
 

Tárgyalástechnika és asszertív kommunikációs jegyzet 

A kommunikáció egy komplex folyamat, amely során az emberek információt, gondolatokat, 

érzéseket és véleményeket cserélnek egymással. A kommunikáció célja, hogy kapcsolatot teremtsen 

a beszélők között, és lehetővé tegye a kölcsönös megértést. 

A kommunikáció fő elemei: 

1. Küldő: A kommunikációs folyamat kezdeményezője, aki az üzenetet létrehozza és továbbítja. 

2. Üzenet: Az információ, gondolat vagy érzés, amelyet a küldő továbbít a címzettnek. Az 

üzenet lehet verbális (szavak) vagy nonverbális (testbeszéd, arckifejezések, hangszín). 

3. Címzett: Az a személy vagy csoport, akihez az üzenet eljut. A címzett szerepe 

kulcsfontosságú, mivel az üzenet megértése rajta múlik. 

4. Csatorna: Az a médium, amelyen keresztül az üzenet átjut a küldőtől a címzetthez. Ez lehet 

személyes találkozó, telefonhívás, e-mail, közösségi média vagy bármilyen más 

kommunikációs eszköz. 

5. Visszajelzés: Az a reakció, amelyet a címzett ad az üzenetre. A visszajelzés lehet verbális vagy 

nonverbális, és segít a küldőnek megérteni, hogy az üzenet sikeresen eljutott-e a címzetthez. 

A kommunikáció típusai: 

1. Verbális kommunikáció: Ez a szóbeli formában történik, ahol a szavak és a nyelv játszik 

központi szerepet. Ide tartozik a beszéd, a viták, a telefonbeszélgetések és az írásbeli 

kommunikáció (pl. e-mailek, üzenetek). 

2. Nonverbális kommunikáció: Ez a testbeszéd, arckifejezések, gesztusok, intonáció és más 

nonverbális jelek által történik. A nonverbális kommunikáció gyakran kiegészíti vagy 

helyettesíti a verbális kommunikációt, és jelentős hatással van a megértésre. 

3. Interperszonális kommunikáció: Két vagy több ember közötti közvetlen kommunikáció, 

amely lehet formális vagy informális, személyes vagy digitális. 

4. Csoportos kommunikáció: Amikor egy üzenetet egy csoporthoz juttatnak el, például 

értekezletek, workshopok vagy csoportos beszélgetések során. 

5. Tömegkommunikáció: Információk közvetítése nagyszámú ember számára, általában médián 

keresztül, mint például televízió, rádió, újságok vagy online platformok. 

A kommunikáció jelentősége: 

A kommunikáció alapvető az emberi kapcsolatokban és a társadalmi interakciókban. Segít a 

kapcsolatok kialakításában, fenntartásában és erősítésében. A hatékony kommunikáció elősegíti a 

megértést, csökkenti a konfliktusokat, és lehetővé teszi a problémák közös megoldását. Emellett 

fontos szerepet játszik a munkahelyi környezetben is, mivel a jó kommunikáció növeli a 

csapatmunkát és a termelékenységet. 

A kommunikáció akadályai: 

A kommunikáció során különböző akadályok merülhetnek fel, amelyek megnehezítik az üzenetek 

pontos átadását és megértését. Ezek lehetnek: 



 Nyelvi különbségek: Különböző nyelvek vagy szakszavak használata. 

 Zaj: Külső tényezők, amelyek elvonják a figyelmet. 

 Előítéletek: Előzetes vélemények, amelyek torzíthatják a megértést. 

 Érzelmi állapot: A beszélők érzelmi állapota befolyásolhatja az üzenetek értelmezését. 

 

 

Az asszertív kommunikáció: 

Az asszertív kommunikáció olyan kommunikációs stílus, amely lehetővé teszi az egyének számára, 

hogy kifejezzék saját igényeiket, érzéseiket és véleményüket, miközben tiszteletben tartják mások 

jogait és érzéseit is. Az asszertív kommunikáció jellemzői a következők: 

1. Önbizalom: Az asszertív kommunikáló személy magabiztosan fejezi ki magát, anélkül, hogy 

agresszív vagy passzív lenne. 

2. Tisztelet: Mind saját magát, mind másokat tiszteletben tart, és figyelembe veszi mások 

érzéseit és jogait. 

3. Közvetlenség: Az asszertív kommunikáció világos és egyenes, kerülve a burkolt utalásokat 

vagy manipulációt. 

4. Aktív hallgatás: Az asszertív kommunikáló figyelmesen hallgat, és próbálja megérteni a másik 

fél álláspontját. 

5. Kifejezés: Képes kifejezni az érzéseit és szükségleteit anélkül, hogy bűntudatot érezne, vagy 

hogy másokat hibáztatna. 

6. Határok megállapítása: Az asszertív személy képes meghúzni a határokat, és megvédeni 

azokat, ha szükséges. 

Az asszertív kommunikáció célja a hatékony kapcsolattartás és a konfliktusok konstruktív kezelése, 

amely elősegíti a pozitív interakciókat és a kölcsönös megértést. 

 

1. Jellemzők 

 Önazonosság: Az asszertív kommunikátor tisztában van saját érzéseivel és szükségleteivel, és 

képes azokat világosan kifejezni. 

 Tisztelet: Tiszteletben tartja mások jogait és érzéseit, és nyitott a mások véleményére. 

 Közvetlenség: Az asszertív kommunikáció gyakran közvetlen, világos és őszinte. 

 Felelősségvállalás: Az asszertív egyének felelősséget vállalnak saját érzéseikért és 

döntéseikért. 

2. Előnyök 

 Javítja a kapcsolatok minőségét: Az asszertív kommunikáció segít az egyének közötti bizalom 

és tisztelet kialakításában. 



 Csökkenti a stresszt: Az érzések és igények kifejezése csökkenti a feszültséget és a 

szorongást. 

 Hatékony problémamegoldás: Az asszertív kommunikáció elősegíti a problémák nyílt 

megvitatását és a konstruktív megoldások keresését. 

3. Technikák 

 "Én" üzenetek: Az "én" üzenetek használata (pl. "Én úgy érzem, hogy...") segít kifejezni az 

érzéseket anélkül, hogy a másikat hibáztatnánk. 

 Kérdések: Nyitott kérdések használata segíthet a párbeszéd előmozdításában és a másik fél 

megértésében. 

 Aktív hallgatás: A másik fél mondanivalójának figyelmes meghallgatása és visszatükrözése. 

4. Gyakorlat 

 Önértékelés: Fontos, hogy az egyén tisztában legyen saját érzéseivel és jogainak 

érvényesítésével. 

 Szerepjáték: Gyakorlás során a különböző helyzetek szimulálása segíthet a készségek 

fejlesztésében. 

 Visszajelzés kérése: Az asszertív kommunikáció gyakorlása során hasznos lehet visszajelzést 

kérni másoktól. 

5. Kihívások 

 Kulturális különbségek: Az asszertív kommunikáció megértése és alkalmazása kultúrától 

függően változhat. 

 Gátlások: Sok ember számára nehéz lehet kifejezni az érzéseiket, különösen, ha korábban 

passzív vagy agresszív stílust alkalmaztak. 

Mit nevezünk tárgyalás technikának:  

A tárgyalás technika a kommunikáció és a döntéshozatal egy olyan folyamata, amely során két vagy 

több fél próbálja elérni a saját érdekeinek megfelelő megoldást egy adott problémára vagy helyzetre. 

A tárgyalás során a felek általában különböző szempontokat és érdekeket képviselnek, és céljuk, hogy 

közös nevezőre jussanak, amely mindkét fél számára elfogadható. 

A tárgyalás technikája magában foglalja: 

1. Előkészítés: A tárgyalásra való felkészülés, amely magában foglalja a célok kitűzését, a 

szükséges információk összegyűjtését, és a lehetséges alternatívák mérlegelését. 

2. Kommunikáció: A hatékony kommunikáció kulcsfontosságú a tárgyalás során. Ez magában 

foglalja a világos és érthető kifejezést, a aktív hallgatást és a nonverbális jelek 

figyelembevételét. 

3. Kompromisszumkeresés: A feleknek gyakran kompromisszumokat kell kötniük, hogy elérjék 

a közös célt. Ez a folyamat magában foglalja a rugalmasságot és az együttműködést. 

4. Döntéshozatal: A tárgyalás végén a feleknek döntéseket kell hozniuk a megállapodásról, 

amelyet mindkét fél elfogad. 



5. Kapcsolatépítés: A tárgyalások során fontos a jó kapcsolatok kialakítása, hiszen a jövőbeni 

együttműködések szempontjából is meghatározó lehet. 

A sikeres tárgyalás technika tehát nemcsak a szerződéskötésről szól, hanem a kapcsolatok 

erősítéséről és a hosszú távú együttműködés lehetőségeinek megteremtéséről is. 

A kommunikáció hatékonyságának növelése kulcsfontosságú a sikeres kapcsolatok, mind a 

személyes, mind a szakmai szférában. Először is, fontos a világos és érthető üzenetek 

megfogalmazása. A bonyolult, homályos kifejezések helyett törekedjünk az egyszerű, közérthető 

nyelv használatára, amely lehetővé teszi, hogy a címzett könnyen megértse a mondanivalónkat. 

Másodszor, a aktív hallgatás is elengedhetetlen. Ez azt jelenti, hogy nem csupán várjuk a sorunkat a 

beszélgetésben, hanem figyelmesen odafigyelünk a másik fél mondandójára, és visszajelzéseket 

adunk, amelyek tükrözik, hogy megértettük az elhangzottakat. Az empátia kifejezése szintén segíti a 

bizalom kialakulását és a nyílt kommunikációt. 

A nonverbális kommunikáció szerepe is kiemelkedő. A testbeszéd, arckifejezések és a szemkontaktus 

mind hozzájárulnak az üzenet hatékonyságához. Ügyeljünk arra, hogy testbeszédünk összhangban 

legyen a szavainkkal, ezzel erősítve az üzenetünket. 

Továbbá, a megfelelő kommunikációs csatorna kiválasztása is lényeges. Az elektronikus levelezés, 

telefonhívás vagy személyes találkozó közötti választásnak a helyzethez és a címzetthez kell 

igazodnia. A visszajelzés kérése és fogadása szintén elengedhetetlen, hiszen ezáltal folyamatosan 

javíthatjuk kommunikációs készségeinket. 

Végül, a konfliktuskezelési technikák is fontosak a hatékony kommunikációban. A problémák nyílt 

megbeszélése és a konstruktív megoldások keresése segíthet a feszültségek csökkentésében és a 

kapcsolatok erősítésében. A fent említett elemek figyelembevételével jelentősen növelhetjük 

kommunikációnk hatékonyságát, hozzájárulva ezzel a sikeres interakciókhoz. 

Az önérvényesítés egy olyan pszichológiai és társadalmi fogalom, amely azt jelenti, hogy egy egyén 

képes kifejezni saját szükségleteit, vágyait és jogait anélkül, hogy másokat bántana vagy elnyomna. 

Az önérvényesítés képessége szorosan összefügg a személyes identitással, az önbizalommal és az 

önértékeléssel. Az önérvényesítés nemcsak egyéni szinten, hanem közösségi szinten is fontos, hiszen 

lehetőséget ad arra, hogy az emberek érvényesítsék véleményüket, érdekeiket és jogukat, akár jogi, 

akár társadalmi szinten. 

Az önérvényesítés elemei 

1. Önazonosság: Az önérvényesítés alapja az önazonosság, amely magában foglalja a saját 

értékeink, hiedelmeink és céljaink tisztázását. Az önazonosság segít abban, hogy tudatosan 

képviseljük magunkat és saját érdekeinket. 

2. Önbizalom: Az önérvényesítéshez elengedhetetlen az önbizalom. Azok, akik hisznek saját 

értékeikben és képességeikben, könnyebben érvényesítik akaratukat és jogukat. 

3. Kommunikációs készségek: Az önérvényesítés gyakran megköveteli a hatékony 

kommunikációt, amely magában foglalja a világos és határozott kifejezést. A megfelelő 

kommunikációs technikák ismerete segíthet abban, hogy az egyén hatékonyabban képviselje 

érdekeit. 



4. Határok kijelölése: Az önérvényesítés során fontos, hogy az egyén tisztában legyen a saját 

határaival és képes legyen azokat megvédeni. Ez segít megelőzni a manipulációt és a 

visszaéléseket. 

5. Empátia: Az önérvényesítés nemcsak a saját jogok védelmét jelenti, hanem azt is, hogy 

figyelembe vesszük mások érzéseit és jogait. Az empátia segít abban, hogy az 

önérvényesítést egyensúlyban tartsuk másokkal. 

Az önérvényesítés fontossága 

Az önérvényesítés különösen fontos a mai társadalomban, ahol sokan küzdenek a nyomással és 

elvárásokkal, amelyek a társadalom részéről érkeznek. Az önérvényesítés lehetőséget ad arra, hogy 

az emberek kifejezzék magukat, és ne érezzék, hogy az életük mások irányítása alatt áll. Az 

önérvényesítés segíthet a mentális egészség megőrzésében is, mivel erősíti a kontrollérzetet és a 

személyes hatalom érzését. 

Az önérvényesítés módszertana különböző technikák és stratégiák összessége, amelyek segítenek az 

egyéneknek abban, hogy hatékonyan képviseljék saját érdekeiket, jogait és szükségleteiket. Az 

alábbiakban bemutatok néhány kulcsfontosságú lépést és technikát az önérvényesítéshez: 

1. Önismeret 

 Célok meghatározása: Határozd meg, mit szeretnél elérni, legyen szó személyes, szakmai 

vagy társadalmi célokról. 

 Erősségek és gyengeségek felmérése: Ismerd fel, mik az erősségeid, amelyeket 

kihasználhatsz, és mik azok a gyengeségek, amelyeken érdemes dolgozni. 

2. Kommunikációs készségek fejlesztése 

 Aktív hallgatás: Figyelj oda másokra, hogy megértsd az ő nézőpontjaikat is. 

 Hatékony kifejezés: Tanulj meg világosan és érthetően kommunikálni az érzéseidről és 

szükségleteidről. Használj „én” üzeneteket (pl. „Én úgy érzem, hogy…”), hogy kifejezd a saját 

érzéseidet anélkül, hogy a másikat támadnád. 

3. Határok kijelölése 

 Személyes határok tiszteletben tartása: Ismerd fel, mikor kell nemet mondanod, és állíts fel 

világos határokat a kapcsolatokban. 

 Következetesség: Tartsd magad a kijelölt határokhoz, és ne engedj a nyomásnak, ha azok 

megszegésére próbálnak rávenni. 

4. Konfliktuskezelési technikák 

 Problémamegoldás: Keresd a win-win megoldásokat, amelyek mindkét fél számára 

elfogadhatóak. 

 Tárgyalási készségek: Tanulj meg hatékonyan tárgyalni, hogy elérd a céljaidat, miközben 

tiszteletben tartod mások igényeit is. 

5. Önértékelés és visszajelzés 

 Rendszeres önértékelés: Időnként nézz vissza a tapasztalataidra, és értékeld, hogy mennyire 

voltál sikeres az önérvényesítésben. 



 Kérj visszajelzést: Másoktól kapott visszajelzés segíthet abban, hogy jobban megértsd, 

hogyan élik meg mások a kommunikációdat és a határaidat. 

6. Támogató környezet keresése 

 Kapcsolatok: Építs ki támogató kapcsolatrendszert, ahol megoszthatod az érzéseidet, és ahol 

számíthatsz mások támogatására. 

 Mentorálás: Keresd olyan személyek segítségét, akik tapasztaltabbak az önérvényesítés 

terén, és tanulj tőlük. 

7. Gyakorlás 

 Szerepjátékok: Gyakorolj különböző helyzeteket, ahol önérvényesítésre van szükséged, hogy 

magabiztosabb legyél valós helyzetekben. 

 Mindennapi alkalmazás: Használj mindennapi helyzeteket az önérvényesítési készségeid 

fejlesztésére, például a munkahelyeden, a baráti kapcsolatokban vagy a családi életben. 

Az önérvényesítés folyamata folyamatos fejlődést igényel, és fontos, hogy nyitott légy a tanulásra és 

a fejlődésre. A módszertan alkalmazása segíthet abban, hogy magabiztosabbá válj, és jobban 

érvényesítsd magadat a különböző élethelyzetekben. 

A szokásostól eltérő kommunikációs helyzetek gyakran előfordulnak a mindennapi életben, és 

különböző kihívásokat jelenthetnek. Ezek a helyzetek általában a megszokott kommunikációs 

normák, formák és elvárások megváltozásával járnak. Az alábbiakban néhány példát és lehetséges 

megoldásokat mutatok be. 

Példa 1: Különböző kulturális háttér 

Helyzet: Képzeld el, hogy egy nemzetközi cégnél dolgozol, és egy csapatmeetingre hívják össze a 

munkatársakat, akik különböző országokból származnak. A különböző kultúrák eltérő kommunikációs 

stílusokat alkalmazhatnak, ami félreértésekhez vezethet. 

Megoldás: 

 Kulturális érzékeny tréning: A cégnél érdemes lenne tartani kulturális érzékenyítést, ahol a 

munkatársak megismerhetik egymás kultúráját és kommunikációs szokásait. 

 Nyitott és tiszta kommunikáció: A meetingek során fontos, hogy mindenki szabadon 

kifejezhesse véleményét, és lehetőség legyen a kérdésekre és az egyértelműsítésekre. 

Példa 2: Krízishelyzetben való kommunikáció 

Helyzet: Egy vállalat válsághelyzettel néz szembe, például egy termék visszahívása vagy egy nyilvános 

botrány miatt. A kommunikáció során a dolgozók és az ügyfelek bizalma megrendülhet. 

Megoldás: 

 Transzparens kommunikáció: Fontos, hogy a vállalat nyíltan tájékoztassa az érintetteket a 

helyzetről, a lépésekről, amelyeket tesznek, és a várható következményekről. 

 Képzett szóvivők: A kommunikációt képzett szakemberek végezzék, akik képesek kezelni a 

nehéz kérdéseket és a kritikát. 

Példa 3: Digitális kommunikáció kihívásai 



Helyzet: A munkahelyi kommunikáció átkerült online térbe, ahol a munkatársak nem mindig értik 

meg egymást, és a nonverbális jelek hiánya miatt félreértések merülhetnek fel. 

Megoldás: 

 Videokonferenciák használata: Ahelyett, hogy csak írásban kommunikálnának, érdemes 

videokonferenciákat tartani, ahol a résztvevők láthatják egymást, és ezáltal jobban 

megérthetik a másik szándékait. 

 Rendszeres visszajelzés: Fontos, hogy a csapatok rendszeres visszajelzéseket adjanak 

egymásnak, hogy tisztázzák a félreértéseket és javítsák a kommunikációt. 

Példa 4: Generációs különbségek 

Helyzet: Egy munkahelyen különböző generációk dolgoznak együtt, és a fiatalabb munkavállalók más 

kommunikációs stílust és preferenciákat alkalmaznak, mint az idősebb kollégák. 

Megoldás: 

 Intergenerációs programok: Képzések, workshopok szervezése, ahol az egyes generációk 

megoszthatják egymással a tapasztalataikat és tanulhatnak egymástól. 

 Rugalmas kommunikációs eszközök: Különböző kommunikációs csatornák (pl. e-mail, chat, 

telefon) használata, hogy mindenki a számára legjobban megfelelő módon tudjon 

kommunikálni. 

 


