	Kommunikáció alkotóelemei és folyamata

	Kommunikáció és folyamata:
	Interakció egyik alkotóeleme, adó és vevő között körbejáró jel-folyam, tartalmaz közlési és befolyásolási szándékot. Mögötte van a gondolat, benne az üzenet, amit a közlő kódolással tesz érhetővé a vevő számára., és valamilyen csatornán jut el hozzá. Zavaró tényezők: csatornán csökkenhet, torzulhat, érthetetlen, stb. ( zajok ). A vevő a dekódolás után értelmezi az üzenetet. Ha a vevő vette az üzenetet, visszacsatolás következik. 

	Üzenet alkotóelemi:
	Laza vagy szoros kapcsolat ; első tényező a felhívás ( vevő felkészítés az üzenet fogadására, jelzi a közlés kezdetét és jellegét, pl. amikor az előadó feláll), közlés célja általában az informálás ( hírérték ), kiegészül az önkifejezéssel ( adóról információk, mint érzések, személyiség, képviselt cég stb.) 

	Kommunikáció formái és fajtái, szere az üzleti kapcsolatokban

	Szokásos csoportosítása:

	1. személyes ~:
	„face to face”, leggyakoribb, alapforma, sokoldalú interakciós kapcsolaton alapszik

	2. csoport ~:
	Valamiféle rendezőelv alapján egyűvé tartozók csoporton belüli kapcsolatainak kifejezése. 

Szemózis: egyes csoportok jellegzetes csatornái, k. módjai és jelei ( ebben tükröződik hierarchia, egyéni és közös célok kapcsolata, értékek és normák stb. ) 

	3. tömeg ~:
	(TV, rádió, sajtó )Egyoldalú és indirekt tájékoztatás, tájékoztatás és befolyásolás eszköze, fontos szerep az üzleti kapcsolatokban, pl. a marketingkommunikációban

	Internet:
	Mindhárom kapcsolati funkcióra alkalmas!

	Másik csoportosítás:

	1. közvetlen:
	Adó és a vevő egymással teljes észlelési kapcsolatban áll, szerepet kapnak pl. az illatok és az érintés is; de  ide tartozik a telefonbeszélgetés is.
1. Verbális ( nyelv, beszéd, közlés szavakkal ) a gondolati tartalmat továbbítja

2. Non verbális ( szavak nélkül, megjelenéssel és jelekkel ) a kapcsolatra utaló egyéb jeleket és emocionális tényezőket továbbítja 

3. Viselkedés, magatartás: kiegészítő elem, viszonyt fejez ki, fontos pl. protokoll tárgyalás, állásinterjú során

	2. közvetett:
	Adó és a vevő közé közvetítő eszköz ( pl. e-mail, rögzített kép és hang ) kerül, de ide tartozik az írás is 

	Üzleti életben megjelenése szerint:

	1. marketingkommunikáció
	A termékek és szolgáltatások forgalmazásában tölt be szerepet, irányai: 

1. Passzív elemek  ( pl. piackutatás ) 2. Aktív elemek ( pl. reklámok, arculat )

	2. üzleti kommunikáció:
	Üzletkötéssel összefüggő tájékoztatás és befolyásolás, a kommunikáció eszközeit használja, szorosa az üzlet létrehozásához kapcsolódik. Értekezlet, telefonkommunikáció, tárgyalás, eladó-vevőkapcsolatok, belső-külső levelezés, üzleti illem etikett és protokoll tartozik ide, illetve kiegészíti az álláspályázathoz kapcsolódó kommunikáció és az írásos alkotómunkák megvalósítása. Fontos szerepet kap a félreérthetetlen és pontos megfogalmazás. Nem annyira fontos pl. az érzelmek kifejezése. A marketingkommunikációtól leginkább feladataiban különbözik. ( ük: értekezlet, tárgyalás, ajánlattétel – üzletkötéshez kapcsolódik; mk: PR, reklám – üzletkötést előkészítő, elősegítő, kommunikatív kapcsolatok)

	Verbális kommunikáció szerepe és kifejezési módjai

	Verbális kommunikáció:
	Gondolatok szavakkal megfogalmazott és kifejezett közlése. Eszköze a nyelv. Lehet közvetlen ( beszéd) vagy közvetett ( írás). A beszéd racionális tartalmat közöl, kifejezi az emóciót és a viszonyt is.

	Kifejezésmód:
	Összegzi a használt szavakat, mondatfűzést, gondolatfűzést, megfogalmazást, beszédstílust. Igazodnia kell a tartalomhoz. A szavaknak csak összefüggésükben van értelmük. A szavak és kifejezések értelmét a szövegkörnyezet, és a nonverbális üzenetek is meghatározzák. Igényesség szerint ~ lehet: 1. Átlagos ( ez jellemző az üzleti kommunikációra ) 2. Választékos ( ünnepélyes alkalomkor ) 3. Igénytelen 

	Nyelvrétegek
	A köznyelv (megfogalmazás alapja) és a szaknyelv ( jogi, közgazdasági, stb.) használatos. A köznyelv stílusa egyszerű és metaforákat is tartalmazhat; a szaknyelv speciális kifejezéseket alkalmaz, ’’szakzsargon’’. Az egyéb nyelvrétegek közül a hivatali és esetleg az elit nyelv használható, de pl. szleng-, táj- stb. nyelvnek nincs helye az üzleti életben. 

	Verbális kommunikáció változatai:
	1. párbeszéd: lehet spontán ( hétköznapi közlés) vagy célzott beszélgetés ( meggyőző közlés – tárgyalás, vita), lehet ügyintézés ( kétszemélyes tárgyalás, lehet telefonbeszélgetés

2. csoportos beszélgetés: lehet társalgás ( spontán, kötetlen), lehet értekezlet (egy adott szervezet feladatainak megoldásához kapcsolódik, lehet munkaértekezlet, szervezett vita, tájékoztató, konzultáció stb. ) , lehet tárgyalás ( többszemélyes, résztvevők cégek képviseletében )

3. előadás*: lehet nagyelőadás ( jelentős feladat megoldását tartalmazza, gyakran kíséri korreferátum azaz kiegészítés; és felszólalások kapcsolódhatnak hozzá ), lehet kiselőadás ( beszámoló, tájékoztató, prezentáció, esetleg ünnepi beszéd)


	Beszédet kísérő metakommunikáció alkalmazása:
	1. auditív metakommunikáció: hangképzéshez kötődik ( hangszín: magas-ideges, agresszív; mély-bizalmas, pozitív érzelmeket árul el) eszköze a hangerő ( suttogástól kiabálásig ), a  hangsúly, a hanglejtés, a ritmus és a hatásszünet.

2. metanyelv: nem eredeti értelemben használt kifejezések, erősíthetik vagy módosíthatják az eredeti megfogalmazás értelmét. Jelzések: hátsó gondolatról, műveltségről, lelkiállapotról. Töltelék funkciók: ,,ő’’-zés, bizonytalanság ,,tulajdonképpen’’, udvariatlanság ,,mi van?!’’
Divatkifejezések: ,,tele a hócipőm’’ nem igényes kifejezés 

	Előadásról bővebben:
	Üzleti életben gyakran kell tartani ( beszámoló, prezentáció, javaslat, értekezlet levezetés stb. ) Az előadások általános követelményei érvényesek rá, de egyes elemek hangsúlyosabbak. Előadásmód tükrözi a beszélő és az üzenet viszonyát.

1. legmeggyőzőbb a produktív vagy kreatív beszéd, ami spontán élőszavas megfogalmazás, bár pontatlan és egyszerűsítgető, azonban lendülete alkalmas a hallgatóság érdeklődésének fenntartására. 

2. A Reproduktív beszéd *gyakran alkalmazott, ’’egyszer már végiggondolt’’ előadásmód, különösen szerződések, jogszabályok és továbbított üzeneteknél használatos. 

3. A Felolvasás kiegészítő megoldás, főként a sok számszerű adatot tartalmazó gazdasági beszámolóknál használatos. 

A téma határozza meg a mondanivalót, az érvelést és a stílust ( ill. ez utóbbiakat a cél és a közönség is). 

Előadás részei:

1. Indítás ’’miről lesz szó’’ ( figyelem felkeltés, témára koncentrált kapcsolat megteremtése, a mondanivaló előrevetítése és főbb részei) a beszéd sikerét alapozhatja meg 

2. kifejtés ’’hatásosan’’( függetlenül attól, hogy célunk a tájékoztatás, a meggyőzés vagy a motiválás, elegendő információt kell közölni, de minél rövidebbre kell fogni a mondanivalót) jellemezze a meggyőzés, a személyes hangvétel és a téma biztos kezelése.

a)  A meggyőzésnek eszközei az érvelés ( értelmi meggyőzés, tények ismertetése és azok logikai kapcsolata ) és az érzelmi befolyásolás ( csak pozitív emóciók legyenek, mint pl. az együttérzés, szimpátia felkeltés, a megbecsülés és a tisztelet kifejezés. A túlzásokat kerülni kell, és figyelni kell mások érzékenységére ). 

b) A kapcsolattartás fontos ( hivatkozás, kérdések feltevése, visszajelzések észrevétele és reagálás rá szöveggel és mimikával!) 

c) Az előadásmódot és stílust igazítsuk a közönséghez, a célhoz és a témához, törekedjünk színességre, hasonlatokkal és példákkal; ha valaki gyakorlott előadó használhat metaforákat is.

d)  Illusztráció fontos szerepet kap külső- és belső szemléltetéssel, technikai eszközökkel. 

e) Lehetőleg kreatív előadásmódot* alkalmazzunk, eszköze a vázlat, mely ’’stichwortokat” és adatokat tartalmaz.

3. befejezés ’’összefoglalás’’( elmondottak összefoglalása, következtetések levonása, rövid ismétlés, pozitív hatás keltése, hangsúlyos lezárás)

	Nonverbális kommunikáció szerepe és kifejezési módjai

	nonverbális kommunikáció:
	üzenet szavak nélkül, észlelés módja szerint lehet auditív ( csodálkozás, hümmögés), vizuális 
( személyes megjelenés, testbeszéd, térbeli távolság), érintés ( kézfogás). 

	Összehasonlítása a verbálissal:
	Együtt alkotják a teljes kommunikációt, de a nonverbális független lehet a verbálistól. A teljes kommunikáció kb. 60%-a nonverbális.- ami pl. a közvetlen kommunikációból nem hiányozhat. A kettő kiegészíti és erősíti egymást, de egyik a másik közlését módosíthatja. Eltérések: definíció, kifejezésmód, nyelvréteg van/nincs, változataik., metanyelv van/nincs , gondolati tartalom van/nincs, vizuális elem van/nincs.

	Vizuális elemei:
	Együttesen és egymással összefüggésben és a körülményekhez kapcsolódva kell értelmezni őket.

1. Megjelenés: alapvető benyomásokat alakít ki, szimbolikus üzenet ( ápoltság, öltözet, hajviselte, arc stb. alapján kialakul az összbenyomás), önmagunk megítélését fejezi ki ( image ), cég képviselete
( cégimage – pl. egyenruha, divatos menedzseröltözék)

2. Testbeszéd: megnyilatkozás vagy megnyilvánulás jelei, elemei:

a) Testtartás: ( ha nem fizikai okai vannak )
*egyenes, álló: összhang, határozottság, kapcsolatra készség
*előredőlő: kezdeményező, akaratát érvényesíteni akaró
*hátradőlő: távolságtartás, bizalmatlanság
*csípő előre: közeledés, bizonytalanság, zavar
*csípő hátra: visszahúzódás, távolságtartás, önfelmentő törekvés
* görnyedt tartás: önbizalomhiány, stressz
* kihúzott mellkas: kivagyiság, önteltség, büszkeség

b) Mozgás ( belépés, járás, helyfoglalás): 

c) Testhelyzetek ( állva, ülve ):
* karkeresztezés: 
- mell előtt szabályosan: figyelem, passzivitás, partner negatív megítélése, védekezés…sokféle
– ökölbe szorított kezekkel: erős védekezési beállítottság
– felkart fogó: feszültség és félelem
– kinyújtott hüvelykujj: magát nagyra tartó, de pillanatnyilag védekező személy magabiztos tartása
– csuklófogás test előtt: átmeneti passzivitás
– fél karral, mappával : enyhébb védekezés, távolságtartás
-* lábkeresztezés
– szabályosan, comb a combon: tartózkodás, várakozás
– bokakeresztezés: egyszerűen pihentető funkció
– amerikai, lábszár a combon: versengő, vitatkozó beállítottság; ha kézzel is fog: hajthatatlanság
– álló helyzetben: várakozó magatartás, bokakulcsolás: idegesség eltussolása és védekezés
* nyitott álló testhelyzet: nyugalom, tettrekészség, várakozás. Jellemzői: személy partner irányába fordul, kissé előredől, tenyere nyitott 
* zárt álló testhelyzet: védekezés, elzárkózás. Jellemzői: láb és kar keresztezése, zárt tenyér, félig elfordul, hátradől
* csípőre tett kéz: kihívás, energikus személy, agresszió, üzleti életben nem jellemző
* ülő testhelyzetben tarkón összekulcsolt kéz: dominancia, fölény, önteltség
* fordított széken lovagló ülés: energikus személy, agresszió, üzleti életben nem jellemző
* kéz karfán, egyik láb előretolva: tűkön ül
* kényelmetlen tartás: félszegség

d) Gesztusok
* kéztartás határozott információkat sugároz:
- felfelé nyitott tenyér: nyílt, jó szándékú, nyílt, becsületes, olykor behódoló
– lefelé nyitott tenyér: dominancia, hatalom jele
– zárt tenyér: szembenállás, uralomra törekvés
– kézfej eldugása: titkolózás
– zárt tenyér és kinyújtott mutatóujj: agresszív magatartás
– előretartott, kiemelt hüvelykujj: jellem, lendület, fölény, néha erőszakosságra utal, arckifejezéssel együtt lehet lekicsinylés, kiközösítés ( üzleti kapcsolatban nincs helye)
* kézmozgás lehet gesztikuláció vagy önálló jelbeszéd
– két tenyér összedörzsölése: pozitív várakozás vagy sikerélmény
– összekulcsolt kezek: flusztráció, negatív magatartás, ha közel van az archoz akkor erősebb
– összetámasztott tenyerek, ujjak: magabiztosság, vagy hallgatás közben kritikus megfigyelés
* szájtakarás, orr- és szemérintés: félrevezetés vagy kétkedés jelei
* fül és nyak dörzsölése: bizonytalanság
* tenyérben nyugvó áll: unalom
* állsimogatás: mérlegelés, töprengés

e) Fejmozgatás, fejtartás
egyértelműbb jelek: pl. bólogatás, fejrázás, büszkén feltartott fej

f) Arckifejezés, mimika
tárgyalás során értékes jelzéseke
* arckifejezés: lelkiállapot és a személyiség leghűbb megjelenítése. A kommunikációs partnerek kisebb-nagyobb mértékben átveszik egymás arckifejezését. „ együttérzés, együtt gondolkodás”; ha eltérő: elzárkózás, bizalmatlanság, szembehelyezkedés

g) Tekintet, szemjelzés 
a legfontosabb és legárnyaltabb üzeneteket adja, de a legnehezebb pontosan felfogni. Alapszabály: aki félrenéz, hazudik. A tárgyalás során el kell kapni a partner tekintetét, de kerülni kell az erőszakos  ’’fixírozást’’. Tekintetünket vándoroltassuk, fejezzük ki a mondanivaló dinamikáját, és irányuljon a pillanatnyi témával összefüggő személyre vagy tárgyra.

3. Távolságtartás üzleti helyzetben: a saját területnek (otthon, munkahelyen, tárgyalóasztalnál) nagy jelentősége van. A távolsági zónák betartása vagy átlépése segíti vagy gátolja a kapcsolatokat. Kultúránkban 0,5 m belül bizalmas, 1,5 m-ig személyes, a társasági zóna 2-3 m-ig tart. 3,5 m–en túl már a nyilvános szereplés eszközei használhatóak. 

	Az üzleti kultúra, a cég- és személyes imázs összefüggései

	Imázs alapjai:
	A sikeres üzleti kommunikáció alapját adják a marketingkommunikáció egyes elemei, pl. az imázs, a vállalati kultúra és az arculat. Minden embernek van önimázsa ( önmagáról alkotott kép ), személyes imázsa ( a külvilág szereplői alakítják ki az összképet ), igyekszik azt sikertényezővé tenni. Az üzletember imázsának része a képviselt cég sajátosságai, érdekei. A cégimázs ( külvilág szegmenseiben alakul ki ). Többszörös összefüggésrendszer.

	Üzleti kultúra és megnyilvánulásai
	1. vállalati ( üzleti ) kultúra és a kommunikáció:
vállalati kultúra .: tulajdonos ( fontos szerep, de lehet spontán is ), menedzsment ( tulajdonos szándékának megfelelően irányítva ill. megvalósítva ) és alkalmazottak ( fontos, sokan vannak, meg kell valósítsák az értékeket ) értékrendjének, magatartásának, hagyományainak, gondolkodásának és megnyilatkozásainak összessége. 
Magyarországon sokrétű ( magyar hagyományok és külföldi kultúrák adaptálása), nem erőteljes, kialakulatlan. 
Megnyilvánulása: mindenki azonosuljon a cég céljaival és helyzetével, egymás iránti megbecsülés ( munkafegyelme, precizitás), külső és belső kommunikáció módja, vezetési stílus, teljesítmények figyelembe vétele, ügyfelek kezelése stb.

2. vállalati arculat ’’ CI ’’:
A marketing egyik piacbefolyásoló eleme, a vállalati kultúrából alakul ki, részben tudatosan részben spontán módon. Kifejezi a szervezet személyiségét. Segíti vagy gátolhatja a vállalati célokat. Egyre fontosabb szerepet kap a kialakítása. Azt kell kifejezni, ami kedvezően különbözteti meg a céget a többitől, kiemeli a szürkeségből. De csak azt tartalmazhatja, ami valós; ha csupán üres álarc, gyorsan lelepleződik. Elemei: 

1. szellemi ~ ( mentális): meghatározó elem. Cégfilozófia, dolgozók azonosulása ezzel, igényszint, értékrend, több elemben jelenik meg.

2. képi ~ ( vizuális ): fontos elem, de nem a legfontosabb ( hazai gyakorlat mást mutat - csupán logo, levél, embléma, formaruha
3. kommunikációs: reklám, PR, üzleti levelezés, tárgyalás – a cég önmagát és az üzenet címzettjét is értékeli
4. üzleti magatartás: hordozói a tulajdonos, vezető és eladók; 

	Cég és személyes imázs ’’ tükörkép’’
összefüggései:
	A vállalati kultúra és arculat irányítja a cégről másokban kialakuló nagyon összetett képet. Cégimázs rengeteg munkával járó kialakításában fontos szerepe van a cég képviselőinek, de a tulajdonostól a recepciósig mindenkit kötelez saját személyes imázsépítésének a vállalati értékekhez való igazítására. Mindebben fontos közvetítő szerepe van a kommunikációnak. 

1. Külső imázs:
idővel kialakul egy sok mozaikból álló általános közvélemény, de másként ítéli meg a céget az adóhivatal és a törzsvásárló! 
Külső imázs forrásai: kapcsolatkör érdekeltsége, feltételezések és előítéletek tapasztalati alap nélkül, külső személyek tapasztalatai, céggel szembeni várakozások teljesülnek-e, cég teljes arculata.

2. belső imázs: 
az alkalmazottakban alakul ki, akik főként a vezetőjükkel azonosítják a céget. Számít még az elvégzendő munka, a biztonság, a megbecsülés stb. is, ezekben is megjelenik az arculat

3. imázsépítés:
az alkalmazottak körében és külső személyekben kialakuló cég-kép a tényleges imázs, amitől eltérhet a kívánt imázs, melynek eléréséhez kell az imázsépítés. Eszközei: dolgozó megbecsülése, arculat, reklám, PR stb. 

	Az üzleti kommunikáció alaphelyzetei

	Az álláspályázat szerepe és alkalmazása
	Az embert életútja során sokféle motiváció ( munkavállalóként az egyéni boldogulás, karrierépítés, önmegvalósítás, stb. )ösztönzi, hogy egyre magasabb célokat érjen el. A siker feltételei között van olyan amire hatást tudunk gyakorolni ( akarat, képesség ) és van olyan ( lehetőség ) ami tőlünk független. A céltudatos karrierépítés azonban minden körülmények között előbbre visz minket a siker útján. 

Karrier: kialakított életcél ( mely  elérése után újat tűzünk ki ) és annak megvalósítása. 

Pályázat: érdemi munkahelyeket ennek útján töltik be; a munkaadó kiválaszthatja a legmegfelelőbb személyt, a munkavállaló pedig lehetőséget teremt vele a karrierépítéséhez
A pályázat és a létrejövő megállapodás piaci folyamatnak tekinthető, ezért mindkét fél joggal alkalmazhat marketingeszközöket. Mindkét félnek fontos érdekei vannak, szükség van megfelelő előkészületekre és előrelátó magatartása a kölcsönösen kedvező eredmény érdekében.


	Előkészületek a munkaadó részéről:
	Lépései:

1. Ha új feladat alakul ki, vagy növekednek a feladatok, felmerül az igény új munkatárs iránt. Először belső erőforrásokat alkalmaznak: munkakörök átrendezése, feladatok átcsoportosítása, vagy ’’belső’’ pályázat. Ha szükség van külsős felvételére, először meghatározzák a leendő munkakörét, a követelményeket ( képzettség, szakértelem, munkafegyelem, intelligencia), a normákat ( rugalmasság, megbízhatóság, motiváltság, beilleszkedés), a fizetést. 

2. A leendő munkahelyi vezető dönt az új munkatárs személyét illetően, esetleg segítheti a humán részleg, közreműködhet ’’fejvadász’’ és munkaerő közvetítő cég ** is. A marketing szemlélet miatt a munkaadó igyekszik színvonalasan bemutatni magát: állásbörzéken, gyakornoki programokkal, website-tal stb. 

3. Meghirdeti az állást, pályázatot ír ki.

4. Kialakítja az illetékes vezető és a humánpol. a pályázónak  minden pályázónak ugyanazt a strukturált kérdéssort ( szóban vagy tesztben ): jelentkező törekvései, ambíciói; legjobb és leggyengébb tulajdonságok; tájékozottság a cégről és az állásról; elképzelései a munka jellegéről; várakozásai az előmenetelben; motivációk; korábbi eredmények hasonló területen; munkaidő beosztás; munkaterület; egyedül vagy csoportosan szeret-e dolgozni, stb.

	’’fejvadász’’ és munkaerő közvetítő cégek **
	Nagyon fontos a presztizs, profiljuk változatos, főbb funkcióik: 

1. munkaerő közvetítés

2. adatbank állásokról és pályázókról

3. tanácsadás álláskeresőknek

4. vállalati munkaerő-szervezés és tréning,

5. vezetők és szakértők keresése ( jellemzően fejvadász tevékenység, egyedi személyes utánajárással keresnek magasan kvalifikált szakembereket a legnagyobb diszkréció mellett pontosan meghatározott pozícióba )

6. munkaerő-kölcsönzés ( ha a cégnek csak átmenetileg van szüksége munkaerőre egy-egy területen, akkor csak a szolgáltatóval szerződik le; másrészről, akik állandó munkát nem kívánnak vállalni, pl. egyetemisták, átmenetileg munkanélküliek csak a szolgáltatóval kötnek szerződést) .

	Munkavállaló helyzete és felkészülése:
	Álláspályázat folyamata: 

1. Megelőző teendők, kapcsolatfelvétel 2. Önéletrajz elkészítése és eljuttatása 3 . felvételi beszélgetés (ek ) 4. felvételi beszélgetés utáni teendők. 

Szakmai életút

1. amerikai modell: gyakori változtatás, mozgékonyság, szakmai átképzések és átállások, társulásokban való részvétel és azok váltogatása

2. japán modell: szélsőséges esetben egy életre szóló elkötelezettség,  vagy egy szakember hosszú ideig egy cégnél egy szakterületen dolgozik

Élethelyzetek: 

1. Célszerű már a tanulmányok alatt állást vállalni tapasztalatszerzés miatt. 

2. A szakképzés befejezése után első állandó munkahelyünket keressük ( ilyenkor nem a fizetés a lényeg, hanem a fejlődési lehetőség és a színvonalas feladatkör). 

3. Később saját elhatározásunkból állást akarunk változtatni ( karrier elképzelések; szakmai, személyi vagy anyagi problémák; sokat ígérő új lehetőség). 

4. Lehet, hogy kénytelenek vagyunk elhagyni a munkahelyünket. ( felmondanak vagy megszűnik) így esetleg átmenetileg munkanélkülivé válunk.

Az új állás megpályázásakor feltétlenül szükséges, hogy legyen bennünk önbizalom, belső hajtóerő, ösztönzés arra, hogy keressünk számunkra megfelelő állást és azt el is akarjuk nyerni, ezért előrelátóan és célratörően kell cselekednünk.

Álláspályázat előtti teendők:

· A siker elengedhetetlen eszköze az ’’ego-marketing.’’. Világos karriercélunk és tervezett karrierrútunk kell legyen. 

· Ne várjuk a kiszemelt cégek álláshirdetéseire, keressük meg az álláslehetőséget. 

· A szakma és a pozíció mellet el kell döntenünk, milyen jellegű munkahelyet szeretnénk, tájékozódjuk a munkakörre jellemző fizetésekről, esetleg előrejutási lehetőségekről., szakmai rutinmunkát keresünk-e vagy speciális tudás begyakorlását, törekszünk-e továbbképzésre vagy átképzésre. Tisztában kell lenni azzal, hogy az élethosszig tanulás a tudásalapú társadalom megkerülhetetlen követelménye. 

· Érdemes több állást is megpályázni egyidejűleg

· Önismeret, reális határok felmérése, gondolkodjunk hosszú távon

· Sikeres karrierhez szükséges tulajdonságok: kreativitás, idegennyelv tudás, határozottság, jó kommunikációs készség, folytonos tanulás

· Munkahellyel kapcsolatos várakozások: jó légkör, anyagi biztonság, fejlődési lehetőség, kapcsolat tehetséges emberekkel, kihívást jelentő feladatok

· Munkaadó elvárásai: lehető legjobb munkavégzés, legtöbb jövedelmet hozza a cégnek, motivált, csapatjátékos, illeszkedjen a hierarchiába

Állásinformációk forrásai:

Információkat össze kell gyűjteni: család, rokonság, baráti és ismeretségi kör, társasági kapcsolatok, szakirodalom, álláshirdetések, reklámok  figyelése, állásbörzék, 

és az egyre növekvő jelentőségű kapcsolatkialakítási eszköz az Internet ( álláshirdetőnek legyen web oldala, megbízása honlapos állásközvetítőknek, e-mail ; álláskeresőknek: PC, Internet, e-mail.) ahol humánszolgáltatót, álláscentrumok, nagyvállalatok site-jain, szakmai folyóiratok honlapján érdemes keresni; nagy előnye a 24 órás elérhetőség és hogy a hirdetésért csak az álláshirdetőnek kell fizetnie, nekünk ingyenes az adatbank és az egyéb szolgáltatás. 

Felkészülés a megfelelő állásra

Tájékozódás az állásajánló cégről, a kiválasztott munkakörről, elvárásokról, egyéni adottságok és tulajdonságok végiggondolása. Önéletrajz megírása. Empátiás készség gyakorlása.


	Kapcsolatfelvétel és álláshirdetés
	Kapcsolatfelvétel módjai: 1. Személyes ajánlás 2. Személyesen vagy telefonon 3. Álláshirdetés ( álláskereső saját maga; állásközvetítők- írásos ajánlat, netes adatbank)

Álláshirdetési médiumok: napilapok, hetilapok, szakmai folyóiratok, hirdetési újságok, plakátok, helyi elektronikus média, Internet 

Különbözik a humán szolgáltató, a hagyományos és az avantgárd szellemű álláshirdetés.

Közlik elvárásaikat ( végzettség, idegen nyelv, PC, készségek, tapasztalat ) és amit nyújtani tudnak ( jövedelem, lehetőségek, légkör, előmeneteli lehetőségek )

	Önéletrajz
	1. Alapéletrajz: nem publikus; okmányokat megjelölve adatszerűen információforrás, melyre életünk során pályázatok megírásakor támaszkodhatunk. Folyamatosan frissíteni kell.
Javasolt tartalma: 
1. Részletes személyi és családi adatok 
2. Részletes iskolai, tanfolyami adatok és szakmai tapasztalatok 
3. Megszerzett bizonyítványok, jogosítványok, oklevelek, elismerések 
4. Idegennyelv ismeret okmányok száma 
5. Katonaviseltség 
6. Munkahelyek részletes adatai 
7. Jelentősebb munkateljesítmények, alkotómunkák, kreatív képességek 
8. Szakmai-tudományos munkásság, egyesületi tagság 
9. Szakmai referencia lehetőség 
10. Karriercélok és változásai

	
	2. pályázati önéletrajz: adott esetben szükséges információk, más helyzetekben más részletek válhatnak fontossá; családi adatok, negatív történések, beosztásváltozások nem kell szerepeljenek. Szerepeljenek viszont az adott állás szempontjából fontos személyi információk, ahhoz kapcsolódó törekvések leltára

Javasolt szerkezet:
1. Személyi adatok ( csak alapadatok , + esetleg pályaorientáció)
2. Képzettségünk, szakmai tapasztalataink ( érettségi jellege, összes szakképzettség, diploma megszerzése, rövid céltanfolyamok, szakmai gyakorlat )
3. Munkahelyek ( munkahelyek és feladatkörök részletezése az adott pályázat szempontjából; lehet tömör vagy részletesebb)
4. Munkahelyen kívüli szakmai tevékenység ( pályázatok, egyesületek, szakmai cikkek, tanulmányok, szakdolgozat témája 
5. Képességek, motívumok ( kreativitás, kapcsolatteremtő, szervező, vezetői és kommunikációs készség; érdeklődési kör, motiváció )
6. Szakmai célok, törekvések: (lehet általános; de lehet meggyőző, nyíltan vállalt is, milyen áldozatokat tudunk meghozni)s
7. Egyéb információk ( hobbi, sport, műveltségi igény)
Adott körülményektől függ, hogy milyen részletesen fejtjük ki az egyes elemeket, a pályázatnak valamilyen formában utalnia kell a megpályázott állásra.
Felépítése: 
1. Kronologikus ( tartalmazza a már említett szerkezeti részeket, és tényeket is; lehet időben előrehaladó vagy visszafelé menő) ( retrográd, retrospektív) Hazánkban a retrográd típus gyakori. 
2. Funkcionális: ( kiemelt információkra összpontosít , a megcélzott állás szempontjából ill. a pályázó teljesítményeit tekintve legfontosabb témákat tárgyalja; kiemelt részekkel részletesen , többivel utalásszerűen foglalkozik; erős oldalaim, tartós törekvéseim, pl. üzletkötői állás elnyerésénél
Önéletrajz típusai:

1. Hagyományos európai: rövid, de kerek mondatok olvasmányos leírás, személyes hangvitel, jó tagolás, sokoldalú írásos , de: terjedelmes – bemutatkozás
2. Amerikai típusú: alapinformációk, tényszerű, vázlatos, tagoltság, leltár, ne E/3!, gyakran fordított időrendiség. Érdemi eltérés azonban az adott infoban nincs az európaihoz képest.
3. Kombinált: hazai viszonyok között jellemző, erőteljesen tagolt mint az amerikai típus, azonban a pályázat szempontjából fontos tényeket bővebben tagolja, erőteljesebben utal az E/1 re. 
4. Kezdeményező vagy ajánló típus: írásbeli bemutatkozás, konkrét álláshely nélkül; első lépés pl egy állásbörzén
5. Szakmai önéletrajz: kvalifikáltabb állásoknál, ilyenkor egy rövid általános és egy részletes szakmai önéletrajz kell; eddigi szakmai munkásságot, jelentősebb elvégzett feladatokat, alkotómunkát ismerteti, ELIT önéletrajzoknál a ~-on felül zükség lehet tudományos munkásság részletes ismertetésére és publikációs jegyzékre is; CSÚCSVEZETŐI állásoknál a ~-on felül vezetési koncepció leírásra is.
6. Álláspályázati kérdőív: felvételi adatlap, több pályázó esetén főbb információk összevetését teszi lehetővé
7. Önéletrajzi levél: bemutatkozó levél, egyesíti az önéletrajz és a kísérőlevél funkciót, európai önéletrajznál személyesebb hangvitelű, a többi típushoz képest több információt ad
3. Önéletrajz megfogalmazása és kivitelezése
- kiindulás az alapéletrajz legyen
– az álláshirdető igényeinek megfelelően készítsük el, pontosan megjelölve  a megpályázott állást
az ismert 7 információcsoport jól tagoltan szerepeljen benne
– ha nincs ellenindok, javasolt röviden, tömören, időben előrehaladó, kombinált önéletrajzot készíteni
– hangoljuk össze saját stílusunkat a munkaadó arculatával
– 1-2 oldal legyen
– kivitelezés igényessége egyben névjegyünk is
– cím, elérhetőség, dátum sohase hiányozzon
– írjuk kísérőlevelet is karriercélokkal, lehetőleg referenciával
– Internetes kapcsolat esetén alkalmazkodjunk annak követelményeihez
– gondoljunk arra, hogy az írásos kapcsolatot személyes fogja követni
4. Kísérőlevél, egyéb levelezés:
- A kísérőlevél azt célozza, hogy hozzá mellékelten a címzettnek átnyújtsuk önéletrajzunkat és néhány szóval indokoljuk alkalmasságunkat. Hosszam maximum 5-6 mondat. Részei: névre szóló pontos címzés és megszólítás; bevezetőben pontosan nevezzük meg a pályázott állást és pályázati szándékunkat; tárgyalási részben röviden ismertessük pályázatunk alapját és a téma iránti érdeklődésünket és motivációnkat; befejezésben röviden kifejezzük az állás elnyerésének reményét és kérjük a munkaadó jó szándékát; pontos név cím telefonszám, zárja le, keltezéssel; fő melléklete az önéletrajz, esetleg referencialevél
– Egyéb levelek: kiválasztott cégnek írt kapcsolatteremtő levél; referencia levél;  

	Felvételi beszélgetés:
	1. Minden értékünket juttassuk érvényre
2. Első másodpercek a legfontosabbak: jó benyomást kell kelteni: kissé konzervatív öltözet, de legyen egyéniségünkhöz illő, személyi higiénia, pontos érkezés, leendő főnök munkatársaival kölcsönös szimpátia kialakítása, ha hellyel kínálnak üljünk le, ha itallal fogadjuk el, legyünk magabiztosak
3.
 Ismerkedési célú interjú ( az első beszélgetés alkalmával utaljunk rá, hogy a felvételi beszélgetés megerősítette szándékunkat): indítás, munkaadó felmérő kérdései, álláspályázó válaszai, pályázó kérdései, feltételek, teendők tisztázása, befejezés, elköszönés. Beszélgetést a fogadó partner irányítja. A pályázónak jól fel kell készülni a cégből, a szakmai témából és saját magából. Nagyon fontos az őszinteség. Előző munkahelyről semmi negatívat ne mondjunk. Más cégeknél való álláskeresésünkre max finoman utalhatunk. Kiindulópont: az önéletrajzban leírtak.
Tipikus munkaadói kérdések: Mit tud a cégről és a megpályázott területről? Mit tenne ilyen és ilyen helyzetben? Mi a véleménye a túlórázásról?
Általános és szakmai kérdések. Fizetési elképzeléssel kapcsolatos kérdésre megfontoltan válaszoljunk, magasan de reálisan értékeljük igényeinket, a pénzért azonban ígérjünk teljesítményt, lássuk be a munkaadó sincs szabad helyzetben; beszéljünk viszont az előrejutási feltételekről és lehetőségekről a fizetést illetően is. 
Saját kérdéseink: követelmények? Konkrét feladatok? Cég törekvései? Előrejutási lehetősége? Betanulás mennyi ideig tart? Lehetőségek szakmai továbbképzés területén?
Fizetéssel kapcsolatban: milyen juttatások egészítik ki a fizetést? Milyen a munkaidő beosztás? Milyenek a munkavégzés körülményei? Nyugdíjbiztosítással kapcsolatos feltételek? Szociális támogatások? Étkezési lehetőségek?

Szelekciós interjú: : ( kedvező hatást vált ki, ha már munkaköri elképzeléseinkről is véleméynt tudunk formálni ) második rosta; általában a jövedelem, a munkafeltételek, szükséges továbbképzés kerül szóba; a munkaadó szakmai és emberi értékek alapján összehasonlítja a pályázókat; a beszélgetés végén ha fontos nekünk az állás akkor ezt juttassuk kifejezésre; de ha van más lehetőség, akkor elég érintőleg megemlíteni.
4. Elköszönés előtt : tisztázzuk, mi lesz a következő lépés, és azt ki teszi meg; vagy a cég értesíti a pályázót, vagy a pályázó érdeklődhet, meg kell állapodni határidőben 
5. Ha mást választottak: nem a mi kudarcunk, hanem másnak a sikere; köszönjük meg a ránk fordított időt, esetleg érdeklődhetünk, milyen értékek alapján választottak, mert ebből tanulva a következő pályázaton már felkészültebben indulhatunk

	Munkába állás
	Jogi, munkaügyi, személyzeti, szervezési procedúra, kommunikatív összefüggései az alábbiak:
1. Fogadtatás körülményeinek gyors felismerése (kritikus várakozással pozitív várakozással fogadják-e)
2. Általános követelmények: alkalmazkodni a kialakult helyi szokásokhoz, munkamegosztáshoz, munkahelyi kis csoportokon belüli kapcsolatokhoz.
3. Formális szervezet és informális kis csoportokon belüli erőviszonyok áttekintése.
4. Első benyomás hosszú időre meghatározó lehet. Eszköze: jóindulatú közeledés és a mosoly
5. Nem szégyen a kérdezés, hogy minél előbb kiismerjük magunkat a helyi szokásokban

	Munkahelyi kommunikáció, értekezlet

	Szervezeten belüli
kommunikáció sajátosságai
	Számos csatornája van ( feljegyzéstől a vállalati újságig ), eltérő helyzetek teremtenek a kollegális kapcsolatok és a beosztott-vezető viszony; kellemes a munkahelyi környezet, ha a megbecsülés kölcsönös és kiegyensúlyozott; a kapcsolatok egyik legproblematikusabb része a kölcsönös tájékoztatás, a belső PR szerepe kiemelkedő ( pozitívan cselekedni és beszélni róla )céljai: kedvező munkaadói kép kialakítása, céghez való kötődés elősegítése, munkahelyi közérzet javítása, tájékoztatás ( hírlevelek, kiadványok, faliújságra kitett hónap dolgozója stb.) előkészíti a munkatársakat arra, hogy külső személyekkel szemben is alkalmazzák a PR eszközeit. 

	Értekezlettípusok
	Eredményesen megszervezni csak feltétlenül szükséges esetekben és megfelelően előkészítve lehet, célja a közös munkavégzési megoldás, legjobb mód a többeket érintő problémák megoldására.
1. Tájékoztató: általában egy-egy szakterület vezetője megadja a munkacsoport számára a soron következő feladathoz szükséges információkat; nem cél a vita, de kérdések és eltérő álláspontok is helyet kaphatnak.
és beszámoló: a projektfelelős beszámol a végzett munkáról, résztvevőknek minden információt meg kell adni ahhoz, hogy kialakíthassák saját álláspontjukat.
Mindkét esetben fontos a megfelelő visszacsatolás, a résztvevők helyesen értelmezték-e az egyes részeket.
2. Eligazító értekezlet: alapvető célja a fentről lefelé irányuló tájékoztatás, visszacsatolás van. Nem rutinjellegű feladatoknál. Feladatok kiosztása, team-ek létrehozása; tájékoztatás és meggyőzés.
3. Problémamegoldó, kreatív értekezlet: innovatív jellegű szakmai eszmecsere, a felkészült résztvevők nagyjából azonos súllyal és szereppel vesznek részt az értekezlet munkájában; a vezető csak irányít, hogy az értekezlet az egyes hozzászólások során az előre kitűzött cél felé haladjon. Egyik eszköze a ’’brain storming’’.
4. Döntéselőkészítő : a téma szakértői valósítják meg, több döntési változatot készítenek elő és javaslatot tesznek a döntésre jogosult személy vagy testület számára, alapos előkészületet és komoly háttéranyag összeállítását igényelnek a fontos döntések
és döntéshozó értekezlet: az értekezlet tagjai jogosultak és kötelesek állás foglalni és döntést hozni. Az testület általában szavazással foglal állást. A határozatot pontosan és írásban rögzítik.

Mindkét esetben a résztvevők felkészültsége és motiváltsága fontos; a két folyamat elkülönülhet de össze is tartozhat.

	Értekezlet szervezése:
	1. Cél, típus és téma meghatározása (vezető hívja össze, a résztvevők felkészültek )
2. Napirend megtervezése (végleges kialakítás az értekezlet elején, pontok száma ne legyen sok)
3. Résztvevők kiválasztása ( minél kevesebb annál alaposabb )
4. Időpont és időtartam megtervezése ( villám~ - reggel, nagy~-délután)
5. Hely és környezet megtervezése ( tárgyaló, vezetői szoba )
6. Meghívás, előzetes információk eljuttatása. ( módja, milyen, 8 nappal előre szokás jelezni)
7. Értekezlethez kapcsolódó rendkívüli teendők számbavétele ( ha elmarad, időben szólni )
Lényeg: minél alaposabban előkészíteni, minél rövidebb legyen, minél kevesebb résztvevő és ne tartsunk felesleges értekezleteket.

	Értekezlet 
lebonyolítása:
	Értekezlet vezetése:
1. alapos előkészítés, érdemi részvételhez szükséges információk megadása
2. Pontos érkezés, és pontos időben kezdés
3. Bevezetőként világosan határozza meg az értekezlet célját, menetét, tisztázza a közreműködők feladatait és kérje fel őket
4. Időbeosztás, napirendi pontok betartása
5. Saját példájával is bíztassa rövidségre a hozzászólókat, mindig kérje fel a következő felszólalót
6. Szószátyárkodás leállítása
7. Metakommunikációs jelek figyelése
8. A felszólalók mondanivalójára ne reagáljon azonnal
9. Humorérzék, türelem, kultúráltság
10. Vita közben semleges, de a vita lezárásakor határozott vélemény
11. A végére ne maradjon félreérthető helyzet vagy álláspont.
Részvétel az értekezleten:

1. Felkészültség ( 1. Lépés: szükséges információk összegyűjtése 2. Lépés: gondolatok címszavakban 3. Lépés: vázlat, szemléltetés)

2. Nyílt, egyenes, lényegretörő megfogalmazás; szándékunk informálás, meggyőzés vagy mindkettő

3. Vita: érvek és álláspontok ütköznek vagy találkoznak

4. Udvariasság, mások véleményének tisztelete, szószátyárság elkerülése

5. A tények és példák közelebb viszik a helyes megoldáshoz a hozzászólások vagy viták menetét.

6. Mondanivaló helytállósága, közlés módja, tőmondatok, hasonlatok

7. Verbális és nonverbális reakciók figyelése

8. Érthető beszéd, változatos hanglejtés

9. Aktív hallgatás, figyelem, önfegyelem

10. Álljunk ki véleményünk mellett, de ne féljünk visszavonulni sem

11. Ne ismételjük más szavait, erőteljesebb hatás érdekében álljunk fel

Részvevő típusok: az ötletgyártó, a hallgatag, a tréfálkozó, a vég nélkül beszélő, a nagyokos, a lehengerlő, stb.

Értekezlet utáni teendők:
1. Emlékeztető: legfontosabb tények és körülmények felsorolása, elsősorban a résztvevők számára készül, résztvevők neve, dátum, téma szerepeljen; hozzászólásokat egyenként vagy összegezve rögzíti, legfontosabb része a hozott határozatok és állásfoglalások rögzítése 
2. Jegyzőkönyv: pontos, részletes, szó szerinti rögzítés; hitelesíteni szokták; gyorsírás vagy magnófelvétel alapján készül 
3. Jelentés: röviden tájékoztatja az irányítást ellátó személyt, ha nem tudott részt venni az értekezleten

	Üzleti tárgyalás alapjai

	Szerepe:
	A marketing kommunikációhoz és az üzleti levelezéshez hasonlóan fontos szerepe van az üzleti kapcsolatokban. Ide tartozik a cégek közötti üzletkötés és a bolti eladás kommunikációja is. A cég képviseletében az egyén a vállalati érdekeket érvényesíti és ehhez hozzáadja személyiségének, felkészültségének értékeit. Bár a tárgyalás jogi folyamat, mégis a hatékony kommunikáció alapozza meg a sikerét. Sikeres tárgyaló ismérvei:
- elvárható szaktudás és intelligencia
– koncentráló-képesség
– jó memória
–motiváltság
– kapcsolatteremtő képesség, empátia
– megalapozott önbizalom, megjelenés

	Tárgyalástípusok, témakörök:
	1. Célját tekintve: kapcsolatépítő, előkészítő, üzletkötő, zavarelhárító jellegű lehet
2. Témája szerint: együttműködési szerződés, adásvételi szerződés

	Tárgyalás előkészítése:
	1. Résztvevők meghatározása:

· megfelelő tárgyaló személyek kiválasztása ( más szituáció más típus ); egyszerűbb témáknál elég 1-1 személy; tárgyalásra készülve vegyük figyelembe, hogy kapcsolatorientált típusú vagy feladatorientált típusú tárgyalópartnerünk lesz-e, és ehhez igazítjuk tárgyalási stratégiánkat és taktikánkat

· csoportmunka: ha a cégeket több személy képviseli; tárgyalódelegációk összetétele ( kereskedelmi szakember, jogász, pénzügyi szakértő…), szerepek: tárgyalásvezető, tanácsadó, résztéma felelős

· meghatalmazás, motiváció: teljeskörű vagy korlátozott felhatalmazás ( árra, szállítási ütemezésre, teljesítési kondíciókra, stb.) belső motiváció ( ambíció, önbecsülés) külső motiváció ( anyagi vagy erkölcsi elismerés, előléptetés )

2. Tájékoztatás és helyzetelemzés:
- partrner megismerése, gyenge és erős pontjai
-. Saját cégünk elemzése: körülmények, tények, piaci pozíciónk, likviditásunk, stb.
– Termékismeret. Időtényező. Saját személyi feltételeink.
– Egymáshoz mért pozíció elemzése

2. Tárgyalási stratégia:a tärgyaläs legfontosabb kérdéseinek megfogalmazása a mi oldalunkról
– az adott tárgyalás fontossága a cég szempontjából
– a tárgyalásba bevont partnerek száma és kiválasztása
– a kapcsolat távlatáva összefüggő szándékunk
–a maximum és a minimum jellemzők behatárolása, sajázt álláspontunk a megegyezési zóna határairól
– támpontok kialakítása a rugalmasság és kompromisszumkészség köréről, lehetőségeinkről és annak korlátairól
Alapstratégiák:
- kölcsönös kompromisszumon alapuló stratégia PROBLÉMAMEGOLDÓ
– előnyszerzésre törekvő stratégia, ennek alapja az eltérő értékrend PROBLÉMAMEGOLDÓ
– győzelmi stratégia KONFLIKTUSTEREMTŐ, esetei: vagy nagy az erőkülönbség, vagy egyszeri üzletkötésről van szó
4. Tárgyalási taktika:HOGYAN
Előkészítés során konkrét alkalmazásukat kell megtervezni, majd azokat a tárgyaláson a lehetőségekhez mérten megvalósítnai: 
– helyszín megválasztása: az ajánlattevő keresi fel a potenciális vevőt
– tárgyalásvezetési taktikák:
#vertikális: ritkább, előre megállapodnak egyes részletkérédésekben, homogén tárgyalási téma esetén illetev győzelmi stratégiában az erősebb fél alkalmazhatja, kompromisszum lehetőségek szűkebbek
#horizontális: gyakori, kompromisszumkészség,álláspontok eltérésének ütköztetése és megoldás keresése jellemzi
– véleményütközések kezelési módja:
#vívó taktika: a partner számunkra nem megfelelő javaslatát visszautasítjuk és közöljük a nekünk megfelelő változatot, védekezések és támadások sorozata
#távolugró taktika:meghallgatják egymást, majd előterjesztik javaslatukat a felek, általában horizontális tárgyalásvezetéshez kapcsolódik
– engedmények listája: előkészületek hasznos része
– tárgyaló fél kompetenciáját is felhasználhatjuk taktikai célokra
5. Tárgyalás szervezési és technikai előkészítése:
Tárgyalási terv:
- tárgyalás célkitűzései, témái
– alapadatok, maximum és minimum pontok, eltérési határok
– főbb érveink és várható ellenérveink címszavakban
– tárgyalási sorrend és főbb taktikai elemek
– időkeret
– a tárgyalás lezárásának tervezett módja
– helyszín és résztvevők
– egyéb szervezési és technikai feladatok
Szervezési és technikai feladatok:
- ajánlattétel után tárgyalás
– tárgyaláson elhangzik ajánlattétel
– telefonon állapodnak meg a tárgyalás helyéről, résztvevőiről, idejéről
– a vendéglátó fél feladata a szervezés, a másiké a pontos érkezés
– helyiség, hőmérsélet, kényelem, nyugalom
– ülésrend a tárgyalóasztal körül: kerek asztal célszerű
– irodai infrastruktúra, frissítő,

	Üzleti tárgyalás folyamata
	1. bevezető rész:
a) kapcsolatfelvétel: bemutatkozás, bemutatás, kontaktus felvétel, légkör kialakítás
b) tárgyalás megnyitása: napirend, téma, idő egyeztetés, menetrendben megállapodás, megismerkedni a partner törekvéseivel, helyzetfelmérés, taktika átgondolása, 
2. Tárgyalás érdemi része:
a)ajánlattétel: ajánlat ( áru+ár+kondíciók) ideális kombinációja, általában az árut a vevő szabja meg, az árat az eladó, a kondíciók a leginkább módosítható részek; tárgyaló fél határozott legyen és érveljen 
b)alku: általában a vevőé a szerep, mert általában az árra vonatkozik; kölcsönös előnyszerzést helyezzük előtérbe , áru+ár+kondíciók összességében kell kezelni, a két fél engedményei között összhang legyen; taktika érvényesítése, taktikai engedmény; kérdezzünk; 
c) megállapodás: közösen összefoglaljuk az eredményeket, pontokba szedjük azt, 
3.Befejezés:
előszerződés, szándéknyilatkozat, stb.
elköszönés, további kapcsolatok elősegítése

	Tárgyalás utáni teendők:
	1. közvetlenül utána értékelés, siker/kudarc, és miért

2. az üzleti kapcsolat keretet ad a szervezet további munkájának
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