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BUSINESS ETIQUETTE
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KUlf6ldon a kérdés: MIT? HOGYAN?

Magyarorszagon a kérdés a kérdés: MIERT? 4,891 results for Books :
"business etiquette,,
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Mindennapi viselkedéskultura é\ Uzleti viselkedéskultira

Uzleti viselkedés- és 6ltdzkddéskultira:
* Diszkrétebb
* Formalisabb
» Koérultekintébb
* Tapintatosabb
» Szertartasosabb
* Visszafogottabb

,,EZ nem Szemé|yeS EZ SZIgOfl:Jan UZ|et” (Keresztapa c. film Paramount Pictures)



EGY KIS OSZINTESEG

A CEL:
A vev6t megszerezni \A vevét megtartani Az elégedett vevé ajanljon masnak iSl
t v

Marketing [ ,Legendas Szolgaltatas” ]

~_ —

Uzleti viselkedés- és oltdzkddéskultira

[ Cégvezetd : ]

« A cég arca (személyes imazs — céges imazs )
. Példakép == Ahogyan a munkatarsak egymassal bannak
o Arnyék — Ahogyan a munkatarsak az ugyfelekkel banna




A CEG ARCA

Néhany terilet, amelyre érdemes odafigyelni:

- FORRO KASAK
» Rangsor betartasa
» Tarsalgasi stilus, tegezédés, magazodas, megszolitas

- AZ ELSO BENYOMAS TUDATOS ALAKITASA
«  Oltdzzlink a sikerhez
» Tudatos testbeszéd
+ Kobszbdnés, bemutatkozas, bemutatas
» Kézfogas
*  Névjegy

«  XXI. SZAZADI UJ KIHIVASOK
» Mobiltelefon
« [rasbeli udvariassag — e-mail, SMS
» Internetes jelenlét (facebook, honlap...)



RANGSOR

A nagy jelentéséggel bird ,,aprosag”!
JELENTOSEGE

« KOszOnés

» Kézfogas

« Bemutatas

« Bemutatkozas

 Eléreengedeés

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

A szive mélyén mindenki tudja...

Az lzleti élet ,,nem-semleges”, de...




TARSALGASI STILUS - MEGSZOLITAS

ON MAGA TE il e
- Széchenyi ,Maga kegyelmed , ....elészor a 1 Cim+Ur+ Cim+Asszony
Istvan (XVIl. sz.) sziv tegezzen Ono6zédés Ono6z6dés
- Legudvariasabb ~ , A maga mar eleinte  csak azutan a
7 7 f i k. A1 " 7z 7z s z
- Legtavolsag- iglrgn?;z: 2aéy Sz4). 5 Vezetéknév + Ur + | Keresztnév +
tartobb tiszteletet (...) tehat y On6z6dés Onozédés
- Hivatali /iizleti mar kezdetben is nee 8K
stilus folvette — a maig is mindenkivel K né K né
3 6 — kevésbé 5di eresztnév + eresztnév +
. Nem kell mindig érezhetd — kevésbé tegezedlk_, azzal 3. rereszin fereszin
a7 ON’ udvarias, (...) tegezédni nem On6z6dés On6z6dés
i jellegét.” érdemesu
8 Waha e Kyt (Az Uj 1d6k lllemkodexe) 4. Keresztnév + Keresztnév +
Wlemtan) Tegezbdeés Tegezédés
Tegezébdes felajanlasa: A tegezédes nem jogosit fel
+ Nob aférfinak * bizalmaskodasra,

» |d6sebb a fiatalabbnak — azonos nemuie » az udvariassagi formulak elhagyasara
+ Magasabb rangu (poziciéban, beosztasban levé)
alacsonyabb rangunak

+ ...DE




TUDOMANYOS

TENYEK

ELSO BENYOMAS

,Ha egyszer kialakult képlunk van valakirél, vagy
valamirél, akkor nehezen fogjuk az ennek ellentmondd
tényeket nem hogy elfogadni, de észlelni is.”
(Eliot R. Smith, Diane M. Mackie)
»A negativ informaciéknak aranytalanul nagyobb
szerepe van a benyomasok meghatarozasaban,
és a negativ benyomasok sokkal ellenallébbak
a valtoztatasokkal szemben, mint a pozitivak.”

(Forgach Jozsef )

CSELEKVO-MEGFIGYELO TORZITAS

Hajlamosak vagyunk sajat viselkedéstinket kdrnyezeti
tényezéknek (az adott helyzet altal okozottnak)
tulajdonitani, de a tobbi emberrél feltételezzik, hogy a
viselkedésUk egyéni jellemvonasukat tikrozi.

ALBERT MEHRABIAN 55-38-7 SZABALYA



ALBERT MEHRABIAN

55-38-7 SZABALYA

MIRE ES MENNYIRE FIGYELUNK?

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

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

« 7% VERBALIS UZENET
AZAZ A SZAVAK JELENTESE (Albert Mehrabian)




NONVERBALIS UZENET

TESTBESZED

» Legylnk tisztaban a sajat szokasainkkal!

 Avisszafogott gesztusok EREJE

» Ha a verbalis és a nonverbdlis tzenet nincs dsszhangban
egymassal —a NONVERBALIS (izenetre ,hallgatunk”.

Mire figyeljunk masoknal?

1. Van valamilyen rossz, illetve jellemzd
szokasa? Szokasunk?
A gesztusokat egyuttesen értelmezzik!
Milyen a kontextus? (pl.: 6sszefont kar: hideg
is lehet!)
Térfoglalas
Iranyok (egyes testrészek/test egésze)
Gatak
Valtozasok
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VOKALIS - VERBALIS

UZENET

« VOKALIS UZENET

A mosoly is hallhat6
Mélyebb hang
Dinamikus beszédmad }

Telefonbeszélgetés soran felértékel6dik a

hitelesebb

jelentésége

« SZAVAK

* tarsalgasi stilus!

. szMon, %

* Telefonalasnal, irasban felértékel6dik a jelentésége




OLTOZZUNK A SIKERHEZ!

« Nem a ruha teszi az embert,
de elarulja!

- A tokéletes megjelenés:
* Onazonos
« alkalomhoz ill6

* NOi Uzleti 6ltozék kényes
pontjai
(szoknya hossz, cipd sarok, harisnya,
kiegészitok)

- Férfi Uzleti megjelenés kényes
pontjai
(6ltdény (?); gombok, nyakkendd, ingujj,
kiegészitok, dra)

DRESS STILUSOS
CODE

KLASSZIKUS

ALULOLTOZOTT

MINIMALISTA

AVANTGARD




KOSZONES - BEMUTATKOZAS

BEMUTATAS

Koszonés - Bemutatkozas

Férfi a nének

Fiatalabb az id6sebbnek
Alacsonyabb rangu (pozicidban,
beosztasban levé) a magasabb
rangunak

Belépd a bent levének

kdszon elbre, illetve mutatkozik be

Bemutatas

* Férfit a nének

» Fiatalabbat az id6sebbnek

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

+ Késbbb érkezét a mar ott levének

» Avendégeket a diszvendégnek
mutatjuk be.

Koszonés
* A tarsalgasi stilusnak megfelel6en
« Szemkontaktus, mosoly
« Formulak

« Joreggelt
« Jo napot } kivanok!
« JO estét

» Kezét csdkolom

« Udvozldm
e Sziavs. Szervusz

Bemutatkozas

Cim, rang, fokozat és ,vagyok” nélkdl
Teljes név+cégnév+pozicio
(legformalisabb mdd)

Bemutatast kbvetéen mar nem kell
bemutatkozni ismét

Visszakérdezni a névre — nem sértés,
de...




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

Felllrél jové
« DOoglo6tt hal
» Szendvics

A TOKELETES KEZFOGAS

Csip6 és derék kdzo6tti magassagban
A test tavolsag felénél

Laza kartartassal

Egyenes tenyértartas

Teljes tenyér — nagyujjak 0jtéig érintkeznek

A felajanlott kézfogast el nem fogadni — sértés!

KEZCSOK?
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NEVJEGY

Igényesség

« Kartya minésége, adatok elhelyezése
ot Névjegytarto
Atadas

« Szertartasa

« Neévjegycsere kezdeményezése

Tilos:
« Athuzas, javitas
Ha a masik félnél nincs névjegy...
Névjegyet illik csatolni
«  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




TELEFON ETIKETT

« Fészabaly: Lehalkitva
« Uzleti telefon - tizleti (irodai) idében
* Ne vegyuk fel mindig!

* A jelen lév6 beszélgetétars a fontosabb!
. Mondjad!”
« A hivo

» kezdeményezi a beszélgetést

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

« A hivott

» azonositja magat el6szér

- Fészabaly: az Gzleti életben nincs SMS!



E-MAIL ETIKETT

« Az e-mail is ,,levél”
- Soha ne irjon olyant, amirél nem szeretné, hogy az

ugyfelei is lassak!

e Tartalom

o/ <
Stilus és helyesiras
Formai kellékek! ,f D

Indulatbdl - Sohal
RMsek, han@ta@ek /

. Uzleti levelet - (izleti idében

24 Oras szabaly

 Cimzettek ellenérzése — kétszer!

e Bizalmas informaciot — bizalmasan kezelve

» Tovabbkildeni, csak a feladé hozzajarulasaval szabad



INTERNETES JELENLET

TUDATOS INTERNETHASZNALAT http v I’
_

« A céges honlap —

« Facebook, Linkedin
Személyes imazs — céges imazs

_ _ — Osszehangolva
» Twitter, Instagaram, Pinterest...

*Google?




A JO MODOR
A LEGJOBB MARKETING
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KOSZONOM
A FIGYELMET!

Dr. Erd6s Zsuzsanna
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