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KIINDULO TORTENET

Vendéglatdirapi cég menedzsere a rossz Uzleti kommunikacidéjanak kdszonhetden rossz megrendelést kuld

el, amely kovetkeztében nem csak 6, hanem a cég is nehéz helyzetbe kerult. Az Uzleti kommunikacié modul
abban segit, hogy hogyan keruljuk el az ehhez hasonld félreértéseket.

MI AZ AZ UZLETI KOMMUNIKACIO?

Az egyének kdzdotti kommunikacionak négy eleme van:
-az Uzenet kuldéje,
-az Uzenet kuldésének médiuma,
-az Uzenet vagy informacio, amelyet kuldenek
-az Uzenet cimzettje.

A kommunikacié folyamata az informacio kuldésének és fogadasanak ciklusa. Ha a feladd szandéka nem
kerul kdzvetitésre, akkor nincs kolcsdnds megegyezés és nem lehet hatékony kommunikacio.

Az Uzleti kommunikacidonak szamos fajtaja létezik. A kommunikacié lehet irasbeli vagy szébeli, valamint
kulsé vagy belsé.

Az irasbeli kommunikacié minden olyan Uzenetet magdba foglal, amely az irott szét hasznalja. ilyenek
példaul az e-mailek, levelek, hirlevelek, brosurak és emlékeztetdk.

A verbadlis (szébeli) kommunikacié akkor jon létre, amikor beszélt szavakkal kommunikalsz egy masik
személlyel. llyenek példaul a személyes talalkozok, telefonhivasok és videokonferenciak. Fontos
megjegyezni, hogy amikor személyesen kommunikalsz, példaul egy személyes taldlkozon, akkor az
arckifejezésed, gesztusaid, szemkontaktusod, testtartasod és hangszined mind a kommunikacié madjai.
Cy6z6dj meg rdla, hogy szavaid dsszhangban vannak a testbeszédeddel.

A kuls6 kommunikacié a szervezeten kivuli egyéneket vagy csoportokat érinti. llyenek példaul a
sajtokozlemeények, javaslatok, markaépités, prezentaciok, hirlevelek és kozosseégi média.

A belsé kommunikacié ugyanazon szervezet alkalmazottai kozotti kommunikacio. llyenek példaul a vallalati
frissitések, terméktervek, e-mailek, személyes talalkozéok és konferenciahivasok.

A KOMMUNIKACIO AKADALYAL:
A kommunikacié soran szamos akadaly zavarhatja az Uzenetkuldést.

Kulturalis kulénbségek: A kulturalis kulonbségek akadalyozhatjak a kommunikaciot. Magukban foglalhatjak
a nyelvi akadalyokat, a zsargont vagy a szlenget, az akcentusokat vagy akar az élettapasztalat és a hattér
kulonbségeit is.

Figyelem: Az Uzenet kuldéjének vagy fogaddjanak figyelmének hianya eltorzithatja az Uzenetet és
csokkentheti annak egyértelmuségét.

Attitidok (hozzaallas): Egy személy hozzaallasa egy adott helyzethez, egyénhez vagy otlethez befolyasolhatja
az elfogultsag nélkuli kommunikacié képességét.

Tudasszint: Két vagy tobb személy eltérd szinten ért meg egy adott témat, ami nehézséget okozhat egymas
korlatainak megértésében.



UZLETI -/
KOMMUNIKACIO

A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELONYEI:

Miért fontos tehat a hatékony uzleti kormmunikacidé? Ha hatékonyan kommunikalsz, jobb termékekre,
magasabb vevdi elégedettségre és magasabb termelékenységre szamithatsz, mikdézben alkalmazottaid
elégedettebbek lesznek. Ha a munkatarsak, az Ugyfelek és a érdekeltek jol megértik egymast, az pozitiv
eredményekhez vezethet a projekt céljai tekintetében. Ezenkivul egy jol kommunikaldé csapat
hatékonyabban oldja meg az Uzleti problémakat. Az egyértelmU kommunikacio is elvart készség magaddal
és alkalmazottaiddal szemben.

AZ EREDMENYTELEN KOMMUNIKACIO KAROS HATASAI.

Masrészt mi az eredménye a rossz kommunikacionak? A kommunikacié hianya a megértés hianyahoz, ez
pedig rossz Uzleti dontésekhez vezethet. A rossz kommunikacié karosithatja az alkalmazottakkal,
Ugyfelekkel és vallalkozdokkal fenntartott kapcsolatodat. Ha nem tudsz hatékonyan kommunikalni, az
emberek kevésbé hajlanddak veled dolgozni, ami kevesebb Uzleti lehetéséget kinal. El6fordulhat, hogy a
hatarid6ket nem tartjdk be a gyenge termelékenység vagy a hataridék félreértése miatt. A tovabbi
szUkségtelen munkaterhelés a pénzUgyi forrasok kimeruléséhez vezethet. Végul pedig eléfordulhat, hogy a
rossz kommunikacié okozta akadalyok miatt nem tudsz megfelelni a cég elvarasainak.

HATEKONY KOMMUNIKACIO KERETRENDSZERE.
A sikeres Uzleti kommunikacié

1. a megfelelé kdzdnséget célozza meg,

2. j6l meghatarozott célja van,

3. vildgos Uzenetet kozvetit,

4. megfelelé médiumon keresztul kozvetitik,

5. a cimzett pedig megérti és kezelni tudja.

Ez a keretrendszer minden kommunikaciéohoz hasznalhatdé: kulsé vagy belsé kozénséggel, széban vagy
frasban. VegyUk sorra mindegyik pontot.

1. AHATEKONY KOMMUNIKACIO A MEGFELELO KOZONSEGET CELOZZA MEG:
Amikor figyelembe veszed a kdzdnséged, gondolt at, hogy kivel kell kommunikalnod.

Mi a szerepuk? Milyen szinten helyezkednek el?

Ugyfeleiddel, partnereiddel vagy vallalatodon kivali maganszemélyekkel hasznald a Linkedin-t, a
céged/szervezeted webhelyét vagy mas kdzdsségi médiaeszkdzoket, hogy megértsd, ki az adott személyes,
és milyen igényeik vagy érdeklédési kdrei lehetnek.

Magas vagy felsébb szintl vezetékhoz szanj elegendd idét a felkészllésre. Gondosan nézz at minden irasos
kdzleményt, mieldtt benyujtod azt. Az Uzenetnek egy révid dsszefoglalénak kell lennie, amely a célokra és az
eredményekre 6sszpontosit.

Ha azonos szinten Iévé kollégakkal kommmunikalsz, a stilusoknak meg kell egyeznie annak a személynek a
stilusaval, akivel beszélsz. Vedd figyelembe a kollégak esetlegesen eltéré kulturalis hattereit.

Az alacsonyabb szinten |évé alkalmazottakkal valé kommunikacié soran elé6fordulhat, hogy tobb részletet és
magyarazatot kell adnod. Ne feledd, hogy az & tudasszintjuk eltérhet a tiédtdl. Barkivel is kommunikalj,
barmilyen szinte, mindig tiszteletteljesnek, udvariasnak és &szintének kell lenned. mindegyik forgatékonyv
esetébe kérdezd meg magadtdl, hogy milyen igényeik vannak, mit kell tudniuk és milyen ddéntéseket vagy
lépéseket kell meghozniuk. Ugyelj arra, hogy olyan kifejezéseket hasznalj, amelyeket megértenek.
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HAROM KULONBOzS KOZONSEGTIPUS LETEZIK:

o Az elsédleges kozonseég azokbdl az emberekbdl all, akiknek az Uzenetet szanjak.

« A masodlagos kozonseged olyan embereket foglal magaban, akik barmilyen relevans
er6befektetést vagy tamogatast nyujtanak vagy akikre hatassal van a kommunikacio
eredmeénye.

o Atudniakaro kdzonség egy egyén vagy csoport, amelyet folyamatosan tajékoztatni kell, mert
az informacio befolyasolja a munkafolyamatukat.

2. A HATEKONY KOMMUNIKACIONAK JOL MEGHATAROZOTT CELJA VAN.

Egy Uzenetnek sokféle célja lehet. Ahhoz, hogy egy Uzenetet jol megértsunk, jol meg kell
hatarozni a céljat.

Egy Uzenet az alabbiak kozul egy vagy tobb feladat elvégzésére hasznalhato:

* Adj informaciot a vevének.

« Tedd vildgossa az Uzenetet kapd embereknek, hogy mit/mikor/hogyan kell teljesiteniuk.

* Az Uzenet felhasznalhaté déntéshozatalra, nézeteltérések megoldasara, probléma
megoldasara vagy targyalasra.

* Az Uzenet otletek felfedezésére vagy generalasara is hasznalhato.

« Egy Uzenetet akar olyan egyszerU dolgokra is fel lehet hasznalni, mint egy
kotelezettségvallalas megszerzése vagy dokumentalasra.

3. AHATEKONY KOMMUNIKACIO VILAGOS UZENETET HORDOZ.

A kommunikaciéra vagy interakciora készulve elészdér mondd el magadnak, hogy mi lenne a
kivant eredmény. Gondold at, hogyan érheted el a legjobban az eredményt egy tomaor és vilagos
Uzenettel, amely megfeleléen szd6l a célkozdnséghez. Legyél elszant az Uzenetekkel kapcsolatban,
miel&tt belekezdesz az interakcidba.

A kommunikaciot logikusan és kovetkezetesen kell megszerveznek, hogy az Uzenetek nagyon
vildagosak legyenek. A hatékony Uzenetek taldn a legfontosabb tényez6éi a hatékony
kommunikacionak Ezért Uzeneteidet vilagossa, értelmessé és meggydzéveé kell tenned.

EGY VILAGOS UZENETBEN:

o Légy tdbmor és atfogo.

o Pontosits. Példaul ne kérj ,jelentést”, ehelyett hasznald a jelentés nevét, a fellUlvizsgalatot vagy
egyeb részleteket hogy a cimzett megértse, mire gondolsz.

* Ne hasznalj zsargont, szlengeket, roviditéseket vagy mozaikszavakat.

o Keruld a tobb értelmu szavakat.

e Vilagosan fogalmazd meg a végrehajtando intézkedéseket és azok hataridejét.

o Hatarozd meg a kontextust. Az a személy vagy emberek, akikkel kommunikalsz, megértik az
Uzenet tartalmat? SzUkség van némi hattérinformaciéra, hogy megértsék az Uzenetét?
Vilagos lenne szamodra az Uzenet, vagy tovabbi informacidra lenne szukséged?
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4. A HATEKONY KOMMUNIKACIO A LEGMEGFELELOBB MEDIUMON KERESZTUL TORTENIK.

A kommunikaciés médium egy olyan eszkdz, amellyel az Uzenetet eljuttatjak a cimzetthez. A
(személyes vagy virtualis) talalkozok, telefonhivasok, szoveges Uzenetek, e-mailek és kozosségi
média csak néhany gyakori médium, amelyet az Uzleti kdrnyezetben valé kommunikaciohoz
hasznalnak.

A kommunikacidhoz hasznalt médium befolyasolhatja az Uzenet jelentésének értelmezését.
Amikor kivalasztasz egy médiumot, vedd figyelembe a kdzdnséget, a célt, az Uzenetet és az Uzenet
megeértésenek értékelési modjait.

A kommunikacios médium egy olyan eszkdz, amellyel az Uzenetet eljuttatjak a cimzetthez.
Példaul, amikor megprobalsz kapcsolatot épiteni egy Uj ugyféllel, altalaban az a legjobb, ha
telefonon vagy egy virtualis targyalétérben adod at az informacidkat.

Az e-mail viszont megfelel6 lehet olyan helyezetekben, amikor rendszeresen jelentést kell tenned a
felettesednek. Erdemes lehet még felhivni a menedzsert vagy talalkozni vele.

Ha egy projektvezetdnek olyan csapattagok kdzremikodésére van szUksége, akik mind tavolrdl
vagy kulonbozé helyeken dolgoznak, akkor a virtualis talalkozé lenne a legkényelmesebb médium.
A virtudlis prezentacié tovabbra is magas szintl interakcioét igényel az &tletcseréhez, valamint a
projektben betoltott szerepek és felelésségek megyvitatasahoz.

A gyors valaszt igenylé kommunikacio esetén az SMS- kuldés gyakran megfeleld kommunikacios
eszkdz lehet. Altaldban akkor kildink SMS-t, ha kézelebbrél ismerjik a cimzettet, mint példaul egy
munkatarsat.

Ha egy fontos helyi uUgyfél duhdés e-mailt kuldétt, amelyben kifejezte elégedettlenségét a
szolgaltatasoddal kapcsolatban, akkor hanguUzenetre vagy négyszemkozti megbeszélésre van
szUkség. Ez segit jobban megérteni a problémat és lehetévé teszi, hogy egyutt érezz az ugyféllel,
aki igy tudni fogja, hogy aggalyait meghallgatjak és megeértik.

5. VEGUL A HATEKONY KOMMUNIKACIO ERHETO, A CELOK PEDIG MEGVALOSITHATOAK.

A kommunikacié javitasara és a kolcsonds megértés érdekében hasznalj aktiv hallgatasi
technikakat. Az aktiv hallgatas széles korben hasznalt modellje a LEAPS (listen, empathize, ask,
paraphrase, summarize) figyelj, érezz egyutt, kérdezz, fogalmazz at és dsszegezz.

A LEAPS szoébeli és irasbeli kommunikaciéra hasznalhatd. A verbalis kommunikacio soran a LEAPS
hasznalhatd beszélgetések vagy értekezletek kozben. Irasbeli kommunikaciohoz a LEAPS
hasznalhato utélagos e-mailekre vagy mas irasos kommunikacidra adott valaszokban.
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TEKINTSUK AT A LEAPS EGYES LEPESEIT:

FIGYELJ (LISTEN): Nyitott szemlélettel hallgass vagy olvass, értsd meg a szavakat és értelmezd a
jelentésuket. Vedd figyelembe a feladd helyzetét és azt, hogy hogyan kommmunikal.

EREZZ EGYUTT (EMPHATIZE): Ertsd meg a masik személy nézépontjat, képzeld magad a helyzetikbe.

KERDEZZ (ASK): KERDEZZ! EZ TISZTAZASHOZ, TOBB RESZLETHEZ, MELYEBB MEGERTESHEZ ES UJ
OTLETEKHEZ VEZETHET. TEGYEL FEL NYITOTT KERDESEKET - EZEK OLYAN KERDESEK, AMELYEK
MEGVALASZOLASAHOZ SOK SZORA VAN SZUKSEG ES ALTALABAN A MIT, MIERT, HOGYAN VAGY A
LEIRASSAL KEZDODNEK.

IRD KORUL (PARAPHRASE): Fejezd ki az Uzenetet sajat szavaiddal. Megegyezik az értelmezésed a kulsé
szandékaval?

OSSZEGEZZ (SUMMARIZE): Fogalmazd meg az elhangzottak fébb pontjait révid, egyszerd
kijelentésekben, beleértve az esetleges tennivaldkat és hatariddket.

A kdvetkezd Uzenet a rossz kommunikacio példaja. Az Uzenet kulddje Grace, megprobal kommunikalni
egy masik személlyel egy problémardl. Az alabbi Uzenetet kuldi:

Joé napot Charles,

A nevem Grace Callahan, a Crative Culinary Catering értékesitési munkatdrsa vagyok. Nem tudom,
hogy On-e a megfelel6 személy, akihez fordulni kell, de problémdm van az iroddban [évé
légkondiciondléval. Tudom, hogy On a marketingmenedzser, de valakinek tennie kell valamit ez
ellen. Annyira nehéz dolgom volt mostandban a munkdban, nem is kezdek bele. Nagyon nagy
szliksegem lenne egy kis segitségre ezzel a dokumentdcidoval kapcsolatban, amiért én vagyok a
felelés. Ez azonnali Uzenetként kuldtem el, mert tudtam, hogy elérheté lesz. Mindenesetre barmikor
kereshet. Nem igazdn tudom, mikor leszek szabad.

Udvézlettel,
Grace

GCrace az azonnali Uzenetkuldést valasztotta médiumként és ugy tdnik, hivatalos kérést intéz. Ennek a
kérésnek azonban megfelelébb mddja az e-mail, amely tobb idét biztosit az elfoglalt cimzettnek a
valaszadasra. Rdadasul ugy tUnik Grace nem tudja, hogy a megfelelé kdzdonségnek Uzen-e. Mieldtt
megirna az Uzenetét, ki kell talalnia, kivel beszélhet errél a problémardl. Figyeljuk meg azt is, hogy
GCrace el6szdor az jelzi, hogy problémaja a légkondicionaldval van, de aztan mas bajokrdl is beszél.
Uzenete nem vildgos, Uzenetének célja pedig bizonytalan. Azt sem jeldlte meg, hogy mikor és hogyan
kell eljarni a problémaval kapcsolatban. Végul Grace nagyon szakszerUtlen hangnemben szoélit meg
valakit a felsé vezetésben. Az Uzenet nem olyan tdmor, mint amilyennek lennie kellene, ha magasabb
beosztasu személlyel beszélunk.
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Most vesd Ossze a gyenge kommunikacié ezen példajat a hatékony kommunikacié
kovetkezé példajaval, amelyben Grace e-mailt kiild egy masik személynek ugyanarrél a
problémaraél:

Jo napot Sam,

A nevem Grace Callahan, a Creative Culinary Catering értékesitési munkatdrsa vagyok.
Szervezetlink épulet karbantartdsi tandcsadéjaként gy gondolom, hogy On felelés a
munkahelyinkén taldalhatd klimaberendezésekért. Problémdnk van az iroddnk
hémérsékletével és ugy gondoljuk, hogy a légkondicionald felelés ezért. Szeretnénk, ha
mielébb eljbnne és megnézné. Kérjuk vdlaszoljon erre az e-mailre, és javasoljon egy
ddatumot és idSépontot, amikor ellendrizni tudnd a rendszert.

Udvoézlettel,
Grace Callahan

Ebben az esetben Grace j0 munkat végzett, amikor formalisan bemutatkozott és
meghatarozta munkatarsi szerepét. Hangneme tisztelettudd és kozvetlen. Raadasul a
megfelel6 kdzdnséghez szolt. A karbantartasi tanacsadoé az a személy, aki kozvetlenul felelés a
probléma megoldasaért. Vildgosan és tdmdren megfogalmazta a problémajat is. Igy
érthetdébb lesz Uzenetének célja. Végul Grace vildagosan kifejtette, mit szeretne a cimzettdl,
mikdzben az Uzenetét is rovidre zarta. A cimzett szamara vildgos, hogy mi az Uzenet célja.

MIT TEGYEN JULIAN, HOGY HATEKONY LEGYEN A KOMMUNIKACIO?
e Teljes figyelmét a beszélgetSpartnerére forditsa.
e Pontosan, egyértelmuien mondja el, hogy melyik rendelésre gondolt!
e Ellendrizze, hogy tényleg azt a rendelést kuldte-e el e-mailben
¢ Ha nem a megfelelét kuldte, ird meg neki, hogy legyen irasos nyoma.

KOMMUNIKACIOS TECHNOLOGIAK
Milyen technoldgiak allnak rendelkezésre az Uzleti kornyezetben valé kommunikacidban?

Legyen sz6 kisvallalkozasrol vagy nemzetkozi vallalkozasrdl, a hatékony kommunikacio
elengedhetetlen a sikerhez. Szamos technoldgia all rendelkezésre ahhoz, hogy kapcsolatba
léphessunk alkalmazottainkkal, partnereinkkel és Ugyfeleinkkel. Amint azt mar megtanultad,
a valasztott technoldgia tipusa a helyzettdl és a kommunikaciods igényektdl fugg. Most pedig
tekintsunk at néhany kulonféle médiumot, amelyet a vallalkozasok vilagszerte hasznalnak.
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AZONNALI UZENETKULDES (IM)

Az azonnali UzenetkUldés lehetévé teszi, hogy valds idejl beszélgetést folytass valakivel/valakikkel az
interneten keresztUl. Egy csevegdalkalmazas felsorolja a kapcsolatban allé személyeket, valamint
elérhetéséguket. Kuldhetsz szoveges Uzeneteket vagy multimédiat (képeket, dokumentumokat,
videdkat), valamint weboldalakra mutatd hivatkozasokat. Az IM a legalkalmasabb arra, hogy gyorsan
tajékozddj a projekt allapotardl, a talalkozéok idépontjardl vagy egy személy hollétérdl. A leggyakoribb
csevegodszolgaltatasok a Google+ Hangouts, az iMessage és a Skype.

Az IM hasznalhatdé multitasking fokozasra és mas tipusd kommunikacio kiegészitésére. Példaul, amikor
konferenciahivast folytatsz egy ugyféllel, az IM segitségével megbeszélheted az Ugyfél kérdésére adott
valaszt a munkatarsaiddal, hogy ne szakitsd meg a hivast.

Hasznald a csevegés allapot funkcidjat az elérhetdédségeddel kapcsolatos informaciok megosztasahoz.
Ha mindenki hasznalja ezt a funkcioét, tudni fogod, hogy ki all rendelkezésre, és értékes id6t takarithatsz
meg a megfelelé eréforrdasok felkutatasakor. Az IM elénye a rugalmassaga. Barhol cseveghetsz
masokkal, amig hozzaférsz az internethez és az eszkdzddhdz. Az IM gyors és kénnyen kezelhetd. Nem
kényszerulUink azonnali valaszra, igy a felhasznaldknak idét hagyhatunk az informacié feldolgozasara és
a valaszadasra, amig készen nem allnak. Az IM masik elénye, hogy a dolgozdkat a helyszinen és azon
kivul is 6sszekdtheti, igy gyorsan cseveghetnek anélkul, hogy elhagyndk a munkateruletuket. Ezenkivul
az IM elmenti a csevegési el6zményeket, igy ha valamit elfelejtesz, vissza tudod keresni.

Az IM hatranyai kozé tartozik, hogy az Uzenetek elakadhatnak, ha megszakad az internetkapcsolat.
Ezenkivll az IM kevésbé személyes, az él6 beszélgetéshez képest. Az IM-en keresztll nehéz leolvasni a
masik ember érzelmeit. Végul, az IM jellemzéen kevésbé formalis, mint mas kommunikacioés eszkozok,
és nem illik minden helyzethez vagy kontextushoz.

KOZOSSEGI MEDIA

Sok vallalkozas sajat kdzosséget hoz létre Ugyfeleikkel és munkatarsaival a kdzosségi média, példaul a
Facebook, a Yammer és a Twitter segitségével. A kdzdsségi médidban a felhasznaldk profilokat
hozhatnak létre, kdvethetnek mas embereket, vagy felvehetik 6ket ismerdsokként. A kdzdsségimeédia-
platformoknagyszerl helyet kindlnak az Ugyfelekkel valé informaciok megosztasara, vagy otletek,
elképzelések, Uj eszkozok és erdforrasok megosztasara alkalmazottaiddal. A kozosségi média
tartalmaknak professzionalisnak kell lennitk, hogy a kollégak és a vasarldok ne sértédjenek meg és ne
terheljuk tul 6ket a tartalommal.

Ismert meg jobban Ugyfeleid és munkatarsaid profiljaik és bejegyzéseik elolvasasaval. A legtdbb
kozosségi média technoldgia figyelmeztet azokrdl a bejegyzésekrdl, amelyek érdekesek lehetnek a
szamodra. Néha azonban ez tulsagosan zavard lehet. Letilthatod az e-mail értesitéseket az eszkdz
bedllitasaiban, hogy ne legyen tele a postaladad az ilyen levelekkel.

A kozdsségi média eldnyei kozé tartozik, hogy ezek a platformok egyszerl és olcsd eszkdzei a
termékeidrdl vagy szolgaltatasaidrol szold hiradasnak. A kozésségi média emellett megkonnyiti a
vallalat szamara az ugyfelekkel vagy alkalmazottakkal valé kapcsolatfelvételt. A kozosségi média egyik
hatranya, hogy nem mindenki élvezi az online eszkdzok haszndlatat. Azok, akik nem, néha
kirekesztettnek érezhetik magukat.



UZLETI VA
KOMMUNIKACIO

INTERNETES HANG ES VIDEOHIVAS.

Az internetes hang és videdhivas — alkalmazasok segitségével konnyedén talalkozhatsz Ugyfelekkel és
alkalmazottakkal kulénbdzé helyen, csdkkentve ezzel a koéltségeket és az utazasi idét. A Skype, a
Google+ Hangouts, a Viber és a HP MyRoom ingyenes verziéi lehetévé teszik, hogy ingyenes
hanghivasokat kezdeményezz egy személlyel vagy egy csoporttal, illetve videohivasokat indits,
amelyekkel szemtél szembe beszélhettek. Ezek az alkalmazasok szamitdogépeken és mobileszkdzokdn
egyarant hasznalhatdok. Lehetdség lehet vezetékes és mobileszk6zok hivasara is, akarcsak egy
hagyomanyos telefon hasznalatakor.

Az internetes hang és videdhivasok megkdnnyitik a kapcsolatot az ugyfelekkel és a munkatarsakkal. A
videohivas sordn lathatod a személy arcmozdulatait és testbeszédét, ami javithatja a kommunikaciot és
a kolcsdonds megértést. A képernydmegosztas funkcié az egyuttmukddés fokozasara hasznalhato.
Fontos azonban, hogy a figyelmed a talalkozén tartsd, e csinalj tobb feladatot egyszerre és keruld a
figyelemelterelést.

Az internetes hang és videdhivasok elényei kozé tartozik, hogy altaldaban olcsébbak vagy bizonyos
esetekben ingyenesek. Hatékony mddja az egyuttmuikddés és a kommunikacié fokozasanak is. A
hatranyok kozé tartozik, hogy a hang- vagy videdhivasok mindsége az internetkapcsolat sebességétd|
fugg. Ezenkivul a kulonbozé internetes hang és videoszolgaltatdsok nem kompatibilisek egymassal.
El6fordulhat, hogy minden résztvevédnek ugyanazt a szoftvert kell letoltenie és hasznalnia, és bizonyos
esetekben felarat kell fizetnie.

KEPERNYOMEGOSZTAS

Amikor konferenciahivast folytatsz, fontos, hogy mindenki egy hullamhosszon legyen. Eléfordulhat,
hogy egy dokumentumot vagy képet kell bemutatni A képernyémegosztas lehetévé teszi, hogy
minden fél egyszerre lassa az eléadd képernydjét. Egyes alkalmazasok lehetévé tehetik masok szamara
hogy lassdk az egér mozgasat, mig egyes alkalmazasok lehetévé teszik, hogy engedélyt adj masoknalk,
hogy atvegyék az iranyitast és hasznalhassak képernydn megjelend elemeket egy értekezlet soran. A
vallalkozasok gyakran hasznalnak képernyémegosztast online taldlkozékhoz, webes prezentacidokhoz,
online képzésekhez és hibaelharitdasahoz. Szamos eszkdz hasznalhaté a képernydmegosztashoz,
példaul HP MyRoom, a GoToMeeting, a JoinMe és a Skype.

Bar alapértelmezés szerint altalaban a teljes képernyd meg van osztva, egyes eszkozok lehetdve teszik a
képernyd egy bizonyos részének megosztasat. Ha egy személy jegyezeteket készit, a
képernydmegosztas segitségével azok is megjelenithetdk, igy a résztvevédk javaslatokat tehetnek az
esetleges javitasokkal kapcsolatban.

A képernybmegosztas masik elénye, hogy hasznalhatd digitalis fajlok kozds szerkesztésére és
megosztasara. Igy hatékonyan biztosithatjuk, hogy mindenki tudja, mire gondol az eléad®, amikor
eléadast tart egy értekezleten.

A hatranyok kozé tartozik, hogy lassu internetkapcsolat esetén késés |éphet fel. Ezenkivul egy adott
idépontban csak egy személy iranyithatja a képernydét, ezért nem idealis, ha masok is szeretnének
szerkeszteni egy id&ében.
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EGYUTTMUKODO DOKUMENTUMMEGOSZTAS ES SZERKESZTES

Az online kollaborativ dokumentumszerkesztd eszkdzok hasonld szolgaltatasokat kinalnak, mint az
asztali irodai alkalmazasok, példaul a Microsoft Word és a PowerPoint. Mivel azonban mind az
alkalmazasok, mind a létrehozott fajlok online tarolédnak, nem kell helyben telepitenie a szoftvert.
Ellentétben az asztali szamitégépekkel vagy mas online irodai programcsomag-alkalmazasokkal, ezek
az eszkdzok lehetdvé teszik, hogy tobb ember dolgozzon ugyanazon a fajlon egyszerre vagy kulénbozé
idépontokban. Emiatt az egyuttmukodésen alapuld szerkesztbeszkozok kulondsen hasznosak az
otletek k6zos megvitatasanal és az Uzleti dokumentumok kozos szerkesztésénél. A Google Docs és a
Microsoft Office 365 a legnépszerlbb eszkdzos ezek kozul.

A funkciok kozé tartozik a fajlok felhében vald tarolasanak lehetésége, igy azok barhonnan elérheték
internetkapcsolattal. Nincs szUkség telepitésre, az online hozzaférés miatt. Ezenkivll szabdalyozhato a
résztvevok hozzaférése a dokumentumhoz: valaszthatsz a dokumentum megtekintése, kommentalasa
vagy szerkesztése opcidk kozul.

Ha ismerdseid tavolrél dolgoznak, néha jo otlet csevegésen vagy hanghivason keresztUl is csatlakozni,
vagy videohivast kezdeményezni a dokumentum megvitatdsdhoz. Megjegyzések flzheték a
dokumentum egyes részeihez, igy valaszolhatsz valaki mas megjegyzéseire, megkonnyitve ezzel a
beszélgetést. A  dokumentumok  e-mailben  térténd  elkuldéséhez képest a kozos
dokumentummegosztas id6t takarit meg Tovabbi elénye, hogy a verziévezérlés automatikus.

A valtoztatasok gyakran mentésre kerllnek a modositasi el6zményekben, amelyeket barmikor at lehet
tekinteni és szukség esetén vissza lehet térni a korabbi verzidhoz.

A egyuttmuUkddeésen alapuld dokumentummegosztas és szerkesztés hatranyat, hogy minden
egyuttmuikodének internetkapcsolatra lesz szuksége az eszk6zok eléréséhez.

SKYPE

Skype egy olyan technolégia, amely lehetévé teszi szdmos kordbban emlitett Uzleti kommunikacios cél
elérését. Ez a tobbfunkcids eszkdz képes informaciokat szolgaltatni videdhivasokon, telefonhivasokon,
szoveges Uzeneteken, fajlatvitelen és képernyémegosztason keresztUl. Itt arra ésszpontositunk, hogy a
felhasznaldk hogyan vehetnek fel névjegyeket, illetve hogyan kezdeményezhetnek video és
konferenciahivast a Skype hasznalataval.

SKYPE NEVJEGY HOZZAADASA
A névjegy keresésének legjobb moddja az e-mail cim megadasa. Miutan megtaldltad a megfeleld
névjegyet, kérheted, hogy felvedd a névjegyzékbe.

SKYPE VIDEOHIVAS KEZDEMENYEZESE

A Skype videohivasokat és hanghivasokat is kindl. A kamera ikonra Kkattintva videohivast
kezdeményezhetsz. Amikor az ismerésdd elfogadja a hivast, a teljes képernyds videoképe jelenik meg a
képernyén. Ha webkamerat hasznalsz, akkor a jobb alsé sarokban megjelenik rélad egy videds
indexkép.

SKYPE KONFERENCIAHIVAS KEZDEMENYEZESE

Konferenciahivas kezdeményezéséhez kattints a telefon ikonra, hogy hanghivast kezdeményezz.
Ezutan kattints a személyek hozzaadasa hivashoz..." lehetéségre. Innen legfeljebb 23 masik személyt
vehetsz fel a hivasba.



