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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Vallalata a kovetkezé negyedévben unnepli megalapitdsanak 25 éves évforduléjat.
Nagyszabasu lGinnepségsorozatot terveznek, melynek fénypontja'az tinnepi mdsor, majd az
azt kovet6 diszvacsora és bal lesz, melyre a vallalat valamennyi dolgozdjat, fontosabb uzleti
partnereinek vezetdit is meghivjak. Az elképzelések szerint az 6nkormanyzat és a hatésagi
szervek, valamint a médiumok képviseldi is részt vesznek ezen az eseményen.

A vdllalat vezet6i nagyon szeretnék, ha az esemény emlékezetes lenne, a rendezvényt
szervezd8k és a vallalat dolgozoinak viselkedése minden tekintetben a cég pozitiv hirnevét
er@sitené. Ennek érdekében az alkalmazottak szamdra egy olyan el6adds megtartasat
tervezik, melyen a hivatalos viselkedési szabalyokat, normakat ismertetnék.

Felettese Ont bizza meg, hogy gylijtse 6ssze azokat a teriileteket, amelyekkel kapcsolatos
illemszabalyokra munkatarsai figyelmét fel kellene hivnia.

Gondolja végig, és irja le a kijelolt helyre, milyen témakban gy(ijtené 6ssze a viselkedési
szabalyokat a felettesének készitendé feljegyzésben!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

ALAPFOGALMAK, ALAPELVEK A VISELKEDESKULTURABAN

A mindennapi életben gyakran el6fordul, hogy az emberek 0sszetévesztik az etika és etikett
szavak jelentését, nincsenek tisztaban a protokoll szabalyai és az illemszabalyok hasznalata
kozott.

Sokan gy gondoljak, hogy a protokoll csak a diplomaciai gyakorlatban érvényesiil, egyéb
teriileteken nincs sziikség ezeknek a szabalyoknak az ismeretére. Valoban, a protokoll
alapvetéen a diplomaciai érintkezés formaira vonatkozik. A fogalom vonatkozik azonban
nemcsak a diplomaciai szertartasokra, az lizleti életnek és a tarsadalmi életnek is van
protokollja.

Az etikett és protokoll alapelve, azt biztositja, hogy az egyenjogusag, az egyenl6é banasmaod,
az egymas iranti kolcsonos tisztelet minden teriileten érvényesiljon.

1.Azillem
A tarsadalmi érintkezésre, a j6 modorra és udvariassagra vonatkozé szabdalyok 6sszessége.

Az illem vagy mas néven viselkedéskultira célja az emberek kozotti kapcsolatok, a
tarsadalmi élet szabalyozasa. Szabalyai siirlin valtoznak, minden kornak, generacionak,
vallasnak, népcsoportnak, sét a csaladnak is megvannak az illemszabdlyai.

Az illem, a j6 modor, a kulturalt viselkedés eszkdz és bizonyos helyzetekben védelem. Az
udvariassag viszont udvariassagot sziil, lecsillapithatja a masik fél indulatos, agressziv
viselkedését.

2. Etikett

A francia “estiguette szobol szarmazik, az udvari szertartds- és illemszabdlyok, a
tulszabalyozott, megmerevedett viselkedési formak osszessége jelenti. Fénykorat XIV. Lajos
versailles-i udvaraban élte. A maganéletben ritkan hasznaljak, de a diplomacianak
elengedhetetlen kelléke. A Magyar Ertelmezé Kéziszotar meghatdrozasa szerint: ,Az
(el6keld) tarsasagi érintkezés formainak megszabott rendszere.”

3. Protokoll

A protokoll az etikett legszigorubb formdja. A hivatalos kozéleti és diplomAciai
rendezvényeken és szertartasokon kovetett eljards, a magatartasi szabalyok, valamint a
rangsorolas és a levelezés szabalyainak 6sszessége.
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Az illembdl és az etikettbdl szdrmaztathato. Gorég eredetlt szo, a Bizdnci Birodalomig
vezethetd vissza. Két szo Osszetételébdl szdrmazik: a protosz és az enyv jelentésd kolla
szavakbol. Eredetileg a kényv elejére ragasztott el6zéklap volt. Mivel eredeti értelemben
tulajdonképpen a rendet jelentette az irattdrban, ebben az értelmezésben mehetett dt a
hivatalos kapcsolatok - elsésorban a diplomdcia, a politika és az iizleti élet - teriiletére, a
betartando, kovetendo rendet jelblve. Ma mdr mind gyakrabban alkalmazzak tdrsasdgi, sot

magadnjellegti rendezvények (pl. eskiivo) formalitdsainak kifejezéseként is.

A protokollnak ma mar tdgabb értelme van: viselkedéskultira + szertartasrend +
rendezvényszervezés.

4. A diplomacia
A diplomdcia az allamok kozti nemzetkozi kapcsolatok viselkedéskulturaja.

A diplomacia elengedhetetlen eszkbdze, segitségével Ggy tudjuk gondolatainkat
megfogalmazni, hogy kézben senkit sem bantunk meg.

5. Az etika

Az etika vagy erkolcstan az emberi cselekedeteket irdnyité erkolcsi értékek és tarsadalmi
normdk rendszerezése, tudomanyos vizsgalata.

A legtobb ember erkolcs alatt a szabdlyoknak azt az elegyét érti, amelyek az 6 kultirkorében
széles korben ismertek, mint kovetendé normak. Alkalmazasukhoz leginkdbb konkrét
példakon keresztil jutunk el - "tudniillik", hogy bizonyos dolgokat "szabad, "nem szabad",
vagy enyhébb formaban ‘"illik = nem illik". Ezek a tarsadalmi szabdlyok irott vagy iratlan
formaban, de leginkabb szajhagyomany, nevelés tjdn maradnak fenn, vilnak ismertté.

A hivatalos érintkezés szabalyaira, rendjére, formasagaira az etikett és a protokoll
megnevezést hasznaljak.

6. Az etikett és a protokoll szabalyainak szerepe:

Eszkozil szolgalnak az idegenekkel valo kapcsolatteremtésre a kapcsolatok fenntartasara,
érdekellentétek esetén a tartalmi kérdések megoldasara, a felek allaspontjanak kifejtésére,
lehetéséget adnak minden kényes kérdés felvetésére, illetve a masik fél problémainak
meghallgatasara,

Védenek és megvédenek: a nemzetkozi szokasokhoz vald igazodas alapjan megvédik az
egyént attél, hogy személyes érzelmei vagy inditékai alapjan a hivatalos kapcsolatokban
olyan megengedhetetlen hibat kovessen el, amely karosan befolyasolhatja, vagy
meghidsithatja a kapcsolattartast, hogy az egyén ellen sértést kovessenek el, vagy olyan
kapcsolatokba kényszeritsenek, amelyek sajat, vagy az Aaltalunk képviselt szervezet
biztonsagat veszélyeztetik.
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Erdemi segitséget jelenthetnek a targyaldson: egy udvarias gesztus tovabbviheti a megrekedt
targyalast, fordulatot eredményezhet, atsegithet egy kapcsolatot a valsaghelyzeten,

Taktikai eszkdzként is felhaszndlhaték az idéhuzasra, a megfélemlitésre, a meglepetésre,
figyelemelvondasra, a tényleges tdrgyalasi szandék elrejtésére stb. Segitségiikkel olyan
korilményeket teremthetnek, amelyek célszerlien felhasznalhatok a masik fél
befolyasolasara. (PL: fény(iz6 iroda berendezés)

VISELKEDESKULTURA AZ UZLETI ELETBEN

1. KOszonés

A készénés a kapcsolat megteremtésének, kezdetének, illetve lezdrasanak és befejezésének
legaltalanosabb moédja.

Egy kapcsolatfelvétel sikere mulhat a megfelel6 kdszonési formula alkalmazasan. Nemcsak a
formula, koszonés maddja is sokat szamit a kapcsolat szamunkra megfelel6 alakulasaban.

Kiulonbséget kell azonban tenniink a maganéletben és az lizleti életben, hivatalokban
alkalmazott koszonési formak kozott. Mig az el6bbi kotetlenebb, a kdszonési formak
roviditett valtozatait, a tegez6 koszonéseket is alkalmazza, addig a hivatalos életben
alkalmazott kdszonésekre szigorubb szabalyok vonatkoznak.

Az altalanosan elfogadott koszonés mind a mindennapi életben, mind a hivatalos és lizleti
kapcsolatokban a napszaknak megfelel6 koszonés (,J6 napot!”, ,J6 reggelt!”, Jé estét!”, Jo
éjszakat!”), a ,kivanok” szé hozzatételével, valamint a ,Viszontlatasra!” elkdoszonéskor. A
napszaknak megfelel6 koszonést még udvariasabba tehetjilk a megfelel6 megszélitasi
kitétel alkalmazasaval. llyen az asszonyom, uram, vagy az egyéb megszélitasi formak
alkalmazasa. J6 napot kivanok, Asszonyom! Jé napot kivanok lgazgaté ur!

A koszonésnek nemcsak verbalis, nem verbdlis elemei is vannak. Ez lehet példaul egy
fejbdlintds, egy mosoly arra nézve, akit kdszontiink. llyen a kalapemelés, a biccentés, a
kézfogds, a kézcsék, az olelés, a konnyl meghajlas is. Ezek szerepe a nyelvi jelek
kiegészitése.

Koszonéskor a verbalis és nem verbalis jelek egyiittes alkalmazdsa az igazan udvarias
megoldas.

A hivatalos koszonési formak nem rovidithet6k. Nemtdl, kortdl, beosztastél fiiggetlenil
egyarant alkalmazhatoék.

Koszonéspodtlé kifejezések, jékivansagok is hasznalhatok, ezek a kovetkezbk:

- J6 munkat!
- Hogy vagy?
- Ezer éve nem lattalak!
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- Kellemes linnepeket!
- Minden jét!
- Legyen szép napod!

Koszonnink illik, ha ismerésdkkel talalkozunk, ha belépiink egy helyiségbe (Pl. orvosi
varéterem, vonatfiilke, irodahaz), még akkor is, ha csak idegenek ilnek ott, ismeretlennel
valé kapcsolatfelvételkor, tavozaskor, a kapcsolat megszakitasakor.

A koszOnés kezdeményezbje eltéré koruak kozott mindig a fiatalabb, eltéré nemfek
taldlkozasa esetén a férfi. Mindig a helyiségbe belép6 kdszon az ott tartézkododknak, az
alacsonyabb beosztasi a magasabb beosztasinak. Természetesen, az udvariassag nem
zarja ki, hogy a magasabb beosztasu férfi, elére kdszonjon az alacsonyabb beosztasu
nének.

Az Udvozlést elmulasztani vagy nem fogadni illetlenség, sok esetben durva sértésnek
mindsil. A kdszonési formulat jél hallhatéan és érthetéen kell mondani, s mindig ra kell
nézni arra, akinek koszonink. A koszonés kiegészitheté kézfogassal, kalapemeléssel,
kézcsokkal stbh. Abban az esetben, ha ismerdsiink tarsasagaban altalunk nem ismert személy
van, annak is kell kdszonnink, természetesen csak miutan ismerdésiinket koszontottik.

2. Bemutatkozas

A bemutatkozas az uzleti életben mindennapos dolog azokban az esetekben, amikor a
potencidlis partnerrel hosszabb idére sz6l6 kapcsolatot szeretnénk létesiteni. Erre nincs
szlikség példaul a kereskedelmi egységben a vevd és az eladd kozott, viszont az eladd és
vevd vallalat képvisel6jének be kell mutatkozni.

A bemutatkozas két ember kozott, kiilsé segitség nélkul torténik.

A bemutatkozas sordn a teljes nevet kell mondani érthetéen, jol hallhatéan, a vezetéknevet
nyomatékositva. Az asszonynéven bemutatkozok elmondhatjak, hogyan szélithatjak Oket,
azaz mi a keresztneviik. Fontos a beosztds, valamint a cég nevének megemlitése is, annak
érdekében, hogy a partner szamara megkonnyitsilk a beazonositast. Amennyiben a
bemutatkoz6 személy nevét nem értettiik jol, udvariasan kérjik meg arra, hogy ismételje
meg.

A bemutatkozas formalitasdnak velejaréja a kézfogas.

A kéznyujtast az id6sebb, a magasabb rangd, illetve a holgy kezdeményezi. Fontos, hogy
kézfogasunk hatarozott legyen, keriiljiik az erénk fitogtatasat. Tenyeriink ne legyen izzadt,
mert ez visszatetszést kelt a masik félben, ugyanakkor elarulja izgatottsagunkat, aminek
érzékelése a masik fél részér6l nem biztos, hogy pozitiven hat az els6 benyomas
megszerzésére, a targyalasok szamunkra kedvezé kimenetelére.

Férfi a nének, fiatalabb az idésebbnek, alacsonyabb beosztdsi a magasabbnak mutatkozik
be.
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Helyiségbe belépve mindig az érkezé mutatkozik be az ott lIévéknek.

Célszer(i bemutatkozni olyan tarsasagban, ahol elére lathatéan hosszabb ideig maradunk,
olyan helyzetekben, amikor terveink szerint a tovabbiakban is kapcsolatban maradunk a
masik féllel vagy felekkel, telefonon, még akkor is, ha régi j6 ismerésok vagyunk.

Tarsas Osszejoveteleken, fogaddson elé6fordulhat, hogy ismerdsok hianyaban egyediil
acsorgunk, ami nagyon kinos. Nem illetlen dolog ilyenkor odalépni mds magdanyosan
allokhoz és bemutatkozni. llyenkor koszoniink, bemutatkozunk, megemlitjiik a céget,
amelyiknél dolgozunk, esetleg beosztasunkat, vagy a foglalkozasunkat. A kovetkezd
szavakkal [éphetiink hozza: ,Engedje meg, hogy bemutatkozzam...” Ebben az esetben nem
illetlen, ha nemcsak azonos nemiek szélitjdk meg egymast, s6t a né is kezdeményezheti a
bemutatkozast, hiszen az ilyen 0sszejovetel célja az ismerkedés, az lzleti kapcsolatok
kiépitése vagy apolasa.

3. Bemutatas

Az Uzleti életben, hivatalos kapcsolatokban gyakori a bemutatds, mely kézds ismerés
segitségével torténik.

Bemutataskor a férfit a nének, a fiatalabbat az id6sebbnek, az alacsonyabb beosztasut a
magasabbnak mutatjuk be. Az nyljt el6szor kezet, akinek bemutattak valakit.

Formalitdsa a bemutatanddk szamdra sziikséges informaciok megadasa céljabél a
megsz6litds és a bemutatas otvozete. El6sz6r annak a nevét mondjuk, akinek bemutatjuk,
majd a bemutatasi formula ,engedje meg” kovetkezik, végul annak a nevét kozoljik, akit
bemutatunk. A nevekhez a megszélitas udvariassagi formuldjat is hozza kell tenni. Altaldban
ezekkel a szavakkal torténik: ,Nagy ur, engedje meg, hogy bemutassam Kis urat, aki szintén
golfpartnert keres.”llyenkor a bemutatottaknak nem kell bemutatkozniuk, de névjegyet
cserélhetnek.

A bemutatas roviden és célszerlien torténjen, ahhoz, hogy a beszélgetés megkezdédhessen
kozottik, érdemes néhany informaciét adni a bemutatottakrél egymasnak. A tarsalgasban
részt vehet a bemutaté is, nem illetlen azonban az sem, ha egy formalis kifogassal magara
hagyja 6ket.

A bemutatas elfogadott formuldja még a ,Kérem, hadd ismertessem 6ssze Onoket!”, ,Kérem,
hadd mutassam be régi ismerésomet...”, vagy az ,Ismerkedjenek meg!” is. Ezeket akkor
hasznalhatjuk, ha mi sem ismerjik pontosan a bemutatandé partnereinket. Az lizleti életben
a bemutatdsndl nemcsak a nevét mondjuk a bemutatanddé félnek, hanem a céget és a
beosztasat is: ,EIn6k ur, engedje meg, hogy bemutassam Kovacs urat, a Teszvesz Kft.
értékesitési igazgatojat.”

Tarsasagban altaldban a hdazigazda mutatja be a vendégeket egymdsnak, a késébben
érkezéket a mar ott lév6knek. Egy nagyobb fogaddson azonban barki bemutathatja
egymasnak az ismerdseit, illetve megkérheti ismerését, hogy mutassa be. Ha a fogadast
valakinek a tiszteletére rendezték, neki mutatjak be a tébbi meghivottat.

6
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4. A névjegy, névjegyhasznalat
Az Uzleti életben a bemutatkozdas nélkiilozhetetlen kelléke a névjegy atadasa, cseréje.

A kapott névjegyet viszonozni illik. A névjegy hasznalataval elkeriilheté a név nem pontos
megértése, elfelejtése, vagy kimondasanak tévesztése.

A bemutatkozas, bemutatas soran kapott névjegyet megtekintés nélkiil eltenni, vagy nem
viszonozni, illetlen dolog.

A névjegyen nem lehet javitas, ha megvaltozott valamelyik adatunk, célszer(i Uj névjegyeket
csindltatni.

Bizonyos munkakorokben, helyzetekben a névjegy hasznalata elengedhetetlen. Pétolhatja
egyes esetekben a személyes megjelenést.

Tobbféle névjegyet hasznalhatunk.

A magannévjegy a teljes nevet, a végzettséget és a tudomanyos fokozatot, valamint a
lakcimet, e-mail cimet és telefonszamot tartalmazza.

A hivatalos névjegyen a nevet, a rangot és a beosztast tlintetik fel a munkahely
megnevezésével. Tartalmazza még a hivatal, vagy vallalat pontos nevét, telefon- és fax
szamat, e-mail cimét, valamint a cégemblémat.

Ma mar ez a kétfajta névjegy nem valik szét, nincs kiildnbség férfi és néi névjegy kozott. Ma
mar az un. kombinalt névjegy a hivatalos.

A hivatalos névjegy tartalma a kovetkez6:

- Csaladi és utéonév: mindkett6 azonos betltipussal szedve (k6zépen),

- A név elé a csaladi korviszonyt (id., ifj., ny.), illetve a tudomanyos fokozatot,
végzettséget jelentd roviditéseket (dr.)

- A beosztds, ha nem kotédik szorosan a munkahelyhez, a név ald keriil, ha a
munkahelyhez kotddik, annak neve is itt szerepel (pl. adott cég Uzletkotdje)

- Avallalat neve a névjegy bal alsé sarkaba keriil, a cimmel egyiitt.

- A jobb also6 sarokba keril a telefon, illetve fax szam, e-mail cim.

- Oldalt, vagy a sarokban keriil elhelyezésre a cég logdja.

A kombinalt névjegy annyiban kilonbo6zik, hogy a vallalat neve és cime ald keril a telefon,
illetve fax szadm, e-mail cim, a jobb als6 sarokba a maganlakcim, telefonszam, mobilszam és
e-mail cim.

Névjegykartya képek http://passzerprint.hu/nevjegykartya.html
http://www.olcsonevjegy.hu/nevjegykartyaszinesek.htm

http:/ /www.webnyomda.hu/images/nevjegyek/te_009.jpg 81-90
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Ruha: http://koltozes.eletforma.hu/eletmod/milyen_ruha_illik_hozzam.html
http:/ /www.nlcafe.hu/noklapja/20090121 /stiluskalauz__5_tipusra_/

http:/ /www.nlcafe.hu/legyunk_sikeresek/20040206 /nok_az_irodaban_-
_oltozkodesi_tanacsok/

Idegen nyelvii névjegy a targyalasi nyelv szabdlyainak megfelel6en keriil kialakitasra.

A reklam céli névjegy szerepe, hogy a cégre, annak tevékenységére, elérhetdségére hivja fel
a figyelmet. Nagysaga megegyezik a tobbi névjegyével. Altaldban szinesebb,
figyelemfelkeltébb. A cégemblémat és a szlogent is feltlintethetik rajta. Egy-egy bolt
rekldAmnévjegye a fentieken kiviil tartalmazza az lzlet nyitva tartasat is.

A fényképes névjegyet az Uzleti életben kevésbé alkalmazzak, inkabb valamilyen
rendezvényen az azonositas elésegitésére hasznaljak, kitldzéként.

A diplomdciai névjegyen csupan a név, valamint szines dombornyomassal az orszag cimere
szerepel. Fehér névjegykartya hasznalatos.

A névjegy fehér, j6 mindségli, fényes vagy matt kartonlapon késziiljon. A szin és a papir
megvalasztasa attol fligg, hogy milyen tipusd, mi a célja, mit, kit képvisel.

A hivatalos névjegy kiilseje egyszerd, szolid, izléses, jol olvashaté legyen, és tiikrozze a cég
arculatat. Mérete: 100x 50 mm alatt van

Névjegykartya tartdban helyezziik el. Ebbél célszerl( kettét magunknal tartani, az egyik a
kapott névjegyeket tartalmazza, a masik a sajat névjegyiinket.

Kép: névjegykartya tarto

A névjeqgy leaddasa, kildése, a jelzések

A névjegykiildést elsésorban a diplomdacidban, illetve a hivatalos nemzetkozi kapcsolatokban
alkalmazzak. A névjegy elkiildése helyettesitheti a személyes megjelenést.

A névjegykulldést az alacsonyabb rangunak kell kezdeményeznie. Egyenrangiak esetén a
fiatalabbnak. A névjegyet nem illik postan kiildeni, inkabb gépkocsival.
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Névjegykiildéskor fel kell tiintetni annak inditékat. Ez azért fontos, mert a tarsasagi életben
(akar diplomaciai, akar lzleti) az érintkezés, a kommunikacié kiemelt formaja a személyes
talalkozas kotetlen beszélgetés, fogadas, munkaebéd, targyalds alkalmaval. Amikor erre
valamilyen oknal fogva nem keriil sor, akkor pdétolhatja azt a megfelel6 jelzésekkel ellatott
névjegy kildése, s megkonnyitheti egy masik talalkozas megbeszélését.

A névjegykiildés okat altalaban grafitceruzaval irjdk, ha személyesen adjak le a névjegyet,
mig ha kildik, tintaval.

Személyes leadasndl, ha az illeté6t nem taldljuk otthon, a névjegy bal oldalan egy
keskenycsikkal, vagy a sarok behajtasaval jelezziik a leadas tényét.

A kapott névjegyet 24 6ran belll viszonozni illik, a bemutatkozé, bemutatkozast
kezdeményezd névjegyek esetén ez néhany napon belil térténjen meg.

A személyes megjelenést személyes megjelenéssel illik viszonozni, a névjegy leadasat elég a
névjegy elkiildésével viszonozni.

A névjegykildés csak a protokollaris el6irasok szerint felel meg a személyes latogatasnak,
nem egyenlé a személyes ismeretséggel.

A névjegy leaddsanak két fontosabb esetben lehet kiilonleges jelentésége.

a. El6fordulhat, hogy egy tarsasagi vagy szakmai 6sszejovetel alkalmaval a vendéglaté vagy a
hazigazda igényt tart arra, hogy utélag attekinthesse, szamba vehesse, hogy kik jelentek
meg nala, kik tisztelték meg latogatdsukkal. llyen esetben egy elére - erre a célra -
elhelyezett talcan illend6 a vendégeknek tavozaskor leadni a névjegyiiket

b. Abban az esetben pedig, ha el6re be nem jelentett latogatas alkalmaval nem johet létre a
személyes taldlkozas azzal, akivel szeretnénk, tdvozaskor célszerii magunk utan névjegyet
hagyni a hivatalban, a titkdrnénél vagy a munkatarsaknal.

Bizonyos esetekben névjegyiink elkiildése pétolhatja, helyettesitheti (altalaban ideiglenes
jelleggel) a személyes talalkozast.

A névjegvykildés legtipikusabb esetei a kovetkezdk:

- bemutatas: aki bemutat, a sajat névjegyére a megfelel6 roviditést rairja, s csatolja
mellé a bemutatandé névjegyét;

- bemutatkozas: aki be szeretne mutatkozni, elkiildi a sajat névjegyét azzal a
roviditéssel melynek értelmében kezdeményezi a megismerkedést;

- fogadas, tarsasagi 6sszejovetel el6tt vagy utan a hdziasszonynak kildott ajandék -
virdgcsokorral egyitt névjegyet is kell kildeni, kilénben kdnnyen kellemetlen
helyzetbe keriilhet a megajandékozott;

- diplomdciai vagy uzleti képvisel6k allomashelyiik végleges jellegli elhagyasanak
bejelentése céljabdl a partnereknek illend6 legalabb névjegyet kildeni a megfelelé
roviditéssel;
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- részvétnyilvanitds esetében is elfogadott a névjegy kiildése a megfeleld roviditéssel,
azonban csak akkor, ha valamilyen akadaly egyelére késlelteti a személyes
részvétnyilvanitast

Ha tobb személynek ugyanabban a boritékban kiildiink (természetese nem postan)
névjegyet, akkor minden névjegyre rda kell irni a cimzettet. Kiildhet ugyanannak a
személynek egy boritékban tobb személy is névjegyet.

A nemzetkoOzi etikett a francia nyelvtél kdlcsonzi azokat kifejezéseket, amelyek roviditését a
névjegyen a hivatalos kapcsolatokban feltlintetlink.

Ezek kozil a legfontosabbak a kévetkezdk:

- a. c¢. (avec compliment): "uUdvozlettel" (féként ajandékozas alkalmaval csatolt
névjegyen alkalmazzak);

- p. r. (pour remercier): "kbszonet" (a névjegyért, vagy az ajandékért valé
kdszonetnyilvanitas alkalmaval);

- p. f. (pour fete vagy pour féliciter): szerencsekivanat, kdoszontés valamely Unnepi
alkalom (névnap, sziletésnap, évforduld, stb.) alkalmabdl,

- p.r.p.f.(egyben az el6z6 két jelolés);

- p. p. (pour présenter): "bemutatds" (a_bemutaté sajat névjegyére irja ezt, s csatolja
mellé a bemutatandé névjegyét, amelyre azonban nem ir semmit);

- p. f. c. (pour faire connaisance): megismerkedés, bemutatkozas céljabdl;

- p.f.n.a. (pour féliciter nouvelle année): Gjévi szerencsekivanat (azaz BUEK);

- p.f.f.n. (pour féliciter féte nationalite) szerencsekivanat nemzeti linnep alkalmabdl;

- p. p. c. (pour prendre congé): elblucsuzaskor, huzamosabb tartézkodds utani
eltdvozas alkalmaval (f6leg diplomaciai vagy lzleti képvisel6k esetében);

- p. C. vagy p. p. p. (pour condoléances vagy pour prendre part): részvétnyilvanitas
alkalmaval.

Abrak: névjegytipusok

Névjegykartytarték

5. A megszdlitas

A kapcsolatteremtés elengedhetetlen formaja, az udvariassag igen fontos eleme. A kdszonés
utdn kovetkezik.

A megszélitas a beszélgetés megkezdésekor és az uzleti levél szovegének elején
hasznalatos.

Ugyelni kell arra, hogy megszdlitasunkban a tisztelet, a megbecsilés fejez6djon ki.
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Az udvariatlan megszélitas sérté!

A megszolitds lehet hivatalos és személyes, kozvetlen jellegl. Ez utébbi els6sorban a

maganéletben jellemzé.

Megszdlitasi formak:

Altalanosan elfogadott megszolitasi formak:

Asszonyom, uram,
Kisasszony, fiatalember,
Kisfiu, kislany.

A megszélitasnak szamos egyéb formdja van, amelyet kiilonb6zé helyzetekben
alkalmazhatunk:

Megszélithatunk valakit a neve hasznalataval: Szabé ar, J6zsi bacsi, Janos,

A megszolitdsban utalhatunk az illet6é foglalkozasdara, beosztasara: Tanarné, lgazgato
ur, Doktor ur!

Jelezhetjik vele az illet6 nemét, életkorat:  Holgyeim! Kisfiu! Bacsi! (A bacsi, néni
formulaval vigyazni kell: sérté lehet azok szamara, akik még nem uagy érzik, hogy
annyira idések. Ha azt latjuk, hogy az illeté fiatalosan 6lt6zkddik, keriiljik az ilyen
megszolitast! Bizonytalansag esetén tandcsos az altaldnosan elfogadott formuldk
haszndlata.)

Tajékoztathat a két fél kozotti viszonyrél: Kolléga! Didktarsaim!

Csalddon belil: Mama! Nagymami! Papa!

Névmdssal: On, Maga. Az On névmas haszndlata udvariasabb, megkiilénbodztetett
tiszteletet fejez ki, ezért hivatalos targyaldsnal, Uzleti levél irasakor ezt a kitételt
alkalmazzuk.

A hivatalos érintkezésben a megszélitas két formdjat hasznalhatjuk:

1. A név és az udvariassdgi kitétel: Kovacs ur! Tartsuk szem el6tt, hogy a személynéven
torténé megszolitds mindig udvariasabb! A nék keresztnéven valé megszélitdsahoz
hozzajarulast kell kérni, f6leg igaz ez a hivatalos érintkezésben! A keresztnéven valo
megszolitast magazoé igékkel hasznaljuk: ,Borbdla, kérem, készitse 6ssze az aldirandd
iratokat!” Ez egy nagyon udvarias, kozvetlen, mégis tiszteletet kifejez6 és tavolsagtartd
forma.

2. A rang, beosztds és az udvariassdgi kitétel: Miniszter Gr! Elnék ar! Igazgatd dur,
Osztdlyvezet6 asszony stb.

A diplomdciai megszélitasi formdakat protokoll- és illemkodexek tartalmazzdk, melyeket
nagyon szigordan be kell tartani.
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6. Pontossag

A hivatalos talalkozék alapveté kovetelménye a pontossag. Nagyon fontos ezt az
illemszabalyt betartani, mivel egyrészt megbizhatésdgunkat, masrészt a masik fél iranti
megbecsilésiinket, tiszteletiinket jelzi.

Az Uzleti életben az id6 pénz, senki idejét nem pazarolhatjuk, ezért a hivatalos
targyalasokra, taldlkozékra, programokra pontosan illik érkezni. Ugyanakkor azt is jelenti,
hogy az id6ében érkez6 partnert sem illik megvaratni. llletlenség az is, ha megbeszélt
id6ponton tul is igénybe vessziik a vendéglatd idejét. Ha a megbeszélést nem sikeril az
el6zetes megallapodds szerinti idében befejezni, Ujabb taldalkozast kezdeményezhetiink,
majd megkoszonjik a talalkozast és elbucstzunk.

A bucsuzast a vendégnek kell kezdeményeznie. El6fordulhat- olyan szituacié, hogy a
megbeszélés mar megnyugtaté médon befejez6dott, azonban a vendég mégsem akar
tavozni. llyenkor nagyon udvariasan a vendéglaténak kell befejeznie a taldlkozét. Pl. Hosszu
volt ez a mai nap...

A pontossagnak tobb valtozata van:

- a percnyi pontossag,
- a megengedett késés,
- a meghatdrozott id6pontok kozotti érkezés.

Azt, hogy melyik érvényes, az alkalom hatarozza meg.

Percnyi pontossdggal kell ‘érkezniink a hivatalos targyalasokra, a sajtétdjékoztatdkra,
megnyitokra, jubileumi Unnepségekre, ahol meghatarozott szertartdsrend szerint zajlanak
az események.

A percnyi pontossdg azt jelenti, hogy az adott idépontra kell érkezniink, a kordbbi érkezés
ugyanolyan illetlen, mint a késés.

Ha el6relathatéan késni fogunk, errdl illik értesiteni a partnert. El6fordul, hogy tulsagosan
sokat késiink, elére nem latott okok, vagy kozlekedési akadalyok miatt. llyenkor célszeri
megkérdezniink, hogy ez a késébbi idépont még alkalmas-e a szamara. Ha nem, célszerd Uj
datumban megallapodni.

A megengedett késés az alkalom jellegétdl fiiggéen o6t perct6l husz percig terjedhet.
Ultetéses étkezésnél a megengedett késés 6t perc, mivel az elkészitett étel minden perccel
veszit a mindségébdl.

A meghatdrozott idépontok k6zotti érkezés nagyobb létszamu rendezvényen megengedett.
All6fogadason a kezdés utani hisz percen beliil kell érkezni, s a meghivén jelzett id6tartam
befejezése el6tti hiisz percben illik tdvozni. A hlisz perc utani érkezés illetlenség.
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7.Rangsorolas

A rangsorolds ala- és folérendeltséget jelent. Kiilondsen a diplomdaciai életben van nagy
jelentésége, de a hivatali kapcsolatokban érvényesiilé illemszabalyok és protokoll el6irdsok
is figyelembe veszik, példaul a bemutatds, kézfogas, koszonés, a kilonbozé
rendezvényeken az lltetési rend kialakitasanal, hogy csak a legfontosabbakat emlitsiik.

A rangsorolas nem a személyre vonatkozik, hanem a személy altal viselt tisztségre.

Az Uzleti életben egy vallalatnal a szervezeti hierarchiat kell megallapitasanal figyelembe
venni: a vezérigazgatd, igazgato, igazgatdo-helyettes, féosztdlyvezetd, annak helyettese,
osztalyvezetd stb. Az azonos hierarchia fokon all6k rangsorolasat meghatarozhatja a vallalat
jellege, vagyis, az hogy milyen funkcié keril el6térbe: példaul a gazdalkodas, vagy a
kereskedelem. Ha ez utdbbi, akkor a kereskedelmi igazgaté a rangsorban elérébb keriil,
mint a gazdasdagi igazgaté.

A nék rangsorolasa egy rendezvényen a részvétel milyensége szerint torténik. Ha a sajat
hivatali beosztasa alapjan, akkor sajat hivatali rangja, ha feleségként, akkor a férje rangjan
kell rangsorolni.

El6fordul, hogy sokoldalu talalkozot kell szervezniink, kiillénb6zé orszagok delegaciéi kozott
kell sorrendet megallapitanunk. Ebben az esetben minden delegaciét egyforma rangunak
kell tekinteni, s a tdrgyaldsi nyelv (vagy a legtobb delegacié altal beszélt nyelv) abécéje
szerinti sorrendet célszer felallitani.

A tolmacsot olyan helyre kell dltetni, ahol feladatat a legjobban tudja ellatni. A tolmdacs
technikai feladatot t6lt be, ezért nem rangsorol.

8. Ultetési rend

A hivatalos életben az ultetés szerepe a targyaldsnal és a protokollaris vendéglatasnal nagy,
meghatdrozasaban a rangsorolas fejezédik ki.

Az asztal formaja meghatarozza az lltetés rendjét, a tarsalgasi lehetGséget, a felek
egymashoz vald viszonyat, hangsulyozza a rangbeli kilonbséget vagy egyenléséget, a
rendezvény jellegét, a résztvevék szamat és a rendezvény nyilvanossagat.

A téglalap alaku asztal alkalmas a kétoldalu targyalasok lebonyolitasara.

A kisméretli téglalap alaku asztal féleg kotetlen megbeszéléseknél haszndlatos. A hazigazda
és a vendég egymassal szemben il. Ha tolmacsra is szikség van, a tolmacs a vendég
jobbjan helyezkedik el, vele szemben a hazigazda tolmacsa ul. Amennyiben egy tolmacs
elegendd, akkor a hazigazda jobbjara, az asztalfére iil.
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Nagyobb méretli asztalnal a delegacidk az asztal hossza mentén foglalnak helyet. K6zépen,
egymassal szemben a delegaciovezetbk ulnek, téliik jobbrél balra haladva rangsor szerint a
delegacié tagjai. EI6nyos ez a megoldas, mert a hasonlé rangudak egymassal szemben lilnek,
szemkontaktusban vannak és normalis hangerével beszélve valamennyi résztvevé megérti az
elhangzottakat, és barmelyik résztvevé barmelyikkel kezdeményezhet beszélgetést. Ha egy
tolmacs van, az a hdzigazda baljan foglal helyet, ha mindkét félnek van tolmacsa, az a
delegaciovezetdk baljan foglal helyet.

A négyzet alakil asztal altalaban sokoldalu targyalasoknal keril alkalmazasra. Ez, nagyobb
létszamu targyalasok esetén, nem tOmor asztallapot jelent, hanem négyzetes formara
osszerakott téglalap alaku asztalokat. Kézépre altalaban virdgdiszités keril. Az asztalok
belsé részein nem il senki. Az elnokségtél jobbra kezddédik a delegacidk elhelyezése abécé
sorrendben. Minden delegacio helye azonos értékad.

A kor alaku asztal lehet kisebb méretl, ekkor néhany f6s megbeszélésekre alkalmazzak.
Nagyobb létszdmu targyalason az asztalokat kor alakban is el lehet helyezni, a négyzet alaku
megoldashoz hasonléan. A rangkilonbségek érvényesitése ebben az esetben is csekély
mértékd.

Kisebb kor alaku asztalt szlikebb kord targyaldson vagy étkezésnél lehet alkalmazni.
Targyalaskor a két delegacié vezetGje egymadssal szemben (l, t6lik jobbra-balra csékkend
rangsorban a sajat delegdcié tagjai. A rangkiilonbségek kevésbé érzédnek, ezért ez kedvelt
Ultetéses forma. a résztvevdk jol latjak egymast, barkihez tudnak beszélni. Nagyobb kor
alaku asztalokndl azonban csak a szomszédok kézott alakulhat ki beszélgetés.

Tobb kerek asztalndl torténd lltetésnél a résztvevdket tajékoztatni kell a helylikrél. Ugyanigy
kell eljarni a patkd alaku és-a féslis elrendezési lltetésnél is. llyen esetekben alkalmazzak
az UOltetési tablot elhelyezni a terem bejaratanal, amely az asztalokat és az ulShelyet
szemlélteti, valamint a teritékhez kitett névkartyakat, amelyek jelzik a meghivottaknak, hol
talaljak meg a helyiiket.

Praktikusabb megoldas az ovalis alakd asztal, ahol a delegdciévezeték a kisebb atméré
mentén Ulnek egymdssal szemben, a delegdcié tobbi tagja a téglalap alaki elrendezésnél
ismertetett médon foglal helyet.

A patké alaki asztal nagyobb létszamu résztvevs esetén ajanlott, els6sorban tobb delegacio
részvétele esetén.

A fésii alaki asztal a patké alaku kibévitett valtozatanak felel meg. Az liltetés ezeknél a
tipusokndl nem oldhaté meg mindenki szamdara megnyugtaté médon.

Az lltetéses étkezésnél a vendég a vendéglatéval szemben, vagy annak jobbjan il, ott ahol
nincs hattal a bejaratnak, és jol ralat a teremre. A tolmacs vagy a vendéglaté baljan, vagy a
vendég és a vendéglaté kozott l.

Az éttermekben négyzet alaku asztalnal, két-négy f6 étkezése esetén nincs protokollaris
Ultetés, a lelilést a vendéglato iranyitja.
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Diszétkezés alkalmaval szigoru protokollaris szabdlyok érvényesilnek.

Téglalap alaki asztalnal kétféle megoldas alkalmazhaté:

a. A francia rendszer szerint a vendég és a vendéglaté delegacié vezetGje egymassal

szemben Ul az asztal kozepénél, a tobbiek jobbra-balra csokkend rangsor szerint,

valtakozva keriilnek elhelyezésre. A legfontosabb személyiségek igy kozel ilnek
egymashoz, zavartalanul tarsaloghatnak. Ez a legelterjedtebb protokollaris (iltetési
forma.

- Az asztal végén lévd helyekre vendég vagy holgy nem iiltethet6. A megoldas az, hogy
a holgy helyet cserél a rangban kozel allé férfival, vagy a vendéglatok szamat novelik
meg. Az asztal rovid szarahoz nem illik Ultetni. A tolmacsok itt is a hdzigazda és a
tolmacs jobbjan llnek.

- Az otthoni hivatalos vendéglatasnal az lltetés a vegyes rangsor szerint torténik.

- b. Az angol iiltetési rend esetén a két delegacié vezetGje egymassal szemben ul az

asztal két végén, igy a tarsalgds kozottiik kevésbé gordilékeny, ezért ezt a format

nem nagyon alkalmazzak. A két delegacio tagjai rangsor szerint valtakozva foglalnak
helyet az asztalnal.

Otthoni hivatalos vendéglatasnal a hazigazda és a haziasszony a téglalap alaku asztal rovid
oldalan il, egymassal szemben. A haziasszony jobbjan a legmagasabb rangu févendég l,
mig a hazigazddén annak felesége. Mellettiik jobbra=balra haladva, rang szerint valtakozé
sorrendben llnek a férfiak és a nék.

Az Ultetés rendje a személygépkocsiban

A beszallaskor a kocsi jobb oldala legyen a jardaval parhuzamosan. A beszallas és a kiszallas
egyarant a rangsor szerint torténik. A gépkocsiban a f6 hely a jobb oldali hatsé lés,
amennyiben gépkocsivezeté vezet. A kovetkezé a helyek rangsordban a bal oldali hatsé,
majd a jobb oldali elsé ulés.

A gépkocsivezeté mellé vendég nem ulhet. A gépkocsivezetének segitenie kell a be- és
kiszallast.

Ha a vendéglaté maga vezet, a f6hely a jobb elsé (ilés.
9. Tarsalgas

A hivatalos rendezvényeken folytatott beszélgetés soran tudatdban kell lenniink annak, hogy
résztvevéként a vallalatot képviseljik.

A tarsalgds legalabb két ember kozott torténik, folyamatos szerepcserével, az informaciok,
kijelentések, kozlések, kérdések, valaszok ide-oda aramlasaval.

Tarsalgas kozben a kozlés gyakran megszakad, a hallgaté kiegésziti, rakérdez, visszakérdez
a hallottakra, verbdlis és nem verbalis médon valaszol azokra. Egyszerre csak egy személy
beszélhet, figyelmesen hallgassuk végig a masik mondanivaléjat.
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A tarsalgasban a jél megformalt mondatok mellett a kevésbé megszerkesztett, hidnyos
mondatok is szerepet kapnak.

A tarsalgas soran véleményiink eltérhet a partnerétdl, azt fenn is tarthatjuk, de ilyenkor sem
sérthetjiik meg a masik személyiségét. Targyszerilinek kell maradnunk.

A mindennapi tarsalgas illemszabalyai a hivatalos érintkezésben is érvényesek. Ma mar
kevesebb tabutéma van, sok mindenrél lehet beszélni, a megfelelé keretek kozott. Nem illik
azonban hosszan O6nmagunkrdl beszélni, masok keresetét, vagyoni helyzetét, csaladi-,
illetve maganigyeit firtatni, jelen nem [évé személyre megjegyzést tenni, olyan
szakszavakat, illetve idegen kifejezéseket hasznalni, amelyet nem biztos, hogy a
tarsalgasban részt vevék megértenek. Tragar kifejezéseket, szoismétléseket sem  illik
hasznalni. Nem valé masok vallasi, politikai vagy egyéb meggy6zédését sem kritizalni.

Ugyelni kell a jol érthet6 beszédre, a nem =zavaré6 hangerdre, a gondolatok vilagos,
egyértelmld megfogalmazasara. Keriljik a bizalmaskodast, a tidlzott gesztikuldlast, a
helyesen megvalasztott térk6z megsértését.

Mindig arra nézzink, akihez beszéliink, vagy arra, aki hozzank beszél. Figyelmesen
hallgassuk partneriinket, hagyjuk, hogy mondanivaléjat kifejthesse.

Beszélgetés, tdrsalgds kozben nem illik ragéogumit ragni. (Kikdpni, eldobni sem illik,
papirzsebkendbébe csomagolva feltlinés nélkiil eltiintethetd.)

Nagyobb méretli asztalnal az egymds mellett Ul6k beszélgetnek. Az asztalon hangosan
atbeszélni, masok elétt vagy mogott beszélgetni udvariatlansag.

Kisebb asztalndl természetesen a szemben (l6vel is szét valthatunk. Udvariatlansag
valamelyik szomszédunkat a tarsalgasbol kihagyni.

10. Telefondlas

A telefon a gyors és pontos informaciocsere nélkiilozhetetlen eszkdze. Ma mar a vezetékes
telefon mellett az Uizleti életben is egyre elterjedtebb a mobiltelefon hasznalata.

A vezetékes telefon haszndlatanak alapvetd szabalyai:

A leheté leghamarabb, néhany kicsongés utan vegyik fel, a napszaknak megfelel6en
kdszonjink, jél hallhatéan és érthetéen mondjuk be a nevinket és cégiink nevét.
Beosztasunkat is kozolhetjik.

A hivé fél koszon, s a telefonkdzpont bejelentkezése esetén pontos név és beosztds
megadasaval kéri a hivott felet. Ha tudja a szamot, kérheti a melléket.

Kozvetlen hivasnal bemutatkozunk, s kérjik a hivott személyt. Bemondhatjuk a hivatalos
megkeresés céljat is.

Ha nem értettiik a masik fél nevét, nem illetlenség megkérdezni.
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Partneriinket, a nalunk magasabb beosztasu személyeket személyesen hivjuk. Ha a titkarné
tarcsaz, a hivas kicsongésekor vegyiik at a telefont. A partner felhivasaval megbizott titkarné
a kovetkezéként jar el: a hivott fél titkdrnéjének bejelentkezése utan kapcsolja a sajat
fonokét, akit a hivott fél titkarnGje azonnal bekapcsol a fénokének.

El6fordulhat, hogy elfoglaltsagunk miatt nem tudunk a hivéval foglalkozni, akkor ezt a tényt
udvariasan kozoljik, s ajanljuk fel, hogy késébb visszahivjuk.

A bejelentkezés mindig hivatalos és baratsagos hangnemben torténjen.

Roviden, tomoren beszélve a lényegre koncentraljunk. Ha a kozlendénk hosszabb idét
igényel, célszerli megkérdezni raér-e. Sziikség esetén kérjink masik, nem tal tavoli
idépontot.

Figyelmesen, és tlrelmesen hallgassuk végig a masik felet. Mindig jél érthetéen, egyenesen
a kagyloba beszéljink. A beszélgetés soran ne térjiink el a hivatalos hangnemtél, keriiljuk a
bizalmaskodé megszoélitdsokat, a viccesnek vélt megjegyzéseket. Az ideges telefonaloval is
legylink nyugodtak, ne kiabaljunk, ne beszéljiink hangosan a telefonba.

Ha a vonal megszakad, a hivo félnek kell kezdeményeznie az ujrahivast. Mindig a hivé fél
kezdeményezi a bucslizast, ellenkezé esetben lerdzasnak tiinik.

Hivatalos ligyben reggel 9 és este 21 6ra utan nem illik senkit sem zavarni. Hivatalos ligyben
a partnert a lakdsan csak elkeriilhetetlen esetben hivhatjuk. Illyenkor elnézést kell kérni a
zavarasért.

Téves kapcsolas, hivas esetén kérjlink elnézést, s gy6z6djink meg arrél, hogy a szam jé-e.
Téves hivas fogadasakor kérdezzilk- meg a szamot, amit tarcsaztak, s jelezziik, hogy ez nem
az.

Partneriinket a hivatalaban nem illik kozvetlenil a munkakezdés utan, a szokasos
ebédidében, valamint kdzvetleniil a munkaidé befejezése el6tt hivni.

Ha idegen iroddaban magunkra maradtunk, nem illik a csongé telefont felvenni. Ha mégis
megtesszilk, az adott cég nevén kell bejelentkezni, s kdzolni, hogy azonnal hivjuk az
illetékest.

Masok telefonbeszélgetésébe belehallgatni illetlenség, a véletleniil hallottakra nem illik
reagalni.

Az lzenetrogzité a kapcsolatteremtési szandékot jelzi a hivott fél telefonos jelenlétének
hianyakor.

Az lzenetrogzitén a bejelentkezés szovegének tartalma a koévetkezd legyen: kdszonés, a
cégnév, majd felkérés a hangjelzés utdn a széveg bemondasara.
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A hivo is koszon, bemutatkozik, majd a sipszé utan bemondja lizenetét, sziikség esetén a
visszahivhato telefonszamot, a hivas idejét, és elkdszon. Az lizenet rovid, félreérthetetlen
legyen.

A mobiltelefon haszndlataval kapcsolatos illemszabalyok egy része megegyezik a vezetékes
telefonéval, azonban milkodésébdl kovetkez6en meg kell emliteniink néhany specidlis
illemszabalyt.

Mivel a telefon kijelz6jén megjelenik a hivé neve, vagy telefonszama, ezért a bemutatkozas
sok esetben sziikségtelen. A hivatalos kapcsolatokban azonban a biztos beazonositas és az
udvariassag érdekében célszer(i bemutatkozni. A bemutatkozas kotelezd, ha a telefont nem
a tulajdonosa veszi fel, vagy a hivé fél szama titkositott.

lllik megkérdezni, nem zavarjuk-e a hivott felet, vagy tud-e az adott pillanatban és
korilmények kozott a mobilon beszélni. Bizalmas ligyek esetén a beszélgetésre javasoljunk
mas idépontot.

A mobiltelefondlds helyszine nagyon valtozatos, sokszor mas emberek kornyezetében
torténik, ezért halkan kell beszélni, egyrészt azért, hogy ne zavarjuk a koralottiink lévéket,
masrészt nem tartozik rdjuk a mondanivalénk. Ha zavartalanul szeretnénk beszélni,
vonuljunk félre, egy nyugalmasabb helyre. Vannak olyan helyzetek, amikor a mobiltelefont ki
kell kapcsolni: konferencian, tdrgyalason, linnepségen, szinhdzban, moziban, vallasi és
kulturdlis rendezvényeken, illetve ahol a feliratok erre figyelmeztetnek: repiil6gépen,
egészségiigyi intézményekben stb. Gépkocsiban, vezetés kdzben jogszabaly is tiltja a
haszndlatat. Targyalason, ha fontos lizenetet varunk, néma lizemmaédra kell allitanunk. Az
érkezett lUzenetet alkalmas pillanatban elolvashatjuk, ha valaszolni akarunk, varjuk meg a
szlnetet. Ha fontos, hogy meghallgassuk a hivot, akkor elnézést kérve menjink ki a
targyalébol.

Masok mobiltelefonjat lehetéség szerint ne vegyik fel, ha mégis megtesszik, a
bejelentkezésnél kozoljuk, hogy kinek a telefonja, tdjékoztassuk a hivé felet, hogy nem 6
beszél, s mutatkozzunk be.

A nem fogadott hivasokat nézziik meg, mert mindenkit illik visszahivni. Az lizenetekre illik
valaszolni.

El6fordul, hogy mobilkésziilékiink hamarosan lemeriil. llyenkor barhol kérhetlink engedélyt a
toltésre, azt illik megadni.

A mobiltelefont a férfiak tarthatjak az 6ltony belsé zsebében, dvre akaszthaté tokban, a nék
retikiilben, egy kiilon zsebben, hogy gyorsan megtalaljuk.
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11. Borravalo

Borravalot altalaban akkor szokas adni, ha valaki figyelmes, el6zékeny, vagy szolgalatkész
vellink kapcsolatosan. Bizonyos szolgaltatasokért vilagszerte illik borravalot adni.

Az 0sszegét nem kénnyl meghatarozni, mert sem a tul kicsi, sem tul nagy a borravalé nem
helyénval6. Célszeri el6zetesen tajékozodni, hol, mikor, milyen mértékiit illik adni.

Nemzetkozileg elfogadott gyakorlat szerint a szamla végosszegéhez 10-15%-ot illik adni.

A borravalé vilagszerte elterjedt, a vendéglatasban és az idegenforgalomban, de a személyre
sz0l6 szolgaltatasoknal is.

Szilloddban a szobaasszonynak szokas némi apropénzt, esetleg kisebb ajandékot otthagyni
az asztalon. A szalloda tobbi alkalmazottainak: portds, londiner, szobapincér stb. a
szamunkra nyujtott szolgaltatds minésége alapjan elddnthetjiik adunk-e.

Etteremben is adunk borravalét, ha a szamla nem tartalmazza a felszolgalas dijat.
Amennyiben tartalmazza, az aprét nem szokas visszakérni.

Borravalot adunk a benzinkdtnal, amikor lemossak a szélvédét, segédkeznek az lizemanyag
toltésekor, vagy amikor onkiszolgalo toltéallomasnal a kutas segitségét kérjik.

Borravalo illeti meg a taxisofért, f6leg ha igyekszik a legrévidebb dton eljuttatni benniinket a
célhoz, és nem utaztatja be veliink a fél varost, a postasnak, ha pénzkiildeményiink érkezik,
a ruhatarosnak, fodrasznak, kozmetikusnak stb.

A borravalé mértéke az alsé hatar felé kézelit, amikor a szolgaltatas min6ségét gyengének
itéljik, ha a szolgaltatdst jénak tartjuk, udvariasak és figyelmesek voltak iranyunkban, a
fels6é hatdrhoz kozel esé 6sszeget adjuk.

Maganvallalkozénak, kisiparosnak nem szokas borravalét adni.

12. Dohanyzas
Ma mar a dohdnyzas az lizleti életben visszaszorult.

Naprél napra né azoknak az egészségtudatos embereknek a szdma, akik nem dohanyoznak,
vagy haigen, ezt Ugy teszik, hogy masok egészségét ne veszélyeztessék. Egyre tobb helyen
taldlkozhatunk dohdnyzast tiltdé feliratokkal, tablakkal. Szdmos cég a k6zos helyiségeiben,
irodaiban is megtiltotta a dohanyzast, kiilén dohanyzdéhelyek biztositasaval.

Tilos dohanyozni mindenhol, ahol tiltva van.

Nem illik dohanyozni utcan, kiléndosen néknek, hivatalban vagy lakasban, ahol nincs
hamutartd, gépkocsiban, étkezés kozben, kisgyermekek, kismamak, beteg emberek
kozelében.
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Nem illik égé cigarettaval belépni: épiiletbe, lakasba, munkaszobaba, gépkocsiba stb.

A cigarettdval valé kindlds els6é ragyujtaskor kotelezé, késébb azonban mar nem. Kis
tarsasagban mindenkit illik megkinalni, egyéb esetben csak a szomszédokat. A kinalast
elfogadni, vagy visszautasitani szabadon lehet. Ha elfogadtuk, késébb illik visszakinalni.

A tlizadas soran férfi a nének, fiatalabb az idésebbnek ad tiizet, gy, hogy nem tartja a
szajaban a cigarettat. Egy gyufaszallal csak két fének adunk tiizet. Ongyujtéval mindenkinek
kialon-kulon kattintjuk fel a langot. A szivarra gyljténak a tlizgyujté szerszamot adjuk at.

A dohdnyzas soran nem szabad hosszi hamuvéget hagyni, mert leeshet az asztalra, vagy a
sz6nyegre. Ha mégis megtorténik a ,baleset”, feltlinés nélkiil szedjuk fel, "ha nem
megoldhato, hagyjuk ott, de semmiképpen ne préobaljuk szétkenni.

A hamutarté csak hamut tartalmazhat, egyéb szemetet nem illik belehelyezni! A csikket
hatarozott kézmozdulattal nyomjuk el.

All6fogadason a dohanyos a hamutarté koézelében helyezkedjen el, cigarettazva az asztalhoz
menni és ételt szedni nem illik.

Etkezésnél dltalanos szabaly, hogy csak a féétel utan lehet ragydjtani.

Erre a hazigazda adja meg a jelet, vagy szdéban, vagy azzal, hogy maga is ragyujt. A
dohanyzast a kovetkez6 fogas megkezdése el6tt be kell fejezni.

A fistot ne fujjuk a masikra.
13. Ajandék, ajandékozas
A hivatalos ajandék lehet allami, lekotelezd, illetve figyelmességi ajandék.

Az allami ajdndék diplomdaciai protokollaris kérdés, a kiilondsen fontos talalkozék kiséré
eleme, szimbdélum értékd gesztus. Nem személynek sz4l, hanem az orszagnak, illetve az
orszag illetékes tisztségviseldjének. Az ilyen ajandékok allami tulajdonba keriilnek, id6vel
rendszerint mizeumba. Az ajandék értéke mindig magas, az ajandékozé orszag kultirdjara,
torténelmére utal, gyakran mdvészi alkotas. Kivalasztasa nagy koriltekintést igényel.

A lekételez6 ajdndék dltaldban jelentés értéket képvisel, a megajandékozott vagyoni
gyarapoddsat eredményezi, és a lekotelezettség érzését kelti.

Konnyen valhat a megvesztegetés eszkozévé, ezért tobb orszagban és egyre tobb cégnél is
megszabjdk az elfogadhat6 ajandék értékhatarat.

A lekotelez6 ajandék visszautasitdsa hatarozottan, udvariasan torténjen. Ha postan vagy
futarral kiildik azonnal visszakildend6. Ha nincs méd a visszautasitdsra vagy a
visszaklldésre, tajékoztassuk feletteseinket és jarjunk el utasitasuk szerint.
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A figyelmességi ajandék jelkép, értéke viszonylag csekély, valéban a figyelmességet, a
koszonetet fejezi ki, az emlékeztetést szolgalja. A partnervallalatok kapcsolatrendszerében

elfogadott. Lehet az alkalomhoz ill6 ajandék vagy szérdajandék.

Alkalmi ajandékot illik adni, pl. latogataskor, kdszontéskor (névnap, nyugdijba vonulas,

jubileum).

Szérdajandékot reklam céljabél adunk targyalason, konferencian, kiallitason.

A szorbéajandék a cég hirnevét, tekintélyét hivatott aldtamasztani. llyen lehet a cég
emblémajaval, nevével feliratozott reklamtermék, pl. toll, naptar, ir6mappa, kulcstarté stb.

Az ajandék kivalasztasakor legyiink koriltekint6ek.

A jo6 ajandék mindig személyre szé6lé, igazodik a megajandékozott személyiségéhez,
érdekl6déséhez, és emlékeztet az alkalomra, hazankra, cégiinkre, az ajandékozéra.

A j6 ajandék tehat sokféle kovetelményt kielégit.

Valaszthaté ajandéktargyak

népmlivészeti cikkek (vaza, pohdarkészlet, széttes, keramia)

porcelan (herendi, Zsolnay)

konyvek, albumok Magyarorszagrél, varosainkrél, tajegységeinkrél, kézmiivességrdl,
muzeumokrol, mlvészekrdl stb. (idegen nyelven is)

hanglemez, CD, kazetta (magyar népzene, klasszikus zenei feldolgozasok)
italkiilonlegesség (markas bor vagy j6 mindségli palinka)

miivészi reprodukcidk jellegzetes magyar tjakrol

Vannak olyan targyak, amelyek kategorikusan ki vannak zarva a hivatalos ajandékozasbél:

pénz- és értékpapirok (kivéve, ha az adott orszag csekély értékl pénzérméibdl
Osszeallitast készitlink)

a vamszabdlyok altal meghatarozott targyak,

fehérnemdi, alséruhazat

élelmiszerek (kivéve a sajatos nemzeti termékeket, pl. szalami, paprika, tajjellegd
borok)

gyenge mindségl, bovli jellegl targyak

kozmetikai szerek (kivéve a markas vagy még nemzetkozileg nem ismert hazai
termékeket)

A hivatalos ajandékozas illemszabalyai egyszeriek, lényegében megegyeznek a mindennapi
életben megszokottakkal.

Az ajandék értékét korultekintéen allapitsuk meg: ne legyen se tul nagy érték(li, sem pedig
értéktelen holmi. Az arjelzést illik eltiintetni valamilyen médon, ha nem az arcédulan van.
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Az ajandékot illik szép és praktikus csomagolassal ellatni. A torékeny ajandékot
diszdobozban adjuk at.

Személyes atadds esetén az ajandékozd néhany szé kiséretében nyujtja at az ajandékot, amit
az ajandékozott hasonléképpen koszon meg. Az ajandékot illik felbontani, megnézni és
kifejezni oromiinket. Amennyiben nincs mod az ajandék megtekintésére, az ajandékozd a
felbontast és a kinalast elhdritva elmondja, hogy mi az ajandék. Ha az ajandék ital vagy
édesség, abbdl illik kinalni, a virdgot vazaba tenni.

Ha nem tudjuk, hogy a partner késziilt-e az ajandékozdasra, célszerl ajandékunkat
készenlétben tartani. A kapott ajandékot viszonozni illik. El6fordulhat azonban, hogy az
ajandékozas varatlanul ér benniinket, ilyenkor a viszont-ajandékot utélag is elkildhetjik.

Az ajandék elkildése esetén mellékelni kell az ajdndékoz6 névjegyét, s a kapott ajandékot
illik megkoszonni, visszakiildott névjeggyel vagy kozeli talalkozas esetén, széban.

A virag figyelmességi ajandéknak mingsil, ezért illik megk6észoénni, de nem kell viszonozni.

Hivatalos latogatds soran az ajandékozassal kapcsolatban arra kell figyelniink, hogy el6szor
mindig az érkezé6 fél ajdndékoz. A fogado fél csupan akkor viszonozza az ajandékot, ha az
Gzletinél szorosabb szdlak kotik partneréhez, vagy ha a diplomaciai érdek feltétlenl
megkivanja.

Az ajandékot hasonlé értéki ajandékkal illik viszonozni.

Az ajandékozdasban szerepet jatszik a hivatali rang is. Esetenként csak a delegacidvezet6k
kapnak ajandékot, illetve ajandékozzak meg egymast, maskor viszont a delegaciék minden
tagja kap (rang szerint csokkené mértékben). llyenkor valamennyi ajandékot az ajandékozé
delegacidvezet6 névjegyével kell ellatni.

Magasabb szintli delegaciok esetén a protokollosok vagy a titkarok tajékozédhatnak egymas
ajandékozasi szandéka feldl.

Ha partneriink rakérdez, milyen ajandékot szeretnénk, haritsuk el a valaszt.

Az ajandékozas alkalmai

- Az ajandékozas sziikségességét egyedi szempontok alapjan kell eldonteni, ligyelve a
partner korabbi gyakorlatara e tekintetben. Az eurépai kultirakban a névnapi és a
karacsonyi koszontés a legaltalanosabb. A napi hivatalos kapcsolatokban,
munkaértekezleteken nem szokasos.

- Meghivas esetén a meghivottnak illik ajandékot vinnie a meghivd fél részére. A
vendég altal kezdeményezett ajandékozast viszonozni illik. Nem sziikséges azonnal,
a hazigazda viszonozhatja a vendégnél sorra keriil6 kovetkez6 talalkozon is.

- A diszétkezésnél a poharkoszonté alkalmaval vagy az étkezés végén keril sor az
ajandékozasra.
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- A szérdajandékokat altalaban az Uzleti targyalas kezdetekor rakjak az asztalra,
sajtotajékoztaton az Ujsagirdk kozt osztjak ki figyelmességként és reklam gyanant.

14. Meghivd, meghivas

A tarsadalmi alkalmakon akkor vehetiink részt, ha arra meghivast kapunk.

A meghivas torténhet széban, vagy irasban. A szébeli meghivast altalaban szik kord, munka
jellegli 0Osszejovetelnél alkalmazzak. Az irasbeli meghivas levélben, e-mailban vagy
meghivoval torténhet.

A meghivé a hivatalos meghivds legszélesebb koérben alkalmazott, dltalanosan elfogadott
eszkoze.

A meghivé tartalmazza a meghivo nevét, cégét, intézményét és hivatalos rangjat, beosztasat.
(A meghivén a meghivé személy hivatalos rangja gyakran megel6zi a nevét.) Tartalmaznia
kell a meghivas tényét, azaz a meghivasi formulat, a meghivott nevét, esetleg rangjat, a
meghivas alkalmat, inditékat, a rendezvény jellegét, helyét és idépontjat, szilkség esetén az
id6tartamat, a kért visszajelzést és annak médjat, az oOltozetre vonatkozo6 kivanalmakat,
illetve a kiegészité informaciokat.

A meghivott nevét ki kell irni, az ,On” megszdlitds, a sok résztvevs rendezvények
kivételével, nem alkalmazhato.

A rendezvény jellege fogadas, garden parti, diszvacsora, kiadllitds megnyité stb. lehet. A
fogadas helyét és idejét beépitjiik a szovegbe, sziikség esetén pontosabb cimét is megadjuk.
A meghivas idépontjdban az évszamot nem kell feltlintetni, a hénapot betiivel, a napot
szammal kell kiirni, a nap megnevezésével. A meghivas idépontjat feltlintethetik a kezdés
idépontjanak megadasaval (18.00 éra vagy 6.00 p.m.), a rendezvény kezdeti és befejezési
idépontjanak szerepeltetésével (18.00 - 20.00 6éra), valamint az érkezés rovid
id6szakaszdnak megjel6lésével (18.15 - 18.30 6ra).

Ultetéses alkalmaknal kotelez6 a meghivas elfogadasanak visszaigazolasa.

A meghivon a visszaigazolas kérésére a kovetkezd jeloléseket alkalmazhatjuk.

- V.K.” = Vdlaszt kéruink,

- ,R.S.V.P.” = Valaszt kériuink (francia roviditésbal),
- ,Regrets only” vagy R.O.= csak lemondas esetén,
- LU.A.w.g.” = Vdlaszt kériink (német roviditésbal).

Ha az o6ltézetre vonatkozo jelolés nem szerepel a meghivon, az alkalomnak, a napszaknak
megfelelé ruhat kell viselni.

Az oltozetre vonatkozd jelolések a kovetkezbk lehetnek:

,2uniform informal”, vagy ,informal”: hivatali 6ltozet,
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- ,black tie”: ebben az esetben a férfi meghivottnak szmokingot, a n6knek kosztiimot
vagy kisestélyit kell viselnitk.

- ,white tie”: a férfiaknak frakkot, a néknek nagyestélyit kell viselniiik.

- ,casual” nem kotelez6 az o6ltony és a nyakkendd, néknek a kosztiim, lazan, de
elegansan kell megjelenni.

A meghivo formaja

Nemzetkozileg egységesnek mondhato a téglalap alaku és levelez6lap méretdi meghivad.

Készithetiink egylapos, két lapos, vagy masfél lapos meghivékat. A szbveg irédhat egy
nyelven, illetve két nyelven. Ez utébbi esetben a kiilonb6zé nyelven megirt széveg masik
oldalra kerdl.

Az egylapos meghivén az elsé oldalra keriil a szoveg. A lap felsd részére, kozépre a szoveg
folé a vallalat emblémaja, diplomaciai meghivén az orszag cimere keril.

A kétlapos esetén az elsé oldalra a meghivé szd, valamint a cimer vagy céglogé keril.
Kétnyelvi meghivondl a masodik oldalon az idegen nyelvi, a harmadik oldalon, a magyar
nyelven irt széveg van.

A meghivé anyaga fényes vagy matt, j6 mindségi kartonpapir. Unnepélyes alkalmakra
egyedi, kilonleges meghivékat nyomtathatunk, azonban kaphaték elére nyomtatott
meghivék is. Az ilyen meghivokon a vdltozé adatokat: név, rang, alkalom, helyszin stb.
kézzel illik kitolteni.

A meghivot boritékba kell rakni, s illik a rendezvény idépontja elétt két—- hdrom héttel postan
elkildeni, vagy személyesen atadni.

A meghivasra illik egy=két napon beliil valaszolni.

Kulfoldrél érkezett delegacionak az elsé hivatalos taldlkozén kell atadni a taldlkozé idejére
szervezett rendezvényre sz6lé6 meghivokat.

A rendezvényen csak a meghivon megnevezett személy vehet részt. Ha a meghivas csak a
férj nevére szél, nem viheti magaval a feleségét.

El6fordulhat, hogy a meghivott nem tud részt venni a rendezvényen, ugyanakkor jelenléte
fontos, mas hivatalos személlyel képviseltetheti magat a meghivé féllel egyeztetve. llyen
esetben illik a helyettesité személynek meghivét kildeni.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre
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A kOszonés, megszélitds, bemutatkozds, bemutatds, névjegyhasznalat, meghivas,
telefondlds, pontossag, tarsalgds, rangsorolds, lltetési rend, dohanyzas, ajandékozas,
oltozkodés illemszabdlyainak céliranyos ismerete elésegiti a munkatarsak
hatdrozatlansaganak feloldasat, kényelmetlen érzésének megsziintetését, s elérhetd, hogy
jol érezzék magukat az Uinnepségen.

TANULASIRANYITO

1. feladat

A szakmai informaciétartalom elolvasasa el6tt beszéljék meg, mit tudnak a felsorolt témak
viselkedési szabalyairol.

2. feladat

A témdak megbeszélése utan osszak fel egymas kozott azokat, majd olvassal el a szakmai
informacidétartalom megfeleld részét, a kijelolt helyre irjak le a kiegészitéseket, majd
ismertessék az osztaly tobbi tagjaval!

Valasztott téma:

Kiegészitések:

3. feladat

A szakmai informaciotartalom elolvasasa utan fogalmazza meg az etikett és protokoll
alapelveit!
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4. feladat

Fogalmazza meg egy-egy mondatban, és irja a kijelolt helyre milyen segitséget jelent az
etikett és protokoll szabalyainak betartasa az uzleti életben!

5. feladat

Jatsszak el a kovetkezd jeleneteket az udvariassagi szabalyok betartdsaval! Beszéljék meg
osztalytarsaikkal, helyesen viselkedtek-e az adott szituaciéban!

1. A vendéglében ismerGse asztalandl két idegen al.

2. On afénoke titkarngje. Reggel van, fénoke belép az ajton.

3. Vasuton utazik egy targyalasra, tl6helyet keres. Az egyik flilkében két utas al.
4. Belép az ajtén az épiiletbe. A recepcién néi portas ul.

5. Nyugdij el6tt allé kollégdjaval taldlkozik munkahelye folyosdjan.

6. feladat

A helyes koszonési és megszoélitdsi format alkalmazva, osztalytarsaival jatssza el a
kovetkez6 jeleneteket!

1. Belép egy ligyfélszolgdlati iroddba

2. Tiz éve nem latott osztalytarsaval taldlkozik

3. On egy uzletember, aki meg akar ismerkedni legfontosabb szallitdé partneriik vezetdjével.
4. On egy lzletember, aki felhivja legfontosabb vevdjét!

7. feladat

Tervezzék meg, majd jatsszak el a kovetkezd jeleneteket! Az osztaly tobbi tagja mondja el
véleményét, a szereplék az illemszabalyok szerint jartak-e el!

1. On egy kozépkoru uizletasszony, aki egy all6fogadason vesz részt. A hazigazda az ujabb
vendégeket fogadja. Mar masodszor jar korbe, de egyetlen ismerdst sem talal.

2. Alléfogadason egyik lizletasszony ismerdse, akinek elfelejtette a nevét, megkéri, hogy
mutassa be 6t a Jébarat Magazin Ujsagiréjanak.
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w

Kovacs Janosné uizletkot6 és Kis Bélané protokoll ligyintéz6 bemutatkozik egymasnak.

4. Az uzleti megbeszélés végéhez kozelednek, azonban nem sikerilt megegyezésre
jutniuk.

5. A targyalast befejezték, partnere azonban lathatéan beszédes kedvében van, nem akar
tavozni.

6. Uzleti targyalasra utazik személygépkocsival. Egy baleset miatt forgalmi dugé alakult ki,

ezért el6re lathatoan fél orat késni fog.

8. feladat
irja le a kijeldlt helyre, mit kellene tennie az illemszabdalyok szerint az adott szituaciéban!

1. On éppen egy értekezleten van, és egy nagyon fontos hivast var a mobiljan. Mit tesz az
értekezlet kezdetekor?

Mit tesz, ha az értekezleten mobil hivasa van, s beszélnie kell a hivoval?

Vonaton utazik, megszélal a mobilja. Hogyan telefonal?

Hivja fel a fénokét mobilon!

On egy cég telefonkdzpontosa. Fogadja az érkezd hivast!

Csorog a telefon a munkahelyén, mi a teenddje a hivas fogaddsakor?

Munkatdrsa ebédelni ment. az iréasztalan Iévé telefon mar vagy harom perce csorég. Mit

N O vl N

tesz ebben az esetben?
9. feladat

Vagjak ki az aldbbi neveket és beosztasokat tartalmazé céduldkat, és harom-harom f6
jatssza el a bemutatas szertartasat!

Tihanyi Tamas Kakonyi Balazs

A Suzuki marketingigazgatdja A Suzuki vezérigazgatdja

1 1

Sivé Imre Papp Vilmosné

A Magyar Sorgyartok Szovetségének elnéke A budai Spar Szupermarket iizletvezetGgje
2 2

Ana Matos Békefi Gabor

A Garrison Group ligyvezetd igazgatdja A Coca—Cola ligyvezeté igazgatdja
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3 3

May Jozsef Herczeg Zoltan
kereskedelmi igazgato divattervezé

4 4

Mentesi Endre
Juhasz Ors
Az Universal Reklamiigyn6kség kreativ
) A K&H Bank igazgatdja
igazgatdja

Istvanffy Zoltan
Maron Péter
Art Director
A Si6 Eckers Rt. igazgatéja s )
Visual Médialigynokség

10. feladat

Készitsenek hivatalos névjegyeket, nyomtassak és vagjak ki, majd 2-3 fés csoportokba
szervezddve jatsszak el osztalytarsaiknak a bemutatast, bemutatkozast! Beszéljék meg,
helyesen alkalmaztak-e a szabalyokat!

11. feladat

Készitsen kombinalt névjegyet szamitégépén a kijelolt helyre!
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12. feladat

Készitsen egy reklamnévjegyet a szamitdégépén egy kitalalt vallalkozas szdmara! Vetitsék ki
projektoron, értékeljék széban egymas munkajat!

13. feladat
Készitsen egy hivatalos névjegyet, kitalalt vallalat kitalalt alkalmazottjaként!

Vetitsék ki projektoron, értékeljék szoban egymas munkajat!
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14, feladat

Keressen az interneten névjegyeket, és irdsban értékelje azokat! Hogyan és mit valtoztatna
rajtuk?

15. feladat

irja a tablazatba az egyes jelolések hasznalatanak alkalmait!

Roviditések a névjegyen: Haszndlatanak alkalmai:

p.c.

p.p.c.

p.f.

p.r.

p.f.c.

a.C.

p.f.f.n.

p.f.n.a.

p.p.

R.S.V.P.

R.O.

16. feladat

Rajzolja le a kijelolt helyre az iltetési rendet a személygépkocsiban:
Jelmagyarazat:

Hg, gkv,

1, 2, 3, 4, a vendégek rangsora
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A résztvevék:
a/ 3 vendég, gkv
b/ 4 vendég, gkv

c/ 4 vendég esetén, ha a hg vezet!

17. feladat

irja be a tablazatba, mit jelentenek a meghivén talalhaté kifejezések?

Black tie

White tie

Casual

Informal

V.K.

18. feladat

irja le az ajandékozassal kapcsolatosan az On 4ltal helyesnek itélt megolddsokat a kijel6lt
helyre! Kis csoportokban beszéljék meg a megoldasaikat, egészitsék ki az Onok dltal
leirtakat!

Londonba utazik tzleti Gigyben. Milyen ajandékot vinne egy 55 éves férfinek és egy 45 éves
nének?
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Karacsonyi partit rendeznek a cégénél, milyen ajandékot adna at a cég nevében a

munkatarsainak!

Szamitastechnikai cég év végén megajandékozza lizleti partnereit. Milyen ajandékot

valasztana?

Egy kozmetikumokat gyarté cég sajtotajékoztatéot tart. Milyen ajdndékrol gondoskodna a

sajto képviselGinek?

19. feladat

A szakmai informaciétartalom elolvasasa utan fogalmazza meg irdsban, hogy lltetéses
étkezésnél mit jelentenek a kovetkezé kifejezések?

Vegyes iiltetés:

Franciarendszer:
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Angol rendszer:

20. feladat

.a .rja le, melyek azok a targyak, amelyek kategorikusan ki vannak zarva a hivatalos
ajandékozashél?

b. irja le, melyek azok a kivételek, amikor ajandékozhatok!

21. feladat

Gylijtse 0Ossze és irja a Kkijelolt helyre a hivatalos ajandék atadasaval kapcsolatos
illemszabalyokat a szakmai informaciétartalombol!
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22. feladat

Készitsen szamitdgépen egy oldalas meghivét tetsz6leges vallalat altal rendezett eseményre,
az On altal kitalalt személynek, majd nyomtassa ki!

23. feladat

Ismertesse irdsban a meghivd meghivotthoz torténd eljuttatasdnak és a meghivas
elfogaddsanak szabalyait!
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24. feladat

Osztdlytarsaival elevenitsenek fel olyan eseteket, amikor tdrsasagi Osszejovetelen valaki
megsértette a tarsalgas illemszabalyait!

Megoldas
1. feladat

A szakmai informaciotartalom elolvasasa elétt beszéljék meg, mit tudnak a felsorolt témak
viselkedési szabalyairol.

2. feladat

A témdak megbeszélése utan osszak fel egymds kozott azokat, majd olvassdl el a szakmai
informaciétartalom megfelelé részét, a kijelolt helyre irjak le a kiegészitéseket, majd
ismertessék az osztaly tobbi tagjaval!

Valasztott téma:
Kiegészitések:
3. feladat

Az etikett és protokoll alapelve, azt biztositja, hogy az egyenjoglsag, az egyenlé bandsméd,
az egymas iranti kolcsonds tisztelet minden teriileten érvényesiljon.

4, feladat

Az idegenekkel valé kapcsolatteremtésnek a kapcsolatok fenntartdsanak, érdekellentétek
esetén a tartalmi kérdések megoldasanak, a felek allaspontjanak kifejtésének eszkozei.
Megvédik az egyént attél, hogy személyes érzelmei vagy inditékai alapjan a hivatalos
kapcsolatokban olyan megengedhetetlen hibat kovessen el, amely karosan befolyasolhatja
azokat.
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Segitséget jelenthetnek a megrekedt targyalas, a valsaghelyzet feloldasaban.
A masik fél befolyasolasanak taktikai eszkoze.

5. feladat

Javaslat a megoldasra

A nem ismert személynek is koszon, miutan ismerdsét kdszontotte.

2. A f6énok koszon elére, a titkarné fogadja.

3. A fllke el6tt megadll, koszoén a benn uléknek és érdeklédik, van-e szabad hely. lgenlé
valasz esetén foglalja el.
El6re kell koszonnie a portasnak.

5. El6re kdszon, a napszaknak megfeleléen.

6. feladat
Javaslat a megoldasra

1. Belépéskor koszon a napszaknak megfeleléen: Jé napot kivanok! A bennlévék
visszakdszénnek!

2. Ezer éve nem lattalak! Hogy vagy? Puszi vagy olelés, vagy mindketté.

3. J0 napot kivanok Kovacs ur! (El6zbéleg célszerld megtudnia a nevét). Szeretnék
bemutatkozni Onnek. Nagy Sandor vagyok a DMG iizletkétGje.

4. Nagy Sandor vagyok, a DMG lzletk6t6je, Kovacs Gabor igazgaté urral szeretnék beszélni.

7. feladat
Javaslat a megoldasra

1. Odalép mas maganyosan allokhoz és bemutatkozik, kdszén, bemutatkozik, megemliti a

céget, amelyiknél dolgozik, esetleg beosztasat, vagy a foglalkozasat ,Engedje meg, hogy

bemutatkozzam...”

Kérem, hadd ismertessem 6ssze Ondket!

A keresztneviiket is meg kell mondaniuk: Kérem, szdlitson...

A vendég javasolja masik id6pont kitlizését.

A vendéglaté udvariasan kezdeményezi a taldlkozd befejezését: hivatkozik egy mdsik

megbeszélésre, megkdszoni a taldlkozast és elbucsuzik.

6. A mobiljan felhivja a partnert, megkérdezi, hogy ez a késébbi id6pont még alkalmas-e a
szamadra. Ha nem, 0j datumban allapodnak meg.

vr M W N

8. feladat
Javaslat a megolddsra
1. Néma lizemmoédba teszi.

2. Elnézést kér, és kimegy a terembdl.
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3. Igyekszik minél hamarabb felvenni, majd félrefordulva, halkan beszél, vagy kimegy a
flilkébdl, s a folyosoén beszél a hivéval.

4. Koszon, bemutatkozik, megkérdezi tudja-e fogadni a hivasat.

5. Bemondja a cégnevet, de nem kell bemutatkoznia.

6. A cég nevével jelentkezik be, majd bemutatkozik és kozli a beosztasat is.

7. Val6észinlleg fontos a hivonak a beszélgetés, ezért felveszi, bemutatkozik, s megkérdezi
atadhat-e valamilyen lizenetet.

9. feladat

Vagjak ki az aldbbi neveket és beosztdsokat tartalmazé céduldkat, és harom-harom f6
jatssza el a bemutatas szertartasat!

10.

A bemutatas szabalyainak betartasaval:

a kéznyujtas kezdeményezése

a név helyes kimondasa,

a névkartya haszndlata.

A hivatalos névjegy tartalma és formai megoldasa:

név,

rang, beosztas, a munkahely megnevezésével: XY cég lizletkotdje,
a hivatal, cég pontos neve, cime, telefon-, fax szama, e-mail cime,
a cégembléma (oldalt, vagy a sarokban)

feladat

Készitsenek hivatalos névjegyeket, nyomtassdk és vagjak ki, majd 2-3 fés csoportokba
szervezddve jatsszak el osztdlytarsaiknak a bemutatast, bemutatkozast! Beszéljék meg,
helyesen alkalmaztak-e a szabdlyokat!

Az értékelés szempontjai:

11.

a kezdeményezés,

a kéznyujtas,

a név helyes kimondasa,

a névkartya hasznadlata.

A hivatalos névjegy tartalma és formai megoldasa:

név,

rang, beosztds, a munkahely megnevezésével: XY cég lzletkotdje,
a hivatal, cég pontos neve, cime, telefon-, fax szama, e-mail cime,
a cégembléma (oldalt, vagy a sarokban)

feladat

Az értékelés szempontjai: a névjegy tartalma és formai megoldasa:

Csaladi és utonév: mindkett6 azonos betlitipussal szedve (kozépen),
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12.

a név elé a csaladi korviszonyt (id., ifj., ny.), illetve a tudomanyos fokozatot,
végzettséget jelentd roviditéseket (dr.)

beosztas, ha nem kotédik szorosan a munkahelyhez, a név ala keril, ha a
munkahelyhez kotédik, annak neve is itt szerepel (pl. adott cég Gzletkotdje)

A vdllalat neve a névjegy bal alsé sarkaba keril, a a telefon, illetve fax szdm, e-mail
cimmel egyiitt.

A jobb alsé sarokba keriil a a maganlakcim, telefonszam, mobilszam és e-mail cim.
Oldalt, vagy a sarokban keriil elhelyezésre a cég logéja.

feladat

Az értékelés szempontjai:

13.

A rekldmnévjegy tartalma

elérhetbség,

nyitva tartas,

szlogen stb.

Formai megoldas: szines, figyelemfelkeltd, jol olvashaté.

feladat

Az értékelés szempontjai:

14.

Elrendezése:

a név kozépen, alatta a beosztas (a név elé keril a dr. vagy ifj. rovidités, utana a
tudomanyos végzettséget kifejez6 rovidités)

a munkahely neve, ha nem kapcsolédik szorosan a beosztashoz, a bal alsé sarokban,
a telefonszdm a jobb als6 sarokban keril feltlintetésre.

a cim a jobb vagy a bal oldalon, alul,

embléma oldalt, vagy a sarokban,

feladat

Ertékelési szempontok:

Mérete: 100x50 alatt,

Papirminéség, szin, egyéni izlés, olvashatdsag,
Megfelelé informaciok, idegen nyelv,

Kozépen név, alatta beosztas,

Munkahely neve, cime, telefonszama a bal als6 sarokban,
A jobb als6 sarokban a maganadatok talalhaték.

15. feladat

Roviditések a névjegyen: Haszndlatanak alkalmai:

p.C. részvétnyilvanitds alkalmaval

p-p-C. elbucsuzaskor, huzamosabb tartézkodds utdni eltavozas
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p.f. szerencsekivanat, kdszontés valamely tinnepi alkalombdl
p.r. a névjegyért, vagy az ajandékért valé kdszénetnyilvanitaskor
p.f.c. megismerkedés, bemutatkozas céljabol

a.c. ajandékozas alkalmaval

p.f.f.n. szerencsekivanat nemzeti (innep alkalmabél

p.f.n.a. ujévi szerencsekivanat

a bemutat6 sajat névjegyére irja ezt, s csatolja mellé a bemutatandé

P-p- névjegyét, amelyre azonban nem ir semmit

R.S.V.P. Valaszt kérnek a meghivasra

R.O. meghivasnal, ha csak a lemondast kérik visszajelezni
16. feladat

Jelmagyarazat:
- ng ng,
1, 2, 3, 4, a vendégek rangsora

A résztvevok:

- a/ 3 vendég, gkv
- b/ 4 vendég, gkv
- ¢/ 4 vendég esetén, ha a hg vezet!

Megoldas: .... abra
17. feladat
. ebben az esetben a férfi meghivottnak szmokingot, a n6knek kosztiimét vagy

Black tie . . .
kisestélyit kell viselniiik

White tie a férfiaknak frakkot, a néknek nagyestélyit kell viselniik

Casual nem kotelezd az 6ltony és a nyakkendd, néknek a kosztiim, lazan, de
elegansan kell megjelenni.

Informal hivatali 6lt6zet

V.K. Valaszt kétink!

18. feladat

Megoldasi javaslat:

1. Magyarorszagra emlékeztet6 ajandékot, figyelembe véve az érdeklédési koriiket:
Férfinek Magyarorszagrol késziilt konyvet vagy DVD-t angol nyelven, a hdlgynek Zsolnay
porcelan vazat

2. Falinaptar, férfiaknak minéségi bor, cégjelzéses ernyd, mobiltelefon-tartd, bogre stb.
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3. Nagyobb tarolokapacitasu Pen drive a cég logdjaval ellatott diszdobozban, diszes DVD
tartd, a cégrél, munkajaroél késziilt képekkel illusztral falinaptar stb.

4. Ajandékcsomag: a cég altal készitett kozmetikumok diszdobozban.

19. feladat

Vegyes lltetés: egymas mellett valtakozva lilnek a vendégek és a vendéglaték, vagy a férfiak

és nok

Franciarendszer: téglalap alakd asztal hosszabbik oldalanak kézepén, egymassal szemben
foglal helyet a févendég és a hazigazda, télik jobbra - balra rangsor szerint lefelé haladva a
tobbi résztvevd.

Angol rendszer: A vendég és a vendéglaté egymassal szemben, az asztal rovid oldalan l,
t6luk jobbra - balra rangsor szerint lefelé haladva, valtakozva a tébbi résztvevd.

20. feladat

21.

40

pénz- és értékpapirok a vimszabalyok altal meghatarozott targyak,
fehérnemd, alséruhazat

élelmiszerek,

gyenge mindségu, bovli jellegli targyak,

kozmetikai szerek,

az adott orszag csekély értékli pénzérméibdl oOsszeallitast készitiink, valamilyen
alkalombél korlatozott szamban kiadott pénzérme,

szalami, paprika, tdjjellegli borok, és egyéb hungarikumok,

a markas vagy még nemzetkozileg nem ismert hazai kozmetikai termékek.

feladat

Az ajandék értékét koriltekintéen allapitsuk meg: ne legyen se tul nagy értéki, sem
pedig értéktelen holmi.

Az arjelzést illik eltlintetni.

Az ajandékot illik szép és praktikus csomagoldssal ellatni.

A torékeny ajandékot diszdobozban adjuk at.

Személyes atadas esetén az ajdndékoz6 néhdny szo6 kiséretében nydjtja at az
ajandékot, amit az ajandékozott hasonléképpen kdszon meg.

Az ajandékot illik felbontani, megnézni és kifejezni 6romiinket. Amennyiben nincs
mod az ajdndék megtekintésére, az ajandékozd a felbontast és a kindlast elharitva
elmondja, hogy mi az ajandék. Ha az ajandék ital vagy édesség, abbdl illik kindlni, a
virdgot vazaba tenni.

A kapott ajandékot viszonozni illik. Ha nem tudjuk, hogy a partner késziilt-e az
ajandékozasra, célszerl ajandékunkat készenlétben tartani.



22.

ETIKETT-PROTOKOLL

Ha az ajandékozas varatlanul ér benniinket, a viszont-ajandékot utélag is
elkiildhetjuk.

Az ajandék elklldése esetén mellékelni kell az ajadndékozo névjegyét,

A kapott ajandékot illik megkdszonni, visszakiildott névjeggyel vagy kozeli taldlkozas
esetén, szoban.

A virdg figyelmességi ajandéknak mindsil, ezért illik megkoészénni, de nem kell
viszonozni.

Hivatalos latogatds soran el6szo6r mindig az érkezé fél ajandékoz.

A fogadé fél csupan akkor viszonozza az ajandékot, ha az lzletinél szorosabb szalak
kotik partneréhez, vagy ha a diplomdaciai érdek feltétlenll megkivanja.

Az ajandékot hasonlé értéki ajandékkal illik viszonozni.

Az ajandékozdasban szerepet jatszik a hivatali rang is.

Magasabb szintli delegacidk esetén a protokollosok vagy a titkarok tajékozédhatnak
egymas ajandékozasi szandéka feldl.

feladat

Az értékelés szempontjai: tartalmaz-e minden fontos informaciot és udvariassagi kitételt.

23.

24.

A meghivé nevét, cégét, intézményét és hivatalos rangjat, beosztasat.
a meghivas tényét, azaz a meghivasi formulat,

a meghivott nevét, esetleg rangjat,

a meghivas alkalmat, inditékat,

a rendezvény jellegét,

helyét és id6pontjat, sziikség esetén az idétartamat,

a kért visszajelzést és annak médjat,

az oltozetre vonatkozoé kivanalmakat,

kiegészit6 informdcidkat.

feladat

A meghivét boritékba kell rakni, s illik a rendezvény idépontja el6tt két- harom héttel
postan elkiildeni, vagy személyesen atadni.

A meghivasra illik egy-két napon beliil valaszolni.

Kilfoldrél érkezett delegacidonak az elsé hivatalos taldlkozon kell atadni a talalkozé
idejére szervezett rendezvényre szé6lé6 meghivokat.

A rendezvényen csak a meghivon megnevezett személy vehet részt.

Ha a meghivas csak a férj nevére szél, nem viheti magaval a feleségét.

Ha meghivottként nem tud részt venni a rendezvényen, de jelenlétére szamitanak,
mas hivatalos személlyel képviseltetheti magat a meghivé féllel egyeztetve.

Ilyen esetben illik a helyettesité személynek meghivét kiildeni.

feladat

Osztalytarsaival elevenitsenek fel olyan eseteket, amikor tarsasagi Osszejovetelen valaki

megsértette a tarsalgas illemszabalyait!
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| 1. feladat

Sorolja fel a kijel6lt helyre az etikett és protokoll alapelveit!

2. feladat

Valaszoljon irdsban a kovetkezé kérdésekre!

Ki, kinek mutatkozik be?

Ki, kinek nyujt kezet?

Kit mutatunk be, kinek?

3. feladat

Ismertesse, melyek a névjegy-hasznalat alapvet6 szabalyai?
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4. feladat

Melyik tipusba tartoznak a mellékelt névjegyek?

Magan,

Diplomaciai

Hivatalos (hivatalos informaciok)
Reklam

Kombinalt: az lizleti kapcsolatokban a legelterjedtebb.

5. feladat

Irja le, milyen esetekben nem illik dohanyozni?

6. feladat

Ismertesse irasban a névjegykuldés legtipikusabb eseteit!
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7. feladat

Ultetéses étkezésnél mit jelentenek a kdvetkezd kifejezések?

Vegyes iiltetés:

Franciarendszer:

Angol rendszer:

8. feladat

Rajzolja le személygépkocsiban az iiltetési rendet:
Jelmagyarazat:

- Hg, gkv,
- 1,2, 3, 4, avendégek rangsora

a/ 2 vendég, gkv
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b/ 4 vendég esetén, ha a hg vezet!

9. feladat

.Vélassza ki ¢és jelolje alahuzassal a kovetkezd keérdésekre adott vélaszok koziil a helyes
megoldast!

1. Mikor adjuk at a névjegy kartyat?

- a) a bemutatkozas elott,
- b) kozvetlenul a bemutatkozas utan,
- ©) a targyalas utan.

2. Telefonalaskor ki kezdeményezi a blucsuzast?

- a) a hivott fél,
- b) a hivé fél,
- ¢) barmelyikik.

3. Bemutatasnal kinek kit mutatnak be?

- Q) férfit a nének,
- b) id6sebbet a fiatalabbnak,
- ¢) n6t a férfinek.

4. Gépkocsiban hova kell {iltetni a fovendéget, ha a hazigazda vezeti a kocsit?

- a) jobb hatsé ulésre,
- b) jobb elsé lilésre,
- ) bal hatso llésre.
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5. Milyen ruhat kell felvennie egy férfinek, ha ,,black tie” eldiras szerepel a meghivon?

- a) frakkot fekete csokornyakkenddvel,
- b) szmokingot fekete csokornyakkendével,
- ¢) fekete 6ltonyt fekete csokornyakkendével.

6. Telefonalasnal, ha a vonal megszakad ki hiv Gjra?

- a) a hivo fél,
- b) a hivott fél,
- ) aki éppen beszélt, amikor megszakadt a vonal.

7. Mit jelent a névjegyen a p.f.n.a. rovidités?

- a) szerencsekivanat Gjév alkalmabdl,
- b) szerencsekivdnat nemzeti linnep alkalmabél,
- ¢) bemutatkozas alkalmabdl.

8. Mit jelent a meghivon a R.S.V.P. rovidités?

- a) emlékeztetoul,
- b) lemondas esetére,
- ) valaszt kériink

9. Ki nyujtja a kezét kézfogaskor kinek?

- a) afiatalabb az id6sebbnek,
- b) ané a férfinek,
- ¢) a férfi a nének

10. Gépkocsiban hova kell tltetni a févendég feleségét, ha a hazigazda vezeti a kocsit?

- a) jobb hatso ulésre,
- b) jobb elsé iilésre,
- ) bal hatso ulésre

11. Kinek a rangja a meghatarozo, ha egy hazaspar hivatalos egy rendezvényre?

- a)a feleségé,
- b) a férjé,
- ) azé, amelyikiket meghivtak a rendezvényre.

12. Frakkhoz milyen nyakkenddt kell viselni, ha meghivottak vagyunk egy rendezvényen?

- a) fehér selyem nyakkendét,
- b) fehér csokornyakkendét,
- ¢) fekete csokornyakkendét.

13. Telefonalaskor mindig kinek kell el6szor azonositania magat?
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- a) a telefonkdzpontosnak,
- b) a hivott félnek,
- ©) a hivo félnek.

14. Milyen iiltetési rendet alkalmazna kerek asztalndl, ha harom héazaspart kellene elhelyeznie
étkezésnél?

- a)angol,
- b) francia,
- C) vegyes

10. feladat

Ismertesse a pontossag kiilonb6z6 valtozatainak alkalmazasi lehet6ségeit!

11. feladat

Fogalmazza meg, miért el6nyos a kétoldalu targyalasoknal a téglalap alaki asztal?
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| 11. feladat

Ismertesse az lizenetrogzité hasznalataval kapcsolatos illemszabalyokat!

12. feladat

Ismertesse a mobiltelefondlas illemszabalyait!

13. feladat
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Fogalmazza meg, hogyan kell megallapitani az illemszabalyok szerint a borravalé mértékét?

14. feladat

Fogalmazza meg irasban, hogy On, ha dohdnyozna, hogyan adna tiizet az illemszabalyok
szerint tarsasagban?

15. feladat

Sorolja fel a kijeldlt helyre, melyek azok az ajandéktargyak, amelyek az illemszabalyok
szerint barkinek ajandékozhatok!
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16. feladat

Ismertesse irasban, mit kell tartalmaznia a meghivénak!
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ETIKETT-PROTOKOLL |

MEGOLDASOK

1.

feladat

- az egyenjoglsag,
- az egyenl6 banasmaéd,
- az egymas iranti kolcsonos tisztelet.

. feladat

Férfi a nének, fiatalabb az id6ésebbnek, alacsonyabb beosztdsi a magasabbnak
mutatkozik be. Helyiségbe belépve mindig az érkez6é mutatkozik be az ott lIévéknek.

A kéznyujtast az id6sebb, a magasabb rangd, illetve a hélgy kezdeményezi.
Bemutataskor a férfit a nének, a fiatalabbat az idésebbnek, az alacsonyabb beosztasut a
magasabbnak mutatjuk be.

. feladat

- Figyelmesen elolvassuk,

- Viszonozni illik,

- Nem lehet rajta javitas,

- Poétolhatja a személyes taldlkozast (postan kiildeni illetlenség)

4, feladat

Magan,

DiplomAciai

Hivatalos (hivatalos informaciok)

Reklam

Kombinalt: az lizleti kapcsolatokban a legelterjedtebb.

5. feladat

Nem illik dohanyozni:

- hivatalban vagy lakasban,

- gépkocsiban,

- utcan, kialénosen nbéknek,

- étkezés kozben,

- ahol nincs hamutarto,

- kisgyermekek, kismamak, beteg emberek kdzelében.
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| 6. feladat

- bemutatas: aki bemutat, a sajat névjegyére a megfelelé roviditést rairja, s csatolja
mellé a bemutatandé névjegyét;

- bemutatkozas kezdeményezésekor: aki be szeretne mutatkozni, elklldi a sajat
névjegyét

- fogadas, tarsasagi 6sszejovetel el6tt vagy utdn a haziasszonynak kildott ajandék -
viragcsokorral,

- diplomaciai vagy lzleti képvisel6k allomashelyiik végleges jellegli elhagyasanak
bejelentése céljabdl,

- részvétnyilvanitaskor,

7. feladat

Vegyes liltetés: egymas mellett valtakozva lilnek a vendégek és a vendéglatok, vagy a férfiak
és nék

Franciarendszer: téglalap alakd asztal hosszabbik oldalanak kézepén, egymassal szemben
foglal helyet a févendég és a hazigazda, télik jobbra - balra rangsor szerint lefelé haladva a
tobbi résztvevé.

Angol rendszer: A vendég és a vendéglaté egymassal szemben, az asztal rovid oldalan l,
t6luk jobbra - balra rangsor szerint lefelé haladva, valtakozva a tébbi résztvevd.

8. feladat

a/ 2 vendég, gkv

b4 vendég esetén, ha a hg vezet!

9. feladat
1. Mikor adjuk at a névjegy kartyat?

- a) a bemutatkozas elé6tt,
- b) kozvetlenil a bemutatkozas utan,

- ©) atargyalas utan.

2. Telefonalaskor ki kezdeményezi a bucsuzast?

- a) a hivott fél,
- b) a hivé fél,
- ¢) barmelyikiik.
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3. Bemutatasnal kinek kit mutatnak be?

- a) férfit a nének,
- b) id6sebbet a fiatalabbnak,
- @) n6t a férfinek.

4. Gépkocsiban hova kell iiltetni a févendéget, ha a hazigazda vezeti a kocsit?

- a) jobb hatsé ulésre,
- b) jobb elsé ulésre,

- ) bal hatso ulésre.

5. Milyen ruhét kell felvennie egy férfinek, ha ,black tie” eldiras szerepel a meghivon?

- a) frakkot fekete csokornyakkenddvel,
- b) szmokingot fekete csokornyakkenddvel,
- ) fekete 6ltonyt fekete csokornyakkenddvel.

6. Telefonalasnal, ha a vonal megszakad ki hiv Gjra?

- a) a hivé fél,
- b) a hivott fél,
- ¢) aki éppen beszélt, amikor megszakadt a vonal.

7. Mit jelent a névjegyen a p.f.n.a. rovidités?

- a) szerencsekivanat Ujév alkalmabdl,
- b) szerencsekivdnat nemzeti linnep alkalmabél,
- ¢) bemutatkozas alkalmabdl.

8. Mit jelent a meghivon a R.S.V.P. rovidités?

- a) emlékeztetoul,
- b) lemondas esetére,
- ) valaszt kériink

9. Ki nyujtja a kezét kézfogaskor kinek?

- a)a fiatalabb az idésebbnek,
- b) and a férfinek,

- ¢) a férfi a nének

10. Gépkocsiban hov4 kell iiltetni a fdvendég feleségét, ha a hazigazda vezeti a kocsit?

- a) jobb hatsé ulésre,
- b) jobb elsé iilésre,
- ¢) bal hatsé ulésre

11. Kinek a rangja a meghatarozo, ha egy hazaspar hivatalos egy rendezvényre?
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- a) afeleségé,
- b) a férjé,
- ) azé, amelyikiket meghivtak a rendezvényre.

12. Frakkhoz milyen nyakkenddt kell viselni, ha meghivottak vagyunk egy rendezvényen?

- a) fehér selyem nyakkendét,
- b) fehér csokornyakkendét,
- ¢) fekete csokornyakkendét.

13. Telefonalaskor mindig kinek kell eldsz6r azonositania magat?

- a) a telefonkdzpontosnak,
- b) a hivott félnek,
- ) a hivo félnek.

14. Milyen iiltetési rendet alkalmazna kerek asztalnal, ha harom héazaspart kellene elhelyeznie
étkezésnél?

- Qa) angol,
- b) francia,
- ) vegyes

10 feladat

- A percnyi pontossag azt jelenti, hogy az adott idépontra kell érkezniink, a korabbi
érkezés ugyanolyan illetlen, mint a késés.

- A megengedett késés az alkalom jellegétdl fliggéen 6t perctél hasz percig terjedhet.
Ultetéses étkezésnél a megengedett késés 6t perc, mivel az elkészitett étel minden
perccel veszit a mindségébdl.

- A meghatarozott idépontok kozotti érkezés nagyobb létszami rendezvényen
megengedett, pl. allé6fogadason a kezdés utani hasz percen belil kell érkezni, s a
meghivon jelzett id6tartam befejezése eldtti hlisz percben illik tavozni.

10. Fogalmazza meg, miért el6nyds a kétoldalu targyaldasoknal a téglalap alaki asztal?

- a delegaciok az asztal hossza mentén foglalnak helyet,

- Kozépen, egymdssal szemben a delegacidvezetdk ulnek, téliik jobbrdl balra haladva
rangsor szerint a delegacio tagjai,

- a hasonlé rangliiak egymassal szemben lilnek, szemkontaktusban vannak,

- normadlis hanger6vel beszélve valamennyi résztvevé megérti az elhangzottakat,

- barmelyik résztvevé barmelyikkel kezdeményezhet beszélgetést.

11. feladat
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Az lzenetrogzitén a bejelentkezés szévegének tartalma a kovetkezd legyen: kdszonés, a
cégnév, majd felkérés a hangjelzés utan a széveg bemondasara.

A hivo is koszon, bemutatkozik, majd a sipszé utan bemondja lizenetét, sziikség esetén a
visszahivhato telefonszamot, a hivas idejét, és elkdszon. Az lizenet rovid, félreérthetetlen
legyen.

12. feladat

- halkan kell beszélni, egyrészt azért, hogy ne zavarjuk a korilottink lévéket,
masrészt nem tartozik rajuk a mondanivalénk.

- Ha zavartalanul szeretnénk beszélni, vonuljunk félre, egy nyugalmasabb helyre.

- Vannak olyan helyzetek, amikor a mobiltelefont ki kell kapcsolni: konferencian,
targyaldson, Ginnepségen, szinhazban, moziban, vallasi és kulturalis rendezvényeken,
illetve ahol a feliratok erre figyelmeztetnek: replil6égépen, egészségiigyi
intézményekben stb.

- Gépkocsiban, vezetés kdzben jogszabaly is tiltja a hasznalatat.

- Targyalason, ha fontos lizenetet varunk, néma Gizemmadra kell allitanunk.

- Az érkezett Uzenetet alkalmas pillanatban elolvashatjuk, ha valaszolni akarunk,
varjuk meg a sziinetet.

- Ha fontos, hogy meghallgassuk a ‘hivot, akkor elnézést kérve menjink ki a
targyalébol.

- Masok mobiltelefonjat lehet8ség szerint ne vegyiik fel.

- Ha mégis megtesszik, a bejelentkezésnél kozoljilk, hogy kinek a telefonja,
tajékoztassuk a hivé felet, hogy nem 6 beszél, s mutatkozzunk be.

- A nem fogadott hivasokat nézzik meg, mert mindenkit illik visszahivni.

- Az lGzenetekre illik valaszolni.

- Ha mobilkésziilékiink hamarosan lemeril, barhol kérhetlink engedélyt a toltésre, azt
illik megadni:

13. feladat

- Borraval6t Aaltalaban akkor szokds adni, ha valaki figyelmes, el6zékeny, vagy
szolgdlatkész veliink kapcsolatosan.

- Bizonyos szolgaltatasokért vilagszerte illik borravalét adni.

- Az 0sszegét nem konnyld meghatarozni, mert sem a tal kicsi, sem tul nagy a
borravalé nem helyénvalé.

- Nemzetkozileg elfogadott gyakorlat szerint a szdmla végdsszegéhez 10-15%-ot illik
adni.

- A borravalé mértéke az alsé hatar felé kozelit, amikor a szolgdltatas mindségét
gyengének itéljuk.

- Ha a szolgaltatast jonak tartjuk, udvariasak és figyelmesek voltak iranyunkban, a
fels6 hatarhoz kozel esé 6sszeget adjuk.
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| 14. feladat

A tlizadas soran férfi a nének, fiatalabb az idésebbnek ad tiizet, Ugy, hogy nem tartja
a szajaban a cigarettat.

Egy gyufaszallal csak két fének adunk tiizet.

Ongyujtéval mindenkinek kiilon-kulén kattintjuk fel a langot.

A szivarra gyujténak a tlizgyljté szerszamot adjuk at.

15. feladat

népmdivészeti cikkek (vaza, poharkészlet, sz6ttes, keramia)

porcelan (herendi, Zsolnay)

konyvek, albumok Magyarorszagroél, varosainkrol, tajegységeinkrél, kézmuivességrél,
muzeumokrél, mivészekrdl stb. (idegen nyelven is)

hanglemez, CD, kazetta (magyar népzene, klasszikus zenei feldolgozasok)
italkiilonlegesség (markas bor vagy jo minéségl palinka)

mlivészi reprodukciék jellegzetes magyar tajakrél

16. feladat
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A meghivé nevét, cégét, intézményét és hivatalos rangjat, beosztasat.
a meghivas tényét, azaz a meghivasi formulat,

a meghivott nevét, esetleg rangjat,

a meghivas alkalmat, inditékat,

a rendezvény jellegét,

helyét és id6pontjat, sziikség esetén az idStartamat,

a kért visszajelzést és annak médjat,

az Oltozetre vonatkozo kivanalmakat,

kiegészit6é informacidkat.
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Katona Maria - Szabdé Csaba: Kommunikacio - lizleti kommunikacid, Képzémiivészeti Kiadd,
Budapest 2006

Kepes Agnes - Dr. Sille Istvan: Protokoll és etikett a gyakorlatban
Sille Istvan: lllem, etikett, protokoll Akadémiai Konyvkiadd, Budapest 2008

http:/ /www.vezetesi-folyamat.hu/index.php/protokol/fogalma.html

AJANLOTT IRODALOM

Gabrielle Schlegel: A jo6 modor abécéje talpraesett ulzletembereknek, Helikon Kiadd
Budaspest, 2007
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A(z) 1448-06 modul 005-06s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhat6 az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 812 01 0000 00 00 Hostess

54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetd

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokollligyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazaslgyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott draszam:
20 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





