2. AMI MINDENKINEK HASZNOS LEHET

1. Az illemrol

A legnagyobb figyelmesség az, ha engedi beszélni partnerét, és nem vag kozbe sajat
sztorijaival. Ha a vita hevében ilyet tesz, rogton kérjen elnézést. Két flile van, €s csak egy szaja
— ennek megfelelden hasznalja dket.

Udvarias ember is lehet mérges, de a felindultsag pillanatait kovetden jol teszi, ha
valami ilyet mond: ,,Azt hiszem, egy kicsit megfeledkeztem magamrol, sajnalom.”

Bizonyos esetekben bizonyos személyeket elonyben részesitiink: férfiak a ndket (és
kiilonosen a varanddés kismamadkat illetve a gyermekes anyékat), fiatalabbak az idésebbeket,
beosztottak a vezetdket, tanulok a tanarokat. Ez nem jelent meghunyaszkodast, és ismerkedési
okot sem. Az iddsebbek ¢és a holgyek irdnt mutasson hangstlyozott udvariassagot, tiszteletet.
Etterembe, szinhazba vald belépéskor példaul (a kozhiedelemmel ellentétben) a férfinak kell
elébb belépni, hogy igy vigyazzon az utana belépd holgy biztonsagara. Ugyanerrdl a helyrdl
kimenve viszont mar a hdlgy van eldnyben.

Ugyeljiink az arckifejezésiinkre, a mozdulatainkra, a testbeszéd ugyanis elarulhatja
érezelmeinket, gondolatainakt, titkainkat is. Igyekezziink megtanulni feltiinés nélkiil asitani és
tiisszenteni.Ha sziikséges, nézziik at a testbeszédrol szolo részt.

Célszeri naptarunkba feljegyezni rokonaink, kollegdink, barataink, ismerdseink
sziiletésnapjat, névnapjat. Kelld idoben egy egyszerl gratuldlo mondat is jol eshet — és ez igaz
lehet ligyfélre, targyalofélre, tizleti partnerre is.

Valosziniileg teljességgel felesleges itt is leirni, hogy szemetelni, csikket eldobni
nagyon illetlen dolog.

A kiilfoldi tartozkodas a nyelvi, foldrajzi és egyéb ismereteken kiviil a sajatos helyi
illemszabalyokban vald jartassagot is megkivanja. Ha nem ismeri a helyi szokasokat, igen
kellemetlen helyzetbe keriilhet, arrél nem is beszélve, hogy a helybéli szokasok, konvencidk és
ritusok athagasa komoly hatranyt okozhat hivatalos vagy maganiigyek intézésében, a munka
végzésében. Hogy mindezt elkertilje, igyekezzen elére tajékozddni a helyi szokdsokrol (Ottlik
Kaéroly: Protokoll, Budapest, 1994).

Koszonés, bemutatkozas

A férfi a nonek, a fiatal az id6sebbnek, az alacsonyabb rangu a magasabb rangunak, a
nétlen, illetve hajadon a ndsnek, illetve férjezettnek kdszon eldre. Mindig a férfi kdszon eldre a
ndnek, még nagy korkiilonbség esetén is. Ha férfiak kalapban, sapkaban koszonnek, emeljék
meg kalapjukat, vagy jelzésszerlien érints€ék meg sapkajuk, kucsmijuk szélét. Nem illik
cigarettaval, szivarral, pipaval a szdjban, sem pedig zsebre dugott kézzel koszonni.

A koszonést fogadni €és viszonozni kell, azt elmulasztani sértdé. A kdszonés alapja a
szemkontaktus. Soha ne kdszonjon ugy, hogy ne nézne az illetére. Koszonéshez (és a masikkal
valo beszélgetéshez is) mindig vegye le a napszemiivegét, ennek elmulasztasa durva sértés.

Ha rovid 1dokozokben tobbszor taldlkozunk, példaul munkahelyi folyoson vagy
szinhazi eldcsarnokban, masodszor mar nem koszoniink. Ha egylitt megylink valakivel, akinek
koszonnek, mi is viszonozzuk a kdszonést, még ha nem is ismerjiik azt, aki koszont.
Ismeretlenek tarsasagaban 1€vo ismerdssel valo taldlkozas esetén el0szor mindig az ismer0st,
aztan a tobbieket kell idvozolni. A kdszonést az ismerds tarsasagaban 1évok is viszonozzak —
kivéve, ha az ismerds férfi, és az ismeretlen holgy.



Szobdba belépve mindig a belépd koszon eldre, fiiggetleniil a bent 1évok koratol,
nemétdl vagy rangjatol. Ha zsufolt metroban, étteremben, utca masik oldalan latunk ismerdst,
ne kiabaljunk at, hanem egy mosollyal kisért biccentéssel, meghajlassal kdszontsiik.

Kézfogashoz mindig alljon fel, és ha kesztylit visel, azt vegye le (kivétel ez alol az
alkalmi n6i ruhdhoz tartozé kesztyii). Férfi ndvel csak akkor foghat kezet, ha a holgy nyqjtja a
kezét. Altalaban férfiak kozott az idGsebb, illetve a magasabb ranga nyujt kezet. (Bemutataskor
is a nd, az 1ddsebb, a tekintélyesebb kezdeményezi a kézfogast.)

A kézfogas legyen rovid, hatarozott. Ne razogassa a masik kezét orakig. Ne szoritsa
talsagosan a masik kezét, ez nem az eréfitogtatas helye. Igyekezzen csak annyira megszoritani
a masik kezét, amennyire ezt 6 teszi. Soha ne fogjon kezet ugy, hogy kdzben a kezét a partner
keze fol¢ forgatna; ez durva agresszivitast, uralkodni vagyast jelentene.

A felénk nyujtott kéz el nem fogaddsa hagyomanyosan udvariatlansadgot jelent, de
mieldtt sértetten érezné magat, emlékezzen, hogy higiéniai szempontokbdl az egész vilagon
terjedében van a kézfogas mosollyal, biccentéssel valo felcserélése. (Hasonld okokbdl halt ki a
kordbban mindennapos kézcsok is.)

Személyes talalkozaskor, ismeretkitéskor, azaz el taldlkozaskor mutatkozzon be. A
nevével kezdje, és tegye hozzd a legsziikségesebb tudnivalokat. A bemutatkozas mindig
kozéphangos, magabiztos, érthetd legyen. Ez annyira fontos lehet, hogy érdemes otthon tiikor
elott is gyakorolni. A bemutatkozaskor célszerli atadni a névjegykartyat is. Ha nem érti a masik
bemutatkozasat, nevét, nyugodtan kérje meg, hogy ismételje meg; mindenki szereti a nevét
hallani, még akkor is, ha 6nmagat6l hallja is.

Mindig mutatkozzon be telefonalaskor. Akkor is érdemes bemutatkozni, ha a partner
nem emlékszik rank pontosan — halas lesz a segitségért. A telefonalasrol szold részben
bdvebben olvashat minderrdl.

A konferencidkon névtablat szoktak osztani a kapcsolatteremtés megkonnyitése
érdekében. Ezt minden esetben tegye ki, ne varja el, hogy mindenki latasbdl megismerje. Ha a
tablacskara Onnek kell felirnia nevét, igyekezzen nagy betiikkel irni. A tablat hordja mindig jol
lathato helyen, de minél magasabban. Egy férfi 6ve mellé tlizott tablacskat betlizgeté holgy
igen pikans latvany lehet.

Tarsasagban, de kiilonosen fogadason eléfordulhat, hogy nem talalunk ismerdst, akivel
beszélgetést kezdeményezhetnénk — egyediil dcsorogni pedig kinos. Ebben az esetben férfi is,
nd is nyugodtan odaléphet mas magéanyosan acsorgohoz, aki feltehetden szivesen fogadja —
hasonl6é okok miatt. A formalitas rovid: kdszonés, bemutatkozas, a vallalat vagy foglalkozas
megjelolése. A koszonéshez célszerli hozzaflizni az ismerkedés inditékat (példaul: ,,Szintén az
X cég tigyfele?” vagy ,,Ugy latom, az On ismerdsei sem érkeztek még meg”). Ezt kovetSen
megnézhetjilk a bemutatkozaskor kapott névjegyet, s biztosan akad valami téma, ami
elindithatja a besz¢élgetést.

Bemutataskor alapszabaly, hogy

-a késobb érkezot az ott 1évoknek,

az alacsonyabb ranglt a magasabb rangunak,

-a férfit a nOnek,

-a fiatalabbat az idésebbnek kell bemutatnunk. Bizonytalansag esetén jobb a kort venni
tekintetbe, mint a rangot. Ha a tarsasagunkhoz egy ismerdsiink 1€p, aki a tarsasagbdl csak
minket ismer, akkor a mi kotelességiink 6t a tarsasagnak bemutatni. Kellemetlen helyzet lehet,
ha a bemutaté nem emlékszik a bemutatandé felek egyikének (vagy egyikének sem) a nevére.
Ilyenkor nem tul ildomos, de praktikus lehet azt mondani: ,,Nem emlékszem ra, hogy



talalkoztak-e mar az urak...” Persze ez utan ajanlatos figyelni a bemutatkozasokat —
legk6zelebbi bemutatasokra.

A bemutatds utan néhany szot szokds valtani, a beszélgetést altalaban a nd, az idésebb,
vagy a magasabb rangli kezdi meg. Ha valakit bemutatnak Onnek, legalabb annyit mondjon,
hogy ,,Nagyon 6riilok”, vagy ,,Orvendek” stb.

Ul6 férfiak felallnak a bemutatkozashoz, a bemutatishoz, ez aldl csak a kor ad
felmentést, de egy enyhe meghajlas, biccentés ekkor is ajanlott.

Tegezés, magazas

Tegezést barmilyen alkalombol (névnap, linnepség), de férfi-né kapcsolatban csak nd
kezdeményezhet. (Felajanlott tegezést nem viszonozni ugyanugy sértd, ahogyan a kézfogast,
vagy a k0szonést.)

Azonos szakmaban dolgozok (Ujsagirok, oktatok) altaldban tegezik egymast. Sok
munkahelyen divat, hogy az 1) munkatarsat azonnal tegezik. Ilyen kornyezetbe keriilve
nyugodtan tegezziink mi is mindenkit.

Hasonl6 koruak tegezddése egyszerlsitheti a beszélgetést, de 25 éven feliil mar sértd
lehet — még akkor is, ha manapsag teljesen elfogadott, hogy mondjuk egy bolti elado sziaval
koszon egy belépd vevonek.

A konfliktusok elkeriilése érdekében inkabb 16jiink a cél f6lé: magédzzuk, akit esetleg
talan tegezhetnénk is, ¢s iddsebb holgyeket nyugodtan tetszikezziink — amig ezt a masik fél
nem teszi szova. (Végso eszkdzként vessiink be mindent: amikor fogalmunk sincs, hogy veliink
hasonl6 kora bolti eladoé holgynek hogyan kdszonjiink, mondjuk azt: ,,Kezicsékolom, J6 napot,
szia.” Ez nem elGirasos, de biztos, hogy nem ad okot sértddésre-legfeljebb nevetésre.)

Névjegykartya

Nemrégiben egy épitkezésen dobbenten hallottam, amint egy vizszereld névjegykartyat
cserélt egy szobafestdvel. Az eset mindenkit meggydzhet arrdl, hogy névjegykartya nélkiil nem
lehet kapcsolatokat épiteni.

Ha wvalaki névjegyet nyujt, azt koészonje meg, €s viszonozza sajatjaval. Ennek
elmulasztasa sértd lehet.

A Kkértya a legtobb esetben a cég, szervezet eldirdsait koveti. Ezeken altaldban
megjelenik a szervezet jele is. Amennyiben sajat névjegykartyat készittetiink, ezt a lehetd
legegyszertibbre tervezziik: fehér alapon fekete tintaval, Times New Roman betiitipussal. A
kartya kozepén legyen a név, esetleg alatta a tudomanyos fokozat, illetve a hivatali munkakor.
A bal als6 sarokba szokas irni a lakcimet €s az otthoni telefonszdmot, a jobb als6 sarokba pedig
a munkahelyi elérhetOséget. Praktikus lehet egy magyar nyelvii kartya mellett idegen nyelviit is
csinaltatni, ez utdbbit megfeleld valtoztatasokkal (vezetéknév a keresztnév utan, lehetdleg
csupa nagybetiivel stb.)
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Amikor egy jonevii, orszagos kornyezetvédo szervezet altal négy orara hirdetett iilésén
négy orakor még a portast sem talaljuk, akkor bizony fontosnak latszik elgondolkodni azon,
hogy mennyire rabolhatjuk egymas idejét. A pontatlansdg ugyanis nem csak azt jelzi, hogy a
varakoztatotta(ka)t nem vessziikk komolyan, de azt is elmondja, hogy Onmagunkat sem
tiszteljiik. Aki rendszeresen elkésik, azt nem vehetjiik komolyan; arrél azt gondoljuk, hogy nem
ura a sajat életének, nem tudja megszervezni teenddit, atcsapnak folotte a hullamok. A ,,nekem
erre nincs 1dom” kifogas valojaban azt jelenti: ,,én erre nem aldozok id6t”. Mindenkinek arra
jut ideje, amit fontosnak tart.

Bar egyre tobb helyen elfogadott bizonyos késés, ne ¢éljiink ezzel a lehetdséggel. A
legjobb, ha a helyszinre kordbban odaériink, és ott varakozunk addig, ameddig eltelik a
megkivant pontossaghoz sziikséges 1do6.

A megbesz¢lt idopontban érkezd latogatot varakoztatni udvariatlansag. Ha
elkeriilhetetlen, akkor kérjiink meg egy munkatérsat, hogy mentsen ki minket, kérjen elnézést
¢s gondoskodjon a vendégekrdl. A megfeleld idOben valo tdvozas szintén a pontossag része.
Tal koran tavozni sértd lehet a meghivoval szemben, de til soka idézni kellemetlenséget
okozhat.

Barmely targyalas alakulhat ugy, hogy ,.kindvi” az eldre rd szant idot. Sziikség esetén
allapodjunk meg 11j idépontban a targyalas folytatdsara. Ha a latogaté az elére meghatarozott
1d6 lejartakor nem késziil tdvozni, és a targyalds folytatdsat nem tartjuk sziikségesnek (akar
tovabbi tervezett programunk felboritasa aran is), akkor elfoglaltsdgunkra célozva — ha ez nem
hasznal, akkor arra hivatkozva — magunkat kimentve, udvariasan nekiink kell a bucsuzast
kezdeményezniink.



,Time is money” — az idd pénz. Eppen ezért ne lepddjiink meg, ha magas rangu
vezetOknél tett latogataskor a titkarsag kozli, hogy mennyi id6 all rendelkezésiinkre; ezt illik
betartani.

Megbeszélésre, rendezvényre, vitaférumra, sajtétajékoztatora késon kiildeni a
meghivast nem csak illetlenség, de célszerlitlen is: a meghivott esetleg mar programot
szervezett az adott idopontra. Ha kevés 1d6t hagyunk egy targyalasra valo felkésziilésre, akkor a
targyalas sikerét is kockaztatjuk.

Megjelenés, ruhazat

A megjelenés tiikkrozi az illetd magéaval és masokkal szembeni igényességét,
kornyezetéhez vald viszonyat, a munkahely, a rendezvény, a tarsasag irant vald
elkotelezettségének mértékét, és a tobbiek, a munkatarsak, latogatok, vendégek, tigyfelek iranti
megbecsiilését. .Ha az alkalomnak megfelelden jelenik meg, a fél csatdt mar megnyerte.

A megfeleld testtartas a j6 megjelenés része. A biliszkén kihtizott mellkas kivétel nélkiil
mindenkinek jol all. Ha ugy érzi. hogy nem megfeleld a testtartasa, lehet, hogy tobbet kellene
sportolnia, kirdndulnia. A tancolés és a lovaglas kifejezetten jot tesz a testtartasnak.

Az alkalomhoz képest tuldltozottnek lenni visszatetszd lehet, de sokkal kevésbé
kellemetlen, mint alul6ltozottnek lenni. Ha tehat nem biztos benne, hogy mennyire kell
elegansnak lennie, inkabb legyen tul elegans.

Minden munkahelyen kialakulnak a ruhdzkodésra vonatkozo szokasok, elvarasok. Van,
ahol nincsenek szigoru elvarasok, €s az elddleges szempont a ruha kényelmessége. Mashol
(féleg ahol gyakori az iigyfél-, vagy a vendégforgalom) elvarjak az elegéns ruhazatot. Ilyen
munkahelyen, ha az iddjaras, vagy a hivatalon kiviili elfoglaltsdg miatt nincs méd arra, hogy
megfelelé ruhdzatban érkezzen, gondoskodjon megfelelé valtasr6l. Ha nem ismeri a
szokasokat, kezdetben 61t6zzon elegansan — legfeljebb késdbb majd attér a pold hordasara.

Holgyek ruhazkodasa

Nok esetén is a siker kulcsa a jo megjelenés, de a ndies eleganciat kombinalni kell az
esetenként szigoru elvardsokkal. Sok helyen nem fogadhato el a nadrag, a farmerruhézat, a
miniszoknya, a mintas harisnya, a mély dekoltazs, az atlatsz6 vagy attetszé anyagbol késziilt
ruhédzat, a hazi kotésti pulover, a mellény, a tornacipd és a csizma sem. Holgyek elegans
megjelenéséhez leginkabb a kosztiim, a klasszikus, egyszerti szabast ruha illik.

Sokszor a divat kovetését ald kell rendelnlink més érdekeknek. Nem minden divat illik
mindenkire, célszerli figyelembe venni a testi adottsdgokat. A fekete szinii ruha karcsubbnak
mutat, a vildgosabb szinek teltebbnek. Az apr6 mintds ruha vékonyit, a nagymintas
ellenkezdleg. A taldiszitett ruha nevetséges lehet, mig az egyszerliség a legtobb esetben
elegans.

Lehetdleg ne hordjunk fehér szinti, vagy kopogds sarku cipdt. A ruhadarabok mintazata
legyen mindig 6sszeilld, a szoknya és a bluz legyen gyiirédésmentes és ne tal feszes. Ekszerek
valogatasakor gondoljunk arra, hogy a kevés sokszor tobbnek hat. Sose vegyiink fel arany- €s
ezilistszinl ékszereket vegyesen.

Ma mar alapveto elvaras a megfeleld smink, de itt is keriiljiik a sz&lsdségeket. A nappali
smink akkor jO igazan, ha alig latszik, mig az esti smink egy arnyalattal markédnsabb. Ha
fellépést vallalunk, a reflektorok elé hatarozottabb, kontiirosabb sminkkel 1épjlink. Dezodorok,
1zzadtsaggatlok, kolnik, parfiimdk hasznalata része az 6lt6zéknek, de tartézkodjunk a talzott
illatfelh6ktol.
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Kiilfoldon, kiilondsen etikett vagy vallasi szempontbdl erdsebben szabalyozott
kozosségekben a vallat mindig takarja el. Sokszor a dekoltazs kevésbé zavard, mint a vall
csupaszsaga. (Mindezt egyszeriien megoldhatja egy, a ruhajahoz ill6 kenddvel, amit sziikség
esetén a vallara terithet.)

Férfiak ruhazkodasa

Férfiak esetében az elegans megjelenés alapja az o6ltony, amely nem azonos egy
pantallo-zaké parositassal. Oltdny az, amikor a nadrag, a zaké, és gyakran a mellény is azonos
anyagbol késziil. Lehetéleg ne hordjon lila, zold, rozsaszin zakot vagy 6ltonyt, mert csak a
fekete, sziirke, és kék szinek igazan elegansak. (Sok esetben csak a fekete Oltony szamit
elfogadottnak.)

Sok helyen (éttermek, Operahaz stb.) megkovetelik a zakd viselését. Roppant
kellemetlen, amikor a kiilfoldi vendégiinket egy eldkeld vendéglobe invitaljuk, és oda a pincér
minket nem enged be...

Lehetéleg ne hordjunk kétsoros zakdt. Bar ez a hagyomanyosabb viselet, de e konyv
irasakor kifejezetten divatjamultnak szamit. Ezt csak begombolva viselhetjiik, kigombolva
soha. Az idonként nyitva is hordhat6 egysoros zakot is be kell gombolni latogatd fogadasakor,
koszonéskor, poharkdszonté mondasakor, vagy beszéd mondasakor.

A vastag gumitalpu cip0 inkabb a sportos 6ltozékkel tartozik 6ssze. Vildgos szinii cipd
hasznalatat keriilje, de a szint mindenképpen igazitsa a ruha szinéhez. A legpraktikusabb a
fekete cipd, hiszen ezt minden elegans ruhdhoz fel lehet venni. Nagyon fontos, hogy a cipd
mindig tiszta, fényes legyen. A divatjamult Iabbeli (példaul makkos cipd) hordasat keriilje.

Célszerl fekete, pamut zoknit hordani. Fontos, hogy a zokni szara elég hosszu legyen
ahhoz, hogy a labszarunk letilve se villanjon ki. Nagyon kellemetlen, mikor egy targyaldson
azon kapjuk a targyald partnert, hogy a labunkon szamolgatja a szérszalakat...

Inget és nyakkendot viszonylag szabadabban valaszthat, itt kovetheti a divatot. Azonban
itt is érvényes a szabaly: keriilje a rikit6 szineket, a feltiind mintakat. A fehér ing és a sotét,
egyszinli nyakkendd mindig divatosnak szadmit. (E sorok irasakor a matt, egyszinii ingek, és az
annal arnyalataban alig sotétebb nyakkend6 szamit divatosnak.) Az ing mindig friss legyen, esti
programhoz gondoskodjon valtasrol.

Elegans oltozethez ne hordjon méretével, vagy szinével feltiind 6rat. Semmiképpen se
allitsa az o6rgjat orankénti hangjelzésre, ez nagyon kellemetlen lehet targyalds, megbeszélés,
vagy eldadas hallgatasa kdzben.

A derékszij szine legyen azonos a cipdével — tehat lehetdleg ez is legyen fekete. A bor
aktataska sokkal elegansabb, mint az ugynevezett diplomatataska, de ez is csak fekete szinben.
A reklamszatyor elegans ruhdhoz nevetségesen hat.

A férfi megjelenés€hez tartozik az is, hogy a zsebek ne legyenek kitdmve, ne csordgjon
benniik kulcs vagy aprépénz. Papirzsebkendd haszéalata az illemtan szerint nem szamit
elegansnak.

Ha ¢ékszert (gytirit, nyakldncot) hordunk, igyekezziink vagy csak arany, vagy csak eziist
szineket hordani (egyezve az orank stilusaval). Fiilbeval6 viselése férfiak esetében nem szamit
elegansnak. A nyakkenddtii e sorok irdsakor nem divat.

Ma mar a jo megjelenéshez férfiak esetén is hozza tartozik a dezodorok, parfiimok
megfeleld hasznalata. Semmiképpen ne hasznaljunk viragillatot, és keriiljiik a tal erds szagokat.

Kiilonés gondot forditsunk a megfeleld hajviseletre, szakallra, bajuszra. Itt is
megemlitjiik, hogy a hosszu haj, szakall, illetve bajusz titkoldzast, rejtegetdzést, alamuszisagot
sugallhat. A korom- ¢és fogéapolas szintén része a targyaldsra, megbeszélésre valo
felkésziilésnek.
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Dohanyzas

Ha egy dohanyzoét cigarettaval, vagy szivarral kinal, illetve ha vele egyiitt dohanyzik,
kozelebb keriilhet hozza, hiszen azt fejezi ki, hogy ,,Hasonl6 vagyok hozzad.” (Ugyanarrdl a
langrol legfeljebb két cigarettat szabad meggytjtani, harmadikhoz tjra kell gyujtani a langot —
még az ongyu;jtot is.)

Nagyon megbanthat viszont nemdohanyzdkat, ha ugy dohanyzik, hogy nem veszi
figyelembe az ¢ érdekiiket. Soha ne dohanyozzék gyerekek, varandos anyak kozelében, de
lehetdleg semmilyen tarsasagban, ahol nemdohdnyzok is lehetnek. Ezzel tdmadast, agressziot
kommunikélna.

Vita, megbeszélés, targyalas szervezésekor gondoljon a dohanyzdkra, legyen
dohanyzasra kijelolt hely, és legyen elegendd tiszta hamutanyér is.

2. Testbeszéd

A ruha, a frizura testbeszéd egyik legfontosabb eleme. Ezt a Megjelenés, ruhazat cimi
fejezetben irjuk le.

Tarsasagban keveset forgd embernek sok baja lehet a kezével. Nem tudja hova tenni,
nem tud vele mit csindlni. Kiallitds megnyitokrol késziilt hiradofelvételeken gyakran latni
félkorben allo urakat, akik ugy tartjak maguk eldtt 6sszekulcsolva a keziiket, mintha heresérviik
volna. A legfobb tanacs a kezét foloslegesnek érzé ember szdmara: minél kevesebbet csinaljon
vele. Fogadason hasznos lehet egy kézben tartott pohar ital, a n6knél segitségiil szolgélhat a
kézben tartott kis kézitaska is.

Nem illik tarsasagban a kezet zsebre vagni, vagy zsebre tett kézzel beszédet mondani.
Kiilonosen férfiak esetében illetlen dolog a keziinkkel a zseblinkben matatni, mikdzben
holgyekkel beszéliink.

Ha zavarunkban a kormiinket piszkalgatjuk, a tollal jatszunk, az asztalteritot
babralgatjuk, ez azt jelenti, hogy unatkozunk, és ez sértd lehet a masik félnek.

Hol iilnek le targyalni?

Ha lehet, ne iiljon szembe. Meglepden kevesen tudjak, hogy ha a targyaldpartnerrel
szemben llnek le, az eleve szembenallast jelent. Sokszor egy elmérgesedd vita 1égkore mar
attol is jora fordul, ha az asztal ellentétes oldalardl atiiliink a beszélgetd partner melletti oldalra.
Ez azt jelenti: ,,Melletted vagyok.”

Ne targyaljon irdasztal mogiil. Ha az iroddjdba hivja meg a targyalofelet
megbeszélésre, ne iiljon az irdasztaldhoz. Ha az asztalanal iilve beszélne a vendéghez, gy azt
éreztetné, hogy On van otthon, Oné a hatalom, Ont védi még a butor is. Vendégét alarendelt
szerepre kényszeritené, €s ez konnyen agresszivitast valthat ki beldle. Mindenképpen egy
asztalnal kell iilniiik ahhoz, hogy egyenrangu félként tudjanak beszélgetni. Soha ne iiltesse
vendégét a szoba sarkaba, ezzel sarokba szoritand — nem csak képletesen.

Ne iiljon magasabbra. Magasabb székbe iilve sz6 szerint is alarendelné targyalofelét,
kényelmetlenebb széket kinalva pedig szé szerint is kényelmetlen helyzetbe hozna. Ezzel
valoszinlileg agresszivitassal felelne a vendége. Igyekezzen ugyan olyan székre iilni, mint
amilyenen vendége iil.

Ne iiljon til messze, de til kozel sem. Ugyeljen arra, hogy milyen messze iil le a
vitapartnertdl. Ha tal kozel il le hozza, akkor kényelmetleniil érezheti magat: sértésnek,
tamadasnak veheti a tulzott kozeledését. Ha tal tavol il le, azzal sz6 szerint is egyfajta
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tavolsagtartast fejezel ki. (Egy allamtitkarral valo megbeszélés kozben vendéglatom felallt, és
sz¢ke hibajara hivatkozva egy joval tavolabbi székre iilt at. Lehet, hogy igy akarta kifejezni,
hogy tavolsagot kivan tartani, mindenesetre nagyon sértéen hatott a dolog.)

Mindezek alapjan azt mondhatjuk, hogy célszerli az irodaban egy kerek asztal koré
elhelyezni néhany egyforma széket, és a megbeszéléseket, vitdkat ott tartani. A vendégeink
mellé {ljiink, ezzel is érzékeltetve, hogy nem szemben allunk veliik, hanem veliik egy oldalon
dolgozunk — hiszen mindnyajan a kornyezet védelmén faradozunk. (Baratibba valik a targyalas,
ha az asztalra tedkat, teascsészéket készitlink. A tea oldja a fesziiltséget!)

Hogyan iilnek targyalas kozben?

Fontos jelzés lehet, hogy hogyan {il. Ha a targyalasra gy 1l le, hogy a sz€knek csak a
sz¢lére iil, ezzel vagy azt jelzi, hogy nem érzi magat otthonosan (menekiilésre készen probal
iilni), vagy azt, hogy csak egy gyors megbeszélést szeretne (€ppen csak leiil, mar menne is
tovabb).

Ha keresztbe rakja a labait, azzal azt jelzi, hogy védi a testét, hogy nem igazan bizik a
targyalofélben, nem lelkesedik a hallottak irant. (NOknél a zart keresztbe fonott lab gyakoribb,
mig férfiaknal a 1ab laza atvetése altalanos.)

Ha eléred6lve hallgatja partnerét, ezzel azt fejezi ki, hogy nagyon érdekli az, amit hall,
hogy egész testével figyel. Ha hatraddl, azzal azt mondja, hogy az elhangzottak nem tlzottan
izgatjak: ,,Igen, persze, mondjad csak, én raérek...”

Hogyan all beszéd kozben?

Altalaban elmondhat6, hogy az a legjobb, ha kisterpeszben all. Beszéd tartasakor is ez a
legjobb: igy latja a jegyzeteit, a maga elé tett orat, és persze a hallgatokat is. Ne alljon egyik
labardl a masikra, mert az zavartsagot jelez.

Esetenként azonban mindez nem ilyen egyszerii. Lehet, hogy jarkalnia kell a tablak, a
vetitd, a szemléltetdeszk6zOk miatt. Ez egyaltalan nem baj: a mozgasa ¢élénkebbé teheti az
eléadast. Eppen ezért elére be is tervezhet mozgasokat: a beszéd bizonyos pontjan elébbre
mehet, atmehet a masik oldalra.

Az ilyen figyelem-ébrentartd jarkalasokat ne vigye tulzdsba. Emlékszem egy foiskolai
tanarunkra, aki az egész el0adas alatt megsebzett egérként rohangalt a tabla eldtt. Az ora végére
tobb didk sz6 szerint rosszul lett.

Mit csinal a kezeivel?

A kezeivel hangsulyozhatja, erdsitheti mindazt, amit mond. A gesztusok hasznalatakor
azonban vigyazzon: ne hadondsszon a targyal6fél személyes teriiletébe, mert az tamadas lenne.
Ne hasznaljon gesztusokat vallmagassag alatt: ez (kiilondsen férfiak esetében) konnyen pikans
értelmet nyerhet.

Szaj takarasa
Ha ugy besz¢l, hogy kozben a kezével takarja a szajat, vagy akar csak az arcat, annak az a
jelentése: ,,Most hazudok. Valami takargatnivalom, szégyellnivalom van.” Figyelje meg, hogy
amikor kisgyerekek hazudnak, igyekeznek a keziiket a szdjuk elé tenni. Igyekezzen olyan
hajviseletet valasztani, ami nem takarja az arcat; ez azt fogja jelenteni, hogy On nyiltan,
takargatas nélkiil vallalja amit mond. Férfiak keriiljék a hosszu bajuszt, szakallt is. Szintén
hazugsagot jelent az, ha besz¢élés kozben nem néz a partner szemébe. (Televizids szerepléskor
ne a kameraba nézzilink, hanem a kérdéseket feltevo ujsagirora.)
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Keresztbe font kar
Amikor keresztbe fonja a karjait, ezzel védekezést fejez ki. Ha igy hallgatja a vitapartnert, azzal
azt fejezi ki, hogy nem nyitott a felvetéseire, javaslataira. Valoszinlileg nem ezt szeretné
kommunikalni, igyhogy lehetdleg ne fonja keresztbe a karjait.

Konyoklés, dobolas
Ha ugy hallgatja a masikat, hogy kdzben konyokol, malmozik, vagy dobol az asztalon, azzal
azt mondja: ,,Nagyon unom amit mondasz!” Lehet, hogy valoban unja a hallottakat, de ezt
probalja meg mas, kevésbé durva modon kifejezni. (Udvariasan felajanlhatja példaul, hogy
beszéljék meg, hogy mennyi id6t szannak a megbeszélésre. Sokszor célszerti lehet ezt rogton a
beszélgetés elején tisztazni.)

»Ovon alul”
Nagyon vigyazzon arra, hogy mit tesz a kezeivel. Ha asztalndl targyal, a kezei legyenek az
asztalon. Képzelje csak el, mit jelenthet, ha egy csinos holgyet egy férfi ugy hallgat, hogy
kozben valahol az asztal alatt kotoraszik...

Arckifejezés, tekintet

A szem kontaktus, a tekintet alapvetd mind kdszonéskor, mind targyalaskor, mind
beszéd tartisakor. Ha a targyalofele nem néz Onre, azt Ggy veheti, hogy nem allja az On
tekintetét: valami vaj van a fején, valamit rejteget.

Amikor On 4ll emberek elé, igyekezzen rajuk nézni. Van, hogy egyetlen emberre néz,
van, hogy korbenéz a hallgatosdgon - ezt valtogatva valtozatosabb lesz az el6adasa. Hasznalja
az arcat is: mosolyogjon, vagy akar rancolja a szemoldokeét, fintorogjon.

Hang, hangero

Halkan beszélni félénkséget, erdtlenséget jelent. Tul hangosan beszélni jelenthet
lelkesedést is, de jelenthet diihot, agresszivitast is. (Természetesen hangosan kell beszélnie egy
nagy teremben, ha mikrofon nélkiil besz¢l. Ha hangositassal beszél, azt lehetdleg eldzetesen
probalja ki.)

Lassan beszélni jelenthet megfontoltsagot is, de jelentheti az elkotelezettség, a lendiilet
hidnyat is. Gyorsan beszélni jelentheti a meggydzés vagyat, a j6 szdndékot. Ugyanakkor egy
beszédet hadarva elmondani azt is jelentheti, hogy az illetd zavarba van, ¢s igyekszik minél
elobb tulesni a dolgon.

Figyeljen arra, hogy a mondatai végén levigye a hangjat. Aki biztos a dolgaban, annak
magabiztos, tagolt a beszéde is. Levegdét a mondatok, tagmondatok kozott vegyen. (Aki a
mondatai kdzepén vesz leveg6t, az fuldoklora fog hasonlitani.)

Véltozatosabba teheti beszédét, ha kérddmondatokat, koltéi kérdéseket is beépit,
példaul , Mit tehetiink ilyen esetben?” vagy ,,Es tudjak, hogy erre mit mondott?”
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3 Targyalasi technikak

Prébaljon jo kapcsolatot Kiépiteni.

Probaljon mar az érdemi megbeszélés elott beszélgetni a targyaloféllel. Ezt persze ne
tegye tolakodoan: olyasmikkel kezdje a beszélgetést, mint hogy hogyan utazott, nem faj-¢ a feje
a gyakori iddjaras-valtozastol stb. Ez jo benyomast kelthet, és az esetleg feszes 1égkort is
oldhatja. A targyalas utdn hivja el egy kavéra, egy fagylaltra, vagy munka utdn egy sorre.
Ezeket az alkalmakat felhasznalhatja, hogy hobbirdl, vagy csaladrdol beszélgessenek, vagy
barmirdl, ami érdekli 6t. (Konnyen lehet, hogy a targyalofél udvariasan elharitja majd a
meghivasat. Azonban igy is biztos lehet benne, hogy a jo6 szandékot tiikrozé aprod gesztusok
meghalaljak magukat.)

Nincs olyan logika, amivel megnyerhet maganak egy embert, aki utalja Ont. El6szor el
kell fogadtatnia magat, €és csak aztan probalhatja meggydzni. Mondanivaldjat kezdje
baratsdgosan, kezdetben beszéljen arrol, amiben egyetértenek. Régi mondas, hogy tobb legyet
foghat egyetlen csepp mézzel, mint egy ako epével.

Figyeljen a masikra.

A parbeszéd nem azt jelenti, hogy két ember besz¢él. A parbeszéd azt jelenti, hogy a
felek nem csak elmondjdk gondolataikat, de meghallgatjdk a masikat, elgondolkodnak
mindazon, amit hallanak, és arra reagalnak is.

A targyalasok nagyon gyakran valahogy igy folynak: Az ,,A” f€l ismerteti nyito
masikra. Amikor 0 kovetkezik, elmondja mindazt, amit eltervezett, Kozben az ,,A” fél ezt
gondolja: ,,Nem arra vélaszol, amit mondtam. Talan nem értett meg. Jobb, ha megismétlem.”
Es akkor az ,,A” fél megismétli azt, amit mar egyszer mondott. Ett6] viszont ,,B” is Gigy fogja
érezni, hogy nem értették meg. Es ez igy megy a siiketek parbeszédeként.

Hogy mi a megoldas? Figyeljen a masikra. Amikor ¢ besz¢l, ne azon gondolkodjon,
hogy mit fog valaszolni, csak figyeljen. Majd utana lesz id0 a valaszadasra. Igyekezzen ne
csupana masikhoz beszélni, de vele beszélni. Utobbi esetben nem csak meghallgatjuk a
valaszt, de azon valdban elgondolkodunk, azt valoban fontolora vesszilk Nem feltétleniil
valaszolunk azonnal, de a valaszunk figyelembe veszi a masik fél, vagy felek véleményét,
érdekeit is.

A torténelem egyik nagy meghallgatoja Sigmund Freud volt. Egy kortars igy irt réla:
,»Olyan hatassal volt ram, hogy sohasem fogom feledni. Olyan tulajdonséagai voltak, amelyeket
senkinél soha azeldtt nem tapasztaltam. Ilyen koncentralt figyelmet ritkan érzékelni. Nem az az
athato, hipnotizal6 tekintet volt az 6vé, hanem szelid és egyiittérzd. A hangja mély és kedves, a
gesztusai visszafogottak. De a felém iranyuld figyelem ¢és szavaim megbecsiilése rendkiviili
volt. Nem lehet elképzelni, milyen érzés, ha igy hallgatjdk az embert.”

Abszurdnak hangzik, de igy van: ha jo tarsalgd akar lenni, tanuljon meg hallgatni, ha
érdekes akar lenni, érdekl6djon mésok irant.

Az emberek altaldban arra a kérdésre, hogy ,,Hogy vagy?” azt felelik: ,,J0l, koszoném.”
Nagyon halasak lesznek, ha még egyszer érdekldodik: ,, Tényleg? Jol aludtal? Nem vagy faradt?”
Ilyen egyszerli kérdésekre is altalaban hosszasan mesélni kezdenek magukrol. Ha egyszeriien
csak meghallgatjuk Oket, nagyon héalasak lesznek.
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Beszéljen arrol, ami 6ket érdekli.

Erdekldjon az &t érdeklé dolgokrol. Csak ezutan térjen ra a valodi céljara.

Egy amerikai focserkész irta: ,,Egyszer sziikségem volt egy szivességre. Egy nagy
cserkész-vilagtalalkozora késziiltlink Europaba, €s szerettem volna, ha az egyik legnagyobb
amerikai vallalat elndke fizeti az egyik cserkészem utikoltségeit. Szerencsére mielott
meglatogattam ezt az urat, megtudtam, hogy nemrégen egy egymillio dollaros csekket allitott
ki, és miutan bevaltottak, bekereteztette.

Mikor beléptem az irodajaba, az elsé dolgom volt, hogy megkérjem: mutassa meg ezt a
csekket. Azt mondtam, hogy még sohasem lattam ilyen nagy 0sszegii csekket, €s el szeretném
mondani a cserkészeimnek, hogy a sajat szememmel lattam az egymillio dollaros csekket. A
vallalat elndke szivesen megmutatta, én megbamultam, aztan megkértem, hogy mesélje el,
miért allitotta ki.”

A fOcserkész tehat nem a vilagtalalkozoval, meg a pénzkéréssel kezdte, nem azzal, amit
6 akart. Olyan dologrél érdeklédott, ami a masikat érdekelte. Ime, az eredmény:
,Beszélgetotarsam egyszer csak megkérdezte: ,Igaz is, tulajdonképpen miért is latogatott
meg?” Elmondtam neki. Oriasi meglepetésemre nemcsak azonnal megadta, amit kértem téle,
de annal sokkal tobbet adott. Azt kértem, hogy kiildje el egy cserkészemet Eurdpaba, de 6 6t
fiat kiildott és engem is, adott egy ezerdollaros hitellevelet, ¢s meghagyta, hogy maradjunk hét
hétig Europaban. Ezenkiviil ajanloleveleket adott vallalata eurdpai vezetdihez, azzal a kéréssel,
hogy legyenek segitségiinkre, végiil 6 maga is talalkozott veliink Parizsban, ¢s megmutatta a
varost. Azota tobbszor adott munkat néhany olyan cserkészemnek, akik ra voltak szorulva — és
ma is tevékenykedik a csapatunkban. Ha nem tudtam volna meg eldre, hogy mi érdekli, és nem
puhitottam volna meg; tizszer annyi faradtsaggal sem tudtam volna kozel jutni hozza.”

Ismerje el a targyalofelet.

Minél tobbszor fejezze ki, hogy elismeri targyalofele hozzaértését, tapasztalatait.
Nyugodtan mondja ki, hogy: ,,Nincs akkora szakmai tapasztalatom, mint onnek.” A személy
iranti tisztelete nem feltétlentil jelenti azt, hogy egyetért a magatartasaval is.

Ha biralnia, kritizalnia kell, kezdje dicsérettel.

Vajon melyik hatasosabb, ha azt mondjuk a titkarndnek: ,,Marcsa, mar megint fecskéket
irtal a levélbe kecskék helyett!”, vagy ha azt mondjuk: ,,Nini, Marcsa, 0j frizurdd van. Nahat,
milyen jol all! Ja, egy€bként a tegnapi levélben véletleniil fecskéket irtal kecskék helyett, 1égy
szives javitsd majd ki. Hm, most latom csak, nem csak a frizurdd 1j, de ez a ruha is. Milyen
csinos vagy!” Valoszintlileg a masodik megfogalmazassal tobb eredményt ériink el. A dicséret a
kritika el6tt olyan, mint az érzéstelenitd a foghtizas elott.

Mosolyogjon.

Egy nagy New York-i a&ruhdz személyzeti igazgatdja mondta, hogy szivesebben vesz fel
olyan eladot, akinek nincs iskolai végzettsége, de kedvesen mosolyog, mint olyat, aki a
filoz6fia doktora ugyan, de savanyu a képe.

Nincs kedve mosolyogni? Akkor erdltesse. Ha egyediil van, kényszeritse magat, hogy
fiityliljon, vagy dudoljon. Tegyen gy, mintha maris boldog lenne — és akkor boldogabb lesz.
,,Ha valaki nem tud mosolyogni, ne nyisson iizletet” — tartja egy régi kinai k6zmondas.

16



Ne vitatkozzon.

Nem maradhat feliill semmiféle vitdban. Ha elvesziti, akkor elvesziti, ha megnyeri,
akkor is elvesziti. Miért? Képzelje el, hogy diadalt arat a mésikon, lerombolja az érveit, és
bebizonyitja neki, hogy nem egészen épelméjii. Akkor mi lesz a helyzet? On nagyszertien érzi
magat — de 6? Felkeltette a kisebbrendliségi érzését, megsértette a bliszkeségét.

Ha egy bolcs elado vevdje azzal reklamal, hogy a facsemeték nem jok, €s akkor sem
kellenének neki, ha ingyen lenne, €s inkabb a szomszéd faiskolatol vasarol, akkor a bolcs eladd
igy szol: ,,A szomszéd faiskola ndvényei valdban nagyon jok. Ha tdliikk vasarol, biztosan nem
csalodik. A cég jo, az embereik is jok.” Erre a vevé megnémul, mert nincs min vitatkozni.
Igazat adott neki, tehat nincs tobbé mit beszélni a szomszéd faiskolardl. Megnyugszik, és talan
meglepddik, hogy kard helyett békejobbot kapott. Es ekkor a bolcs eladé elkezdheti sorolni a
sajat facsemeték elonyeit.

Buddha igy szolt: ,,A gytiloletnek sohasem a gyllolet, hanem a szeretet vet véget.”
Hasonloképpen a félreértéseknek soha nem a személyeskedd, érzelmeken alapuld vitatkozas,
hanem a belatas és a megértés vethet véget. Oriiljon az eltéré véleménynek. Egy régi mondas
szerint ,,Amikor két fél mindenben egyetért, akkor az egyikiik folosleges.”

Kérdezzen.

Hasznaljon gyakran olyan kérdéseket, mint hogy ,,Biztos szeretnék abban lenni, hogy
helyesen értettem-e ont. Az imént tehat azt mondta, hogy...” vagy ,,Szeretném, ha még egyszer
elmondana, hogy...” A technika legfobb haszna, hogy iddt nyer a helyzet végiggondolasara.

Nehéz targyaldsokon eldfordulhat, hogy a partner igyekszik roviden valaszolni a
kérdéseire. Ha példaul azt kérdezné: ,,Nem lehet megvaltoztatni ezeket az elveket?” a valasz
hatarozott ,,Nem!” lenne.” BOvebb valaszra kényszeriti a partnert, ha igy kérdez: ,,Mi a célja
ezeknek az elveknek?” ,,Miért hasznosak ezek az elvek?” ,,Miért gondolja, hogy...” Igyekezzen
olyan kérdéseket feltenni, amire a masik nem tud egy-egy szdval valaszolni, illetve amire nincs
kész, elore eltervezett valasza. A kérdéseknek gondolkodasra kell kényszeriteni a vitapartnert.

Mindenki szamara a sajat neve a legszebb sz6. Mondja sokszor.

Kezdjen minél tobb mondatot a partner nevével. Az atlagos embert a sajat neve érdekli,
senki masé. Ha megjegyzi az atlagember nevét, és a nevén szdlitja, boknak fogja tekinteni. Ha
elfelejti, rosszul ejti, vagy hibasan irja, ellenséget szerezhet maganak.

Sok szponzor sulyos pénzeket hajlandé adni csupan azért, hogy megorokitve lathassa a
nevét. Bizonyitékul nézze meg az Andrassy uti kandelaberek oldalan 1évo réztablacskakat.

Mindenki szamara az anyanyelve hangzik a legszebben.

Ha kiilfoldi vendége van, €és anyanyelvén koszonti, még akkor is rogton megkedveli
Ont, ha hibasan ejtette a koszonést. Néhany idegen nyelvii sz6 (JO napot, kdszondm stb.)
nagyon nagy segitség lehet a targyalasok soran.

Gyiijtson igeneket.

A megallapodasok kulcsszava az ,,igen”. Torekedjen arra, hogy a megbesz€lés soran
minél t6bbszdr elhangozzék ez a sz6. Mondja ki On is, amikor csak lehetséges: ,,Igen, ebben
teljesen egyetértek, igen.” ,,Igen, ez valdszintileg igy van. Igen, és az jutott errél eszembe...”
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Torekedjen arra is, hogy annyi igent kapjon, amennyit csak lehet. Erre két modszer is
kinalkozik. Egyfeldl azokkal a témakorokkel kezdje a targyalast, amiben varhatoan egyetértés
lesz. De mi a helyzet a vitatott témakorokben? Hogyan lehet igeneket kicsikarni mondjuk egy
vizlépcsé ligyében? Amikor targyalofele mondd egy kijelentést, fiiggetleniil attol, hogy
egyetért-e, kérdezzen vissza. A targyalofél: ,,Egy volgyzarod gat minden lehetséges kornyezeti
veszélyét nulldra tudjuk csokkenteni.” Erre On: ,Jol értem, hogy On azt allitja, hogy
felépithetiink ¢és miukodtetiink egy gatat anélkiil, hogy a kornyezetet karositandnk?” Erre ha
akar sem tud mast felelni, mint igent.

Az ,igen” Kiiszob”

Kevesen tudjak, hogy ha a targyalofélnek egymas utan négyszer-6tszor olyan kérdést
teszlink fel, amikre igennel felel, akkor elveszti a kontrolljat, és az utols6 kérdésiinkre
majdnem kabultan fog igent mondani.

Probaljunk ki egy jatékot. Tegyiik {6l az alabbi kérdéseket rogton egymas utan: ,,Milyen
szinli a h6? Milyen szinii a mentéautd? Milyen szinli az irégép-papir? Milyen szinii az orvosok
kopenye? Mit iszik a tehén?” Az utolsé kérdésre a legtobb ember azt feleli: ,, Tejet”, pedig a
tehén is vizet iszik. A négy bevezetd kérdéssel azonban elkabitottuk a valaszolot.

Ismerje el a masik érzelmeit.

Erzelmekrél teljesen felesleges vitatkoznia. Ha érzelmi sikon beszél valakivel, soha
nem fogja tudni meggydzni. Ha viszont rogton a beszélgetés elején elismeri a targyalofél
érzelmeit, akkor tovabb Iéphetnek az érdemi témékra. Tegyen valahogy igy:

,, - Ondk tonkretették a varosunk kis foterét, ahol azeldtt vasarnaponként sétalgattunk, ahol
csend volt, nyugalom és j6 levegd. Most zaj van, rohanas, kapkodas, és ez a maguk hib4ja.

- Azt hiszem értem, hogy mire gondol. Valésziniileg €n is ezt érezném, igen, 6nnek igaza van.”
Ha ezt mondja, partnerének felesleges lesz tovabbra is érzelmi sikon vadaskodni, hiszen
egyetértett vele. Kénytelen lesz érdemben, érvekkel vitatkozni tovabb - ugy pedig meggydzheti.

Ha Kkell, kérjen elnézést.

Egy professzor egy felndtteknek szo6l6 tanfolyamon a kovetkezd példat mesélte a
hallgatoknak: ,,Az alvallalkozé megigéri, hogy havi ezer anyafacsavar-csorlot gyart a vevonek.
Az elsé két szallitmany tokéletes. A harmadik szallitmédnyban azonban véletleniil csak
kilencszéazkilencven darab anyafacsavar-csorl6 érkezik. A vevo diihds, kiabal. Mit mondana 6n
az alvallalkozo helyében?” A professzor jelentkezOre vart, de senki sem jelentkezett. A
hallgatok vagy irtak, vagy a cipdjiiket tanulmanyoztak. Egyediil egy hallgatdo gyermeke, egy
otéves forma kisfiu jelentkezett. A tanar felszolitotta: ,,Na, te mit mondanal az alvallalkozo
helyében?” ,,Azt mondanam, hogy bocsanatot kérek, tobbet nem csindlok ilyet!” — mondta a
kisfiu.

Sajnos az emberek még akkor is nehezen ismerik el a hibaikat, ha igazabdl tisztadban
vannak vele. Pedig a bocsanatkéréssel altalaban leszerelhetjiik a sértett, és jogosan
méltatlankodo targyalofelet. A példaban szerepld vevo valoszinlileg igazabol nem a tiz hianyzé
anyafacsavar-csorlot fajlalja, hanem azt, hogy becsaptak, megsértették.
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Minden iddk egyik legnagyobb operaénekese, Maria Callas gyakran énekelt Gjra egy-
egy nehéz ariat. A kozonség ezt nem a gyengeség jeleként értelmezte, hanem gy, hogy a nagy
énckes elismeri a hibait. Ugy érezték, hogy az énekesnd a lehetd legjobbat akarja nekik, a
kozonségnek adni, €s ha eldszorre nem sikeriilt igazan jol egy aria, akkor még egyszer
nekirugaszkodik.

Kevés annyira meggy6z0 jele van a bolcsességnek, mint egy egyszerti mondat: , Ezt
nem tudom.”

Hangolja ra magat a targyal6fél hullamhosszara.

Célszeri lehet megfigyelni, hogy a vitapartner 14at6, halld, vagy érzo tipus. Ha ezt
felismerjiik, konnyebb lesz olyan ,,nyelven” beszélni egymassal, amit mindketten értiink. Ha a
masik dontden 1atod, vizualis tipus, akkor olyan kifejezéseket hasznal, mint példaul: ,,Nem latja
mit akarok mondani?” ,En a jovét nézem, nem a multat.” , Képben vagyok.” Igyekezzen
hasonl6 tipusu kifejezésekkel valaszolni: ,,Nézziik at.” ,,Mutassa meg.” ,En kicsit mashogy
latom.”

Ha a targyalofele igy fogalmaz: ,Hallgassa meg ezt!”, ,,Hadd emlitsem...”, ,siiket
fiilekre talal”, akkor 6 dontden hallo tipus. Valaszoljon ennek megfelelden: ,,Amint hallom...”

Ha a partner kifejezései az érzelmek koré rendezédnek, ilyeneket mond: ,,Ugy érzem...”
véalaszaban hasznaljon ilyen mondatokat: ,,En sem vagyok biztos benne, hogy...”, ,,J6lesd
érzések...”, ,,Kellemes hangulat...”

A hulldmhosszra valdé radhangolodads azonban nem csak szavakkal torténik. Ha
megfigyel két baratot vagy baratndt, amint beszélgetésbe mélyednek, azt veheti észre, hogy
amikor az egyik a konyokére tamaszkodik, a masik is ezt teszi. Amikor az egyik lehalkitja a
hangjat, a masik is lehalkitja. Szinte 6ntudatlanul is utdnozzak egymast, azt jelzik egymasnak:
,Olyan vagyok, mint te.”

Figyelje meg targyalofelét. Ha lassan beszél, esetleg lassitson On is. Ha halkan beszél,
esetleg beszéljen On is halkabban. Ha eldrehajol, esetleg hajoljon elére, ezzel is mutatva
érdeklodését.

Vigyazzon, ne alakuljon a targyalds egy erOltetett utanozos jatékka. Csupan ugy
alkalmazza a sajat mddszereit, hogy az kozelitsen a targyalofél targyalési stilusahoz. Ezzel
tamogatasarol, egyetértésérol biztositja.

Ha mézet akar gyiijteni, ne riugja fel a méhkast.

A biralat hidbaval6d, mert a masikat védekezd alladsba szoritja, és arra kényszeriti, hogy
igazolja 6nmagat. A biradlat vesz€lyes, mert megsebzi a masik ember biiszkeségét, megsérti az
Onbecsiilését. Az az ember, akit megbélyegziink ¢és elitéliink, minden bizonnyal igazolni akarja
magat, ¢s minket itél el. Ahogy a Biblia mondja: ,,Ne itélj, hogy ne itéltess.”

Benjamin Franklin, aki fiatalkoraban tapintatlan volt, késébb oly kitlinden tudott banni
az emberekkel, hogy a diplomaciai iigyességének hala, az Amerikai Egyesiilt Allamok
franciaorszagi kovetévé nevezték ki. Mi volt sikerének titka? ,,Senkirél sem akarok rosszat
mondani — mondta -, és minden jot el akarok mondani, amit barkirdl is tudok.”

Ahelyett, hogy elitéljiik az embereket, probaljuk megérteni Oket. Probaljuk meg
kideriteni, hogy miért teszik azt, amit tesznek. Ez sokkal hasznosabb, ¢s érdekesebb, mint a
puszta biralat, amellett rokonszenvet, tiirelmet és jéakaratot ébreszt.
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Harom veszélyes tipus:
Az agressziv tipus

A nehéz targyalofelek leggyakoribb tipusa. Rosszindulati, arrogans személy;
gézhengernek is nevezik Oket. Messzirdl felismerhetok arrol, hogy hangosan beszélnek, és
altalaban a megszokottnal gyorsabban is. Gyakran dithddnek fel, és ritkdn képesek felhotleniil
oriilni valaminek. Ugy érzik, hogy ha valamit meg akarnak kapni, ehhez az egyetlen eszkoz a
megfélemlités €s a fajo biralat.

Mit csinaljunk, ha ,,gézhenger” keriil az utunkba? Leginkdbb semmit. Ha a targyalofél
diihitéen viselkedik, €s mi valoban diihossé valunk, akkor elfogadjuk az aldozat szerepét.
Gyakran az ellenfél azt probélja kierdszakolni, hogy On gondolkodas nélkiil reagaljon. Igy a
tamadas elsé aldozata az On jozan itéloképessége, és a targyilagossaga; nem fogja tudni
végiggondolni a dolgokat. Ebbdl a korbdl egyoldaltian is kiléphet, mégpedig tigy, hogy nem
reagal a tdmadasra.

A fizikaoérakon megtanultuk, hogy Newton torvénye szerint minden akcionak megfelel
egy vele azonos nagysagu reakcio. A targyak tehat ontudatlanul reagalnak — de az emberek
donthetnek ugy, hogy tartozkodnak a reakciorol.

Teljességgel megzavarhatja targyalofeledet azzal, hogy egy provokatlv kijelentése utan,
amikor heves szocsatara szamit, On nem mond semmit. O vitat var, e helyett On nyugodt arccal
néz ra. Mivel On ezzel alapjaiban vonja kétségbe eszkdzeinek hatdsossagat, teljesen
elbizonytalanithatja. Ha a masik latja, hogy tdmado taktikdja hatastalan, altaldban felhagy vele.
(Tovabbi elony, hogy a Buddha mosolyahoz hasonlatos arc mogott nyugodtan végiggondolhatja
a helyzetet.) Jézus ezt ugy fogalmazta meg: ,,Ha megdobnak kdvel, dobj vissza kenyérrel.”

A modszert targyaldsokon ugy is alkalmazhatja, hogy szilinetet kér. Ha ezt a targyalas
egy izgalmas, pergd szakaszanak kozepén teszi, valosziniileg megzavarja a partnereit.

Gyakorlat a higgadtsag fejlesztésére:

Ot napig irjunk fel egy papirra minden eseményt vagy magatartast, amit bosszantonak,
vagy diihitének érziink. Irjuk fel a tolakod6 utast reggel a buszon, a mogorva fondkot, és az esti
hirek diihité nyilatkozatat is. Esténként vegyiik el6 a listat, €s irjuk a feljegyzések mell¢, hogy
milyen elényiink szdrmazott az idegeskedésbol. Valoszintileg a legtobb jegyzés mellé nem
fogunk tudni eldényt irni: az idegeskedés nem hoz gylimolcsot. Ha lelkiismeretesen vezetjlik a
listat, valdsziniileg az 6todik napon sokkal kevesebb feljegyeznivalonk lesz.

Az ,,ez az ember azt mondja” technika

Sokszor nagyon feldiihddiink olyasmin, amit a targyal6fél mond. Lehet, hogy tudjuk,
hogy nem kellene targyalds kozben kimutatnunk a diihiinket, de olyat mond vagy tesz, amitdl
az agyunkat elonti a vér. Mit tehetiink? Amikor hallgatjuk a partnert, gondoljuk kdzben azt:
,,Ez az ember itt azt mondja, hogy...” vagy ,,0 azt gondolja, hogy...” Rogton utana persze azt is
hozzatehetjiik magunkban: ,,Vajon miért gondolja ezt?” ,,Vajon igaza van ebben?” Vagy éppen
azt, hogy ,,Nem baj, én viszont mashogy gondolom.”

Tegyiik fel, hogy a targyal6fél azt mondja, hogy: ,,Az 6n cége megbizhatatlan. Sorra
Iépi 4t a hataridoket, mindenki azt beszéli, hogy képtelenség ondkkel egyiittmikodni.”
Hagyomanyosan az ilyen kijelentéseket személyes sértésnek, tdmadasnak vesziink, és ennek
megfelelden, agressziven reagalunk. Ha azonban azt gondoljuk: ,,Ez az ember itt azt mondja,
hogy nem tartjuk a hataridéket.” akkor mindez egy 1épéssel tdvolabb keriil. Ha pedig tavolabb
van a dolog, akkor objektivebben vizsgalhatjuk a dolgot. ,Igaza van ebben? Tényleg nem
tartjuk a hataridoket? Hat, 6szintén szolva, el6fordul... Es tényleg emiatt keriilnek minket mas
szervezetek? Lehet, hogy igaza van...”
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A ,,Na és?” technika

Nagy segitség lehet, ha végiggondolja, hogy mi torténik, ha a targyalas kudarcba fullad.
Az esetek dontd tobbségében rajon, hogy még ha a targyal6fél nem is hajlandd
egylttmikodésre, akkor sincs nagy baj — talalhat mas partnereket, vagy mas miikodési
teriileteket. Ennek tudata nyugodtta, magabiztossa fogja tenni a targyaldsok soran.

Ez a taktika vizsgédk elott is hasznos lehet. Képzeljiik el, hogy a tanari szoba el6tt nyolc-
tiz diak toporog, de egyikiik sem mer benyitni a rettegett tanarhoz. On végiggondolja, hogy a
legrosszabb, ami torténhet az az, hogy utovizsgara kell majd mennie. Na és? Az valoban olyan
borzalmas? Persze nem kellemes, de egyaltalan nem a vilag vége. Erre megnyugszik, ¢€s
magabiztosan belép vizsgazni.

Igyekezzen magabiztosnak latszani.

Ha a beszélgetés soran mindvégig nyugodtnak, magabiztosnak mutatja magat, azzal azt
az ¢érzést kelti, hogy a munkéja is folyamatos, megbizhato lesz. Sokszor a vita soran a
nyugodtsag, a kimértség annyira meghdkkentd, hogy kizokkentheti a targyalofelet az eltervezett
szerepébdl.

Erre példa az az amerikai diplomata, aki 1979 és 1981 kozott az iraniak tisza volt.
Valahéanyszor az 6rok bementek a bortoncellajaba, 6 székkel kinalta oket. ,,Az én vendégeim
lettek — magyarazta késdbb — és ezen az aprdsagon keresztiil uralni kezdtem a helyzetet.
Félreérthetetleniil olyan 1égkort teremtettem, ami sugarozta, hogy ez az én teriiletem.”

A panaszkodé tipus

Soha sem elégedett. Ugy érzi, hogy a vildg igazsagtalan, és 6 a bajok aldozata. Ha
megdicséred a ruhajat, azt feleli: ,,0, te nem is tudod, mennyit kellett szaladgalnom, mire ezt
megtalaltam. Es akkor még az arar6l nem is beszéltink!” O az, aki az 0j 6tletekre
automatikusan azt gondolja: ,,Ugysem fog miikodni.” O az, akinek ha segitesz megszabadulni a
problémdjatol, egyaltalan nem lesz halds. Lecsapolhatjdk energiankat, elvehetik
lelkesedésiinket.

Mit tegylink? Sokszor ezek az emberek mar akkor is nagyon hélasak, ha egyszeriien
meghallgatjuk éket. Ha minden alkalommal szenteliink rajuk par percet, sokszor mar ugy érzik,
hogy mi vagyunk a foldre szallt megvaltok. Vigyadzzunk azonban: ha tul sokaig hallgatjuk a
panaszaikat, a mi energiank latja majd karat.

Mutassunk nekik megoldasokat, lehetéleg tobbet is. Nem fognak hamar donteni
valamelyik mellett, de tudni fogjak, hogy segithetnek probléméaikon. Ha maguk véalasztjak ki a
megfeleld megoldast, akkor ahhoz sokkal inkéabb kotddni fognak.

Hatérozottabb eljarast is valaszthatunk: ,,J01 van, vegy¢l el egy darab papirt, és ird le
az egyes megoldasok elonyeit €s hatranyait. Ha mindent felirtal, akkor konnyebben donthetsz.”
Mindezért egy kicsit sem lesznek halasak, hiszen aldaknaztuk a varukat, amibe menekiiltek.

Tegyiik fel, hogy panaszosunk a férjérél panaszkodik, aki elhagyta. Kérjik meg, hogy
mesélje el gy a torténetet, mintha ¢ akarta volna, hogy a parja elmenjen. Ez persze szokatlan
lesz szamara, ¢és talan kellemetlen is. Mindenesetre érezni fogja, hogy 6 maga is felelds
mindazért, ami torténik vele, és hogy képes valtozasokat eldidézni. Probaljuk meg éreztetni,
hogy a vilag nem kényszerek lancolata, hanem a mi dontéseink sorozata.

Panaszkodd: ,,Minden nap koran kell kelnem, hogy beérjek a munkdba.” Mi: ,,Mi lenne,
ha egy nap nem kelnél fel?”” ,,Hat, a fonokom jol lehordana.” ,,Aha. Es ha egy par napig nem
mennél be?” , Kirtgna.” ,Es akkor mi lenne?” ,Nehéz lenne masik allast talalni. Ha nem
talalnék masik allast, a feleségem is elhagyna talan, kikapcsolnak az aramot, a telefont. A
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végén kiraknanak a lakésbol is, és csovezhetnék az utcan.” ,,Ha tehat elhataroznad, hogy nem
kelsz fel reggel, akkor csoves valna beldled, és boldogtalan lennél?” ,Igen.” ,, Tehat inkabb
felkelsz?” ,,Igen.” ,,Akkor tehat azért kelsz fel reggel, mert inkabb ezt valasztottad.”

Gyakorlat: Irjunk le legaldbb 6tven dolgot, amikrdl tgy érezziik, hogy meg kell
csinalnunk. ,,Adobevallast kell irmom.” ,,Meg kell latogatnom az anyosomat.” ,,Kedvesnek kell
lennem a fénokémmel.” Ha megvan a lista, irjunk le mindent ujra, de ugy, hogy: ,,.Ugy
dontottem, hogy megirom az adobevallast.” ,,Ugy dontottem, hogy meglatogatom az
anyosomat.” ,,Ugy dontdttem, hogy inkabb kedves leszek a fonokommel.” A gyakorlat segithet
abban, hogy lassuk, hogyan befolyasolhatjuk életiink eseményeit. Ez akkor is segit, ha
panaszkodok vagyunk, és akkor is, ha panaszkoddkkal akarunk egyiitt dolgozni.

A hallgatag tipus

Vannak, akik azzal probalnak eredményt elérni, hogy egyaltalin nem beszélnek. Mi
elmondhatjuk céljainkat, gondolatainkat, indokainkat, 6k csak hallgatnak. Kérdezhetjiik oket,
akkor is csak hallgatnak. Nem sziikszavuak, hiszen egyaltalan nem beszélnek. Mit tehetiink?

A legfontosabb, hogy maradjunk higgadtak, kedvesek. Lehet, hogy nem bizik benniink
az illetd, ezért nem kezd vellink beszélgetni. Meséljiink tobbet magunkrol, a terviinkrol.

Ne tegylink fel eldontendé kérdéseket. Ha azt kérdezziik: ,,Egyetértesz?” vagy ,,A-t
vagy B-t valasztanad?” biztosak lehetiink benne, hogy egyszavas valaszt fogunk kapni.
Igyekezziink kiegészitendé kérdéseket feltenni: ,,Mit gondolsz err6l?” ,,Milyennek tartja a
terveket?”

Konnyen lehet, hogy hallgatasanak sokévnyi keseriiség az oka. igy az is lehet, hogy
komoly eréfeszités lesz sz6lasra birni partneriinket. Sokszor az is segithet, ha a kérdést, amire
nem kaptunk valaszt, idonként (valtozatlan forméban) megismételjiik, €s figyelmesen varjuk a
valaszt. Ezzel biztosithatjuk, hogy mi valoban kivancsiak vagyunk a véleményére. Legfeljebb
haromszor tegylik fel ugyanazt a kérdést.

Kiprébalhatjuk a ,tegyiik fel” modszert is. Fogalmazzon valahogy igy: ,,Tegyiik fel,
hogy mar megsziiletett a dontés. Milyen hatdsai lehetnek?” vagy ,, Tegyiik fel, hogy a szervezet
évi 20 milli6 forint tiamogatast kap. Vajon milyen programokat lehetne ebbdl fedezni?”

A hallgatag emberekkel kiilondsen nehéz telefonon kommunikalni, hiszen akkor az arc
és a test jelzései sem segitenck. Eppen ezért nyugodtan mondjuk ki, hogy ,,Valdban hallani
szeretném a véleményét errdl a dologrol.” Ha az elsd beszélgetés alkalmaval nem sikertiil szora
birnunk partneriinket, ajanljuk fel, hogy késobb visszahivjuk, és kérdezziik meg, hogy neki
mikor lenne ez alkalmas. Utolsé megoldasként javasoljunk személyes talalkozot. A személyes
talalkoz6 mindkét fél szamara megkonnyiti a kommunikaciot.

Lehet, hogy éppen azért, mert sokévnyi elfojtott érzés van a hallgatds mdogott, az
érzések, érzelmek hirtelen torhetnek fel. Lehet, hogy partneriink sirni kezd, vagy éppen
kiabalni, diihongeni. Ha sir, adjunk zsebkendét, és nyugodtan hallgassuk tovabb; ha szomort,
esetleg gyengén megsimogathatjuk. Emlékezziink rd, hogy a feltor6 érzelmek okozoi
valoszinlileg egyaltalan nem mi vagyunk. Ha nem vagyunk ilyesmire felkésziilve, idejében
1épjlink vissza. Semmiképpen se vallalkozzunk olyasmire, ami szakember (pszichologus, orvos
stb.) feladata.

Nem ,,vagy/vagy”, hanem ,,és”.

A hagyomanyos gondolkodasmod az, hogy vagy nekem van igazam, vagy neked. Ez
szamos esetben nem igy miikddik, hanem ugy, hogy vagy mind a ketten bukunk egy ligyon,
vagy mind a ketten nyeriink. A kornyezetvédelemben fokozottan igaz ez a térvény: ha én
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szennyezem a levegdt, akkor azt mindketten belélegezziik, ha te fat iiltetsz, az nekem is ad
oxigént - te is nyersz, €s én is nyerek. Ez utobbira torekedjen.

Ez a gondolat megjelenhet a beszédében is. Régebben azt tanitottak, hogy igy célszerli
érvelni: ,,Igaz, hogy a mai autok kevesebbet szennyeznek, mint a régebbi gyartmanyok, de a
szamuk is megemelkedett. Igy az Osszes szennyezés nem csokkent, hanem nétt.” Kétségtelen,
hogy az ,,igen, de” szerkezetli érvelés konnyebben elfogadhatd, mint ha egyszertien csak azt
mondanank: ,,Ez nem igy van.” A gond az lehet ezzel a formulaval, hogy amikor a ,,de” szt
kimondjuk, akkor a targyal6fél automatikusan atvalthat védekezésbe, vagy kifejezetten
tamadasba, ¢€s a targyalas szocsatava alakulhat.

Probaljon meg igy érvelni: ,,A mai autok kevesebbet szennyeznek, mint a régebbi
gyartmanyok, ugyanakkor a szamuk is megemelkedett. Igy az osszes szennyezés nem csokkent,
hanem nétt.”

Az ,jigen, de” szerkezet helyett probaljon ,,igen, €s” szerkezetet hasznalni.

A ,ha, akkor” formula

Tegyiik fel, hogy egy iskola vezetdjeként targyal egy céggel. A cég szeretné reklamozni
a termékeit, lehetdleg nem csak az iskola didkjainak, hanem a sziil6knek is. Az iskola szeretne
rendezni Fold Napjan egy szabadtéri programot a sportpalyan. A targyalasokhoz jo kiindulasi
alap lehet, ha azt mondja: ,,Ha az 6nok cége fizeti a szabadtéri program dologi kdltségeit, akkor
mi hozzajarulunk ahhoz, hogy a rendezvény a cég nevét viselje.”

Ne a masikrol beszéljen.

Senki sem szereti, ha megmondjak, hogy 6 milyen. Képzelje el, mit tesz egy
polgarmester, ha ezt hallja: ,,On becsapott minket. Azt igérte, hogy feldjitja a teret; hogy parkot
kapunk, padokat, virdgokat, fakat. Ehelyett most itt mélygarazsrol meg parkolohdzrol beszél!”

Vajon mit tesz ugyanez a polgarmester, ha azt hallja: ,,Polgarmester Ur, egy éve
ugyanitt a tér felyjitasardl beszEltiink, padokrol, viragokrdl, fakrol. Most mélygarazsrol meg
parkolohazrél hallunk. Nem érez ellentmondast?”

A jelentés ugyanaz, a kiilonbség, hogy az els6 kérdés a polgarmester személye ellen
szolt, a masodik pedig a témara iranyult. Ne firtassa, hogy a masik mit gondol és miért. Az
hadd legyen az & iigye. Arrdl beszéljen, amit On gondol, érez, 1at. Fogalmazzon igy:
Ldzerintem...” ,,Azt hiszem...” ,,Nyugtalankodni kezdtem, amikor azt lattam...”

Az ,,6n problémaja” vagy ,,az én problémam” helyett beszéljen ,,a mi problémank”-rol.

A hagyomanyos gondolkodasmdd szerint vagy az egyik targyalo6félnek van igaza, vagy a
masiknak. A legtobb kornyezetvédelmi iigyben azonban vagy minden fél nyer (példaul a
hulladékok szakszeri  kezelését, hdenergiat, ujra felhaszndlhatd nyersanyagokat,
munkahelyeket, tiszta levegdt), vagy minden fél veszit. Probalja az ,,6n problémdja” vagy ,,az
én problémam” helyett ,,a mi problémank™ kifejezést haszndlni. Ezzel is érzékeltetheti a
targyalo partnerrel, hogy a megoldandé feladat nem csupan az 6vé, vagy az Oné, hanem kdzos.
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Engedje, hogy a masik ugy érezze, hogy az otlet téle szarmazik.

Sokszor ugy nyerhet meg valakit egy-egy gondolatnak, ha 6vatosan elhinti a magvait a
partner agyaban. Ha az illeté ezek utdn maga mondja majd ki az altalunk kivantakat, akkor azt
a sajat gyermekeként fogja védelmezni.

Az a kalapkereskedd, aki hagyja valogatni, valasztani a vevét, valdsziniileg tobbet ér el,
mint az, aki egyetlen kalapot rak a pultra, és azt probalja ratukmalni a vevore. Ha a vevo maga
valasztja ki a kalapjat, akkor azt magéénak fogja érezni — mintha maga készitette volna.

Két és fél ezer évvel ezeldtt Lao-ce, a kinai bolcs ezt igy fogalmazta meg: ,,A folyok és
a tengerek azért nyelik el szdz €és szaz hegyi patak hodolatat, mert mélyebben fekszenek, mint
emezek, tehat uralkodni tudnak a hegyi patakok felett. igy a bolcs is, aki az emberek folott akar
allni, alajuk helyezi magat; ha eldttiik akar jarni, mogéjiik all. Ilyen modon bar felettiik van a
helye, nem érzik a stlyat, és bar elobbrevalo naluk, 1étét nem érzik sérelemnek.”

Képzelje a masik helyébe magat. Mit szeretne O?

Probalja atgondolni, hogy milyen érdekek vezérlik targyalofelét. Probalja elképzelni,
hogy mit mondott partnere fondke, mieldtt elkiildte erre a megbeszélésre. Igyekezzen az 6
fejével gondolkodni, az 6 szemével nézni az tligyet. Tegye fel maganak a kérdést: ,,Belemennék
ebbe, ha a helyében lennék? Miért nem?” Nyugodtan kérdezze meg, hogy: ,,Miért gondolja
igy? ,,Miért fontos ez 6nnek?” ,,Azt hiszem nem értettem, hogy miért akarja ezt?”

Ha ezekkel a kérdésekkel nem tud meg eleget a targyalofél érdekeirdl, tegyen fel olyan
kérdéseket, mint példaul: ,,Mi lenne, ha 6n megtenné, hogy...” vagy éppen hogy ,,Mi torténne,
ha 6n nem tenné meg, hogy...” A valaszokbol valoszinilileg sokkal tisztabb képet kap a partner
érdekeirdl, céljairdl.

Képzelje magat a kovetkezd targyaldsi helyzetbe. Az Onkormanyzat jegyzodjeként
felkeresik a helyi kornyezetvédok. Elmondjak, hogy fasort szeretnének iiltetni a féutca két
oldaléra, de nincs pénziik a facsemetékre, és az On tdmogatasat kérik. On szive szerint
megadna a tamogatast, de a pénzzel el kell szamolnia a képviseld testiilet felé. A
kornyezetvéddk ezt nem értik, csak azt l1atjak, hogy On adna is, meg nem is, és ugy érzik, hogy
mellébeszél. Mit tesz?

Akar ki is kényszeritheti, hogy a targyalofelei képzeljék magukat az On helyzetébe. A
példaban szerepld helyi kornyezetvédoknek elmesélheti, hogy miért nem tud pénzt adni a
facsemetékre. A végén azt mondhatja: ,Latjak, ez a helyzetem. Ondk mit tennének, mit
mondananak a képviseld testiiletnek?” Igy a targyalofél nem csak kénytelen az On helyzetébe
képzelni magat, de megtisztelve is érzi majd magat, hogy On kikérte a véleményét.

Ahhoz, hogy feltérképezze a masik céljait, érdekeit, kérdezzen ilyeneket: ,,Miért akarna
ezt tenni?” ,,Onnek ez miért elényds?” Ezek a kérdések segitenek majd megérteni a partner
viselkedését.

Ahhoz, hogy a targyaléfele megtegye azt, amit On szeretne, 14 kell ébresztenie, hogy az

neki miért elonyds. A halak sem azért akadnak a horogra, mert szeretnek a vasarnapi ebéd része
lenni, hanem mert szeretik a horgodon 1€v6 csalit.
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Andrew Carnegie szerint az emberek befolyasolasdnak egyetlen modja, ha
kivansaguknak megfeleld iranyba vezetjiik Oket. Egy alaklommal, mikor s6gorndje halélra
keseregte magat a két fia miatt, akik hanyagoltak az anyjukkal vald levelezést, Carnegie szaz
dollarba fogadott, hogy postafordultaval valaszt kap anélkiil, hogy kérne. Carnegie irt
unokadccseinek egy kedves levelet, és az utoiratban mintegy mellékesen megemlitette, hogy
mindkettdjiik szamara csatol 6t-6t dollart. Azonban ,.elfeledte” mellékelni a pénzt... Jott am a
valasz postafordultaval: a fiuk nagyon koszonték ,kedves bacsijuk™ sorait, de hianyoltak a
mellékelt bankjegyeket.

Henry Ford szerint: ,,Ha a sikernek egyaltalan van titka, az abban a képességben all,
hogy észrevegyiik a masik ember szempontjait, €s a dolgokat egyszerre nézziik az 6 oldalarol,
¢s a magunkérol is.”

Vicceljen.

A viccelddés segit az idonyerésben. A vicc oldja a fesziiltséget: aki nevet, az nem iit, és
nem kiabal. Akin nevetni tudunk, azt nem tudjuk gytilolni. Sokszor még egy gyéren elmondott,
szakallasan Oreg vicc is enyhit a targyalas 1égkorén. (Lehet, hogy azzal ér el nagy sikert, ha
direkt rosszul mond el egy régi, kézismert viccet, és felkinalja a targyal6félnek, hogy 6 mondja
el a vicc poénjat.) Egyetlen dologra azonban figyeljen: sose vicceljen masok karara.

Hataridok kezelése

Ha a masik kijelenti: ,,Vagy elfogadja a javaslatom, vagy befejeztilk a targyalast!”,
vagy: ,,Otig van ideje, tovabb nem targyalok!”, akkor lehet, hogy csak bloffol. Hagyja
figyelmen kiviil az ilyen kijelentéseket, beszéljen tovabbra is a problémarol, mintha nem is
mondott volna semmit.

Ha megismétli a fenyegetést, akkor értelmezze az allaspontjat egyfajta vagyként, €s
mondjon valami ilyesfélét: ,,Mindnyajunknak vannak céljaink, gondolom. Azt hiszem, jobb, ha
realisan néziink a dolgokra, ¢és érdemben foglalkozunk a téméval. Mit is mondott...” Ez az uj
értelmezés megkonnyiti szdmara, hogy presztizsveszteség nélkiil mdodositsa merev allaspontjat.
Raadésul egy konkrét kérdéssel rogton a targyra iranyitottad a figyelmet.

Ha még ezek utan is ragaszkodik a til szoros hatariddh6z, mondhatja ezt is:
,»Mindnyajan szeretnénk addigra befejezni a targyalast. Ez nagyon jo lenne. Lassunk is rogton
munkdhoz.”

Hasznos lehet tudnia, hogy egy tiil szoros hataridd néha hasznos is lehet az On szdmara
i1s. Egy tul szorosra szabott hataridé esetén mondhatja, hogy: ,,Szivesen megbeszélném a
kollegaimmal, hogy hogyan tehetnénk 6nnek jobb ajanlatot, de sajnos erre nincs i1d6, szorit a
hataridd.”

Tud nemet mondani?

Sokan nem tudnak nemet mondani. Megkérik Oket valamire, kapnak egy j6 munka-
ajanlatot, felkérik 6ket egy konferencidn vald beszédre, és 6k nem tudnak nemet mondani.
Ebbdl persze rengeteg bonyodalom szarmazhat. Ha egy cég, egy szervezet tobbet vallal, mint
amennyit teljesiteni tud, akkor rendszeresen ki fog futni a hataridékbdl. Vajon On tud nemet
mondani?
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A ,,jo fit — rossz fia” technika

A technika lényege, hogy On egy kollegijaval képvisel egy szervezetet. Az egyikéjik
agressziven targyal, tal hangosan besz¢l, nem veszi figyelembe a targyalopartner érdekeit. O a
rossz fiu, a csiinya bacsi. A masik az ellenkezdje: megértd, kedves, megegyezést keres.

Tipikusan ezt a technikat alkalmazzak vallatasokkor. Az egyik vallato kiabal, csapkod,
diihos, esetleg pofozkodik is, bar lehet, hogy azt csak a filmekben szabad. Mikor azt 1atja, hogy
a fogoly nem besz¢l, diihdsen kimegy a szobabdl, bevagja maga mogott az ajtot. Ekkor jon a jo
fit. Azt mondja: ,,Figyeljen ide, a kollegam egy vadallat, néha megfeledkezik magérol. Amig
kint van, maga elmondhatna néhany fontos dolgot, és akkor mindketten mehetnénk Isten
hirével...”

A technika eldnye, hogy kontrasztosan meg lehet mutatni a targyalofélnek, hogy bar
agressziven ¢és Onzden is lehetne targyalni, 6 mégis valaszthatja az emberi hangnemet, a k6z0s
megegyezést. Hatranya az, hogy csak akkor alkalmazhat6, ha tobb személy iil
targyaloasztalhoz.

Hogyan semlegesitsiik a ,,jo fiti — rossz fiu” technikat?

Mit tehetiink, ha a jo fi — rossz fiu technikat a targyalofeliink alkalmazza? Az egyik
lehetdség az, hogy belemegyiink a szinjatékba, és azt mondjuk: ,,Igen, a kollegdja valoban néha
elveti a sulykot. No de mindegy is, gyorsan allapodjunk meg.”

A masik lehet6ség, hogy leleplezziik a jatékot. Ezt azonban gy kell tenniink, hogy a
targyalofelet ne bantsuk meg. Mondjuk mosolyogva ezt mondjuk: ,,Nahat, 6nok fantasztikusak!
Ez a legjobb ,,jo fil — rossz fiu jaték, amit valaha lattam. Ezt eltervezték, vagy véletleniil
sikeriilt ilyen j6l? Bar mindegy is, komolyra forditva a szot, nézziik, hogyan allapodhatunk
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meg.

Hagyjon egérutat a targyalofélnek

Ha a kérdésedben valaszt is felkinal a targyalofélnek, az halas lehet Onnek. Ha On
menti ki, akkor nem haborazni fog, hanem targyalni, kdzos megoldast keresni. Ha mondjuk On
azt mondana, hogy: ,,A szavamba vagott!”, konnyen elmérgesedhetne a targyalas. Elkeriilheti a
bonyodalmakat, ha azt mondja, hogy: ,,A szavamba vagott, elnézést, befejezném, amit mondani
akartam. Szoval...”

Meg kell konnyitenie a masik szdmara, hogy felhagyjon a taktikajaval. Leplezze le a
taktikat, de ne szurjon tOrt a targyalofélbe. Ha példaul fenyeget, mondhatna azt is, hogy: ,,Ne
fenyegessen engem!”, de ez meglehetdsen veszélyes. Ha azt kérdezi: ,Nyilvan nem akar
fenyegetdzni, ugye?”, akkor erre valoszintileg azt fogja felelni, hogy természetesen nem. Az is
jo megkozelités, ha On azt mondja, hogy a masiknak eredetileg igaza lehetett, de a
koriilmények azdta megvaltoztak.

Amikor Benjamin Disraelit,a brit miniszterelnokot az egyik tdmogatdja azzal zaklatta,
hogy adjon neki bardi rangot, 6 ezt vélaszolta: ,,On tudja, hogy nem adhatok dnnek bardi
rangot, de mondja azt a baratainak, hogy felajanlottam 6nnek, de 6n elutasitotta. Ez sokkal
jobban hangzik.”

Ne kérjen végleges dontést
Megeshet, hogy targyalofele nagyon kétkedd, nem bizik Onben. Hidba bizonygatja,
hogy az On cége széllitja a legjobb szennyviztisztitd berendezést, 6 nem hisz a szdmoknak, a
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statisztikdknak. Ajanlja fel, hogy harom hoénapig ingyen hasznalhatja a gépet, aztan ujra
targyaloasztalhoz iilnek.

Ha példaul az onkormanyzat képviseldit arrdl szeretné meggydzni, hogy a falu
foutcajat, foterét zarjak le a forgalom eldl, és ott legyen egy szép sétaloutca, konnyen lehet,
hogy 6k félnek majd igy donteni. Mi lesz a sok turistaval, akik autoval jonnek? Mit sz6lndnak a
helyiek? Ajanljon kisérletet: Mondja, hogy zarjédk le az utcat egy (lehetdleg nyari) honapra,
aztan majd megbeszélitek a tapasztalatokat.

Kertilje az olyan helyzeteket, amelyekben gyors dontésre kényszeritené targyalofelét.

Harmadik fél

Sokszor egy harmadik fél egyszerii jelenléte is befolyasolja a targyaldsok eredményét.
Eléfordult, hogy egy kisvaros hosszasan targyalt a varos szélén €piilé autopalya €pitdivel, mert
azok feliiljarot terveztek, a varos lakoi viszont aluljarot szerettek volna. Szerintiik a feliiljaro
elcsufitotta volna az egész kornyéket. A targyaldsok kezdtek allohaborara hasonlitani, amikor
egy alkalommal a véros képviseletében megjelent egy nagyon hires, jo nevi iligyvéd is. Nem
vett részt a targyalasokban, csak jelen volt és figyelt. A vitdit még aznap lezartdk — a varos
lakoéinak 6haja szerint.

Budapest egy keriilet¢ében néhany civil szervezet elkeseredetten prébalta
megakadalyozni, hogy az onkormanyzat jabb mélygardzsok épitését engedélyezze. Mar ugy
latszott, hogy minden hidba, amikor mentd Otletilk tamadt. Az iilés napjara az iilésterembe
hivtak a lakokat, akiknek a hazuk elé épitenék a mélygarazst. A lakok nem kiabaltak, nem
mondtak semmit, csak néman beiiltek az Onkormanyzat iiléstermébe. Egyszerii jelenlétiik
teljesen megforditotta az ligyek menetét.

Kiils6 szakérté véleménye sokszor a holtponton 1évo targyalasokat is eldreviheti. Vegye
listdba azokat a lehetséges szdvetségeseket is, akik varhatéan egyiitt fognak Onnel érezni, és
tamogatni fogjak az {igyét: megbizhatd baratokat, rokonokat, régi iigyfeleket, az Onéhez
hasonlé célokat kdvetd szervezeteket, vagy olyanokat, akiknek az Onéhez hasonld tapasztalatai
vannak.

Ritkan gondolunk arra, hogy a targyal6 partner kornyezetéhez forduljunk: a csalddjahoz,
a barataihoz, a munkatarsaihoz, az iigyfeleihez. Lehet, hogy a targyalofele nem figyel arra, amit
On mond, de a kornyezetében lehetnek olyanok, akik re figyel, és talan 6k Ont is
meghallgatjak.

(Egy szegénynegyed lakoi egyszer hidba probaltak ravenni a héz tulajdonosat, hogy
javittassa meg a hibas vizvezetéket, az nem volt hajland6 targyalni veliik. A lakok elhataroztak,
hogy tiintetni fognak. De ahelyett, hogy az épiilet, vagy a tulajdonos irodéja, esetleg a
varoshaza el6tt tiintettek volna, plakatjaikkal a tulajdonos hazanal jelentek meg. Elég feltiind
latvany volt, ahogy dobokkal, szines zaszlokkal elalltak az eldkeld villanegyed utcdjat. A
tulajdonos perceken beliil telefonhivasok tucatjait kapta a szomszédoktol: ,,Nem érdekel, hogy
hogyan keresi a pénzét, de intézze el, hogy ezek az emberek ne hangoskodjanak itt!” Erthetd,
hogy beleegyezett, hogy kijavitja a vizvezetéket.)

A harmadik fél moderatorként is részt vehet a targyalasokon. Ez lehet egy k6z0s barat, a
kozos t6nok, egy kozosség vezetdje, vagy egy semleges szakember. Errdl kiilon fejezetben
irunk.

Targyaljon a targyalasrol
Ha ugy latja, hogy a targyalofél egymads utan ragja fel a targyalasok altalanos szabalyait,
nyugodtan kezdeményezzen targyaldst a szabalyokrol. Fogalmazhat valahogy igy: ,,Attol félek,
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hogy ha igy targyalunk tovéabb, akkor nem jutunk olyan eredményre, ami mindkettonknek
igazan eldnyos. Abba kellene hagynunk a f6 kérdések vitdjat, és a targyalasi szabalyokat
kellene megbeszélniink..” A targyalas szabalyair6l ugyanugy targyaljon, mint az érdemi
kérdésrol. Tarja fel az érdekeket, dolgozzon ki valasztasi lehetdségeket.

Adjon idét

Soha ne siettettesse a targyalofelét. Kiilonosen gyakori, hogy a targyaldsok végéhez
kozeledve a felek sietni kezdenek, és véletleniil valami olyat talalnak mondani, ami
megbanthatja a masik felet. Adjon 1d6t, sot, batoritsda a partnert, hogy konzultdljon a
megbizodival.

Még ha ki is tudna kényszeriteni egy megallapodast, lehetdleg targyaljon. Egy
kikényszerittet megallapodads ingatag. Nem csak az lenne a kdvetkezménye, hogy a partner
minden ad6dé6 moddon ellendllna, de az is, hogy az els6 adoddé alkalommal megprobalna
semmissé tenni az egyezséget. Evszazadunk elsé felében a vilag Oriasi arat fizetett ezért a
leckéért: az elsé vilaghaborat lezard, kényszerittet béke ingatagnak bizonyult, és Ujabb
vildghaboruhoz vezetett.

Kérje ki a masik otleteit, véleményét.

Minél gyakrabban kérje ki partnere véleményét. Ha a partnerre nem mint ellenfélre,
hanem mint szdvetségesre tekint, szamos hasznos tandcsot, tippet kaphat tdle. Partnere
valészintileg més szemszogbol nézi a vilagot, igy az On munkajat is mashogy latja. Eppen ezért
nagyon hasznos lehet Onnek az & véleménye, kritikaja.

Adjon valasztasi lehetéséget.

Mindig hagyja, hogy a partner valasszon. Legalabb két lehetdséget vazolj fel, soha ne
allitsa targyalofelét olyan helyzetbe, ahol vagy az 6n utjan megy tovabb, vagy visszafordul.
Mindig legalabb két ut legyen a partnere el6tt, ahol donthet, hogy melyiken indul tovabb.

Ne a csatat nyerje meg, hanem a haborut. Soha ne mondja senkinek, hogy 6 téved.

Valosziniileg nem az a célja, hogy igaza legyen, hogy az Oné legyen az utolsé szo,
hanem hogy egyiitt tudjon miikodni a targyal6féllel. Tobb mint kétezer éve Sun Tzu, egy kinai
stratéga ezt irta: ,,Szdz gyOzelmet aratni szaz csataban nem az {ligyesség csucsa. Az ellenség
megfékezése csata nélkiil, ez az ligyesség csucsa.”

Vazolja fel az On 4ltal ajanlottak elényeit. Ugyanakkor azt is mutassa meg, hogy milyen
kara szarmazhat a targyalofelének abbol, ha nem miikodik Onnel egyiitt. Ha a két oldal
kontrasztosabb, konnyebb lesz a dontés. Kérdezze meg, hogy szerinte mi fog térténni, ha nem
sziiletik megallapodas, illetve, hogy ennek milyen anyagi vonzatai lehetnek.

Ha azt mondjuk valakinek, hogy 6 téved, vagy hogy: ,,Ezt most bebizonyitom 6nnek”,
ez azt jelenti, hogy ,,Okosabb vagyok nadlad. Majd én megmutatom neked, és akkor majd te is
igy gondolod.” Ez kihivas, ellenkezést valt ki, €s a masikat azonnal agressziv ellenlépésre
ingerli. Mondjuk inkabb azt: ,,Ez érdekes gondolat. En eddig méasképpen gondoltam, de lehet,
hogy az tévedés volt. Nézziik csak...” Ez utdn a bevezetd utan a partner 6rommel fog valaszolni
a kérdéseinke, ¢€s el fogja magyardzni a nézetét. Ha jol kérdeziink, lassan 6t is kozelebb
vihetjiik a mi gondolatainkhoz. Ahogy Alexander Pope mondta: ,,Az embert igy tanitsd, hogy
ne vegye észre...”
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Minimalja a kockazatot.

Ha kétségei vannak a mdasik megbizhatosdgaban, dolgozzon ki olyan megallapodast,
hogy nem kell teljesitenie a vallalast, amig 6 nem teljesiti az 6vét. Ha On példaul vevé,
helyezze letétbe az Osszeget, amig az eladd nem teljesiti a kotelezettségét, és On nem
ellendrizte a szallitmanyokat. Ha nemrég szallitott egy kiszamithatatlan vevonek, ne szallitson
tobbet, amig az nem fizet, varjon, amig megszokja, hogy azonnal fizet. Tovabbi garanciaként
kérhet eldleget is. Szerzddések, megallapodasok alairasara hivjon meg masokat is, tegye
nyilvanosséa a megallapodast.

Ha a partner személyes tamadasként értékelné a kétségeit, mondja azt, hogy On ezt
mindig igy szokta. Mondhat valami ilyesmit: ,,Az On esetében biztos vagyok benne, hogy
minden rendben lesz, de az ligyvédem ragaszkodik ahhoz, hogy garancidkat épitsiink a
szerz8désbe.” Azt is mondhatja: ,, Teljesen igaza van, és én bizom Onben. Arra gondoltam,
hogy egy irasos emlékeztetd jol johet, ha mondjuk Ont holnap eldléptetik, és én kapok egy 1j
partnert.”

A szerzddésnek tartalmaznia kell, hogy mi torténjék, ha az egyik fél ugy érzi, hogy a
masik nem teljesitette a szerzodésben foglalt kotelezettségeit. Kimondhaté mondjuk az, hogy a
vitatott kérdéseket mindenekeldtt maguk a vitds felek probaljak meg targyalds utjan rendezni.
Ha ez harminc napon beliil nem hoz eredményt, akkor kozvetitéhoz, moderatorhoz fordulnak
segitségért. Ha a moderator harminc nap elteltével nem jut eredményre, akkor birosag elé kertil

az ugy.

Erdsitse meg, hogy tovabbra is jo kapcsolatra torekszik.

Ahogy a targyalas elott, illetve a tlirgyalasok elején, most is sokat segitenek a
baratsdgos szavak és a gesztusok. Lehet, hogy egy kozoOsen szervezett aldirdsi ceremonia
alkalmas erre, lehet, hogy csak a kozds akcid végén célszerli iinnepelni. Mindenképpen
igyekezzen rendszeres kapcsolatot tartani, lehetdleg a megbeszElt egyiittmiikodésen tal is.

Minden egyiittmikodés lezarasaként irjon koszondlevelet. Ebben megkiildheti a
végelszamolast, a munka dokumentumait, de néhany személyesebb, a munka soran késziilt
fényképet is. Mindezzel jo alapokat épit egy esetleges ujabb egyiittmiikodéshez.

30



4 Telefonalas

Kapcsolja ki mobil telefonjat targyalaskor, fontos megbeszélésekkor, moziban, szinhazban.

A telefonalas eldnye, hogy ha telefonon beszél, akkor kdzben olvashatja mondandgjat
an¢lkiil, hogy azt a partner latna. Azt sem latja, ha az arcan pillanatnyi zavar fut at, ha a
homlokat rancolja, vagy éppen fintorog.

Hatrany lehet viszont, hogy On sem latja a masik arcat, reakcioit, testbeszédét. Nem
latja, hogy milyen az arca, amikor azt mondja: ,,Na, ez gyonyori!” Kizarolag a hang alapjan
kell eldontenie, hogy vajon komolyan gyonyoriit gondol-e, vagy €ppen ellenkezdleg. Hogyan
keriilheti el a lehetséges zavarokat?

Mutatkozzon be.

Telefondlaskor mondjuk meg a neviinket, esetleg tomoren mutassuk be a szervezetet,
amelyet képviseliink, és roviden az ligyet is. Csak akkor kezdjliink az aktualis dolgokrol
beszélni, ha biztosak vagyunk benne, hogy a drot masik végén 1évo mar ,,képben van™.

Tisztazza, hogy kivel beszél.

Rogton a beszélgetés elején tisztazza, hogy kivel beszél. Ha nem értette a nevet,
nyugodtan kérdezze meg Gjra. Hasznos lehet, ha rogton le is irja beszélgetdtarsa nevét — ez
késdbb hasznos lehet.

Ne bizzon a hasonlé hangban. Egyszer a baratomnak telefonaltam, és egy rekedtes
,Hall6”-ra azt gondoltam, hogy 6 vette fel a telefont, lelkesen mesélni kezdtem el6z6 éjszakai
igen pikéns kalandjaimat. Rovid hallgatds utan bardtom édesapja csak annyit mondott: ,,Egy
pillanat, adom.”

Kérdezze meg, hogy alkalmas idépontban telefonalt-e, kiilonosen ha mobil telefont hivott.
Ezzel nem csak a hivottat kimélheti meg kellemetlen helyzetekt6l, de azt is kizarja, hogy
illetéktelenek halljak a beszélgetést.

Beszéljen lassan, ha diktal.

Ha azt akarja, hogy a vonal masik végén leirjak amit mond, mindenképpen beszéljen
lassan, érthetéen. (Ha gy érzi, hogy nem irjak le egy fontos lizenetét, ezt nyugodtan provokalja
ki: ,,Mondanék egy telefonszamot, ahol elérhet. Diktalhatom?” Erre a legmogorvabb titkarnd is
azt morogja: ,,Jol van, varjon, mindjart irom.”)

Legyen rovid.

Mivel nem lathatja a hivott arcan, hogy mennyi dolga van, hogy unja-e amit mond,
legyen rovid, tomor. Sokszor bdven elég a legkozelebbi taldlkozéds helyét és idOpontjat
megbeszélni telefonon, minden mas felesleges. (Telefonon gratuldlni, részvétet nyilvanitani
illetlenség, ezt személyesen, vagy levélben tegye.)
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Uzenetrogzité

Uzenetrogzitdt csak akkor hasznaljon, ha az érkezett iizeneteket legfeljebb naponta
meghallgatja, ¢és azokra valoban valaszol. Rogzitére rovid ilizeneteket mondjon, de mindig
mutatkozzon be — ne bizzon abban, hogy felismerik a hangjat.

Mondja ki érzéseit.

Amikor tetszik az, amit a partner mond a telefonba, nyugodtan fejezze ezt ki szavakkal.
Ha példaul azt hallja egy ujsagirotol, hogy szivesen irna egész oldalas cikket a kornyezetbarat
termékekrdl, akkor emlékezzen, hogy 6 sem latja az On arcat, ezért mondja neki, hogy:
»Nagyon oriillok, ez nagyon j6 lesz.” Ugyanigy a nemtetszését is ki kell mondania, szavakba
kell 6ntenie, hiszen a masik ezt sem latja az On arcén.
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5 Moderalas

Moderator-modszerek

A moderacids modszert a 60-as évek végén, a 70-es évek elején fejlesztették ki. Ez 1d6
tajt az emberek egyre inkabb megkivantak, hogy bevonjak dket a dontéshozatali folyamatokba,
s igy részeseivé valhassanak a dontéseknek. Ehhez persze Gj kommunikacios formak kellettek.
Egyre fontosabb, hogy tudjunk egymadst6l tanulni, és tapasztalatokat atemelni az egyik
tarsadalmi szférabol a masikba.

A problémdk Osszetettsége egyre nd, olyan stratégidkra van tehat sziikség, amelyek
tobbféle nézépontra képesek tekintettel lenni. A moderaciés modszer segitségével a csoportos
megbeszélések hatékonyabba tehetdk; a modszer kitlinden alkalmas kornyezeti problémak,
tervek, programok megvitatasara. A résztvevoket ez a modszer aktivan bevonja a munkaba,
valamennyi csoporttag tapasztalatait mozgoésitja, igy mindenki véleményét figyelembe veszi.
Az emberek a moderacios beszélgetés soran érzik, hogy 6k maguk is feleldsek az adott
problémakor megoldasaért. (Gyakran a moderacids modszerrel a probléma kor csak tagul, de
nem mélyiil. Mélyrehato elemzéshez mas mddszerek hasznosabbak Iehetnek.)

Tobb moderacios tablara (kitlizotabla, flipchart stb.) lesz szilikségiink. Az asztalokat
vigylk ki a terembdl, mert nehezitenék a beszélgetést. Jegyzetelni tgysem kell, hiszen minden
fontos gondolatot felirunk a tablakra, és az azokrol készitett 0sszegzést, jegyzokonyvet utdlag
valamennyi résztvevohoz eljuttathatjuk. A székeket félkor alakban helyezziik el. (Lehetdleg
kevesebb széket rakjunk ki, mint a meghivottak szama, de legyen a kozelben potszek.)
Sziikségiink lesz kiilonb6z0 szini €s vastagsagi filctollakra, mas-mds szinii, alaka
kartonlapokra, ¢és gombostliikre, ragasztokra. Olyan filceket hasznaljunk, amelyek vizben
oldodo festékkel késziiltek, mert kevésbé artalmasak a kornyezetre, mint az alkohol alapuak.

A moderator magatartasa

A moderator nem mindentud6 vezetdje a beszélgetésnek, hanem csak moddszerbeli
segitdje, aki nyilt, kérdezd magatartassal segiti a kozos tanuléast. A jo6 moderator a résztvevoket
tiszteletre mélto, egyenjogu és teljes értékii személyekként kezeli. Ez udvariassagot, tapintatot
¢s joindulatot jelent. Keriiljiik a kategorikus kijelentéseket, inkdbb fogalmazzunk meg
kérdéseket. (Ne mondjuk ki rogton, hogy a Fold gombolyli, hanem kérdezzilk meg a
résztvevoket, hogy szerintiikk gdombolyti-e.)

Csak ugy besz¢ljiink a résztvevokkel, ahogy azok is beszélhetnek veliink — ez kiilonosen
akkor fontos, ha a viszony ala-f6lé rendelt (tanar — diak, fonok — beosztott stb.). Batoritsuk a
résztvevoket arra, hogy fogalmazzdk meg, mondjak el gondolataikat; kezdeményezzenek,
kérdezzenek, vitatkozzanak. Moderatorként ne kapcsolodjunk a tartalmi vitahoz, csak a vita
menetére iligyeljiink.

Vizualis megjelenités

Vizuélis uton mintegy haromszor annyi informacié jut az agyunkba, mint valamennyi
egy¢b moddon egyiittvéve. Ez magyardzza, hogy miért olyan fontos az elhangzottak lathatd
megjelenitése.

A filctollak ¢és a cédulak szineit alkalmazzuk a témanak megfelelden. Példaul a
kornyezetvédelmi  témdju  gondolatokat irhatjuk  halvanyzéld  kartoncédulara, a
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kornyezetszennyezésrdl irhatunk sziirke kartonra; egy-egy javaslat elonyeit irhatjuk kék, a
hatranyait piros filctollal.

A filc vastagsagat tigy valasszuk meg, hogy minden résztvevé jol lassa az irottakat.
Vastag filceket a cimsorokhoz, vékonyabbakat a szOvegekhez haszndljunk. A keziink a
filctollal valo iras kozben é€rjen a tablahoz, a tollat egyenletesen nyomjuk. Ne irjunk 3 centisnél
kisebb betlikkel a tadblakra. Nyomtatott betiikkel irjunk; a szem konnyebben fogja fel a
nyomtatott betiikkel irt szoveget. A betliket irjuk szorosan egymas mellé.

Egy kartoncéduldra sose irjunk hdrom sornal tobbet. Hosszabb szdveg esetén tlizziink
tobb kartont egymas ala. Kiilonb6zo szinti (a filctollak szinétdl eliitd, altalaban matt szint) és
kiilonbozé nagysagh kartyak hasznalataval elkiilonithetjiik a fOcimeket, az alcimeket, a
szovegeket, a véleményeket, a megfogalmazott kérdéseket stb.

A tartalmilag Osszetartoz6 kartoncédulakat gyijtsiik egy plakatra. A céduldk kozotti
kapcsolatot vonallal (mellérendeltségi kapcsolat), nyillal (kovetkeztetés), vagy villamokkal
(ellentét) szemléltethetjiik a tdbldkon. Az Osszefiiggéseket az olvasdshoz hasonléan balrol
jobbra és fentrdl lefelé haladva abrazoljuk. Minden plakatot vastag filctollal a bal felsé sarokba
irt fécim inditson. Hagyjunk szabad helyet a kiegészitések, kérdések szamara. Egy plakaton
lehetdleg csak egy témat, gondolatot jelenitsiink meg. Hosszabb szdveget ne a plakat teljes
sz¢lességében, hanem tombokbe rendezve irjunk.

A ,,j6” kérdések

A moderator jo kérdései rovidek, érthetdek. Nem terelik meghatarozott iranyba a
csoportot. Nem eldontendd kérdések (amilyenekre egy révid igennel vagy nemmel lehet
felelni), hanem olyanok, amelyekre hosszabban lehet vélaszolni. (Ezek kérddszavai példaul a
hogyan, a miért.)

A moderalas menete

1. El6készités és tervezés

Tisztazni kell a résztvevok elvarasait, a rendezvény céljat, hogy mit kell megvitatni.
Erdemes pontositani, hogy mik a megbizé érdekei, és mik a résztvevok érdekei, szandékai. Jo
tudni, hogy a résztvevOk koriilbeliil milyen szintli ismeretekkel rendelkeznek, milyen a
képzettségiik, a szakmai hatteriik. Feltétleniil tdjékozddjunk, hogy milyenek a keretfeltételek:
mennyi id6 all rendelkezésiinkre és milyen a helyszin.

2. A moderalas

2.1. Megismerkedés, rahangolodas

Rogton a rendezvény elején mutatkozzunk be, mondjunk néhany szo6t Gnmagunkrol. A
kotetlenebb vita érdekében kérjiik meg a jelenlévoket, hogy egy bemutatkoz6 korben 6k is
tegy¢k ezt meg. Segitségiil elozdleg kérdéseket, megkezdett mondatokat irhatunk fel a
moderacios tablara:

BEMUTATKOZAS
Nevem...
Képzettségem...
Szakmam...
Lakhelyem...
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Hasznos lehet, ha a kérdések kozott van olyan, aminek kapcsan a résztvevok valami
személyeset is elmondhatnak magukrol. Ez segit a tobbieknek a nevek, személyek
megjegyzésében.

Egy masik mddszer a kolcsonds megismerkedésre, hogy amikor a résztvevok belépnek
a terembe, megkérjiik dket, hogy iratkozzanak fel a bemutatkozé plakatra. Ezen a plakaton a
fentieckhez hasonlo kérdések vannak, ¢és mellettiik elegendé hely minden résztvevd irasa
szamara. A moddszer elonye lehet, hogy a kezdés elotti feszilt, iires, varakozasteli percek
hasznosan telnek az irassal, illetve a tobbi résztvevd bemutatkozasanak olvasasaval. Hatranya
lehet, hogy nem hangzanak el a bemutatkozasok, bar ezt kikeriilhetjiik, ha megkérjiik a
résztvevoket, hogy szdban is mutassadk be onmagukat, esetleg a felirtak alapjan egymast.

Tartos egyiittmitkodés megkezdésekor, vagy fiatalabb résztvevok esetén érdekes lehet,
ha arra kérjiikk a résztvevoket, hogy tervezzék meg a cimeriiket. Ehhez persze sok papirra €s
szines filctollra van sziikségiink. A cimerekbe rajzo(ka)t kérjiink, és melléjiik jelmondatot,
illetve csatakidltast.

A témara valo6 radhangolodasként megkérhetjiik a résztvevoket, hogy roviden mondjak el
viszonyukat a felmeriilt témahoz. Ez nagy segitség lehet az érzelmek, az allaspontok
tisztdzasaban. Ebben a szakaszban nincs helye vitanak. Ugyeljiink azonban arra, hogy minden
résztvevd onmagarol beszéljen, és ne hasznaljon sem altalanos alanyt (,,Az emberek gytlolik a
szemétlerakokat!”), sem tobbes szam elsé személyt (,,Mi, kisnagytelkiek, nem akarunk
hulladékégetét.”). A résztvevok egyes szam elsd személyben beszéljenek (,,En nem tdmogatom
a bevasarlokozpont épitését.”).

Mind a bemutatkozds, mind a rdhangolddas torténhet iilésrend szerint is, illetve
tetszOleges sorrendben is. Kis csoportban az sem rossz megoldas, ha egy kis labdat helyeziink
kozépre, és aki felveszi, annal van a sz6. Ha befejezte, amit mondani akart, a labdat visszateszi
kdzépre, vagy tovabbdobja egy masik résztvevének. Ugyeljiink arra, hogy minden résztvevo
sorra kertljon. (Ha valaki késve érkezik, soron kiviil adjunk lehetéséget neki a rovid
bemutatkozasra. Ezzel ¢éreztetjiik vele, hogy bar késett, de szamitunk a munkdjara, a
véleményére.)

2.2 Témak, problémak felvetése

A hozzaszodlasokra €pitdé modszer lényege az, hogy a moderator nyiltan megkérdezi a
csoportot, hogy milyen problémékat kivannak megvitatni, és minden hozzéaszoélast felir a
plakatra. A fogalmazason valtoztathatunk (rovidithetiink), de csak a hozzaszo616 egyetértésével.

E moddszer elénye, hogy a résztvevok 0sztonzdleg hatnak egymadsra, az Gtletek ijabb
Otletekhez segithetnek. Hatrany lehet viszont, hogy egyes szereplok nem jutnak széhoz, nem
adnak otleteket, és esetleg kikapcsolnak, kivonjak magukat a k6z6s gondolkodasbol.

Az irdsos valaszokra épit6 moédszer abban kiilonbozik, hogy itt a javaslatokat nem a
moderator irja a plakatra, hanem a résztvevok irjak fel egy-egy kartonlapra. (Hivjuk fel a
résztvevok figyelmét arra, hogy nyomtatott, nagyméretli betiikkel irjanak, hogy tomoren,
cimszertien fogalmazzanak, és hogy egy kartonra csak egy javaslatot irjanak.) Egy résztvevo
tobb javaslatot is adhat. Nagyobb csoport esetén harom-négy résztvevo egyiitt irhat kartonokat,
igy kevesebb lesz az azonos, vagy hasonld javaslat. A moderator Osszegyljti a
kartonlapocskakat, és mikozben felolvassa, feltlizi azokat a tadblara. A hasonl6 tartalmu
kartyakat csoportba rendezhetjiik, de csak ha a résztvevok ezzel egyetértenek. Ha a besorolast
illetéen eltérnek a vélemények, akkor a lapocskat le kell masolni, és minden javasolt
csoporthoz fel kell tlizni. A csoportositdst megkonnyiti, ha legalabb két nagy tabla all
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rendelkezésre. A csoportokat végiil vastag filctollal bekeretezziik, igy jol lathatdo halmazokat
hoztunk létre.

A modszer eldnye, hogy minden résztvevét bevon a munkdba, mindenki irhat
kartonlapocskakat. Sok esetben az is vonzd lehet, hogy a javaslatokat, hozzaszo6lasokat a
résztvevok névteleniil tehetik.

2.3 Pontkérdés

A pontkérdéssel véleményeket, hangulatokat ¢&s elvarasokat derithetiink fel.
Nyilvanvalova valik, hogy hogyan vélekednek a csoport tagjai.

Egy plakatra irjunk fel egy kérdést. Ezutan megkérjiik a csoport tagjait, hogy kis
kartydkra irjanak fel lehetséges valaszokat. (Ha mondjuk az a kérdés, hogy hogyan lehetne a
falut baratsagosabbd tenni, akkor olyan valaszokat kaphatunk, hogy ,,Mindenki festesse le a
hazat, a koltségeket az dnkormanyzat téritse meg”, vagy mondjuk ,,Ultessiik tele virdggal a
foteret, minden falusi kapjon két négyzetméternyi helyet a novényeinek.”)

A kapott javaslatokat tlizziik a plakatra. Ne kommentaljuk egyiket sem, csak hangosan
olvassuk fel a rairtakat. A hasonlo javaslatokat csoportba rendezhetjiik — ha a résztvevok ezzel
egyetértenek.

Ezutan meghatéarozott szamu kis tapadopontot (ragasztds kor alaka papirlapot) osztunk
a csoport résztvevoinek, ¢€s megkérjiik Oket, hogy azokat ragasszak a plakatra, a nekik
szimpatikus javaslatok mellé. Ragaszthatjak mindet egy javaslat mell¢ is, vagy a tetszés aranya
szerint elosztva is.

A résztvevok érezni fogjak, hogy fontos az 6 véleményiik, szavazatuk is, és hogy
minden jelenlévlé véleménye ugyanannyit nyom a latban. A pontozashoz fel kell allniuk
helyiikrdl, €s ez az licsorgés kozben iiditéen hathat.

A tapaddkorongok elhelyezése utan a résztvevOok szavazatait ossze kell szamolni, az
eredményt pedig a korongok mellé jol lathatéan felirni. Ne kérdezziink olyat, hogy ,,miért
szavazott valaki erre?”, mert a valasszal az illetét megfosztjuk a névtelenségtdl. Ehelyett olyan
kérdéseket tegyiink fel, amelyeket a résztvevok a sajat allaspontjuk felfedése nélkiil is
megvalaszolhatnak. Példaul: ,,Mit mond 6ndknek ez az eredmény?” vagy ,,Hogyan lehetne az
eldallt képet értelmezni?”

2.4 Témak, problémak kidolgozasa

Hasznos, ha a beszélgetéseket kisebb csoportokban bonyolitjuk le. Ez lehetdséget ad
arra, hogy valamennyi résztvevd aktivan foglalkozhasson a témaval, hogy a csendesebbek is
szohoz jussanak. Egy csoportban legfeljebb 6t résztvevd legyen, e felett fenndll a tovabbi
csoportokra szakadas veszélye. A csoportok megalkotasa torténhet onkéntes alapon is, de elére
1s megszabhatjuk, hogy ki kivel dolgozzon. El6bbi moddszer akkor elényds, ha nincs
jelentdsége, hogy ki kivel vitat meg egy-egy témat, problémat. Utobbi modszerrel elérhet;jiik,
hogy nagyon kiilonb6z6 szakteriiletii résztvevok keriiljenek egy csoportba, vagy éppen azt,
hogy a hasonl6 tudésu, véleményii résztvevok alkotnak csoportot. Hogy melyik eldnydsebb, ezt
elére gondoljuk at.

A csoportok munkéjahoz kérdéssort is adhatunk. Ezek kisebb lapok, amin a csoportnak
a megadott kérdésekre kell valaszolni. Fontos, hogy a vitdra vonatkozolag valamennyi csoport
hasonld kérdéssort kapjon, és hogy ezek valamennyi széban forgd témaban alkalmazhatok
legyenek. Ilyen kérdéssor lehet példaul:

Tema:

A jelen helyzet rovid leirasa:
A kivant helyzet révid leirasa:
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Milyen megoldasok lehetségesek?
Milyen nehézségek adodhatnak?

A kérdéssor kitoltésekor nem kell egyetértésre torekedni; a kérdésekre eltérd, vagy akar
ellentmondo6 valaszok is adhatoak.

A kérdéssorok kitoltése utan valamelyik csoport két tagja megkezdi a leirtak
felolvasasat. A tobbi csoport ezutan mar csak azokat a véleményeket olvassa fel, amik addig
nem hangzottak el. A tobbiek kiegészitéseit, kommentarjait, ellenvetéseit és kérdéseit vagy a
moderator irja fel a plakatra, vagy a résztvevok irjak fel az e célra kiosztott kartonokra. Ez
utobbi modszer hasznosabb lehet, mert a kérdések, ellenvetések nem akasztjdk meg a
felolvasasokat. A kartonokat a felolvasdsok utan kitlizhetjilk a megfelelé plakatokra, igy
egyetlen hozzaszolas sem megy veszenddbe.

2.5 Plakat a tennivalokrol és az intézkedésekrol

Ez a plakat az eddig elhangzottakat igyekszik atiiltetni a gyakorlatba. A plakat harom {6
részre oszlik. A ,,Mit?” hasabba irjuk a tennivalokat. A megvaldsitas sikeréhez
elengedhetetlen, hogy csak olyan célokat, feladatokat hatarozzunk meg, amelyek realisak,
elérhetéek. A ,,Ki?” hasabba irjuk, hogy az adott tennivald elvégzéséért ki, illetve melyik
szervezet a felelds. (Mindennek csak akkor lesz valodi ereje, ha a beirt személy vagy szervezet
valoban felvallalja azt a munkat. Hiaba irjuk le egy plakatra, hogy az Onkormanyzat
felel0ssége, hogy a foutcara fasort iiltettessen, ha az onkormanyzat részérdl senki nem vett részt
a megbeszelésen, késdbb pedig nem értettek egyet az eredményekkel.) A ,, Mikorra? ” hasabba
azt irjuk, hogy az adott tennival6 elvégzésének mi a hatarideje.

Osszetett programok esetén egyéb kategoridk is fontosak lehetnek. Figyelembe lehet
venni az esetleges tars-szervezeteket. Célszeri lehet listdba foglalni a lehetséges anyagi
forrasokat is.

2.6 Eljarasok konfliktusok esetén

A legegyszeriibb megoldas az, hogy ha a munka személyeskedésbe torkollik, akkor
megkérjiik a résztvevoket, hogy igyekezzenek a targyra, a beszélgetés témajara figyelni, és
probéljanak eltekinteni az esetleges személyes ellentétektdl. Gyakran egy Aaltalanos
megfogalmazast kérés elegend6. Ne mondjuk azt, hogy ,,Legyen szives ne beszéljen igy!”,
mert ez tAmadasként hangzik. Fogalmazzunk altalanosan: ,,Azt hiszem, hogy hasznos lehet, ha
keriiljiik a személyeskedéseket, az érzelmi vitdkat, és inkabb a témara koncentralunk.”

Ha a vita zatonyra fut, és medddvé valik, akkor sziinetet iktathatunk be. Célszerti
megkérni a csoport tagjait, hogy a szilinet alatt gondoljak at, vitassdk meg a torténteket, az
elhangzottakat. Mindenképpen mondjuk meg, hogy hany perc mulva kivanjuk folytatni a vitat,
¢s ehhez igyekezziink ragaszkodni.

A Villano6fény technika lényege az, hogy minden résztvevo réviden, egy-két mondatban
megfogalmazza, hogy mit gondol a pillanatnyi helyzetrdl. Pontos, €és az érzésekre iranyuld
kérdést fogalmazzunk meg, példaul:

Most hogyan érzem magam?
Mennyire vagyok érdekelt ebben a témaban?
Mi bosszantott fel? Mi okozott oromet?

Ugyeljiink arra, hogy mindenki csak Onmagardl, sajat érzéseirdl, tapasztalatairol

beszéljen. Kérjiik meg a résztvevoket, hogy egyes szam elsé személyben beszéljenek, €és ne
hasznaljanak sem altalanos alanyt, sem tobbes szdm els6é személyt. Az elhangzottakrol ne
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nyissunk vitat. Ertelmezé kérdéseket is csak akkor szabad feltenniink, ha mar mindenkire sor
kertilt.

Megkérdezhetjiik a résztvevoket, hogy szerintiik milyen szabalyokat alkossunk a
beszélgetésre. A kommunikacios szabalyok legyenek pontosak, vildgosak, érthetéek. Ha van
olyan szabaly, amiben a csoport egyetért, azt feltétleniil irjuk fel a tablara.

3. Lezaras

A munka lezarasaként érdemes szambavenni, hogy a résztvevok milyen benyomasokat
szereztek a folyamatrol, illetve, hogy mennyire elégedettek az eredményekkel. Ezt hatdsosan
illusztralhatjuk a 2.3 pontban bemutatott pontkérdés technikaval.

4. Jegyzokonyv

Minthogy a résztvevok altalaban nem jegyzetelnek a megbeszélés kozben, a moderatornak kell
utolag jegyzeteket késziteni, €s azt a résztvevOknek eljuttatni. A jegyzOkonyv elkészitésének
tobb modja lehetséges:

- A munka kozben elkésziilt plakatokat kézirdssal lemasoljuk A4-es lapokra. Ezeket a lapokat
azutan fénymasoljuk, és minden résztvevonek elkiildjiik. Fontos az olvashato kéziras, és az,
hogy a plakatok elrendezését, megfogalmazasat, jelzéseit pontosan masoljuk.

- Néhany fénymasold gép képes az eredeti plakatokat kicsinyitve masolni. A kapott A4-es
lapokat azutan elkiildhetjiik a csoport tagjainak. A mddszer eldnye, hogy minden informacid
eredeti formaban kertil a ,,fotojegyzékonyvbe”.

- Hagyoméanyos jegyzokonyv: egy kiilon ezzel megbizott személy a munka kdzben jegyzeteli az
elhangzottakat, illetve a lejegyzésre keriilt gondolatokat. E modszer elénye, hogy azok szaméara
is érthetéve teszi a megbeszélésen torténteket, akik nem voltak jelen. Elére gondoljuk at, hogy
milyen részletes jegyzokonyvre lesz sziikségiink: minden elhangzott hozzaszolast sz6 szerint le
kell jegyeztetniink (ez 6ridsi munka), vagy csak a fontosabbakat.

5. Megvalositas

A kittizott célok megvalositasanak szamonkérése jelzi, hogy a moderacios vita nem egy
alibi tevékenység, hanem egy komoly szdndék formaba ontése. A tennivalokrol sz6lo plakat
»Mikorra?” rovataban jelzett idopontot kovetden célszerti Gijra 6sszehivni a csoportot, hogy
attekintse az eredményeket. Az elmaradt intézkedések esetében elemezni kell, hogy mi
akadalyozta a végrehajtast. Lehet, hogy a feladat maga tul nagy, lehet, hogy a személy, vagy
szervezet nem megfeleld, €s lehet, hogy a hatarid6 volt tal korai.
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6. Eloadas

Tartsa fontosnak, hogy a mondando6jat megossza a hallgatéokkal.
Csak az lehet hatasos szonok, aki 0szintén kivanja, hogy a hallgatoi ugyanazt érezz¢ek,
amit 0; hogy egyetértsenek vele; tegy€k azt, amit szerinte tenniiilk kell. Ha nem biztos a
mondandodjdban, akkor inkabb ne mondjon nyilvanosan semmit. Ha nincs meggy6zddve az
igazardl, masokat sem fog tudni meggy6zni.
Nincs a viligon még egy olyan ember, mint On. A hallgatok Onre kivancsiak. Ne
szoritsa magat sémak kozé, Grizze meg egyéniségét. Ugy beszéljen, mintha a baratodnak
A beszéd megtervezésekor gondolja 4t az alabbiakat:
- Mi a célom? Mit akarok a hallgatoimnal elérni?
- Mit gondolok a résztvevok sziikségleteirdl, érdeklodésérol?
- Milyen hasznuk lehet a résztvevoknek az én prezentaciombol?

- Milyen 6sszetételli a hallgatosag?

- Mekkora a 1étszam?

- Hogyan viszonyulnak a t¢éméhoz ¢és hozzdm?

- Feltehetden mik az elvarasaik? Mitdl tartanak?

- Milyen ténybeli ismeretei lehetnek a hallgatosagnak?
- Milyen 11j informéciot adhatok a csoportnak?

- Milyen kérdésekre szamithatok?

- Mennyi id6 all rendelkezésemre?
- Melyik helység all rendelkezésre, mikor kezdhetem meg berendezni?
- Rendelkezésre allnak a sziikséges eszk6zok?

Gyilijtson a téma koré szaz gondolatot, aztan Kilencvenet tegyen félre.

A sebészek azt mondjak, hogy tiz perc alatt meg lehet tanitani barkinek, hogy egy
vakbelet hogy kell kioperalni, de négy évre van sziikség, ha azt is meg akarjuk tanitani, hogy
mit kell csindlni, ha valami varatlan komplikacié adodik. A beszéddel ugyanez a helyzet.
Mindig késziiljén fel a varatlan helyzetekre, mondjuk olyasmire, hogy az On elétt felszolalo
lelovi az On poénjait, és On nem mondhatja el ugyanazt, vagy hogy a beszéd megvitatasa soran
érkezik néhany jol iranyzott kérdés.

Sokat nyerhet, ha idében kivélasztja a témat. Az agy szépen lassan munkahoz Iat:
villamoson, liftben, fésiilkodés kozben remek Gtleteink tdmadhatnak arrdl, hogy hogyan lehetne
a témat hatasosan bemutatni. Ha rovid id6t hagyunk a beszéd megirasara, akkor minderre nem
adunk magunknak lehetdséget.

Ne akarjon tul sokat markolni, mert a legértékesebb gondolatok csuszhatnak ki az ujjai
kozott. Ot percnél rdvidebb beszédben az ember legfeljebb két gondolatot fejthet ki. Harminc
percbe sem fér négy-6t gondolatnal tobb. A k6zonség mindig haléds, ha egy fél orasra hirdetett
beszéd elobb véget ér, de nehezen bocsatja meg, ha az ebédsziinet eldtti beszéd hosszabbra
sikeredik a tervezettnél.

frja le a beszéded vazlatat.
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A 16 gondolatok leirasa utdn probalja logikus sorba allitani a gondolatait. Probéalja meg a
hallgatokat az ismerttdl elvezetni az 0j, az ismeretlen felé. Egy eldadéas altalanos vazlata
valahogy igy néz ki:

BEVEZETES (Az ésszes id6 5-10 szdzaléka)
Onmaga révid bemutatdsa
Tema rovid leirasa (aktualitas, fontossag, hallgatok életébol vett példa)

TARGYALAS (Az ésszes id6 80-90 szdzaléka)
Tema ismertetése (példak, esetek, hasonlatok. Probléemdak, a problémak okai, lehetséges
megoldasok.)

BEFEJEZES (Az ésszes id6 5-10 szdzaléka)
Elmondottak dsszegzése

Hallgatosag mozgositasa

Kérdeések megvalaszolasa, vita

Mar a tervezésnél gondoljon arra, hogy ne beszéljen hosszabban, mint amennyi ideje van. Elére
betervezhet olyan részeket, amik ugyan érdekesek, de ha kifut az id6dbdl, akkor ki is hagyhatja
Oket.

Soha ne tanulja meg a beszédet szorol szora.

Ez nem csak idérablo, de a hatasos beszédnek még a lehetdségét is kizarja. Lehetdleg
ne ija le a teljes beszédet, mert a felolvasas ritkan olyan hatdsos, mint az ¢l6beszéd. Elég, ha a
kulcsszavakat leirja. (Persze ha nehezen beszél kozonség eldtt, vagy ha idegen nyelven kell
beszélnie, jobb, ha mindent elére leir. Ilyen esetben is igyekezzen gyakran felnézni a
kozonségre. Nekik beszéljen, ne a papirnak.)

Prébalja el a beszédét.
Ha van kit megkérnie, hogy hallgassa végig a tervezett beszédet, kérje meg, hogy utana
mondja el véleményét. Jobb, ha elézbleg egy kolléga, rokon vagy ismerds mond kritikat.

A beszédet mindig igazitsa az alkalomhoz.

Ezt altalaban megteheti egy egyszerl atvezetd mondattal. Ha mondjuk a F6ld Napjéan a
parkban jatszo gyerekeknek szeretne néhany szot szolni a kornyezetszennyezésrol, akkor
mondhat valami ilyet: ,Latom, hogy ki vagytok pirulva a focizéastol, és lihegtek a sok
futkarozastol, de gondolkoztatok mar azon, hogy mennyire tiszta az a levegd, amit
belélegziink?”
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Eléfordul, hogy a beszéd teljes egészét at kell formalni. Egy szoérakoztatasra vagyod
kozonségnek nagyon nehéz tudomanyos beszédet hatdsosan eldadni. New Yorkban egyszer
nyilvanosan kiflitytiltek és elkergettek egy képviselot csak azért, mert nem az alkalomhoz ill6
beszédet mondott. A képviseld tajékoztatd beszédbe kezdett, a kozonség viszont nem okosodni
akart, hanem szorakozni. Tiirelmesen figyeltek tizenot percig, de a képviseld csak mondta és
mondta. Egyszer csak valaki glinyosan ¢€ljenezni kezdett. Tobben csatlakoztak, kiabalni és
flitylilni kezdtek. A képvisel6 nem hagyta abba a beszédet, hanem hangosabban beszélt a
mikrofonba. Erre igazan feldithodott a kozonség, és olyan hangosan kezdett tiltakozni, hogy a
larma végiil elnyelte a képviseld szavait — mar a hangszorénal sem lehetett Ot hallani.
Kénytelen volt hat feladni, €s megszégyeniilten tdvozni.

Ne higgye, hogy csak On tart a masok el6tti beszédtol.

M¢ég hivatdsos szinészekben is van fesziiltség, mikor szinpadra 1épnek. Azonban
bizonyos foku lampalaz kifejezetten hasznos. A lampaldz a természet eszkoze — igy készit fel
benniinket a szokatlan helyzetekre. Ne riadjon meg, ha szaporabb lesz a pulzusa, €s felgyorsul a
1égzése. Ettdl még nagyon jol fog tudni masok elétt beszélni.

Viselkedjék magabiztosan. Mivel nem csak az érzéseink hatnak a cselekvéseinkre, de a
cselekvéseink is visszahatnak az érzéseinkre, ezért a cselekvéseinkkel irdnyithatjuk az
érzéseinket. Ha figyeliink arra, hogy lassan, mélyeket l¢legezziink, akkor nyugodtabbakka
valunk. Ha kihtizzuk magunkat, akkor magabiztosabbnak fogjuk érezni magunkat.

Amikor kiall...

Amikor kiall, tegye maga elé¢ a beszéde vazlatat, és az orat. A vazlat segiteni fog a
logikus gondolatmenetben, az 6ra pedig abban, hogy minden részrél csak annyit beszéljen,
amennyit eltervezett. (Soha ne nézzen eléadoként a karjan 1€vo orara, mert akkor a hallgatdsag
is ezt fogja tenni azt varva, hogy mikor hagyja mar abba a beszédet.)

Alljon kisterpeszbe, és engedje le a véllait. Ez megkonnyiti azt, hogy a hallgatosagra
nézzen, €s azt is, hogy mélyeket I¢legezzen. Ha nehezen szélal meg masok elétt, igyekezzen
néhany mélyet 1¢legezni kozvetleniil a beszéd elott. Amikor mar feltoltddott oxigénnel, vegyen
egy nagy lélegzetet, €s igyekezzen mélyrdl, gyomorbdl inditani az elsé megszolalast. Ezzel
elkeriilheti azt, hogy ne j6jjon ki hang a torkan. A beszéd kdzben iigyeljen arra, hogy mit mond
a testbeszéde.

Igyekezzen a beszéded elején tamogatokat szerezni maganak.

Aki két kérdésedre igennel felelt, az konnyebben fog a harmadikra is igent mondani (ez
a Targyalasi technikdk részben leirt ,,igen kiiszob”).

Kemény Henrik ma mar legenddva valt babmiisoraban Vitéz Laszl6 rogton a misor
elején azt mondja: ,,Szerbusztok pajtikiak. En nagyon szeretem a csokoladét, ti is?” Persze a
gyerekek hangosan igent mondanak. Ezek utan mdar a tobbi kérdésre is konnyen igent
mondanak, és hangosan drukkolni fognak Vitéz Laszlonak, mikor az 6rdog ellen harcol. A
felndttek ugyanigy mitkodnek. Ha egyszer mondtak egy igent, akkor mar j6 uton vannak.

Hogy hogyan nyerhetd el a helyeslés rogton az elején? Kérdezzen olyat, amire
valoszintlileg igen lesz a valasz. Vitéz Laszl6 azt kérdezi a gyerekektdl, hogy szeretik-e a csokit.
Erre jo eséllyel igen lesz a valasz. Kérdezzen elOszOr arra, amiben egyetértés van, €s
folyamatosan haladjon a bizonytalanabb felé.
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Pal apostol Romabeliekhez irt levele azzal kezdddik, hogy elismeri a romaiak
hithiiségét (,,a ti hiteteknek az egész vilagon hire van™). Azzal kezd, ami koz6s, ami 6sszekot.
Megfogalmazasa bok a hallgatosagnak, igy a tovabbi gondolatok is termékeny talajra hullnak.

Igyekezzen személyes élményt talalni, és azt elmesélni.

Ha mondjuk a Hortobagyi Nemzeti Parkot szeretné bemutatni iskolas gyerekeknek,
akkor ne fecsérelje az idot adatok ismertetésével. Mesélje inkabb el a parkba tett kirandulast,
emeljen ki két-harom latvanyossagot, ¢és azokat részletezze. Akik sajat kalandjaikrol,
¢lményeikrol, érzéseikrol beszélnek, mindig le tudjak kotni a hallgatosagot. Sok ember fél
onmagardl beszélni, €s szivesebben beszél magasroptli filozéfiai, vagy moralis kérdésekrol.
Tévedés, hogy a mosogatasrol, vagy a szemét levivésrdl ne lehetne jO beszédet tartani.
Ellenkezodleg: Ilyen témakrol az emberek szivesen hallanak, hiszen ilyesmirdl nekik is van
tapasztalatuk.

Ne féljen megosztani az érzelmeit. Erzelmi lények vagyunk, igy az érzelmeinken
keresztiil i1s befolyasolhatok vagyunk. Merje vallalni, ha mondjuk ellenzi az vy
torvénytervezetet. Ez persze nem jelenti azt, hogy ne kellene allaspontjat ész-érvekkel
alatdmasztania.

A kozonség a szivébe zarja azokat, akik felhivjak a figyelmet a hidnyossagaikra, a
kudarcaikra. Egyetlen eset van, amikor a hallgatosdg nem szivesen veszi, ha az eléaddé magardl
beszél: ha ezt hivalkoddan ¢és erdszakosan teszi. Még ha a munkankrél, eredményeinkrdl
beszéliink is, ne kezdjiink minden mondatot Gigy, hogy ,.En”.

Mondjon torténeteket.

Nyugodtan talaljon ki neveket. Sokkal hatasosabb egy torténet, ha Kovacs Jozsefrol
szol, mintha egyszertien ,,egy illetérél”. Meséljen részleteket, mondjon jelzOket, hasonlatokat a
helyrdl, a személy(ek)rol.

Taldljon ki parbeszédeket. Ezek dramaiva teszik a torténetet, igy éEbrentartjak a
kozonség figyelmét. Nagyobb hatast érhet el, ha a torténet szerepldi jellegzetes, esetleg eltulzott
tulajdonsagokkal birnak. Ha a beszéd soran mas hangon szoélaltatja meg a természetet imado,
madarakat megfigyeld gyerekeket, mint mondjuk a szant6foldjét félté gazdat, akkor kiilondsen
nagy hatésa lesz a beszédnek.

Az ember szamara mindig 6nmaga a legérdekesebb. Probaljon helyi, aktualis példakat
felhozni. Ezzel azt is megmutatja, hogy ismeri a hallgatésag mindennapjait.

Igyekezzen képszeriien beszélni.

A Biblia, vagy példaul Shakespeare miivei telis-tele vannak képszeri leirdsokkal.
Nagyon hasznosak lehetnek a kézmondasok is. Hasznéljon hasonlatokat; az ismeretlent
igyekezzen valami olyasmihez hasonlitani, amit a hallgatok ismernek. Egy afrikai torzsnek
semmit nem fog jelenteni a Biblidnak az a mondata, hogy ,,Blineid bar skarlatként izzanak,
fehérré lesznek, akar a hd.” Ehelyett valami ilyesmit kell mondania: ,,Blineid bar skarlatként
izzanak, fehérré lesznek, akar a kokuszdiobél.”

Gondolja el, milyen hatasos lehet, ha igy érzékelteti az autds balesetek aldozatainak
szamat: ,,Képzelje el, hogy Moszkvabol Parizsba autozik. Képzelje el, hogy minden jelzbtabla
helyett koporso all az ut szélén, mindegyikben a tavalyi autds balesetek egy-egy aldozata.”

2002. nyaran egy vizirendor egy forronak igérkezo juliusi hétvége elott igy nyilatkozott
a televizionak: ,,Nem kérem, hogy ne fiirddjenek a Dundban a kijelolt fiirdohelyeken kiviil,
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mert ezt gysem tartandk be. De azt kérem, hogy ne probaljadk meg atGszni a Dunat: hét
probalkozasbol 6t nem sikeriil. Usszanak hosszaban. Sok év tapasztalatai alapjan azt
mondhatom, hogy ma még nyolc-tiz ember koztiink van, aki 6szre mar a Duna aldozata lesz.
Ne On legyen az.”

Mondhatja azt, hogy: ,,A piacgazdasag a novekedésre, a bekebelezésre épiil. Ha nem
novekszik, ha nem fejlédik, akkor visszafejlodik — omladozni kezdd.” Ennél azonban
hatasosabb lenne igy: ,,A piacgazdasag olyan, mint a replil6gép. Ha nem megy eldre, ha megall,
akkor zuhanni kezd.”

Vonja be a hallgatésagot az el6adasba.

Tegyen fel kérdéseket, és varja meg a valaszokat. Kérje meg a hallgatokat, hogy
kézfelemeléssel valaszoljanak valamilyen kérdésedre. Esetleg kérjen Onkéntest, aki segit a
szemléltetdeszk6zok kezelésében. Az eldadés ne legyen szavalat, vagy monoldg. A kdzonséget
tekintse tarsszerzOnek.

Legyen szerény.

Jol hangzik, ha azt mondja: ,, Tisztaban vagyok az 6ndk szakmai hozzaértésével.” A
szerénység nem azonos a gyamoltalansaggal. A hallgatdsag értékeli, ha elismeri a korlatit,
feltéve, ha azt is érzékelteti, hogy mindent megtesz, ami erejébdl telik. Ereztesse, hogy tiszteli
¢s kedveli hallgatoit.

Keriilje a hosszu, bonyolult mondatokat, a szakkifejezéseket.

Képzelje el a hallgatdsag egy tipikus tagjat, mondja azt magadnak, hogy ,,A hallgatosag
tipikus tagja Kovacs Jozsefné, 43 éves biologia-foldrajz tanar. Erdekli a kornyezetvédelem, de
nem kedveli a felesleges pluszmunkat, kiilonben is, harom gyereke varja haza.” Ugy tervezze a
beszédét, hogy azt Kovacs Jozsefné konnyen kovethesse. Ha mindenképpen szakkifejezést,
idegen sz6t, vagy roviditést hasznal, elészor magyarazza meg, hogy az mit jelent. Ez nem
sértés, hanem udvariassag a hallgatdsag felé.

Egyszer felolvastam egy irasomat a nagymamamnak. Egy helyen beleszo6lt: ,,Ezt hogy
érted?” Elmagyardztam neki. Akkor azt mondta: ,,J0, de akkor miért nem igy irtad le?” Igaza
volt. Szoban az ember altaldban egyszeriibben fogalmaz, mint irasban. Igyekezzen egészen
egyszeriien, rovid mondatokkal fogalmazni. Arisztotelész egyik tanacsa az volt, hogy ,,Ugy
gondolkodj, mint egy bolcs, de ugy besz¢lj, mint az egyszerti emberek.”

Soha nem mondja azt: ,Most meg fogom mutatni, hogy miért jo/rossz egy atomreaktor”.
Ezzel nyiltan harcot hirdetne, amire természetes valasz a védekezd, agressziv allaspont.
Helyesebb, ha kérdésekkel segiti a hallgatokat ahhoz, hogy arra a gondolatra jussanak, amit On
szeretne. El6szor arra kérdezzen, amiben egyetértés varhatd, €s észrevétleniil haladjon a vitas
kérdések felé. Igy a hallgatok fogjak kimondani a bizonyitandd gondolatot, és azt persze
igaznak fogjak tartani.
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Forditson kiilon figyelmet a beszéd lezarasara.

Ez az a rész, ami a leginkabb megmarad a hallgatokban, ezért ne elégedjen meg valami
olyasmivel, hogy: ,,Nagyjabol ennyit akartam mondani, ezzel azt hiszem be is fejeztem,
koszonom a figyelmiiket.” Jo, ha egy-két mondatban Osszegzi mondanddja lényegét. Egy
politikus szerint ,,E16sz6r mondd el nekik, hogy mit fogsz elmondani nekik. Aztan mondd el
nekik. Aztan mondd el nekik, hogy mit mondtal el nekik.”

Zaras képpen kérheti a hallgatokat, hogy csatlakozzanak, adakozzanak, szavazzanak,
irjanak, telefonaljanak, vasaroljanak, bojkottaljanak, iratkozzanak fel, nyomozzak ki, fizessék
be. Azonban csak olyat kérjen, amit meg tudnak tenni, ami realis; és csak konkrétumot kérjen.
Nem lesz hatasos, ha azt kéri, hogy irjanak tiltakozo leveleket a szennyez6 cégeknek. Sokkal
tobb eredményt érhet el, ha mondjuk a kijaratndl egy kis asztalkéara rak egy megfogalmazott,
rovid tiltakozo levelet, amelyet barki alairhat a kikészitett tollal.

A beszéd utan

Kérjen meg egy kollégat, baratot, ismerdst, hogy figyelje az On eladasat, és utana
mondja el, hogy mi volt j6, mi kevésbé. Ha teheti, készitsen Onmagarol video-, vagy
hangfelvételt. Ezek a visszajelzések hozzasegitik a kovetkezd beszédre, eldadéasra vald
felkésziiléshez. (Persze lehet, hogy a kritikakat négyszemkozt célszerii megbeszélnie, a vided
felvételt egyediil megnéznie, illetve a hangfelvételt visszahallgatnia.)

A kritikédkkal ne vitatkozzon, legfeljebb kérdezzen ra a részletekre. Az észrevételeket
fogadja joszandéku tanacsként. Ha Ontdl kérnek kritikat, igyekezzen a tényekrdl beszélni. Nem
segitene, ha azt mondana: ,,Nagyon ideges voltal.” Hasznosabb, ha azt mondja, hogy ,,Latszott,
ahogy remeg a kezedben a papir, €s a beszéded nagyon gyorsnak tlint.”

Rogtonzott beszéd

Sokszor nincs 1d6, lehetdség elore atgondolni, eltervezni a beszédet. Ne mentegetdzzek,
hogy nem késziilt fel; ezt mindenki tudja. A rogtonzott beszéd mindig rovid; térjen rogton a
targyra.

1. Kezdje egy részletes példaval, esettel, ami ¢érzé¢kletesen szemlélteti mondandoja 1€nyegét.
A legjobb, ha a példa, a torténet a hallgatosagrol, annak egy tagjardl szol. (Témat adhat még az
alkalom, az linnepség, a rendezvény apropoja, illetve a korabban elhangzott beszédek targya
1s.)

2. Mondja el a lényeget, hogy mire kéri a hallgatésagot. Ezt a Iehetd legrovidebben tedd.
Nem lesz hatasos, ha azt mondja: ,Kérem tamogassdk az intézeti gyermekeket.” Mondja
inkabb ezt: ,,A terem végében az asztalon feliratkozhatnak a szponzorok listdjara, és csekkeket
is talalnak.”

3. Mondja el az érveit; magyarazza el, hogy milyen elénye szarmazik a hallgatonak abbol, ha
megteszi, amire kérte. Hivatkozzon az els6 pontban példaval bemutatott elonyokre.

Ez a formula a legtobb esetben bevalik, rengeteg rekldm is erre a lancra épiil. Ha egy
eléadd azzal 1épne egy tarsasag elé, hogy ,,Holgyeim és uraim! Azért jottem, hogy kérjek
Oonoktol pénzt”, valdsziniileg senki nem nyulna lelkesen a pénztarcdjahoz. Jobb eredményre
szamithat, ha részletesen elmeséli, hogy milyen volt latni a szomjazd gyermekeket Afrikaban,
¢s ez utan emliti meg, hogy a terem végében a szervezete csekkjeit barki kitoltheti.
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Konferalas

Masok beszédét, eldadasat felkonferalni megtiszteld, de cseppet sem konnyti feladat.
Nagyon iigyeljen arra, hogy a szonok nevét, eléadasa cimét pontosan megtudja. Onnek is kinos,
ha bekonferalja a gladiatorok szakért6jét, Kovacshazi Tamast, és mikor az el6ado bejon, azt
mondja: ,,Kovacsvari Baldzs vagyok, ¢és a radiatorokrol fogok beszélni.” Igyekezzen eldre,
irasban megszerezni az eléadok ¢és a témak, cimek listajat. J6, ha magatol az eldadotol
érdeklédik. (Ez kiilonosen kiilfoldi eldadok esetében lehet fontos, akik nevének kiejtése
problémas lehet.)

Ne magolja be a konferalas szovegét, mert attol az teljesen elveszti természetességét.
Sose olvassa fel a teljes szoveget, legfeljebb a cimet €s a nevet.

A konferdlas nem Onrdl szol. Akkor konferal jol, ha a kozonség nem is fog Onre
emlékezni. A lehetd legrovidebben fogalmazzon.
1. Adja meg az eldadas pontos cimét.
2. Par sz6val vazolja fel, hogy miért fontos, aktudlis ez a téma a hallgat6sag szamara.
3. Az eldado: kezdje az eddigi érdemeivel, legfontosabb munkaival. A nevét a legvégén, kis
hatasszlinet utan, tisztan ¢és érthetéen mondja. A vezetéknevet valassza el a keresztnévtol,
hangosan, nyomatékkal beszéljen. Az eléadd nevét ne az eldadd felé fordulva, hanem a
kozonség telé fordulva mondja.

Eszkozok az eloadashoz
Moderacios tabla

A kitlizétabla elonyei:

- tobbféle abrazolasi modot tesz lehetdve (kiilonbozo szind, eltérd formaju kartonok, kiilonféle
irasmodok, szinezés €s képek alkalmazasa

- tartalma modosithat6, kiegészithetd

- bo teret biztosit a grafikai megoldasoknak

- kozvetlen kapcsolatot tesz lehetové a résztvevokkel

A tébla hatranya, hogy gyakran megemeli a dologi koltségeket, illetve hogy nem alkalmas tul
nagy publikum el6tti prezentalasra (a hatso sorokbol nem latszik jol).

Ha a kittiz6tabla mellett dontlink, akkor tigyeljiink arra, hogy a fogalmakat és tényeket
felijuk, a szdmszeri adatokat tablazatokkal, diagrammokkal abrazoljuk, az Osszefiiggéseket
vonalakkal, nyilakkal, vagy villamokkal jelezziik. Tartsunk tekintet-kontaktust a hallgatokkal,
Ne a tablanak beszéljiink, hanem a kozonségnek. Figyeljiink a nem szavakkal torténd
jelzéseinkre, a testbeszédre is. Az egyszerii szobeli megfogalmazds mellett az egyszeri
megjelenitésre is figyeljiink:

Egyszeriiség
A szébeliségben A vizualis megjelenitésben
Egyszerii, pontos kifejezésmodot valasztani | Attekintheté szimbolumokkal és képekkel
dolgozni

Rovid, a célcsoporthoz illeszkedd egyszerti | Nem vinni tulzasba a képi kozlést
mondatokat hasznalni

Kozismert szavakat, egyszeri fogalmakat|A plakatra is felirni a szakkifejezéseket és a
hasznalni, keriilni a szakkifejezéseket roviditéseket

Tekintettel lenni a befogadok nyelvi szintjére
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Tagoltsag,

rendezettség

A szébeliségben

A vizualis megjelenitésben

A mondanivalét attekinthetden tagolni

A szimbolumokat ¢és a képeket logikusan
elhelyezni

Az informiciokat kovethetd, tartalmilag|Ugyelni a szemmozgis iranyara: balrol

logikus sorrendbe szerkeszteni jobbra, fentrol lefelé

Az  attekinthetéséget  szilinetekkel  és|Optikailag tagolni az informaciot

Osszefoglalokkal eldsegiteni (tombositéssel, kartonformakkal, irdsformaval
stb.)

A lényegesebbet a kevésbé fontostol |Szabad  feliileteket hagyni, nem  sok

elvalasztani informaciot felzstufolni egy plakatra

Pontossag, tomorség

A szébeliségben

A vizualis megjelenitésben

Tiszta, értelmes kijelentéseket tenni

Ugyelni a tiszta, olvashato irasra

Sziikszavu, de nem tul tomor informaciokat
adni

Az informécidkat a Iényegre korlatozni, €s azt
vizualisan is megjeleniteni

Rovid ismétléseket ¢€s Osszefoglalasokat [ Kiemelni a  fontos és  Osszetartozo
alkalmazni informaciokat
Kiemelni a fontosabb fogalmakat ¢és
szabalyokat
Elénkité kiegészitések (stimulalis)
A szébeliségben A vizualis megjelenitésben
Szemléletes és eleven példakkal, | Nem csak vezérszavakat, hanem

hasonlatokkal beszélni

félmondatokat is irni

A résztvevokre €rzelmileg is hatni

Kiilonféle szinu filctollakat és kartonokat
hasznalni

Kivancsisagot ¢ébreszteni és

érdekes leirasokkal

a meglepd

A kimondott szavakat lehetdleg vizualisan is
alatdmasztani

Megmozgatni a befogadok ¢lményvilagat

Rajzokat és szimbolumokat alkalmazni

Irasvetit6
Az irasvetitdt konnyli hasznalni, sok ti

pust egészen konnyen magunkkal is vihetiink. A

felkésziilés egészen egyszeri. Alkalmazhaté kicsi, és nagyobb hallgatosag esetében is, és az
eldadas soran nem akadalyozza a szemkontaktust a kozonséggel. Az eldadasz célszerli lehet
egy olyan foliaval kezdeni, amelyen a neviink mellett a képviselt szervezet neve olvashato.

A vetitett kép olvashatatlanna valhat,

ha arra lampafény, vagy napfény esik. Ugyeljen

arra, hogy a kivetitett szoveg a terem hatuljabol is olvashato legyen. Altalaban a vetitett kép
magassaganak a terem hossza tizedrészének kell lenni. Ha példaul a terem 15 méter hosszu,
akkor a vetitett képnek 1,5 méter magasnak kell lennie. Figyeljiink arra, hogy a vetitett kép a
hallgatok feje folott legyen. Eldadas kdzben ne alljunk a vetittet kép elé; lehet, hogy célszeri

valamelyik sarokba vetitetni.
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A folidkra csak a fobb cimeket irjuk, ne az egész eldadas szovegét. Alkalmazzuk a
,hatszor hatos” szabalyt: minden folidra legfeljebb hat sor keriiljon, egy sorba legfeljebb hat
szot irjunk. Ennél hosszabb szévegbe vagy bele sem fog a kozonség, vagy nem figyel az
altalunk elmondottakra.

A betlik a folian legalabb 8 milliméter magasak legyenek, €s a sorokozok mérete is
ekkora legyen. Célszerli sorvezetdt hasznalni. Egy folidn csak egyféle betiitipust hasznaljunk,
lehetleg a legegyszeriibbet (Times New Roman). Aldhazéassal, kiilonb6z6 szinekkel
kiemelhetjiik a fontosabb szavakat. Altaldban a fekete szin a legjobban olvashato, kiemelésként
kéket, zbldet €s pirosat szoktak alkalmazni. (Az elkészitett folia jol olvashato, ha azt a foldre
egy fehér lapra fektetve folé allva el tudjuk olvasni.)

A folidra vizallo, vagy oldhato filcekkel irhatunk. Az oldhato iras eldnye, hogy kdnnyen
javithato, hatranya viszont, hogy elmosodhat az iras, ha izzadt kézzel fogjuk a foliat.
Természetesen szamitdogéppel szerkesztett szoveget is masolhatunk a foliakra.

Diavetito

A diavetité hasznalata hasonlé az irasvetitoéhez, de azzal szemben a terem elsotétitése
miatt elvesztjiik a kozonséggel a szemkontaktust. Mindig probaljuk ki az eldadéas elott a
diavetitot: ellendrizziik a képek helyzetét, a kép élességét.

Hagyomanyos iskolai tabla

Hagyomanyos iskolai tablat akkor célszeri hasznalni, ha a szoveget, vagy a rajzot az
eldadas kozben, fokozatosan kivanjuk megjeleniteni. Igyekezziink egyszert rajzokat alkotni,
senki nem var tOliink miivészi élményt. Ha Osszetett abraval, hosszu szoveggel szeretnénk
illusztralni az eléadasunkat, akkor prébaljunk mas eszkoz utan nézni.

A tabla hasznalata jol olvashatd kézirast kivan, ha ebben nem bizunk, irjunk nyomtatott
betlikkel. Probaljunk ne csuklobdl, hanem egész karbdl irni, igy a betiik is nagyobbak lesznek.
Ne irjunk 5 centisnél kisebb betiiket. Szoveg irasakor haladjunk a sorok mentén, igy a
sorvezetés is egyszeriibb lesz. Ne beszéljlink iras kozben a kézonséghez, mert aligha fognak
érteni minket, amikor a tabla felé fordulva beszéliink.

Osszecsukhato tabla (flip-chart)

Altalaban akkor hasznéljak, amikor az eldadas illusztralasara tavoli, vagy el6re nem
ismert helyen keriil sor. A széllithatésag mellett a tabla masik elénye, hogy a papirlapokra elére
is felirhatjuk a kivant szoveget, igy az eléadas kdzben csak lapozni kell. A lapokat eltehetjiik,
¢s tobbszor is felhasznalhatjuk — esetleg a tabla nélkiil is.

A legtobb tabla 65 x 95 centiméteres; papirtomboket fehér, vagy racsozott valtozatban
is vasarolhatunk. A tabla hasznalata jol olvashaté kézirast kivan, ha ebben nem bizunk, irjunk
nyomtatott betiikkel. Ne irjunk 5 centisnél kisebb betiiket. Altalaban a fekete szin a legjobban
olvashat6; kiemelésként sotétkéket, sotétzoldet €s pirosat szoktak alkalmazni. Ne beszéljliink
iras kozben a kozonséghez, mert aligha fognak érteni minket, ha a a tabla fel¢ fordulva
besz¢liink.

A tébla hatranya, hogy csak kis csoportok esetében alkalmazhato.

Video

Vide6 hasznalatdval eldre elkészitett filmeket is bemutathatunk a hallgatésagnak, ami
hatasosan kozvetitheti gondolatainkat.

A filmek elkészitése azonban koltséges lehet, és a felvett anyag viszonylag hamar
tonkremehet. Készen vett filmek csak akkor hatasosak, ha azok téméja pontosan egyezik az
altalunk bemutatni kivant témaval.
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Egy-egy tévét legfeljebb 25-30 ember tud kényelmesen nézni, nagyobb kozonség
szamara csak kiilonleges berendezésekkel vetithetd le a film. A film élvezhetetlenné valik, ha a
képernydre lampafény, vagy napfény esik.

Ne felejtsiik el, hogy mig Kelet-Eurépaban €s Franciaorszagban a SECAM-rendszert
hasznaljak, addig Nyugat-Europaban a PAL-rendszert, az USA-ban és Japanban pedig az
NTSC-rendszert hasznaljak. Eltérnek a felvevok is: a legismertebb a WHS-rendszer, de vannak
egy¢b rendszerek is. Megfeleld felszereléssel a kiilonb6zo rendszerek csatlakoztathatoak.

Egyéb szemlélteto eszkozok

Mozg6 szemléltetoeszkdz, vagy modell tiz masikkal felér. Ha a szemléltetoeszkoz
alkalmas egy kis titkoldzésra, rogton az eldadés elején helyezze el egy jol lathato helyre -
letakarva. Az eldadas folyaman tobbszor célozgathat ra, de ne arulja el, hogy mi az. A hallgatok
kivancsian, érdeklddéssel, fesziilten fogjak varni, hogy leleplezze.
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7. Levél

Ugyeljiink a cimzés helyes leirasara. A név helytelen leirasa, a rang, vagy a beosztas
elvétése sértd lehet. Hivatalos levélen mindig legyen a levélen is feltiintetve a cimzés, a cimzett
neve, rangja vagy beosztasa, a levél targya néhany szoval, a feladd neve, cime, a levél irasanak
datuma (honap betlivel). Fontosabb levelet mindig ajanlva vagy tértivevénnyel adjunk fel, és
azokbol 6rizziink meg egy-egy masolatot. Ezzel komoly vitdkat el6zhetliink meg.

Minden levelet — az irogéppel, vagy nyomtatoval irottat is — kézzel irjunk ala. A
levélpapirt Ggy hajtsuk Ossze, és ugy tegyiikk a boritékba, hogy az irds befelé nézzen, azt
véletleniil se lehessen elolvasni a boritékon at.

Karacsonyra, Gjévre, hiisvétra jokivansagainkat képeslapon a tdvolabbi ismerdsoknek,
kollegaknak, tizletfeleknek, partnereknek is el szoktuk kiildeni. Ez mindenképpen kedves
szokas, de kornyezetvédelmi szempontbol kétes: az eldre nyomtatott, személytelen céges
levelek altalaban a postaladabdl egyenesen a szemetesbe kerlilnek. Lehet, hogy jobb, ha csak
néhany levelet kiildiink, de azokat személyesen, esetleg kézzel irjuk.

Ha nem biztos benne, hogy egy levelet, e-mailt, SMS-t Onnek cimeztek, hogy Onnek
szo0l, ne olvassa el. Lehet, hogy némi elényh6z juthatna a nyert informacié altal, de kénnyen
hatalmasat bukhat erkolcsileg. Ezt pedig ne kockdztassa.

Levelet, E-mailt, SMS-t megvalaszolatlanul hagyni sértd.

E-mail

E-mailt irni altaldban réviden, tomoren szoktunk. Levelezd listdkra csak olyan levelet
kiildjiink, ami véarhatdan az olvasokat valéban érdekli. Levelezd listan indul6 levélvaltast lehet,
hogy célszerli (a felek egyetértésével) személyes levelezéssel folytatni. E-mailt, (drotpostat)
sem célszerti alairatlanul, névteleniil irni. Ha levelezési listara irunk, irjuk a szoveg végére a
teljes neviinket, €s elérhetdségiinket is.

Bar az elektronikus levelezést a gyors, rovid informalasra célszerti hasznalni, az
lizenetek irasakor lehetéleg iigyeljiink a helyesirasra, keriiljiik az eliitéseket. NAGYBETUVEL
[RNI kiabalast jelent. E-mailek irdsakor hasznaljunk arcokat. Orém kifejezésére nevetd arcot
© , szomorusag kifejezésére szomort arcot ® szoktunk hasznalni. Hivatalos levelekben kertilje
az ilyen jelek hasznalatat.

Nem célszerti E-mailt irni a levél targyanak, subject-jének megadasa nélkiil. Ez nagy
fogadd nagy segitségére lehet. Hossza levél kiildésekor célszerti lehet azt is ide irni, hogy
,hosszu”, ,long”. A fogadd tudni fogja, hogy az lizenet nem siirgds, de elolvasasdhoz tobb
1dore van sziikésg.

Nyilatkozat
A nyilatkozat aldir6ja irdsban kivan rogziteni valamit. A targy lehet hozzdjarulas, lemondas,
engedélyezés, kotelezettség vallalas.

NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Sandor Jozsef Benedek Piripocs polgarmester-jeléltjeként kijelentem, hogy
megvalasztasom esetén legkésobb két éven beliil elkészittetem és az onkormanyzat képviselo
testiilete elé vitara bocsatom Piripocs kornyezetvédelmi programjat. Kijelentem, hogy minden
lehetséges modon igyekezni fogok elérni, hogy a Fo teret az onkormanyzat mielobb felujittassa,
onnan az atmend autoforgalmat kitiltsa, ott jatszoteret és parkot létesittessen. Kijelentem, hogy
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a helyi kornyezetvédo szervezetek segitségére tovabbra is szamitok, veliik a meglévé jo
kapcsolatok erdsitésére torekszem.

Alulirott  kérnyezetvédo szervezetek kijelentik, hogy Kovacs Sandor Jozsef Benedek
polgarmesterré valasztasa esetén ot minden lehetséges modon tamogatjak, vele a meglévo jo
kapcsolatok erdsitésére torekszenek.

Piripocs, 2002. Szeptember 8.

Kovacs Sandor Jozsef Benedek polgarmester-jelolt

Piripocsi Zold Kor részérol Kis Pal

Piripocsert Kor részerdél Nagy Nora
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Kérvény, javaslat
A kérvény olyan irat, amelyet valamilyen hivatalos szervnek, intézménynek nyujtanak be
valamilyen intézkedés megtétele érdekében. A kérvények teljesitését a dontésre jogosult
szervek altalaban az alabbi szempontok alapjan mérlegelik:
- Jogos-e a kérés, 0sszhangban all-e a hatalyos jogszabalyokkal?
- Indokolt-e a kérés? Az indokok elegenddek-e, a valosagnak megfelelnek-e?
- lIgazsagos-e a kérés? Nem sérti-e masok jogos érdekeit, nem jut-e teljesitése altal a
kérvényez6 méltanytalan elénybe masokkal szemben?
- Lehetséges-e a kérés teljesitése?
A kérvény elbiralasat megkonnyiti, ha pontosan, félreérthetetleniil, tomoren fogalmazunk, ha
nem felejtiink ki fontos koriilményt vagy adatot. A kérvény altalanos vazlata:

L A kerés eloadasa: ki a kerelmezo, mit keér?

11 Az indokok felsoroldsa

11l A kérés megismétlése, nyomatékositasa

1. A levél zardsa

Bejelentés

Bejelentést, panaszt az intézkedésre jogosult szervhez szoktunk irni abbol a célbdl, hogy a
mulasztast potoljak, a hibat orvosoljak. A bejelentésben a panasz — lehetdleg elfogulatlan,
tényszert — ismertetése mellett jeloljiik meg a vart intézkedést. Sokszor ugyanis egyaltalan nem
egyértelmii, hogy mondjuk egy panaszolt diszko esetén a bejelentd a szorakozohely bezarasat,
vagy a zaj korlatozasat varja az 6nkormanyzattol.

Cimzett: Kovacs Karolyné

Piripécs varos Onkormadnyzata Kornyezetvédelmi referense
Targy: Fagylaltoskocsi zajszennyezése
Felado: Gyozedelmes Gyozo

Piripocs, 1111 Gyoztesek utja 3.
Kedves Kovacs Karolyné!

Mint azt On is bizonydra tudja, egy ideje minden szombat délutin kérbejdrja Piripées utcdit a
fagylaltot arulo kocsi (rendszama ICE 2048, mobil telefonszama 06-20-980-9476), és
hangszoron at hirdeti termékeit. A hirdetés hangja igen kellemetlen, nem csak hangereje, de
hangszine miatt is. Az idopont is a leheto legkellemetlenebb: szombaton délutin az emberek
pihenni szeretnének.

Tisztelettel kérem, hogy az tigyben intézkedni sziveskedjék, az arulas modjat, vagy idejét
a vallalkozoval egyeztetni sziveskedjen. Kérem, hogy az intézkedésrol engem tajékoztatni
sziveskedjék. Ha barmiben segithetek, kérem tudassa velem.

Segitségét elore is koszonom. Tisztelettel:

Piripocs, 2002. Szeptember 1.
Gyozedelmes Gyozo
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Tajékoztatas kérése

Gyakran magéanemberként, kornyezetvédd szervezet munkatarsaként, vagy éppen a média
munkatarsaként olyan helyzetbe keriilhetiink, amikor a hatdsaghoz, hivatalos szervhez kell
fordulnunk adatért, felvilagositasért. Az ilyen levélre feltétleniil irjunk keltezést, és a levelet
ajanlva, vagy tértivevénnyel adjuk fol.

Cimzett: Kovacs Karoly
Kornyezetvédelmi Feliigyeloség Igazgatoja
Piripocs

Targy: Tajékoztatas kérése

Felado: Gyozedelmes Gyozo

Piripocs, 1111 Gyoztesek utja 3.
Tisztelt Igazgaté Ur!

Kérem, hogy sziveskedjék részemre 15 napon beliil megkiildeni a Piripocsi Anyafacsavar Gyar
Rt. helyi telephelyének 2001. évre vonatkozo légszennyezési adatait (kibocsatott anyagok neve,
kibocsatas mennyisége, ideje stb.).Tajékoztatast kérek tovabba a gyarat érinté 2001-es
hatosagi intézkedésekrol (kiszabott birsagok stb).

Kérésem a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL térvény eldirasain alapul.
A teljesitéssel kapcsolatban felmeriilo indokolt kéltségeket természetesen megtéritem, de annak
meértekerol a 20. § (3) bekezdése alapjan elozetes tajékoztatast kérek.

Kérésem esetleges megtagaddsarol — annak indoklasaval egyiitt — 8 napon beliil varom
értesitését.

Piripocs, 2001. augusztus 3.

Tisztelettel
Gyozedelmes Gyozo

Kereset
Birdsagi pert kezdeményezo keresetre az altalanos levélirdsi szabalyok érvényesek. Keriiljiik a
személyeskedd hangnemet, de minden fontos adatot fogalmazzunk a levélbe.

Cimzett: Piripocs Varosi Birosag
Targy: kereset inditasa
Felado: Gyozedelmes Gyozo

Piripocs, 1111 Gyoztesek utja 3.
Tisztelt Varosi Birosag!

Alulirott Gyozedelmes Gyozo, Piripocs, Gyoztesek utja 3. szam alatti lakos 2001. augusztus 3.-
an kelt levelemben kozerdekii adatok kiszolgaltatdasat kértem a Piripocsi Kornyezetvédelmi
Feliigyeloségtol. Levelemben (1. sz. melléklet) megjeléltem, hogy kérésem a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992 évi LXIII. térvényen alapul. Az adatkozIlo szerv augusztus 13-an
kiildott valaszaban (2. sz. melléklet)arrdl tajékoztatott, hogy a kért adatokat nem szolgaltatja
ki, mert a Piripocsi Anyafacsavar Gyar Rt.-t érinté tigyekre nézve nincs tigyféli jogositvanyom.
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Feliigyeloség dallaspontjat nem fogadom el. Levelemben olyan adatok kiszolgaltatasat
kertem, melyek a fentebb emlitett torvény alapjan kozérdekiinek mindsiilnek. A térvény 19.5.(3)
bekezdése alapjan kozérdekii adatok megismerése nincs sem lakohelyhez, sem iigyféli
poziciohoz kotve.

A kérelmem teljesitésének megtagadasa miatt a Kornyezetvédelmi Feliigyeloség ellen a
torvényes hataridon beliil keresetet inditok, és kérem a T. Birosagot, hogy az 1992. évi LXIII.
torveny 21.§(7) bekezdése alapjan hatarozatban kotelezze az adatkezelo szervet a kért adatok
kiszolgaltatasara.

Jelen beadvanyom az 1992. évi LXIII. torveny 21.§ (3) bekezdésén, mig a birdsagi
illetékesség a 21.5 (5) bekezdésén alapul.

Piripocs, 2001. augusztus 17.
Gyozedelmes Gyozo

Fellebbezés

Fellebbezni annyit jelent, mint egy hatarozat megvaltoztatasat kérni. Fellebbezni az egyel
magasabb foku hat6saghoz kell. Magéan a kifogasolt hatarozaton az intézkedd szerv altalaban
megjeloli, hogy hany napon beliil és hova, milyen hatésaghoz, intézményhez kell az esetleges
fellebbezést benyujtani. Ha ez a megjeldlés hidnyzik, akkor 15 napon beliil ahhoz a hivatalos
szervhez nyujtjuk be a fellebbezést, ahonnan az elséfoku hatarozat érkezett.

A fellebbezésre is igaz az, amit a kérvényekkel kapcsolatban elmondtunk, vagyis hogy
az elbiralasban a levél tartalma (lehetséges, igazsagos, torvényes €s indokolt volta) a dontd,
nem a megfogalmazas modja. Keriiljiik a nehezen érthetd megfogalmazast, a hosszu,
tulsagosan Osszetett mondatokat. Ne hasznaljunk gunyos, indulatos vagy szidalmaz6 hangot,
Orizziik meg a targyilagossagot akkor is, ha az els6 foku hatarozatot sérelmesnek érezziik, vagy
akar torvénytelennek tartjuk.

Milyen koriilmények nyujthatnak alapot a fellebbezésre?

1. Ha az els6 foku dontés meghozatalakor a az illetékes hatosag (intézmény, szerv)
bizonyos tényezOket figyelmen kiviil hagyott. Ebben az esetben a mi ujabb
beadvanyunk (fellebbezésiink) ezeket a tényezdket hangsulyozza.

2. Ha az els6 foku dontés ellentétben all valamilyen hatalyos jogszaballyal. Ilyenkor a
fellebbezés az els6 foku hatarozat térvénytelen voltara mutat ra.

3. Ha az iigyben a hatosadg szamara eddig ismeretlen fejlemények adodtak, vagy kordbban
nem tudott koriilményekre deriilt fény. Ebben az esetben elsdésorban az ujabb
fejleményeket, koriilményeket ismertet;jiik.

4. Eldfordulhat, hogy a hatarozat, dontés indoklasa téves vagy nem kielégito. Eltérés
mutatkozhat a tények értelmezésében is. Ebben az esetben a fellebbezés a kapott
hatarozat indoklasanak allitasait cafolja meg illetve helyesbiti, és ennek alapjan kéri a
dontés megvaltoztatasat.

5. Némelykor az elsé foku hatarozat végrehajtasa lehetetlen (példaul anyagi nehézségek
miatt a megadott hataridére a fél nem tudja a ra kirott terheket allni). Ilyenkor a
fellebbezd halasztast kérhet.
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