Kommunikáció

16/A tétel

Vállalatánál új termékük bevezetését támogató fogadást szerveznek a legfontosabb üzleti partnerek számára. Ön azt a feladatot kapja, hogy készítse elő az összejövetelt.
A hivatalos kapcsolatok személyes találkozói valamiféle mértékben igénylik a vendéglátást, a vendégenként való fogadást. Ez lehet teljesen kötetlen vagy szigorúan protokolláris. A társasági összejöveteleknek végtelen számú variációja van a résztvevők kedvétől, kapcsolatától, a körülményektől függően.
Az álló alkalmak legünnepélyesebb formája a fogadás. Időpontja korábban a délutáni és esti órákra esett, de évek óva divatba jött a délben adott fogadás, sőt sajtófogadásokat délelőtt (11 órakor) is szoktak rendezni. Napközben is félünnepélyes, este ünnepélyes alkalomnak számít, a megjelenés ennek megfelelő öltözetben szükséges. Időtartama másfél-két óra, a délben, délelőtt rendezettekké 1 óra.

A meghívó nem kötelez a részvételre, amennyiben azonban a meghívó lemondás esetén választ kér, távolmaradás esetén a meghívottnak illik kimentenie magát. 

Az érkezési időpont nem kötődik szorosan a fogadás kezdetéhez, 15-20 perc késés is lehetséges. Az érkezőket a terem bejáratánál az ún. fogadási vonalban várja a házigazda (esetleg a felesége), a díszvendég, akinek a tiszteletére a fogadást rendezik, vagy a fogadást adó szerv egy-két vezető beosztású munkatársa. Az üdvözlés rövid kézfogás, a köszönéskor rendszerint nincs idő néhány szónál hosszabb társalgásra, hiszen a vendégek egymás után érkeznek s feltartani őket udvariatlanság.
A fogadási útvonalon túljutva a meghívottak ismerősökhöz csatlakoznak, beszélgető, változó összetételű csoportok alakulnak ki. Ez jó alkalom az ismerkedésre, bemutatásra, bemutatkozásra, kötetlen társalgásra.

A fogadási vonal legfeljebb 15-20 percig marad a bejáratnál, ezután a házigazda a teremben a legfontosabb vendégekhez csatlakozik. Munkatársai közül azonban valaki a bejárat közelében marad, hogy az esetleg később érkező fontos vendéget azonnal összehozza a házigazdával.

Az italt az első vendégek megérkezésétől kezdve pincérek kínálják körbe. Célszerű felkérni egy olyan céget, aki fogadások előkészítésével, lebonyolításával foglalkozik. Nagyobb fogadásokon a terem sarkaiban állítanak fel italpultokat, ahol ugyancsak pincérek szolgálnak ki. Az italkínálat kezdetben lehet tömény (pálinka, vodka, whisky stb.), kétféle bor, esetleg sör, a végén kávé, fontosabb alkalmakkor konyak vagy pezsgő. A kínált ital ingyenes. Kivételt jelentenek bizonyos, a fogadás és a szakmai bemutató kerékét jelentő alkalmak (pl. egy vendéglátó-ipari vállalat fogadást rendez nemzetközi vásár alkalmából, amelyen bemutatja éttermeinek specialitásait), amikor az étel ingyenes, az italt azonban árusítják.

Az ételeket a terem közepén felállított asztalokra készítik fel. Általában hidegtálakat, salátákat, sajtot, gyümölcsöket, desszertet kínálnak, a meleg ételek közül legfeljebb a melegítőtálban forrón tartható „kisdarabos” specialitásokat (pl. töltött káposztát, lecsós virslidarabkákat, májat, hazai különlegességeket). Az étkezés megkezdésére a házigazda ad jelet, szóban kérve fel erre a jelenlévőket, vagy legmagasabb rangú vendégét az asztalhoz vezetve. Az asztalnál vagy pincérek segítenek a tálalásban (meleg ételeknél mindenképpen), vagy a vendégek maguk szednek. A tányérok, evőeszközök, szalvéták az asztal szélére vannak készítve. Fogadásokon nem szükségszerű a trakta, a bő ételkínálat (néhol csak „falatkákat” kínálnak körbehordott tálakon).

Fogadásokon a teremben rendszerint nincsenek asztalok, székek, bár nagyobb helyiségekben a fal mellett az idősebbek számára és az étkezés megkönnyítésére néhány elhelyezhető. Kisebb asztalok tehetők ki a hamutartók és a használt tányérok, poharak letételére (amelyeket nem illik arra az asztalra visszatenni, ahol az ételek és a tiszta tányérok, evőeszközök vannak).
Az állva étkezés nem könnyű: bal kézben tartva a tányért, jobb kézzel csak egyfajta evőeszközt kezelhetünk, ami villa vagy kanál lehet. Ezért célszerű csak olyan ételekből venni (és kínálni), amelyek ily módon is kényelmesen fogyaszthatók. Használt tányérba nem illik újra szedni, hanem új tányért és evőeszközöket veszünk.

A fogadás időtartamán belül a távozás időpontját viszonylag szabadon választhatjuk meg. Nem illik azonban távozni addig, amíg a fogadási vonal még az érkezőket üdvözölve az ajtónál áll. Félóránál rövidebb tartózkodás nem számít teljes értékű részvételnek, magasabb beosztásúak részéről célzatos megjelenésnek tekintik. Távozáskor el kell búcsúzni a házigazdától (kivéve igen nagy létszámú fogadáson, ill. ha a házigazda másokkal van elfoglalva).

A fogadás vége előtt (kétórás fogadásnál 30-20 perccel, egyórás fogadásnál 10-15 perccel), amikor a vendégek távozni kezdenek, a fogadási vonal, ezúttal ellentétes irányban, ismét feláll az ajtónál. Kézfogással és a meghívásért mondott néhány köszönő szóval illik távozni.

