PROTOKOLL JELENTESE

A viselkedés eszk6z a normalis emberi kapcsolatok kialakitasaban mind a magan-, mind a
hivatali életben, amelyet két csoport hatdroz meg:

e passzivak: mindazok, amelyekre a sziilok, a kdrnyezet €s a tarsadalom tanit meg: a jellem,
a lelkiismeret, a j0 modor, a helyes viselkedés, a szerénység, a pontossag, az dnuralom
(Seneca szerint ez a legfébb uralom);

o aktivak: a koszonés, a kézfogas, a megszolitds, a tegezés-magazas, a tarsalgas, a
beszédmodor; ezeket az egyén alakitja ki.

A harom rokon értelmi fogalom megkiilonboztetése:

Illem

Az illem, teljes magyar nevén viselkedéskultira célja az emberek kozotti kapcsolatok, a
tarsadalmi élet szabalyozasa. Striin valtozik, mert minden kornak, generacionak, vallasnak,
népcsoportnak, s6t csaladnak is megvannak az illemszabalyai. Az illem maga a jo modor, a
kulturalt viselkedes, amely eszkéz, és bizonyos helyzetekben védelem. Az illem valtozasat
napjainkban tobbek kozott a kornyezettudatossag is alakitja, ennek nyoman fogalmazodnak
meg azok a szabalyok, amelyeket magukat kornyezetbaratnak, kdrnyezetvéddnek tartd6 emberek
nagyobb valdszinliséggel tartanak be.

Etikett

A francia étiquette szobdl szarmazik, amire a neveket, rangokat, a kiilonboz6 szertartasok
lebonyolitasat irtak. Az udvari szertartas- és illemszabalyok Osszességét jelentette, ma mar a
tulszabalyozott viselkedési formék halmazata. A magéanéletben ritkdn hasznaljak, de a
diplomécianak elengedhetetlen kelléke.

Protokoll

Az illembdl ¢€s az etikettb6l szarmaztathato. Gorog eredetii, a Bizanci_Birodalomig vezethetd
vissza. Két SZ0 Osszetételébol szarmazik: az elso jelentésii protosz és
az enyv jelentésti kollaszavakbol, eredeti jelentése, a konyv elejére ragasztva, megfelel a
kartotékrendszer elddjének, az eldzéklapnak. A protokollnak ma mar tagabb értelme
van: viselkedéskultiura + szertartasrend + rendezvényszervezés. A diplomacia elengedhetetlen
eszkoze, segitségével a nélkiil fogalmazhatéak meg a gondolatok, hogy barki megbantodna.
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TEGEZES, MAGAZAS, MEGSZOLITAS
A tegezés felajanlasa

A tegezést csak a nd ajanlhatja fel, illetve azonos nemiiek esetén pedig az idésebb a
fiatalabbnak. Még a nagyon eltérd titulusban 1évo felek kozt sem megengedhetd, hogy a férfi
kezdeményezze a tegezést ndvel szemben. A felajanlott tegezést viszont udvariatlansag, sértés
visszautasitani.

Kivételnek mindsiilnek természetesen a korosztaly szerinti ala-folérendelt kapcsolatok, mint
példaul az iskolaban, a tanar-diak viszony.

Gyakran el6fordul, hogy eleve tegezve 1épnek oda hozzank, mikdzben ezt egyaltalan nem
szeretnénk. Ezt a helyzetet kezelve a legjobb megoldds, ha a tegezd megszolitasra
,» Talalkoztunk mar valahol?” vagy éppenséggel ,,Gondoltam felajanlom a tegezést, de ha mar
igy elkezdte, bocsanat, elkezdted...”

On vagy Maga?

Az ,,On” megszdlitas a hivatalosan elfogadott, ugyanis ennek tdvolsagtartd hatasa van. Amint
elkezdiink kozeledni a partneriinkhdz, és egyre tobb iddt toltiink egymas tarsasagaban, ezzel
elérve azt, hogy a masik bizalmaba férkdziink és oldodik a fesziilt 1égkdr. Ebben az esetben az
,,On”-zés atvalt »Maga”-zasba.

Ha egy szamunkra idegen felet szélitunk meg, mindig a ,,Maga” szdt hasznaljuk!

Amennyiben kinos lehet szdmunkra az On vagy a Maga sz6 hasznalata, akkor hasznaljuk,
nyugodtan sz6litsuk az illet6t a nevén.

KOSZONES, BEMUTATKOZAS, KEZFOGAS

A koOszonés a tarsadalmi érintkezés egyik leggyakoribb forméja, mely az iizleti életben az 1ij,
illetve 1smétl6do kapcsolatokban jelentds szereppel bir.

A koszonési formalitasoknal figyelembe kell venni a sorrendiséget, hogy ki koszon kinek
elsOként.

Az illemszabalyok szerint az alarendelt koszon mindig elsének, majd a folérendelt kotelezden
valaszol. Magyarorszagon nagyon elterjedt a ,,Kezét csokolom™ kdszonési forma. Nos, ezt a
koszontést uraim, nem kotelezo hasznalni a ndkkel szemben, hivatalosan a ,,J6 napot kivanok!”
megfeleld.

Bemutatkozas

Bemutatkozaskor az alarendelt mondja a teljes nevét, és egy kicsit meghajol, majd a folérendelt
mondja a teljes nevét. Ha a nevet nem értettiik, azonnal kérdezziink vissza. Amennyiben egy
nd a férjezett nevén mutatkozik be (pl.: Kovacs Istvanné), illik megkérdezni a keresztnevét.
Erre a legmegfeleldbb kérdés a ,,Hogyan szdlithatom?”.



A koszonést gyakran kiséri kézfogas.

A kézfogasnal a kézfej tartdsa sokat elarul az illetér6l. Ha i T 5 e
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A legoptimalisabb kézfogasi modszer, mikor mind a két fél )
egyenrangunak tekinti egymast, a tenyér oldaliranyba mutat. B S

NEVJEGYKARTYA

A névjegykartya haszndlata az egyik legfontosabb kellék a mai iizleti vilag protokolljaban.
Megvan a hasznalatanak kulttraja, helye, ¢s ideje.

Szabvany névjegykartya mérete: 90x50 mm. Ha nagyobb, az mar nem tarolhatd a szabvany
névjegykartya tartoban. Ha kisebb lenne, a hely hianya miatt olvashatatlan lenne a betliméret.

A névjegykartya szerkezete

< 90mm
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Névjegykartya atadasa

Személyes taldlkozd, kézfogast kovetden keriil atadasra a névjegykartya miutan helyet
foglaltunk. Az aldrendelt nyujtja at eldszor névjegyét, melyet a folérendelt félnek illik
viszonoznia. Névjegykartyankat az asztal felez6pontjahoz rakjunk, majd finom a masik félhez
toljuk.

Névjegykartyan valo iizenetek

Tobb esetben eldfordulhat, hogy valamilyen okbdl kifolyolag nem tudunk elmenni egy
meghivott rendezvényre, szertartasra. Mégis valamilyen modon illik tiszteletiinket tenni, ezért
jelezni tudjuk kiilonb6zo roviditésekkel a célunkat azzal, amiért egy névjegykartyat kiildiink
valahova, vagy hagyunk ott.

a. c. (aoec compliment) = ,,iidvozlettel”

Ezt irjuk a kartyara, ha ajandékot, viragot kiildiink, példaul lakdson adand6 vacsora eldtt a
haziasszonynak.

p. r. {pour remercier) = ,,koszonettel”

Példaul ha a vendéglatonk feleségének elére nem tudtunk virdgot kiildeni, de utodlag
megkoszonjiik a vacsorat, vagy példaul ha egy idegen cég titkarndje segitett ezt-azt elintézni.

stb.

AZ OLTOZKODES

A hivatali, illetve az tizleti €letben is fontos a megjelenésiink, €s apoltsagunk.
A megfeleld apoltsaghoz tligyeljiink az alabbiakra:

Haj:...

Smink:...

Parfim:...

Férfiarc:...

Kéz és kdrom:...

Fogak:...

Alkalmi 6ltozetiink

A kiilonb6z6 események és rendezvények szabalyozhatjak, hogy milyen 6ltozetben jelenjen
meg a vendég. Ezt jellemzden a meghivoban tiintetik fel.

White Tie, Black Tie. .., Slacks



BIOLOGIAI INGEREK ES KEZELESUK

Csuklas:...
Asitas:...
Tlsszentés:...
Orrfujas:...
Kohogés:...
Szellentés.:...
Ragdégumi:...

TARGYALAS ALAPSZABALYAI

Pontossag:
Percnyi pontossag:
Megengedett késés:

Meghatdrozott id6pontok kozotti érkezés:

Viselkedési szabalyok

AZ UDVARIASSAGROL

Az udvarias férfi

Az udvarias no

KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK HASZNALATA

A levelezés (elrendezés, kiillem, tartalma, stb.)

Az E-mail (megfelel6 e-mailek, kinek és mikor, sth.)
UZLETI ETKEZESEK

Uzleti reggeli (érkezés, iiltetés, fogyasztas, témak)



Uzleti ebéd (érkezés, iiltetés, fogyasztas, témak)

Munkaebéd, munkahelyi étterem (érkezés, iiltetés, fogyasztas, témak)

AJANDEKOZAS

Az ajandékozas illemszabdalyait érdemes betartanunk, hiszen egy szép, emlékezetes gesztus.

Ajandékozhatunk iizleti partneriinknek a ko6zos munkédért, vagy munkatirsunknak a
munkdjanak elismeréseként.

Ajéandékozas esetén az alabbi pontokra ligyeljiink:
Virag

Szinek és viragok jelentése:



