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Targyalastechnika

* Targyalas definicidja, targyalasi tipusok
* (5-6-7)Nyolcfazisu targyalasi modell [épései
e Targyalasi stratagiak



Targyalas

olyan helyet, amikor két ember, csoport vagy
csoportok azért kommunikalnak egymassal mert:

azt a latszatot akarjak kelteni, hogy
megallapodasra torekszenek, pedig az egyik
diktalni akar a masiknak

tisztazni akarjak egymas allaspontjat, hogy aztan
egymastol fuggetlenll cselekedjenek

megallapodasra akarnak jutni k6zds cselekvésben



A TARGYALAS TiPUSAI

e Versenytargyalas (kompetitiv targyalas)
e Egyluttm(kodd targyalas (kooperativ targyalas)



Verseng0d targyalas

— a felek er6sen ellentétes poziciobol indulnak ki
— mindkét fél maximalis haszonra torekszik

— elrejtik az informacidkat

— rovid tavu haszonszerzésre torekszenek

— zéro 0sszegl jaték ( amennyit veszit az egyik fél,
annyit nyer a masik )

— maximalis haszonszerzési lehetbség
— bizalmat nem kell kiépiteni



Verseng0d targyalas

Szélsoséges kiindulasi poziciok
Korlatozott felhatalmazas
Nyomas alkalmazasa

Az engedmények kezelése
Hataridbhoz valo viszony

A versenyhelyzet kikapcsolasa



Egyluttmukodo targyalas

— a felek az érdekek, sztikségletek feltarasara
torekednek

— nem a konkrét haszon, hanem a szikségletek
kielégitése a fontos

— nem ragaszkodnak az allaspontjukhoz, minden
lehetséges megoldasi médot megvizsgalnak

— megosztjak az informaciokat

— hosszu tavu egyuttmikodésre torekszenek
— nem zéroosszeg( jatszma ( kulsé eréforras )
— gyakrabban fordul el6



Egyuttmukodo targyalas

e ,Bizalmas” viszony
— Bizalom, szem. jellegi kapcsolat, szimpatia
— Oszintén feltart sziikségletek
 Egymas elismerése, tisztelete
— A masik személyének és munkajanak becstlése
— Hitelesség
* Kreativ, egyuttmiikodé légkor
— Egymasrautaltsag felismerése (Ml tGgyunk)
— Javaslatok tikrozik a masik érdekeit
— Problémamegoldas



Eredmenyes Uzleti targyalasok 5
alapelve

* A bizalom elve (1.) alapja kell, hogy legyen Uzleti
kapcsolatainknak. Ez nem jelent naivitast, de tisztaban kell
lennlink azzal, hogy barmilyen garancia csak id6leges
jelleggel nyujthat segitséget. Hiaba vannak megfeleld jogi
biztositékok, egy szerz6désszegées esetén a jogi procedura
éevekig elhuzodhat még tiszta helyzetben is.

e Egyuttmiikodés elve (2.) azt jelenti, hogy semmilyen
korulmeények kd6zott nem szeghetem meg a megallapodast.
Ha valamilyen okbdl ellehetetlentlok, akkor a partner
megeértésére tamaszkodva kozosen kell mindketténk
szamara elfogadhaté megoldast talalnunk.



Eredmenyes Uzleti targyalasok 5
alapelve

* A provokalhatosag elve (3.) kimondja, hogy abban az
esetben, ha a partner valamilyen okbdl kart okoz nekiink,
nem tartja be a szavat, akkor neklink is jogunk van hasonlé
modon eljarni vele szemben. Egy felrugott megallapodast
nem kell betartani.

A megbocsatas elve (4.) leszogezi, hogy egy esetleges
"félresiklas" miatt ne szakitsuk meg a kapcsolatot, ha
kialakul az egyuttmikodés lehetbsége és a partner ezt
felajanlja, akkor érdemes ezen az uton egyitt dolgozni.

* A kiszamithatosag elve (5.) egy kdlcsonos biztonsagot
jelent. Ez a kiszamithatosag vonatkozik arra is, ha a partner
betartja az egyezségeket, akkor mi is ezt fogjuk tenni, de azt
is tartalmazza, hogy ha 6 felrugja a megallapodast, akkor
azonnal megtoroljuk ezt a |épését.



Targyalas

Mastenbroek szerint:

* A targyalas egy olyan szituaciod, ahol a két fél kozott nincs hatalmi
kiilonbség, de van eltérd érdek, kdlcsonos fliggés

« Uzleti targyalashoz kell:
— min 2 érdekeltségl fél
— ellentétes érdek ( eladd / vevd )
— azonos érdek ( megallapodas )
— eltérd sziikségletek, igényeket egymason keresztul tudjak kielégiteni
( egymasra utaltsag)
— targyalasi helyzetben a felek eréviszonya ne legyen dontéen eltéré

* ( hatdl nagy az er6folény, lehet nem is jon létre megegyezés, nem
targyalas, hanem kozlés )



A TARGYALAS FELTETELE]

* Hatalom és/vagy befolyasolasi
képesseg

 Informacio
e |dO



Targyalasi modellek

- Scott otfazisu modellje:

- felderités, ajanlattétel, alku, megallapodas, ratifikalas

- Csaky hatfazisu modellje:
- orientacio, pozicio elfoglalasa, megoldas keresése,
krizis/holtpont, egyetértés, egyetértés rogzitése

- Németh hétfazisu modellje
- vitapartner azonositasa, felkészilés,
megkozelités, bemutatas, szemléltetés,
ellenérvek kezelése, utdgondozas



A nyolcfazisu targyalasi modell |épései

* Elékésziilet
1. Tervezés, atgondolas
2. Rahangolas

Interakcid
. Légkorteremtés (orientacio)
. Bizalomkeltés, sziikséglet-felmérés (prezentacio)
. Aktiv rahatas, motivalas (alku)
. Elfogadtatas, megallapodas
. Lezaras, befejezés

N O 0 B W e

Utégondozas
8. Ertékelés, statusz-elemzés



1. A TARGYALAS MEGTERVEZESE ES
ATGONDOLASA

Lépései:

* informaciogydijtés, szelektalas, rendezés

e targyalasi célok megfogalmazasa, napirend 6sszeallitasa, targyalas
Utemezése, idokeret

e lehet6ségek (maximum) — redlisan mi a maximalis cél

e korlatok (minimum) — mi a legrosszabb, még elfogadhato alternativa
* targyalasi egyezség legjobb alternativajanak ( TELA ) atgondolasa

e kiut

 bemutatas, prezentaciod tervezése (szikséges eszkozok, anyagok)

Mddszerei:

 -elemzés

e -vazlatolas

e . prezentacio 6sszeallitas



1. A TARGYALAS MEGTERVEZESE ES
ATGONDOLASA

Milyen tavu a kapcsolat:

* hosszu tavu egyuttmuikodés: kdlcsonos elbnyok a cél

* rovid tavu egyluttm(kodeés: a versengd
viselkedésformak sokkal inkabb el6térbe kerulnek

e egyszeri: atver0s tipusu viselkedés is el6fordulhat (
nincs retorzio lehet6ség (mivel egyszeri kapcsolat)

Milyen informacidval rendelkezek (jo: jegyzetet

késziteni)

e Partner milyen informaciokkal rendelkezhet (ezeket
rendszerezni, 6sszerakni illik!)



1. A TARGYALAS MEGTERVEZESE ES
ATGONDOLASA

Folyamata:

e Targyalas témajanak meghatarozasa (errél milyen
informaciéim vannak?)

e Targyalasi célok: hova akarok eljutni? (fontos, mert a
partner is megteszi ezt, ebben kell egyezkedni)

e Tényfeltaras ( mik lesznek azok a pontok, ahol vita varhato,
ahol nem egyezik a véleményink)

e Vitapontok

e Pozicidk, statusz meghatarozasa (mikkel rendelkezik)
* |gény meghatarozasa (partneré)

* Milyen stratégiat alkalmazok, hogy fogok targyalni



2. Rahangolas fazisa

Lépései:
e J|azitas
e zavartalansag biztositasa (ne kapcsoljanak telefont, stb.)

e pozitiv beallitddas, empatia (beleélni magam a partner és a kozos
siker helyzetébe)

e koncentralas
* helyszinfelmérés (ha lehet, igazi ,terepszemle”)
* el6zetes benyomasok értékelése

Maddszerei:
e koncentracio
* észlelés, megfigyelés



3. Legkorteremtés (orientacio)

Lépései:
» Légkor teremtés (els6 benyomasok keltése/szerzése)
* Semleges témardl beszélgetés

* Bizalomépités (legylink teljes mértékben megbizhatdak, de sose bizzunk meg teljesen
senkiben)

« [géretek
* Informaciok megosztasa

 Referenciak megadasa

1. Targy: amirdl beszélink

2. Terv: napirend, témak sorrendje, fontos téma kozépre
3. Tempo: id6keret

4. Tobbiek: bemutatas, delegacio érdekei

Madszerei:

 illemtan

 testbeszéd, benyomaskeltés

* pozitiv asszociacids lanc kialakitasa



Nonverbalis kommunikacio

Funkciai:
— lIranyitjdk a komm folyamatat (kézfogas, meghaijlas, tekintet stb.)
— Tagoljak, hangsulyozzak a beszélt szoveget, erdsitik vagy gyengitik a szdban elmondottakat

Elemei:

Vokadlis jelek: hangsuly, hanglejtés, beszédtempd, beszédritmus stb. Utalnak az érzelmi allapotra, korra,
nemre, egészségi allapotra. Nyomatékositjak, tagoljak a mondanivalot.

Arcjaték: iranyitjak a komm-t, érzelmeket fejez ki. Részei:
* Tekintet (szem és pupilla mozgasa)
*  Mimika (homlok, szemoldok, szemhéj, szaj mozgasa)

Testbeszéd:

*  Gesztusok: fej, kéz, kar, lab mozgatasa

*  Testtartas: beszéd kozbeni mozgas, allo, Gl6 helyzet
*  Térkoz:

Szimbolikus jelek, emblémdk:

*  Kilsé megjelenés (ruhdzat, hajviselet, dpoltsag, cipd, tdska, zokni, ékszerek, kozmetika, egyéb
kiegészitok)

* Jelvények, butorzat, stb.




Nonverbalis kommunikacio

Verbalis
35%

Nem
verbalis
65%

O Verbalis B Nem verbalis




4. Bizalomkeltés, igény és sziikséglet
felmérése

igények illetve ajanlatok, sziikségletek, poziciok meghallgatasa, megértése
a readlis lehetdségek korilhatarolasa
sajat allaspont megadasa ( nincs még alkudozas, nincs még kdzos érdek )

kommunikacids technikak ( kérdezés, aktiv hallgatas, demonstracio és
reakcio kivaltas )

JO kérdezés el6nyei:

eszkoz a targyalas iranyitasara

aktivizalni lehet a partnert

meg lehet tudni a masik kompetencidjat (= mire van felhatalmazva)
Otleteket lehet adni ( mi lenne, ha...?)

segit a gondolatok, a targyalas lezarasaban a partner dontésre birasaval
eszkoz a finom kritizalasra




5. Aktiv rahatas, egyezkedés,
alkudozas

ajanlati ccomag elmondasa, érvelés, meggybzés
ajanlat meghallgatasa

kérdezeés, pontositas, 0sszegzés

elfogadhato elemek kielemzése

ellenajanlat

a targyalas iranyitasanak formai

— Osszegzések

— A helyzet tisztazasa

— Athidalds: otletek témavaltasra, modszervaltasra, szakértd
bevonasa

— A mar létrejott targyalasok hangsulyozasa



Targyalas az arrol, az aralku fontosabb
szabalyai

Az ar a sokadik tényezd, tehat nem az arral kezdjik a targyalast. A termék el6nyeirél,
tulajdonsagairdl beszélliink el6szor

Mivel lehet megvédeni az arat:
— minGség
— haszon
— referenciak
— kapcsolt szolgdltatasok

Aralku:
— azar, amit avevd hajlandd megfizetni, fligg attdl, hogy a vevé miképp latja:

* probléma jelent6ségét

* azajanlat mennyire képes a problémat megoldani

* azeladdhoz fiz6d6 kapcsolat értékétdl

* azeladd koltségeit

. a szamara rendelkezésre all6 alternativ eladdk és ajanlatok szamat, mennyiségét

* Akiel6szor mond arat, az behatdarol egy értékszintet. A nyitéar az eladéndal mindig tobb, mint a
vevénél. Maximalis legyen, de védhetd (legyen mibdél engedni). A rezisztenciapontokat mindig
titokban kell tartani.



Alku

Vevo
targyalasi zénaja
rezisztencia
pontja

[ . :
indulé i !
allaspontja ' megegyezési ,
! zona |
i :

| i

rezisztencia indulé
pontja allaspontja

targyalasi zonaja



6. Elfogadtatas, megallapodas

Dontés el6készitése, témankénti sszefoglalas
Lezarast elbsegitd kérdések

Szobeli szerz6déskotés

Szbvegezés, rogziteés

Véglegesités

A kovetelések kibovitése: egyik fel ugy allit be egy
kdvetelést, mintha az magatol érthet6dod lenne, és a
masik fél valdszinileg el fogja ezt fogadni, mert mar
sokm id6t és energiat aldozott a targyalasra



7. Lezaras, befejezés

Taktika: a kovetelések biztositasa
Kedvezd benyomasok megerdsitése
A megallapodas megunneplése
Semleges témak

Bucsuzas

Baratsagban valjunk el

Protokollaris kérdések



8. Ertékelés, statusz-elemzés

* A targyalas folyamatanak és eredmeényének
elemzése

A megallapodas végrehajtasanak el6keészitése
* Mindent archivalni kell



Kérdesek

1. Nyitott kérdések:

e széles kord valaszra adnak lehet6séget, nehéz egy szavas valaszt adni
* minél részletesebb informaciot adjon at

* miavéleménye arrdl...? Mit gondol....? 2 motivaciot tar fel

2. Zart kérdések:

* tényfeltard, rovid, tomor (igen/nem)

* Hol? Mikor? Ki?

* Nyitott kérdések utan alkalmazzuk, ha vannak még hianyos informacidk

3. Visszajelz6 kérdések:
* |ehet6ség az elhangzottak ellen6rzésére
 Tehat...? Ha jol értettem...?



Kérdesek

4. Alternativ kérdések:

e -valasztasi lehet6séget ad a partnernek
e - csak az alternativabdl valaszthat

. - Kavét vagy teat....

5. Otletado kérdések:
. - elgondolkodjon egy uj szemponton
. - mi lenne, ha....?

6. Szuggesztiv:
. - bizonyos megoldast sugalmazunk, befolyasoljuk a partnert
. - ugye...”?



Kérdesek

Kérdések sorrendje:

1, nyitott kérdés = teljes ajanlati csomag
megismerése

2, zart kérdés = pontositjuk a tényeket

Tolcséres infogylijtés:
1, altalanos kerdések
2, specifikus kérdések



Nyilt kérdések

e Hatranyai: kevésbé iranyithato beszélgetés,
hosszura nyulhat, a beszélget6tars eltérben is
valaszolhat, kritikat kelthet, varatlan ellenallasba
utkozhetunk.

* Elonyei: Parbeszédes forma, érdeklédést fejez ki,
nincs nyomasgyakorlas, bevonja a
beszélgetbtarsat, nyilt, természetes légkor,
bizalmat és szimpatiat kelt, tovabbi igények
derulhetnek ki, részletesebb informacio dertlhet
ki.



Zart kerdeések

* Elonyei: jol iranyithatdak, gyors, céliranyos
valasz kaphato, hatékonyabb a konkrétumok
felfedése, részleges elfogadasok érhetdk el.

* Hatranyai: akadalyozzak a termeészetes
beszélgetést, személytelenné valhat a
beszélgetés, uralkodast fejezhetiink ki vele, tul
gyors igen vagy nem valasz érkezhet.



A hallgatas (csend) alkalmazasa a
targyalasban

Csend:
Fontos taktikai eszkoz lehet (baratsagos, baratsagtalan)

Azonban nem mindig taktika, a hatékony
kommunikacio fontos része

Szerepe kulturanként valtozik
Lehet elbizonytalanito hatasa is

Nem elbizonytalanito: Japan, Kina, Korea => meditativ
kulturak, fontos a csend, nem szerencsés gyorsan
reagalni, lassabb parbeszédet preferaljak



Aktiv hallgatas

Kifejezi, hogy értem amit a masik mond, és érdekel is
amit mond

Figyelmesen hallgassuk végig a partnert

Jelezziik vissza, hogy figyeltiink (szemkontaktus-kivéve
Japan, himmogés, bologatas)

Biztassuk a partnert, hogy figyelliink ajanlatanak
kifejtésére (folytassa, nagyon érdekes, amit mond)

Senkit se szakitsunk félbe
Koncentraljunk arra, amit a masik mond
ldOnként 6sszegezziink

A partner kiindulo allaspontjara figyelek



Targyalasi stratéegiak

ElkerGl6 targyalasi stratégia
Alkalmazkodé targyalasi stratégia
VersengO targyalasi stratégia

Kompromisszumkeresd
targyalasi stratégia

Problémamegoldod
targyalasi stratégia



Targyalasi stratégiak

A
Nagy Rivalizalas Probléma-
megoldoé
Onérvé Atlag Kompromisszum
nyesités
Alacsony | Elkertilés Alkalmazkodas
Alacsony Atlagos Magas

Egyiittmiikodés



