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A mikro-, kis- és kozépvallalkozasok, az tizleti viselkedéskulturaban valo jar-
tassaguk tekintetében is gyakran hatrdnnyal indulnak a multinacionalis cégek-
kel szemben, ugyanakkor sokszor versenyhatranyban vannak a kiilfoldi, hason-
16 méretti vallalkozasokkal szemben is.

Ez a kiadvany a vallalkozdi konferenciak tapasztalatai, a résztvevok vissza-
jelzései alapjan lett 6sszeallitva. A vallalkozokat abban segiti, hogy a ,,cég arca-
ként” mire érdemes odafigyelniiik tizleti sikereik novelése érdekében.

Kiilfoldon teljesen természetes, hogy az tizleti életnek sajatos viselkedéskul-
turaja van és business etiquette - konyvek foglaljak 6ssze a hasznos tudnivald-
kat. Nalunk a tudatos tizleti viselkedéskultura még nincs meggyokeresedve, az
tizleti és a hétkoznapi viselkedéskultura kozotti hatarvonal gyakran 6sszemo-
sodik.

Ezt a flizetet ne ugy olvassak, mint egy regényt az elejétdl a végéig, hanem
inkébb fejezetenként, akar megjelolve az Onck szdméra érdekesebb részeket.
Tartsak konnyen elérhetd helyen, ahonnan barmikor elévehetik, ha ugy érzik
elbizonytalanodtak, esetleg kérdésiik van.
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Harom ok, amiert vallalkozoként érdemes

ismerni az lizleti etikettet

Még ma is sokan azt hiszik, az tizleti etikett ,uri huncutsag”. Ugyanakkor, ha
jobban belegondolunk, biztosan oka van annak, hogy multinacionalis cégek (itt-
hon és kiilfoldon) tizleti etikett el6adasokra, illetve tréningekre kiildik a munka-
tarsaikat. A magyarazat egyszerU: az lizleti és a hétkoznapi viselkedéskultura
két kiilon vildg. Az tizleti viselkedéskultiira diszkrétebb, formalisabb, ta-
volsagtartobb, tapintatosabb, szertartasosabb, visszafogottabb, mint a
hétkoznapi viselkedéskultiira, hiszen a bizalom megnyerése és megtartdsaa
cél, amely végsd soron a pénziigyi sikerben, a nagyobb bevételben realizalddik,
egy vallalkozas célja pedig, a profit.
Ajémodor irott és iratlan szabalyainak betartdsa (melyek gyakran a nagyobb
cégek ,magatartasi” illetve ,,61tozkodési” kddexeiben koszonnek vissza),
* egyrészt hatékonyabba teszik a cég miikodését: kutatasok igazoljak,
hogy kevesebb a konfliktus a munkatarsak kozott, nagyobb a lojalitas a
cégirdnt,
¢ mdsrészt ajé modory, figyelmes és tiirelmes munkatarsak vonzobba te-
szik a céget az ligyfelek, vasarlok szemében, amely a most oly nép-
szerl ,vasarloi élmény” vagy a ,legendas szolgaltatas” elengedhetetlen
feltétele. (A Starbucks vagy az Apple sikerének egyik komoly 6sszetevije,
hogy kifejezetten nagy hangsulyt fektetnek munkatarsaik tigyfelekkel
vald figyelmességére és kedvességére.)

Egy cégvezetdnek ezért harom alapos oka is van arra, hogy id6t és energiat
forditson az lizleti viselkedéskultura elsajatitasara és alkalmazasara:

1. Acégvezet6 a ,cégarca”

Mamar természetes, hogy a cégek nemesak a termékeikkel jelennek meg, hanem
a cégvezetOk a cégek arcai is. Ezzel valik a legelvontabb cég és termék is megko-
zelithet6vé, szerethetdvé, hitelessé és nem utolso sorban személyes elkotelezo-
déstkivaltvaigy tehet szert markahii (illetve céghtl) vasarlokra. Ugyanakkor, ha
nemis épit a cégvezetd ilyen imazst, akkor is igaz, a vezetdjével azonositjak a
céget. (Minél kisebb a cég, anndl inkébb!) Az § megjelenéséhdl, viselkedéséhdl,
meghizhatdsagabol kovetkeztetnek arra, hogy a cég altal nyujtott szolgaltatas,
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eladasra kinalt termék, milyen min6séget képvisel, mennyire lesz meghizhato.

Ha avezet6rdl kialakult kép nem vonzo, konnyen oda lehet az tizlet, és ami rosz-
szabb, odalehet a jo hirnév - a cégé - is.

Ugyanakkor egy olyan vezetd, aki biztosan mozog az tizleti viselkedéskultira
teriiletén, sokkal sikeresebb lehet céljai elérésében: konnyedén kézben tart-
hatja, s6t iranyithatja nemcsak az egyes tizleti targyaldsokat, de az lizleti kap-
csolatait is, s mindezt hatékonyan és elegansan.

2. Példakép

Egy kisvallalkozasra kiilonosen igaz, a cégkulturat a vezet6 hatarozza meg. Az
altalamutatott példa masolddik. A vezet dontései vagy nem dontései, a kolléga-
ival szembeni elvarasai, viselkedése, illetve félrenézései(!) alapvetéen megha-
tarozzak a cég munkatarsainak egymadssal szemben tanusitott magatartasat is.

Egy cégvezetdnek ezért meg kell tanulnia, hogyan haszndlja a jo modor esz-
koztarat munkatarsai (hatarozott) iranyitasara, a jo hangulatu, hatékony mun-
kahelyilégkor kialakitasara, mert mindezek meghatarozo pillérei a cég szakmai
¢s lizleti szempontbdl is sikeres mikodésének.

3. .Indirekt” befolyas az ligyfelekkel valé banasmadra

A legendas szolgaltatast nyujtd Four Seasons Hotels and Resorts alapito elnoke
Isadore Sharp szerint: ,Ahogyan a munkatarsaiddal bansz, azt varhatod, hogy
6k isugy bannak a vendégekkel.”

Ma, az internet, a Facebook és az egyéb kozosségi oldalaknak koszonhetben -
gyorsan hire megy, ha valahol kiilonosen el6zékeny a kiszolgalds vagy megértd,
tiirelmes és egylittmikodo a panaszkezelés. (S6t, ez utdbbi olykor jobb ,,reklam”,
mint akifogastalan kiszolgalas!)

o Etikett Tipp: Ha egységes és megnyerd tigyfelélményt szeretne nyj-
tani, még ha kis cég vezetdje is, legyen a cégnek egységes dress code-ja
ésviselkedési kédexe is, kiilonosen a kényesebb helyzetek kezelésére.
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Egy kis tudomany

Albert Mechrabian 55-38-7 szabalya

Mindannyian fejeztiink mar be ugy targyaldst, hogy nem tudtuk megmondani,
pontosan miért vannak fenntartasaink a partneriinkkel, illetve a kozos tizlet si-
kerével kapcsolatban, noha a megheszélés latszolag tokéletesen ment. A magya-
razat egyszeri: az dltala mondottak és a testbeszéde, a hanghordozasa, a gesztu-
sai, nem voltak 6sszhangban. Ezt az ellentmondast érzékeltiik 6ntudatlanul, és
ez keltette benntink a kellemetlen érzést.

Albert Mechrabian a UCLA professzora fedezte fel a tényt, hogy egy-egy be-
szélgetés soran valdjaban nem csak a masik altal elmondottakra ,figyeliink”,
hanem arra is, hogy a gondolatait, érzéseit milyen moédon — milyen gesztusrend-
szerrel, hanghordozassal és mas egyéb eszkozokkel - kozvetiti felénk. A meg-
dobbentd igazsag pedig az, hogy a legnagyobb jelentdséget dsztondsen a masik
nonverbalis gesztusainak tulajdonitjuk (55%), a sorban a kovetkezé a mondottak
vokalis lizenete (38%) és csak 7%-ot képvisel az, amit mondunk, vagyis a szavak
jelentése.

Jo, hatudjuk azt is, amennyiben a verbdlis és a nonverbalis tizenet nincs 6ssz-
hangban egymassal, a (tdgabb értelemben vett) nonverbalis tizenetre ,hallga-
tunk”.

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 (AlbertMehrabian)

Cselekvd - megfigyeld torzitas

Egy masik fontos tény, amit érdemes ismerni (nemcsak az tizleti életben): a cse-
lekvé - megfigyeld torzitas.

Ez azt jelenti, hogy hajlamosak vagyunk sajat viselkedésiinket kérnye-
zetitényezdknek (az adott helyzet dltal okozottnak) tulajdonitani, de a tobbi
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emberrdl feltételezziik, hogy a viselkedésiik egyéni jellemvonasukat
tiikkrozi.

Arra, hogy ennek mekkora jelentdsége van, jol mutatja egy 2013-as kutatas,
mely szerint az amerikaiak 87%-a gondolja ugy, hogy udvariatlansag felvenni a
telefont, mialatt méssal beszélgetiink.

Azonban, ha az okokat néznénk, akkor azt latnank, hogy a telefonaldt jellem-
zGen nem az udvariatlansag szandéka vezeti, egyszertien csak a megesorrend
telefon zavarba hozza, és az evolucids ,liss, vagy fuss elv alapjan” felkapja, mert
meg akarja sziintetni a csengést. Az eredmény mégis az, hogy a telefondldt bar-
dolatlannak tartjuk!

o Etikett Tipp: A jé modor alapelve: legyenek visszafogottak a gesztu-
saink. Egy tizleti tdrgyaldson ezért, ne csak a mdsik fél testbeszédét
figyeljiik tehat, hanem figyeljiink tudatosan a sajdt gesztusainkra is,
mert igy nem fedjiik fel idejekordn stratégidnkat.

Van két olyan kérdés, amely szamos fejtorést okoz, mindig kertilgetjiik, mint
macska a forrd kasat. Az egyik a rangsor, a masik a magazodas-tegezddés kér-
dése.

Arangsor

Az adott helyzetben iranyadd rangsor nagy jelentéséggel biré ,aprosag”,
melynek ismeretét nem lehet megsporolni!

A rangsor szabdlya azt jeloli ki, hogy - kimutatando a tiszteletet a masik fél, il-
letve az adott helyzet irdnt - ki az, akinek kezdeményeznie illik egy-egy gesztust,
vagy milyen sorrendet kell kovetniink az adott helyzetben.

A rangsorolas fészabalya szerint a nemet, a kort, és a szakmai poziciot kell fi-
gyelembe venni. Természetesen bonyolitja a helyzetet, hogy mindekozben arra
is figyelemmel kell lenni, hogy az adott élethelyzetben melyik szempont élvez
elsGbbséget.

Gyakran észre sem vessziik, 0sztondsen huzddunk félre vagy nyujtjuk a ke-
ziinket. J6 azonban, ha tudjuk, kiilondsen az tizleti életben, az érintettek mindig
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tisztaban vannak vele, hogy megilleti éket a ,kivételes banasmdd”. Ha elnézéen
mosolyognak is, nem veszik jo néven, ha valaki megszegi a rangsorolasi szaba-
lyokat, s6t, meg is jegyzik.

A rangsornak jelentdsége van példaul: koszonés, kézfogas, bemutatas, bemu-
tatkozds, eléreengedés, iiltetés (targyalds, étkezés, auto), megszolitas, tegezddés
felajanlasa soran.

Egy kis segitség:
Kdszonés Kézfogas
e Férfianének * NG a férfinak
e Fiatalabb az idGsebbnek ¢ |ddsebb a fiatalabbnak
* Alacsonyabb rangu (pozicidban, ¢ Magasabb rangu (pozicioban, beosz-
beosztasban levé) a magasabb tasban lev6) az alacsonyabb rangtinak
rangunak * Vendéglato (hazigazda) a ven-
 Belépd a bent lévonek dégnek
koszon elére nyUjt kezet
Bemutatas Bemutatkozas
e Férfit a nonek e Férfia nonek
e Fiatalabbat az id6sebbnek e Fiatalabb az idGsebbnek
* Alacsonyabb rangut (pozicio- * Alacsonyabb rangu (pozicidban,
ban, beosztasban levét) a maga- beosztasban levé) a magasabb
sabb rangunak rangunak
o Késdbb érkez6t a mar ott é- * Belépd a bent lévonek mutat-
vonek kozik be
e Vendéget a diszvendégnek mu-
tatjuk be

Tegezodés felajanlasa

e NG a férfinak

e |ddsebb a fiatalabbnak - azonos nemek kozott

* Magasabb rangu (poziciéban, beosztasban levd) az alacsonyabb rangtnak
ajanlhatja fel a tegezodést
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Egy uriember sosem tegez le egy nét anélkiil, hogy erre
engedélyt kapott volna, mint ahogyan nem is nyujt kezet elséként -
semmilyen koriilmények kozott!

Magazdédas - tegezddés?

Mas nyelvekhez képest széles skalabdl valaszthatunk, hogy milyen mddon, sti-
lushan tarsalgunk. Négy féle tarsalgasi stilus van, a tegezddés, a magazodas, a
Jteccikezés” és az 6nozés. Ugyanakkor ebbdl abdséghdl azis kovetkezik, harosz-
szul dontiink, nagymértékben ronthatja a rolunk kialakuldban levd képet.

Szamos oka lehet annak, hogy valaki melyik stilust érzi (egy adott élethelyzet-
ben) magahoz kozelallonak. A ,teccikezés”, inkabb az id6sebb korosztaly tiszte-
letteljes megszolitdsa, jellemzben a maganélethen. MielGtt a magazodas mellett
dontenénk azonban, j6 ha felidézzlik a Nyelvi illemtan c. konyv sorait: ,A maga
mar eleinte sem fejezett ki kiilonosen nagy tiszteletet. (...) tehat mar kezdetben is
folvette - maig érezhetd - kevéshé udvarias, s6t lekezeld jellegét.”

Nem véletlen tehat, hogy az lizleti, hivatali élet tarsalgasi stilusa alapvetéen az
0nozes.

Ha maganemberként szivesebben is tegezddnénk, az tizleti életben a célrave-
zetd taktika, ha egy kapcsolat kezdetén 6nozddiink. Amennyiben a kapcsolat
elmélytilése indokolja, a fokozatossag elvét alkalmazva, a formalisabb (és tavol-
sagtartdbb) 6nozéstdl, az idé mulasaval tériink at a tegezddésre, mikozben min-
dig, minden koriilmények kozott figyeliink arra, hogy az udvariassagi formula-
kat alkalmazzuk.

Gyakori tévhit, hogy a valasztott tarsalgasi stilus von hatdrokat. Valdjaban ez
csak az egyik komponens, az igazi fokmérd, hogy a valasztott tarsalgasi stilus
nyelvi fordulatait miképpen hasznaljuk.

Itt fontos megjegyezni, amir6l korabban is volt szo:

Az iizleti viselkedéskultira diszkrétebb, formalisabb, tavolsagtartobb,
tapintatosabb, szertartasosabb, visszafogottabb, mint a hétkéznapi vi-
selkedéskultira. Vagyis, ha iizleti partneriinkkel tegezddiink is egy id6 utdn,
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ez (akar szohasznalataban, akar a nyelvi fordulatokban), soha nem lehet annyira
kétetlen, mint ahogyan a maganéletben, a baratainkkal tegezddiink.

Néhany fontos tudnivalo:

e Az iizleti, hivatalos élet tarsalgdsi stilusa elsdsorban az 6nozés.
Amennyiben mar attértiink a tegez6désre, ugy elegans, ha alevelezés to-
vabbra is 6n6zédve zajlik.

Attodl, hogy 6n6zddiink az iizleti partnerrel, még nem kell lépten-nyo-
mon minden mondatba (kiilénésen levelezés esetén) beleszuszakolni
az,on”, ,0nok” szavakat.

Onozédni valakivel nem sértés, a tegezédés pedig nem jogosit fel a bi-
zalmaskoddsra!

A tegez8dés soran is alkalmazni kell az udvariassagi formulakat.
(,Kérlek..”, ,Légy olyan kedves...”, ,K6sz6nom...”)

A tegezdédést a kitiintetett helyzetben levd személy kezdeményezheti,
de ez nem jelenti azt, hogy kezdeményeznie is kell, illetve azt sem, hogy
visszaélésszerten élhet ezzel a jogaval.

Afelajanlott tegezddést visszautasitani - sértés.

Ha mar egyszer 6sszetegez6dtiink valakivel, utana mar nem lehet visz-
szatérnia magizodasra.

A kovetkezd tablazat azt mutatja, hogy az egyes megszolitdsi modokhoz, me-
lyik tarsalgasi stilust illik hasznalni:
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N6

Cim+Asszony
Onozés

(pl.: Igazgatd
Asszony + Onozés)

Keresztnév
+Onozés
(pl.: Eva + Onozés)

Keresztnév
+Onozés

(pl.: Eva + Onozés)
Keresztnév
+Tegezodés
(pl.:Eva +
Tegezbdés)

Férfi

Cim+Ur+
Onozés
(pl.: Elnok Ur + Onozés)

Vezetéknév +Ur +
Onozés

(pl.: Kovécs Ur +
Ono6zés)

Keresztnév +Onozés
(pl: Istvan + Ondzés)

Keresztnév +
Tegezodés
(pl.:Istvan +
Tegezbdés)

Erdemes szem elétt tartanunk két régi monddst:

. €l0S207T a sziv tegezzen, csak azutdn a szdj.”
..aki mindenkivel tegezddik, azzal tegezddni nem érdemes.”

1
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Oltozziink a sikerért!

Nemaruhatesziazembert, de elarulja! Arulkodik az igényességiinkrél, arészle-
tekre vald odafigyelésiinkrdl, a vilaglatasunkrdl, aktudlis hangulatunkrol...

Az tzleti élet latszolag nem ad nagy mozgasteret az 6ltozék kivalasztasakor,
ugyanakkor kisérletek igazoljak, olt6zékiink meghatarozza a viselkedésiinket
(mennyire vagyunk nyitottak, vagy éppen harcias hangulatban) és azt is, hogy
masok miképpen viselkednek veliink (elfogaddak, tamogatdak, vagy éppen el-
lenkezben dvatosak, tavolsagtartdak).

Vallalkozdként, cégvezetbként, akar mindennapi teenddink intézésérdl,
akar egy fontos iizleti targyalasrol van szd, 6ltozékiinknek azt kell sugallnia,
hogy hozzaértdek és sikeresek vagyunk.

Ez nem jelenti azt, hogy kosztlimot, 61tonyt kell mindig, mindenkor viselniink
vagy vilagmarkdk oridsi logoval ellatott portékdit kell magunkon hordanunk.
S6t! Mas-mas 0lt6zéktdl tiinnek sikeresnek és hitelesnek a kiilonbozd teriileten
miikodd cégek vezetdi.

A tokéletes megjelenést két szo jellemzi leginkabb: 6nazonossag és al-
kalomhozillé megjelenés.
Az 6nazonossdg jelenti
¢ azalkatunknak (homokora, téglalap, forditott trapéz, egyéb),
¢ szinvildgunknak (tél, tavasz, egyéb),
e stilusunknak (klasszikus, romantikus, avantgard és mas egyéb) megfe-
lel6 megjelenést.

Az alkalomhoz ill6 6ltozék, pedig azt, hogy tisztaban vagyunk azzal: egy-egy
élethelyzet mas-mas (akar csak egy-két apro részletben, de kiilonb6z4) megjele-
néstkivan. (Igy, egy tizleti targyalésra, egy nagy bevasarléshoz, egy partira nem
viselhetjlik ugyanazt az 6ltozetet.)

Mind alul6lt6zni, mind tuloltozni egy-egy eseményt, hiba!

Ahelytelentil valasztott megjelenés csapdaja: el6szor arrol kell meggydzni a ma-
sik felet, hogy annak ellenére, amit az 6ltozékiink tizen, szakmailag hozzaérték
vagyunk és termékiink vagy szolgaltatdsunk megéri a kért arat.

12
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Mire figyeljen mindkét nem?

o Azlizleti megjelenés inkdbb stilusos és (kicsit) konzervativ, mintsem az
aktudlis divattrendeket kovetd.

¢ Valasszuk a legigényesebb és legjobb mindségii darabokat, amelyeket
csak megengedhetliink magunknak.

¢ Akifogastalan megjelenés lényege, hogy tetdtdl (azaz frizuratdl), talpig,
(azaz a cipGsarokig) kifogastalan és makulatlan.

¢ Hasznos szolgalatot tehet a sotétkék, illetve sziirke oltony, illetve kosztiim,
mert professzionalitast sugaroznak és konnyen kombinalhatdak mas szin-
nel. (A fekete ugyanakkor a formalis, illetve alkalmi megjelenés alapja lehet.)

* A méret mindig legyen megfeleld. (Mind a tul sziik 61t6zék, mind a tul bé
ruhdzat az onismeret és az dnelfogadds hianyara utalhatnak és ez az tiz-
leti életben kiilondsen rossz tizenet.)

e Keriljiik a nem megfelel6 anyagokat. (A farmer, a flitteres, csipkeés,
fémszallal 4tsz6tt, atlatszo, barsony (miibarsony) ruhadarabok, illetve
100% poliészter kosztimok, 6ltonyok, a bérbdl késziilt (killondsen nad-
rag, szoknya) darabok; a magas fényi kelmék, nem az iizleti élet anyagai,
mint ahogyan a jellemzden sport és szabadidd-ruhdzatban haszndlatos
anyagok sem. Valasszuk inkabb természetes anyagokat, példaul gyapjut,
pamutot, kasmirt, selymet, nydron vasznat.)

A néitizleti megjelenés néhany lényeges pontja:

* Asmink, afrizura és a szépen apolt kéz az igényes megjelenés alapjai.

o Az o6ltozék alakkovetd lehet, de nem testre simuld és sosem engedi lattat-
nia,parnacskakat”.

¢ A harisnya - f8szabalyként - kotelezd és testszind. (Ugyanakkor olykor
a fekete vagy egy flistosebb barnds-sziirkés szin is - kizardlag egyszint,
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minden varras és diszités nélkil - szintén jo valasztas lehet. A mintas,
illetve necc harisnya nem tizleti viselet.)

e Acipd eldl, hatul zart és van (nem tul magas, kb. 3-7 cm) sarka.

¢ A szoknya (ruha) hossza térd koriili. (Alkattol fliggben egy-két ujjal térd

alatt, vagy térd folott végzddik.)

¢ Abluzsosem mélyen dekoltalt vagy atlatszo. (A fehérnemt, vagy fehérne-

mu pantja nem lathato.)

Ujjatlan ruhan, topon mindig viselni kell zakdt vagy, ha kétetlenebb,
megkozelithet6bb megjelenést szeretnénk, akkor vékony (,,Jackie”) kar-
digant.

* Ataskalegyen dsszhangban a cip6vel és az 6vvel.

o Akiegészitdinkislegyenekjo mindségtiek és elegansak. Nem csak amun-

kank soran gyakran el6keriil6 dolgok: toll, névjegytarto, hanem az olyan
ritkan lathato darabok, mint az irattarca és természetesen az esernyo.

o Az ékszerek fGszabalya: A kevesebb tobb és sosem csorog!

Ha ékszerrdlvan szo, Coco Chanel hires hetes szabdlydt
érdemes szem eldtt tartanunk. Egyszerre soha ne viseljiink 7 ékszer-
nél tobbet. (A legszigorubb értelmezés szerint a fiillbevald pdrban
lévén két darabnak szdmit és az ora is az ékszerek kiozé keriil beszd-
mitdsra.)

KISVALLALKOZASOK STRATEGIAJA

13+1 pont,amire a férfiaknak érdemes figyelnie

1.

10.

11.

A Kklasszikus és egyben legformadlisabb tizleti megjelenés
az Oltony. (Fontos targyalasra, kiilféldi partnerrel valo
talalkozashoz mindenképp 6ltonyt érdemes viselni.)

Oltony helyett egyéb alkalmakra az eltérd szind zaké- nadrag
parositas kevésbé formalissa tesz a megjelenést.

Haleiil, gombolja ki a zakdt, ha feldll, gombolja be.

(Kétgombos zakd esetén csak fels§ gombot, harom gombos zakd
esetén a kozépsot kell, illetve a felsot lehet begombolni.)

Oltony (illetve zakd) ald, mindig hosszu ujji inget viseljen.

Amennyiben kételyei vannak az ing szinét illetden, dontson
fehér vagy vildgoskék szin mellet. (Az intenziv szinek -
sOtétzold, narancssarga, piros, fekete - nem tuizleti szinek.)

Az ing ujja, illetve az ing gallérja kb. 1,5 cm-rel 16gjon ki a zakd
ujja alol, illetve a zako gallérja folott.

Az oltény és a nyakkendd legyen sotétebb az ingnél.

Havisel nyakkenddt, anyakkendd simuljon azing nyakara és az
ingnyak legyen tejesen begombolva.

A nyakkendd az v vonaldig érjen.

Nyakkendd valasztas esetén jé dontés, ha apré mintds, vagy
egyszind mellett teszi le a voksat, azonban, ha diszzsebkendét
is viselni szeretne (noha harmonizaljon a nyakkenddével
mintajat, illetve szinvilagat tekintve), soha ne legyen azzal
teljesen egyforma anyagbol.

A nadrag szara csak egyszer ,roggyanjon meg” a cipdn.
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12. AzOvésacipl szine legyen azonos és kifogastalan allapotu.

13. A farmer nem tizleti viselet, ahogyan a sokzsebes turanadrag a
vitorlascipd és a golfpdlo sem az.

+1 A kardra inkabb elegans legyen, mintsem feltiing. (Minél
vékonyabb egy dra, annal elegansabb.)

o Etikett Tipp: A zokni olyan hosszi szdri legyen, hogy letilés sordn se
ldtsszon ki a fedetlen ldbszdr. (Ha nem biztos a dolgdban, vdlasszon a
cipd szinével azonos, egyszinil, vékony anyagi zoknit,)
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Ha nagyon tudomanyosan tekintiink a kérdésre, akkor egy tokéletes iidvoz-
1és harom elembdl 4ll: egy verbalis gesztusbdl, magabdl a koszonéshdl; egy
- azt gyakrankiséré - nonverbalis gesztusbol, amely kulturanként és szub-
kulturankét valtozik: kézfogashol, a kézcsdkbol, 6leléshdl, puszibol, meghaj-

’ o2

1ashdl és tovabbi metakommunikacios eszk6zokbdl, mint a mosoly vagy a

szemkontaktus.
Koszonés

AkOszonés alegelemibb és legtermészetesebb gesztus két ismerds kozott, illetve
azidegenekkel vald kapcsolatfelvétel elsé 1épése.

Néhany tény, amit jo tudni:

o A koszonés mar eldre jelzi az altalunk valasztott tarsalgasi stilust. (Pél-
daul: , Kezét csdkolom”, vagy a napszaknak megfelel6 koszonések utan
okkal feltételezhetd, hogy a tarsalgas nem tegezodve fog folytatodni.)

* Alegsemlegesebb lidvozlési mod, a napszaknak megfeleld koszonés.

¢ A napszaknak megfeleld koszonés esetén a rovidebb alakok (, JO reg-
gelt!”,J6 napot!” stb. ) a teljes formaknal ( ,,J6 napot kivanok!”, ,J6 estét
kivanok!”) bizalmasabb hangulatuak, és a révid forma kevéshé udvarias!
(Altaldnossagban is igaz, a roviditett kdszonési médok, vagy bizalma-
sabb, vagy kevésbé udvarias, esetleg nyegle, vagy bizalmaskodd jelentés-
tartalommal birnak.)

¢  Kezét csokolom!”, bizalmasabb, tiszteletteljesebb mint a ,,j6 napot kivdnok”.
* A kGszonést nem viszonozni vagy elmulasztani - sértés!
¢ Emlékeztetdiil a kdszonés rangsora:

- férfiandnek,
— fiatalabb az iddsebbnek,

17
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- alacsonyabb rangu (pozicidban, beosztasban levd) a magasabb ran-
gunak,
- belépd abent levének
koszon eldre.

LA kdszonéssel ne vdrjon az utolso pillanatig. Régen azt
mondtak, hogy azigaziuriembert arrdl lehet megismerni, hogy ké-
szonésben nem lehet 6t megeldzni. (..)

Alapelv, hogy a férfi kdszin eldre. De egyetlen holgynek sem fog leesni
fejérdl a korona, ha 6 készon elére annak a jé ismerdsének — ha mind-
jart férfi is az illetd, — aki véletleniil nem vette észre dnagysdgdt.” (Az
Uj Id6k Illemkddexe)

Kézfogas

Az elsé benyomas meghatarozo eleme az tizleti életben az tidvozlés természetes
mddja, a kézfogas. Mégis, ritkdn foglalkozunk azzal, hogy jol fogunk-e kezet:

* Fontos tisztaban lenniink a kéznyujtas sorrendjének szabalyaval. Emlé-
keztet6iil: N6 a férfinak, id6sebb a fiatalabbnak, magasabb rangu (pozici-
Oban, beosztashan levd) az alacsonyabb rangunak, vendéglato (hazigaz-
da) a vendégnek nyujt kezet.

* Nohaakézfogasnadl is fontos a rangsor betartasa, jo ha sziviinkbe véssiik:
A felajanlott kézfogast el nem fogadni ,levegében hagyni” - sértés!

* Egyszer, esetleg kétszer razzuk meg a masik fél kezét.

o Kézfogasunkat nemcsak a szokdsaink, hanem- olykor meglepden nagy-
mértékben - hangulatunk, a helyzetben vald tudatos jelenlétiink is befo-
lyasolhatjak.

* Ne csak a kézfogasunkra figyeljiink, hanem arra is, hogy a kézfogas so-
ran mikozben a partneriink szemébe néziink, ne feledjiink el mosolyogni.
Igen, aférfiak is!

KISVALLALKOZASOK STRATEGIAJA

Erdemes odafigyelniink erre a rutinra, mert - tudtunkkal vagy anélkiil - kéz-
fogasunk sokat elarul rolunk, és kellemetlen tizenetet is kiildhetiink altala:

Talan alegismertebb kellemetlen kézfogasi mdd, amikor az a

8 fura érzésiink tamad, mintha nem is lenne csont a masik fél
% erdtlen, nyirkos, hideg -,doglott halra” emlékeztetd - kezé-
g ben. Ha valaki igy nyujtja a kezét, altaldban a ,kézrazasban”
8, semveszrészt, és sajnos komoly az esély arra, hogy ugyanezt a
passzivitast tapasztalhatjuk majd az izleti kapcsolat soran is.
A kézropogtatas gyakori baki. Ez a hiba fakadhat abbdl - kii-
E‘i 16ndsen férfiaknal - hogy visszajelzés h;ényéban fogalmuk
S sines arrdl, milyen erdsen fognak kezet. Igy aztan dsszerop-
% pantjak - kiilonosen a ndi partner - kezét.
§ Sajnos azonban a megropogtatott kezl partner arra kovet-
g‘ keztethet: dominancidra toreksziink, vagy ami még rosszabb,
hogy agressziv a személyiségiink.
A ,szendvics kézfogas” ereje kifogastalan. Kiilonlegességét az
adja, hogy mindkét kéz részt veszbenne: amasik kéz ,betakar-
w ja” akézfogasban részt vevl kezet, esetleg a partner csukldjat,
8 alkarjat fonja 4t.
E.. Onmagéban a kétkezes kézfogds nem ,rossz”, ha csakugyan
5‘ bizalmas a kapcsolat, és erre a benséséges gesztusra az egy-

mashoz fliz6d4 viszony feljogosit. Az tizleti életben, kiilénosen
elsé talalkozas alkalmdval azonban manipulativnak hathat
ez a gesztus és a masik fél bizalmaskododnak érezheti.

A dominanciara torekvés jellemzd gesztusaként jelenik meg
a lefelé forditott tenyérrel kezdeményezett kézfogas. Az liz-
leti életben, a férfiaknal meglepGen gyakran lathatd. (Sajnos,
néha tanitjak is, mint domindns pozicidt elérd manipulativ
gesztust). Kiils6 szemléld szamara furan megmosolyogtatd
helyzet akkor alakul ki, amikor a masik fél (6szténdsen, vagy
ismerve a ,triikkot”), ,normal sikba” kivanja hozni a kézfo-
gast, mintegy visszadllitva az egyensulyt. Ennek az eredmé-
nye igy egy ,mini - szkander” lesz. Ha egy tizleti kapcsolat igy
kezdddik...

“

s¥303z93
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o Etikett Tipp:
A tokéletes kézfogds ,receptje”
- ¢sipd és derék kozotti magassdgban,
- a kézfogok kozotti testtdvolsdg felénél,
-laza kartartassal,
- egyenes tenyértartdssal
fogjunk kezet, uigy, hogy a teljes tenyér, illetve a nagyugjak ujjtdig érint-
keznek.

Kézesok

A kézcsok meghitt tidvozlési forma, igy nem meglepd, hogy az tizleti életben még
olyan kulturakban is ritka (példaul volt Habsburg birodalom orszagai, Lengyel-
orszag vagy Spanyolorszag), ahol egyébként nem ismeretlen ez, a nék iranti tisz-
teletet kifejezd gesztus.
A kézesok, noha fészabdlyként nem tizleti tidvozlési mod, mégis el6fordulhat,
igy érdemes ismerni néhany szabalyt.
¢ A legfontosabb: sem az iizleti sem a maganéletben nem nyujt kezet kéz-
csokrand. A férfi dont arrol, hogy kezet kivan-e csokolni egy holgynek.

* Amennyiben igy dont, jo, ha ismeri a mindent, vagy semmit elvet, vagy-
is az adott tarsasaghan levé valamennyi tidvozolt holgynek is illik kezet
csdkolnia.

¢ Ang, hakezet akarnak neki csokolni - engedi. Kedvesen, természetesen,
elegansan. Elhuzni, visszarantani a kezet sulyos sértés!

o A férfi, a kézfogdsra nyujtott kezet emeli derék — mellkas kozotti magas-
sagba, és finom meghajlassal (apro bolintdssal) szimbolikusan jelzi a
kézcsok gesztusat (1)

* Akézcesok soran (a protokoll elGirasai szerint) a szaj nem érinti a kezet.
Az udvozlés olyan tovabbi nonverbalis gesztusai, mint az 6lelés, a puszi egy, az
tizletinél meghittebb kapcsolat jellemzdi. Ugyanakkor kiilfoldi partnerek eseté-
ben ne idegenkedjiink téle, ha szivélyességiliket igy szeretnék kifejezni.
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Uj ismeretség

Bemutatkozas

Szamos olyan élethelyzet van az lizleti életben is, amikor nincs harmadik sze-
mély, aki bemutathatna benniinket. (Konferencia, vasar, hivatalos tigyek inté-
zése, esetleges telefonon torténd ligyintézeés, ligyfélparti..) Mivel az els6 talal-
kozaskor kialakuld elsé benyomas forrdsa az, hogy miként is mutatkozunk be,
érdemes elsajatitania ,,j6” bemutatkozas képességét.

¢ Legyiink elézékenyek (azaz tartsuk a rangsort), vagyis kiilonbhozd
nemuek kozott férfi a nének, feltiing korkiilonbség esetén fiatalabb az
id6sebbnek, alacsonyabb pozicidban levd a magasabb rangunak, érkezd
annak, akihez érkezik, mutatkozik be. Ha tartjuk a rangsort, elkertilhetd,
hogy egyszerre mutatkozzunk be és igy elkertilhetd az 6sszes ezzel jard

kellemetlenség is.

¢ Mindig teljes névvel mutatkozzunk be. (Sosem csak keresztnévvel vagy
becenévvel (1)

e Azizleti életben a bemutatkozas legformalisabb méddja: teljes név +
cégnév + pozicid. (Okos dontés lehet, bizonyos helyzetekben, ha a be-
mutatkozaskor a neviinkon tul inkdbb azt mondjuk meg - keresetlen egy-
szeruséggel -, hogy mi is a cégiink 6 tevékenysége. Egy hangzatos angol
cégnév, nem konnyiti meg a tarsalgas elkezdését.)

* Cimeket, rangokat ne mondjunk és keriljik a ,vagyok”, ,hivnak” kife-
jezéseket is.

e Jol érthetd, nyugodt hatarozottsaggal mondjuk a neviinket, ugyanis aho-
gyan kimondjuk a neviinket, sejteti az onbecsiilésiinket is. Ha hada-
runk, ha motyogunk, még nem tettiink semmit, csak bemutatkoztunk, és
maris egy vilagot arultunk el magunkrol.

e A bemutatkozds sordn a partner nevére fokuszaljunk, igyekezziink
megjegyezni azt.
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¢ A mdsik nevére visszakérdezni nem sértés, de ugy tegytik, hogy ne azt
érezze, az 6 hibaja, hogy nem emlékszlink a nevére.

¢ Bemutatast kovetGen, mar nem kell bemutatkozni.

° Etikett Tipp: Bemutatkozdst kovetden ne ajanljuk fel azonnal a tege-
z0dést, mondvdn ,azt hiszem, én vagyok az iddsebb”.

Bemutatas

A bemutatas, az egyik leghasznosabb képesség, amelyet érdemes elsajatitani.
Gyakran elfeledkeznek rola, illetve tigyetleniil teszik, igy ha felvallaljuk ezt a
szerepet, 6hatatlanul halasak lesznek nekiink.

e A bemutatds soran kimondva - kimondatlanul mindenki értékeli a
szertartasossagot, mert tiszteletet tiikkroz mindkét fél irdnt.

* A bemutatas sordn a , koreografiait” a bemutatonak kell ismernie.
Neki kell tudnia, ki az adott helyzetben a ,kitiintetett pozicidban” levd
személy, 6t megszolitva mutatja be neki a masik felet. Azaz, a férfit a nd-
nek; fiatalabbat az idésebbnek; alacsonyabb rangut a magasabb rangu-

r

nak; késGbb érkez6t a mar ott levének, a vendégeket a diszvendégnek.

¢ A bemutatds legyen mindig, rovid, informativ, az élethelyzetnek meg-
felel6 informaciokkal. (A munkatdarsnénket példdul ne ugy mutassuk be
az lizleti partneriinknek, hogy mindig milyen csinos, hanem ugy, hogy &
az, aki ebben és ebben segitenitud neki.)

Haszndljuk abemutatdasiformuldkat: ,Aldrendelt” bemutatdsa esetén
példaul: ,Engedje meg, hogy bemutassam..”; ,Szeretném bemutatni...”
Egyenrangu partnerek bemutatasa esetén: ,Ismerkedjenek meg...”

* Még, ha mi fel is vagyunk jogositva, hogy valakit keresztnevén vagy be-
cenevén szdlitsuk, abemutatds soran mindig teljes névvel mutassuk be.
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o Etikett Tipp: Még ha mindkeét féllel tegezédiink is, a bemutatds sordn
soha ne szolitsuk fel 6ket, hogy tegezddjenek 6k is egymdssal. (Ez
hadd legyen az 6, kés6bbi kozos dontésiik.

Névjegyhasznalat

Az tzleti élet elengedhetetlen tartozéka a névjegy. Amikor cégtulajdonosként
névjegy készitése mellett dontlink, szamitasba kell venni, hogy milyen és hany-
féle névjegyet készittessiink.

Valasszunk barmilyen megoldast is, fontos, hogy a névjegy 6nmagaban
professzionalitast (hozzdértést) sugalljon, hiszen miutdn tdvozunk, ez marad
meg az lizleti partneriink kezében, ez fogja emlékeztetni rank. Vegyiink ezért fi-
gyelembe néhany tudnivalot:

* Ne zavarjuk 0ssze partneriinket! Gyakori baki, hogy valaki, aki t6bb
céggel, tarsadalmi pozicidval rendelkezik, nem lévén nala megfeleld
névjegy, a masik vallalkozdsa (tarsadalmi szervezet) névjegyét adja at.
(Amellett, hogy igy kisebb az esély arra, hogy a mésik fél késébb a név-
jegytnk alapjan emlékezni fog rank, felkésziiletlenséget sugall, és ez kii-
l6nosen az lizleti élethen rossz tizenet.)

Mindig kivalé mindségii legyen a papir és a nyomtatas mindsége is. A
sokszorositoban, illetve a nyomdaban készilt névjegy kozott latvanyos a
mindségi kiilonbség.

* Legyen esztétikus az adatok elhelyezése. Teret adhatunk a kreativita-
sunknak és nem kell feltétleniil a protokoll szerinti elrendezést hasznal-
ni, ugyanakkor ez a megoldas harmonikus benyomast kelt. (Segitségul:
balra fent logd, kozépen név, alatta beosztas. A bal als6 sarokban (ha a
logdbdl nem egyértelm, akkor cégnév) cim, a masikban: telefonszam,
fax, e-mail cim).

* Amennyiben - akar grafikai elemeket tekintve, akar anyagaban, akar
megjelenésében - kreativ névjegy mellett dontiink, ezeknek a megolda-
soknak az alkalmazasa sose legyen oncélu. Szorosan illeszkedjen a val-
lalkozds profiljahoz, esetleg a honlap szinvildgahoz.
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* Erdemes szert tenniink egy elegdns névjegytartora, amelyet mindig
magunknal tartunk. Nincs anndl kinosabb, mintha szabddnunk kell,
hogy ,.... nincs ndlam most névjegy...”

Haanévjegyen szerepld valamely adat eléviilt, ne javitsunk a névjegyen
tollal, készittessiink uj névjegyet. Az athuzogatas, magyarazkodds nem
elegans és rontja a meghizhatosagunkrol kialakuloban levd képet.

Egyetlen esetben mégis irhatunk a névjegyiinkre: Ha a partne-
riinknél nincs névjegy. Ajanljuk fel egyik sajat névjegytink hatoldalat,
amelyre rairhatja az elérhetdségét. (Majd tegyiik mdshova ezt a név-
jegyet, nehogy késdbb tovabbadjuk véletleniil.)

Partneriink névjegyét soha ne stillyessziik anévjegytartonkba olvasatla-
nul. Nézzlik meg, probaljuk meg megjegyezni partneriink nevét, esetleg
megdicsérhetjiik névjegye eredetiségét, vagy igényességét.

Mivel a névjegy személyes - kicsit intim - targy, ezért Soha ne tegytik
zsebre - kiillonosen farzsebbe - a masik fél névjegyét! (A Tavol-Keleten
ez kiillonosen nagy sértésnek szamit!)

Ne tukmaljuk ra senkire a névjegyiinket és ne is akarjuk rimendsen
megszerezni a masik félét. A névjegycsere egy bizalmi kapcsolat elsé 1é-
pése!

* Soha ne osztogassuk ugy, mint a krupié a lapokat, azaz szdmolatlanul,
barkinek!

Névjegyet illik esatolni ugyanakkor az tizleti ajaindékokhoz, virdgesok-
rokhoz, illetve az tinnepi tidvozlélapokhoz is.

* Noha ma mar a protokollban is egyre ritkabban fordul eld, azért érdemes
megismerkedni a névjegyre - alapvetSen ceruzdval - irhaté rovidité-
sekkel a.c. (avec compliment) - iidvozlettel; p.fn.a. (pour féliciter nou-
velle année): Uj évi szerencsekivanat.
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o Etikett Tipp: Soha ne adjunk dt vigy névjegyeket tigyfeleinknek, hogy
azt adjdk tovdbb ismerdseinek. (Ennek a tolakodd gesztusnak olyan
olvasata van, hogy azért van sziikségiink a segitségére, mert rosszul
megy az tizlet.)

Szimpatikus gesztus ugyanakkor (elegansan) elkérni olyasvalaki
névjegyet, aki szdmunkra nemis, de valamely vizleti partneriink szd-
mdra reménybeli tizleti partner lehet. Mindketten értékelni fogjak a
figyelmességiinket.

E-mailigen-nem

Az irasbeli kommunikaciot az e-mail alaposan megvaltoztatta, ennek egyik oka
éppen a gyorsasaga.

Az a tény, hogy gyorsan eljuttathatjuk gondolatainkat, kéréseinket, vagy a
megoldandd problémadt a cimzetthez, fura elvarasokat és elegansnak kevéssé
nevezhetd viselkedési szokasokat is felszinre hozott.

Barmilyen, az iizleti partnernek irott levél, iizleti levél(!), megerdsithe-
ti, javithatja, vagy ronthatja arolunk, illetve a vallalkozdsunkrol kialakult képet.
Ezértis érdemes megjegyezni a fészabalyt:

FOSZABALY:
AZ E-MAIL IS LEVEL!

St - jogi terminoldgidval élve - elektronikus dokumentum (jogok és kitelezett-
ségek forrdsa lehet), bArmeddig meg6rizhetd, sokszorosithatd, leflizhets és
olykor olyan személyek is olvashatjdk, akiknek nem szanta.

Mit tegyen, vagy ne tegyen, ha iizleti e-mailt ir?

f IGEN x NEM

1. Olyane-mail cimetvalasz- 1. Soha ne irjon haraghol, in-
szon, amely professzionali- dulatbol, vagy sértédotten!
tast sugall.

Legjobb megoldas: vezetéknév.
keresztnév@cégnév.hu
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(‘ IGEN

x NEM
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(‘ IGEN

x NEM

FigyelemfelkeltGen és pon-
tosan fogalmazzameg ale-
vél ,targyat”.

Aze-mail targyanak végiggon-

dolt megjeldlése megdv attdl,

hogy

* a levél cimzettje a levelet
ki se bontsa, vagy késGbbre
hagyja annak elolvasasat.

* Kés6bb ne legyen a levél
kénnyen visszakereshetd

5. Soha ne kiildjon tovabb
ugy egy e-mailt, hogy eldt-
te nem egyeztetett volna
err6l az e-mail irdéjaval.

A bizalom az tlizleti élet alap-
kove, egy ilyen indiszkrécid
nagymértékben rombolhatja a
hitellinket.

2. Ellendrizze acimzettekkorét- (2. Ahogy koézvetlenebbé valik
kétszer. aztizleti kapcsolat, akkor
se engedjen levelei formai
Jévatehetetlen erkolesi és tiz- és stilusbeli mindségébal.
leti karokat okozhat egy téves
cimre elkiildott e-mail.
3. Tartsabea?24drasszabalyt 3. Keriilje a roviditéseket és a
hangulatjeleket!
24 6ran belil illik az e-mailre
valaszolni, amennyiben ennyi Azlzleti és hivatali
id4 alatt nem all médunkban levelezésben ezek utalhatnak
érdemben valaszolni, legalabb belsé bizonytalansdgra,
arrol tdjékoztatnikell alevél hanyagséagra, illetve a
irdjat, hogy mikor szamithat professzionalizmus hianyara.
érdemivalaszra. (Ez egy
elegansan megfogalmazott
,automata” lizenet is lehet.)
4. Hasznilja a levelezés ,k6- | 4. Uzletilevelet ne kiildjon iiz-

telezd elemeit” és az udva-
riassagifordulatokat!

* a megfelel6 (pozicidonak

megfelel8) megszdlitas,

(6n6z6), udvarias stilus,

vilagos fogalmazas, (fonto-

sabb gondolatok esetleg pon-

tokba szedve)

a levélzaradék (Tisztelettel;

Udvozlettel)

* a poziciénak megfelels ala-
iras

letiiddn tiil

Uzleti levelet tizleti idében
illik és érdemes elkiildeni. A
rendszeresen késG6 éjszakai,
illetve hajnali érakban kiildott
levél, nem azt jelenti, hogy
annak feladdja éljel-nappal
dolgozik, hanem azt, hogy nem
tudja megfelelen szervezni a
munkajat, ez pedig a feladd és
kozvetve a cég szakmai hitelét
isrontja.

26

Legyen a részletekben is
professzionalis!

* Erdemes esztétikus (spam-
szird- biztos) céges e-mail
arculatot (egyszertibb grafi-
kat) kialakitani.

e Alkalmazzon bekezdéseket
és szovegtagolasokat a jobb
atlathatésag és megértés ér-
dekében.

e Készitsen ,automata” ala-
irast.

¢ ellendrizze a helyesirdst
(Vannak piros és zold pon-
tok alevélben?)

6. Ne kiildjon iizleti titkokat,
bizalmas informaciot e-ma-
ilben. Ha mégis elkeriilhe-
tetlen, akkor titkositson!

Annak  érdekében, hogy a
levelet csak az avatott szem
olvashassa, segitenek olyan
funkecidk, mint a ,titkos masolat”,
a ,melléklet titkositdsa” és a
,szoveg titkositasa”. (Arrdl persze
ne feledkezzen meg, hogy az
érintettek a titkositast feloldo
kodot is ismerjék.)

adhato ki.

td legyen!)

o Etikett Tipp: Az érintett elbzetes hozzdjdruldsa nélkiil nem elegdns
mdsnak megadnunk az e-mail cimét. J6 ugyanakkor azt is tudni, az
e-mail cim - az informdcidszabadsagrol szol6 tv alapjdn - amennyi-
ben természetes személlyel kapcsolatba hozhato, személyes adatnak
mindsil, ezért az érintett hozzdjdruldsa nélkiil nem kezelhetd és nem

(Erdemes ezért vigydzni példdul a tobb tigyféinek kirlevélként kikiil-
dott e-maillel, nehogy akaratlanul is a tobbi cimzett e-mail cime ldtha-
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Mobiltelefon etikett

Ma a kulturaltsdg egyik fokmérdje, miként hasznaljuk az uj technikai eszkozo-
ket, igy példaul a mobiltelefont: Hogyan csorren meg? Mikor vessziik el6? Ho-
gyan beszéliink? Miként kiildiink SMS -t?

Olykor figyelmetlenséghdl, olykor az ismeretek hianya miatt bizony véthetiink
a szabalyok ellen, zavarba hozva (rosszabb esetben sulyosan meghantva) ezzel a
masik felet és ezek a balfogasaink nem csak a személytlinkre vetnek rossz fényt,
de az lizleti sikereinket is veszélybe sodorhatjak.

1. Valasszunk diszkrét csengéhangot. Inkdbb professzionalitdst,
mintsem kamaszos utkeresést sugalljon a megszolald telefon. Raadasul
a sziviinknek kedves dallam, nem biztos, hogy taldlkozik (reménybeli)
tizleti partneriink izlésével, esetleg szamara éppen kellemetlen, vagy
fajdalmas emlékeket idéz fel.

2. Tartsuk be a fészabalyt: Csak akkor legyen csengésre 4llitva a telefo-
nunk, ha fogadni is tudjuk a beérkez6 hivasokat.

* Amennyiben pedig telefonalunk, azt diszkréten, masok zavarasa
nélkil tegyiik. (JO, ha tudjuk, a 2013-as amerikai kutatasban, a meg-
kérdezettek 76%-a azt tartotta nagyon zavaronak, ha valaki nyilvano-
san, hangosan telefonal.)
¢ Miko6zben valakivel beszéliink, ne vegyiik fel a csengé tele-
font.
e Ahogyan a cselekv4-megfigyeld torzitas soran volt réla szo, ez az
egyik legbantdbb szokas (!), amivel mdsokat meghdnthatunk és saj-
nos sokan nincsenek is tisztdban zavaro viselkedésiik sulyossagaval!

3. Legyiink tisztaban ,feladatunkkal”
Ahivo
* kezdeményezi a beszélgetést
* visszahiv, ha megszakad a vonal
¢ kezdeményezi a beszélgetés befejezését
¢ bemutatkozast kovetSen azonnal érdemes megkérdeznie, hogy a
masik félnek alkalmas-e az idpont a beszélgetésre
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Ahivott
* azonositja magat elészor (azaz, amint felvette a telefont — a hivot
megel6zben koszon és bemutatkozik)

4. Ha iizleti telefonhivdsrdl van szd, érdemes és hasznos az ,,iizleti

telefont tizleti iddben” elvet kovetni! A legmegfelelébb idészak -
hacsak nincs masra ,felhatalmazasunk” - 9-17 érdig tart. (Ugyanak-
kor azt is érdemes kétszer meggondolni, hogy ebédidében akarunk-e
valakit zavarni.)

5. A telefont ne tegyiik ki az asztalra, mint kerekasztal lovagjai

akardjukat.

Ez kiilonosen visszatetszd gesztus lizleti ebéd soran, de tizleti tar-
gyalason is csak akkor keriiljon el a telefon, amikor éppen sziikség
vanra.

6. Mosolyogjunk. A mosoly az egyetlen nonverbdlis gesztus, amely a

telefonon keresztiil is hallhatd. Ugyanakkor jo, ha gondolunk arra is,
hogy a telefonba minden héttérzaj is behallatszik (villamos csenge-
tése, munkatarsné kommentarja, kortyolas a kavébol, majszolas, ro-
pogtatds, mosdd zugasa..), amely egyrészt zavarja a megértést, de a
mosdobdl intézett vagy az étkezés kozben folytatott beszélgetés mar
kifejezetten bantd és udvariatlan.

7. A telefonszam személyes adat. Az érintett elzetes hozzdjaruldsa

nélkiil a szamat nem szabad megadni.

8. Fontos tudni: Attdl, hogy valakit felhivtunk (megcsorgettiink) és

nem veszi fel, ha nem kértiink visszahivast, nincs okunk elvdrni,
hogy visszahivjon benniinket. Még akkor sem, ha hivasazonositd
okan lathato, hogy ki is kereste! (Akkor pedig végképp nem elvarhatd
avisszahivas, ha egy ismeretlen szam jelent csak meg a kijelz6n.)
Amennyiben azonban a hivott mégis visszahivja az 6t keres6t, a visz-
szahivott tekintse a visszahivast annak, ami: egy figyelmes és el4zé-
keny gesztusnak! Még akkor is, ha jé ismerdsok.
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9. Soha ne kérjiink visszahivast, ha szivességet szeretnénk kérni a ma-
sik félt6l! Nemesak bardolatlansag, hanem sajat iigytinknek is rossz pro-
katoraivagyunk. Mi, mit gondolnank arrol, aki szivességet akar kérni és
még visszahivast is kér?

10. Amennyiben a telefon a hivas soran iizenetrogzitére valt, ugy
elegans, ha nem tessziik le, hanem, ha mar igy alakult, lizenetet ha-
gyunk. JO azonban, ha emlékeztetjilk magunkat: ha tizenetet hagytunk
valakinek és visszahivdst kértiink, 24 dran belil nem illik ismételten
hivnunk.

11. Aztse feledjiik, amennyiben a hivott fél visszahiv benniinket, mindig
kezdjlik a beszélgetést azzal, hogy értékelve a gesztusat, megkdszonjik
avisszahivast!

o Etikett Tipp: Fészabdly: Az izleti életben nincs SMIS! Amennyiben
valakit mégsem tudndnk, sem telefonon, sem e-mail-ben elérni, és
a mondandonk halaszthatatlan — példdul a megbeszélt taldlkozérol
késni fogunk — gy, végsé megolddaskeént szépen megszerkesztett(l),
udvarias SMS-t kiildhettink. Mint ahogyan az is figyelmes gesztus
lehet, ha annak, akinek nem tudtuk fogadni a hivdsdt, visszajelziink,
hogy észrevettiik, hogy keresett, dm nem volt modunk felvenni a tele-
font, és amint modunk lesz rd, visszahivjuk.
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Konnyed tarsalgas

Kiilonleges képesség, ha valaki konnyedén tud tarsalogni dltala kevéssé ismert
emberekkel, pedig erre a képességre az tizlet életben (konferencian, tizleti par-
tin, vagy akdr egy tizleti targyalds bevezetéseként) gyakran sziikség van.

Altaldnos tévhit: a kivdléan kommunikélé ember j6l beszél.
Azigazsag: akivaloan kommunikald ember hallgatni (is) jol tud.

A figyelmes hallgatas a viselkedéskultura egyik fundamentuma, a ,,jol hallgatni
tudas” pedig a sikeres tizletember egyik legfontosabb tulajdonsaga.

Ahhoz, hogy nagyszerii hallgatésaglegyiink:

* Erdeklddjiink abeszélgetétarsunk és amondanivaldja irdnt, de nem tola-
koddan.

o Aktiv visszajelzésekkel lenditsiik elé partneriink mondanddjat. Rovid
kérdések, esetleg jol elhelyezett kozbeszurasok lendithetnek a tarsalgas
menetén és befolyasolhatjak annak az iranyat

¢ Tartsuk a szemkontaktust.

* Mosolyogjunk.

Orok kérdés: Mirdl beszélgessiink?

e Magardl ahelyzetrdl, amiben vagyunk (pl.: konferencia, el6adds)

* Eppen aktuélis kulturalis-, vagy sporteseményrol (film, konyv)

¢ Hobbinkrdl

e Utazasrol

Mindezekrdl természetesen kelld szerénységgel, elkeriilve a tudalékossag és a
dicsekvés latszatat is.
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Melyik témakat keriiljiik inkdbb?
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¢ A konkurenciat lehetSleg ne hozzuk szdba, és ha mégis, sose nyilatkoz-
zunk rola negativan.

¢ A pletykalkodas (legyen sz6 munkahelyi, szakmai vagy hirességeket
érint6 ,hirekrdl”) senkit sem tiintet fel jo szinben.

* (Személyes) pénziigyeink szintén a ,tabu témak” kozé tartoznak.

* Maganélet részletei (személyes és csaladi dolgok, egészségi dllapot) szin-
tén nem tartoznak masra.

e Vallas, politika érzékeny, intim téma, érdemes ezért kertilni.
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Néhany tipp iizleti targyalashoz

Az lizleti targyalas sikere vagy kudarca, az tizleti sikerek alappillére. Egy tar-
gyalds soran egyszerre jelenik meg mindaz a viselkedés- és oltozkodéskultura
ismeret, amit a kordbbiakban targyaltunk (bemutatds, bemutatkozas, megszod-
litas, névjegy, konnyed tarsalgas, telefonhasznalat), ugyanakkor még szamos
szempont van, amelyeknek érdemes figyelmet szentelni:

Olyan oltozéket valasszunk, amellyel nem 6ltozziik tul, de nem is 61-
tozzlk alul a partneriinket. (J6, ha tudjuk, kétség esetén jobb inkabb egy
kicsit tuldltozottnek, mintsem aluloltozottnek lenniink.)

Tudatosan késziiljiink fel a targyaldsra. Fogalmazzuk meg el6re, mi-
lyen eredménnyel szeretnénk zarni a targyalas azon forduldjat, allitsuk
fel a hatdrokat (t6l-ig). A felkésziiletlen targyaldpartner megbizhatat-
lansagot sugall, és jelzi a partner iranti tisztelet hianyat is.

Figyeljiink arra, mit visziink magunkkal. Vegyiik magunkhoz a név-
jegytartonkat, a sziikséges dokumentaciot (mindig egy-két pél-
dannyal tobbet, mint ahany fél részvételét a partner eldre jelezte, hogy
ne érjen benniinket varatlanul a plusz egy 6) és ellendrizziik, hogy a
targyalds soran el6keriild eszkozeink (toll, mappa, jegyzetfiizet, tab-
let) kifogdstalan allapotban vannak-e. (Sulyos baki az eldobhatd toll
hasznadlata, és azt is érdemes meggondolni, hogy sajat jegyzeteink ké-
szitéséhez céglink reklamtollat akarjuk-e haszndlni. Okosabb dontés,
ha egy elegans tollal jegyzeteliink, de barki ,kisegitésére” van nalunk

néhany reklamtoll is.)

Targyaldasztalndl, ha tehetjiik, ne az asztal szemkozti oldalait va-
lasszuk. Egymas mellé iiljiink, az asztal két, szomszédos oldalan. Ez az
ilésmod ugyanis a feleket ,kooperativ hangulatba hozza”.

Ha munkatdrssal megytink targyalni,
— sohane cafoljuk meg az tigyfelek el6tt (nyiltan) egymast.
— ne szolitsuk kollégankat a becenevén (és lehetSleg ne is a ke-
resztnevén). A cégvezetlt vagy a targyalas vezetdjét is inkabb a
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pozicidjanak megfelelGen szolitsuk, vagy utaljunk a személyére:
Jugyvezetd ur”, ,igazgato asszony”. (Ez a megszolitas azt az tize-
netetkozvetiti a partnernek, hogy egy olyan céggel van dolga, ahol
tisztelik egymast a munkatarsak és szeretik ,rendesen intézni a
dolgokat.” Ez pedig nagyon j6 iizenet.)

* Legyiink pontosak. Soha ne késsiink és lehetéleg csak 5 perccel korab-
ban érkezziink. Igy nem hat siirgetének a jelenlétiink, de azt is jelzi, hogy
komolyan vessziik a mésik felet.

e Hizigazdaként soha ne varakoztassuk meg lizleti partnertinket.
Amellett, hogy sulyos bardolatlansag, oriasi stratégiai hiba is egy ilyen
jatszmaba belekezdeni.

* A mobiltelefont
— halkitsuk le, illetve iranyitsuk at a hivasainkat, esetleg adjuk at
egy munkatdrsunknak, ha fontos hivast varunk;
- hacsak a targyalas adott pontjan nem sziikséges, ne vegyiik el6,
ne tegytlik ki az asztalra.

¢ A kavé, tea, asvanyviz tiditen hat egy targyalds sordn, azonban rag-
csalnivald bekészitése mar felesleges.

¢ Figyeljiink mind a sajdt, mind tizleti partneriink testbeszédére. Egy-
egy akaratlan gesztus sokat elarul a rejtett szandékokrol. (Erdemes a
témaban jartassagot szerezni.)

¢ Hallgassuk végig partneriinket. Soha ne vagjunk kozbe. Ha hosszabban
beszélt, a biztonsag kedvéért foglaljuk 6ssze az dltala mondottakat,

hogy jol értettiik-e.

* Ha a konkurencia keriil szoba, célravezetd stratégia, hogy ugy bheszé-
liink: ,,(3k ehhez értenek, mi pedig ebben vagyunk jobbak.”

* Azegésztargyaldssoran érdemes aNYER-NYER elvet szem elStt tarta-
ni. A hosszu tavu sikeres tizleti kapcsolat alapja, ha mindkét fél ugy érzi,
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egyarant nyer az egyittmikodéssel. Ne csak arra fokuszaljunk tehat,
hogy mi mit nyerhetiink az igy6n, hanem arra is, hogy a masik félnek
miért is el6nyos minket valasztania. (Okosan tessziik, ha errdl irunk egy
listatis.)

o Etikett Tipp: Az uizleti életben is nagyon fontos, férfiként legyenek
elbzekenyek, néként fogadjdk el a férfiak elézékenységét! (eléreenge-
dés, kabadt lesegitése...)
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Az iizleti ajandék

Az ajandékozas az lzleti élet része. Ezzel a figyelmes gesztussal is kifejezziik
lizleti partneriink iranti tiszteletiinket, él6bbé és személyesebbé tehetjiik dltala
kapcsolatainkat.

Alkalom lehet az ajandékozasra egy-egy nagy mérfoldko, akar az tizleti kapcso-
latunkban (egy kozos projekt befejezése), vagy a vallalkozasunk életében (egy uj
termék bevezetése), am a legjellemzdbb a karacsonyi, (linnepi, év végi) idészak-
hoz k6t6dé ajandékozas.

Az ajandékozas érzékeny teriilet, nemesak 6romet szerezhetiink, de megis bant-
hatjuk, akaratunkon kiviil a mésik felet. Erdemes ezért elvégezniink a hézi fel-
adatunkat (megirni a listainkat), és odafigyelniink a részletekre (valodi szemé-
lyesség, mindség).

A sikeres tizleti ajandékozds sordn az alabbi 5+1 dologra fontos hangsulyt fek-
tetnlink:

e Alista

e AzldvozlSlap

* Azajandék

¢ Acsomagolas

e Azatadds

* AkOszonet

1. Alista
Kiszerepeljen alistankon?
o Akozvetlen lizleti partnereink, igyfeleink.
e Szép gesztus ugyanakkor, ha partnereink azon munkatarsait is felvesz-
sziik a listankra, akikkel az év soran egyiitt dolgoztunk. (Ha ajandékot
nem is tudunk vagy akarunk nekik adni, egy elegans, személyre szol6 iid-
vozldlap figyelmes gesztus.)
* Akik tavaly nekiink is boldog tinnepeket kivantak, szintén nem marad-
hatnak le a listankrdl. Kiilondsen azok nevét ellendrizziik, hogy ott van-
nak-e, akikrél az elmult évben megfeledkeztiink és csak azt kovetden vi-
szonoztuk a jokivansagukat, miutan 6k mar megeléztek benntinket.

36

KISVALLALKOZASOK STRATEGIAJA

Aholnem hibazhatunk: az adatok, anév (helyesirdsa), pozicid pontos ismerete
- az egész ajandékozast tonkreteheti egy ilyen baki!

Hany listat készitsiink?
¢ Anévsorok osszeallitasa kiilonos kortltekintést igényel. Ezért két szem-
pontis hasznos lehet:

* Kik azok, akiknek ajandékot szeretnénk adni, illetve kik azok,
akiknek egy figyelmes tidvozlSlappal koszonjilk meg a kozos
munkat, illetve

¢ Kik azok, akiket a cég vezetdje ajandékoz meg, illetve kiket sze-
retnének az egyes munkatdrsak valamilyen figyelmességgel
meglepni. (fgy elkeriilhetd az az olykor megmosolyogtato, oly-
kor feszélyezd hiba, hogy valaki ugyanattdl a cégtdl (kiillonosen
ugyanattol a részlegtol) tobbszor is kap ajandékot.)

2. Az uidvézlélap

¢ Az iidvozlSlap lehetdséget nyujt, hogy par személyes, 6szinte, deriis
sorral megkdszonjiik partnertinknek a kozos munkat, a k6zosen, illetve
a segitségével elért sikereket. Noha nagy kihivas, figyeljiink arra, hogy
soraink valdban személyre szoldak legyenek. A belénk vetett bizalmat
ingathatjameg, hakidertil, hogy tobb partnertink is ugyanazokat ,az elé-
re gyartott figyelmes sorokat” kapta.

e Egy szép és igényes lapot, az tinnepi hangulatot megidézendd, szive-
senkitesznek a parafatabldra, a polcra. J6 6tlet ezért (is) kiilonleges lapot
valasztanunk. Ha valdban eredeti tidvozldlapot szeretnénk, akkor még
oktoberben érdemes megrendelni, igy elkertilhetd az afiaskd, hogy az tin-
nepek el6tt par nappal a sarki papirbolt megmaradt készletébdl kellene
véalogatni. (Ezek alapok nem tanuskodnak nagy figyelmességrdl.)

¢ Ne csak a lap igényességére figyeljiink, legyen igényes a boriték és a
(kézzel irt) cimzés is. Tudjuk: az 6rdog a részletekben rejlik...

* Klasszikus megoldas, hogy az tinnepi jokivansdgok mellé csatoljuk a
névjegyiinket. Erre kiilonosen akkor figyeljiink oda, ha az alairasunk
nehezen olvashato, illetve, ha az év sordn megvaltoztak egyes adataink
(pozicid, telefonszam, e-mail cim).

¢ Soha ne elégedjiink meg azzal, hogy az el6re nyomtatott széveg ald oda-
kanyaritjuk az alairasunkat, esetleg megismételve a jokivansagot.
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¢ Haajandékot adunkis, mindig tegyiink mellé tidvozl6lapot. Még akkor is,
ha személyesen adjuk at.

e Fontos arra is emlékeznilink: A karacsonyi, Uj évi jo kivansag ,,postai
miifaj”. ,Kardcsonyie-mail”, ,linnepi SMS” legyen az barmilyen kedves,
humoros és akar versbe szedett, nem létezik! Erthet§ is, hiszen pont az
hianyzik bel6liik, ami a karacsony és az iinnepek lényege - a pillanatnyi
megallds, az odafigyelés, a torédés, a tisztelet.

3.Azajandék
Erdemes néhény elvet mindig szem elétt tartanunk, ha iizleti ajandékot v4-
lasztunk:

e Keriiljiik a ,,Jlekotelez6” ajandékot. A tulzottan nagy értéki ajan-

dék hatsé szandékot sejtethet, esetleg egy nemtelen gesztus kom-
penzélasara utalhat. Keriiljiikk ennek még a gyanujat is! Orckre
megmérgezhet egy tizleti kapcsolatot egy ilyen balfogas.
Gyakori, hogy a cégek belsb szabdlyzata rendezi az ajandékozas kér-
dését. Van, ahol meghatarozzak az elfogadhatd ajandék értékének
nagysagat, illetve elSirjak az ajandékozas tényének bejelentést, de
az is el6fordul, hogy kifejezetten tiltjak barmilyen ajandék elfoga-
dasat. (Kinos pillanatokat okozhat, ha a megajandékozott, a koz-
tiink levd j6 viszony ellenére is, kénytelen visszautasitani az ajan-
dékunkat.)

* A megajandékozott nem reklamhordozoé. Az ajindék arra szol-
g4l hogy 6romet szerezzlink altala. A leggyakoribb és egyben legna-
gyobb hiba, hogy az ajandékot jol lathato helyen, illetve nagy méretti
céges emblémaval latjak el, amelyrdl barki szamara nyilvanval6 az
adott targy forrasa.

* Ez abaki azt eredményezheti, hogy a legigényesebb hataridénaplo,
toll készlet, asztali naptar is valamelyik fiok mélyén végzi. (Diszk-
réten is elhelyezhetd egy logd, példaul a hataridS napld belsejében,
abor fabdl késziilt dobozan, illetve az is természetes, ha az altalunk
készitett terméken szerepel a céglink védjegye is.)

A ,Jbleszezis” ajandék - nem jo ajandék!

e Az altalunk tamogatott konferenciardl, rendezvényrdl visszama-
radt ,,szoré ajandékot” (iranytd, pdlo, bicska, toll, mappa, konferen-
ciatdska stb.) kardcsonyi ajandékként ajadndékozni éridsi hiba!
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* Ha nincs elég nagy keretiink igényes (és otletes) ajandékra, és nem
tartjuk elegenddének a személyre szdl6 tidvozlSlap varazsat, rendez-
zink egy rovid, stilusos év végi koccintast, igyfélpartit (finom bor,
sajt, gitarzene).

¢ Noha kiilondsen kifinomult ajandék lehet egy palack finom bor,
a most reneszanszat €16 palinka, egy kivételes csokoladé, kaveé-,
tea-valogatds, fontos tisztdban lenniink vele: a megajandékozni
szandékozott szamara (példaul egészségligyi, vagy csaladi okok-
bdl) csakugyan jo otlet-e?

¢ A bonbon mellett sz6l, hogy egyszerre lehet személyes és mégsem
tolakodd ajandék, ha ismerjiik a megajandékozott izlését. Ugyanak-
kor, ha egy kisebb kozosséget szeretnénk meglepni, vagy a megajan-
dékozott cégének belsd szabalyzata elbirja az ajandék megosztasat,
a bonbon - egy kiilonleges és igényes valogatds - remek vdlasztas-
nak bizonyulhat.

Soha ne adjunk iizleti ajandékként tul személyes ajandékot,

* Az ajadndék kivalasztasdndl ugyanakkor megmutathatjuk figyel-
mességinket, ha a megajandékozott — gyakrabban emlegetett —
hobbijahoz kapcsolddo szép albumot (amely akar a dohanyzoasz-
talon, akar az iroddban megtalalhatja a helyét) vagy a hobbihoz
kapcsolddo targyat adunk. (Ez utdbbindl is nagyon fontos szempont
akivald mindség!)

¢ Hapedigbizalmasabb kapcsolatrautald ajandékot adunk valakinek
(példaul egy nének parfiimot), vagy tul nagy értéki ajandékkal le-
piink meg valakit, nincs okunk megsértddni, ha  az ajandékot visz-
szautasitja. Az lizlet etikett szerint, nyugodtan megteheti.

4. A csomagolas

Japdnban a csomagolds éppen olyan fontos, mint maga az ajandék. Ahogyan az
tidvozldlap cimzése és boritékja, a takaros csomagolas is az igényességiinkrol
és az odafigyelésiinkrdl arulkodik. Elegansabb megoldas, ha csomagoldpapirba
burkoljuk az ajandékunkat, mintha papirtaskaba siillyessziik és figyeljiink arra
is, hogy az ajandékunk mellett akkor is ott legyen az tidvozlélap (benne a név-
jegylnk), ha az ajandékunkat személyesen adjuk at.
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5.Az atadas
Az ajandék eljuttatdsa éppen ugy az ajandékozasi szertartds része, mint az
ajandék.

 Amennyiben médunk van r4, személyesen adjuk 4t az ajaindékunkat. Igy
lathatjuk amegajandékozott 6romét, hiszen (a mikulturankban) az tizle-
ti ajandékot is illik azonnal kibontani.

* Amennyiben az ajandékunk személyes ataddsara nincs modunk, egy
munkatarsunkat is megkérhetjiik, vagy egy futarszolgalat segitségét is
igénybe vehetjiik. (Mindkét megoldashoz azonban, csak végs6 esetben
forduljunk!)

6. A kOszonet

Mi is kapunk ajandékot tizleti partnereinktdl. Ahogyan benniinket is jo érzéssel
tolt el, ha a megajandékozott oriil az ajandékunknak vagy kedves sorainknak, és
megkdszoni azt, mi se feledkezziink meg arrol, hogy miel6bb miis megkoszonjitk
partnertnk figyelmességét.

Amennyiben kozvetit6 utjan jutott el hozzdank az ajandék, 24, legkésébb 48
oran beltl hivjuk fel telefonon az ajandékozot, és par kedves mondattal fejezziik
ki 6rominket a figyelmessége felett. Az e-mail, a fax és az SMS, sem alkalmas
eszkoz koszonetilink tolmacsolasaral

Amikor kézelednek az iinnepek, a legnagyobb ziirzavar kozepette se feledjiik,
az ajandékozas lényege a gesztus, a tisztelet, a torédés, a koszonet, ez pedig foleg
odafigyelést és egy kicsivel tobb id6t kivan téliink - nem pedig nagy koltségve-
tést!

o Etikett Tipp: Hanincs lehetdségiink arra, hogy valamilyen figyelmes
ajandékkal lepjiik meg tizleti partneriinket, jo otlet lehet egy - név-
Jegykdrtya méretii és igényességii - voucher (kupon) - amely hozzdse-
giti a felmutatdjdt, hogy (aloban) elényos feltételekkel vasdroljon
ndalunk, vagy vegyen igénybe egy dltalunk nyijtott szolgdltatdst.
Figyeljiink arra azonban, olyan stilusosan ajdnljuk fel ezt a lehetdsé-
get, hogy ne legyen ,,nyomulds marketing” hatdsa!
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Felkesziilés a kiilfoldi

partnerrel valo talalkozasra

Egy rovid csekklista arrdl, hogy mi mindenre érdemes felkésziilni
egy kilfoldi partnerrel vald tizleti folyamat soran:

1. Megtanulni néhany nyelvi fordulatot

Nekiink is jél esik, masok is szivesen veszik, ha az anyanyelviikon ko-
szontjik Sket és ismeriink néhany olyan alapvetd kifejezést, mint a
koszonés vagy a , kdszonom”, ,kérem” ,elnézést”...

2. Idegen nyelviinévjegy és ismertetd anyagok készitése
Szerencsés, ha az adott orszag nyelvén készitiink névjegyet és pros-
pektusokat. Amennyiben nincs ra lehetdség, angol nyelvi kiadvany
is sokat segithet.

3. Ahelyinonverbalis kommunikdcié sajatossagainak meg-
ismerése

Nagyon meghanthatja tizleti partnereit olyan gesztusokkal, amelyek-

nek amikultiurankban pozitiv jelentése van, mashol azonban jelenté-

se az lUzleti életben nem elfogadott. (Ilyen, sok félreértésre okot add

gesztus: anagy és a mutatoujjal mutatott karika.)

4. Udvézlés elfogadott médjainak megismerése

Nemcsak az a kérdés, hogy kézfogassal, meghajlassal, vagy oleléssel
koszontsiik tizleti partneriinket, hanem az is, hogy a kiil6nb6z6 ne-
mek képviseldi miként koszontik egymast. (Egyes kulturdakban - al-
taldban vallasi okokbdl - a férfiak és a nék egyaltalan nem, vagy nem
szivesen fognak kezet a masik nem képvisel§jével.)
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5. Ahelyiek pontossaghoz valo viszonyanak tisztazasa

Sok folosleges izgalmat takarithatunk meg, ha tisztdzzuk, hogy az
adott orszag (nemecsak tizleti) kulturaja miként viszonyul a pontos-
saghoz.

6. Dresscode elvarias megismerése

Noha az tizleti 6ltozkodéskultura tavolrdl egységesnek tiinik, azon-
ban orszagonként nagy eltérések mutatkozhatnak: N6k esetében
elfogadott-e a nadrag vagy éppen a szoknya? Férfiaknak feltétleniil
kell-e nyakkenddt kotnitiik? Milyen nyakkenddt ne védlasszanak?

7. Helyitargyalasi és kommunikacids stilus sajatossagainak
felderitése

Nagyon eltérd lehet orszagonként: ki vezeti atargyalast (viszi a szot)?
Ki, mikor szélalhat meg egy targyalason? Azzalis érdemes tisztdaban
lenni, szamithatunk-e arra, hogy nyiltan fogalmaznak egy-egy kér-
désben az lizleti partnerek, vagy nagyon udvariasan. (T6bb orszag-
ban a ,mégvégiggondolom” egyértelmiien ,NEM-et” jelent, és még az
nagyfoku udvariatlansag, ha ennél konkrétabb fogalmazasra akarjuk
rabirnitargyaldpartneriinket.)

8. Tabutémadk a tarsalgiasban

Nem tarsalgasi téma a politika, a vallds vagy az adott orszag politika-
janak kritizalasa. Ugyanakkor olyan témahoz, mint példaul a csalad,
kulturanként merdben eltérden viszonyulnak. Van, ahol érdeklédnek
irdnta, mashol a tabu témak targykorébe tartozik.

9. Ajandékozasiszokasok kideritése
Az adhaté és elfogadhat6 ajandékok kore, a csomagolas mddja, az at-
adas idépontja orszagonként nagyon eltérd lehet.

10. Etkezési szokdsok, pohdrkészénték

Nemcsak azt érdemes tudni, hogy miként kell palcikaval, vagy éppen
kézzel enni, fontos megismerkedni az italfogyasztasi szokdsokkal,
vagy példdul a poharkoszontdk sorrendjének és gyakorisaganak (le-
hetséges témajanak) elvarasaival is.
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11. Kozvetitl keresése
Sok orszagban (az tizleti) bizalomhoz elengedhetetlen egy (vagy tobb)
helyi referenciaszemély ajanlasa.

o Etikett Tipp: Ma mdr az internet is hasznos lehet a kulfoldi partner-
relvalo targyaldsra vald felkésziilésben. Hasznos elsé lépés lehet, ha a
keresdbe a célallomdst plusz a ,business etiquette” kifejezést irjuk be.
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