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ATARGYALAS ELOKESZITESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Fizetésemelést szeretne kérni fénokétdl. Ugy érzi, hogy képességeit ~maximalisan
felhasznalja a cég érdekében, a statisztikai adatok alapjan nagy hasznot'hoz a munkaja. Az
On munkakérének feladatait mas nem képes olyan magas szinvonalon elvégezni, mint On.

Milyen informaciokat gyljtene 6ssze a targyalas el6tt?
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Képzelje el a targyalast és készitsen parbeszédet, melynek eredményeként sikeril egy
bizonyos nagysagu fizetésemelést elérnie.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A targyalds mindennapi tevékenységeink szerves része. Targyalast folytatunk a
maganéletiinkben (pl. szeretnénk valamit megkapni szileinktdl, vagy albérletet szeretnénk
kivenni), a hivatali életben (pl. allasinterjan), de vannak olyan foglalkozasok is, (az
lzletkotdké), melyeknek targyalasok sorozata képezi az alapjat.

A tdrgyalas soran célirdnyosan kommunikalunk, egyensilyteremtésre toreksziink a masik
féllel.
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A targyalason olyan emberek és szervezetek allnak egymassal szemben, akiknek eltéréek az
érdekeik, a céljaik, az erésségeik és a gyengeségeik.

A targyalds célja a két fél érdekeinek 6sszehangolasa és a megegyezés, ennek érdekében
befolydsolunk, meggyéziink, bizonyitunk, vitatkozunk, érvényesitjiik akaratunkat.

A befolyasolds, meggy6zés soran azt akarjuk elérni a partnernél, hogy megértse, jénak
tartsa, elfogadja az elgondoldsunkat, és épitse be sajat elgondolasrendszerébe. Ezt
elésegitendd, megprobaljuk tényekkel, adatokkal bebizonyitani allitasunk helyességét. Mivel
a masik fél is ezt szeretné elérni, vitatkozunk dalldspontunk megvédése céljabol.
Ellenvélemény, ellenallas, ellenérdek esetén akaratunk érvényesitésére torekszink.

A targyalason megegyezés érdekében a partnereknek egyitt kell mikodnilk, és kdlcsondsen
informalniuk kell egymast. Az egyuttmikodés feltétele a hatalmi egyensuly, valamint az a
tudat, hogy mindkét félnek sziiksége van a masikra. Az informalas azonban a targyalasi
taktika fontos dsszetevdje, ezért bizonyos szabalyok szerint célszerd eljarni.

llyen szabaly, hogy éppen annyi informaciét adjunk,.amennyi az adott helyzetben, illetve a
helyzet megértéséhez feltétleniil sziikséges.

Fontos szabaly az is, hogy hiteles, igaz informaciokat kozoljink. Kozléseink vilagosak,
egyértelmuiek és tomorek legyenek, keriljik a homalyos, kétértelmd kijelentéseket.

A targyalas tulajdonképpen szerepjaték.

A szerep egy adott helyzetben érvényesitendé viselkedési technika (pl. kemény targyald).
Fontos azonban ligyelniink arra; hogy ne jatsszuk til a szerepiinket!

A sikeres targyalds titkat a szakirodalomban nagyon sokan, sokféleképpen megfogalmaztak.
Szinte mindegyik<hangsulyozza a tudatos felkésziilés fontossagat, a partner és a probléma
iranti nyitottsagot, valamint a targyalo tanuldsi készségét.

Az eredményes targyaldshoz megfeleld tulajdonsagokra és képességekre van sziikség.

J6 targyalénak senki sem sziiletik, de mindenki szadmadra adott a lehetdség, hogy képességeit
fejlesztverazza valjon.

A sikeres targyalé legfontosabb tulajdonsagai:

- céltudatos: a célt vildgosan latja, annak elérésére hatarozottan torekszik.

- diplomatikus: finom érzékkel kommunikal, rugalmas, jé modoru.

- egyittm(ikodé: masokkal koézosen, 6sszhangban, azokat tdmogatva tevékenykedik
céljai elérése érdekében.

- koriiltekinté: el6vigyazatos, gondos, a varhatdo korilményeket, fejleményeket
figyelembe veszi.
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- targyilagos: képes a dolgokat a valésagos tényeknek megfelel6en, érzelmi
elfogultsag nélkil megitélni.

- fegyelmezett: magatartasdban, cselekedeteiben mértéktartd, alkalmazkodik a
tarsadalmi, kozosségi normakhoz.

- rokonszenves: megnyeré6 modorl, maga irant szimpatiat kelté viselkedésii és
megjelenésii.

- gyakorlatias: a valésagos viszonyokat jol ismeri, ahhoz rugalmasan alkalmazkodik, a
célravezet6 megoldasokat leleményesen megtalalja.

- alkalmazkodoé: viselkedésével, cselekedeteivel alkalmazkodik az adott
korilményekhez.

A fentieken kivil még szamtalan tulajdonsagot emlithetnénk. Fontos.az is, hogy diszkrét,
figyelmes, fogékony, megfontolt, dinamikus és szivos legyen.

Az eredményes targyaldshoz sziikséges képességek

Az eredményes targyalét jellemz6 képességeket két nagy csoportba soroljuk. Az egyikbe az
értelmi képességek, a verbdlis megértés, a folyékony beszéd, a j6 szamolas, a gyors
észlelési sebesség, a j6 emlékezet tartozik, a masikbaa gyakorlati intelligencia: a
tapasztalatokbol valoé tanulas és a tapasztalatok alkalmazasanak képessége, az absztrakt
gondolkodas és kovetkeztetés képessége, a valtozashoz és a bizonytalansadghoz valé
alkalmazkodas képessége, valamint a motivalé képesség tartozik.

Fontos, hogy a kitlizott célt tulzott merevség és.agressziv, ellenséges viselkedés nélkiil érje
el.

A j6 targyalopartner rendelkezik mindazokkal a tudasokkal és készségekkel, amelyek a
tarsas kapcsolatok zokkenémentes.lebonyolitdsahoz szilikségesek.

Felismeri, hogy az adott kommunikaciés helyzetben melyik a helyes, melyik a helytelen
kommunikaciés méd, jél alkalmazza a kommunikacios szabalyokat, az alapvet6 beszéd- és
viselkedési normakat, képes fenntartani a maga szamara kivanatos viszonyt.

A targyalasra valé felkésziilés nem meril ki a targyalé partner cégérdl szerzett informacidk
feldolgozasdban, sajat cégiink helyzetével is tisztaban kell lenniink, valamint az adasvétel
targyat illetoen is pontos adatokkal kell rendelkezniink.

A felkésziilésnek ki kell terjednie 6nmagunk, valamint targyalé partneriink személyiségének
megismerésére is. A megszerzett informacidok elemzése iranyt adhat a partner varhaté
viselkedését illetéen, elésegiti a megfeleld stratégia és taktika kivalasztasat. Szem elétt kell
azonban tartanunk azt is, hogy a targyaldpartner is mindent megtesz azért, hogy rélunk,
cégiinkrél ugyanezeket az informaciokat megszerezze!
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A hatékony targyalas személyi feltételei

A hatékony targyalasnak nincs altaldnos receptje. Mivel két fél k6zott zajlé kommunikaciordl
van sz6, a siker elsésorban azon a jatszman milik, ami a targyaléfelek kozott zajlik. Jo
targyaldnak senki sem sziletik, de a tdrgyaldshoz sziikséges szakmai ismeretek, a
készségek, képességek jol elsajatithatok a szakma gyakorlasa soran.

Az lzletkotés az eladd és a vevé személyes kozremlikodését igényli, az Uzlet létrejottét
személyes tényez6k befolyasoljdk. A targyalék személyisége tehat donté fontossagu a
targyalas sikerében.

Ahhoz, hogy az lizletember eredményesen targyaljon, meg kell ismernie 6nmagat, valds
értékeit, motivacioéit és torekvéseit és ezeket masok szamara is nyilvdnvaléva, érthet6vé kell
tennie.

Hogyan lehet az, hogy két azonos szakmai felkésziiltséggel, azonos "hattérkondiciékkal
rendelkezé targyalé kozil az egyik meglehet6sen gyengén szerepel, a masik ellenben igen
j6 eredményeket ér el?

A vizsgalatok szerint a siker kulcsa a hatékony viselkedés.

A targyalo viselkedése minden helyzetben a kérnyezett6l és sajat személyiségétdl fligg.

Szlikebb kornyezeten a konkrét helyszin értendd, a tagabb kornyezet Osszetettebb, tébb
tényezd6tdl is flgg:

a targyalék tarsadalmi-gazdasagi hatterétdl (piaci poziciéjuk, méretiik, anyagi

helyzetik stb.),

- a hatalmi befolyasolasi viszonyoktoél (a felek egyenlék, vagy az egyik esetleg jelentds
eré6folényben van),

- atargyalé feleket kozvetlenil megbiz6 cégek vagy személyek igényeitdl, elvarasaitol,
a szbéban forgd 4aru adottsdgaitél (van-e a targyalast bonyolitd félnek dontési
szabadsdga, meddig mehet el a targyalds soran, milyen egyezséget kell elérnie, az
adasvétel targya megfelel-e az elvart minéségnek),

- .gazdasdgossdagi, pénzigyi stb. feltételektél (milyen feltételekkel hoz hasznot a
megegyezés),

- atargyalé szakmai és egyéb ismereteitdl, kultirdjatél (mennyire felkésziilt, milyen a
szakmai tudasa, tajékozottsaga a vilag dolgairol).

- A targyalé személyisége azaltal befolyasolja viselkedését, hogy mennyire képes az
adott szitudciés tényezdk adta lehetéségeket maximalisan kihaszndlni.

- (Pl. az aralku esetén, azonos korilményeket feltételezve, a megfeleld

személyiségjellemzbkkel rendelkezé és a helyzetnek megfelel6 moédon viselkedd

targyalé el tudja érni a maximumot, a kevésbé hatékony személyiségi targyald
ellenben éppen csak a minimumot.)




A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK

AZ UZLETI TARGYALAS EREDMENYESSEGET ELONYOSEN BEFOLYASOLO
VISELKEDESFORMAK

A targyalasi folyamatban az események a partner viselkedésére és a szituaciés tényezdbkre
reagdlva, azokat befolyasolva, folytonos kélcsonhatasban zajlanak.

A targyalé, kilénb6z6 partnerekkel, kilénboz6 helyzetekben szamtalan
viselkedésmodozattal éri el céljait.

Van azonban néhany olyan viselkedési megnyilvanulds - a hatarozottsdg, a dontési
képesség, a becsvagy, redlis kockazatvallalds, az emberi méltosag, a biiszkeség, és végiil, de
nem utolsésorban az empatia -, amely meghatdrozé az.eredményességben.

A sikeres tdrgyald megnyilvanulasai mogo6tti. motivacié jelentésen befolydsolja az
eredményességet.

Onmeavaldsitas
vitalitds, kreativitas

onfentartds, hitelesség
jatékossdg, céltudatossdg

1. dbra: Maslow féle piramis’

1 http://www.ektf.hu/hefoppalyazat/pszielmal/piramis.jpg (2010.06.17.)
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A targyalasi helyzet a Maslow féle motivaciés hierarchidban olyan, a legmagasabb rendi
szlikségletek kielégitésére iranyul, mint az dnmegvaldsitas, a teljesitmény iranti igény, a
kreativ tevékenységek irdnti vagy.

A j6 targyalé egyre jobb teljesitményt akar elérni, til akarja szarnyalni az eddigieket, akar a
magaét, akar masokét. Ennek érdekében felhasznalja és fejleszti képességeit, szellemi,
fizikai, érzelmi adottsagait. Igényli az eréfeszitést, a kihivast, az ilyen feladatokban akarja
kiprébalni magat.

Az egyén kommunikaciojat, viselkedését ugyanakkor fizioldgiai sziikségletei is befolydsoljak
a targyalds soran. A levegdtlen helyiség, a szomjusag, az éhség, a | faradtsag stb.
kedvezétlenil hat a teljesitményre.

A targyalas el6készitése soran gondoskodni kell a megfelel6 koriilményekrdl, hogy ezek a
zavaro tényezék ne tereljék el a figyelmet.

A targyal6 személyére elsésorban harom motivacié hat:

- atarsulasi szikséglet,
- a hatalom igénye,
- az 6nmegvalésitas, a teljesitmény igénye.

A meggy6zésre torekvo targyalonak mindharom belsé szikséglettel rendelkeznie kell.

A megegyezés érdekében nagyon fontos' a partneriink viselkedése mogétti motivacié
felismerése, mert ez segithet benniinket a sikert elésegit6 viselkedés alkalmazasara.

Ha a targyaloban.a tarsulasi sziikséglet erds, akkor figyelni tud partnere ki nem mondott
problémaira, észreveszi annak kellemetlen érzéseit. Ugy reagal, hogy segitsen partnere
problémainak megoldasaban, kellemetlen érzései enyhitésében. Kovetni tudja partnere
gondolatmenetét, megérti a masik fél lelkidllapotat, helyzetét. Kellemes, egyuttm(ikodé
légkort, bizalmat tud teremteni, képes a fesziiltségek csokkentésére.

Ha a tdrgyaldban a hatalmi motivacié erés, akkor a tarsas helyzetek, viszonyok felmérésével,
kézbentartasaval kapcsolatos készségei igen fejlettek. Befolydssal rendelkezik kdrnyezetére,
az emberekre, és ezt a masik félben is tudatositja. Meggy6zSképessége fejlett. Partnerei
befolyasossagat képes érzékelni, reakcioit a targyalas sordn ehhez igazitani.




A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

Az dnmegvaldsitas, a teljesitmény igénye uUgy nyilvdnul meg a targyaléban, hogy fontos
szamara, hogy Ujra meg ujra jobban oldja meg feladatait, tulteljesitse sajat és masok
eredményeit. Elvezi az eréfeszitéseket. Dontéseiért vallalja a kockazatot és a felel§sséget.
Céljait altalaban eléri, ez elégedetté teszi. Redlisan latja 6nmaga lehetdségeit és korlatait.
Minél tobb sikeres megoldast produkal, 6nbecsilése annal nagyobb lesz.

A TARGYALASI STiLUS:

A targyald targyalasi stilusa altalaban két véglet kozott helyezkedik el:

A szelid targyalasi stilust alkalmazé targyalé szamara fontos a partnerrel val6 jé kapcsolat
kialakitdsa és fenntartasa. A legfé6bb célja a megegyezés, melyhez ragaszkodik: Ennek
érdekében sajat lehet8ségeit feltarja, bizik a masik félben, abban, hogy 6 is aimegegyezésre
torekszik. Engedékeny, a sajat allaspontjat konnyen feladja, egyoldalid a veszteségek
elfogadasaban. A targyalds soran kerili az 6sszecsapasokat.

A kemény targyalé célja a gy6zelem, ezért a tobbi résztvevét ellenségnek tekinti, az
0sszecsapasok megnyerésére torekszik. A masik fél.irant bizalmatlan, ugyanakkor gyakran
alkalmazza a félrevezetést a sajat lehet6ségeivel kapcsolatban. Sajat allaspontjahoz,
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kapcsolat fenntartasat a masik fél altal adott engedményektdl teszi fliggévé.

A két véglet kozott a gyakorlatban szamtalan dtmenet létezik, az adott targyalasi szituacio
figgvényében.

A TARGYALOK SZEMELYES STRATEGIAJA

A targyalok személyes stratégiaja lehet: 6sztonos, merev illetve rugalmas.

Az 6szténods stratégiat kovet6 tdrgyald a felkésziilés sordn elsGsorban korabbi ismereteire,
tapasztalataira, kapcsolataira épit, az elGtte allo targyalds el6késziileteire kevés gondot
fordit. F6. modszere a rogtdonzés, a bevalt rutin alapjan tdrgyal. Varatlan helyzetekben
kevésbé hatékony, mivel nem készil fel azokra kell6képpen, nincs a tarsolydban kulcs a
megoldashoz, tények, melyekkel érvelni tudna.

A merev stratégiat alkalmazé targyaldé hosszasan és alaposan felkészil, temérdek
informaciot gylijt az el6tte all6 targyaldshoz. Részletesen kidolgozza az ajanlattétel tartalmat
és moédjat, precizen felépiti a targyalds sorrendiségét, s ragaszkodik hozza. A fejében szinte
megrendezi a teljes targyalast. A baj akkor van, ha az események nem az elG6zetes
elképzeléseinek megfeleléen alakulnak, ha masképp alakul a sorrend, vagy elére nem
kalkulalt valtozas kovetkezik be, megzavarodik, leblokkol.
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A rugalmas stratégiat folytaté tdrgyalé is a tapasztalataira épit, de el6zetes
informaciogydjtéssel tudatosan is felkésziil. Varatlan helyzetekben ezért képes az
improvizalasra, gondolkodasa gyors. Targyaldsmodja konnyed, arra torekszik, hogy
egyensulyi helyzet alakuljon ki a targyalas soran.

Targyalasi stratégiak

Osztinds

Rugalmas

2. dbra; Tdrgyaldsi stratégidk

A targyaldk altalaban harommédszerrel érik el, hogy partneriik beleegyezzen az akaratukba,
elérjék érdekeik érvényesitését:

Az elsé moédszer a kényszerités. Alkalmazasa abbdl feltételezésbdl fakad, hogy az egyik fél
joval erésebb, mint a masik. Az erdsebb felhaszndlja hatalmat arra, hogy a masik
behddoljon, olyan egyezség jojjon létre, mely az er6sebb fél szamara kedvezé. A gyengébb
partnert az esetleges negativ kovetkezményekkel fenyegetve kényszeriti egyoldali
engedményekbe. Azzal azonban szamolni kell, hogy a kikényszeritett egyoldall egyezségek
hosszitavon nem eredményesek.

A masik médszer a manipulacié. Itt is cél az egyoldaltan elényos egyezség elérése, azonban
ez kiilonb6zé manipulacios technikdk bevetésével torténik. llyen technikak a bloffolés, az
informacidk szelektiv vagy félrevezet6 kozlése, a megtévesztés, az ultimatum stb.

A harmadik médszer a meggy6zés, mely az egyuttmiikddés stratégiai eszkéze. Hosszu tava,
kolcsonos elényokon nyugvé munkakapcsolatokat eredményez. Lényege, hogy az egyik fél
azt akarja elérni, hogy targyalé partner megértse, jonak tartsa, elfogadja elgondolasat. A
targyalas soran a tényeken és adatokon, az észérveken, a korrektségen, és az informaciok
pontos kozlésén van a hangsily. A meggydzés az Ugyes kommunikacién alapul,
eredményességéhez gyakorlottsag sziikséges.



A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

Ezek a taktikak egyiittesen is hasznalhaték, egymdst valtogatva, attél fliggéen, milyen a
targyalasi szituacid, illetve mennyire valnak be.

A jo targyalénak azzal is tisztaban kell lennie, hogyan befolyasolhatja targyalds kimenetelét.

Néhany tipp a masik fél befolyasolasara:

Ismerjiilk meg és haszndljuk ki a masik fél tényleges sziikségletét, motivacioit: szeret
alkudozni, elismerésre torekszik stb.

Eszrevétleniil vegyiik rad a masik felet, hogy idét, pénzt, energiat fektessen be a helyzetbe,
mert ebben az esetben mar érdekévé valik a megegyezés.

Prébaljuk megnyerni a masik felet a vellink valé azonosulasra azaltal, hogy ugy.viselkediink,
mint egy hatdrozott és joézan gondolkodasu valaki, aki megérti 6t, €s tekintettel van
szikségleteire, céljaira.

Ha az emberek erkolcsosségére, konyoriletességére hivatkozunk, vagy hagyatkozunk,
konnyen elérhetjiik, amit szeretnénk.

Célravezet6 lehet a szokasok, hagyomanyok felhasznalasa.

Meggyézé bizonyitékainkat a partner szikségleteihez, vagyaihoz illeszkedve kell
felsorakoztatni.

A TARGYALAS KIMENETELENEK BEFOLYASOLASA

A targyalds kimenetelét alapvetéen harom, mindig jelen levé és szorosan 0sszefliggd
tényez6 segitségével tudjuk befolyasolni. Ezek: a hatalom, az idé és az informacio.

A felkésziilés soran ezekre a tényezdékre is nagy hangsulyt kell helyezni.

,Ugyes, felkésziilt targyalonak lenni nem jelenti a mdsik becsapdsdt és a gyandtlan palimaddr
megfélemlitését. Felkésziilt tdrgyalonak lenni azt jelenti, hogy elemezziik az informdciot, az
idotényezot és a hatalmi viszonyokat, hogy befolydsolhassuk a viselkedést, [...] a sajdt és
madsok sziikségleteinek olyan taldlkozdsdt, hogy a dolgok a mi akaratunk szerint
torténjenek.”

Herb Cohen.Bdrmit meg tud tdrgyalni. Bagolyvdr Konyvkiado 1982.11. old.

1. A hatalom: az emberekben vellink kapcsolatosan kialakult olyan benyomads, hogy képesek
vagyunk olyan valtozast elGidézni, amely el6nyds vagy hatranyos lehet szamunkra.

Henry Ford irta a kovetkezéket: ,Akar hiszed, hogy képes vagy rd, akar nem, mindig igazad

van.
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Tudnunk kell azt, hogy mi hatarozzuk meg, masok milyennek latnak minket, mit gondolnak
rolunk, s hogyan reagalnak Iépéseinkre.

Ha uUgy hisszik, hogy van hatalmunk, akkor azt masokkal is el tudjuk hitetni. A hatalom
tehat azon alapul, hogyan érzékeljiik és értékeljik helyzetiinket.

A lelki egyensuly feltétele a hatalomérzet. Magabiztossa tesz benniinket, segitségével ugy
érezzik, hogy meg tudjuk védeni magunkat, urai vagyunk sajat életiinknek, akaratunkat
érvényesiteni tudjuk. Hatalmunkkal az ésszerliség hatdrain belil olyan célokat érhetiink el,
amelyek hasznosak szamunkra.

Hogyan szerezhetiink a targyalds soran hatalmat, befolyast, illetve kelthetiink'a. masik félben
ilyen benyomast?

- Gerjessziink versenyt! Hitessiik el a masik féllel, hogy mas is érdeklédik a targyalas
targya irant. Ekkor 6hatatlanul megné az értéke annak, amit el szeretnénk adni.

- A targyalas soran merjiink kockaztatni!

- Nyomtatott dokumentumokat, tdblazatokat, diagramokat ‘hasznaljunk, ugyanis
megfigyelték, hogy a nyomtatott dolgok dltalaban tekintélyt sugaroznak,
torvényesnek, torvényszeriinek latszanak, ezért nem kérddjelezik meg 6ket.

- A targyalas soran a téma szakért6jének mutassuk be magunkat (elére késziljink fel
a témabdl)!

- Alakitsunk ki a masikban olyan. benyomast, hitet, hogy segithetiink, de kart is
okozhatunk neki! Ennek sikerességéhez.arra van sziikség, hogy kideritsiik, hogyan
értékeli a masik a valésagot, s milyen igényei vannak.

- A targyalas soran ne-.vegyiik tul komolyan magunkat, legyiink lazak, targyilagosak!
(Megfigyelhetjiuk, shogy . ha masok helyett akarunk elintézni valamit, sokkal
sikeresebbek vagyunk; mintha a sajat tigyliinkben jarunk el.)

. Gazdalkodas az<ddvel

A targyalason a megegyezés a legtobbszor a rendelkezésre allo idd vége felé kovetkezik be,
ezért lényeges engedményeket csak a hataridé lejarta el6tt remélhetiink. Fontos, hogy ne
aruljuk el sajat hataridénket, és prébaljuk kideriteni a partnerét! A masik félnek is van
hatarideje, '@ nyugalom, amit kifelé sugaroz, fesziltséget takarhat. A hataridé rugalmas
kezelése, ‘a tlrelem A4ltaldban kifizetédik. Gyakran tapasztalhatdé, hogy a hatarid6hoz
kozeledve megvaltozik az er6egyensuly, atbillen a kevésbé szorité hataridével rendelkezd fél
oldalara, a felek allaspontja kozeledik egymdashoz, s j6 megoldas sziiletik.

Fontos tehat tudnunk, mennyi id6t szan partneriink a targyalasra, s ezt a tudast megfelel6
médon hasznaljuk fel!

3. Az informacioé

Az informaciogyljtés hetekkel megelézheti a tényleges targyalast. Ebben a szakaszban
feltlinésmentesen kell "nyomozni".
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Az informaciégyljtés mobdszereivel, a begyljtendd informaciok korével A targyalasok
lebonyolitdsdhoz kapcsolédé altalanos és szakmai informaciék cimi tananyag foglalkozik.

A targyalasok el6készitése soran alkalmazhatd pozitiv benyomast kelté taktikak:

- a targyalas helyszinének megvalasztasa: a hazai palya elénye helyett célszer(i lehet
semleges teriiletet valasztani.

- a targyaldas idézitése: biztositsunk elegendd idét a felkésziiléshez, a napirendi
pontokat uUgy allitsuk 6ssze, hogy legyen elegendé idé a targyalasra, lehetbleg
délelétt kezdjiik, mikor még mindkét fél pihentebb.

- az elsé taldlkozas lebonyolitdsanak moddja: az udvariassag, a figyelmesség, a
szivélyes vendéglatas megfelelS légkort teremt a tovabbi targyaldsokhoz

A targyalds kimenetelének befolyasolasaval kapcsolatban nagyon fontos. annak szem el6tt
tartasa, hogy nem mi vagyunk az egyetlen eladd, nem & az egyetlen vevé, vagy forditva.

Osszefoglalas
A sziikséges informaciok a kovetkezdk:

A cég helyzetér6l, pénziigyi lehet6ségeirdl, fejlédési lehetGségeirdl, arrél, mennyire
eredményes a munkaja, viszonyitva a tobbiekéhez, lehetbleg statisztikai adatokkal.

Mas cégeknél hasonlé beosztasban lévok( fizetései (ha el6nyds, a parbeszéd soran
felhasznalhato).

A felettese személyiségérdl, targyalasi stilusarol, hangulatarél. A targyalds soran megfeleld
érveket hasznaljon, vegye figyelembe felettese érveit, ajanlatat.

A parbeszédben fel kell haszndlni az 6sszegyljtott informaciokat, a segitségiikkel kell
érvelni, alkudozni, illetve a megfelel6-helyen engedni.

TANULASIRANYITO

1. A szakmai informaciétartalom elolvasdsa utdn egészitse ki az esetfelvetésre adott
valaszait ‘azokkal a tényezdGkkel, amelyeket nem vett figyelembe! Kiegészitéseit irja le a
kijelolt helyre!
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2. A szakmai informaciétartalom ismereteinek birtokdban készitse el Gjbél a targyalast
imitalé parbeszédet! irja le a kijeldlt helyre! Osztalytarsaival beszélje meg, milyen
valtoztatasokat kellett elvégeznie, s hogyan oldotta meg?

3. A j6é targyalénak szamtalan tulajdonsaga van. Keresse meg az egyes tulajdonsagok
jellemzditl A tulajdonsagok mellé irja a megfelel6 jellemzé betijelét!

alkalmazkodo:

gyakorlatias:
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céltudatos:

megfontolt:

diplomatikus:

diszkrét:

fegyelmezett:

figyelmes:

tolerans:

rokonszenves:

- a.) vilagosan latja a célt, hatarozottan torekszik annak elérésére, ehhez képességeit
fel tudja hasznalni,

- b.) csak kell6 gondolkodas utan cselekszik,

- ¢ az adott korillményekhez igazodik viselkedésével,

- d.) titoktarto,

= e.) a célravezet6 megoldasokat konnyen megtaldlja és alkalmazza, leleményes, a
valésdgos viszonyokat jél ismeri,

- f.).hajlékony modor, finom érzékkel nyilvdnul meg a tarsas érintkezésben,

- g.) megnyerd, maga irdnt szimpatiat keltd,

- h.) kedves, el6zékeny, masokat észrevevd,

- i) magatartasaban, cselekedeteiben mértéktartd, alkalmazkodik a kozosség
normaihoz,

- j.) masok mas véleményét, ellenkezé meggy6z6dését tiszteletben tartd
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4, Az aldbbi felsorolds jellegzetes targyaldsi viselkedéseket, kommunikacios
megnyilvanuldsokat tartalmaz. irja a tablazat megfelelé rovataba a motivacié jellegzetes
megnyilvanulasanak sorszamat!

J6 kapcsolatokrol, barati [égkorrdl beszél,

Uthenger médjara halad a célja felé,

Vigyaz, hogy konfliktus, fesziltség ne legyen kozottiik,

Onmaga elismertetéséért informacidkat ad ki masokrol,

Arra torekszik, hogy 6 legyen a meghataroz6 a targyalas soran

Gyakran és élvezettel beszél munkajarél, a problémak Gjszerd megoldasarél
Igyekszik mindent megtenni a problémamentes, j6 [égkor megteremtéséért

@ NOWVAWN =

A befolyasolas iranti erds Erds teljesitmény iranti

jellemzék ErGs tarsulasi igény . .
igény igeny

A partner viselkedése

Targyalas kozbeni
kommunikaciéja

Hogyan segithet a
motivacio felismerése
nekiink?

5. Az aldbbi felsorolds azokat a médszereket tartalmazza, amelyek segitségével sikeres
lehet a targyaldsunk. A feladat az, hogy a megfelel6 médszer betiijelét a fenti tablazat
utolsé sordban irja ahhoz a motivaciéhoz, amelynél alkalmazasa sikeres lehet!

- A) Atargyalds soran hozzasegiteni a szamara sziikséges félényhez

- B) A targyalds targyaval kapcsolatosan ramutatunk, hol van lehetéség ujszeri
megoldasra, a szdmara kiléndsen elényds megoldasokra.

- ) Kellemes partneri viszony teremtése.

6. A szakmai informdciotartalom elolvasdsa utan irja be a tablazatba az alabbi jellemzéket
a megfeleld targyalasi stilushoz!

9. legfébb célja a megegyezés

10. megszerzett pozicidjahoz ragaszkodik
11.a masik fél irant bizalmatlan

12. sajat allaspontjat konnyen feladja

13. egyoldalil engedményeket kovetel

14. fontos a partnerrel valé jé kapcsolat
15. bizik a masik félben

16. fenyeget6zik
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Szelid targyalasi stilus Kemény targyalasi stilus

Megoldas

| 1. feladat:

A tanulo el6zetes munkajanak fliggvénye

| 2. feladat:

A tanulo el6zetes munkajanak fliggvénye

| 4. - 5. feladat

. . Y, L, A befolyasoldas iranti erés Erds teljesitmény irdnti
jellemzdék Erés tarsulasi igény L L,
igény igény
A partner viselkedése 4,9
5,6 2
Targyalas kézbeni "
kommunikacidja 3,7 8
Hogyan segithet a
motivacié felismerése
nekiink? C A B
6. feladat
Szelid targyalasi stilus Kemény targyalasi stilus
1,4,6,7, 2,3,5,8,
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1. feladat

Soroljon fel olyan tulajdonsdgokat, amelyekkel a sikeres targyaldnak rendelkeznie kell!

2. feladat

irja le néhany mondatban, hogyan jellemezné a j6 targyalépartnert?

3. feladat

irja le, milyen tdgabb kdrnyezeti feltételek befolyasoljék a targyalé viselkedését!
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4, feladat

Sorolja fel a targyal6 lehetséges motivacidit!

5. feladat

frja le, mi jellemzi azt a targyalét, akit az 5nmegvalésitas, a teljesitmény igénye motival!

6. feladat

Jellemezze irasban a kemény targyal6t! Vdlaszat irja a kijel6lt helyre!
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7. feladat

Jellemezze a rugalmas stratégiat folytat6 targyalét irdsban, a kijeldlt helyen!

8. feladat

irja le a kijeldlt helyre, hogy milyen jelleg(i kapcsolatokra térekvésnél célszerii alkalmazni a
koévetkezdé médszereket!

A kényszeritést:

A manipuléciot:

A meggy0zést:
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9. feladat

irja le a kijellt helyre, hogy milyen médszerekkel hitethetjiik el a partneriinkkel
hatalmunkat?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Céltudatos, diplomatikus, egylttm(ikodd, korultekinté, targyilagos, fegyelmezett,
rokonszenves, gyakorlatias, alkalmazkodé, figyelmes, fogékony, megfontolt, dinamikus és
szivos, diszkrét stb.

2. feladat

rendelkezik mindazokkal a tudasokkal és készségekkel, amelyek atarsas kapcsolatok
zokkenémentes lebonyolitasahoz sziikségesek

felismeri, hogy az adott helyzetben mi a helyes kommunikacio

jol alkalmazza a kommunikacids szabdlyokat

alkalmazza az alapvet6 beszéd- és viselkedési normakat,

képes fenntartani a szamara elényo6s viszonyt

3. feladat

a targyalodk tarsadalmi-gazdasagi hatterétd|

a hatalmi befolyasolasi viszonyoktél

a targyald feleket kozvetleniil megbizo cégek vagy személyek igényeitdl, elvarasaitol,
a széban forg6 aru adottsagaitol

gazdasagossagi, pénzigyi stb. feltételektdl

a targyal6 szakmai'és egyéb ismereteitdl, kulturajatol

4, feladat

a tarsulasi szuikséglet,
a hatalom igénye,
az 6nmegvalodsitas, a teljesitmény igénye

5. feladat

egyre jobban oldja meg feladatait,

tulteljesiti sajat és masok eredményeit,

élvezi az erofeszitéseket,

dontéseiért vallalja a kockazatot és a felel6sséget,

céljait altalaban eléri,

elégedett,

redlisan latja 6nmaga lehetéségeit és korlatait,

minél tobb sikeres megoldast produkal, 6nbecsiilése annal nagyobb.
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| 6. feladat

- célja a gy6zelem,

- atobbi résztvevét ellenségnek tekinti,

- az 0sszecsapasok megnyerésére torekszik,

- amasik fél irant bizalmatlan,

- gyakran alkalmazza a félrevezetés modszerét,

- allaspontjdhoz, megszerzett poziciéjahoz ragaszkodik,

- egyoldali engedményeket kovetel,

- fenyeget,

- a kapcsolat fenntartasat a masik fél altal adott engedményektdl teszi fliggdévé.

7. feladat

- atapasztalataira épit,

- el6zetes informacidgylijtéssel tudatosan felkésziila targyaldsra,

- varatlan helyzetekben képes az improvizalasra,

- gondolkodasa gyors,

- tdrgyalasmoddja konnyed,

- arra torekszik, hogy egyensulyi helyzet alakuljon ki a targyalas soran.

8. feladat

- A kényszeritést: rovid tavd kapcsolatokban
- A manipulaciot: rovid.tavu kapcsolatokban
- A meggy6zést: hosszU tavra tervezett kapcsolatokban

9. feladat

- Mondjuk azt, hogy mas is érdeklédik a targyalds targya irant.

- Atargyalas soran meriink kockaztatni,

- Nyomtatott dokumentumokat, tablazatokat, diagramokat hasznalunk,
- A targyalads soran a téma szakértéjének mutassuk be magunkat,

- Elhitetjuk vele, hogy segithetiink, de kart is okozhatunk neki,

- A targyalas soran lazak, targyilagosak vagyunk,

- Elhitetjuk vele, hogy nem siirgés a megallapodas.
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A TARGYALASI FOLYAMAT

”_

Megel6zd szakasza az informaciégydjtés, rendezés:
Az informaciék begydjtésének formalis (hivatalos) és informalis csatornai vannak.

A formdlis csatornakhoz a weblap, a cégismertet6 kiadvanyok (prospektusok, CD, DVD,
demo kiadvanyok), a cégbirésagi nyilvantartasok, a kidllitdsok és vasarok; az informalis
csatornahoz a pletyka, az ismerdsok, partnerek versenytarsak beszamoloi, a médiaban
megjelend cikkek, riportok, blogok, férumok, reklamok, alkalmazott vasarlasdsztonzé
modszerek stb. tartoznak.

A targyalénak informacidkat kell gyl(jtenie, lehetéleg minél tobb forrasbol. Fel kell figyelnie
azokra a hirekre, eseményekre, amelyek a targyalds kimenetelére hatdssal lehetnek. Az
elérelatd targyalé mar az informaciégydjtésnél olyanmmédon. dolgozza fel és rogziti az
adatokat, tényeket, ahogyan majd az érvelései alditdmasztasahoz fel fogja hasznalni.

A begyljtott informaciékat meg kell sziirni:' a lényegeseket a lényegtelenektsl el kell
kaloniteni, majd elemzéseket kell végezni.

1. Felkészulés a targyalasra:

Az informdcidk begyljtése utan keril sor a targyaldsra valé felkésziilésre, mely egy 6sszetett
munkafolyamat. Kihagyni nem célszeri, mert ezzel a targyalds sikerét veszélyeztetjik.

Az adott targyalasi szituaciotol fiiggéen osszegezni kell az informacidkat, végig kell
gondolni, meg kell becsilni.a lehetéségeket és esélyeket.

A vevd szilkségleteinek becslése: Az elad6 sziikségleteinek becslése:
- piaca, tevékenysége, - piaca, tevékenysége,
- wvevbkorének nagysaga, dsszetétele, - vevbkore nagysdga, 0sszetétele,
- szallitoi, - beszallitéi,
- koltségei, - koltségei,
- nyeresége, - nyeresége,
- mennyi id6 alatt téril meg a beruhazas, - targyalt-e mas lehetséges vevdvel,
- kell-e felvennie bankhitelt, - mennyire fontos szamara az uzlet,

23




A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

- targyalt-e a konkurenciaval - mennyire siirg6s a megegyezés stb.

I. Az eszk6z6k, demonstracidk tervezése:

A targyalé feleknél feltétlenil legyen hivatalos névjegy, hiszen az bemutatkozaskor
nélkilézhetetlen.

Készithetlink cégprezentaciét, amelyben cégismertetd, szolgaltatasjegyzék, cégreklam, logé
is szerepel.

A sikeres targyalas zarasaként cégajandékot adhatunk at a masik. fél targyalojanak. A
cégajandék kivalasztasanal tgyelni kell arra, hogy ne legyen lekotelezé jellegli, viszont
emlékeztessen a cégre, s a megajandékozott személyéhez igazodjon.

Amennyiben termék vagy szolgaltatdas értékesitése a' cél;. a targyaldasra ajanlatos
termékprezentaciot késziteni. Ez késziilhet irdsban: szérdlapon, prospektusban, de
készithetjik PP bemutaté formdajaban vagy akar filmen. A PP.bemutat6é 6tvozi a legjobban
ezeket az elemeket, ez a leggyakrabban alkalmazott modszer.

A bemutaté 6sszeadllitasanal arra kell térekedni, hogy:az AIDA hatast érjiik el.

Fontos a partner figyelmének (Attention). felkeltése tetszetds, hatasos formaban elkészitett
bemutatoéval.

Az érdeklddés (Interest) felkeltése, a figyelem elmélyitése a kovetkez6 feladat, melyet egy jol
megfogalmazott kérdéssel, valamilyen abraval, szokatlan bemutatasi méddal érhetiink el. Az
érdeklédés felkelheté a vevé szamdara hasznos elemek kiemelésével is. igy elérhetd, hogy
ajanlatunkat meghallgassa.

A kovetkez6 az 6haj; vagy (Desire) felkeltése termékiink irant, hogy bemutatasunk nyoman
birtokolni akarja az arut. Ezt a hatast fokozhatjuk azzal, ha ajanlatunk targyat kézbe veheti,
kiprébalhatja.

A kovetkez6 lépés a cselekedet (Action) elérése, azaz rabirni arra, hogy konkrét lépéseket
tegyen, megrendelje az arut vagy aldirja a megdllapodast.

A prezentacié 10-05 percnél hosszabb ne legyen.

Tartalmazza a kovetkezdket:

- rovid cégbemutatas,

- referenciak: vasarlok, vélemények, dijak,

- rovid, tomor, értheté megfogalmazas, hatasos a kérdés-felet formajaban torténé
felépités,

- szines fotok, reklamok az el6z6 id6szakbol.
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Az el6add magabiztos legyen, szabadon beszéljen. A felolvasas kevésbé meggydzé.
Il. A targyalasi célok megvalasztasa:

a.) Az alkucélok kitlizése az elsé6 feladat.

Ekkor meg kell hatarozni a maximalis, a minimalis, valamint a realisan elérhetd célt.

A maximalis cél az, amikor az elérheté6 eredmény a legkedvezébb a vallalat szamara. A
minimdlis cél a még elfogadhaté eredmény, a legrosszabb esetet feltételezve. A valds cél
tulajdonképpen a redlisan megvaldsithaté cél.

A tdargyalason elérhet6 minimum és maximum célok meghatarozasa a. koltségek
kiszamitasaval dllapithatdé meg. Ennek alapjan latjuk, milyen arat 'kell érvényesiteniink,
mekkora d4rengedményt adhatunk, milyen szolgaltatdsokat ‘ajanlhatunk fel, mekkora
nyereséget fogunk elérni, milyen mennyiséget tudunk értékesiteni, az hogyan befolyasolja az
adhaté engedményeket és a nyereséget, milyen szallitasi litemezés felel meg szamunkra a
leginkabb, milyen fizetési hataridét adunk, milyen fizetésiomddot érvényesitiink a partner
altal, illetve az altalunk elérni kivant arak hogyan hatnak sajat nyereségiinkre.

Az alkucélok kitlizését segiti, ha tudjuk, hogyraz altalunk kindlt termék milyen modon és
mértékben biztositja a masik fél nyereségét.

J6, ha tudjuk, mi a vasarlas célja. Ez lehet példaul a koltségeinek a csokkentése, vagy éppen
a tovabbadas.

Szamitasokat kell végezni a targyalé fél varhaté hasznara, koltségaranyos nyereségére
vonatkozoan is.

b) A partner helyzetének korvonalazasa: fel kell becsiilniink a masik fél varhaté reakcioit a
felvetéseinkre, koveteléseinkre.

Prébaljuk meghatarozni, mit szeretne elérni, milyen érdekek, specidlis problémak vezérlik.
Gondoljuk végig, milyen tényeket, érveket hasznal majd kovetelései tamogatasara.

c) A relativ_erésségek és gyengeségek megallapitdsa (nemcsak a sajat cégiink esetében, a
partnerrel kapcsolatosan is):

Az er§ a targyalas soran az a hatalom, befolyas, amit a masik fél felett gyakorolhatunk.

A hatalom akkor valik fontossd, ha mindkét fél tudataban van, s hasonlénak latja mértékét.

A jo targyalé hatalmat a meggy6zésre, nem a masik fél legy6zésére hasznalja.

A targyalds sordn nem célszer(i a masik fél gyengeségét teljes mértékben kihasznalni.
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Ha a targyalds soran ugy tlnik, hogy helyzetiink kilatastalan, a veszteségek minimalizalasara
kell torekedniink.

Az alku soran a kiulonb6z6é technikakkal mindkét fél kozelebb kerulhet az altala
legmegfelel6bbnek itélt célhoz.

Mérjuk fel kockazatainkat, vesztenivaldinkat. Ha sok vesztenivalonk van, koriiltekintéen kell
céljainkat meghataroznunk.

Hatarozzuk meg azokat a teriileteket, amelyek varhatdan a vita targyat fogjak képezni.
Meg kell vizsgalnunk, milyen eréforrasaink vannak.

d.) A kiutak megtervezése alkucélok megfogalmazasa utan kovetkezik. Meg kell hatdrozni
azt a poziciét, amelynek soran a targyalasbol még jelentés veszteség nélkil kiléphetiink.

e.) Az érvek Osszegylijtése nagyon lényeges mozzanat. ldét kell szentelniink érveink
kidolgozasara, hatasos tényekkel, adatokkal valé alatamasztasara.

f) A targyalas sikerességének vagy kudarcanak megitélési szempontjainak meghatarozasa,
mi az, amit még sikernek, vagy mar kudarcnak kényvelhetiink el. Siker lehet egy kovetkez6
targyalas idépontjanak kitlizése, ugyanez kudarc, ha siirgésen szikségink van a partner
termékére.

g) Az elsé taldlkozds stratégidjanak meghatarozasa, mit szeretnénk elérni, milyennek
szeretnénk latszani stb. A delegacios targyalasnal meg kell hatarozni a résztvevéket, a
targyalds soran az egyes tagok szerepét, a szovivot.

2. A stratégia kidolgozasa

A stratégia kidolgozasahoz végig kell gondolnunk és meg kell valaszolnunk a kovetkezd
kérdéseket:

- Milyen kérdéseket tegyiink fel az els6é szakaszban?

- Milyen kérdéseket tesz fel el6relathatéan a masik oldal?
- . Hogyan valaszoljuk meg a kérdéseket?

- Milegyen a kezdé pozicionk?

- Van-e elég tényadatunk pozicionk megtdmogatasahoz?

Delegacios targyaldason szét kell osztani a szerepeket:

- ki vezet, ki vizsgdlja az ajanlatot, a megegyezést, ki ellenérzi a megallapodasban
leirtakat,

- ki mit kérdez,

- ki milyen kérdésre valaszol,

- kinek a feladata a fesziiltség csokkentése.
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Meg kell hatarozni a targyaldson alkalmazando stilust:

Stilus Jellemz6k: Az alkalmazas esetei:

- a kapcsolat fenntartasara, mindkét fél személyes

céljainak elérésére térekszik; ~ fontos, hogy a témaban
egylttm(ikodo: - a masik fél érdekeit is figyelembe veszi; megegyezés szillessen;

- kooperativ megkézelités;

- gy6zelem - gy6zelem hozzaallas

- fenn kivanunk tartani, vagy ki
akarunk épiteni egy kapcsolatot

kompromisszum-
keresé:

- kis nyereség, kis veszteség realizalasa;
- meggy6z és manipulal;

- kélcsonésen elfogadhaté megolddsok megtalalasa
a cél

- fontos szamunkra az.iigy, de nem
vagyunk irdnyité helyzetben, nincs
hatalmunk.-a kapcsolatban;

- fontos a kapcsolat, de nem
lehetiink engedékenyek;

- rovid idd alatt kell megegyezésre
jutni;

- egyenrangu felek kozotti
targyaldsndl

- a kapcsolat minden-aron valé fenntartasara
torekszik;

- ha rdjéviink, hogy nincs igazunk;

- méltanyosnak akarunk latszani;

engedékeny: - a megegyezés nem a mi
9 v - keriili a konfliktusokat; szamunkra fontos:
- veszteség - gy6zelem kimenetel(i magatarts; - gyenge poziciéban a
- felvdllalja a veszteséget, hogy a masik gy6zhessen. | veszteségeinket probaljuk
minimalizalni
— elsésorban sajat céljai elérésére torekszik;
. P . - ha tudjuk, hogy igazunk van;
L - a kapcsolat fenntartasa nem érdekli; Juk, nogy 19
Iranyie: Gzelem - vereség kimenetel( targyalas; - ha egyuittmiikods viselkedésunket
¥ 9 gyalas; a masik fél kihasznalng;
- megkozelitési médja hatalomorientalt; L, _
- gyors dontésre van sziikség
—'a médszereket nem valogatja meg
- a megallapodas nem fontos
szamunkra;
- a konfliktusokat keriili; - a targyals nehézségei
elkeriil6: - diplomatikus eltéritési forma; nagyobbak, mint a haszna;

- halogat vagy visszahizédik;

- kudarc - gy6zelem feldllas jellemzé

- nincs esély céljaink
megvalositasara,

- iddre van sziikségiink, hogy
tovabbi informaciokat szerezziink.

27




A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

3. A targyalas megkezdése:

A/ a targyalds megnyitdsa: a nyitas nagyon fontos mozzanata a targyalasnak, hiszen az elsé
benyomasok szerzése ekkor torténik. Célszerld a kolcsonds bemutatkozassal kezdeni.
Mutassuk be magunkat és teamiink tagjait. Ezutdn Un. bevezeté beszélgetés kezdddik,
valamilyen semleges témarél, példaul az idéjarasrol, a kozlekedésrdl, az aktualisan sok
embert foglalkoztaté dolgokrdl. A bevezeté beszélgetés soran probaljuk ,felmérni” a masik
felet.

B/ a napirendi pontok kitlizése: irasba kell foglalni, ugyanakkor nem szabad mereven
ragaszkodni hozza. A napirendi pontok kitlizése soran a felek megegyeznek a
megbeszélésre keriil6 témakban, az egyes témakorokre szant idében.

A nyitd kijelentések nagymértékben befolydsoljak a targyalds folyamatat.

Jo taktika, ha az elsé megszdlalast a masik félre hagyjuk. Ha nem kezdi el magatél felfedni
szandékat, kérjik meg, hogy fejtse ki azt. Ennek soran fel tudjuk mérni a masik oldalt.
Altalaban az elején nem a legjobb ajanlattal szokas-elSjonni, ezért a masik fél elsd, vagy
korabbi javaslatat soha nem szabad elfogadni, barmennyire kecsegteté.

Ezutan jovink mi, elmondjuk nyité pozicidonkat, Ugy,; hogy tobbet koveteliink, mint amit
elérni szeretnénk, vagy kevesebbet ajanljunk, mint amit valéjaban adni szeretnénk. Ennek a
tobbnek finom érzékkel kell megallapitanira mértékét, nehogy mar ebben a szakaszban
befejez6djon a targyalas.

Kezdetektdl hangsilyozzuk a megegyezés fontossagat, ismertessik altalanos nézeteinket az
adott témarol, emlitsiik meg érdekeltséglinket az lizlet megkotésében. A beszélgetés soran
tobbszor foglaljuk 6ssze a masik fél.nézeteit és a sajat allaspontunkat.

Ha az adott targyalason nem sikeril megallapodnunk, ¢sszefoglaljuk az elhangzottakat és
befejezziik a talalkozét azzal, hogy megallapodunk a kévetkezG6rél.

4. A megegyezés

A" megegyezés épitése soran tovabbi informacidékat szerzink jél megfogalmazott
kérdésekkel; a masik fél verbalis és nem verbdlis jelzéseinek megfigyelésével. Hagyni kell,
hogy a masik szabadon, teljes mértékben kifejthesse nézeteit, ne szakitsuk félbe, inkabb
figyeljlink. Mi viszont minél kevesebb tébbletinformaciét adjunk.

Deritstik ki a masik fél érvelésében felbukkano elferditéseket, tévedéseket, kihagyasokat, a
rejtett szandékokat. Sziikség esetén - példaul a masik fél 4j javaslatanak atgondolasahoz -
alkalmazzunk halasztast.
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5. Az alkudozas

Az alkudozas soran engedményeket szerziink, illetve nydjtunk.

Targyalaskor a felek igyekeznek minél kevesebb engedményt adni. Ha adunk, harom
szempontot kell mérlegelni: mikorra idézitsiik, mekkora legyen a mértéke, és segitségével
milyen mértékii viszonzast érhetiink el.

A targyalas célja a megegyezés, melyhez az Ut az alkudozason keresztiil vezet. Keriilendd
azonban a cél tul gyors elérése, mert a tapasztaltabb targyaldé kedvezébb feltételeket érhet
el.

6. A targyalasok lezarasa:

Leglényegesebb mozzanata az egyezség megfogalmazasa és rogzitése, melyhez minden
feltételben azonos allaspontra kell jutni.

A megegyezéshez arra van szikség, hogy elhitessiik a masik féllel, hogy ennél kedvez6bb
pozicioba mar nem kerilhet.

A  megegyezés rogzitése tényszerlen torténjen;.. minden fontos adatot precizen
tartalmazzon. Erdemes el6zetesen el6késziteni az irasos megallapodas vazlatat, sablonjat,
hogy csak a hidnyz6 szovegrészeket kelljen-beirni.

A végrehajtas biztositasahoz célszer( végrehajtasi, kiviteli programot is késziteni, melyet
ugyancsak beleirnak a targyalt egyezménybe. A megegyezés rank esé részét pontosan kell
teljesiteni, nehogy elveszitsiik partneriink bizalmat, j6 hirlinket.

Ha mégsem sikerlil megallapodnunk, a targyalds soran készitett jegyzetekbdl készitsiink
osszefoglalét, emlékeztetét, amelyet a masik féllel egyeztettiink. Ebben irdsba foglaljuk,
milyen lépéseket tesziink a jov6ben, mikor keril sor a kovetkezé kapcsolatfelvételre.

7. Utomunkalatok

A targyalasok lezarasa utan at kell gondolni a megegyezéshez vezetd utat. A tapasztalatokat
célszerd rogziteni, mert azok egy kovetkezd targyalads el6készitéséhez felhasznalhaték.

A targyalds értékelése el6re meghatdrozott szempontok alapjan torténjen.

- a partner cégrél alkotott vélemény (épilet, berendezések allapota, az alkalmazottak
viselkedése alapjan stb.)

a targyaldpartner pontossaga, a réla szerzett benyomasok, targyalasi stilusa,

az elért eredmények, mennyiben teljesiltek a kitlizott célok,

mi a targyalas végeredménye,

mikorra tlizheté ki a kovetkezé kapcsolatfelvétel.
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Az értékelés terjedjen ki a résztvevék szerepének megitélésére is. Tartalmaznia kell, hogy
mennyire voltunk meggy6zdéek, mennyire voltak hatékonyak érveink. Szigortan és redlisan
értékeljiink, mert csak igy tudunk a jovében hibdink kijavitdsdra o©sszpontositani, s
erdsségeinket tovabb épiteni.

A vasarlas utan is maradjunk kapcsolatban partnereinkkel. Erdeklédjiink, mennyire elégedett
termékeinkkel, szolgaltatdsainkkal. Havonta telefonaljunk, vagy kildjink hirlevelet.
Rendezvényeinkre hivjuk meg, nagyobb linnepekkor kildjiink képeslapot.

TANULASIRANYITO

1. On egy tetszblegesen kivalasztott cég képviselbje.

Készitsen Power Point prezentaciot szamitdgépén, a cég-altal eladni kivant termékrél, majd
adja el6 osztalytarsainak!

A prezentacié 10-15 percnél hosszabb ne legyen! Lehetdleg szabadon beszéljen!

2. Keressen az interneten az On altal tetsz6legesen valasztott arukrél informacidkat, majd a
tablazat rovatait kitdltve, készitse el.a targyalasi minimum és maximum alkucélokat! A
tablazatban felsorolt ajanlati tényezéket tetszélegesen kiegészitheti, valtoztathatja.

Ajanlati tényez6k Minimum cél Maximumcél

Termékjellemzék

Mindség

Mennyiség

Ar

Engedmények

Szallitasi hataridé

Szallitas végzése

Szallitas litemezése

Fuvardij

Fizetési hataridé

Fizetési méd

Eladdskor érvényesithet§ arrés
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3. irja be a tablazatba, hogy az aldbb felsorolt esetekben melyik targyaldsi stilust célszer
alkalmazni?

Szituacié Az alkalmazandé stilus

rovid id6 alatt kell megegyezésre jutni;

fenn kivanunk tartani, vagy ki akarunk épiteni egy kapcsolatot

tudjuk, hogy igazunk van

a targyalds nehézségei nagyobbak, mint a haszna;

gyors dontésre van sziikség

idére van sziikségiink, hogy tovabbi informdcidkat szerezziink.

a megallapodas nem fontos szamunkra

gyenge poziciéban a veszteségeinket prébaljuk minimalizalni

4. [rja be a tablazatba, hogy az alabb felsorolt jellegzetes magatartasok, viselkedések,
melyik targyalasi stilusra jellemzék?

Magatartas, viselkedés Az alkalmazandé stilus

halogat vagy visszahtzédik

gy6zelem - vereség kimenetel(i targyalas

megkozelitése hatalomorientalt

felvéllalja a veszteséget, hogy a masik gy6zhessen

a kapcsolat fenntartasara torekszik

gy6zelem - gyézelem hozzaallas

kélcsdnbsen elfogadhaté megoldasok megtaldldsa a célja

keriili a konfliktusokat

kudarc - gy6zelem felallas
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5. Osztalytirsaval készitse el irasban az aldbb kijelolt helyre egy tetszélegesen
megvalasztott termék adasvételét a targyalas folyamatanak szakaszai szerint!
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6. Osztalytarsaval készitse el irasban a fenti tirgyaldson elhangzé elad6-vevé parbeszédet.
irja le a parbeszédet a kijeldlt helyre! Rendelkezésre 4ll6 id6: 20perc.

Jatsszak el a jelenetet osztalytarsaik el4tt!
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Megoldasok

1. feladat

Ertékelése a szakmai informacidtartalomban foglalt kévetelmények szerint torténik:
A prezentacié hossza
Tartalma:

- rovid cégbemutatas,

- referenciak: vasarlok, vélemények, dijak,

- rovid, tomor, értheté megfogalmazas, kérdés-felet formajaban torténd felépités,
- szines fotdk, reklamok,

- az eléad6 magabiztossaga,

- szabadon beszél vagy felolvas

| 2. feladat

A tablazat kitoltésének tanulonkénti értékelése a tdblazatban foglalt adatok alajan torténik.

| 3. feladat

Szituacié Az alkalmazandé stilus
kompromisszum-keresa:
rovid id6 alatt kell megegyezésre jutni;
fenn kivanunk tartani, vagy ki akarunk épiteni egy kapcsolatot egyuttmikodo
tudjuk, hogy igazunk van irdnyitd
a targyalds nehézségei nagyobbak, mint a haszna; elkeriilé
gyors dontésre van sziikség irdnyit6
id6re van sziikségiink, hogy tovabbi informaciékat szerezziink. elkerulé
a megdllapodéas nem fontos szamunkra elkerulé
gyenge pozicioban a veszteségeinket prébaljuk minimalizalni engedékeny
4. feladat
Magatartas, viselkedés Az alkalmazandé stilus
halogat vagy visszahuzédik elkeriilé
gy6zelem - vereség kimenetel(i targyalas irdnyito
megkozelitése hatalomorientalt iranyité
felvéllalja a veszteséget, hogy a masik gy6zhessen engedékeny
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a kapcsolat fenntartasdara torekszik; e
egyuttmiik6do

gy6zelem - gy6zelem hozzaallas egyuttmikodsé

o . p iz - kompromisszum-keres@g:
kélcsdnbsen elfogadhaté megoldasok megtaldldsa a célja

kerili a konfliktusokat engedékeny

kudarc - gy6zelem feldllas elkeriilé

5. feladat

. Felkésziilés a targyalasra
. A stratégia kidolgozasa

. a targyalas megkezdése
. A megegyezés épitése

. Az alkudozas

. A targyalasok lezarasa

. Utémunkalatok

|
N O vl N =

6. feladat

Az adasvételi folyamat szellemessége, = kidolgozottsaga keril szébeli értékelésre,
megbeszélésre a tananyagban foglaltak figyelembe vételével.
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1. feladat

irja le, milyen szabdlyokat kell betartani a termékbemutaté készitésénél?

2. feladat

Fogalmazza meg, milyen részfeladatokat kell elvégezni a targyalasi célok megvalasztisa
szakaszban? Gondolatait irja le a kijel6lt helyre!
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3. feladat

Milyen stilusokat alkalmazhatunk a targyalas soran? Sorolja fel irasban, a kijel6lt helyre!

4. feladat

frja le a kijeldlt helyre, milyen szempontokat kell mérlegelni az engedmények nydjtasakor?

5. feladat

frja le a kijelolt helyre, mit tartalmazzon a targyalasrol készitett emlékeztets?
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6. feladat

Sorolja fel irdsban, milyen szempontok szerint térténik a targyalas értékelése? Valaszat irja
a kijelolt helyre!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- AIDA hatas elérésére kell torekedni,

- A prezentacié 10-05 percnél hosszabb ne legyen,

- Részei:

- rovid cégbemutatas,

- referencidk: vasarlok, vélemények, dijak,

- rovid, tomor, érthet6 megfogalmazas, hatasos a kérdés-felet formajaban torténé
felépités,

- szines fotok, reklamok az el6z6 idészakbdl.

2. feladat

- Az alkucélok kitlizése

- A partner helyzetének kérvonalazasa

- A relativ eré6sségek és gyengeségek megallapitasa
- A kiutak megtervezése

- Az érvek O0sszegylijtése

- Atargyalds megitélési szempontjai

- Az els6 talalkozas stratégidjanak meghatarozasa

3. feladat

- egyuttmiikods,

- kompromisszum-keresé,
- engedékeny,

- iranyito,

- elkerulé.

4, feladat

- 'mikorra idézitsuk,
- mekkora legyen a mértéke,
- segitségével milyen mértékl viszonzast érhetlink el

5. feladat
- Atargyalas soran készitett jegyzeteket,

- A jov6ben teendé lépéseket,
- A kovetkez6 targyalds idépontjat.
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| 6. feladat

- a partner cégrdl alkotott vélemény

- atargyaldpartnerrdl szerzett benyomasok, targyalasi stilusa,
- az elért eredmények, a célkitlizések teljestilése

- atargyalas eredménye,

- a kovetkezd kapcsolatfelvétel idépontja.

40



A TARGYALAS ELOKESZITESE, TARGYALASI STRATEGIAK ES TECHNIKAK, TARGYALASI
EMLEKEZTETOK KESZITESE. A TARGYALAS FOLYAMATA

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

- Dr. Barta Tamas - W. Barna Erika: Személyiség, kommunikacio, etika, Szokratész
Kiilgazdasagi Akadémia, Budapest, 2003

- Langer Katalin- dr. Raatz Judit: Uzleti kommunikdci6 Nemzeti Tankonyvkiado,
Budapest 1999.

- Targyalastechnika - Ill. rész 2009.01.13,

- Forras: Ugyvezetd

- http://www.protokoll-etikett.hu/cikk /57952 /targyalastechnika-iii=resz?area=622

41



http://www.ugyvezeto.hu/?wa=cid51463
http://www.protokoll-etikett.hu/cikk/57952/targyalastechnika-iii-resz?area=622

A(z) 2656-06 modul 006-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55812 01 0010 55 01 Idegenforgalmi szakmenedzser
55812 01 0010 55 02 Vendéglaté szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
25 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 Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

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

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd



	18_2656_tartalomelem_006_munkaanyag_100630_eleje
	18_2656_tartalomelem_006_munkaanyag_100630_kozepe
	18_2656_tartalomelem_006_munkaanyag_100630_vege



