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OLTOZZUNK A SIKERHEZ!

KET KISERLET




OLTOZZUNK A SIKERHEZ!

- Nem a ruha teszi az embert, de elarulja!

« N6i Gizleti 61t6zék kényes pontjai
A szoknya hossza, cipd sarka, harisnya, kiegésziték

- Férfi GUzleti megjelenés kényes pontjai
Oltdny (allapota); gombok, nyakkendd, kiegésziték
(harmonidja és visszafogottsaga)

- Kulfoldon:

Olaszorszag, Franciaorszag: sikkes igényesség
Nagy-Britannia: igényes, konzervativ, visszafogott
Japan: igényesség (zokni (!) ; cipd)

Helyi viseletet ne valasszunk!

NO6k: nadrag vagy szoknya preferalasa orszagonként valtozé




EGY KIS TUDOMANY

MIRE ES MENNYIRE FIGYELUNK?
ALBERT MEHRABIAN (U.C.L.A.) 55-38-7 SZABALYA

« 55% NONVERBALIS GESZTUSOKRA
TESTBESZED, TARTAS, GESZTUSOK,
MOZDULATOK, ARCMIMIKA, GRIMASZOK,

. 38% VOKALIS UZENET
HANGHORDOZAS, HANGSZIN,
BESZEDRITMUS. ..

« 7% VERBALIS UZENET
AZAZ A SZAVAK JELENTESE

(Albert Mehrabian)

CSELEKVO-MEGFIGYELO TORZITAS

Hajlamosak vagyunk sajat viselkedéstinket kérnyezeti tényezdéknek (az adott helyzet altal
okozottnak) tulajdonitani, de a tébbi emberrdl feltételezzlk, hogy a viselkedésik egyéni

jellemvonasukat tikrozi.



NONVERBALIS UZENET

TESTBESZED

Ha a verbalis és a nonverbalis (zenet nincs 6sszhangban
egymassal — a NONVERBALIS lzenetre ,hallgatunk”.

Mire figyeljunk?
1. Van valamilyen rossz, illetve jellemzé

szokasa? Szokasunk?

2. A gesztusokat egyuttesen értelmezzik!

©

Milyen a kontextus? (pl.: 6sszefont kar: hideg
is lehet!)

Térfoglalas

Iranyok (egyes testrészek/test egésze)

Gatak

R -

Valtozasok



VOKALIS - VERBALIS

UZENET

« VOKALIS UZENET

A mosoly is hallhat6
Mélyebb hang
Dinamikus beszédmad }

Telefonbeszélgetés soran felértékel6dik a

hitelesebb

jelentésége

(A nék jobban észlelik a hangszinvaltozast.)

« SZAVAK JELENTESE

* tarsalgasi stilus valasztasa
» szOhasznalat

* Telefonalasnal, irasban felértékel6dik a jelentésége




_,RANGSOROLAS”

PELDAK, AMIKOR A ,,RANGSORNAK”
JELENTOSEGE VAN:

« KOszOnés

» Kézfogas

« Bemutatas

« Bemutatkozas

 Eléreengedeés

- Ultetés (targyalas, étkezés, autd )
» Tegezddés felajanlasa

Az lzleti élet ,,nem-semleges”, de...



KOSZONES - BEMUTATKOZAS - BEMUTATAS |

- Koszonés - Bemutatkozas
» Férfia nbnek
» Fiatalabb az id6ésebbnek
» Alacsonyabb rangu (pozicidban, beosztasban
levé) a magasabb rangunak
« Belépd a bent levonek
kdszon elére, illetve mutatkozik be.

- Bemutatas

» Férfit a nének

» Fiatalabbat az id6sebbnek

» Alacsonyabb rangu (pozicidéban, beosztasban
levét) a magasabb rangunak

» Késébb érkezét a mar ott levének

« Avendégeket a diszvendégnek
mutatjuk be.




KOSZONES - BEMUTATKOZAS

KOSZONES

« Atarsalgasi stilusnak megfeleléen
« Szemkontaktus
« Mosoly
 Formulak
« Joreggelt

Jo napot} kivanok!

JO estét

Kezét csokolom

Udvozlom -
Szervusz vs. Szia?...

BEMUTATKOZAS

* Teljes név + cégnév + pozicid (legformalisabb méd)
Cimek, rangok és ,vagyok” nélkul!

 Bemutatast kdvetd6en, mar nem kell bemutatkozni



BEMUTATAS

* Rovid, informativ
« Az élethelyzetnek megfelel6 informacidk

- ,,Rangsor”
El6szér azt szdlitjuk meg, akinek a masik felet

bemutatjuk

- Bemutatasi formula hasznalata
Alarendelt: Engedje meg...; Szeretném bemutatni...

Mellérendelt: Ismerkedjenek meg...



GROF SZECHENYT ISTVAN

MAGA

.Maga kegyelmed ,,
(XVII. sz.)

, folvette —

maig is érezhet6 —
kevésbé
udvarias, (...)
jellegét.”

(Deme Laszl6, Grétsy LaszIlo,

Wacha Imre: Nyelvi
llemtan)

TE

....el6sz0r a
sziv tegezzen,
csak azutan a
szaj.”

»...aki
mindenkivel
tegezédik,
azzal
tegezédni
nem
érdemes.”

(Az Uj Idsk
lllemkodexe)

TARSALGASI STILUS - MEGSZOLITAS

Férfi NG
Cim+Ur+ Cim+Asszony
Onb6z6dés Onb6z6dés

Vezetéknév +
Ur +
Ono6z6dés

Keresztnév +
Ono6z6dés

Keresztnév +
Ono6z6dés

Keresztnév +
Ono6z6dés

Keresztnév +
Tegezddés

Keresztnév +
Tegezbdés

O>OVOnV>P=E=r->N—-—®




TEGEZODES

- Felajanlasa

« N6 aférfinak <

» |d6sebb a fiatalabbnak — azonos nemiek k6zo

» Magasabb rangu (poziciéban, beosz_t@
az alacsonyabb rangunak ... DE

- Tegezédésrol magazodasra visszatérni nem lehet

- Felajanlott tegezédés elutasitani - sértés

- A tegezédés nem jogosit fel
* bizalmaskodasra,
* az udvariassagi formulak elhagyasara
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KEZFOGAS

« KEZFOGAS
* NG a férfinak
« |d6sebb a fiatalabbnak
« Magasabb rangu (poziciéban, beosztasban levé)
az alacsonyabb rangunak
» Vendéglaté (hazigazda) a vendégnek nyujt kezet

« KERULENDO KEZFOGASOK

Roppantas
Felllrdl j6vé
Do6gl6tt hal
Szendvics

- Kulturalis kilénbségek:
» Kézrazas szama

Férfi — nd kézfogas

Kézcsok

Meghajlas

Olelés
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KEZFOGAS

- A tokéletes kézfogas

Csip6 és derék kdzotti magassagban

A test tavolsag felénél

Laza kartartassal

Egyenes tenyértartas

Teljes tenyér — nagyujjak 0jt6ig érintkeznek

A felajanlott kézfogast el nem fogadni — sértés!

o Kézcsok

Kézfogasra nyujtott kezet emelik derék —
mellkas k6z6tti magassagba (a meghajlason
van a hangsuly)

A szgj nem érinti a kezet

Az (zleti kapcsolatban nem jellemzé
Szamos orszagban ismeretlen gesztus
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NEVJEGY

- lgényesség
« Kartya minésége, adatok elhelyezése
o Névjegytarto
- Atadas
« Japan mod
 Amerikai méd
- Tilos
« Athuzas, javitas
- Ha a masik félnél nincs névjegy...
- Névjegyet illik csatolni
o Uzleti ajandékhoz / viraghoz
« Karacsonyi /Uj évi tidvdzlethez
- Névjegyre irhato roviditések (protokoll)
a.c. (avec compliment) - Gdvozlettel

p.f.n.a. (pour féliciter nouvelle année):
Uj évi szerencsekivanat




E-MAIL ETIKETT

« Az e-mail is ,,levél”

» Stilus és helyesiras
* Formai kellékek
* Indulatbdl - Sohal!

* Roviditések kerulése

. Uzleti levelet - (izleti idében

24 Oras szabaly

 Cimzettek ellenérzése — kétszer!

e Bizalmas informaciot — bizalmasan kezelve

» Tovabbkildeni, csak a feladé hozzajarulasaval szabad



TELEFON ETIKETT

- Diszkrét csengdhang
« Uzleti telefon - tizleti (irodai) idében
* Ne vegyuk fel mindig!

* A jelen lév6 beszélgetbtars a fontosabb!
« Mas szamanak megadasa — csak a

hozzajarulasaval
« Mosolyogni!
« A hivé

» kezdeményezi a beszélgetést
» visszahiv, ha megszakad a vonal
« kezdeményezi a beszélgetés befejezését

« A hivott

» azonositja magat el6szér
- Fdszabaly: az Gzlet életben nincs SMS!




KONNYED TARSALGAS - ITTHON ES

KULFOLDON

- Alapelvek:
« Erdeklédni a beszélgetbtars irant, de nem tolakoddan
* Figyelmesen hallgatni
» Mosolyogni

 Mirél beszélgessink?
* Magaa helyzet (pl.:konferencia ,el6adas)
» Eppen aktualis kulturalis-, vagy sportesemeény, (film,

kdnyv)
* Hobbi
+ Utazas

« Mirél nem beszéllink - tabu témak?
* A konkurenciarél — negativan
» Pletyka (csalad, munkatarsak, hiressegek)
* (Személyes) pénzlugyek
* Maganélet részletei (személyes és csaladi dolgok,
egeészséqi allapot)
+ Vallas, politika
» Az (zleti partner orszagnak kritikaja




KULFOLDI PARTNER

KESZUJUNK FEL!

« Tanuljunk meg néhany nyelvi fordulatot
* Idegen nyelvl névjegy és ismerteté anyagok
készitése
* Nonverbalis kommunikacio sajatossagai
«  Udvdzlés elfogadott modiai
(kGlénésen férfi— nd viszony)
» Pontossaghoz valé viszony tisztazasa
« Dress code elvaras
» Helyi (targyalasi) kommunikacids stilus sajatossagai
(direkt / nagyon is udvarias)
« Tabu témak a tarsalgasban
« Ajandékozasi szokasok
«  Etkezési szokasok, poharkdszontsk
+1
« Kozvetit6 keresése
Sok orszagban (az Gzleti) bizalomhoz
elengedhetetlen egy (vagy tébb) helyi
referenciaszemély ajanlasa. (Kdzel- és Tavol-
Kelet, Nagy-Britannian vagy Latin-Amerika)




A JO MODOR
A LEGJOBB MARKETING
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KOSZONOM
A FIGYELMET!
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