Az illem, etikett,
protokoll alapszabalyai
és gyakorlata I1.

Viselkedés nyilvanossag elott,
apro kellemetlenségek,
dohanyzas, pontosség, a
névjegyhasznalat, a borravalo,
meghivas, meghivok

Viselkedés nyilvanossag elott

m Egy férfi és egy n6 nem csak a filmben
kerll 6ssze, hanem egyutt sétalnak az
utcan, egyutt mennek étterembe, egyutt
utaznak, stb.

m Utcan a hagyomanyos udvariassagi
gesztusok a gyakorlatiassaggal
keverednek.

Viselkedés nyilvanossag elott

m A hdlgyet a jobbomon vezetem, diktalja a
hagyomany (a holgy szempontjabol: baljan kiséri
Gt a ferfi).

m A holgyet védem a kellemetlenségektdl és
veszélyektdl, mondja a masik, gyakorlati
megfontolas.

m Két holgyet kisérve a férfi kozépen halad, két
férfi a holgyet kdzépre veszi.

m Témegben a férfi megy eldl, utat biztositva a
hoélgy szamara.

Viselkedés nyilvanossag elott

m A |épcs6 legyen akarmilyen, az alapvetd
szabdly, hogy a férfi a ndt segitse. A férfi
karjat tdmaszul ajanlja fel a holgynek.
Nagyobb tdmeg esetén mar nincs mod
arra, hogy egymas mellett menjenek,
ilyenkor a férfi eléreengedi a holgyet
felfelé menet, lefelé menet viszont elGtte
jon. (Férfi részérdl véd6é magatartast fejez
ki.)

Viselkedés nyilvanossag elott

m A tdmegkozlekedési eszkdzokre fel-
és leszallasnal az érkezési sorrend szamit,
amit gyakorlati okok diktalnak. Azonban
beszorithat6 egy kis udvariassag a hélgyek
és az id6sebbek el6reengedésével.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Az UlGhely atadasa a helyi kozlekedési
eszkdzon szokésos. Atadja helyét az
id0sebbnek a fiatal, a hélgynek a férfi.
Jelenlegi viselkedési kultirankbol ez az
illemszabaly sajnalatos mddon jelent6sen
kitorlédott.




Viselkedés nyilvanossag elott

m Szinhazban, moziban, koncerten.
Moziba nyugodtan elmehetiink utcai
Oltézetben vagy még kényelmesebben
oltdzve, puldverben, akar sportosabb,
kényelmes viseletben.

m Szinhazban, koncerten, operaban illik
elegansan megjelenni, legalabb 6ltonyben,
nyakkendGvel; a farmer, a pul6ver, a
sportos 6ltozet visszatetsz6, nem
alkalomhoz ill6.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Msor alatt kerilljiik a beszélgetést, a
megjegyzéseket, az odasugast, egyéb
vélemenynyilvanitast — kiveve a tapsot, amikor
annak helye van.

m Nem illik 6sszebuijni, az el6ttiink Gl nyakaba
hajolni.

m Ne zOrdgjiink a misorfuzettel, a cukros-
zacskoval, ne kotorasszunk a retikulben.

m llletlenség a msor végén az utolsod feliratnal

vagy az els6 fiiggénylemenetelkor felugralni és
kifelé tortetni.

Viselkedés nyilvanossag elott

m A sorok kozott sziik a hely. Ezért a sorok
szélén Ul6knek célszer( varniuk, amig a
beljebb iil6k megérkeznek.

m A ruhatarban érkezéskor el0szor a férfi
veszi le a kabatjat, utana a holgyét segiti
le a férfi. TAvozaskor elGszor a férfi a
holgyre adja ra a kabatot, feloltdt, csak
azutan veszi fel a magéét.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Az elre engedés. Etterembe belépéskor
a férfi megy eldl, de ha pincér vezeti az
asztalhoz a vendégeket, akkor a pincér, 6t
a holgy koveti, moégotte halad férfi
partnere.

m Lakdsra, maganhdzba sz6l6 meghivasnal
belépéskor a férfi a partnerét engedi eldre.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Etteremben. Magasabb osztaly(
étteremben a vendégek nem keresnek
helyet maguknak, hanem megvarjak a
fOpincért, aki asztalt keres a szamukra.

m Az asztalndl valé helyfoglalaskor a né
vélaszt el6szor helyet, a férfi gy ul le,
hogy a holgy az 6 jobbjan legyen,
lellésnél segédkezik a holgy székének
elhelyezésében.

Viselkedés nyilvanossag elott

m A férfi feladata a rendelés, az italkéstolas,
a fizetés. A vendégnek nem illik a
legdragabb ételt, italt kérnie, a
vendéglaténak viszont nem illik a
legolcsobbat.

m Az étkezést - miutdn mindenkinek talaltak

- a hoélgy kezdi, nagyobb tarsasagban a
vendéglato.




Viselkedés nyilvanossag elott

m A borbdl el0szor annak toltenek, aki a
rendelést adta. Elfogadasa utan a pincér
el@szor a holgyeknek tolt. Ha a rendelést
feladé nem kostolja meg a bort, csak
bolint, ez azt jelzi, hogy megbizik az
étteremben és eleve elfogadja a kinalatot.
Egyéb italoknal (pezsg6, sor, konyak stb.)
ilyen késtolasi ceremdnia nincs.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Asztaltarsasagnal, ha egy holgy valamilyen

okbol felall, a mellette ul6 férfinak
segédkeznie kell a szék elvevésében, s
amikor visszajon, a szék kényelmes
ulhelyzetbe val6 elhelyezésében.

Viselkedés nyilvanossag elott

m A make up make up-ja. Az arc
kikészitését bizonyos id6 utan fel kell
Gjitani. Az ilyen szépitkezés sohasem
tartozik a nyilvanossag elé. A férfiak is
raszorulnak idGszaki 6nellendrzésre.
Mindez a természetes tarsadalmi

viselkedéshez tartozik, ilyen illemszabalyok

betartasa senkit sem minGsithet
piperkdcnek.

Viselkedés nyilvanossag elott

Fizetni nem szégyen. A szamla
rendezése hagyomanyosan a férfi
feladata. De, nemcsak a noi
egyenjogusag, hanem a mindennapi
gyakorlat sziikségessé teheti, hogy a né
egyenlitse ki a szamlat. A szamla fizetése
torténhet lathat6 vagy udvariasan rejtett
maédon. Ha meghivottak vagyunk, sosem
illik a szamla felé sanditani, a fizetésre
figyelni.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Sorbanallas a boltokban, pénztarnal,
egyéb helyeken. Ezekben az esetekben a
gyakorlatiassag szabalyai érvényesiilnek:
az érkezési sorrend szerint allnak sorba,
tekintet nélkdl korra, nemre. (A varandos
anyéakat, gyermekes kismamakat illik elére
engedni. Magunk elé engedhetjik azt a
személyt is, aki csak egy kenyeret vasarol,
nekink pedig tele van a kocsink.)

Viselkedés nyilvanossag elott

Otthon is a nyilvanossag el6tt! A
nyugodt kézdsségi élet megkoveteli masok
kényelmének tiszteletben tartasat. A
hazirend csendrendelete ugyan altalaban
este tiz oratél érvényes, de érdemes mar a
kora esti 6raktol — fél nyolc, nyolc —
betartani.




Viselkedés nyilvanossag elott

m A lakds tisztasdga és rendje elsGsorban
sajat igényeinket hivatott kielégiteni, de
egy futdvendég, a postas, a
szomszédasszony, ha belép, rogtén
véleményt alkot haztartasunkrdl és
maganéletinkrdl.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Viselkedés és kérnyezetvédelem. A
viselkedés csak szlikebb értelemben
vonatkozik kizarélag az emberek kozotti
kapcsolatokra. Az emberhez
elvélaszthatatlanul hozzéatartozik
természetes és mesterséges kornyezete.

Viselkedés nyilvanossag elott

m Nem illik pl. kirandulason értelmetlendil
vagdosni a fakat, bokrokat, rombolni a
turistajelzéseket, nem illik eldobalni az
étkezés utan maradt hulladékot, a tlizes
parazsat a taborhelyen hagyni, sot tiizet
gyuljtani ott, ahol nem szabad, nem illik

bantani, (izni a kis és nagy allatokat, stb.

m Becsiiljiuk meg masok kdrnyezetét ugy,
ahogy a sajatunkat — vagy még jobban!

Apré kellemetlenségek

m Asitas. Sokféle oka lehet: faradtsag, unalom,
elhasznélt levegd stb. Az asitas lathato jegyei
tobbnyire kritikat tartalmaznak, ha mégsem,
akkor is kritikaként fogadjak. Az asitas ellen
védekezni lehet egy darabig, de visszatartas
utan fokozott ingerrel jelentkezik. Néhany
otthoni mesterkélt préba utan viszont kénnyen
megtanulhatd, miként lehet asitani becsukott
szdjjal, a levegGt nem a szajon, hanem az orron
at sziva, az asitassal jar6 grimaszt elkertlve.

Apré kellemetlenségek

Apré kellemetlenségek

m TUsszentés. Amennyiben a tiisszentést
nem sikerul visszafojtani, az orra és a
szajra szoritott zsebkendGvel a hang és a
mozdulat illedelmessé tompithato.

m A tusszentést illik a tisszent6 egészségére
kivanni — feltlinés nélkul. (,Egészségére!™)
Ahogy a tiisszentéssel is kerilni kell a
felt{inést, a viszonzé jokivansaggal is.




Apré kellemetlenségek

m Tarsasagban a tusszentd kozvetlen
kornyezetétdl varhaté csak el az
egészségére kivanas, és mindig a
tarsasagi alkalmat legkevésbé zavaré
modon, halkan, gesztust jelz6 odanézéssel
és fejbiccentéssel. Tavolabb ul6ktdl,
alloktol a tiisszentés puszta
észrevételezése is sziikségtelen.

Apré kellemetlenségek

m Kohogés. Csak atmenetileg fojthato el és
ez is egészségtelen. Ha elkerulhetetlen,
zsebkend@vel tompithat6. Ha megfazasunk
olyan sulyos, hogy kéhdgéstink allandosul,
semmi értelme munkaba vagy tarsasagba
menni. Tarsasagunk egészségét védjuk!

Apré kellemetlenségek

m Csuklas. Aligha visszatarthatd. Szokas
szerint segithet néhany korty vagy a
légzés visszatartasa, de ha ez hamarosan
nem segit, hagyjuk el a tarsasagot:
remélhet6leg hamarosan elmdulik és
visszatérhetiink. (A rakialtas, raijesztés
tarsasagban aligha alkalmazhaté.)

Apré kellemetlenségek

m Gyomorkorgas. Az éhség (vagy
esetenként a felfokozott gyomorm(ikodés)
jele. Kellemetlen, hallhato jelenség.
Megel6zhetd megfeleld el6zetes
étkezéssel. Eszrevenni, vagy barmilyen
formaban reagalni ra, nem illik.

Dohanyzas

m Hazank a dohanyzas tekintetében a vilag
élmez6nyében taldlhato.

m Mai hazai gyakorlatunk és a nemzetkozi
szokasok a kovetkez6kben foglalhatdk
0ssze:

Dohanyzas

m Tilos a dohanyzas a kérhazakban,
egészséglgyi intézményekben, iskoldkban
és oktatasi helyeken, kdzlekedési
eszk6zokon, ruhatarban, liftben, kulturalis
el6adasokon, egyre tébb étteremben és
hivatali szobaban, valamint mindenhol,
ahol ez jelezve van.




Dohanyzas

m A kinalas az els6 ragyujtaskor, ha a
dohanyzasnak nincs akadalya, majdnem
kotelezO, a tovabbiakban nem, de udvarias
gesztus.

m A tlizadas ceremonidja: tuzet ad a férfi a
nonek, a fiatalabb az id6sebbnek,
megrogzott dohanyosok kozott a
megkinalt a kindlénak (az udvariassag
viszonzasa).

Dohanyzas

m Ongyjtoval valé tlizadaskor mindenkinek
kalon kattintjuk fel a langot. A lang végét
tartjuk a cigarettahoz, nem a lang kdzepét
és csak addig tartjuk ott, amig a cigaretta
vége egyenletesen felizzik.

m Szivarra ragyujtonak nem adunk tizet,
hanem egy doboz gyufat vagy 6ngyujtot
nydjtunk at.

Dohanyzas

m A hamu leverése a kulturalt dohanyzas
fontos eleme. Biztonsagi és esztétikai
okokbdél nem szabad a cigarettan hosszu
hamuvéget hagyni.

m A csikket hatérozott kézmozdulattal
nyomjuk el, hogy ne flistdljon tovabb és
ne jatszunk vele a hamutart6 egy részét
spucolva”.

Dohanyzas

m A hamutarto a rendeltetését a nevében
hordja: nem arra valo, hogy a cukor vagy
tejpor eltépett tasakjat, papirszemetet,
gylimaodlcshéjat dobjunk bele. A kiurilt
cigarettadobozt is legfeljebb a hamutarté
mellé tegyuk.

Dohanyzas

m Asztalnal val6 étkezésnél altalanos szabdly az,
hogy csak a féétel utan gyujtanak ra. A jelet a
hézigazda adja meg vagy széban, vagy azzal,
hogy maga is ragyuit.

m A dohanyzéas, mint tarsasagi élet minden
megnyilvanulasa, esetenként
statuszszimbo6lumma is valik: jelentGsége van
annak, ki mit és milyen minGség(it sziv, mivel
gyujt ra, és milyen hamutartéba hamuzik.

Dohanyzas




Pontossag

m A nemzetk6zi hivatalos kapcsolatok egyik
legfontosabb szabalya, kifejez6dik benne a
partner tisztelete és egydttal sajat magunk
megbizhatésdga. Ezen tilmenGen a
pontossag minden tarsasagi kapcsolatban
ma is az egymas iranti megbecsiilést, a
masik tiszteletét fejezi ki.

Pontossag

m A pontossag fogalmai a hivatalos

kapcsolatokban, kilénésen nemzetkdzi
téren és f6leg a diploméaciaban sokkal

szigordbban értelmezenddk. A protokoll
megkulonboztet az alkalomtdl fuggben:

m percnyi pontossagot,
m megengedett késést,
m meghatarozott id6épontok kozott valo

megjelenést.

Pontossag

m Percnyi pontossag varhato el

m a munkaidé megkezdésével és
befejezésével kapcsolatban,

m (izleti targyalasra, értekezletre,
megbeszélésre,

m munkaebédre, vacsorara érkezéssel
Osszefliggésben.

m Nem engedhet6 meg a korabbi érkezés,
sem a legcsekélyebb késés!

Pontossag

m A megengedett késés az alkalom jellegétol

fuigglen valtozik. Példaul a nagyszabasu,
szamos meghivottat mozgésité fogadasok, partik
héazigazdai akkor lennének igazan gondban, ha
mindenki egyszerre érkezne. Ultetéses étkezésre
sz6l6 meghivasnal pontosan illik érkezni,
legfeljebb néhany perces fogadhat6 el. (Az étel
idore készul, s ha nem szolgaljak fel, minden
perccel veszit minGségébdl, ami pedig a siker
fontos tényezGje.) A legbiztosabb ezért, ha a
megengedett késés lehetdségével nem éliink.

Pontossag

m Meghatarozott idépontok kozotti
megjelenés esetén a meghivo a kezdési
és a befejezési id6pontot is megjeldli (pl.
18.00-tdl 20.00-ig); ilyenkor gyakorlatilag
barmikor megjelenhetiink, ill. tAvozhatunk
ezen idOpontok kozott. Természetesen az
illend@ség azt kivanja, hogy az els6 hisz
percben érkezziink és legkés6bb a
befejezési id6pont elétt néhany perccel
tadvozzunk.

Pontossag

Eurépaban északroél délre haladva egyre
lazul, més kultarkorokben és mas
kontinensek orszagaiban pedig a
pontossag fogalma egészen mas
értelmezést is nyerhet. llyenkor be kell
szamitani a helyi szokas szerinti ,kotelez6”
késést.




A névjegy és a névjegyhasznalat

m A névjegy hasznos segédeszkdze az
ismerkedésnek, a bemutatkozasnak. Adott
esetben a névjegy kildése helyettesitheti
a személyes talalkozast is, bar ez nalunk
kevéssé és inkabb a nemzetkozi
protokollban honos szokas.

A névjegy és a névjegyhasznalat

m A hivatalos és a magankapcsolatokban
nem tal szerencsés ugyanolyan tartalmu
névjegyet hasznalni.

m A hivatalos valtozat

m a csaladi és utdnevet,

m beosztast, cimet, rangot, foglalkozast,

m a munkahely megnevezését, cimét,

m a telefon/fax, e-mail cimet tartalmazza.

A névjegy és a névjegyhasznalat

m A magankapcsolatokban alkalmazott
névjegyek informacids tartalma altaldban
szlikebb. Itt szerepeltethet6:

m a csaladi és uténéy,

m foglalkozas, hivatas, tudomanyos fokozat
(de hivatali rang és beosztas nem!),

m lakascim,

m a telefon/fax, e-mail — elhatarozastol
fliggGen.

A névjegy és a névjegyhasznalat

m Ne halmozzuk az informdciokat a
névjegyen! (Annyifajta névjeggyel kell
rendelkezniink, ahany relacioban
névjegyhasznalat valhat sziikségessé.)

m Ugyanez vonatkozik az idegen nyelvii
kartyakra. (Udvariatlan dolog magyar
ugyfelunknek idegen nyelv(i névjegyet
atadni azzal, hogy a magyar nyelv
elfogyott...)

A névjegy és a névjegyhasznalat

m A névjegy mindig az éppen aktualis
informaciokat kell, hogy tartalmazza!
(Rendkiviil ,,snassz” dolog az athuzasokkal,
javitasokkal kidekoralt névjegy atadéasa.)

A névjegy és a névjegyhasznalat

m A névjegy anyaga éaltalaban fényes vagy
matt karton tobbnyire fehér szinben,
altalaban fekete sima vagy ,dombor”-
nyomattal. Sokan személyiséguk,
hivatasuk-mesterségiik vagy mas
jellemzOk nyomatékosabb kifejezésére
szines, egyéni megoldasokat tartalmazo
névjegyeket készittetnek maguknak.




A névjegy és a névjegyhasznélat

m A névjegy szokasos mérete 100x50 mm
vagy az alatti. A n6i névjegy altalaban
kisebb az eurépai orszdgokban, mint a
férfiak altal hasznalatosak. A
méretkorlatokat azért is célszer(l betartani,
mert a névjegytartok is ehhez igazodnak.

A névjegy és a névjegyhasznélat

m Mit kezdjiik vele?

m A személyesen atadott névjegyet
figyelmesen el kell olvasni. Megbeszélések,
targyalasok alkalmaval a partnerek
névjegyét célszerl az asztalon magunk elé
helyezni, igy a beszélgetés soran barmikor
pontosan fel tudjuk idézni az altalunk
megszolitani kivant személy nevét, hivatali
beosztasat sth.

A névjegy és a névjegyhasznalat
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A borravalo

m A borravalot tarsadalmi vagy
maganerkolcsi megfontolasbol sokan
elitélik. A megitéléstdl fliggetlentil a
vilagszerte érvényesiilé gyakorlat az, hogy
bizonyos szolgaltatasokért borravalot illik
adni, ez el6l nem térhetiink ki és a helyi
szokasokhoz kell alkalmazkodni.




A borravalo

m A borraval6 szokasos alkalmai.
Szallodaban a borraval6 ,kiszolgalasi dij”-
ként tobbnyire a szoba ardban vagy a
szamlan kalon szerepel, nagysaga 10-
15%. A szobaasszonynak nem kotelez0,
am figyelmesség kevés borravald adni,
vagy a szobaban hagyni. Szobaban
fogyasztas esetén a szobapincér
esetenként kap borravalot. A hordaroknak
esetenként kell borraval6t adni.

A borravalo

m Etterembenis sok helyen szokas, hogy a
szamla tartalmazza a kiszolgalas, ill. a
felszolgalas dijat, ami ugyancsak 10-15%.
Féleg az alsé hatar kozelében illik némi
tovabbi borraval6t az asztalon, a szamla
mellett a tanyéron hagyni. Amennyiben
étel és az ital killon szamlan szerepel,
kdlon jar borravalé is. (Ma mar kiment a
gyakorlatbél.)

A borravalo

m 7axindl a borravald minimalisan 10-15%,
ennél illik tébbet adni, kilénodsen rovid ut
esetén.

m A borravalé mértéke a klasszikus
hagyomanyok szerint a szamla 10%o-a,
maximalisan 15%.

m A tul kicsi és a tdl nagy borravald egyarant
helytelen.

A borravalo

m Nem adunk borravalo6t a kisiparosoknak,
maganvallalkozoknak (akiknél a szolgéaltatas
araban biztosan benne van a borravald is.)

m Adunk borravalo6t a postasnak minden
pénzkilldeménynél és esetleg Gjévre, adunk
esetenként a szolgaltato cég villanyszerelGjének,
tévészerelGjének, mint ahogy akkor is, ha a
hivatalos szolgaltatok szakemberei
~Szivességhdl” végzik el a munkat.

Meghivas, meghivok

m A meghivas el6feltétele mindenféle
tarsasagi 6sszejovetelen vagy hivatalos
tarsadalmi alkalmakon val6 részvételnek. A
meghivas torténhet:

m szoban: személyesen vagy telefonon
m jrasban: levélben vagy meghivoval.

m Fontos és protokollaris meghivasnal a
sz6beli meghivast irasbeli meghivasnak
illik kdvetnie.

Meghivas, meghivok

m A meghivé a hivatalos, protokollaris
meghivas szélesebb kérben hasznalt,
altalanosan elfogadott eszkdze.

m Tartalmaznia kell a meghivassal
kapcsolatos minden sziikséges
informaciot, vagyis:
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m a meghivé nevét és hivatalos rangjat,

m a meghivas tényét,

m a meghivott nevét (esetleg rangjat),

m a meghivéas alkalmat, inditékat,

m a rendezvény jellegét,

m a meghivas helyét és idGpontjat,

m a részvétel visszajelzését vagy a lemondast
lehetdvé tévo utalasokat,

m az Oltozetre vonatkozé esetleges kivanalmakat,

m egyéb hasznos informéaciokat.

Meghivas, meghivok

m A meghivé formaja nemzetkozileg egységes:
téglalap alaku, mérete kb. azonos a
levelezblapéval, vagy hosszitott formatuma.
Megkiiléonboztetiink egy- vagy kétlapos
meghivot.

= A meghivo anyaga egyszer( sima, matt vagy
fényes, j6 minGségl kartonpapir.

m A meghivo elkiildése a tarsasagi életben 2-3
héttel a meghivas idGpontja el6tt szokasos, a
meghivot postan kildik.
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A HUNGAROTOYS
Magyar Kulkereskedelmi Vallalat vezérigazgatéja,
Ungvari Kis Pal
tisztelettel meghivja

Kis Istvan urat, a UTI Co. kelet-eurdpai képviselGjét
a Halaszcséarda Etteremben, Bp. V., Gyik u. 1.
janius 24-én 12.30 6rakor
a UTI Co. szakértdi kildottsége tiszteletére
adand6 ebédre.

R.S.V.P. HUNGAROTOYS
Tel.: 111-1111 Budapest V., Gyik u. 8.
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Az EStvs Lorand Tudoma Ped 5 l
Kardnak
e =3 o
amelyre
| 2007. julius 30-an hétfon, 10 .00 dralor keriil sor
| a alibbiak szerint
in: ELTE jai é i pgiai Kar, Sula

| Or es
| CBudapest VIL, K a2y Wica 23-27.)
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Iskolank megnyitasanak 20. évforduléjara rendezett Unnepségsorozat részekent
MUVESZETI GALAT
tartunk, melyre minc retettel varunk
HM Honveéd K
mare

SeAMdSGTban fellépnek volt és jelenieg iskoldnk muvészeti csoportiai és_
. szeres szolistals

hang:
— Jegyek az Iskola titkarsagan rendelhetok 500 Fudb aron




