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e Milyen szempontok alapjan alakitana ki az uz]eti targyalason valé megjelenést?

dna az tzleti parmm&?/
ésekrél tAjékozodna, hogy f"ongce a kulfoldi partner orszéganak visel-
kedési szabalyait betartva jelenhessen meg a megbeszélésen?

Hivatalos utak szervezése
Elékésziiletek

A vezetd alkalmazottjanak programszervezési feladatokat is el kell litnia idékozon-
ként. Ilyen tennivalok akadnak pl. a fonok elutazasaval kapcsolatosan, és akkor is, ha a
vezetdnek hosszabb-rovidebb ideig vendégei vannak.

Ha a vezet kulfoldi utazés eldtt 4ll, akkor el6 kell késziteni az utjat. Attdl fuiggden,
hogy milyen jarmiivel utazik, gondoskodni kell vonat-, repiilé-, esetleg hajéjegyrél. Ha
pedig személygépkocsival utazik a vezetd, és a gépkocsit nem maga vezeti, akkor a
gépkocsi vezetdjével idejében meg kell beszélni az indulds idSpontjat, uti céljat, a
program idétartamat, és esetleg még més részletet is tisztazni kell. PI. ha a célalloma-
son kiviil — ahol a program hosszabb ideig tart — kézben még méashova (més helység-
be) is el kell vinnie a vezet6t, akkor ezt elére kozolni kell a gépkocsivezetdvel, hogy
felkésziilhessen (az itvonalakat atnézze, térképet szerezzen be stb.)

Ha pedig mas kozlekedési eszkozzel utazik a vezet6, akkor a beosztottnak abban kell
kozremiikddnie, hogy a legjobb megoldast valasszak ki az utazdshoz. Ehhez 4t kell
néznie az Gthoz szitkséges informaciot nyujté menetrendet, és ki kell gyijtenie azokat
a lehetéségeket, amelyekbdl a vezetd kivalaszthatja a szamara legmegfelel6bbet.
Egy-egy Ut el6készitéséhez hozzétartozik a menetrend atnézése, a menetjegy, helyjegy
megvasarlasa, a szélldsfoglalds, az utazéshoz kapcsolédo, az uzleti targyalashoz szik-
séges iratok, esetleg a vezeté 4ltal tartand6 eldadas kéziratanak elékészitése. Kulfoldi
utndl az azzal 6sszefiiggé okmanyok elékészitése, ajandékrol valg gondoskodas stb.

Az ti okmanyok ¢sszegylijtése és azoknak jol kezelhet8 rendezése nagy segitség uta-
zas el6tt. Idedlis esetben a vezetd pontosan tajékoztatja kozvetlen munkatarsat az uta-
zésa céljarol, a partnerekrdl, hosszabb tavolléte esetén a tervezett napi programokrol,
amk helyérél stb. igy a munkatars teljes felkésziltségével tud kozremiikodni az utazas

Hosszu idétartamd program esetén célszerti elkésziteni azt az utazési tervezetet, amely
az elinduldstél a megérkezésig tartalmazza a részleteket, azok idGpontjait, helységeit.
Ennek egyik példénya a vezetdé, a masik az alkalmazotté.

Figyelni kell arra, hogy megfelel6 szamban vigyen a vezet6 magaval névjegykartyat,
hiszen hasznélata elengedhetetlen az tizleti életben. A hivatalos targyalasok alkalmaval
a magyar és az illetd orszag asztali zaszlajat kihelyezik a targyaloasztalra.

Az utazésok kulonbozéek lehetnek id6tartamuk, viszonylatuk, jelleguk szerint, és
nagyvallalatokndl, intézményeknél killon munkacsoport vagy személy foglalkozik az
utazasokkal, az ezekhez kapesol6dé adminisztracidval, a dokumentumok elkészitteté-
sével.

A hivatalos utazasokkal osszefliggd kiadasokra meghatarozott pénzosszeget felvehet
az utazé a hazipénztarbol, majd az utazas befejezése utdn annak felhasznalasarol el
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kell szémolnia. Szikség van a bizonylatokra, szllodai szimldra, menetjegyre, az
egyéb kiadasok igazolasaira.

T4jékozédds a kiilfoldi partnerrél

A sikeres hivatalos térgyalasok érdekében hattérinformaciokat kell beszerezni, igy le-
het felkésziilni pontosan a targyalofeleknek a trgyalasokra. Tudakozodni kell tobbek
Kkozott az irant, hogy a kulfoldi partnernek van-e valamilyen kilonleges érdeklédési
kore, s ennek megfelelden lehet ajandékot kivélasztani.

Felkésziilés kiilfoldi tartézkoddsra

Klfsldon tobbféle minéségben tartézkodhatunk: tart6s kilszolgélatban, alkalmi ki-
killdetésben, maganemberként. Magatartésunkra, viselkedésiinkre mindig az altaldno-
san elfogadott magatartasi normak mérvadéak.

Hivatalos kikiildetésnél a felkészités az illetékes szakmai osztaly, valamint a proto-
Kollosztaly feladata. Ok biztositjdk a szakmai felkészilést, gondoskodnak arrdl is,
hogy a célorszag tekintetében a politikai, gazdasagi, uzleti korulményekrol, az elvég-
zendd Teladatokrol és a partnerekrdl a kiutazé megfeleld ismeretekkel rendelkezzen.
Ismerni kell a helyi sajatosségokat, etikett- és protokollszabalyokat. Ha az utaz6 igény-
1i, tanacsot kell adni a szitkséges holmikra, uticsomagra, és az egészségligyi eldirasok-
ra, illetve dvintézkedésekre, helyi formalitésokra, adminisztraciés eljarasokra vonatko-
z6an is.

A megérkezéssel kapcsolatos teend8k (szallodai elhelyezés, pénzvaltas) elvégzése utan
a legkozelebbi hivatalos idében meg kell keresni a véllalati kereskedelmi kirendeltsé-
get, és tajékoztatni kell feladatunkrdl, munkéankrél, tartézkodasunk korilményeirdl.
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alési stilusoy

éat figyelemre meltoak Wacria IR (1996) tipusai a Kilonbozs
airol. Mista lehet scémitani egy amerikel cgy angol

fivmokon alapuld kon

Drdekessegké:

sakasznil kel ]ul\bdll felkésziilni.

A7 amerikai stilusra jellemz5, hogy lelkes, biztonsdggal és gyorsan vezeti le
stkudozds szakaszat, Kozickeny és kozvetlen. Altalaban a csomagszemlélet
fellemzi. E azt jelenti. hogy ha elad, szeretné, hogy a vevd a csomagrol nyilat-
hat vesz. akkor azt virja el, hogy az eladé vildgos csomagtervvel dlljon
i A csomag ebben az esetben nemesak terméket, hanem a médot is jelenti,
yan azt dtadjak. Az alkurészre 8sszpontosit.

A német stilus ettd] eltérd. A térgyaldsra alapos felkésziilés, elére megterve-
i, Korvonaluzodott megillapods a jellemzs. Nem szivesen hajlik a kompro-
misszumra. Az ajdnlattételre Gsszpontosit.

A francia trgyaldkra a lehengerld hatérozottsdg a jellemz8. Egy nagy léleg-
ctiel intézik el a tdrgyalds egészét.

Az angolok altalaban nyitottak a kezdeményezésre. Kedvesek és bardtsd-
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