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FELKESZULES

Egy tizleti targyalas alapos felkésziilest igényel.
Hatarozza meg céljait, amit el szeretne ¢rni a
targyalas soran. Tajckozodjon az iizleti parter
poziciojarol, szerezzen minel t8bb informaciot
a partner cégrél. Erdemes ismerni a piaci
helyzetet, eréssegeket, gyengesegeket is.
Készitsen el6 ¢s vigyen magaval minden
sziikseges dokumentumort, iratot valamint
legyen Onnél toll és jegyzettomb a

jegyzeteleshez.
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OLTOZET

A megjelenést meghatarozza milyen tizleti
szekcorban kivan targyaldst folytaeni. Oleozete
legyen minden esetben atgondolt, gondosan
kivalasztote. Vannak szigorubb, kétsceebb
(business formal) 6ltozetet kivano és lazabb,
megengeddbb (business casual, business
informal) teriiletek. A szigorabbakhoz tartozik
pl: allamigazgatas, kozigazgacas, bankszféra,
t6zsde. A lazabb pedig egy atlagos munkakor,
kreativ teriilecek. Minden esetben iizleti
oledzetben jelenjen meg a targyalason. Ez ferfiak
eseteben sdtet szinarnyalatd 6lednyt jelent
hosszt ujji inggel, business formal esetben
nyakkend6vel. Ha nyakkendée ko, az ing
legfe]sé gombja is 1egyen begombo]va. A
nyakkend6 az 6v csattjaig erjen. Ne logjon tdl, ¢s

ne legyen betdrve a nadragba.

Sétét szind, tiszta bér cipée, hozza szinben ills
bor dvet viseljen.

A zokni szine sdtet legyen, a csupasz labszar
vagy boka sosem villanhat ki a nadrag alol ha
leiil, ezért a hosszra is figyeljen.

Holgyeknek javasolt a kosztiim viselete, esetleg
cgy csinos nadrag vagy szoknya bluzzal.
Egyberuha mellect is donthet, de fontos hogy ne
legyen tdl sztk, dctetsz6 ¢s dekoleale. A szoknya
vagy ruha hossza térdig érjen. A cip6 minden
esetben elél zare legyen. Keriilje a lacvanyos nagy
méreti ¢kszereket, bizsukat, felcting kormokert,
erds sminket.

Arra figyeljen, hogy visszafogott, elegans legyen
a megjelenése. Tiikrozzén magabiztossagot,
megbizhatosagot. A pozitiv elsé benyomas, fel

siker!
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ERKEZES

Az tizleti targyalasra mindig ¢rkezzen pontosan.
Ezzel kifejezi a partnere iranti tiszteletet,
valamint sajat maga megbizhatosaga

C C
Semmikeppen ne kessen, de a korai eérkezes sem

javasolt.

Ha van harmadik f¢l, 6 fogja bemutatni az
ismeretleneket egymasnak. Ha nincs, akkor a
vendégnek illik bemutatkoznia a vendeglatonak.
Tehat az erkez6 fel fog el6szor bemutatckozni,
teljes névvel. A vendéglato teljes névvel ¢s

beosztassal fogja bemutatni alkalmazottait.

magaval. Hagyja ott, ¢s menjen be a targyalasra.

BEMUTATAS, BEMUTATKOZAS

VARAKOZAS

El6fordulhat, hogy varakoznia kell. Ha ez
esetben kavéval, asvanyvizzel kinaljak ¢s kozben

térgyalésra széh’tjzﬂ(, a kavée vagy vizet ne vigye

KEZFOGAS

Meg kell varni amig a fogado f¢l nytjtja a kezét.
Hb’lg_\fek eseteben is, hiszen ict nem férfi néi
mindségben vannak jelen, hanem tizleti
partnerkent. A kezfogasnal figyeljen a szoritasra.
A il erés keézfogas £3jo lehet, a cul gyenge pedig
gyenge, bizonytalan jellemre vall. Es még néhany
fontos illemszabaly: asztal f616tt sosem fogunk

kezet, zsebre tect kezzel tilos. Mindig nezziink

partneriink szemcbe.
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NEVJEGYKARTYA HASZNALAT

A néviegykartyat akkor illik atadni, amikor
vendéglatdja denytjtja Onnek. A névkareya illik
clolvasni ¢s kitenni az asztalra maga el¢. Ha tobben
vesznek részt a targyalason, csak a £6 hazigazdanak
adjon nevjegyet. Ha valakivel kiilon vagy tovabb targyal,
vele akkor fognak névjegykartyac cserélni. A kareyac
gondosan kezelje, ne hajtogassa, gytirdgesse, ne tegye

Zsebre.
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HOVA ULJEK?

Ha a vendéglato partnere hellyel kinalja, iiljon oda ahova iranyitjak, vagy rakerdezhet udvariasan
hogy hol foglaljon helyet. Ha On valaszthat helyet, igyekezzen az asztalnal szembe iilni targyalo
felevel, kb. 1,5 m-es tavolsagra t6le. Ha valakit dontesre akarunk birni, ez az idealis tavolsag. Ha
ﬁ]c’igarnittira’va] van berendezve a tz’trgya]d az ajtéva] szemben lévé hely a Vendég]étéjé. Mindig
torekedjen arra hogy ne keriiljon alarendelt szerepbe, ne kezdédjon a targyalas a partnere helyzet
folényével. Ezt az esetet ugy tudja kivédeni, hogy egy picit elforditja a széket ha sziikséges, vagy

arrcbb tolja, szembe forditja a targyalo fellel.

MEGSZOLITAS

Els6sorban hivatali ragnon téreénjen a megszolitas, a tegez6dés minden formajac keriilje. Ha viszont
vendeglatoja felajanlja, abban az esetben illik elfogadni. A tegezédest az iizleti ¢letben mindig a

magasabb rangt ajanlhatja fel az alacsonyabb ranginak. Ezt tartsa szem el6te.
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TARGYALAS

A targyalast mindig a meghivo fél iranyitja vagy
az aki kezdeményezte a t:irgyala’st. A sikeres
targyalas clengedhetetlen felcetele a hatckony
kommunikacio. Fogalmazzon lényegretdréen,
¢rthetden. Mutasson ¢rdeklsdese, legyen
ruga]mas, empatikus, ]ehetéség szerint
kompromisszumkesz. Igyckezzen baracsagos
legkore kialakitani de keriilje a személyeskedést.
Akkor mondhato sikeresnek egy targyalas, ha a
megallapodas mindket fel megelegedesere
szolgal. Minden fel szamara elfogadhato
kondiciok kialakitasara kell térekedni. Ennek
¢rdekeben legyen nyitott ¢s rugalmas. Emellett
rendkiviil fontos kifejezni a masik fél iranti

tiszteletet.

Alkalmazza az alabbi illemszabalyokat: ne
szakitsa felbe a masikat, kapcso]ja kia te]efonjz/lt
a targyalas idejere, ha a targyalo partnere olyan
telefonbeszélgetésbe kezd ami nem kapesolodik
kozvetlenil a targyalashoz, akkor menjen ki a
szobabol. Fontos, hogy tartson szemkontaktust.
Tartozkodjon mindennem ¢rzelmi
megnyilvanulastol. Ne mutasson csalodast, fogja
vissza dithet. A targyalas befejezesét mindig a
fogado fel kezdeményezi. Ezt rautalo
magatartasabol lani fogja. Tavozaskor a
kézfogas ¢s kisszonés szabalyai ugyanazok mint

az érkezésnél.
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