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VEZETO

Hogyan allits 6ssze hatasos prezentaciot? - Vezetoi
kommunikacio lépésrol lépésre

A prezentacio keészitése nem kizardlag technikai kerdes, €és nem csupan annyibol
all, hogy "6sszeallitok néhany diat". Vezetdkeént kiemelten fontos, hogy vilagosan,
erthetéen és meggydzden tudj kommunikalni — akar a sajat csapatodnak, akar
ugyfeleknek, akar felsévezetés elétt.

Ez a fejezet abban nyujt segitseget, hogyan épits fel egy jol strukturalt
bemutatoét, hogyan készulj fel ra magabiztosan, és milyen szempontokra
erdemes figyelned az eléadas soran.

1. Mitol lesz jo egy prezentacio? - Mélyebb kifejtés
Hatarozd meg a célt - az iranytid a prezentaciohoz

Minden eredményes prezentacio mogoétt ott van egy vildgosan meghatarozott
cel. Ez a cél seqit abban, hogy a tartalom ne csapongjon, a peldak ne legyenek
tul altaldnosak, €s hogy a hallgatésag pontosan értse, mire szeretnél kilyukadni.

Harom alapveto cél mentén gondolkodhatsz:

o Tajékoztatas: Itt az a célod, hogy a kdzdnseg pontos es naprakész képet
kapjon egy adott temardl. Példaul egy projekt statuszanak ismertetese
soran fontos, hogy a szamok, hatariddk, elért eredmények és még
hatraléevd lepések vildgosan és logikusan jelenjenek meg.

e Meggyodzés: Ilyenkor szeretnéd, hogy a hallgatosag elfogadjon egy
javaslatot, tAmogasson egy dontést vagy valtoztasson a véleményeén.
Ebben az esetben kulcsfontossagu, hogy érvekkel, tényekkel és jol
kivalasztott példakkal tamassz ala minden allitast. Hasznalhatsz
storytelling elemeket is (pl. egy ugyfeltértenet vagy személyes élmeny),
hogy érzelmileg is kapcsolodni tudjanak a témahoz.

¢ Inspiralas: Ez kUléndsen vezetdi helyzetekben gyakori. Célod lehet
peldaul a csapat motivalasa, elkételezédés ndvelése vagy egy uj iranyba
valo elinditas. Itt nagy szerepe van a személyes jelenlétnek, a
lelkesedésnek és az olyan pozitiv példaknak, amik azt tzenik: ,Ez
lehetséges, €s neklnk is menni fog.”
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Tipp: ird fel egy mondatban, mit szeretnél elérni az eléadassal. Ez lesz a
vezerfonalad a prezentacio epitésénéel.

Ismerd a kozonséged - testre szabott Gzenet

Egy jol célzott prezentacio sosem altalanos. Mindig figyelembe veszi, kik
hallgatjak, mit tudnak mar a témardl, és milyen médon tudnak leginkabb
kapcsolodni hozza.

Vizsgalj meg néhany szempontot elozetesen:

e Szakmai hattér: Mennyire jartasak a témaban? Hasznalhatsz-e
szakkifejezéseket, vagy inkabb magyarazd el az alapokat is?

e Fokusz: Mi érdekli 6ket jobban - a részletek vagy a nagy kep? Példaul egy
felsévezetdi kd6zdnseég inkabb az eredményekre és kdvetkezményekre
kivancsi, nem a technikai reszletekre.

e Kommunikacios stilus: Formalis kérnyezetben a hangnem legyen
visszafogottabb, mig egy csapatmegbeszélésen batran lehetsz
kozvetlenebb, személyesebb. Ugyanez vonatkozik a vizualis megjelenésre
is.

Tipp: Probalj meg elére minél tdbb informaciot begyujteni a kdzénségrél. Ha
nem ismersz mindenkit, kérdezz ra a szervezonél, kik lesznek jelen.

Prezentacios szerkezet - épitkezz logikusan

Az egyik leggyakoribb hiba, hogy az eléadas szerkezet nélkuli, ,folyik", nincs
kapaszkodo a hallgatonak. A klasszikus haromlepéses modell ezt tokeletesen
orvosolja.

1. Bevezetés
e Mondd el, mirdl lesz sz6, miért fontos ez, és mit nyer vele a hallgato.
e Adj kontextust: példaul ,Mi tértént eddig?”, ,Miért vagyunk most itt?"

o Itt torténik az elsé kapcsolddas a kdzonseggel - a stilus, nyitottsag,
hangnem itt alapozodik meg.
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2. Targyalas

e 3-5 kulcspont koré épitsd a tartalmat. Ennél tébb mar tul sok informacid.

e A pontokat logikai sorrendbe tedd: példaul idérend, probléma-megoldas
logika, vagy lépésrol lépésre vezetés.

e Mindig kdsd 6ssze az egyes részeket egy-egy rovid atvezetéssel (,Most
nézzuk meg, hogyan tudjuk ezt a gyakorlatban megvaldsitani...")

3. Zaras
e Foglald 6ssze réviden a legfontosabb Uzeneteket.

e Adj konkrét zaré gondolatot vagy cselekveési javaslatot.

e Ha van lehetdseg, hagyj idot kerdésekre, visszacsatolasra.

Diak szerkesztése - a vizualitas ereje

A prezentacios dia nem egy dokumentum. A funkcidja nem az, hogy minden
informaciot leirj ra, hanem hogy tamogassa a szobeli mondanivalodat.

Néhany alapelv:

o Minimalizmus: Ne irj tele egy diat - a hallgato vagy olvas, vagy rad figyel.
Ha tul sok a szdveg, elveszik a figyelem.

e Latvany: Hasznalj dbrakat, diagramokat, piktogramokat, ikonokat - ezek
segitik a megértést és segitenek emlékezni is.

e Betliméret: Legalabb 24 pt - ez kuléndsen fontos, ha nagyobb teremben
prezentalsz.

o Kozponti gondolat: Egy dia = egy f6 gondolat. Tamogasd ezt egy
kulcsmondattal vagy cimmel.

Példa:

Hogyan ne:

A projekt célja, hogy néveljuk az tgyfélelégedettseget azaltal, hogy a
visszajelzéseket gyorsabban kezeljuk és a folyamatokat automatizaljuk.”
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Helyette:
Diacim:
Projektcél: Ugyfélelégedettség javitasa
Bulletpontok:
e Gyorsabb visszajelzés-kezeles

e Automatizalt folyamatok

Mellé: egy egyszeru folyamatabra vagy ikonokkal szemléltetett infografika

2. Felkészulés a prezentaciora - A siker kulcsa mar az eloadas elott
eldol

Egy jo prezentacio nem ott kezdédik, amikor kiallsz a kézénség elé - hanem
joval elétte, a felkészlléssel. A magabiztos eléadas alapja az, hogy te magad
biztos vagy a mondanivalddban, ismered a szerkezetet, tudod, hogyan akarsz
hatni. Az alabbi lépések segitenek abban, hogy ne csak tartalmilag, de
technikailag €s mentalisan is felkeészult legyél.

A tartalom begyakorlasa - Ne magold, hanem épits be!

Sokan azt hiszik, hogy az eléadasra valo felkészulés egyenld a széveg
betanulasaval. Ez tévhit. A jo eléadd nem ,szinészként” jatszik el egy széveget,
hanem jol atgondolt vazlat mentén, rugalmasan és hitelesen kommunikal.

Lépésrol lépésre:
1. Készits vazlatot - a gondolatmenet gerince

e Neird le sz6 szerint az egész eldéadast. Ehelyett fogalmazd meg pontokba
szedve, logikailag felépitve a mondanivalod.

e Hasznalj kulcsszavakat, amik segitenek visszaidézni az adott részhez
kapcsolodo tértenetet, peldat vagy adatot.

o A vazlat lehet digitalis jegyzet, kézzel irt jegyzetlap vagy akar egy
gondolattérkep.
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2. Mondd ki hangosan - ,.eloproba” tikor elott

Egy dolog a fejedben atgondolni, és teljesen mas kimondva hallani. A
hangos gyakorlas feltarja az esetleges nehézkes vagy tul bonyolult
részeket.

Gyakorolj tukor elétt, vagy vedd fel magad a telefonoddal. Visszahallgatva
észre fogod venni, hol lehet még csiszolni a tempodn, hangsulyokon vagy
logikai sorrenden.

Ez seqit abban is, hogy természetes maradjon a stilusod - ne ,papirszagu”
legyen az eléadas.

3. Idozitsd a probat - tudj gazdalkodni az idovel

Tipp:

Allits be iddmérét, és nézd meg, mennyi idé alatt mondod el a teljes
anyagot.

Kalkuldlj be légzés- és gondolkodasi sztineteket, esetleges
visszakerdezeéseket.

Ha tul hosszu: huzd meg! Csak az maradjon benne, ami tenyleg hozzajarul
a celhoz.

Ha tul rovid: bévitsd peldakkal vagy interaktiv elemekkel.

Tanuld meg az elsé 1-2 percet sz6 szerint. Ez biztonsagerzetet ad a

kezdéshez, és gordulekenyen inditja az eldéadast.

Technikai elokészuletek - Ne bizd a véletlenre

Az egyik leggyakoribb stresszforras az eléadas napjan, ha valami technikai
akadaly lép fel - nem mukddik a prezentacio, hianyzik a betltipus, nem indul a
hang. Ezek toébbseége elére megeldzhetd.

Anyagok - mindig legyen tartalék

Mentsd el tébb formatumban a prezentaciot: PowerPoint (.pptx), PDF, és
ha lehet, egy videodként is (mp4), ha animacioé vagy hang is van benne.

Tobb helyre is mentsd el:
o Pendrive
o E-mailben magadnak

o Felhéalapu szolgaltatasba (pl. Google Drive, OneDrive)
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Helyszin és eszko6zok tesztelése

e Havan ra lehetéség, menj ki elére a helyszinre. Nézd meg, hogy:
o Honnan fogsz beszélni
o Milyen a vilagitas, vetitd, hangositas
o Milyen csatlakozék vannak (HDMI? VGA?)

e Proébald ki a prezentaciot az ottani gépen - nem mindegy, milyen
operacios rendszer vagy PowerPoint verzio fut.

Legyen ,.B-terv” - ha minden elszall

e Készulj ugy, hogy diasor nélkiil is el tudd mondani a lényeget. Ne csak
,felolvasd” a diakat.

o Keészits egy rovid emlékeztetd kartyat a fobb pontokrol, amit magaddal
vihetsz.

e Hanincs vetités: irj a tablara, rajzolj, vagy egyszeruen fogalmazz ugy, hogy
vizualizalni tudjak a hallgatok.

Mentalis FelkészUlés - az eloadas elotti utolso orak

e Aludj egyet a probara — masnap reggel uj szemmel nézheted a tartalmat.

e Eléadas napjan hagyj idét a rahangolédasra — ne rohanj be az utolso
pillanatban.

e Ha izgulsz (ami teljesen normalis): veégezz mély légzést, menj vegig fejben
a vazlaton, ismételd el magadban az elsé mondatokat.

Zarogondolat: A j6 eléadas nemcsak tudas kérdése - felkésziilés kérdése is. Ha
idét szansz arra, hogy begyakorold a mondanivalodat, leteszteled a technikat, és
felkészulsz a varatlan helyzetekre, akkor barmi térténhet - te készen allsz.

3. Eloadas kozben - Meggyozo jelenlét

Testbeszéd és nonverbalis kommunikacio - A ,lathato” tizenet

A kdézbnség nemcsak a szavaidra figyel, hanem arra is, hogyan viselkedsz. A
testtartasod, gesztusaid, mimikad és mozgasod segitik vagy akar gyengithetik a
mondanivalddat.



Szemkontaktus - Kapcsoladj, ne csak eload;

e Probalj minél téobb emberrel szemkontaktust létesiteni (ne csak egy
pontba vagy a diara nézz).

e Ez bizalmat kelt, és azt Uzeni: ,hozzatok beszélek, nem csak beszélek
valamirol”

e Nagy kdézdnseég esetén nézz kuldnbdzé iranyokba, oszd meg a figyelmed.

Tartas - Testbeszéd = 6nbizalom
o Allj természetesen, ne gérnyedten vagy fesziilt tartasban.
e Ha lehet, ne bujj el a pulpitus moégeé - az ,elbujas” védekezésnek tinhet.

e Ne allj mereven, de ne is mozogj céltalanul. Egy-két lépés a térben
fokuszvaltaskent mukddhet.

Gesztusok - Kézzel is mesélj!

o A kézmozdulatok segitségével alahuzhatod a mondandéd lényegét (pl.
szamolaskor mutasd az ujjadon, ha kiemelsz valamit, ,keretezd" a
kezeiddel).

e Ne tul sok és ne tul kevés - a tulzott gesztikulacio ideges hatast kelthet, a
teljes mozdulatlansag pedig bizonytalansagot sugall.

TIPP: vedd fel magad préban - figyeld meg, milyen ,vizualis Gizeneteket”
kozvetitesz, amikrél taldn nem is tudsz.

Hanghasznalat és stilus - A hangod legyen a szovetségesed

A beszédstilusod, hangeréd és hanglejtésed hangulatot teremt - ezzel tudsz
megragadni vagy elvesziteni figyelmet.

Valtozatos hanglejtés - Mondd, ne olvasd!

e Kerild a monotonitast - valtogasd a hangerét, tempodt és hangsulyokat.

e Kiemelés: huzd ala a kulcsszavakat a hangoddal, ne hagyd, hogy
.elveszzenek” a szévegben.



Tempo - Ne siettesd magad

e Izgulaskor sokan felgyorsulnak, ilyenkor a k6zénség nem tudja kdvetni az
informaciot.

e Tudatosan iktass be sziineteket - ezek segitik a hallgatésagot is a
feldolgozasban.

Példak és torténetek - igy lesz élo a mondanivalo

e Az absztrakt tartalom konnyen ,elszall’, de egy konkrét példa vagy
torténet megmarad.

o Lehetnek ezek személyes tapasztalatok, vicces epizédok,
esettanulmanyok - ezek emberkozelivé teszik a témat.

Kapcsolat a kozonséggel - Ne monolég legyen, hanem parbeszéd

Egy eléadas akkor igazan hatasos, ha a hallgaték nemcsak hallgatjak, hanem
érzik, hogy jelen vannak - részei az eseménynek.

Figyeld a visszajelzéseket

e Neézd a kdzénseget: hogyan reagalnak? Bélogatnak? Elkalandoznak?

e Ezsegit élében moédositani a tempodn, hangsulyokon, akar a példakon is.
Kérdések kezelése

o Adj lehetéséget kérdezésre - eldre jelezd, mikor van ennek ideje: az
elején, kdzben vagy a végen.

e Ne vedd tdmadasnak a kérdéseket - ezek erdeklédest jeleznek.
Ha megszakitanak...

e Maradj nyugodt, réviden valaszolj.

e Haakérdés nemiillik az adott részbe, jelezd udvariasan, hogy visszatérsz
ra a végen.

TIPP: Ha valaki zavaro (pl. kézbeszdl, tul sokat kérdez), tereld vissza a fokuszt
udvariasan, de hatarozottan.



+1 Tipp: Hogyan kezeld az eloadas elotti fesziltséget?

A lampaldz nem gyengeség - annak a jele, hogy fontos neked, amit csinalsz. A
céel nem az, hogy teljesen megszunjén, hanem hogy ne bénitson le.

Praktikus modszerek:

e Mély, lassu légzés - akar 3-4 tudatos be- és kilégzés is lenyugtatja az
idegrendszert.

e Porzitiv belsé parbeszéd - emlékeztesd magad: ,En ismerem ezt a témadt,
képes vagyork ezt atadni.”

e Vizualizald a sikert - képzeld el, hogy nyugodt vagy, és a kdzénseg
figyelmesen hallgat.

e Tanuld meg az els6 mondatokat kivulrél - a legnehezebb a kezdés, de ha
az gordulékeny, a tébbi jon magatol.

A prezentacio soran nemcsak az szamit, mit mondasz, hanem az is, hogyan
mondod. Ha a testbeszéded hiteles, a hangod kifejezd, és kapcsolatot teremtesz
a kézoénseggel, az uzeneted maradando lesz. A sikeres eléadd nem szuletik -
felkésziil és gyakorol.

Osszegzés

Egy igazan jo prezentacio nem tokeletes, hanem hiteles, jol strukturalt es
celtudatos. Ha vilagos az Uzenet, atgondolt az anyag, €s te magabiztos vagy -
akkor maris sokat tettél a siker erdekeben.

Egy tiszta dia, egy jol megfogalmazott példa és egy 6szinte jelenlét sokszor
tobbet ér, mint a leglatvanyosabb technikai megoldasok.

Most mar csak annyi van hatra, hogy elkészitsd a sajat hatasos prezentaciodat!
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Hogyan valosul meg mindez a gyakorlatban?-Segédlet

1. Meggyozo prezentacio egy Uj projektotlet elfogadtatasara -
felsovezetok elott

Helyzet:

Egy kodzépvezetd uj digitalis ugyfelkezeld rendszer bevezetésére kér engedélyt a
felsOvezetéstél A célja, hogy meggydzze a vezetdseget, hogy tamogassak az uj
rendszer pilot bevezetését.

Gyakorlatban alkalmazott lépések:

« Cél meghatarozasa:

A koézépvezetd egyertelmien megfogalmazza a céljat: ,Meg szeretném
gyézni a vezetdseget, hogy tdmogassak az uj rendszer pilot bevezetéset.”
Ez a cél vildAgosan meghatarozza, hogy miért fontos az eléterjesztés, és
mit var a prezentacio eredmeényekent. A cel egy konkrét, mérhetd
eredmeényt kivan elérni: a pilot projekt jovahagyasat.

« Kozonségismeret:
A kodzépvezetd jol ismeri a felsbvezetdk elvarasait. Tudja, hogy a
donteshozok elsésorban az Uzleti eredmeényekre koncentralnak. Ennek
megfeleléen a prezentacio nem részletezi a technikai aspektusokat,
hanem a megtérulésre, idényeresegre, és ugyfél-elégedettsegre
vonatkozo adatokat hangsulyozza.
Példaul a kdvetkezd pontokat emelheti ki:

o Megtérulés: A rendszer bevezetésének varhato koltsegecsokkentd
hatasa és a varhaté ROI (Return on Investment).

o ldényereség: Az Uj rendszer automatizalja az ugyfélszolgalati
folyamatokat, ezaltal csokkenti a valaszidét.

o Ugyfél-elégedettség: A gyorsabb és pontosabb ligyfélkezelés
ndveli az ugyféléelményt, ami kdzvetlenul javitja a céges hirnevet és
a vasarloi lojalitast.
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Szerkezet:

A prezentacio felépitése a kovetkezoképpen zajlik:

0. Bevezetés: A kdzépvezetd 6sszefoglalja az ugyfelpanaszok
Jelenlegi kezelesének problemait. Peldaul kiemeli, hogy a jelenlegi
rendszer lassu, eés az ugyfelek nem kapjak meg idében a valaszokat.

1. Targyalas: Bemutatja a javasolt uj rendszert, annak mukodeését, és
azokat az elénydket, amiket a rendszer bevezetése biztosit (pl.
automatizalt Uzenetkezelés, valos ideju ugyféladatok).

2. Zaras: A prezentacio végeén konkrét kérdést fogalmaz meg: ,Kérem,
hagyjak jova a harom hoénapos pilot projektet”
A kérés vilagos és konkrét, igy nem hagy semmilyen kétséget a
hallgatésagban.

Vizualitas:
A prezentacio soran egyszeru abrakat és grafikonokat hasznal, amelyek
segitik az informacidok megeértését. Példaul:

0. Abra az Uj és a régi Uigyfélkezelési folyamat ésszehasonlitasarol.

1. Piktogramok és szamadatok segitenek a megtérulés és az
ugyfelelégedettseg javulasanak bemutatasaban.

Eloadas stilusa:

A kdzépvezetd magabiztos testtartassal, j6 szemkontaktussal s
valtozatos hanglejtéssel tartja a prezentaciot. A lelkesedése és a
meggyoézédése érezhetd, amit a hallgatosag is ertékelni fog, hiszen a
vezetdk kdnnyebben elfogadnak egy projektet, ha latjak, hogy a
prezentalo szemeély hisz az otletben és erdteljesen tamogatja azt.
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2. Inspiralo csapatszeansz - Uj negyedéves célkitizések bemutatasa

Helyzet:

Egy csapatvezetd az uj negyedéves celkituzéseket szeretné bemutatni a
csapatanak, mikdzben motivalni is szeretné a munkatarsakat, hogy kézosen
elérjék a célokat.

Gyakorlatban alkalmazott lépések:

« Cél meghatarozasa:

A célja inspiralas és motivalas: ,Szeretném, hogy a csapat erezze: realis
ceéljaink vannak, és képesek vagyunk egyutt elérni 6ket”

Ezért a csapatvezetd olyan célokat fogalmaz meg, amelyek nemcsak
ambiciozusak, hanem elérhetdek is, és kiemeli, hogy a csapat kdézdsen
dolgozik a célok eléréséeért.

Kozonségismeret:

A csapatvezeté jol ismeri a csapatot, tudja, hogy a munkatarsak tisztaban
vannak a termékekkel és szolgaltatasokkal, és hogy kdzvetlen
hangvételben kell beszélnie.

A csapatvezetd a kézés eélményeket, eredményeket is felidézi, példaul egy
sikeres projekt lezarasanak érome, vagy egy nagyobb kihivas k6zés
megoldasa.

Szerkezet:
A csapatvezetd a prezentaciot a kdvetkezdképpen épiti fel:

1. Bevezetés: A csapatvezetd az el6zd negyedéves kdzos sikereket
idezi fel. Példaul egy sikeres termékbevezetés vagy egy fontos
ugyfél megszerzése.

2. Targyalas: Bemutatja az uj célokat és azok jelentésegét. A célokat
konkrétan és mérheté6 moédon fogalmazza meg.

3. Zaras: Kdzosen vallalt célokkal zarja a prezentaciot, és kdszénetet
mond a csapat munkajaért. Kiemeli, hogy mindenki hozzajarulasa
fontos, és egyutt elérhetik a kdvetkezé szintet.

Vizualitas:

A prezentacio szines, motivalo idézetekkel és infografikakkal van diszitve.
A csapat altal elért kdzos eredmények, példaul az eladasok névekedése
vagy az ugyfél-elégedettsegi mutatok, jol lathatdéan szerepelnek. Az
infografikak segitenek attekinthetbve tenni az eredmeényeket és a jovébeli
célokat.
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« Eloadas stilusa:

A csapatvezetd kdzvetlen és energikus stilust alkalmaz. A csapatot
kérdésekkel vonja be a beszélgetésbe (,Milyen érzés volt legydzni ezt a
kihivast?"), hogy mindenki érezze, hogy 6 is hozzajarult a k6zos sikerhez.
Pozitiv torteneteket is megoszt, peldaul a csapat egy korabbi sikereit,
amelyek megerdsitik, hogy a célok elérhetdek.

3. Tajékoztato prezentacio egy projekt statuszarol - Ogyfélnek tartva

Helyzet:

Egy projektmenedzser online statuszjelentést tart egy kulsés tgyfél szamara,
hogy tajekoztassa 6ket a projekt elérehaladasarol.

Gyakorlatban alkalmazott lépések:

« Cél meghatarozasa:
A célja a tajéekoztatas: ,Szeretném, ha az ugyfél pontosan latna, hol
tartunk, mi van kész, mi varhaté meg’”
A projektmenedzser tehat azt szeretné biztositani, hogy az tgyfél
tisztaban legyen a projekt elérehaladasaval, és ne maradjon kerdese a
statuszt illetden.

« Kozonségismeret:
Mivel az Ugyfél nem IT-szakember, az egyszeru, érthetd nyelvezetet
hasznalja. Nem csap be tul mély technikai részletekbe, inkabb arra
koncentral, hogy a projekt elérehaladasat egyszerq, jol értheté modon
mutassa be.

o Szerkezet:
A projektmenedzser a prezentaciot a kovetkezdkeppen felépiti:

1. Bevezetés: A projekt 6 hete indult, és ma az eddigi eredményeket
és a kovetkezé lepéseket mutatom be!”

2. Targyalas: A projekt elérehaladasat 4 szakaszra bontja, és a
statuszjelzeseket (kész, folyamatban, hatra van) vizualisan mutatja
be.

3. Zaras: A projektmenedzser hangsulyozza, hogy a kévetkez6
merfoldkd majus 5-én esedékes, és bemutatja, hogy addig mi fog
tortéenni.
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VEZETO
o Vizualitas:

A statuszt vizualizald savdiagramot hasznal, amely a projekt szakaszait
mutatja be, példaul:

o Kész - Folyamatban - Hatra van.
Ez az egyszeru, vildgos vizualizacio segit az ugyfélnek gyorsan
megérteni a projekt allapotat.

o Eloadas stilusa:
A projektmenedzser lassabb tempot alkalmaz, hogy az tgyfél biztosan
megértse a részleteket. Gyakran visszajelzést kér: ,Ha barmi nem vilagos,
alljunk meg nyugodtan." Ez biztositja, hogy a kommunikacio kétseg nélkul
torténjen.
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