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1. A kommunikaciorol

otletek és informaciok meg
yamathoz szluikséges a felz

kacios folyamat, ha a ci
értette olyan mddon és meért

Altalanos hiba, hogy az iizenet dtadasan van a hangsuly, nem pedig a

célba érkezés milyenségén. A kommunikacid legyen kétiranyu!



2. A kommunikacids folyamat elemei

Felado - megfogalmaz (kddol) egy Otletet vagy lizenetet — a kommunikacios csatornan
keresztil jut el az Gzenet a cimzetthez, aki megkapja azt, vagy reagal ra (dekddolja).

A cimzett valaszként létre hozza a sajat lGzenetét és kommunikalja azt a feladdnak
(visszacsatolas).

Message

A kommunikacié kétiranyu
folyamat, amennyiben az atvétel
képessége ugyanolyan fontos, mint
az atadas képessége. A sikeres

kommunikacio érdekében a
visszacsatolds rendkiviil fontos -
megmutatja, mennyiben sikeriilt
az lizenet atadasa.

Feedback

Decode

—
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3. A kommunikacio gatjai
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Fizikai (id6, kornyezet, kényelem, sziikségletek, stb.)

Kulturalis (etnikai, vallasi, kulturdlis és szocialis kiilonbségek)

Erzékelés (érzékelési kiildnbségek)

Motivacids (motivaciod hianya)

Tapasztalat (hasonld tapasztalat hidnya)

Erzelmi (pillanatnyi személyes érzések)

Lingvisztikai (kiilonb6z6 nyelv vagy szdkincs)

Non-verbalis (nem szavakhoz kotott Gizenet)

Kontextus (az adott szektor helyzete, nyilvanos tér, figyelem — magas/alacsony)
Mad (az Gzenet kiildési médjanak kilonboz6sége).



A kommunikacios gatak minimalizalasa

Forras (a témdban jartassag és tisztanlatas, az informacio legyen hasznos és pontos)

Uzenet (preciz, a cimzett igényeihez és megértési lehetségeihez igazitott)

Kddolas (az lizenet el6készitése a lehetséges konfuzids forrasok figyelembe vételével, mint
példaul kulturdlis kiilonbségek, helytelen feltételezések és hidnyzd informaciok)

Csatorna (a megfelel6 kommunikacids csatorna megvdlasztdsa — verbdlis, akar személyes
talalkozasok, telefon- és videokonferencia; meghivok, email-ek, emlékeztet6k és riportok
készitése)

Dekddolas (amint a sikeres kodolas, ugy a sikeres dekddolas is hozzaértést igényel, pl. az *
Uzenet alapos atolvasasat, vagy figyelmes meghallgatasat)

Cimzett (a hallgatésdg minden egyes tagja részese a kommunikacidés folyamatnak sajét
Otleteivel és érzéseivel, melyekkel hozzajarul és befolyasolj Uzenet'megeértését és az arra
adott vdlaszt)

Kontextus (magdban foglalja a kornyezetet vagy a tagab
nemzetkozi kultura, stb.)




4. A j6 kommunikacio kulcspontjai

A hallgatdsag Kihez beszélni
A hallgatdsag igényeit ismerni

Kiilonb6z6 hallgatosag, kiilonbozo lizenet

MIT Az lUizenet A mondanivald
A cél
Az otlet el6adasnak maodja

HOGYAN  Astilus Stilus, hozzaallas
Verbalis szoveg & non-verbalis kommunikacié



5. A kommunikacio stilusa

Passziv-Asszertiv-Agressziv

Passziv-a passziv személyiség-tipus mdasokat maga elé helyez,

magat alarendeltnek érzi. A passziv személyiség-tipus lefelé, vagy
elfelé néz, alarendeltségi érései vannak és hajlamos 0©nmaga
hibaztatasara.

Asszertiv- Az asszertiv személyiség szerint a kommunikacio

kulcsa az egyenrangusag. Az asszertiv tipusu emberek direkt
szemkontaktust keresnek, hatarozottan beszélnek és er6s az
Onbecsllésik, onérzetiik és masoktdl is tiszteletet kapnak.

AngSSZlV' Az agressziv személyiség magat fels6bbrendlnek
érzi, hangosan beszélnek, jogaikat érvényesitik, mig masokét
hajlamosak megsérteni. Az agressziv tipustdl tartanak, nem tisztelik,
alacsony az 6nbecsiilésiik.



6.1. Hogyan kommunikaljunk verbalisan
és non-verbalisan?

Az Gzenet dtadasanak elemei: A Mehrabian study

m Voice Tones
B Words

¥ Body Language




A verbalis kommunikacio

e Szavak hasznalata interakcios eszkozként két vagy
tobb személy kozott

* Lehet szdbeli vagy irott

Kutatasok bizonyitjak, hogy altalaban naponta 10-11 éraban hasznalunk verbalis

kommunikacidt, mint beszéd, odafigyelés, olvasas, vagy iras.

A verbalis kommunikacio kozénseéges
formai a beszélgetés, beszéd,

levelezés, ujsagok, magazinok, audio
és video eszkozok, telefonbeszélgetes, st




Non-verbalis kommunikacio

Létezik szavak nélkuli kommunikacio is.

Erzékszerveink — fil, szem, tapintas és szaglas is
lehetnek a kommunikacio kodoloi.
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* Ismétlés:

 Ellentét:

* Helyettesités:

* Kiegészités:
* Hangsuly:

A non-verbalis aktusok

megismételhetd az Gizenet, melyet verbalisan
kdzvetitettek

megcafolhatd a kdzvetiteni kivant lizenet
helyettesithetd a verbalis tGzenet

a verbalis Gzenethez tobblet adhato, vag
nyomatékosithatd, kiemelhet6 a verbalis Uzenet

j‘

Forras: Az effektiv kommunikacio fontossaga, Edward G. Wertheim, Ph.D.
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Non-verbalis kommunikacio

Mimika (Az emberi arc rendkivil kifejez6, végtelen érzelem kifejezésére képes szavak
nélkdl is.)

Test poziturdk (A non-verbalis kommunikdcié e formdja magaban foglalja a
testhelyzetet, kidllast, testtartast, hozzaallast, finom mozdulatokat.)

Gesztusok (A gesztusok jelentése rendkivil valtozatos lehet kulturanként, régidnként,
odafigyelés szliikséges az esetleges félreértések elkertilése végett. )

Szem kontaktus (A tekintettel sok minden kifejezhet6, érdekl6dés, joindulat,
ellenségesség, vagy vonzalom.)

Erintés (A kovetkez6k sorolhaték ide: hatdrozott kézfogds, inkdbb félénk vallérintés,
meleg Olelés, biztatd hatveregetés, , atyai aldas”, kontrollald karszoritas.)

Tér (A fizikai tér is hasznalhatdé a non-verbalis kommunikacié soran, pl. intimitas,
agresszio, dominancia vagy gyengédség jelzéseként.)

Hang (Nem csak a mondanivalé, a kozlés milyensége is |ényeges, a hanghordozas
tikrozhet szarkazmust, diih6t, gyengédséget, bizalmat.)



6.2. Formalis/informalis kommunikacio

A stilus és cél tekintetében két alapveté kommunikacios
kategoria létezik, sajat karakterisztikaval. Ezek a kovetkezbk:

* Formalis kommunikacié: szabalyszerl, hivatalos stilus
alkalmazasa. Altaldban szakmai férumokon, tarsasagi, testileti
megbeszéléseken, konferenciakon hasznalt.

* Informadlis kommunikacid: hétkoznapi beszélgetésekben
hasznalt. Csalad, baratok kérében zajlik.



Formalis kommunikacio

 Hivatalos levelezés
e Beadvanyok
* Nyilvanos felszolalasok

Ne hasznaljunk szlenget, zsargont és
nem illendé nyelvezetet!



Informalis kommunikacio

* Az informalis kommunikacio segit a kapcsolatok kiépitésében.

6.3.
Intraperszonalis
kommunikacio
El6szor magunkkal
kell tudnunk
kommunikalni,
miel6tt masokkal is

megtennénk.
Message!l! Feedback!

<. |
h
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6.3. Interperszonalis kommunikacio
Az informacio-, érzelem-és
jelentéscsere folyamata verbalis és
non-verbalis lizeneteken keresztil —
szemtdl-szemben kommunikacid.

O

Szleng, zsargon, nem illendé nyelvezet hasznalata

nem tiltott.
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Nyilvanos kommunikacio

6.4.A nyilvanos kommunikacio az tGizenetek széleskord kildését és
érkezését jelenti a nyilvdnossag felé/fel6l. A nyilvdnos
kommunikacido lehet: toémegtadjékoztatas, kozonségszolgadlat,
nyilvanos felszolalas .

Barmi lehet, melynek soran az lizenetet az emberek nagy
csoportja felé kozvetitik.
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A hatasos prezentacié

El6készités (Preparation)
* A hallgatésag felmérése
* Az el6adas strukturaldsa
* Asszisztencia szervezése
* Helyszin ellen6rzése

* Gyakorlas

*Felkészités
Cél (Purpose)
* Az el6adasnak legyen célja és tartalma, mint figyelemfelkeltés,
bemutatkozas, hitelesség megalapozasa, stb.

Meggy0ozés (Persuasion)

* Meggy6z6-képesség elemzése, alkalmazasa
Erzelmek (Passion)

* Erintettség és érdekl6dés a téma irdnt
Személyesség (Personality)

* A prezentacio teljes személyiséggel torténd atélése



Kommunikacios eszkozok

Média kapcsolatok (sajtdkonferencia, rovidhirek, sajtdkozlemények,
radios beszélgetés, ujsagokban, szaklapokban a témahoz fliz6d6
megjelenések, témadaba vagd TV megjelenés).

Specialis publikacio, szordlap, poszter, képeslap, naptar.

Direkt kommunikaciéo (telefonhivds, weboldal, kerekasztal
beszélgetés, konferencia, el6adas, tréning, uUzleti konferencia a
szakért6 nagykozonségnek, kereskedelmi vasarok |atogatasa,

kereskedelmi centrumok, koérhazak, iskolak, laktanyak,
|atogatasa). | ‘

Nyilvanossag, promacios anyagok.




KONKLUZIO

,Soha ne hidd, hogy mengntOIt,
elkotelezett emberek kis csoportja
nem képes megvéltoztatni a

vilagot; valojaban csak 6k képesek ra”
Margaret Mead



