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PROKOLL ES ETIKETT A MEDIABAN

PROTOKOLL ES ETIKETT A MEDIABAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mar a gimnaziumi évek alatt, az iskolai Ujsigban megjelentek az On elsd irdsai, s6t néhany
alkalommal részt vehetett a keriileti kabeltelevizid helyszini forgatasain.

Az On legtitkosabb vagya egy rangos, orszagos hatokér( radidba torténd bekeriilés, és az
ottani 6nallo, teljes értékli szerkeszt6i munkavégzés. A jelenlegi ideiglenes munkahelyén
kilsé munkatarsként dolgozik, s alkalmi megbizasi dijakbél igyekszik fenntartani magat.

A kozelmdaltban sikeresen felvették Ont nyari szakmai gyakorlatra a Varosi Televizid
szerkesztéségébe, ahol eleinte féképp kiallitas-megnyitokrdl sz6lo6 tudésitasokat kellett
irnia, de a tajékoztaté mifajcsalad tobb agat is kiprébalhatta. Diakujsagiréként tobb lapnal
volt mar korabban is kiils6 munkatdrs, most azonban (a gyakorlat végén) végre szeretne
allandé munkatarsként elhelyezkedni ennél a televizional.

Az anyagi biztonsdag, és a rendszeres havi jovedelem megszerzése is cél, hiszen a szllei mar
eddig is erejukon fellil tamogattak az eddigi tanulmanyait.

Sokdig az OKJ-s képzés dnmagdban is elegenddnek tlint a televiziés hivatas eléréséhez, de
most ra kellett ébrednie, hogy a jobb munkahelyekért folyo éles munkaeré-piaci versenyben
az eredményességhez a miivészetek minden 4agdban és a kozmlivel6dés teriletén is
folyamatosan tdjékozaédni kell.

Az eddigi tanulmanyainak kdészénhetéen viszonylag jol ismeri és érti az alapveté kulturalis
és médiagazdasagi folyamatokat, ugyanakkor biztos szakértelemmel tudja kezelni mind a
sajat, mind a masok altal létrehozott szovegeket.

A televizio studid vezetdje ismeri az On ambicidit és terveit, ezért megbizza Ont, hogy a
holnapi naptél kezdéd6en személyesen fogadja a televizié székhazaba érkezé - el6zetesen a
a musorba meghivott -, studidévendégeket.

Onallé munkdja soran kiilonésen nagy hangsulyt kell helyeznie az udvariassagi és protokoll
szabalyok betartasara.

Mire kell iigyelnie ennél a feladatnal?
Milyen protokoll-szabdlyokra fog figyelni?

Honnan, milyen informdcios forrdsokbdl fog eldzetesen tdjékozodni, felkésziilni?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETES

Az Eurdpai Unidhoz valé csatlakozasunk 6ta jelentésen megnétt a hiany a megfelelé szakmai
tudas mellett, megfelel6 viselkedéskultiraval, protokollaris ismeretekkel rendelkezé
nyelveket beszél6 munkatarsak, dolgozok irant. Magyarorszag 2011-es Eurdpai Unids
elnokségi szerepvallalasa még inkdbb sziikségessé teszi, hogy minél tobben ismerjék azt a
torténelmi utat, amin a protokoll Bizanctél - Bécsig és napjainkhoz eljutott. Minden
médidban dolgozé felkészilt szakembernek illik tudni tdjékozodni a torténelmi
hagyomanyokra épiil6 hazai és nemzetkozi viselkedéskultira teriiletein. Az elsajatitott
ismeretanyagot az élet minden teriiletén tudja majd alkalmazni, ha megismeri, hogy a
protokolldris szabdlyok tiszteletben tartdsaval miként valtozik az On személyes megjelenése,
egyéni magatartasa, személyes imdazsa, s hogyan tud igazi eurdpai értelmiségiként
viselkedni a nemzetko6zi média vildgdban. Elsajatitott ismeretei alapjan biztosabban tud
tajékozddni, helyesebben viselkedni, magabiztosabban megjelenni, kdénnyedebben és
szellemesebben tdrsalognia a multinacionalis vallalatok vezetGivel, a szakositott
intézmények irdnyitdival, valamint a nemzetk6zi és diplomaciai koérnyezetben dolgozé
szakemberekkel. A tarsasagi formak, udvariassagi és illemszabalyok nem pusztan kirdlyi
udvarokbél kikopott cifra cafrangok, hanem nyugodt, fesziltségmentes, jél szabdlyozott
egylttélési magatartadsmintak is. ,Tekintettel vagyok a masikra, remélve, hogy 6 is tekintettel
lesz majd ram.” Ez nem valamiféle ujfajta pszicholdgiai-szocioldgiai felismerés. Valéjadban
6si okori norma és egyittélési vezérlé elv. Divatos kozhelyek a mainstream médidban:
Leljutni Eurépaba”, ,felzark6zni a miivelt vilAghoz”. De hat hol élink mi magyarok jelenleg?
Tobb mint ezer éve a Karpatokon belil, @ Duna és a Tisza altal jellemezheté rénasagon.
Nincs értelme ,a magyar torténelem vérzivataros szdzadaira” és a ,szabadsagkilizdelmeink
kudarcaira” hivatkozni. Tudatosan kell vallalni a térténelmi multunk kulturalis
meghatarozottsagait, megélni a globalizdlédo jeleniinket és el6késziteni a nehezen
belathat6é jovénket. J6 példakat mindenre talalhatunk, de sohasem mondhatjuk, hogy mar
eleget tudunk. A lecke az allamalapitds id6szaka o6ta nem sokat valtozott: jellegzetes
nemzeti sajatossdgokkal és karakterjegyekkel rendelkezé népként beilleszkedni a fejlett
vilag egyenrangu tagjainak egyikeként. A viselkedéskultira minéségén keresztil minden
tarsadalom fejlettsége kivaléan tikrozédik. Azok a normdk, szabalyok, szokdasok,
amelyekkel ez a tantargy foglalkozik, mindenekelétt emberiek, kultirkoriinkre jellemzéek,
és igy egyéni igényinket is kifejezik. A média barmely teriletén, barmilyen szinti
beosztdsban dolgozé munkatars mindig, minden tevékenységével és megszélaldsaval a sajat
médiumat is képviseli, és ezért elengedhetetleniil sziikséges, hogy az aldbbi tantargyi
segédanyagbél megismerheté szakmai kompetenciaknak is birtokdban legyen. Ehhez
kivdnunk az itt kovetkez6 oldalakon segitséget nyujtani.
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ILLEM, ETIKETT, PROTOKOLL

A latinos formaban (protocollum) idével szinte minden eurdpai nyelvben ismertté valt
kifejezés a konyvtari rend szimboélumaként fokozatosan a hivatalos kapcsolatok rendjének,
rendszerének kifejezGjévé és ezaltal a diplomdciai életben haszndlatos fogalomma valt. Bar a
diplomacia révén az élet sokféle teriiletén elterjedt, a protokoll mindmaig erésen kotédik a
diplomacidhoz s ezaltal a hivatalos nemzetk6zi kapcsolatokhoz.

Az aldbbiakban haszndlt fogalomharmas - illem, etikett, protokoll - tagjai kozil a
legaltalanosabb, ugyanakkor a legegyszeribb és legérthetébb is az illem.

Az illem A Magyar Nyelv Ertelmezd Szétara szerint ,a tdrsadalmi érintkezés, a mdsokkal valo
viselkedés szabdlyainak koronként vdltozo Osszessége’. Az illem nem egyéb, mint a jé
modor, a figyelmesség, az udvariassag és a masok irdnti tapintat megnyilvanuldsa. Gyokere
a jog egy részének, az erkodlcsnek, a protokollnak és az etikettnek - ezek merevsége,
gyakran er@szakolt ridegsége nélkil. Az illemtan a j6 modor, a kulturdlt magatartas
szabalyainak gylijteménye, célja, hogy kellemesebbé tegye az életet a kisebb-nagyobb
kozosségekben, a tarsadalomban élé6k szamara.

LA tarsas élet az alapja az illemtannak, s a tarsadalom formdaja magahoz alakitja az illemet is.
Az illemtudas, mint az erkolcsi felfogds egyik megnyilvdnuldasa ma is bizonyos szabalyok
elismerését és megtartasat kivanja. llyen régtél valé alapszabaly példaul, hogy bizonyos
esetekben bizonyos személyeket (férfiak a ndket, fiatalok az idésebbeket, beosztottak a
vezetbket, tanuldk a tanarokat) udvariassagbdl, illembdl elé6nyben részesitiink.

Az etikett a francia szd, torténelmi értelmezésben az udvari szertartasi és illemszabalyok
O0sszessége, mai jelentése az idegen szavak és kifejezések szétdra szerint: ,a tarsadalmi
érintkezés formainak megszabott és megmerevedett rendszere’. Az Ertelmez Szétar
szécikke igy definidlja a fogalmat: ,tarsadalmi érintkezés, viselkedés formainak el6kelé vagy
elékel6 korokben, a diplomacidban, stb. megszabott s rendszerint megmerevedett
rendszere.” Az etikett a francia kirdlyi udvarban, Versailles—ban keletkezett az abszolutizmus
virdgkoraban. Az észak-franciaorszagi estiquette kifejezés a sticke széval kapcsolatos: az
udvari rang szerint 6sszeflizott cédulacskakat nevezték igy, ebbdl szdrmazhat az étiquette
szocska. Késébb nemcsak a neveket, de a szertartas egész lefolydsat és kiils6ségeit is
O0sszekapcsoltak a kifejezéssel. A sz6 ma is elsGsorban a fényes udvartartasokat és az
el6kel6é tarsadalmi osztalyok ceremoniarendjét idézi. A spanyol és a francia udvari
ceremoniak merev szabalyait és diplomaciaformasagait az 1815-6s bécsi kongresszus,
legutébb pedig az 1961-es bécsi szerzédés nagymértékben enyhitette ugyan, bar a
nemzetkozi hivatalos kapcsolatok terén a személyes és irasbeli érintkezésnél altalanosan
jellemzé alakisagok, mint a késébbiekben latni fogjuk, ma is fennallnak.
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A protokoll gorog eredetli szé, a Bizdnci Birodalom (330-1453) idején sziletett, amikor is a
csaszarsdg kozigazgatasdban a mai konyvtarak kartotékrendszerének el6djeként
elézéklapot, konyvtari, irattari jelz6t hasznaltak a hivatalos dokumentumokat, szerzédéseket
rogzité pergamentekercsek tarolasara, osztalyozasara. Az ,els6” jelentésli protosz és az
.enyv’ jelentésli kolla szé oOsszetételébdl keletkezett protokollon eredeti jelentése - “(a
kényv) elejére ragasztva” - arra utal, hogy eleinte tartalmi O6sszefoglalé funkcioéit betolté
kiegészit6 volt valamely irat, dokumentum mellett.

A protokoll mai értelmezése: a diplomaciai érintkezés formaira vonatkozé szabalyok
0sszessége. Bévebben: a hivatalos kozéleti és diplomaciai rendezvényeken és szertartasokon
kovetett eljardsi, magatartasi szabdlyok, valamint a rangsorolasi, a levelezési és az etikett
szabalyok 6sszessége. (Az etikett a protokollban az egyéni rangsorolasnak megfeleld eljarasi
szabalyok rendszere, azt szabdlyozza, hogy a ceremodnia egyes résztvevoi miként
illeszkednek a szertartasrendben.)

Ertelmezé szétarunk megkiilonbozteti a ,nemzetkdzi targyaldsokrdl felvett jegyzSkonyv”
jelentésén tul a protokoll fogalmanak politikai-diplomaciai és hétkdznapi értelmezését. Az
elébbi szerint olyan szabalyok 6sszességérdl van szo, amelyek megszabjak a diplomaciai
képvisel6k egymassal valé hivatalos érintkezésének modjat, mig az utébbi igy definial: “A
hivatalos érintkezésekre, kiléndsen a hivatalos rendezvényekre, meghivasokra,
megbeszélésekre vonatkozo iratlan szabdlyoknak, érvényben I[évé szokasoknak az
O0sszessége.”

Ez utdbbi, tdgabb értelmezést tekintjik mérvaddénak, noha a protokoll mint fogalom a
kéznapi nyelvhaszndlatban inkdbb a hivatalossagot, a merevséget, a szabalyokhoz valé
ragaszkodast és a formasdgokhoz valoé kotédést juttatja az ember eszébe. A hétkdznapi
protokoll az otthonrdl hozott viselkedési szabalyokra, kulturalt magatartdsra, illemtani
ismeretekre épil. A diplomaciai protokoll célja és feladata, hogy simava, zokkenémentessé
tegye a hivatalos és a személyes kapcsolatokat, az allamokat kolcséndsen képviseld
személyiségek kozvetlen és irdsbeli érintkezését egy olyan szabdlyrendszer segitségével,
amely - eleve lehetévé teszi a beilleszkedést, a kiszamithatésagot, illetve a szabalyoktdl vald
eltérés érzékelését.

A protokollban ugyanis a viselkedésnek, a szabalyok megtartasanak jelzérendszer-szerepe
is van: finom fokozatokban lehet kozléseket atadni, pozitiv vagy negativ jelentéstartalmakat
megfogalmazni anélkiil, hogy ezt szébeli vagy irasos formaban kellene megtenni. A
cereménidk formalizmusa tehat nem 06ncéld, ellenkez6leg: minden mozzanatnak
meghatarozott funkcidja van. A protokoll csak akkor tud megfelelni feladatanak, ha
idészerl, és ha alkalmazkodik az adott tarsadalmi viszonyokhoz.
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A protokoll a torténelem el6tti id6kben sziiletett, hiszen a mas emberi kdzosségek
kuldotteivel vald  megkilonboztetett banasmod egyideji  az emberi  kozosség
érintkezésével.”

A VISELKEDES KULTURAJA

JA 20. szazad a legtobbet a polgari illemtanb6l mentett at vilagszerte. A korabbi
tarsadalmakban érvényesilt bonyolult illemszabdlyok egyszerlisodtek, a legujabb kor
forradalmi valtozasai atalakitottak az erkoélcsi normakat és igy természetesen a viselkedés
szabdlyait is. Eltlintek az irott vagy iratlan szabdlyok koziil azok, amelyek az alarendelt
osztalyok viselkedését irtak eld, s lassanként utat tort maganak az egyenjogulsag elismerése
is. (Az 1804-es francia polgari torvénykonyv példaul megtiltotta, hogy a férjes asszonyoknak
joguk legyen az o6nallo szerzédéskotéshez, és ezt a hatrdnyos megkilonboztetést csak
1938-ban sziintették meg.) Kifejlédtek a tarsadalmi demokracianak —megfelelé
illemszabalyok s megkezddédott ezek dsszegylijtése, feldolgozasa.

Az egyik ilyen, bizonyos értelemben mindmaig klasszikusnak tekintheté gydjtemény 1788-
ban Hannoverben latott napvildgot Adolf Freiherr Knigge tolldbél ,Umgang mit Menschen”
cimmel. ,Az emberek kozotti érintkezésrél” magyarul is tobbszor megjelent, harmadjara
1821-ben, amikor is igy ajanlotta magat el6deinek a korszakos mi: “Az emberekkel valo
tarsalkodasrél, vagy: Miképpen kellessék minden rendbéli emberekhez magunkat gy
alkalmaztatnunk, hogy a Vildgban boldogulhassunk.” A konyv célja és tartama a szerzGi
megfogalmazas szerint: ,Szabalyok nyugodt, szerencsés és hasznos életformak szamara”.

Knigge munkaja az akkori szemlélet alapjan az emberek viselkedésének 0Osszefoglalé
ismerete a 18. szdzad végén. Utazdsai és az udvarnal valtozatos munkakérokben szerzett
tapasztalatai alapjan eleven és atfogé képet tudott nyljtani az akkori viszonyokrol.

E konyv rendkivili hatassal volt kora viselkedéskultirajara. Sok kiadast megért, szamos
nyelvre leforditottdk. Bolcs szentencidit széltében-hosszaban idézték, habar szigoru
szabalyait a kortarsak se vették mindig komolyan.

Egy anekdota szerint, amikor Knigge hajétorést szenvedett, s egy torott arbocrudba
kapaszkodva hanyoédott a hullimokon, észrevette, hogy cdpa kozeledik feléje. Félelmében
elérantotta térkését, mire egy hajotorott a kozeli mentécsénakbdl megbotrankozva raszolt:
“No de tisztelt uram, halat - késsel?”

A mult szdzad elejének magyarorszdgi tdrsadalmi szokdsait elsdsorban nyelvkonyveink
tikrében lehet visszaidézni, rekonstrudini. Ime példiaul egy kételezd tdrsalgds részlete
1804-b0l:

Bdro: - Aldzatos szolgdja a kisasszonyoknak, az uraknak kételes szolgdja.

! Forras: Ottlik Karoly konyvismertet6jének részlete. PR Herald (www.prherald.hu) szerkesztéségi archivuma. 1997.
november 09.



PROKOLL ES ETIKETT A MEDIABAN

Antal: - Nagyra becstilém, hogy badro uram magdt hozzank megaldzta.

Bdro: - Kérem, ne ceremonidzzon az ur. En az urat szeretem, s mivel hozzam nem jéhetett,
én jovok az urhoz. A bardtsdg az aldzdsrul semmit sem tud.”

1835-ben a ,nagysagos asszony”’ eképpen iratta fel szakdcsaval az ebédnekvalét: 1.) Az
egyik 6z cimer torott lének; 2. Tehénhis mandolas tormaval; 3. Tyukok kartfiolaval; 4. Az 6z
pecsenye a madarakkal, a hozz4 tartozandé saldtaval, 5. Savanyé kdposzta friss diszné-
hissal s téjfellel; 6. Pulyka pastétomban; 7. Ecetben forralt ponty egy tal rakkal; 8. Utoljara
tésztabol sitott és szokott konfekt.”

A teritett asztalnal pedig efféle tarsalgas jarta: ,- Itt a mustdr, itt a martalék, tessék
valasztani. De ugy latom nincs kenyere. ime; mi csak hazi kenyérrel éliink.” ,- En azt jobban
szeretem a zsemjénél, kivalt, ha puha, mint ez.” ,- Szolgalhatok virdgos kaposztaval?” - Igen
lekotelez kegyed, én ezt a zdldséget nagyon szeretem ” - S ebbdl a potykabol?” “Bizony

félek a szalkatél.” ,- Asszonyom, megengedi kegyed, hogy egészségére igyam?” -
Becsiiletnek tartom.” ,- Taldn az Gr kavéval szokott élni?” ,- Az a szerecsenbab nem
magyarnak valé, de a kétszersiilt j6 borba martva elcstszik nalam.” - Igyunk még egyet. Itt

az édes borok. Ha gy tetszik, keljiink fel, s menjiink a terembe kavét s liqueurt inni”...

Az egységesiilé normdkat vilagszerte a tanciskoldk illemtankonyvei kezdik kozvetiteni. Az
angolszasz vildgban 1820-ban ismeretlen szerz6t6l megjelent Hits on Etiquette (Viselkedési
Utmutaté az Udriember, a gentleman fogalmat tett kiinduléponttd a tarsasdgi viselkedés
meghatdrozdsaban. és ugyancsak ,Az Uriember” cimet viselte a magyar Szabd Istvan
Andornak a jé tarsasag szabadlyairél irott kényve, amely 1923 és 1931 kozott 6t kiadasban
jelent meg. Szadzadunk huszas éveiben vilagsikerré valik egy amerikai szerzd, Emily Post
“Etiquett” ciml munkaja 1922) is, olyannyira, hogy a szerzé unokdja ma is folytatja a
sorozatot.

Az utébbi évtizedek hazankban azonban nemcsak a szellemi életben vagtak rendet, hanem
jokora pusztitast vitt végbe a hétkoznapi és a politikai protokollban is. Az erdltetett
egyenldsdi eltiintette a jo modort és az “elvtars” uniformizalasaval jellegtelenné sziirkitette a
megszolitast.

A rendszervaltast kovetéen ismét létjogosultsagot kaptak a tdrsadalomban az eurdpai,
polgari értékek, a politika és a diplomacia protokollja pedig még kozelebb kerilt a
nemzetkozi gyakorlathoz. A modern viselkedéskultira elsajatitdsa irant vilagszerte
megnyilvanulé igény, reméljik, nem megy ritkasagszamba ezentul Magyarorszagon sem.”2
(Ottlik Karoly)

2 Ottlik Karoly konyvismertetGje. PR Herald, 1997. november 09.
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VISELKEDESI NORMAK

A viselkedési alapnormak beleivodtak ezen a kontinensen az emberekbe, mert ha valaki
hibat vét elleniik, még a kamaszok is 6sszenéznek: ,nézd mar, milyen bunké!” Es az
elvorosodé vétkes gyerek jelzi, tudja 6 azért, hogy mirdl van szé. Altaldban nem szeretik, aki
neveletlenil viselkedik, megszoéljak, aki nem tart be valamilyen erkolcsi normat. Hogy mik
ezek, azokat tanuljuk otthonrél, iskolabdl, vallasbél és lehet tanfolyamot is végezni. Divatok,
a bezidulé amerikai szokasok zavarnak bele a sokszor inkdbb 0sztondsen érzett, mint
tudott szabdlyok betartasdba. Spock - akinek konyve alapjan tobb generaciét neveltek fel -,
egyenesen bocsanatot kért utdlag a tandcsaiért. Valami olyasmit ajanlott ugyanis, nem
szabad raszolni a gyerekre semmiért. Azutan késébb ennek megjott a hatdsa. Persze mi a
sajat normaink szerint cselekszink itt a tradicionalis zsidé-keresztény kulturaban. Ha
nekem azt mondjak: ,eurdpaisag”’, azonnal a Thomas Mann-i, J6zsef Attilai, esetleg Popper
Péteri ,fehérek kozt egy europai ember’ jut esziinkbe.

1. Abra. A stddioban dolgozo kollégdknak - a beosztdsuktdl fiiggetlendil -, meg kell adni az
0 tiszteletet.?

70 CENTI, KOBOL VAN

,Mashol masok az értékrendek. Van olyan is, ahol bevett szokds Ulnnepeken kidasni a
halottaikat, megtancoltatni, majd visszatemetni nyughelylikre. Minden kultirdban mas az
érintési tavolsag is. A buddhistaknal 70 centi, kébél van és kezet sem fognak. Itt nalunk a
kézcsdk a spanyol egyhazi liturgiabdl terjedt el a tisztelet jeleként.

3 Forras: PR Herald (www.prherald.hu) szerkesztGségi fotéarchivum. 2010. november 09.



PROKOLL ES ETIKETT A MEDIABAN

A nének kézfogasra kell nyujtani, és ha a férfi kezet akar csdkolni, hajoljon fo6lé
mellmagassagig, ne nézzen fel kozben, és ne cuppogjon ra.

Japan nével ne tegyiik! Meghalna szégyenében, a férje meg harakirit kovetne el. Sajat
kultarkorinkben kézfogasnal el6szor a folérendelt, az idésebb, a nd, a fogadd fél nyujt
mindig kezet, csak az amerikai porszivo ligynok ront be el6renyujtott kézzel.

Kinaiakkal targyalé né ne lltesse maga mellé férfi kiséréjét, mert ahhoz fognak beszélni,
minél idésebb anndl inkabb. Naluk egyébként is csak bdlcs oreg férfi létezik, korral az
ember gazdagszik. Itt a kontinensen az eurépaisag a civilizalt, nem agressziv ember
szinonimdjaként mukodik.

Nem mindegy mit kommunikalunk magunkrél. Mert a kommunikacié egyik ritkan bevallott
célja a gy6zelem. Ehhez pozitiv indittatas ajanlott, és vannak segédeszk6zok. A szavaink,
hangsulyunk, s féleg a tartasunk.”

FOLEG A MIKENT!

Mert ez a mar unalomig csépelt divatos kifejezés nem csak beszédet jelent. Csak 7%-ban
verbalis, azaz a szavaké, 55%-ban non verbdlis, amikor a testiink, ruhank miegymas jelez, a
tobbi szazalék a szazig meg a vokalis, amikor a hangsulybol érzékeljik a kozlést. Ha idére
rohané férjlink orra eldtt torjik bele a kulcsot a bezart ajtéba, és azt mondja: ,jaaj de ligyes
vagy!”, ne kezdjen el dagadni a kebllink, hogy de j6! Nem a verbalitas, a hangsuly a lényeg.
Ahogyan kiméletbél mondjuk valaki nagyon rondara, hogy jaj de kis érdekes arca van. Ha
teljes mellel fordulunk valaki felé, azt jelenti, figyelek rad. Ne fonjuk karba a keziinket, mert
az elzarkézast jelent, és ha elfordulunk, ott is hagy, akihez beszéliink.

A zsebre dugott kéz beszéd kézben lekezeld, tartsuk inkabb oldalt légatva, hiszen ott a
helye. Esetleg lazan hatul. Az el6l gércsosen dsszekulcsolt kezek sem elénydsek.

Segit egy lgyes A/4-es mappa nem l6bdlva. Teljes tenyérrel, hatdrozottan fogjunk kezet a
masik szemébe nézve, de ne tul er6sen. Ne razzuk, nem poros! Ne nyljtsuk eleve kézcsékra,
poérul jarhatunk és nevetséges.

Ahogy a liheg6 ur is, aki felrantva kézcsék cimén végignyalja a szerencsétlen né kezét.
Munkahelyen ne slattyogjunk slampos papucsban - kiscip6, és megyilink gy6zni! Figyeljiink a
tartasunkra, hangfekvésiinkre, apoltsagunkra és kdszonjink.

A SZERVERNEK IS KOSZONJ!

A ,j6 napot kivinok” mindenhol megfelel, de csak a ,kivanok”-kal egyutt. A ,csékolom”-o0zas
nehéz helyzeteket teremthet a felnovéknél.

Sosem felejtem el, masfél évig koszontink koélcséndsen ,csdkolom’-ot egymasnak a
szomszéd orvosprofesszorral, mire rdjottem, hogy mar né vagyok. A bardtsagos
kdszonésnek varazsereje van. Ahogy a kifejté kérdésnek is.
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Mondok példat. Minden hazban, utcaban van, aki a kornyék szervere, a kit mérgezdje. Les,
pletykal, elkap és mondja. Figyelni kell, majd kérdezziik meg artatlanul, hogyan tortént? A
megszolitasokkal is zlirok vannak.

A hirekben vicces, ha a ,blin6z6 holgy haromszor tort be” Ha ,6zv. Kis Gaspdarné urhélgyet”
irnak a levélre, a néni esetleg nem meri kibontani. Adott esetben az ismert keresztnév is
megteszi, vagy az asszony, mert az nem azt jelenti, hogy volt-e mar filval. Nem mindegy,
hogy kit tegeziink le és hogyan, az 6n6zésnek és magdazasnak is kiiléon hangulata van.

Jo lenne megtanulni mar iskolaban.

Egy 1870-es konyvben még azt olvashatjuk: ,urin6 nem fogja meg a kilincset”. Ma ez mar
kivihetetlen.

Az a tanacs, hogy ,ha nem szaladsz a divat utdn, nem tudsz kimenni beléle”, mar
atgondolandé.

Gorog Ibolya tanarné 7 miniszterelnokot szolgalt, mint protokollfé6nok. Nevezetes arrél,
hogy még miniszterelnok sem kérdezte soha a partallasat. Konyvei, publikacioéi eligazitast
adnak a téma utvesztdiben. Az utdbbi években feln6ttoktatdsban tanitja a targyat. Blibajos
el6adasaban sok érdekeset mesél még. Példaul a miiborosta azt lzeni ,hd, micsoda
éjszakam volt”. Vigydzzunk a pasival, és ne mondjunk neki hosszlu szavakat. A fiuk laba ne
l6gjon ki a nadrag és zokni kozott. Végil egy csdbos tritkk: a macsé egy kézzel veszi le a
szemiivegét, és Z alakban.” (Urban Beatrice irasa alapjan)*

A PONTOSSAG

LA tarsas érintkezés egyik legfontosabb passzivdja, alaki szabalya, egyben a megbizhatésag
jele. A pontossag nem csupdn azt jelenti, hogy a megbeszélt talalkozéra, targyaldsra,
eseményre a megadott idében - egyes alkalmakkor megadott idékozokben - kell
megérkezni, hanem jelenti azt is, hogy nem illik a megadott id6pontnal el6bb megérkezni,
mert ezzel zavarba hozhatjuk partneriinket, felborithatjuk programjat. ,L’exactitude est la
politesse des rois” , azaz: a pontossag a kiralyok udvariassdga. A szentencia az 1814-1824
kozott uralkodd 18. Lajos francia kirdly szavajardsa volt. Ma mékas moralizalassal igy is
mondjak: A pontossag a kirdlyok erénye. Az uralkodéi pontossag néha szinpadias formaban
nyilvinul meg. Régi angol hagyomany példaul, hogy az uralkodé évente részt vesz a
testorgarda diszfelvonulasan. Ezeken a szemléken a néz6sereg mindig megelégedéssel
allapitja meg, hogy 6felsége pontosan, éraitésre érkezik.

Miért udvariassag a pontossag? Az »udvarias« sz6 eredete szamos idegen nyelven is az
udvari kornyezetbdl szarmazik (vo. német Hof - hoflich). Az ékorban a gorogoknél a
»varosias« jelzé adta ugyanezt az értelmet. A pontossag tehat udvariassag, a pontatlansag
ennek az ellenkezdje. A tarsas életben az értelmezés azonban mast is jelent.

4 Forras: Urban Beatrice, PR Herald (www.prherald.hu) szerkesztéségi archivum. 2009. marcius 15.
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Els6sorban: megbizhatdésagot, kovetkezetességet és kétes szerepvallalastél vald
tartézkodast.

A pontos megjelenés azt is elarulja az emberrél, hogy ura-e sajat idébeosztasanak, az
elvarasok szerint képes-e szervezni munkajat és elfoglaltsagat. J6 benyomast csak a pontos
ember kelt. A tapintatos fellépésnek is egyik alapja a pontossadg és a megbizhatésag.

Miért erény a pontossag? Mert a pontatlan ember éppen azt fecsérli el, ami egy életben meg
is ismételhetéen a legkevesebb, az id6t. Amig valaki a mas idejét pazarolja, a magaét is
fecsérli. A pontatlansdg tovabba lancreakcidkat valthat ki. Ha példaul a féndk varatja a
helyettesét, az pedig a beosztottait, mindez a munka rovasara megy: senki sem dolgozik.
Idévagyonunk egy és oszthatatlan, ezért - a szélséségeken tiulmenden - altalanos
szabalyként kell elfogadni, hogy nem illik visszaélni masok idejével.

A pontatlansag a hatalommal valé visszaélés is. Nemcsak a hivatali hatalommal, hanem az
érzelmi, értelmi f6lénnyel is. A tarsasutazdson részt vevd turista ne varakoztassa meg a
tobbieket azért, mert 6 joban van az idegenvezetdvel, és Ugysem lesz korholasban része.
Megkésett vendégre varakozni a tobbiek szdmara kinos bizonytalansdg. Brillat-Savarin azt
mondja errél: ,Hosszu ideig varni egy késén jovére, kiméletlenség a tobbi vendéggel
szemben.”

AZ IDO PENZ

A késén jov6k, ha barati helyrél késnek, és &szinték mernek lenni, az okot rendesen
feledékenységgel és idéhiannyal magyardzzdk. Ez a kifogas sokszor 6namitdas. Notérius
elkéséknél az o6nfegyelmezés hianyzik. Eppen a nagy elfoglaltsdgi emberek tudjak az
idejiiket beosztani. Megtanultdk, hogy nemcsak a sajat idejiik drdga, hanem a masoké is.
“Time is money” , az id6 pénz - ahogy a nyugati lzleti vildigban mondjak. Magasrangu
vezet6knél tett latogataskor éppen ezért ne lepddjiink meg azon, ha a titkarsag rendszerint
kozli, mennyi idé all rendelkezésiinkre: ezt illik betartani. Topmenedzserek, elfoglalt
politikusok részére mar sok cég szervez professzionalis time-menedzser szeminariumokat,
ugynevezett idégazdalkodasi tanfolyamokat. Aki “nincs nekem ilyesmire idém” kifogassal
veti ki a nyakdbdl a részvételt, éppen ezzel bizonyitja, hogy igenis raférnének az efféle
kurzuson elsajatithaté ismeretek. Szerte a vildigon sokan irigylik a legendas német
pontossagot. Egy német szakird, Heinz Commer szerint azonban mar ez sem az igazi. Ezért
6 a legfontosabb pontossagi szabalyokat és ajanlasokat az alabbiakban foglalta 6ssze:
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A német és a kozép-eurdpai pontossag szabdlyai nem liltetheték at minden tovabbi nélkiil
idegen orszagok gyakorlataba. A pontossag jelent6sége ugyanis orszagonként eltérd.
Kindban példaul olyan kinosan ligyelnek a pontos érkezésre, hogy a vendég megjelenésére a
megadott idépont el6tt 5-10 perccel szamitani lehet. Brazilidban, mint emlitettiik, ha a
megadott id6pontban érkeziink, a haziasszony még fiirdékadban ul, a férje borotvalkozik.
(Ha komolyan gondoljak a jelzett idépontot, hozzateszik az ,angol 6ra” pontossagi fogalom
megfeleléjét: ,Hora inglés”). Franciaorszagban a rendezvények kezdeti id6pontjat szabad
viszonylag tagan értelmezni, talalkozéora azonban illik pontosan érkezni. A pontossag
kovetelménye Eurépaban is északrdl délre haladva egyre lazul, mas kultirkérokben és mas
kontinensen orszagaiban pedig egészen mdas - szamunkra meghokkenté - értelmezést is
nyerhet a pontossag fogalma. llyenkor be kell kalkulalni a helyi szokasok szerint “kotelez6”
késést. Némely orszagban akar féléras késést is ,elvarnak”, s aki ehhez nem tartja magat,
kellemetlen feltlinést kelt. Utazé menedzsereknek, lzletembereknek, politikusoknak ilyen
esetben ajanlatos idejében tdjékozddniuk az illetdé orszagot ismerd személytél (példaul
ottani kilképviseletiink, kereskedelmi kirendeltségiink munkatarsaitél). A nemzetkdzi
hivatalos kapcsolatokban és féleg a diplomacidban a hétkdéznapi gyakorlatnal sokkal
precizebben megfogalmazodtak a pontossag kritériumai, hiszen a pontos megjelenésben
kifejezddik a partner tisztelete és egyuttal sajat megbizhatésagunk. A pontossag itt nem
mindig sz6 szerint értendd, a protokoll az alkalomtdl fligg6en megkiilonboztet:

- - percnyi pontossagot,
- - megengedett késést és
- - meghatarozott id6épontok kozott valo érkezést.

IDEJEBEN ILLIK TAVOZNI IS

Percnyi pontossag kotelezd hivatalos targyalasokon, olyan hivatalos rendezvényeken, mint
valamilyen jegyz6konyv aldirasa, meghatarozott szertartasrendet koveté rendezvények,
megbeszélt taldlkozék. A pontossag lényeges elbfeltétele egy megbeszélés, lizleti tdrgyalds
sikeres lefolytatasanak is. A megbeszélt id6ponthoz, ha csak egy lehet6ség van ra, tartanunk
kell magunkat. Alapszabaly, hogy sohase jelenjiink meg a megadott idépontnal korabban,
mert nemcsak, hogy kellemetlenil meglephetjik vendéglatonkat, tdrgyaldpartneriinket,
hanem megzavarhatjuk el6z6 programjat, arrél nem is beszélve, milyen kinos az id6fecsérlé,
céltalan tldogélés egy el6szobdban, titkarsagon, ahol munka folyik. Ugyancsak a pontossag
e valfajahoz tartozik, hogy - az alkalomtél fliggéen - idejében illik tavozni is. Példaul, ha
befejeztiink egy lzleti tdrgyalast, ne tartsuk fel feleslegesen a partnert. A diplomacidban
bevett szokds az, hogy egy megbeszélés idStartama egy 6ra, de tdvozni az éra letelte elétt
illik, hogy a fogadd fél még elékészithesse a kovetkez6 targyalast. Ha pedig mi vagyunk a
fogado fél, akkor a meghivottat ne varakoztassuk, hanem a megbeszélt idében fogadjuk, és
szanjunk ra annyi id6t, amennyi az ligy elintézéséhez sziikséges. Kiilonodsen fontos ez akkor,
ha itthon kiilféldi tigyfelet fogadunk: az 6 ideje, mivel kilféldon van, dragabb, mint a miénk.
A megbeszélt idépontban érkezdé latogatét megvarakoztatni nagyfokd udvariatlansdg. Ha
elkeriilhetetlen, akkor a megbeszélt id6pontban - de legfeljebb 1-2 perccel utana, felel6s
munkatarsunk mentsen ki benniinket, kérjen elnézést és tartsa széval addig a vendégeket.
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Barmelyik targyalds alakulhat agy, hogy ,kinovi” az elére red szant idét. Sziikség esetén
allapodjunk meg 0j idépontban a targyalas folytatasara. Ha a latogaté a meghatarozott idé
lejartakor nem készil tdvozni, és a targyalas folytatasat nem tartjuk elengedhetetlenil
szlUkségesnek, esetleg akar tovabbi programjaink felboritasa aran is, akkor elfoglaltsagunkra
célozva - ha ez nem hasznal, arra hivatkozva -, magunkat kimentve, udvariasan nekiink kell
bucstzast kezdeményezni. A magas szintli, illetve diplomaciai szinti nemzetkdzi
targyalasokon, ha a targyalasnak el6re megszabott idétartama volt, a protokollos belép a
terembe, el6bb csak bélintassal jelzi az id6 lejartat, majd - ha sziikséges - 5-10 perc mulva
ismét bemegy, de akkor mar bent is marad az ajténdl allva, mintegy felkialt6 jelként utalva a
targyalas végére. A megengedett késés az alkalom jellegétél fligg6en valtozik. Fontos kivétel
azonban, hogy étkezésre sz6l6 meghivasnal mindig pontosnak kell lenni. A régi szabaly
szerint “inkdbb a vendég varjon az ételre, mint az étel a vendégre”. (El6kelé szalloddkban az
asztalatol telefonhoz kihivott vendég levesét is illik melegitélapra helyezni a tavollét
perceire.) Az étel ugyanis idére készil, s ha nem szolgaljak fel idejében, minden perccel
veszit min6ségébél, ami pedig a siker fontos tényezGje. Epp ezért iiltetéses étkezésre sz6ld
meghivasnal pontosan illik érkezni, legfeljebb néhany perces késés fogadhatéo el. A
legbiztosabb ezért, ha a megengedett késés lehetGségével nem éliink. Ha tavolabbrél
érkeziink, vagy ha forgalmi akadalyok miatt az utazasi idé bizonytalan, inkdbb legyiink a
helyszin kozelében kordabban, s ott varakozzunk addig, ameddig eltelik a megkivant
pontossaghoz sziikséges id6. A protokollban ritkdban el6fordulé eset a rovid idészakon
bellli id6pont. Ezen az értendd, hogy az érkezési id6pont (példaul Ultetéses vendéglatasnal)
igy van megadva: 12.15-12.30. llyenkor mindig ezen beliil kell érkezni. Sok meghivott
esetén (nagyszabasu fogadason) éppen az okoz problémat, hogy mindenki egyszerre
érkezik, és husz perc elteltével a meghivottak Gidvozlésére alakult “fogadasi vonal” feloszlik,
hogy a vendéglaté(k) is beszélgethessen(ek) a vendégekkel. Ezekre a rendezvényekre
altaldban az elsé 20 percen belil illik érkezni”. (Ottlik Karoly nyoman)

MASOK TISZTELETENEK KIFEJEZESE

A meghatarozott idépontok kozott valé megjelenés esetén a meghivé a kezdési és a
befejezési idépontot is megjeldli (példdul koktélparti 18 6ratol 20 6rdig). llyenkor
gyakorlatilag barmikor megjelenhetiink, illetve tdvozhatunk ezen idépontok kozott. Az
illendGség természetesen azt kivdnja, hogy az els6é hlsz percben érkezziink, és legkésébb a
befejezési idépont el6tt néhany perccel tdvozzunk. Kozvetleniil a befejezési idépont eldtt
érkezni, vagy anndl tovabb maradni nagyfoku illetlenség, ez utébbival szintén felborithatjuk
vendéglatonk idébeosztasat (aki maga sem tervezte ezt az elfoglaltsagat hosszabbra, mint a
meghivon feltiintetett id6).
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A legtobb tarsasagi rendezvényre a megadott idéponttdl kicsit késébb érkezni lehet anélkil,
hogy udvariatlannak tlinnék az ember. Az o6nfegyelmezés legjobb eszkéze, ha néhany
perccel, esetleg negyeddéraval megel6zzik a kitlizott idépontot. El6zékenység ez igy a
varakozék irant, és 6nmagunk szamara, feltéve, ha komolyan vessziik. A pontossag minden
tarsasagi kapcsolatban ma is az egymas iranti megbecsilést, a masik tiszteletét fejezi ki.
Hivatkozhatunk rohano vilagunkra, zaklatott életiinkre, sokféle elfoglaltsagunkra - mindez a
pontossag kovetelménye alél feloldast nem ad. A kirdlyok udvariassdga - erénye -
elsajatithatd. Elsé lecke: a helyes gazdalkodds az idével. Ha mérleget készitink egy
napunkrol, tobb napunkrol az id6 és a tevékenység pontos megjeldlésével, és kimutatjuk az
elvesztegetett, elpazarolt perceket, érakat, csak okulunk beléle.

Egyes afrikai orszdgokban teljesen formalis az id6 megjeldlése: a rendezvényekre vagy
megbeszélésre barmikor varhaté a partner vagy vendég érkezése (ezen a kontinensen a tobb
napos, netan hetes eltérés sem rendkivili). ///A pontatlansag a tapintatlan embereknél
visszatéré jelenség. A pontatlansaggal lehetéleg bolha-, nem pedig elefantkoraban kell
végezni, még az illemszabaly szinvonalan. A lazasdg, a hanyagsag is elkezdédik valamivel.
Es a pontossag nem csupan az id6héz valdé viszony. Mikron pontossdggal esztergalni, a
magyar helyesirds szabdlyainak megfelel6éen gépelni, a vendéget az el6irdsok szerint
kiszolgdlni, a rank bizott pénzzel elszamolni pontosan kell.” (Ottlik Karoly m(ivei alapjan)

AZ EGYES ALKALMAKRA AJANLOTT PONTOSSAG
Atlagos munkanapon, a tevékenység kezdetekor, azaz pontosan megadott idében.
Tevékenység vége: 10-15 perccel a munkaidé vége elébtt.

Munkaebéd, Uzleti vacsora:a.) Vendéglatoként: 15 perccel a megbeszélt idépont kezdete
elétt b.) Vendégként: pontosan.

Tarsasagi alkalmak = Koktélparti, All6fogadds, Offenes Haus (azaz maganotthonokba sz616,
egész napos meghivas) esetén: féléraval (maximum egy 6rdval) a kezdési idét kovetben.
Vacsora: pontosan a megadott id6pontban

Vacsorat kovetd alkalmak: negyedoras késés elfogadhatd.
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2. dbra. A meghivott studiovendégekkel kotelezo betartani az elemi udvariassdgi
szabadlyokat 5

TANULASIRANYITO

A PROTOKOLL KELLEKEINEK HASZNALATA (NEVJEGY, VIRAG, AJANDEK)

A protokoll tehat kozérdekli jelenség.
Vendégekkel kapcsolatos magatartasunkra vonatkozik.
Széleskord tevékenység.

Jelenlegi szlkebb témank szempontjabol féképpen a médiarendezvények vendégeivel
kapcsolatos megnyilvanulasok sorolhaték ide.

1.) Az alabbi iliresen hagyott helyre sorolj fel néhany jellegzetes pr-ajandékot, amit a
stadidba érkezd vendégeknek lehet adni!

5 Forras: A PR Herald (www.prherald.hu) szerkeszt&ségi fotéarchivum. 2010. november 09.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

NEVJEGYKARTYA

Ez valdjdban egyszerl irasos értesité 6nmagunkrol.

Ha valaki atnydjt egy névjegyet, at kell venni és illik megnézni. Miutdn megnéztik
reagalhatunk rd, vagy el is rakhatjuk olyan helyre, ahol lathatéan helye van (nem szabad
zsebre rakni, vagy belegylrni valahova). EI6ny6s névjegykartya-tartot magunknal tartani, igy
minden kapott névjegykartyat a megfelel6 helyre tehetjiik. Azért is érdemes rendezetten
tarolni a névjegykartydkat, mert innen tudjuk a névjegykartya add személy nevét, rangjat,
elérhetdségeit.

Fontos, hogy a névjegykartyarol deriljon ki a név és a rang. Két oldalas is lehet - magyar és
a masik oldalon idegen nyelvii. Névjegy szolgalhat regisztracioként (urnaba-dobas),
Udvozldkartya helyettesitésére (aldirds helyettesiti).

2.) Az alabbi Gresen hagyott helyre ird le a legfontosabb alapadatokat, amiket egy televiziés
szerkesztdsz névjegyén illik feltiintetni!
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

AJANDEK

- Az ajandék atadasanak id6zitése nagyon fontos.

- Praktikus csomagolast alkalmazzunk, f6képp, ha utazds utan vagyunk, rogton el
tudjuk helyezni.

- Elfogadhaté mértékii és értéki legyen!.

- A protokollaris ajandék altalaban nem személyre sz6l6 (de bizonyos esetekben -
kivételesen -, lehet személyre sz6l0 is.

- Ajandékozhatunk italt, érméket, konyvet, zslrizett népmiivészeti targyat.

- Ne ajandékozzunk privat szféraba tartozé dolgot (pl.: kélni, ruha stb.)

- Nobnek ajandékozhatunk viragot.

- RoOgton elhelyezheté ajandékot érdemes adni.

- Az ajandék ne legyen romlandé.

NEVJEGY ATADAS ES KULDES

,Régebben ndlunk és kiilfoldon is, ha latogataskor a haziak nem voltak odahaza, annyi darab
névjegykartyat volt ill6 visszahagyni, ahany feln6tt tag tartozott a csaladhoz. A személyes
atadast ilyenkor az jelentette, hogy a névjegy bal felsé sarkat behajtottak. (A kartya
behajtasanak egyébként orszagonként kiilonb6zd, bonyolult szabalyai voltak, némely helyen
példaul a névjegy egész jobb szegélyét kellett behajtani, de az etikett bonyolult szabalyai,
szertartdsai az idével ésszerlien egyszerlisodtek.) Ugyancsak a mult rekvizitumaihoz
tartozik, hogy példaul tiszti hdzasparok latogatasanal a kozos, és a férj névjegyét egyarant
leadtak. A haszas évek etikettje igy rendelkezett: ,Csak a személyes leadott névjegyen
hajlitunk be az egyik oldalan koérilbeliul ujjnyi széles részt vagy az egyik sarkot.”
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Megismerkedéskor a névjegyet a bemutatkozas kelléki kiegészitGjeként adjuk at, s ha ilyet
kapunk, sajatunkkal azonnal viszonozni illik. Modortalan vagy gondatlan ember benyomasat
kelti az, aki ilyenkor ,ja, nincs nalam”, “épp elfogyott” vagy ,otthon felejtettem” felkialtassal
igyekszik elitni a dolgot. llledelmes tarsasagi embernél egyik kifogasnak sem szabad

eléfordulnia. A névjegy személyes atadasa a bemutatkozas, az ismerkedés része.

Minden esetben hozzatartozik a névjegy figyelmes elolvasdsa, ugymond tanulmdanyozasa a
személyre szo6l6 udvariassag részeként (még akkor is, ha felliletesen mar ismerjik az illetét,
mert meglehet, azota kinevezték, mdas beosztdsba helyezték). A kapott névjegyet
megtekintés nélkil hanyagul a zsebébe vagd emberrél a masiknak megvan az elsé - nem
éppen hizelgd - benyomasa. Késébb a beszélgetésnél, tarsalgasnal, lzleti targyalasnal a
kapott névjegy kitehet6 az asztalra annak érdekében, hogy partneriink nevét el ne
tévessziik, vagy partnereink nevét 6ssze ne keverjik, mert az igen sulyos illemsértés volna.

A névjegy azonban pétolhatja a személyes megjelenést, talalkozast, kildhetd is, illetve
esetenként csak kiildeni szabad. A névjegykiildésnél ugyelni kell arra, hogy el6keld
allasuaknak nem kildink névjegyet, hanem magunk visszik el (itt megtorténhet, hogy a
névjegy leaddsa helyett neviinket a portasnadl, esetleg a titkdrsagon kitett vendégkodnyvbe kell
bejegyezniink). A magas beosztidsban |év6ktél névjegyen kapott kdzleményre levélben
valaszolunk. A névjegykildés esetében minden alkalommal fel kell tiintetni annak inditékait.

A NEVJEGYKULDES FONTOSABB ESETEI

- Bemutatas: a bemutatdé a megfeleld réviditést sajat névjegyére irja és csatolja a
bemutatandé személy névjegyét;

- Bemutatkozas: sajat névjegy kiildése a megismerkedést kezdeményezé roviditéssel;

- Viragkiildés a hazasszonyoknak fogadas el6tt (esetleg utdna), a virdgcsokorhoz kell
mellékelni a névjegyet a megfeleld roviditéssel;

- Szerencsekivanat nemzeti innep, Ujév, egyéb linnep alkalmabadl,

- Bucslzas, eltavozas bejelentése;

- Részvétnyilvanitas.

A névjegy minden olyan alkalomnal megfelel, amikor nem sziikséges levelet irnunk, példaul
meghivasra valasz, ajandékért koszonet, Oromhirre szerencsekivanat, gyaszhirre
részvétnyilvanitas. A gratulalds a visszatéré alkalmakra (Gjév, névnap), egyes korokben kezd
elavulni, de az uajévi gratuldlé névjegyet hasonléval, a mas alkalomra kildottet pedig
kdszond névjeggyel mindenki koteles azonnal viszonozni.

A névjegykildés csak a protokollaris el6irdsok szempontjabdl felel meg a személyes
latogatdsnak, s nem egyenlé a személyes ismertséggel. Egyes orszdgokban a névjegykiildés
nem pétolja a személyes latogatast.

Figyelem: a névjegy postan kiildése udvariatlansag (amit csak tovabb sulyosbit az, ha késve
érkezik, vagy elvész).
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Az alkalomhoz kotédé és megvalaszolandé névjegyeket lehetéleg 24 6ran belil viszonozni
kell, a bemutatkozo célzatiakat pedig néhany napon belil. Tobb személy egy személynek
(példaul egy szalloda értékesitési menedzsere a hotel tigyfelének) egy boritékban is kildhet
névjegyet (Gjévi udvozlGkartyaval).

Ha nem volt alkalmunk egyeztetni el6re latogatasunkat - ami igen nagyfoku udvariatlansag,
de végil is el6fordulhat, és ha csengetésiinkre nem nyitnak ajtét, nincs levéllada sem kitéve,
akkor a behajtott sarku névjegyet az ajtoé és az ajtofélfa kozé szoritjuk, vagy az ajté alatt
bedugjuk. A bucsuzast névjeggyel is elintézhetjik, bal sarkdba irva a francia roviditést
(p.p.c.). Visszatértiink utan (és itt nem néhany hetes nyaralasra, hanem példaul tébb évig
tartd kuilszolgalatra gondolunk) ujbol bejelenté latogatast tesziink azoknal, akikkel az
ismeretséget fenn 6hajtjuk tartani.

A névjegy, mint lattuk, fontos kelléke a hétk6znapi etikettnek, de még nélkiil6zhetetlenebb a
diplomaciai protokollban. A névjegyhasznalat szabalyai e két szférdban bizonyos mértékig
keverednek is.

Amit a névjegyrdl tudni illik, az zo6mmel mar inkdbb csak kultirtorténeti érdekesség, és
kevés alkalmazasi lehetésége van. Példaul a hazastdrsak kozos névjegye ma mar csak
kifejezetten nemzetkdzi szereplések, protokollhoz kotott diplomaciai megbizatasok
alkalmaval haszndlatos. A névjegykiildés szabdlyai is egyszerlisodtek a diplomdciaban
(korabban példaul a bemutatkozé névjegy kildésekor, illetve leaddsakor a bemutatkozé
személynek is ott kellett iilnie abban a gépkocsiban, amelyik a névjegyét vitte). Tobb
févarosban ujabban - a diplomaciai képviseletek nagy szama és taldan a mind id6rablébb
kézlekedés miatt is - egy Uj diplomaciai beosztott érkezését jegyzékkel jelentik be, igy
foloslegessé valt a névjegykildéssel torténé bemutatas, illetve bemutatkozas.

1. NEVJEGYTIPUSOK
A névjegy fajtajat tekintve lehet

- - hivatalos,
- -magan és
- -diplomaciai.

A hivatalos névjegy bal felsé sarkaban a cég emblémaja lathatd. (Felhivom a figyelmet arra,
hogy a magyar cimert itt csak a harom kozjogi méltdsag, illetve a kiilligyminiszter
haszndlhatja, de nem helyénvaléo példaul a PM Vam- és Pénziigyérség Orszagos
Parancsnoksaganak parancsnoka névjegyén, még ha az illeté vezérérnagy is!;

Kozépre a csaladi és a keresztnév keriil, ald a rang, illetve tudomanyos fokozat, valamint a
cég neve, ha az emblémaban pontosan kiirva nem szerepelt. A névjegykartya bal alsé
sarkaba keril a telefon- és telefax szam, a jobb alsé sarkaba pedig a cég cime, illetve postai
cime.
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A magan névjegy komponensei: kozépre keriil a név, bal alsé sarkdba a telefon, jobb alsé
sarkaba a cim.

A diplomaciai névjegyen csupan a név szerepel! A névjegynek ezt a fajtajat csak azok
hasznaljak, akiknél kézenfekvé a rang (tehat miniszter, illetve ennél magasabb rangu
személy). Ezen a szinten szokassa valt a hazastarsak k6zos névjegye, itt a név utan “és”
kotdszoval kovetkezik a hazastars teljes neve.

Figyelem: egyértelmiien elkeriilendé a hivatalos és a magdn névjegy azonos kartyan valé
hasznalata! ldegen nyelvli névjegy esetén gyakorlatilag nagyon hasznos megoldas, ha a
névjegy egyik oldala magyar, a masik pedig a vdlasztott idegen nyelven van nyomtatva.
Azaltal, hogy a kartya egyik oldala magyar, kénnyebbséget nydjtunk a kilféldi partnernek
mind a név, mind pedig a cim (levelezésben vald) atirdsdban. Lényeges szempont a
protokollban, hogy aki példaul harom nyelven beszél, annak harom kalonféle névjegye van,
és mindig azt nyujtja at partnerének, amelyik nyelven érintkeztek.

Annak ellenére, hogy kiilonféle szakmdakban nagyon elterjedt a fényképes névjegy, keriljik
el, mert ez tul hivalkodo, kissé nevetséges is; a diplomdaciai gyakorlatnak egyaltaldn nem
felel meg. Keriljuk a szines nyomatot is, hacsak a cég emblémaja masképp nem koveteli.

A javaslatom: fehér vagy krémszinl kartya, fekete betiikkel. A névjegykartyankat tartsuk
gondosan 6rzott helyen, ne adjunk alkalmat arra, hogy masok visszaéljenek vele.

A gyakorlati protokoll tapasztalata szerint elmult annak a divatja, hogy a névjegy sarkat
behajtsuk. Ha mindenképpen lizenetet kivinunk hagyni, azt kiilon papirra irjuk, illetve, ha a
névjegy hatulja lires, - azaz nem szerepel rajta idegen nyelvl széveg -, akkor oda. Kotelez6
a névjegykartya hasznalata virag- vagy ajandékkiildés esetén, de a névjegy ilyenkor mindig
boritékban van! A boritékot lehet6leg kézzel cimezzik meg. A névjegykartyara ilyenkor nem
kell irni semmit sem.

All6fogadasok alkalmaval (Gjabban sajtétajékoztatokon is) szokassa valt, hogy az érkezé
vendégek a névjegykartyajukat egy erre a célra odakészitett (livegtalba helyezik,
megkonnyitve ezzel a szervezék dolgat a rendezvény utan, akik szeretnék szamba venni és
pontositani, hogy kik-is tanusitottak érdeklédést személyes részvételilkkel az esemény irant.

Ha nincs nalunk névjegy - bar ez az eset keriilend6 -, akkor a meghivonkat is bedobhatjuk
ebbe a talba. Gondos rendezdék ezen tulmenden kis papirdarabokat és tollakat is készitenek
ki a névjegygylijté6 kehely mellé. Ezzel voltaképpen azt a szigoru diplomdaciai elGirast
igyekeztek feloldani, lazdbba tenni, amely egykor kotelez6vé tette a vendégkdnyvbe valéd
feliratkozast nem csupan névvel, beosztassal, hanem a cég adataival is. Ez a koériilményes
cereménia sok iddét elvett magatél a fogadastol.

Végezetil egy megszivlelendd intelem: soha nem nyomjuk névjegykartyankat a vendégek
Udvozlésére felsorakozd vendéglaték kezébe. Ha feltétleniil at akarjuk adni, varjuk meg a
vendégek érkezésének végét, és amikor a sor . fellazul”, akkor keressiink alkalmat.” (Ottlik
Karoly nyoman)
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| 1. feladat

Sorolj fel legaldabb kilenc szabalyt, amit a protokoll ajandékokkal kapcsolatban illik betartani!

1)

2)

3)

4)

5)

6.)

7)

8)

9)

2. feladat

Mit lehet tenni abban az esetben, ha nincs nalunk névjegykartya? irja le az alabbi iiresen
hagyott helyre!
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3. feladat

Melyek a késés (a pontossagtol eltérés) tolerdlhaté alkalmai?
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3. Abra. Az udvariassdgi szabdlyok betartdsa forgatdsok, filmfelvételek, riportkészitések

iddszakaban is érvényesek.6

6 Forras: PR Herald (www.prherald.hu) szerkesztéségi archivum. 2010. november 11.
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MEGOLDASOK

. feladat megolddsa

—

Az ajandék atadasanak id6zitése nagyon fontos.

2. Praktikus csomagolast alkalmazzunk, féképp, ha utazas utan vagyunk, rogton el tudjuk
helyezni.

3. Elfogadhato mértékii és érték(i legyen!.

4. A protokollaris ajandék altalaban nem személyre szo6l6 (de bizonyos esetekben -
kivételesen -, lehet személyre sz6l6 is.

5. Ajandékozhatunk italt, érméket, konyvet, zslrizett népmiuvészeti targyat.

6. Ne ajandékozzunk privat szférdba tartozo6 dolgot (pl.: kélni, ruha stb.)

7. No6nek ajandékozhatunk viragot.

8. RoOgton elhelyezhetd ajandékot érdemes adni.

9. Az ajandék ne legyen romlandé.

2. feladat megoldasa

Ha nincs nalunk névjegy - bar ez az eset keriilend6 -, akkor a meghivénkat is bedobhatjuk
ebbe a tdlba. Gondos rendez6k ezen tilmenden kis papirdarabokat és tollakat is készitenek
ki a névjegygyljté kehely mellé. Ezzel voltaképpen azt a szigoru diplomaciai eléirast
igyekeztek feloldani, lazdbba tenni, amely egykor kotelez6vé tette a vendégkdnyvbe valé
feliratkozast nem csupan névvel, beosztassal, hanem a cég adataival is. Ez a koriilményes
ceremonia sok id6t elvett magatol a fogadastol.

3. feladat megoldasa

Az egyes alkalmakra ajanlott pontossagi verziék a kovetkezék. Atlagos munkanapon, a
tevékenység kezdetekor, azaz pontosan megadott id6ben.

Tevékenység vége: 10-15 perccel a munkaidd vége elétt.

Munkaebéd, Uzleti vacsora:a.) Vendéglatdéként: 15 perccel a megbeszélt idépont kezdete
el6tt b.) Vendégként: pontosan.

Tarsasagi alkalmak - Koktélparti, All6fogadas, Offenes Haus (azaz maganotthonokba sz6l10,
egész napos meghivas) esetén: féléraval (maximum egy Ordval) a kezdési idét kovetben.
Vacsora: pontosan a megadott id6pontban

Vacsorat koveté alkalmak: negyedéras késés elfogadhato.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Gorog Ibolya: Mindennapi maceraink Athenaeum 2000 Kiadd, Budapest, 2000

Sille Istvan Dr.: lllem, etikett, protokoll KJK Kerszov, Budapest, 2000

AJANLOTT IRODALOM

Alexandra Cavelius - Antje Brudereck: Az étkezés illemtana M-érték Kiadd, Budapest, 2003
Gorog Ibolya: Protokoll az életem, Athenaeum 2000 Kiadd, Budapest, 1999

Gyarmati Illdik6: Rendezvényszervezé kézikonyv Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia,
Budapest, 2001

Inge Wolff: Nagy illemkodex Trivium Kiadd, Budapest, 1995

Ottlik Karoly: Protokoll Plusz. Viselkedéskultira a mindennapok gyakorlataban. Kézikonyv
mindazoknak, akik hivatasuk gyakorlasa soran mas emberekkel keriilnek kapcsolatba, azaz
mindenkinek. Protokoll ’96 Konyvkiado, Budapest, 1995

A 0950-06 modul 017-es szakmai tankdényvi tartalomeleme felhaszndalhaté az aldbbi
szakképesitésekhez:

1.) 54 321 01 0010 54 03 OKJ-azonosité , Ujsdgiro 1.”
2.) 54 321 0100 52 02 OKJ-azonositd ,Lapkiado szerkeszté munkatdrsa’
3.) 54 321 0100 52 05 OKJ-azonositd ,Ujsdgird II.”

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozashoz ajanlott éraszam: 15 éra (5 6ra elmélet és
10 6ra gyakorlat).
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A(z) 0950-06 modul 017-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55213 01 0010 55 02 Intézményi kommunikator
55213 01 0010 55 03 Sajtétechnikus

55213 01 0010 55 04 Sportkommunikator

55213 01 0010 55 01 Idegennyelvi kommunikator

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
15 ora
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