A kommunikacio alapjai

,Csak akkor szdlj, ha a Készitette:
csendet gazdagitod!” Bedd Anett

egyetemel tanarseged
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Mi a kommunikacio?

o Az a tevékenyseg, amelynek soran
ket vagy tobb ember bizonyos szimbdolumok segitségével

informaciok, gondolatok kozos értelmezésére, meghatarozasara
torekszik

m Az egyik legfontosabb életjelenség
minden emberkozi-tarsadalmi folyamatban szerepet jatszik
m Kommunikalunk

informaciot, tudast, tévedest, nézeteket, gondolatokat, eszméket,
tapasztalatokat, vagyakat, parancsokat, érzelmeket, érzéseket,
hangulatokat

szo6t, mozgast, er6t, gyengeseéget, betegséget
o Feltétele: megeértés képessege és szandéka
A visszacsatolas teszi teljesse

2020.02.12.



A kommunikacio folyamata

FELADO —p UZENET —» KODOLAS —» CSATORNA —p» DEKODOLAS — » VEVO

Aki kozdl Amit kézélni akar  Uzenet kédolasa A csatorna, amin A vevd Kozlés, amit
valamilyen nyelvre  eljut a vevéhoz dekodolasa, megeértett
értelmezése
zandékol Tobb kdd is van: .
wzandekoft , Aki vesz,
[akaratlan, Beszéd _

i felfogja az
tudatos/ Beszélb izenetet
tudattalan testtartasa

hanghordozas

A kommunikacié egyszerisitett folyamata
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A kommunikacio folyamata

Czatorna(l)
fizenet(2) eszlelés(a)
_U izenetatadas(s) -D-
kodelas(3) N / dekodolas(7T)
gondolat(4) - % / N értelmezés(8)
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ertelmezés(8) tﬁ @ gondelat(4)
T i
dekodolas(T) kodolas(3)
‘D‘ visszacsatolasi12) L'L
eszlelas(a) fizenet(2)
Czatornail)

2020.02.12. A kommunikacioé kétiranyu folyamata
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A kommunikacio formai irany
szerint
m egy az egyhez

parbeszed
uzenet atadas

m egy a sokhoz

nyilvanos beszéd vagy elb6adas
terulet megjeloles pl. szag, graffiti, rend6rkordon stb.
konyvkiadas, és ujsagkiadas, radio, TV
propaganda, reklam, public relations

m SOk a sokhoz
szamitogep-halozatok, World Wide Web
konferenciak
party vagy mas gyules

2020.02.12.
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Kommunikaciot befolyasolo
tenyezok

m [arsadalmi kornyezet befolyasolo szerepe
Kozos tarsadalmi ismeretek: ket agysebeész
A nyelv a partnerek kozos tudasara epit

m Folyamatban jelentkez0 befolyasolo téenyezok: a
kuldott és a vett uzenet jelentosen eltérhet
az adonal jelentkez6 ,zajok”: (pl. érzelmi tulfGtottség)

a kodolas soran jelentkez6 ,zajok™. fogalmazasi
probléema, nyelvtudas hianya

a csatornaban jelentkez0 ,zajok™: telefonalas,
hattérzaj, egyszerre tobben beszélnek, apro betuk

2020.02.12. 7
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Kommunikaciot befolyasolo
tenyezok

A dekodolas soran jelentkez0 ,zajok™.
figyelmetlenseg, idegen szavak értelmezese,
felreertelmezes rontja a dekodolas
eredmenyet
m A vevonél jelentkez0 ,zajok™: eloitelet,
meg sem hallgatjuk ==)» mar a valaszt
fogalmazzuk

2020.02.12.
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A J0 kommunikacio
m Ert6 figyelem

Beszélgetés csak akkor alakulhat ki, ha
megeértjuk, hogy a masik mit mond; el0osegitjuk,
hogy megfogalmazza érzelmeit, szuksegleteit,
igényeit, velemenyet, elvarasait

Modszer: kivancsi vagy a masikra, egyutt tudsz
érezni vele, megfelelb visszajelzéseket adsz
mondanivalgjara (Uhum, nahat, tenyleg?,
hogyan?, persze) =» visszatukrozni a masik
mondanivalogjat



Verbalis és non-verbalis kommunikacio

m Verbalis kommunikacio

Els6sorban az informacidk atadasara hasznalt szobeli
kozlésmod
m Non-verbalis kommunikacio
A kommunikacids folyamatban résztvevok egymashoz valo
viszonyanak magatartasanak kifejezésére szolgalo kozléesmaod
m Egyszer( és Osszetett gesztusok
m Helyvalasztas, poziciéfoglalas
m Arcjaték, mimika
m Orr, sz3gj és ful érintéséhez kapcsolodd gesztusok
m Tenyér és ujjak, kéz és vall gesztusai
s Fejmozdulatok
= Ulés, allas, elhelyezkedés

m \Vokalis
hanghordozas, hanglejtés, hangsuly

10
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Non verbalis kommunikacio

m Nyugati vilagban: jo
m Olaszoknal: egy

m Japanoknal: ot

m Gorogoknél ......

11
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2020.02.12.

Steven Seagal Emotion Chart

Aroused Terrified Proud | Mizchicznns
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Non verbalis kommunikacio

m Nem az szamit, amit mondasz, hanem
az, hogyan nézel kozben.”

m 1950 az emberi éloszéban
35 % verbalis
65 % nem verbalis

m 250 000 arckifejezes

2020.02.12.
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Non verbalis kommunikacio

m Targyalas soran 60-80 %-ban 4 perc alatt
alakitunk ki velemenyt

m Sz0 informaciokozlés, testbeszed sok
esetben helyettesit m®) grimasz, pillantas

m A testbeszed az ember érzelmi
allapotanak kiilsé leképezése mm)
osszefont lab, kar védekezésre utal

2020.02.12. 14



Non verbalis kommunikacio

m VVerbalis €s non verbalis kommunikacio
0sszhangja

azugsag:. testbeszéd ellentmond a

szavaknak
m Harward egyetem kutatasa

n6k 87 %-ban helyes valasz =) ,n6i szton”
ferfiak 42 %-ban helyes valasz

2020.02.12. 15



Non verbalis kommunikacio

m Alapveto kommunikacios jelek
mosoly, fejrazas, bolintas

2020.02.12.
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Non verbalis kommunikacio

m Hatra tett kéz, zsebre tett kéz =)
hazugsagra utal

m NOk serenykedéssel leplezik a hazugsagot
m Nyitott tenyér =) §szinteség
m Osszefont kar m==) védekezés

2020.02.12. 17



" N

Non verbalis kommunikacio

m Mosoly
1 Termeszetes:
apro rancok a szem korul
-1 Oszintétlen:
csak a szaja mosolyog

2020.02.12.

Fslismeri ezt a szinészt?
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Non verbalis kommunikacio

2020.02.12.

19
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Non verbalis kommunikacio

m Karjelek

2020.02.12. . . ’ ,
Nekik minden okuk megvan a védekezésre

20
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Non verbalis kommunikacio

m Osszefont kar
Kutatas — 38 % kevesebben emlékeztek

Osszefont kar kényelmes mms) masok felé
elzarkozast jelent

Jelentése:
m egyet nem értées —mellen 0sszefont kar
m agresszio — okolbe szoritott kéz €s 0sszefont kar

m bizonytalansag — osszefont kar, fels6kar
megmarkolasa

2020.02.12. 21



Non verbalis kommunikacio

Atkarolja magit, ahogy A nyitott slicc

kicsi kordban a mamdja
olelte magihoz

pozfci()

2020.02.12.
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Non verbalis kommunikacio

Karoly herceg.
A mandzsettagomb igazgatdsa
bizonytalansagot jelez

2020.02.12.

23



Non verbalis kommunikacio

m Kézjelek

o . o
],\cmcnyrell, pozitiv
varakozis

2020.02.12. 24
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Non verbalis kommunikacio

1Kép o0sszekulcsolt kéz: fusztraltsag,
szorongas

Osszekulcsolt kéz ) /
Osszekulesolt kéz

kozéph elyzetben ,
alsé helyzetben

2020.02.12. 2
5
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Non verbalis kommunikacio

"1Kép kéz a hat mogott: fensdbbseg,
magabiztossag

A fensébbsée—magabiztossdg testtartdsa
o [ o

elol- és hatulnézetben

2020.02.12. 26



Non verbalis kommunikacio

m Hazugsag gesztusok:
Szaj eltakarasa kep

Orr megerintése kép

2020.02.12.
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Non verbalis kommunikacio

Szem dorzsolése kép

Fulmarkolas kép

2020.02.12. A fiilmarkol4s
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Non verbalis kommunikacio

Nyakvakaras kep

Gallérhuzas keép

Melege van

2020.02.12.
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Non verbalis kommunikacio

1Ujj a szajban kép

2020.02.12.
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Koszoneés

m Az ,alarendelt” fel koszon eloszor
(aki megerkezik, aki fiatalabb, aki beosztott
Eerfi - no)
m Teljes koszonest mondjunk
© Job reggelt kivanok!
© Jb napot kivanok!
© Jo6 estét kivanok!
© Job éjszakat kivanok!

2020.02.12. 31
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Koszones
m A koszonés két elembdl tevdodik ossze

a Szobeli és
a magatartasi megnyilvanulasokbol



Koszonés szoban

m A kOoszonés szobeli formulaja az europai
nyelveken = napszakra utalashoz kotodik

m A magyar nyelvben a ,jo reggelt’, ,jo napot”, ,jo
estet’, ,JO0 ejszakat” kifejezéshez =» a ,kivanok”
+ mosoly (udvariassag, tisztelet)

m Kivételek

egyhazak, szakmak, egyesuletek, testuletek
kOszonési formai
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Koszoneés

m Hazankban sajatos forma a ,Kezét csokolom” és
valtozatai

m [eljes koszonest mondjunk
© Jb napot kivanok! (magazodas)
© Kezét csokolom! — a bdvitett forma nem megengedett!
® Tisztelettel csokolom az illatos habfehér kis kacsojat!

m Elk6szonés (minden eurdpai nyelven) =»
viszontlatasra valo utalas
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Koszoneés

m A napszakhoz kotodo koszoneés altalaban
magazodassal jar
m A tegez0 koszonés hivatalos kapcsolatokban
regi es jO ismerosok kozott szokas
Sokféle nyelvi valtozat; bizalmassagi fok szerint is

valtozik (szervusz, szia, csao (ciao), hello (Hallo), haj
(Hy) stb. )
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A koszonés formalitasai

1. Kikoszon el6re kinek?
2. A koszonest milyen mozdulatok kisérik?

m Elore koszon
a férfi a ndnek,
a fiatalabb az idésebbnek,
a beosztott a fénoknek,
a belépd a bent levoknek

m A koszonest elmulasztani vagy nem viszonozni
egyértelm( sertes
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Koszoneés

m A csOk bizalmas kapcsolatok kifejezdje
Puszi: az arcra adott jelképes csok

m A kézcsok a spanyol etikettb6l az osztrak udvartartason
keresztul honosodott meg nalunk, ill. Kozép-Europa
neéhany orszagaban

m Az olelés hasonléan hagyomanyos és bizalmas udvozlési
forma

A testek rendszerint nem érnek 0ssze

Tobbnyire egyutt jar a vall (finom) megveregetéséevel — a kemény
lapockaropogtatas kerulend6
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Bemutatkozas

m Harmadik fel segitsége nélkuli ismeretkotes
mindennapi életben gyakori

m Be kell mutatkozni személyes talalkozaskor

természetesen minden megismerkedésnél, azaz els6
talalkozaskor

ha hosszabb id6 utani ismeételt talalkozaskor érezhetd
partnerunk bizonytalansaga

,Nagyon orulok.”
Elkoszonéskor: ,Orlldk, hogy megismerhettem.”



Bemutatkozas

m Az ,alarendelt” kezd

A masik szemébe néz, kimondja teljes nevét, kicsit
meghajol

m A ,folerendelt” folytatja

A szemkontaktust tartva szintén elmondja teljes
nevet, kozben megtorténik a kezfogas

m Teljes nevet mondunk
Férjezett nOk esetén keresztnevet is

m Nyugodtan kerdezzunk vissza!
Elfelejteni, eltéveszteni a legilletlenebb dolog

39
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Bemutatkozas

m Nem személyes talalkozaskor

tobbnyire telefonon mindenképpen be kell mutatkozni,
meg ha gyakrabban talalkozd, szemeélyes
IsSmerosokrol is van szo

m A keresztnévvel torténo bemutatkozas

a hivatalos kapcsolatokban indokolatlan
bizalmassagot jelent

nem ad elég informaciot a masikrol, ezért kerulendd
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Bemutatkozas

m Akiknek nem kell bemutatkozniuk

olyan hires emberek, politikusok, mivészek, kiemelt
szemelyisegek, akik mar hirekbdl, sajtobal,
televiziobol ismerik egymast, igy a bemutatkozas
csak valamiféle kolcsonos sértést eredmeényezhetne
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Bemutatas

m A tarsasagi kapcsolatteremtés gyakori
formaja
m Hivatalos életben nélkulozhetetlen

m Gyakran a hazigazda, haziasszony
feladata
m Szereplok
2 idegen
1 kozOos ismeros

42



Bemutatas

m Kit mutassunk be kinek?
A ferfit a nének
A fiatalabbat az idosebbnek
Az alacsonyabb rangut a magasabb rangunak
Angol etikett szerint:
Notlen férfit a nGsnek
Hajadont az asszonynak

2020.02.12. 43



" A
Bemutatas

,2Kovacs ur engedje meg, hogy bemutassam
Nagy urat!”

Kimondhato a teljes név is
Tovabbi informacié adhato (beosztas...)

Beszelgetesi téma is adhato (kozos hobbi,
iIsmeros, tapasztalat)

A bemutatdé maradhat vagy tovabballhat...

2020.02.12. 44



Kellemetlen helyzet...

Ha a két osszeismertetendd kozul egyikuk
nevére nem emlékszunk

m [anar ur engedje meg...
m Hadd ismertessem 0ssze Ondket!

m [smerkedjenek meg!
== Ezutan a bemutatkozast rajuk hagyjuk.

2020.02.12. 45
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Meglepodni nem szabad

m Amerikai kulturaban

,Mr. Great — Mr. Little” — és magukra hagyjak
Oket

m Ha nem mutatnak be minket
Ha szandekos, hagyjuk annyiban

Ha véletlen, mutatkozzunk be, DE NE
TOLAKODO MODON!

m Ha nem ertjuk a nevet, kerdezzunk vissza!

46



Bemutatas

m Targyalasokon

Kétoldalu targyalasokon a delegaciovezeto
kotelessége, hogy bemutassa kollegait vagy
delegacigjanak tagjait, mégpedig név es rang
szerint (ez csak akkor hagyhato el, ha
mindenki ismer mindenkit)



Bemutatas

m Sokoldalu targyalasokon a bemutatast
mellozik
ez tulsagosan idorablo lenne, a delegaciokat,

az elnokseég tagjait amugy is rendszerint
kKiirjak az elottuk elhelyezett tablacskan
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Megszolitas

m Ma a tarsadalmilag megallapodott megszolitasi
formak uralkodnak

m [egezes vagy magazas?
m Ferfiak esetében

egyeértelm( a helyzett6l fuggden az ur, az uram
megszolitas

Kovacs Ur ©



" J
Megszolitas

m Nok

tobbféle megoldas kinalkozik

az asszonyom bizonyos eletkor utan mindenkit
megillet

a hivatalos eletben a kisasszony megszolitassal
banjunk ovatosan

Kovacs Asszony, Kovacsne???
Asszonyom ©



Megszolitas

rang + ur/asszony (elndk asszony)
foglalkozas/beosztas + ur/asszony (doktor ur/féorvos ur)
csaladnév + ur

keresztnév + asszony: tisztelet (Bea asszony?)
keresztnév + ur: egyfajta leereszkedés

igazgato ur, professzor asszony, ugyved ur, mérnok asszony

Péterfi ur, Em6ke asszony (nagy tisztelet; ha magas beosztasu
ember felesége)

Zsolt ur — leereszkedés, udvariatlan, behizelgo

Kisasszony csak személyesen!
ismeretlen, fiatal n6 esetében

asszonyom ismeretlenul!
51



Megszolitas

m Hogyan szolithatom?
m On vagy maga?
On: tavolsagtarto, tiszteletteljes, hivatalos

Maga: kozelebb engedes (lekezelés)

Egyetemi professzor — hallgatok (csendor pertu)
Néevmas helyett szolitsuk meg!

Urhélgy — diplomaciai, protokoll értelmezéssel bir
m Felejtsuk el!

Nagysad, nagysagos asszony, kegyed, fiatalur =
elavult

m Név jelentOsege!

52



Megszolitas

m ,HO6Igyem” — ha nem tudunk
helyénvalonak tetszo0 megszolitast
valasztani, mindig batran folyamodhatunk
a szep, regi magyar kifejezéshez

m A nOk keresztnéven valo szolitasa
megkivanja a formalis hozzajarulast
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Megszolitas

m Hivatalos érintkezésben a megszolitasnak ket
formaja van
a név és az udvariassag kitétel (Kovéacs Url)
a rang és az udvariassag kitétel (Einék Url)

a személyneven valo megszolitas azonban mindig
nagyobb udvariassagot fejez ki

magas ranguak megszolitasanal viszont a gyakorlat a
rang felé tolodik el (Miniszter Ur!)



Tegezes

m Egyre terjed a tegez0 forma
Anglia, Nemetorszag
Nalunk
Egy korosztaly = egyenléseg?
m Az idGsebb ajanlja fel
Nem elfogadni sértés
m A ,féloldalas” viszony

Zavaro, megalazo
Nagy korkulonbség esetén tiszteletteljes megszolitas

55



Tegezes
m Ategezest csak a n6 ajanlhatja fel.

m Ategezest csak a nO, azonos nemuek kozott pedig
a fiatalabbal szemben az idosebb ajanlhatja fel.

m Meg a nagyon elteré rangkulonbség sem engedi
meg, hogy férfi kezdemenyezzen tegezodést ndvel
szemben.

m A felajaniott tegezést viszont sértés nem elfogadni,
tehat vissza kell tegezni.

m Kivételek mindig vannak. (iskola)

m Azzal szabad tegezodni, akivel tarsadalmilag
azonos szerepet toltok be.
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Kézfogas

m Eredete
barlanglakok

fegyvertelen kéz, j6 szandék mutatasa (haborus
fegyverszunetek)

m Ma
udvozlés
gratulacio
megallapodas

57



" J
A kézfogas szabalyal

A szives fogadtatas jele — jobb kézzel.
A felajanlott kézfogast nem elfogadni sértés
Tobbet elmond rélunk, mint hinnéenk!

A folérendelt nyujtja el0szor a kezét, karral lefele, nyujtva,
csipb és derekmagassagban, tenyere fuggbleges, csak a
huvelykujjat nyitja, a tobbi ujjat zarva tartja. A mozdulat
hatarozott, de nem kemeény.

m Az alarendelt a feléje nyujtott kezet szintén fuggbleges
tenyérrel, nyitott havelykujjal elfogadja. A kézfogasnal a
kezek 0sszecsusznak a nyitott huvelykig, és zarulnak az
ujjak.



A kézfogas szabalyal

m A kézfogas nem tart sokaig, kétszer esetleg megrazzuk
egymas kezet.

m Egyszer(, rovid, hatarozott mozdulat

m A kézfogas erejének a partner fizikai allapotahoz kell
igazodnia

m Keézfogas kozben a felek egymas szemébe néznek.

m Kesztylvel? — ha vékony anyagbdl van; ha az
egyenruha resze.

2020.02.12. 59



Tenyergesztusok

m Folfelé forditott tenyér — artalmatlansag

2020.02.12.
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Tenyergesztusok

m Lefele forditott tenyer — tekintély, hatalom

2020.02.12. Hidler és

61
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Tenyergesztusok

m Zart okol kinyujtott mutatoujj —
engedelmessegre szolit

o Sk ; e .- | =-]:: ‘ p— |
Kinyujtott mutatouyjj. Csinald, kiilonben.. ..

2020.02.12.
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Tenyergesztusok

m Kiséerlet: ugyanazon elbéadas eltero

kézjelekkel
Folfelé nezb tenyeér: 84 %-ban pozitiv
Leforditott tenyér: 52 %-ban pozitiv
Kinyujtott mutatoujj: 28 %-ban pozitiv

2020.02.12.
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A kézfogas maodjai

m Uralkodas

Lefelé forditott tenyér — a
legagresszivebb kézfogasi mod
(ramends, uralkodni vagyo)
Kivétel kézcsok
Behodolas: elfogadja a dominans
kéznyujtast

m EgyeniGseg
Kolcsonos szimpatia




Kézfogas tipusok

m Férfias
,satu”
m Kézfej fogas
agressziv
m Kesztyl
bizalmas
politikus kézszoritas
m Doglott hal
gyenge jellem
m Ropogtatos
vaganykodo
m Karlendités
intim zona féltése, agresszio
m Ujjbegy fogas

tavolsagtartas

65



Kézfogas tipusok

m Férfias
,satu”

m Kézfej fogas
agressziv

m Kesztyl
bizalmas 26. abra: Lefelé forditolt 27. dbra. 1«<3/i'1'<;. Ol '{:’f'/ O//’ tenyér

g DO gl ott hal tenyér elGrelenditése lendiiletének megfékezése
gyenge jellem

m Ropogtatos
vaganykodo

m Karlendités
intim zona féltése, agresszio

m Ujjbegy fogas

tavolsagtartas

66
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Kézfogas tipusok

Férfias
- ,satu”
m Keézfej fogas
1 agressziv
m Kesztyl

1 bizalmas
1 tisztelet, nagyrabecsulés

m Doglott hal
1 gyenge jellem
m Ropogtatos
1 vaganykodo
m Karlendites
1 intim zéna féltése, agresszi
m Ujjbegy fogas

1 tavolsagtartas

67
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Kézfogas tipusok

m Férfias
- ,satu”
m Kézfej fogas
1 agressziv
m Kesztyu
1 bizalmas
m Doglott hal
1 gyenge jellem
1 ellenszenves
m Ropogtatos
1 vaganykodo
m Karlendités
T intim zdéna féltése, agresszio
m Ujjbegy fogas

1 tavolsagtartas

68
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Kézfogas tipusok

m Férfias
- ,satu”
m Kézfej fogas
1 agressziv
m Kesztyu
1 bizalmas
m Doglott hal
1 gyenge jellem
m Ropogtatos
1 vaganykodo
71 ellenszere: jol iranyzott orrbavagas
m Karlendités
T intim zdéna féltése, agresszio
m Ujjbegy fogas

] tavolsagtartas 69




Kézfogas tipusok

m Feérfias

,satu”

m Kézfej fogas
agressziv

m Kesztyu
bizalmas

m Doglott hal
gyenge jellem

m Ropogtatos
vaganykodo

m Karlendités ,
intim zona féltése, agresszio
vidékiek (el6rehajol, fél labon egyensulyoz)

m Ujjbegy fogas

tavolsagtartas; tevedes
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Kézfogas tipusok

m Férfias
,satu”

m Kézfej fogas
agressziv

m Kesztyl
bizalmas

m Doglott hal
gyenge jellem

m Ropogtatos
vaganykodo

m Karlendités
intim zona féltése, agresszio

m Ujjbegy fogas

tavolsagtartas, tevedes

32. dbra: Az ujjbegy megmarkoldsa
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" J
Kézfogas tipusok

m Karhuzas

sajat terfélen a biztonsag
m Két kéz
Oszinteseg, bizalom
mértéke a bal kéz felfelé
mozgasa (csuklo, konyok, fels6 kar, vall)
Csuklo, konyok fogasa
m barati gesztus

Vall, fels6 kar fogasa
m ,Szoros intim” zonaba jutas, szoros érzelmi kotelék
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Koszonom a figyelmet!



