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» A legjobb gondolataink masoktdl szarmaznak.”
(Ralph Waldo Emerson)

Bevezeto

Kedves Hallgato!

A fenti jelmondat nem csupan egy ideilld idézet. A szerzd szandéka szerint az
UZLETI KOMMUNIKACIO elsajatitasanak 1ényegére kivan utalni. Arra, hogy a tankonyv
fejezetei alapgondolatokat tartalmaznak ¢és ezek megismerése, majd tovabbgondolasa
vezethet el a sajat, egyéni allasponthoz. Ez az a kiindulasi alap, amelyre - a siker érdekében -
az 6n kommunikacids gyakorlata, konkrét helyzetekben tanusitott magatartasa épiilhet.

Ehhez az alkotd jellegli tanuldsi folyamathoz kivan biztos alapot nyujtani ez a
tananyag ¢s természetesen a kommunikacio6 altalanos 6sszefiiggéseinek ismerete is.

A kommunikacids ismeretek korabban tanult elsé része - A KOMMUNIKACIO
ALAPJAI - a kommunikacido elméletével, a téma elsajatitdsat elésegitd lélektani és
szociologiai alapvetéssel, a verbdlis ¢és nonverbalis kommunikicidval, valamint a
kommunikéci6 mindennapi é¢életben hasznalhaté gyakorlati elemeivel foglalkozik. E bd
témacsoport a tavoktatas elsd ciklusdban kapott helyet, a nappali jellegli képzésben pedig az
elsd éves program tartalmazza.

A kommunikdcido mar elsajatitott alapjainak célja volt egyrészt atadni mindazt a
tudast, ami a miivelt emberek kommunikacios kapcsolataiban szerepet kaphat, masrészt
eldsegiteni, hogy a személyes kapcsolatokban a szellemi foglalkozéasra késziild vagy oftt
tevékenykedd embertdl elvarhato illem ¢€s jolneveltség tudatos forméaban érvényesiiljon.

Szamos gyakorlati megfigyelés, az embertarsainktol érkezd lizenetek megértése és
helyes értelmezése csakugy, mint sajat iizeneteink egyértelmii €s hatasos kozlése gazdagitja a
- karunk valamennyi hallgatdja szamara egységes - kommunikacios ismeretek alapjait.

A sajat élettapasztalatokra, valamint a kommunikaci6 tanult alapjaira épitve adjuk

most kozre kedves kereskedelmi szakos hallgatoink szimara a menedzsereknek sz6lo
UZLETI KOMMUNIKACIO anyagat.

Jelen tankényviinkben az UZLETI KOMMUNIKACIO elsé része hidat képez a mar
tanult, elsajatitott és minden bizonnyal alkalmazott altalanos, minden élethelyzetben
hasznalhatd kommunikacids készségek és a kereskedelmi életben, iizleti kapcsolatokban
kiilonosen fontos kommunikacidés gyakorlat kozott. Az elsé rész végén az interakcids
kapcsolatok megvalositasit egy szOkébb korben, az UZLETI KAPCSOLATOKBAN
konkretizaljuk és Osszefliggéseket keresiink a szervezetek kozotti kapcsolatok, valamint a
személyes kommunikécio tényezdivel és megnyilvanulasaival. Az els6 rész tehat az alapozo
kommunikécios folyamatok és az iizleti kommunikacié korében targyalt helyzetek
(feladatok) kozelitési modjat hidalja at.
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Tananyagunk masodik f6 része az UZLETI KOMMUNIKACIO GYAKORLATI
ALAPHELYZETEIVEL foglalkozik. Alapelv: minél jobban
elsajatitani a sikeres kapcsolatok, az on- ¢és cégképviselet eszkozeit, magatartasi
kovetelményeit. Ez a rész a kereskedelmi szakmai, menedzseri alldspalyazatok, valamint az
értekezletek és lzleti targyaldsok hasznos tudnivaldit oOleli fel. Kitér az {zleti
telefonkommunikéciora, attekinti az alapvetd kereskedelmi mivelet: az adas-vétel
kommunikativ elemeit és rovid betekintést nyujt a mindezekhez kapcsolodo etikett ¢és
protokoll teriiletére is.

Onallé egységet képez a harmadik rész, az IRASOS KOMMUNIKACIO. Kiegésziti
az el6z6 témak alapvetden magatartasi €s verbalis eszkoztarat a belsd és kiilsé levelezés
eszkozeivel és szabdlyaival. Ez a rész is gyakorlati jellegli. Megtanit az igényes és hatdsos
irdsos kapcsolatok elsajatitasara. Gyakorlatban kikristalyosodott kovetelményeket, példakat és
feladatokat tartalmaz. Mindezt igyekszik beledgyazni az iizleti kapcsolatok szertedgazo
rendszerébe, attekinti egy cég kiilvilaggal fenntartott irasos kapcsolatait.

Nagy gonddal torekedtiink arra, hogy az irasos kommunikaciot lezar6 téma: az
»irasos alkotomunkak”, benne a diplomadolgozat elkészitése és bemutatasa lehetOséget
adjon a tanultak hasznositasara mar a fOiskolai tanulméanyok keretei kozott.

Tananyagunk hadrom f6 témakore tehat:

1. Aziizleti kommunikdaci6 alapjai és Osszefiiggései.
2. Aziizleti kommunikaci6 alaphelyzetei.
3. irasos tizleti kommunikéci6 és alkotomunkak.

A konyviinkben alkalmazott tipografiai jelek egy része az egész tananyagban azonos
szerepet tolt be. A "> és “jelek példaul arra utalnak, hogy a megjelolt témak bovebb
kifejtésre keriilnek. A & egy bels6 cim keretében sorra keriild 1) gondolatokat, a V jel a mar
targyalt gondolatok rovid Osszegezését szimbolizalja. A tobbi jel a felsorolasokat kivanja
attekinthetobbé tenni.

A kovetkezokben a tananyag feldolgozéasahoz, sikeres elsajatitasahoz adunk néhany

tanacsot ¢és javaslatot.
I/ Kedves Tavoktatdsi Hallgato!

Témank onallo elsajdtitasahoz ajanljuk a mar ismert és ki-ki dltal
""testhez igazitott" tanulasi metodust. Ne keriilje el figyelmét néhdany
fontos aranyszabadly:

" Eloszor alaposan tanulmanyozza dat a tananyag felépitését, tartalmat.

*=> A sorra vett fejezetet, majd fejezetrészt ugyancsak eloszor deduktiv kozelitéssel,
a I>A szimbolummal jelolt szerzoi iizenetek dttekintésével kezdje.

N A szoveg tanulmdnyozdasa kozben irjon megjegyzéseket -ha indokolt, kérdéseket

vagy kiegészitéseket - a konyv margdjdara, illetve a fejezetek végére, az onnek
fontos szavakat huzza ald.
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A> A kiemelésekhez haszndljon szineket, jeleket.

<=> A kérdésekre, megjegyzésekre térjen ra a konzulticiokon, de utinanézhet a
megadott irodalomban is. (Ez akkor is hasznos, ha az irodalom esetleg a
tankonyvtél eltérdfelfogast képvisel.)

O Ha a konyvben esetleg olyan idegen kifejezést taldl, amelynek értelmezésében
bizonytalan, legyen kéznél az , Idegen szavak szotira”

~ Valamennyi ellenorzo kérdést igyekezzen megvdlaszolni. Ahol "'vitakérdést” talal,
legalabb gondolatban alakitsa ki sajat allaspontjat.

N A feladatok elvégzését - kérjiik - ne a szabadidé megkurtitasanak, hanem a
tanulasi és gyakorlati siker feltételének tekintse.

Nappali rendszerben tanuld hallgatdink részére a tananyag feldolgozasat - a jelzett
tanulasi technikdk mellett - a bdvebb gyakorlati 6raszam segiti el6. Ehhez kapcsolddva
javasoljuk onnek is kedves nappali hallgaté a [>3 jelzésli szerzdi lizenetek elolvasdsat.
Ugyanezt ajanljuk minden post gradualis kurzust végzd hallgatonknak is.

Végiil eredményes tanulést és sz¢&p tizleti sikereket kivan
a konyv szerzdje:

dr. Pasztor Gyorgy
foiskolai tanar
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