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Hatékony kommunikaciéra az életiink minden teriletén sziikségiink van.

Legyen sz6 a tanulmdnyainkrdl, allasinterjurdl, 6nmagunk képviseletérél pl. hivatalos Ugyben, szil6ként,
munkatarsként és még sorolhatndnk, am legf6ként emberként fontos, hogy egyértelmlien és tisztan juttasuk
kornyezetiink tudtdra Gizenetiinket és allaspontunkat.

Mégis miért érezziik Ugy sokszor, hogy mégsem hatékonyan kommunikdlunk és mit tehetlink azért, hogy ezt
fejlesszik?

A hatékony kommunikdcié cimi{ kurzus ebben nyujt segitséget, hogy mire érdemes figyelni és milyen készségeket
érdemes fejleszteni annak érdekében, hogy a mondanivaldnk célt érjen és ezéltal teljesitményiinket is javitsuk.

A hatékony kommunikdcié altal meglévé készségeinket jobban ki tudjuk hasznalni.




Nemcsak akkor ériink el ezdltal teljesitmény névekedést ha mi magunk hatékonyan
kommunikdlunk, hanem akkor is, ha mdsoknak is lehetévé tessziik,

hogy hatékonyabban kommunikdljanak veliink.

Tehat legyiink nyitottak az olvasdleckében leirtak befogaddsdra és alkalmazdsdra

egyardnt.

A hatékony kommunikdciét szamos menedzsment tananyag dolgozza fel, melyek koziil azokat
valasztottam ki, melyek aktuadlisak, 6rok érvénylek és bevalt mdédszerekre tdmaszkodnak.

Ezekbdl fogok néhany témat kiemelni ebben az olvasdéleckében, melynek forrasai a lecke végén talalhatdk
és javaslom a hallgatdk konyvespolcara.

A kommunikacié akkor hatékony, ha a célcsoport egyértelmlen megkapja azt az Gzenetet, amit a beszél6
szan szamukra. Akkor ér célba az lizenet, ha beszél6 kellGen felkésziil, hogy milyen lizenetet szeretne célba
juttatni (FELKESZULES), a hatékony kommunikacié eszkdztarat hasznalva at tudja adni (ELOADAS/ATADAS)

és utankoveti, hogy mindenki ugyanazt érti-e az elmondottak alapjan (TUKROZES).

A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELEMEI:
1. UZENET MEGFOGALMAZASA, PROAKTIVITAS A NYELVHASZNALATBAN

»Egyediil ne tégy semmit, segitenek hatan! Név szerint: Miért, Hol, Mit, Ki, Mikor és Hogyan.”

(Rudyard Kipling)

Ezen hat kérdés megvalaszolasaval kell6képpen fel lehet késziilni az Gzenetlink dtaddsara, alldaspontunk
megvilagitasara, ami a felkésziilés elengedhetetlen része.  Mondanivalonk akkor lesz vildgos és
lényegretors, ha tudjuk, hova szeretnénk eljutni és milyen végeredménnyel lesziink elégedettek egy-egy
megbeszélésen, allasinterjun vagy a hétkoéznapi kommunikdciéban egyarant. Szdnjunk a felkészilésre
elegendé id6t annak érdekében, hogy tisztdn megfogalmazott Uzeneteket juttassunk el barmilyen
helyzetben barmilyen kommunikacié soran.

Az lizenetet, a mondanivaldnk lényegét minden esetben fontos a hallgatdsag igényeihez szabni.

A proaktivitas egy tevékeny és kezdeményez6 hozzadllas, mely abban segit minket, hogy a problémak

helyett a lehetséges megoldasokra fékuszaljunk.

A proaktiv nyelvhasznalat soran olyan kifejezéseket hasznalunk, ami segit megvildgitani azt, hogy a

felvetett/targyalt kérdésben a megoldasnak vagyunk a része, nem pedig a problémanak. A pohar félig



tele van, ezt érdemes a nyelvhasznalatban is alkalmazni. ,Ldssuk a lehetséges megolddsokat” ,Van
vdlasztdsi lehetbségiink” , Erre az lehet a megoldds, hogy” ,Szivesen megteszem ezeket a lépéseket a cél
érdekében”. A proaktiv nyelvhaszndlat minden esetben a segitséglinkre lesz annak érdekében, hogy

eredményesen érvényre juttassuk hozzadlldsunkat és Gizenetiinket.

A reaktiv szdébeli megnyilvanulasok mind gyengitik a
kommunikacié hatékonysagat és a cél megvaldsuldsat.
“Ez nem az én hataskdrom”, “Ez ugysem mikddik” “En
mar semmit sem tehetek ezért” és még sorolhatnank a
napi reaktiv nyelvi fordulatokat, azonban ne feledjiik, mi a

cél és mire fokuszadlunk a kommunikdcié soran, milyen

eredménnyel szeretném zarni, folytatni a kommunikaciot.

A proaktiv nyelvhasznalat abban is segit, hogy a beszél6 felek kapcsolatanak min&sége épiiljon, ne pedig

leépiiljon.

H. Paul Grice brit filoz6fus megalkotta a hatékony kommunikacié egyik alapvetd szabalyat, mely szerint:
»Mindig Ggy jarulj hozza a tarsalgashoz, ahogy az adott szakaszban a beszélgetés adott célja és iranya

megkéveteli.

Grice szerint érdemes figyelni a kovetkezé 4 alapelvre, hogy elérjiik a hatékonysagot:
1. Mennyiség: elegendd informacid, de ne vessziink el a részletekben. Fékuszaljunk a Iényegre.
2. Mind@ség: amit mondunk, az valds legyen és tényszerd, keriljik a spekulaciot
3. Relevancia: maradjunk a témanal, nem veszitsiik szem el6l a beszélgetés |ényegét

4. MaAd: érveljink logikusan és egyértelmien fogalmazzunk.

! Mikael Krogerus —Roman Tschédppeler - 44 Kommunikacids modell —a hatékony 6nkifejezés és eredményes egytittm(ikdés konyve HVG konyvek 2020. 110.

oldal



A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELEMEI:
2. AKTiV FIGYELEM ES TUKROZES

Egy egyszer(i, mégis hatborzongatdan hatékony eszkéz a kommunikacidban a tudatos hallgatas, vagyis
az aktiv figyelem és az ezt kovetS tikrozés. A kommunikacié és az informacié koraban gyakran
megfeledkeziink arrdél, hogy a tudatos hallgatds mekkora jelent6séggel bir a kommunikdacio
hatékonysagat illet6en. Gyakran hallhattuk mar azt, hogy két fulink van és egy szank, ami nem
véletlen és érdemes ennek aranyaban hasznalni 6ket.

“A természet nekiink csak egy nyelvet, de két fiilet adomdnyozott, hogy kétszer annyit figyeljiink,
mint amennyit beszéliink.” Epiktétosz

»Az aktiv hallgatds a pszicholdgiai gatak ledontését, teljes nyitottsdgot, empatids készséget a
verbdlis és nem verbdlis, illetve metakommunikativ (izenetek pontos dekédoldsat, a figyelem

folytonos jelzését az ado szdamara tisztdzé kérdések haszndlatat és az érzelmek és gondolatok
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szavakban vald visszatiikrozését jelenti.

Az aktiv hallgatds sordn a mdsik fél érzéseire és a
mondanivalo tartalmdra fokuszalunk. Fontos, hogy a
masik fél megértése legyen az elsédleges (és
egyetlen) szandékunk a kommunikdcio soradn.

Az aktiv hallgatds sokszor nem kénnyi, de
fejleszthetd készség, hiszen automatikusan

bekapcsolnak sajat élményeink, gondolataink, esetleg

hasonlé témdban dtélt tapasztalataink, amiket
ilyenkor félre kell tenniink. Kell6 gyakorldssal az aktiv figyelem és tudatos hallgatds
fejlesztheté és a hallottak tiikr6zésével a kommunikdcid hatékonysdgdt fénysebességre kapcsolhatjuk.
A tlikrozésnek szamos el6nye ismert. Minden ember szereti, ha figyelnek ra és még jobban szeretik, ha
meg is értik Gket. A visszatlikrozés azt Uzeni a beszél6 szdmara, hogy toreksziink a megértésre, hogy
kozosen értelmezzilk a hallottakat. Segit abban, hogy mindkét fél biztonsdgban érezze magat a

kommunikacié sordn, csokkentve ezaltal az esélyét az egymas melletti elbeszélésnek.
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https://regi.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/0007_a3 1044 1046 bauzletikommunikacio/a_kommunikacio_folyamata_es
_az_aktiv_figyelem_wn3lgo8ty2yvsmBJ.html



Tiikrozz, de ne triikkozz!

Akkor beszéliink hatékony tiikr6zésrél, ha megfogalmazasunk roévid és
lényegre toré. Tukrozés soran keriljilk a mingsitést és a
véleményformaldst, hiszen a hallgatds és a tikrozés a masik félrél szol.
Figyeljink a részletekre, amibél a masik fél érzi, hogy teljes mértékben
élvezi a figyelmiinket.

Erdemes ugy fogalmaznunk (proaktiv nyelvhasznalat), ami tovabbi
gondolkodasra 6sztondzze a masik felet és keriljik a zart kérdések
alkalmazasat (pl. ,ugye nem azt akarod ezzel mondani, hogy...?”) és a
testbeszédlinkkel is biztosithatjuk a masik felet arrdl, hogy kovetjiik és

értjuk a mondanivaldjat, pl. bdlintds, szemkontaktus, stb.

»A tudatos tiikrozés tehdt a hasonlosdgérzet eléidézésének miivészete. Bizz bennem!- iizeni a tiikér a
madsik tudatalattijanak. Te és én hasonléak vagyunk!” “Az FBI-ndl a “tiikér” azt jelenti, hogy
megismételjiik a masik fél daltal elmondott utolso harom szét (vagy a legfontosabb egy-hdrom szot). A

tiikrézés dll a legkézelebb a jedik elmetriikkjéhez.” /Chriss Voss>/

® Chris Voss — Targyalj ugy, mintha az életed mdlna rajta — HVG konyvek 2020. 52. oldal.



A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELEMEI:
3. ASSZERTIVITAS ES MEGGYOZES

Az erészakmentes kommunikacié ma mar
nélkilozhetetlen eleme mind a hétkdznapi, mind a
szakmai kommunikaciénak.

Azok, akik képesek az asszertiv kommunikaciéra, uralni
tudjdk érzelmeiket a kommunikacid soran, ugyanakkor
nyiltan és batran képviselik allaspontjaikat, anélkil, hogy
ezaltal a masik fél kart szenvedne. Ez a készség
alkalmassa teszi 6ket arra, hogy kell6 empatiaval és kellé

magabiztossaggal érvényre juttassdak  érdekeiket,

fenntartva mégis a kapcsolatok minGségét. Az asszertiven kommunikalé emberek partnerként kezelik

a masik felet és céljuk, hogy olyan megoldast taldljanak, amelyik mindkét fél szamadra kolcsonos

elényokkel jar.

“Dr. Stephen R. Covey — A kiemelked6en eredményes emberek 7 szokdsa — Bagolyvar 2014. 226. oldal




A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELEMEI:
4. OSZINTESEG ES ONAZONOSSAG

Vallalni 6nmagunkat teljes valdjaban és

vallalni az allaspontunkat a mindennapi

kommunikaciéban sokak szamara az

abszolut kihivast jelenti. Lehet valaki kellGen

empatikus, kivald hallgatésag és még a

tukrozés mestere is egyszerre, mégsem '

tudja, vagy nem meri érvényre juttatni

LYo v W s L

néz6pontjat, érveit.  Nincs  nagyobb

akadalyozé tényez6 a kommunikaciéban,

mint megfelelni a nem ismert elvarasoknak,

feladva ezdltal mindazt, amiért évekig keményen tanultunk és dolgoztunk. A megfelelési kényszer nem

tartozik szorosan a hatékony kommunikacido témakoréhez, azonban a megfelelési kényszer fennallasa

biztosan akadalyozni fog a kommunikacié hatékonysagaban.

Kell6 onismeret és magabiztossag szlikséges ahhoz, hogy felvallalva a néz6pontok Uitkozését, teret
engedjink sajat meglatasainknak és Gszintén vallaljuk véleménybeli kilonboz6séglinket. Vallalni a
felelGsséget azért, amit mondok, azért amit gondolok és azért, ahogy ezt teszem.

Az igazdn magas érzelmi intelligencidval rendelkez6 emberek felismerik a kilonbozéségben rejlé
kiakndzatlan lehetGséget és kifejezetten keresik azt, akiknek a véleménye szoges ellentétben all az 6vével.
Ez adja meg a felek szinergidjat, ami a hatékonysag és eredményesség jegyében egy magasabb szintre

emeli a felek kommunikacidjat.



A HATEKONY KOMMUNIKACIO ELEMEI: 5. MONDJ NEMET!

Nem véletlen, hogy a nemet monddsnak nem titka van, hanem m{(ivészete.
Evszdzadok 6ta megfigyelhetd, hogy az igazdn eredményes emberek, akik
hatékony kommunikaciora képesek, tudnak és mernek nemet mondani.

Az emberek dont6 tobbsége szinte retteg attdl, hogy nemet mondjon.
Sokszor elutasitjuk, hiszen a nem szdéhoz rengeteg negativ jelentés

kapcsolddhat. Szinte ez az els6 sz6, amelyet gyerekként megtanulunk, hiszen

ezt halljuk leggyakrabban.

Ha féliink nemet mondani, akkor az igen tuszai vagyunk.

Ha azonban a kommunikaciénk sordn megtanulunk egyrészt nemet mondani, masrészt a masik félbdl is
kihozni a nemet egy-egy megbeszélés soran, ez azt jelenti, hogy a kommunikacié hatékonysagot tekintve a
lehet6 legjobb mederben zajlik.

Azok, akik igazan hatékonyak a kommunikacidban és a targyaldsokban, térekednek a nemekre.

Nemet mondani azt jelenti, hogy biztonsagban érzem magam a masik féllel, hiszen lehet6vé teszi
szamomra, hogy nemet mondjak. Sokkal jobb egy hatarozott nem, mint egy szinlelt igen.

A nem inditja el a beszélgetést, és ez egyengeti el az utat a végsd, elkdtelez6dott igen felé.””

Amikor nemet mondunk, ugyanakkor IGEN-t mondunk valami masra.
S ha vildgossa tessziik magunk szdmara, hogy egy adott helyzetben mivel leszek elégedett, milyen
végeredményt varok egy kommunikaciéban, egy megbeszélésen, akkor vildgossa valik szdmunkra az is,

hogy mi az amire nemet kell mondani.

OSSZEFOGLALAS

A hatékony kommunikacié nem mas, mint figyelem. Figyelem arra, hogy kell6képpen felkésziljiink és tudjuk, hova
szeretnénk eljutni és milyen eredményt szeretnénk a kommunikacioé soran.

Figyelem arra, akivel kommunikdlunk, legyen sz6 egy munkamegbeszélésrdl, sziil6ként a gyerekekkel vald
kommunikaciérdl, vagy akar egy allasinterjd torténé megnyilvanuldsrol.

Figyelem arra, hogy mit mond a masik fél, mit gondol vagy mit érezhet, visszatliikrozve a hallottakat egyértelmdvé

valik szdmara, hogy figyellnk rd, s ez nagyban hozzajarul a kommunikacié hatékonysagahoz.
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® Chris Voss — Targyalj tgy, mintha az életed mdlna rajta — HVG kényvek 2020. 110. oldal.



Torekedjink a kolcsonos elényokkel jaré helyzetek megteremtésére, amihez kell6 empdtiara, és a megfelel6
pillanatban kell§ batorsagra lesz sziikség. Oszintén vaéllalni magunkat, mégis tiszteletet tanusitani a masik fél/felek
irant és kertilni a megfelelést. Ez az 6nazonos kommunikacio alapja.

Tudni azt, mire mondok nemet és ezaltal mire fogok igent mondani, nélkilozhetetlen eleme a hatékony
kommunikacidonak. A hatékony kommunikacidra nincsenek sablonos és dobozos megolddsok. Gyakorldssal, a
tanultak alkalmazasaval és a sajat hangunk felfedezésével torekedjink arra, hogy mesterévé valjunk a témadnak a

szakmai és a maganéletiinkben egyarant.
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