utdnevet, a beosztast, a munkahely
megnevezését és cimét, a cég logojat, telefon-, illetve fax szamat

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

- Bemutatasndl az nyljt el6szor kezet:akinek az illet6t bemutattuk.

- A rangsorolas nem a személyre vonatkozik, hanem: a viselt tisztségre.

- A targyalason hasznalt megszélitasi forma: név vagy rang, megszélitasi formula.

- Nagyobb méreti asztalndl azok beszélgetnek, akik: egymas mellett llnek.

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

- Az lzleti ajandékot illik: viszonozni.

- Holgyeknek a viragot atadni: kicsomagolva illik.

- Targyalason a mobiltelefont illik: kikapcsolni.

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

2. feladat

Az uzleti életben figyelmességi ajandékot szoktak adni. Milyen szempontokat Kkell
figyelembe venni az ajandék kivalasztasanal?

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

- Feleljen meg a a megajandékozott érdeklédési korének,

- Ne okozzon kényelmetlenséget,

- Ugyeljiink arra, hogy kétszer ne kapja ugyanazt (lista)
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A(z) 2656-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55 345 01 0010 55 01

Eurdpai unios lzleti szakigyintézé

55 345 01 0010 55 02

Kereskedelmi szakmenedzser

55 345 01 0010 55 03

Kis— és kozépvallalkozasi menedzser

5534501 0010 55 04

Kiilgazdasagi Gzletkotd

5534501 0010 55 05

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
szakigyintézé

55 345 01 0010 55 06

Reklamszervez6 szakmenedzser

55 345 01 0010 55 07

Uzleti szakmenedzser

55812 01 0010 55 01

Idegenforgalmi szakmenedzser

55812 01 0010 55 02

Vendéglaté szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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