Az illem, etikett,
protokoll alapszabalyai
/.

Kdszdneés, bemutatkozas,
bemutatas, megszolitas és
tarsalgas

A kOszonés

m A kdszonés két elembdl tevodik dssze:
— a szobeli és
— a magatartasi megnyilvanulasokbdl.

A kOszonés

m KOszonés széban

m A kdszonés szobeli formuldja az eurdpai
nyelveken rendszerint a napszakra
utalashoz kotédik.

m A magyar nyelvben a ,,jo reggelt”, ,,jo
napot”, ,jo estét”, ,,jo éjszakat”
kifejezéshez az udvariassag megkivanja a
kivdnok” hozzatételét is.

A kOszonés

m Hazankban sajatos forma a
Kezét csokolom” és valtozatai.

m Az elkdszénés — minden eurdpai nyelven —
rendszerint a viszontlatasra vald utalast
jelenti.

A kOszonés

m A napszakhoz kot6d6 koszonés altalaban
magazodassal jar.

m A tegezd kiszonés hivatalos
kapcsolatokban régi és jé ismerdsok
kozott szokas.

— Sokféle nyelvi valtozata van, ami a

bizalmassagi fok szerint is véaltozik: szervusz,
szia, csao (ciao), hello (Hallo), haj (Hy) stb.

A kOszonés

m A kdszonés formalitasai

m Ami a koszonés formalitasait illeti, két
kérdés mertl fel:
— ki koszon eldre kinek?
— a kdszonést milyen mozdulatok kisérik?

m El6re kdszon a férfi a nGnek, a fiatalabb
az idGsebbnek, a beosztott a fonoknek, a
belépd a bent Iévéknek.




A kOszonés

m A kiszonést elmulasztani vagy nem
viszonozni egyértelm{ sértés.

m A kdszdnés formalitdsai ma mar
egyszer(iek. A korabbi bonyolult és
ceremonidlis szokasokbdl megmaradtak a
kovetkezOk:

A kOszonés

m Fejbiccentés a futé (utcai, folyosoi)
talalkozdsok — természetesen szébeli
kdszonéssel jard — formaja.

m A kalapemelés — klasszikusan jobb
kézzel a kalap vallig valo leemelése, ma
gyakorlatilag jelképes felemelése, az utcai
forgalomtdl fiiggben, a fejbiccentés
kisérGje kalapviseléskor.

A kOszonés

m A konnyili meghajlasnak sokféle
véltozata ismert. Kijar a férfiaktél a
hélgyeknek, a fiatalabbaktol az
id6sebbnek, és futo talalkozaskor is.

m Mélyebb meghajlas kivanatos
hangsulyozottabb talalkozaskor:
bemutatds, bemutatkozas.

m A felallas szabélyai az el6rekoszonés
formalitasaihoz hasonlitanak.

A kOszonés

m A kézfogas szabdlyai ellentétesek a
koszonésével: aki el6re koszon, annak
meg kell varnia, amig a masik kezet nyjt.

m A kézfogas egyszer(, révid, hatarozott
mozdulat. A kézfogas erejének a partner
fizikai allapotahoz kell igazodnia. Kézfogas
kdzben (mint minden tdvozlésnél) a felek
egymas szemébe néznek.

A kOszonés

m A csOk bizalmas kapcsolatok kifejezGje.
Valéjaban nem is csok, hanem puszi, azaz
az arcra adott jelképes csok.

m Az 6lelés hasonléan hagyomanyos és
bizalmas Gdvozlési forma. A testek
rendszerint nem érnek 0ssze, a formalitas
itt is elsGsorban jelképes. Tobbnyire
egydtt jar a vall (finom) megveregetésével
— a kemény lapockaropogtatas kerilendé.

A kOszonés

m A kézcsok a spanyol etiketthdl az osztrak
udvartartason keresztiil honosodott meg nalunk,
ill. Kézép-Eurdpa néhany orszagaban.

m Hazankban az elmult évtizedekben kiment a
szokéasbol, az utdbbi id6ben némileg teret hadit.
Sokak szerint az egyik legkedvesebb és
megkulonboztetéen udvarias, esetenként
Unnepélyes formaja a koszonésnek.




A kOszonés

m Idegennek kdszénni gyakran kell. Oriasi
udvariatlansag nem kdszénni
ismerGsiinknek, mert a tarsasagaban
altalunk ismeretlen személy van.
Viszonyuk megitélése nem tartozik rank.

m Az elk6szdnés ugyanazon formalitasokat
koveti, mint a koszonés.

Bemutatkozas

m Harmadik fél segitsége nélkli
ismeretkotés. A mindennapi életben
gyakori: hivatalos kapcsolatainkban, a
hatésagoknal, hivatalokndl sziikséges
eljarasok kozben, a tarsadalmi életben,
baréti kdrben.

Bemutatkozas

m Be kell mutatkozni személyes
talalkozdskor természetesen minden
megismerkedésnél, azaz els6
talalkozéskor. De, ha hosszabb id6 utani
ismételt talalkozaskor érezhetd partneriink
bizonytalansaga, hogy nem ismer fél, egy
rovid bemutatkozas biztosan segit a
kapcsolatok zavartalan folytatasaban.

Bemutatkozas

m Nem személyes talalkozaskor, azaz tébbnyire
telefonon mindenképpen be kell mutatkozni,
még ha gyakrabban talalkozo, személyes
ismerGsokrol is van szo.

m A keresztnévvel torténé bemutatkozas a
hivatalos kapcsolatokban egyrészt indokolatlan
bizalmasséagot jelent, masrészt nem ad elég
informéaciét a masikrol, ezért keriilendd.

Bemutatkozas

m Akiknek nem kell bemutatkozniuk,
azok olyan hires emberek, politikusok,
mivészek, kiemelt személyiségek, akik
mar hirekbdl, sajtobdl, televiziobdl ismerik
egymast, igy a bemutatkozas csak
valamiféle kolcsonos sértést
eredményezhetne.

A bemutatas

m Harmadik fél segitségével valé
megismerkedés. A hivatalos életben a
protokoll sziikségszer(i tartozéka, a
tarsasagi érintkezésben a
kapcsolatteremtés nélkilozhetetlen és
gyakori formaja.




A bemutatas

m Targyalasokon. Kétoldald targyaldasokon
a delegacidvezetl kotelessége, hogy
bemutassa kollegait vagy delegéaciojanak
tagjait, mégpedig név és rang szerint. Ez
csak akkor hagyhato el, ha mindenki ismer
mindenkit.

A bemutatas

m Sokoldalu targyalasokon a bemutatast
mell6zik. Ez talsagosan idGrablé lenne, a
delegaciokat, az elndkség tagjait amugy is
rendszerint kiirjak az el6ttuk elhelyezett
tablacskan.

m Tarsasagban a hazigazda vagy a
haziasszony mutatja be vendégét a
korébban érkezetteknek.

A bemutatas

m A bemutatasban altalaban harom személy vesz
részt: a két, egymasnak bemutatand6 személy,
valamint az a harmadik, aki mindkettdjiiket
ismeri.

m Allandé kérdés: kit kell elBszor bemutatni a
masiknak? A fiatalabbat az idGsebbnek, a férfit
a nonek, az alacsonyabb rang(t a magasabb
rangunak. (Minden eset egyedi, igy gyakran
kényszerulink sajat kezdeményezésiinkre.)

A bemutatas

m Gyakran elkdvetjik azt a hibat, hogy a
bemutatottak maguk is bemutatkoznak.

Ez teljesen folosleges és értelmetlen.

De, barmelyik alkalmas pillanatban
cserélhetnek névjegyet.

A megszolitas

m A megszélitas a megkilonboztetést
(&ltaldban) nem tartalmaz6 kdszénés utan
kovetkezik. Ez egyes nyelveken mar
kotelezGen a koszonéshez kapcsolddik.
Formalitasai hatarozottan kifejezik a
tarsadalmi, a hivatali hierarchiat, a
tarsadalmi rangot.

A megszolitas

m Ma a tarsadalmilag megallapodott megszdlitasi
formék uralkodnak.

m Férfiak esetében egyértelm(i a helyzettdl
fugglen az dr, az uram megszolitas. Helyénvalo
a szaktars, a kolléga, ha tartalmanak valéban
megfelel. Az elvtars ma is helyénval6 lenne, ha
nem kotédnének hozza rosszizi emlékek.
Kilénosen illik egy parton belil, fuiggetlenil a
part politikai jellegétdl.




A megszolitas

m NOk megszolitasanal tobbféle megoldas
kinalkozik. Az asszonyom bizonyos életkor
utan mindenkit megillet. A hivatalos
életben a kisasszony megszolitassal
banjunk 6vatosan. Az drasszony
megszolitasban ismét nem talalni
kivetnivalét, csak éppen erdltetettnek
tdinik.

A megszolitas

m Ha a fentiek és az adott helyzet miatt nem
tudunk helyénvalénak tetsz6 megszolitast
véalasztani, mindig batran folyamodhatunk
a szép, régi magyar kifejezéshez:
Holgyem”.

m A nbk keresztnéven vald szolitasa
megkivanja a formalis hozzajarulast.

A megszolitas

m Az On a legudvariasabb megszolitas,
megkilonboztetett tiszteletet fejezve ki.
Hivatalos targyalasnal, levelezésben és a
maganéletben egyarant ilyen értelemben
hasznalhato.

m A maga az alapvetd udvariassagot kifejez0
»k06znapi” formula. A mindennapi hasznalatban,
személyes kapcsolatokban éppen ugy
hasznalatos, mint nagyobb tarsasagokban.

A megszolitas

m A tegezés a munkahelyen megszokott ndk
kozott és férfiak kozott; férfiak és nok
kdzott tébbnyire szoros munkakapcsolat
esetén.

m Az BsszetegezGdésre vonatkozoéan
semmiféle illemszabaly nincs. Alkalomtol,
helyzettdl fliggben javasolhatja vagy
kezdeményezheti akar nG, akar férfi.

A megszolitas

m Hivatalos érintkezésben a megszdlitasnak két
forméja van:

m a név és az udvariassag kitétel,

m a rang és az udvariassag kitétel.

m Vagyis: Kovdcs Ur! vagy Elnok Ur! A
személynéven val6 megszolitas azonban mindig
nagyobb udvariassagot fejez ki. Magas ranguak
megszolitasanal viszont a gyakorlat a rang felé
tolodik el. Pl: Miniszter Ur!

A tarsalgas

m A tarsalgas a hivatalos kapcsolatokban a
targyalas kapcsan folytatott beszélgetés.

m A tarsalgasban az etikett és a protokoll
szabdlyai szerint egyarant kell Gigyelniink
tartalmi és formai jegyekre.




A tarsalgas

m Amirdl nem illik beszélni. A tarsalgas
tartalmi vonatkozésaiban vannak
hagyomanyos tabuk, ilyenek:

m a kereset és a megélhetési forrasok, vagy
a vagyoni helyzet firtatasa,

m a csaladi és maganiigyek,

m masok vallasi, politikai vagy egyéb
meggy6z6désének kritizalasa

A tarsalgas

m harmadik, azaz jelen nem levl személyre
tett negativ vagy magéanéletbe vago
megjegyzések.

m A tiltott témak kdre a modern életvitellel
egyutt folyamatosan sz(ikult. Ma mar
gyakoriatilag mindenrdl lehet tarsalogni,
ha az ember megtalélja a megfelelé
format.

A tarsalgas

m Egy véleménnyel kapcsolatosan mindig
fenntarthatjuk sajat véleményuinket.
Ennek sokféle megoldasa lehet, de soha
ne menjunk tdl a targyszerliségen, a
személyeskedésig, a sértésig. A legjobb
targyalék finoman, szinte észrevétlendl,
s6t kedvesen mondanak ellent.

A tarsalgas

m lllemszabalyok. Ha a beszélgetés tabui
megsz{inben is vannak, a tdrsalgas
illemszabalyai tovabbra is érvényesiinek.

m Formai kévetelmények a jol érthetl beszéd,
az értelmes fogalmazas, a masokat nem zavaro
hangerd, a figyelemnek a partnerre iranyitasa, a
beszélgetOk kozétt a helyesen (kellemesen)
megvalasztott tavolsag, a sziikségtelen
gesztikulacio és testmozgas elkeriilése.

A tarsalgas

m Nem illik a masik szavdba vagni, vagy
lathatéan érdektelenséget mutatni.

m Nem illik hallgatozni, méasok,
tarsasagunkon kiviliek beszélgetésére
feltin6en figyelni.

m Beszéd kdzben arra néziink, akihez
beszéllink és akihez beszéllink, az is rank
néz.

A tarsalgas

m Rossz gyakorlat az idegen kifejezések
hasznalata, még rosszabb azok azonnali
leforditasa.

m Ne ismételgessiink se kifejezéseket, se témakat.
Ez szokincsiink sz(ikosségét és
témaszegénységiinket jelzi.

m Keriilend0 az elcsépelt és gyakorta ismétiédé
fordulatok hasznélata is. Pl: ,Kérem szépen”,
~EInézést kérek”, ,Bocsanat, de” stb.




A tarsalgas

m A vicc jépofa dolog, de igen veszélyes. Az
els6 kérdés: megérti-e a masik? Ez
fligghet egyéniségtdl és kultarkortdl.

m A kdromkodds visszatetsz0, kulturélatlan
és tobbnyire durva. Nyelvészeti megitélés
szerint agresszio: hirtelen tamadt indulatot
fejez ki, amelyet az illetd masképpen nem
képes levezetni.

A tarsalgas

m A pletyka: igaz vagy Vélt, sot kitalalt informaciok
illetéktelen és gyakran eltorzitott tovdbbadéasa. A
munkahelyi etika tiltja is.

m Es még egy — csak latszdlag — aprésag: a
ragégumi nem tarsasagba val6. Beszélgetés
koézben nem illik ragogumit ragni. A ragogumit
kikdpni, eldobni sem illik; egy észrevétlen
mozdulattal barmikor papirzsebkendGben
eltiintethetd.




