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Bevezetés

Ki fogadja a varosavatora érkez6 vendégeket? Hol legyen a fogadas? Ki mondja a beszédet és
mit mondjon, hogyan sz6litsa meg a vendégeket? Egy polgarmesternek — még akkor is, ha
protokoll osztaly, kabinetiroda vagy profi szervezdiroda segiti munkajat— ezekre a kérdésekre
is tudnia kell a vélaszt. A varosavatd példdjanal maradva még egy nagyon pontosan megirt és
végrehajtott forgatokonyv esetén is adodhatnak varatlan helyzetek: a miniszter késve érkezik
vagy korabban kell tdvoznia, az ajandékot hozo6 rangidds politikus az utolso pillanatban jelzi
csak részvételét vagy elfelejti leadni hivatali gépkocsijanak rendszamat és igy tovabb.

A fenti helyzetekre nem lehet tankdnyvekbdl felkésziilni. Az esemény sikeressége a gondos
elokészitésen €s a szereplok viselkedésén mulik. Raadasul minden esemény egyszeri €s
megismételhetetlen. Ebben az irasban az altalanos alapelveket €s alaphelyzeteket igyekeztem
Osszegyljteni azzal a szandékkal, hogy az olvasd szdmara kiindulopontul szolgaljanak. A
viselkedéskultara és protokoll tanulmanyozasa igen hasznos elfoglaltsag azoknak, akik
rendszeresen szerepelnek nyilvanos forumokon.

1. A viselkedési szabalyokrol

A viselkedési szabalyok a torténelem soran alakultak ki, folyamatosan valtoznak és
tarsadalmilag meghatarozottak: koronként és kultirdnként eltérdek. A tarsadalmi igényeknek
megfelelden a valtozas tempodja és irdnya kiilonb6zo. A szabalyok tobbsége engedékenyebb
ma mindentitt Eur6paban, mint a feudalis abszolutizmus fénykoraban, Versailles-ban. Az
internet hasznalatanak, az interneten valé kommunikacionak az etikettje egészen uj, alig 20
éves multra tekint vissza, a technoldgiai fejlédés és terjedés eredménye. A viselkedési
szabalyok altal nem csak a viselkedés cselekvéses elemei vannak szabalyozva, hanem a nyelvi
viselkedés is.

Az illem, akér a jog, az erkdlcs vagy a vallasi normak, a tarsadalmi normak egyik tipusa,
vagyis (a Kommunikaciétudomanyi Nyitott Enciklopédia definicidja szerint) olyan
magatartas-eldirasok, amelyek a lehetséges magatartasok szerint eldirjak a helyeset és a
kovetendot, az eldirasok be nem tartasa szankciokkal jar. A tarsadalmi normak egyidések az
emberi tarsadalommal.

A Magyar Ertelmezd Kéziszotar szerint az ,.illem a tarsasagi €rintkezés, a jo modor és az
udvariassag szabalyainak az dsszessége”. Olyan tudas ez, amelyet a szocializacié soran
sajatitunk el. A tarsadalmi életben vald hatékony részvételhez sziikséges szabalyok, normak
elsajatitasanak a folyamatat nevezziik szocializacidnak. Az illemszabalyok a szocializacio
soran rogziilnek, igy tipushelyzetekben automatikusan mozgoésithatok. Az illemszabalyok
elsajatitasanak legfontosabb szintere a csalad, ahol a nevelés, a szokasok, a mintak €s a
tipushelyzetek alapjan a kisgyermek megtanulja, mikor, mit, hogyan illik mondani és
cselekedni. Késobb az 6vodai, iskolai szintér, valamint a kozosségi/tarsas kapcsolatok tovabb
gazdagitjak és barazdaljak repertoarjat.

A viselkedési szabalyok olyan tudast jelentenek, amelyet az adott k6zosségben minden
normalisan szocializalt ember birtokol. Erre a tekintélyekt6l megtanult tudasra timaszkodhat
az egyén mindaddig, amig a tobbiek is hasonld sémakat kovetnek. A kozdsségben €16
emberek kdlcsonds megegyezés alapjan betartjak és masoktol is elvarjak ezeket a
szabalyokat, vagyis normaként tekintenek rajuk. Ilyen iratlan szabalyok iranyitjak a
koszonést, a bemutatkozast, a bemutatast vagy a megszolitast is.



A viselkedési szabdlyok ismerete és betartdsa kapcsolatteremtési és kapcsolattartasi
kompetenciat eredményez: egyfajta magabiztossagot a belebonyolodastol a kihatralasig, azaz
a kommunikaci6 kezdetétdl annak lezarasaig.

Ez a tudés elégséges a mindennapi €letben valo eligazodashoz, de vannak olyan szinterek,
ahol a résztvevok az udvariassag ¢és a tisztelet kifejezésének joval komplikaltabb maodjat
varjak el. Nagyon sok esetben nem elegend6 a személyes tapasztalat és a csaladbol hozott
ismeret, valamint az iskolazottsag, hanem tovabbi irdnymutatasra van sziikség. Példaul kiilon
feladatot igényel més orszagok vagy csoportok szokasainak megismerése.

Egyes tarsadalmi szerepekhez sajatos normarendszer tartozik. Példaul a hiteles tizletembernek
ismernie kell a targyalas protokolljat, a polgarmester pedig tudja, hogyan kell, hogyan illik
fogadni a testvértelepiilésrdl érkez6 delegaciot. Minden foglalkozasi szerep hiteles
megvalodsitasanak feltétele bizonyos viselkedési és nyelvhasznalati modok ismerete.

1.1. Etikett

Az etikett kifejezést gyakran hasznaljak az illemszabalyok megjeldlésére mind a magyar
mind a nemzetkozi irodalomban. A Magyar Ertelmezé Kéziszotar szerint az , etikett a
tarsadalmi érintkezés viselkedési formainak, illetve szabalyainak eldkeld vagy eldkel6skodo
korokben, a diplomaciaban stb. megszabott s rendszerint megmerevedett rendszere.” A
definiciobol latszik, hogy az etikett bizonyos értelemben tobbet jelent, mint az illem. Az
elokeldt, eldkeldskddot ma elitnek, elitistdnak is szoktdk nevezni, a megmerevedett arra utal,
hogy valami olyan, ami régr6l maradt rank, esetleg régimodi. Ezeknek a
jelentésarnyalatoknak a megértésében segit a szo nyelvtorténeti hatterének ismerete.

A sz6 Franciaorszagban, Versailles-ban keletkezett, XIV. Lajos, francia kiraly uralkodasanak
idején. Eredeti jelentése: cimke, arujegy, felsorolds. A tarsas 0sszejovetelek udvari,
szertartasi, viselkedési és illemszabalyainak 0sszességét értették alatta. Vagyis az uralkodo
osztalyra jellemz6 szigori ceremonialis rendet jelentette. A magyar nyelvben 1789-ben
szerepel el6szor az ,.etiquette” sz6, Kazinczy Ferenc ugyanigy hasznalja 1790-ben.

Ma az etikett a viselkedés iratlan szabalyait jelenti, a kortars konvencionalis norméaknak
megfelelden meghatdrozza a tarsas €rintkezést a tarsadalmon, tarsadalmi osztalyon vagy
csoporton beliil. A fogalom jelentése mindig egy adott kultiiran beliil érvényes, az adott
tarsadalom tolti meg tartalommal. Az etikett fogalmat olykor erds kritikaval illetik, mondvan,
hogy régimodi vagy elitista, sziikségtelen korlatja a személyes szabadsagnak. Egy templomi
esklivon pizsamaban megjelend vendégrol lehet azt gondolni, hogy szabad ember, azt vesz
fel, amit akar, de a vOlegény és a menyasszony arra is gondolhat, hogy vendégiik bohockodik,
gunyolodik, nem tartja tiszteletben a szamukra igen fontos alkalmat. Az adott kultiraban
feltételezhetéen mindenki altal ismert viselkedési normak betartdsa egyszeriibbé és
kellemesebbé teszi az emberek kozotti kommunikaciot azaltal, hogy rengeteg félreértést kizar,
és lehetdséget teremt az udvariassag és a kolcsonos figyelem kifejezésére.

1.2. Protokoll

A protokoll sz6 a bizanci gorog nyelvbol szarmazik. A ,,protokollon” kifejezés papirusz
tekercsre ragasztott el6zéklapot jelentett, amire a tekercs adatait (téma, keletkezési id6 stb.)
irtak ra, vagyis fontos, hivatalos iratnak szamitott. A késdbb latinosodott ,,protokoll” kifejezés
eredeti jelentése: Osszefoglalo, jegyzokonyv.

A magyar nyelvbe gorog, latin és német kozvetitéssel is atkeriilt, ma hasznalt irasmodja
feltehetden a német hatas eredménye (1794-ben Kazinczy Ferenc mar igy irta: ”protocoll”).

A protokoll ma a kozéleti és diplomaciai rendezvényeken és szertartasokon kovetett eljarasi,
rangsorolasi, levelezési, szervezési €s viselkedési/etikett szabalyok Osszességét jelenti. A sz6



diplomaciai jelentése elészor a francia nyelvben valt ismertté. A Magyar Ertelmezd
Kéziszotar meghatarozasa szerint a protokoll jelentheti:

a) anemzetkdzi targyalasokrol felvett jegyzokonyvet vagy

b) azoknak a szabalyoknak az 0sszességét, amelyek megszabjak a diplomaciai
képviselok egymassal vald hivatalos érintkezésének maodjat,

c) ahivatalos érintkezésre, kiilondsen a hivatalos rendezvényekre, meghivasokra,
megbeszélésekre vonatkozo6 iratlan szabalyok és érvényben 1évo szokdsoknak az
0sszessege.

Az illem, vagyis a j6 modor és az udvariassag szabalyainak ismerete minden komoly embert6l
elvarhato, az etikett és protokoll korébe tartozd szabalyok nagy része nem tartozik a
hétkoznapi tudaskészletbe. Nem minden foglalkozasi szerep koveteli meg példaul az angol és
a francia Uultetési rend ismeretét. Az etikett €s a protokoll teriiletén valo jartassag szakmai
tudast feltételez, egyfajta professzionalizmust, mely lehet egy foglalkozasi szerep része, de
Onalloé mesterség is, ilyen példaul a rendezvényszervezd vagy a protokoll fé6nék munkdja. A
klasszikus diplomaciai protokoll az illemmel és a magatartasi szabalyokkal nem foglalkozik,
mert azok ismeretét az ilyen hivatast valasztok esetében adottnak tekinti. A diplomaciai
szereplOk viselkedése, érintkezése bizonyos alkalmakkor elére meghatarozott koreografia
szerint torténik

Egy esemény megtervezésekor nem lehet figyelmen kiviil hagyni a protokoll szabalyait.

A protokoll tulajdonképpen megteremti a lehetdségét annak, hogy kényes kérdésekrdl is
lehessen targyalni, vagy sz€lsdséges vélemények is elhangozhassanak. A nemzetkdzi
szokdsokhoz val6 igazodas garantélja a kdzhivatalnok biztonsagat, a hivatalos kapcsolatokban
megengedhetetlen hibak elkeriilését.

Feladatok
e Definidlja a kovetkezd fogalmakat: szocializdacio, norma, illem, etikett, protokoll!
o Foglalja ossze, mit jelent a kapcsolatteremtési és kapcsolattartasi kompetencia
fogalmal
e Tapasztalatai szerint melyek a legbonyolultabb protokollaris feladatok? Milyen
segitségre szamithat?

2. Belebonyolodas: alapvet6 udvariassagi formak
2.1. Koszonés

A koszonés a leggyakoribb kommunikécios forma, igen pontos, jol koriilirhatd szabalyai
vannak. Jelentheti a belebonyolodas szandékat, vagyis a kommunikacié kezdetét, de a
belebonyolodas szandéka nélkiil is illik j6 napot kivanni az ismerdsoknek. Gyakran idegenek
is koszonnek egymasnak, példaul segitségkérés céljabol vagy a liftben. A koszonés szdbeli
megnyilvanulasat gyakran kiilonb6z6 mozdulatok kisérik, néha helyettesitik.

Watzlawick hires axiéméja szerint ,,lehetetlenség nem kommunikalni”. Uzenet értéke van
annak is, ha valaki nem koszon. Jelentheti példaul azt, hogy nem vesz tudomast a masikrol,
vagy azt, hogy szérakozott, de az is lehet, hogy otthon felejtette a szemiivegét.

Elore kdszon a férfi a ndnek, a fiatalabb az idésebbnek, a beosztott a féndknek, a belépd a
bent 1évéknek, de soha nem kell kivarni ezt a sorrendet, sokkal inkabb automatizmus a
koszonés, és mindig az adott helyzet hatarozza meg: a jelentés korkiilonbség példaul mindig
feliilirja a szabalyokat. A kdszonéssel tiszteletlinket fejezziik ki.

A koszonés szobeli megnyilvanulasainak altalanos jellemzdje a napszakra utalas. Az egyes
napszakok értelmezése kulturanként kiilonbozo lehet, Anglidban példaul 12 o6raig j6 reggelt



kivannak, a délutanra vonatkozo jokivansagot tartalmazé koszonési forma 12 6ra utan
hasznalatos.

Az egyhazak, bizonyos szakmak, testiiletek ettdl eltérd kdszonési formakat is hasznalnak
(Erds var a mi isteniink, Dicsértessék, Jo szerencsét). Ezeket a koszonési formakat akkor
célszerti hasznalni, ha odatartozé k6szon odatartozonak. Tehat ha valaki nem hivé katolikus,
koszonhet jo napot kivanok formaval is egy katolikusnak.

Kivételt képeznek még a tegez6dd kdszonési formak (szervusz, szia), melyek a hivatalos
érintkezésen beliil kozelebbi ismeretséget feltételeznek.

Vannak olyan régies koszonési formak, melyek sajatos stilusértékkel birnak - példaul a
tiszteletem, a kezét csokolom - ezért ezek hasznalata igen ritka a hivatalos életben. Semleges
helyzetekben az tidvozlom koszonési forma elfogadott. Magyarorszagon igen gyakran
eléfordul, hogy a férfiak a néknek a kezét csokolom formaval koszonnek.

Az elk6szonés minden eurdpai nyelvben tartalmazza a viszontlatasra valo utalast.

A koszonést kiséré gesztusok, mint példaul a meghajlas vagy a kalapemelés - Iényegesen
leegyszertisodtek napjainkra. A kézfogas - a fegyvertelenség, vagyis a baratsag kifejezése - az
egyik legrégebbi nem verbalis idvozlési forma kultirankban, a magan- és a hivatalos életben
is elterjedt, nem kotelez6, elmaradasa nem udvariatlansag, de a kézfogas nem fogadasa
szandékos sértésnek, udvariatlansdgnak szamit. A kézfogést mindig a né vagy azonos
nemiieknél az idGsebb, illetve a sokkal magasabb tarsadalmi beosztasban 1évo személy
kezdeményezi, Uigy is lehet fogalmazni, hogy aki eldre kdszon, annak illik megvarnia, amig a
masik kezet nyujt. Mint minden mas udvariassagi ceremoniahoz, a kézfogéashoz is igen
kiilonb6z6 mddon viszonyulnak a vilag népei. Anglidban példaul nem szokas kezet razni,
csak ritkan, kiilonleges alkalmakkor fordul eld, példaul, ha a cégtulajdonos kozli valamelyik
beosztottjaval, hogy a teljesitményét béremeléssel jutalmazza, majd kezet nyujt, hogy
gratulaljon. Az angolok ritkan fognak kezet, s6t az 6lelés is ritka, a kézcsok
megengedhetetlen.

A kézcsok a tisztelet jele, megitélése igen eltérd, ezért a hivatalos kapcsolatokban kertilni
érdemes.

2.2. Bemutatkozas és bemutatas

A bemutatkozas az ismeretség kezdete, els6 benyomads, meghatarozza a kapcsolat tovabbi
mindségét. Elso talalkozaskor a teljes név kozlésével illik bemutatkozni, hivatalos jellegii
talalkozas esetén a munkahely és a beosztas megnevezése is célszerii. A hivatalos,
diplomaciai eseményeken azonban a legfontosabb résztvevoknek nem kell bemutatkozniuk,
hiszen feltételezhetden eldre felkésziiltek.

A harmadik fél segitségével torténd megismerkedés — azaz a bemutatas — nélkiilozhetetlen a
hivatalos életben (és a maganéletben is gyakran el6fordul).

szerint, lehetdleg az idvozlés utan. A bemutatas csak akkor maradhat el, ha mindenki ismer
mindenkit. Sokoldalu targyaldsokon - nagy 1étszam esetén - altalaban kis tablakra irjak ki a
résztvevok nevét.

Térsasdgban a haziak mutatjak be az érkez6t a mar ott 1évoknek. Ha nem az érkezés
1dépontjat vessziik alapul, akkor a fiatalabbat az iddsebbnek, a férfit a ndnek, az alacsonyabb
rangut a magasabb ranginak szokas bemutatni. Az élet persze ennél mindig bonyolultabb,
ezeket a normakat az adott helyzethez kell igazitani, és jozan belatas szerint mérlegelni.



2.3. Megszolitas

Minden kultirdban tapasztalhatok bizonytalansagok a megszolitas terén, nem csak Kozép-
Eurdpaban, ahol a tarsadalmi, politikai valtozasok eltorolték az épp aktudlis megszolitasi
formékat (mint példaul a nagysagos ur vagy az elvtars). Domonkosi Agnes kozel 200 oldalas
értekezésben foglalja 0ssze a targykor problematikajat, az aldbbiakban csak a hivatalos
viszonylatok, a nyilvanos kommunikacié megszdlitasaira térek ki. A hivatalos viszonyok
kiilonbozo szintereken valosulnak meg, ennek megfeleléen a megszodlitasban valtozatos képet
mutat a poziciora, a beszédpartner statuszara valé utalas.

A statuszjelolésnek és a tavolsagtartod, hivatalos megszolitasnak egyre kisebb a szerepe a
hivatalos kommunikacioban. Ennek egyik oka az, hogy a személyes kapcsolatokban is egyre
ritkdbb a pozicid, a rang nyelvi megjelenitése. A masik ok a 20. szazadi politikai
valtozdsokban  kereshetd: a hivatalos ¢érintkezések  megvaltozasa  hasznalatbeli
bizonytalansagokat eredményezett. Egyes szinterek — ilyen a politikai, diplomaciai szintér is —
azonban megkovetelik a hivatalos formak alkalmazasat.

1948 utan — az addig gyakori nagysagos, méltosagos, kegyelmes helyett - a hivatalos
érintkezésben az elvtars/elvtarsnd megszolitas valt altalanossa.

Késobb - a rendszervaltas utan - az ur utdtag sok megszolitasban egyszerlien atvette az elvtdars
szerepét Az igy 1étrejovo vezetéknév + ur megszolitasi mod megitélése azonban nem egységes
a magyar besz¢élokozosségben. Ezt a format korabban, példaul a két vilaghaboru kozott csak
folérendeltek hasznaltdk alarendeltekkel szemben: egyenrangtak kozott a puszta vezetéknév,
folfel¢ pedig kiilonb6z6 cimekkel, rangokkal kiegésziilt formak to1totték be ezt a szerepet.

Napjainkban is sokan ,leurazasnak” tekintik ezt a megszolitaisi modot, ugyanakkor
Domonkosi Agnes empirikus tapasztalatai szerint magasabb statuszi személyekhez fordulva
is gyakran hasznaljak.

A szerz§ vérosi és megyei kozgylilések jegyzokonyveinek tanulmanyozasaval arra a
kovetkeztetésre jutott, hogy terjedében van ez a szolitasi forma. A terjedésre és altalanos
érteklivé valasra hatassal lehetnek a kiilonboz6 idegen nyelvi mintak is: példaul az angolban
¢és a németben is altalanos hasznalati korlinek szamit ez a megszolitasi mod.

Férfiak esetében a rangon szolitasnak egyre nagyobb szerepe van napjainkban: biré ur, elnok
ur, épitész ur, frakciovezeto ur, igazgato ur, jegyzo ur, osztalyvezeto ur, képviselo ur, mérnck
ur, fomérnok ur, polgarmester ur, szerkeszto ur, tanar ur, iigyved ur, tigyész ur.

A ndk hivatalos megszolitasa ennél is bonyolultabb, részben a ndi névhasznalat sajatossagai,
részben pedig az ur utdtag altalanosan elfogadott ndi megfeleléjének hidnya miatt. Azokban a
helyzetekben, amelyekben van a megszolitdsra alkalmas, rangot, poziciot jelold elem
(példaul: elnok, képviseld, polgarmester) leggyakrabban az asszony tarsjelold elem all az ur
megfelelGjeként. Domonkosi Agnes adatkdzl6inek 93,4%-a udvarias, megtisztelé formanak
tartja (megfigyelhet6 az is, hogy fokozatosan ez a megszolitasi mod valik a legelterjedtebbé, a
megszolitott csaladi allapotatol fiiggetleniil). Az urhdlgy és az urnd, urasszony valtozatok
joval ritkabbak, és kizarolag az irdsos, illetve a nyilvanos érintkezésben hasznalatosak. A
hivatalos levelezésen kiviil pusztan parlamenti hozzaszolasban (Tisztelt Képviselé Urholgy!),
illetve iinnepi beszédben, nemzetkozi megallapodas alairdsa soran (Tisztelt Nagykiovet Urnd!)
talalt adatokat a szerzd ezekre a valtozatokra.

A kutatds alapjdn a megkérdezettek tobbsége elutasitja ezeket a formakat: az urholgy
megszolitast 65,9%; az urnd valtozatot pedig 90,1% nem tartja semleges formanak. Az
urholgy hasznalati korének jellemzéseként a kdvetkezd vélemények olvashatok: modoros,



nem haszndlnam,; komikusnak érzeném, ha valaki igy szolitana; elékeléskodo képzetet kelt;
nagyon szokatlan, én még soha nem is hallottam,; csak nagyon formdalis helyzetben tudndm
elkepzelni; tulsagosan, feleslegesen udvariaskodo; szerintem ez nem elfogadott megszolitasi
mod.

A szerz0 szerint nem valoszinii, hogy ezek a megszolitasi modok altalanosan elterjednek a
mindennapi hivatalos érintkezésben. E megszolitasi formak eredeti hasznalati kore is
meglehetdsen sziikk volt: az irdsos érintkezésben elsésorban nem szo6litd, hanem cimzd
funkciot toltottek be. A szélesebb korli hasznalat kialakuldsat ezért a hagyomanyok hianya is
akadalyozza.

Még problematikusabb a ndk hivatalos megszolitdsa azokban az esetekben, amelyekben nincs
megfeleld a rangra, cimre, pozicidra utald elem. A férfiak megszolitdsaban terjedd és egyre
altalanosabba valo vezetéknév + ur forméanak nincs megfeleldje. Domonkosi Agnes adatai
alapjan két forma tiinik pozitiv megitélésiinek: a vezetéknév + kisasszony valtozatot az
adatkozlok 86,9%-a; a vezetéknév + né + asszony megszolitasi lehetdséget pedig 73,2% talalta
udvariasnak.

A fentiek és az MTA Nyelvtudomanyi Intézet 1990-ben hozott ajanldsa szerint a megfeleld
hivatalos megszo6litas tehat ndk esetében a rang-+asszony. Ha nincs rang, példaul lakossagi
levelet kell irni, javasolt a ,, Kedves + teljes név” forma. A ,, név+kisasszony” csak személyes
ismeretség esetén engedheté meg. A rang+kisasszony nem helyénvald, hiszen nem a csaladi
allapotat kell firtatni. Személyes kapcsolatokban a férfiakat csalddnév+ur, a ndket
keresztnév+ magdzas formaban illik megszolitani.

A nyilvanos, k6zonség el6tt torténé megszolitasokat a hivatalos formak hasznalata jellemzi:
példaul egy éaltalanosan tegezddd, a személykoézi kommunikécioban a polgarmester
megszolitasara is keresztnévi format hasznalo hivatalban a polgdrmester  ur forma
hasznalatos az értekezleteken.

A nyilvanos megszolalasokban gyakran eléfordul a kozonség megszolitasa, a résztvevok
rangja és szama szerint @ megszolitasok halmozasa is gyakori: altalaban a legmagasabb ranga
Képviseldtarsaim!; Elndkasszony! Alelnok Ur! Képviselé Holgyek és Urak!l; Mélyen tisztelt
Elnok Ur! Fétisztelendd Piispok és Fégondnok Urak, Tisztelt iinneplé Gyiilekezet!; Tisztelt
Rektor Ur, Dékdn és Dékanhelyettes Urak, igen tisztelt Vendégeink, kedves Jubildnsok! Ha a
nyilvanosan megszolitottak egyenranguak, a formak is egyszerlibbek: Kedves Barataim,
tisztelt tinneplo Kozonség!;, Kedves Kollégak! Kedves Hallgatosag! A tobb emberhez,
nagyobb kozonséghez sz6l6 megszolitasok jellemzd sajatossdga a szintén Osszefoglald
szerep, metonimikussag is: Tisztelt Haz! Tisztelt Orszaqgyuilés! Tisztelt Konferencia!

A kovetkezd idézet Vass Laszlo nyelvésztdl szarmazik és nagyon jol szemlélteti a mai
kozallapotokat is: ,,Egyik kitlin6 nyelvésziink, a Parizsban €16 F. 1. akadémikus a megszolitas
nehézségeirdl igy ir az egyik maganlevelében. ,, Kedves Kartars, mindig bajban vagyok a
megszolitdsokkal. Nem szeretem (nem szoktam meg) a "Kedves V. LaszIo" tipusut. A
"Kedves Laszlo" valahogy nem megy. A "Kedves Laci"-hoz nincs még jogom, nem is tudom,
hogy Lacinak szolitanak-e ismerdseid, barataid. (A magazas a magyarban bonyolult, és a mi
esetlinkben indokolatlan lenne.) ElImondanék egy, ma mar torténelmi jellegli esetet a
megszolitassal kapcsolatos nehézségek illusztralasara. Nyelvész szakel6add koromban (10
honapig tartott 1950-ben) levelet kellett irnom N. Gy.-nénak. Hozzakezdtem és elakadtam. A
"Kedves Kartars" illetlen lett volna. Az akkoriban megszokott, mindenkinek kijaré "Kedves
Elvtars" nem johetett szoba. A "Kedves Tanarnd" kurrens megszo6litas volt, de elégtelen lett
volna. "Kedves Professzornd" nem létezett, "Kedves Professzor Asszony" még kevésbé.
Végiil is felhivtam telefonon. [...]”



A nyilvanos beszédben a javasolt megszolitasi sorrend a rangsor szerint alakul. Ha tal sok
kiemelt vendéget kell koszonteni, a felsorolt nevek sok 1d6t vesznek el €s a résztvevok egyre
kevésbé fognak figyelni. Tehat ha sok kiemelt vendégiink van, akkor a legmagasabb rangut
sz6litsuk meg, utana csoport-jelleggel a tobbicket, majd végiil ki lehet emelni még egy fontos
nevet, példaul igy: ,, Tisztelt holgyeim és uraim! Készontom onéket lakossagi forumunkon.
Engedjék meg, hogy nagy tisztelettel koszontsem a koriinkben megjelent miniszter urat. Nagy
orom szamomra, hogy koszonthetem orszaggyiilési és helyi képviseldinket. Engedjék meg,
hogy tisztelettel kiszontsem testvérvarosunk kiildottségét. Es végiil, de nem utolsé sorban
nagy tisztelettel koszontom Habsburg Otté urat, a Pan-Eurépai Unié Orékos Elndkét.”

Ha a megszo6lal6 a résztvevok egyik felét tegezi, masik felét magazza, akkor megszolalasaban
magazva kell beszélnie.

2.4. A névjegykartya

A névjegykartya tobb ezer éves protokolldris eszkoz, Kindban hasznaltak eldszor.
Rendeltetése a név, beosztas, cim feltiintetése volt, ezen kiviil a méretével is igazodott
tulajdonosa hatalmassagédhoz. Mai formaja az 1700-as évek végén jelent meg. A
névjegykartya az emberek kozotti hivatalos érintkezés segédeszkdze: megkdnnyiti a
tajékoztatast, tajékozodast a masik személyét illetéen, gordiillékenyebbé teszi a hivatalos
kapcsolatokat, illetve bizonyos szigoruan meghatarozott esetekben helyettesitheti a személyes
talalkozast - a protokoll szabalyai szerint. Ma mar nemcsak a hivatalos, hanem a hétkoznapi
vagy barati, ismerdsok kozotti kapcsolatokban is elterjedt a hasznalata. A névjegycserével
attekinthetd, gyors informacidcserére van lehetdség, példaul a csaladi és utonév helyesirasat
illetden. Személyes atadasa a bemutatkozas, bemutatas része. MielOtt zsebre tessziik, illik
gondosan elolvasni. A névjegyet az alarendelt adja at, ezt viszonozza a magasabb
rangl/beosztast személy. Ha tobben fogadnak tobb vendéget, nem célszerli a névjegyvaltas.
A protokoll szerint minden vendég a f6 hazigazdanak ad, a fogado fél részérdl targyalok pedig
a fédvendégnek. Ha targyalas folyaman kidertil, hogy két beosztott fog a tovabbiakban egyiitt
dolgozni, Ok kiilon a targyalas végén cserélnek névjegykartyat. A diplomaciai életben €s a
nemzetk6zi kapcsolatokban a névjegykiildés helyettesitheti a személyes talalkozast. A
névjegykiildésnek régen nagyon pontos szabalyai voltak, (példaul személyes leadaskor
ceruzaval irtak ra, postazas esetén tintaval), de orszagonként ezek a hagyomanyok is eltértek.
Az elkiildott névjegyen fel szoktak tiintetni a kiildés inditékat, a hivatalos kapcsolatokban a
kovetkez6 roviditések johetnek szoba, ezek hasznalata a gyakorlatban egyre gyakrabban
fordul eld:

a.c.: (avec compliment) = "tidvozlettel". Ezt irjak virag-, ajandékkiildés esetén, példaul
a haznal adott vacsora el6tt;

p.r.: (pour remercier) = "koszonettel"; ha példaul a vendéglato feleségének nem
lehetett el6re viragot kiildeni, igy utdélag megkdszonik a vacsorat,

p.f.: (pour féliciter) = "szerencsekivanat". Sziiletésnapra, névnapra vagy mas iinnepre
kiildott ajandékhoz, viraghoz.

p.f.n.a.: (pour féliciter la nouvelle année) = BUEK! Egy munkahelyi kozosség
egyiittesen kiild tidvozldlapokat a partnereinek. A névjegykartyat az tidvozldlappal
egylitt postazzak. Ilyenkor nem kell aldirni az tidvozlélapokat

p.c.: (pour condoléances) vagy p.p.p. (pour prendre part) = "részvétnyilvanitas" ha a
temetésen, bucsuztatdson a személyes részvétel lehetetlen
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Egy érdekesség: Japanban a névjegy hasznalata sokkal elterjedtebb, mint mashol a vilagon,
mindig névjegytartobol illik eldvenni €s allva, két kézzel megfogva kertil atadasra. Ezt koveti
a meghajlasi ceremoénia: a névjegykartyabol vett informéciok alapjan az alacsonyabb
rangunak kell mélyebben hajolni és a magasabb rangli hagyja abba. A névjegyek hatoldalan
nyomtatott térképek alapjan probaljak segiteni a kiilfoldiek eligazodasat, mivel Japanban
nincsenek utcanevek.

Feladatok

o  Munkahelyén az elocsarnokban minden nap osszefut egyik kollégajaval, akivel jo
viszonyban vannak. A munkatdrs egyszer csak nem viszonozza a kdszénését, és ez
majdnem egy hétig igy megy. Hogyan oldja meg a helyzetet?
Mi a teendd, ha egy uj kolléga az asszonynevén mutatkozik be?
Milyen kiilonbséget érez a Maga és az On megszolitds kézott?
A hivatalban magas rangui vendégeket fogad. Hogyan iidvozli 6ket?
Kit tegez és kit magdz a munkahelyén? Kit hogyan szolit meg? Ont kik tegezik és kik
magazzak? Hogyan szolitjak meg?

o Milyen helyzetben haszndlna az urholgy megszolitast? Milyen stilusunak tartja?

3. Az irasbeli kapcsolattartas protokollaris szabalyai
3.1. A személytelen levelezés leggyakoribb formai

A protokollaris irasbeli érintkezésben minden esetben érvényesiilnie kell a kélcsonds
tiszteletadasnak.

Az irasbeli kapcsolattartasnak a diplomécidban szadmtalan valtozata van.

A protokollaris levelezés lehet személytelen (pl. hatosagokkal folytatott levelezés) és
személyes (vagyis személyek kozotti levélvaltas).

A személytelen levelezés leggyakoribb formai a kovetkezok:

jegyzék
memorandum
manifesztum
ultimatum

YV YV

A szébeli jegyzék azért szobeli, mert személyesen viszik be a fogado6 orszag
kiilligyminisztériumaba illetve nagykovetségére és szoban is elmondjak. Egyes szam
harmadik személyben van szdvegezve, igy eleve objektiv, tavolsagtartd. Udvariassagi
bevezetdvel kezdddik, udvariassagi zaradékkal végzddik, az udvariassagi formuldkhoz képest
a lIényegi tartalom altalaban rovidebb. Témaja sokféle lehet, példaul két orszag kozotti vita,
konfliktus rendezése: nemrég hivatalos jegyzékben ismertette Bolivia a magyar korméannyal
Rozsa Flores Eduardo és tarsai tigyével kapcsolatos allaspontjat. A memorandum a jegyzék
egy sajatos formaja: cimzettje lehet az allamfé. A manifesztum vagy kialtvany széles korben
terjesztett jegyzék. Az ultimatum latin eredetli sz0, jelentése utolso, vagyis olyan kovetelés,
mely egyben fenyegetést is tartalmaz: szankciokat, embarg6t, haborts fenyegetést.
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3.2. A hivatalos levél

A hivatalos levélnek szamos valtozata létezik, vannak olyan valtozatai, amelyek a
kapcsolattartast szolgaljak: példaul (egyhdzi és nemzeti) linnepek elotti jokivansagok,
ajandékok megkdszonése, gratulaciok, meghivok. Vannak olyanok is, amelyek kifejezetten
problémamegoldo6 szandékkal irodnak maganszemélyeknek vagy intézményeknek, példaul
kérvény, hatarozat, felszolitas, igazolas, engedély, értesités.

Az éltalanos elvarasok ¢és a formai kovetelmények minden levéltipusra vonatkoznak.

A levelezés altalanos kovetelményei a kdvetkezok:

udvariassag

nyelvhelyesség, helyesiras

egy bekezdés egy gondolat

kozérthetdség

tomorség: lehetdleg ne legyen hosszabb egy oldalnal

minden levélre valaszolni illik/kell, vonatkozik ez az emailre is

VVVVVYY

A hivatalos levél legfontosabb formai kovetelményei:
hivatalos levélpapir, boriték

cimzés: a cimzett neve, rangja és hivatalos cime
felado: cime és hivatalos rangja

hivatkozés (pl. ligyiratszam, ligyfélszam)

targy

belsd cimzés: a cimzés megismétlése a levélben
megszolitas: jeloli a cimzett hivatalos rangjat
szoveg

udvarias zaras

alairas kézzel, alatta nyomtatva

datumsor: a levél irdsdnak helye és datuma
csatolt mellékletek szdma, megnevezése

VVYVVVVVVVVVVY

Gyakori hibék:

terjengdsség, bonyodalmas, biirokratikus fogalmazas

személytelen fordulatok

bonyolult mondatszerkezet

hibés cimzés és megszolitas

hibas klauzula (a ,, kdszonettel” sz6 irott levélben melldzendd. A megkdszonés mindig
egy mondat.)

YVYVYYVYV

3.3. Az elektronikus levelezésrol

Mig az 61tozkodés vagy a hivatalos levelezés protokollja tobb szaz év alatt alakult ki, az e-
mailezés (vagy a mobiltelefondlds) még nincs 50 éves, mégis igen sok teriileten elterjedt a
hasznalata: a hivatali életben legalabb annyira, mint a magéanéletben.
Az angol netiquette (network etiquette) magyarositott formaja a netikett, mely a halozati
kommunikaci6 altalanos illemtanat foglalja 6ssze. A netikett forrasa egy 1995-ben megjelent
angol nyelvii szabalygyiijtemény, melyet tobben is magyarra forditottak, illetve
megjegyzésekkel lattak el. Néhany szabaly:

» Semmi olyasmit nem szabad elektronikus levélbe irni, amit nem kiildenénk el akar

levelez6lapon is: az Interneten torténd levelezés nem biztonsagos.
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» Személyes lizenetet tovabbkiildésekor (forward) vagy ujrapostazasakor nem illik
megvaltoztatni annak szoéhasznalatat. Ha egy csoportnak kiildjiik tovabb, akkor
engedélyt kell kérni a levél irdjatol.
A csupa nagybetii hasznalata kiabalasnak szamit, hasznalata keriilendd, hiszen sért6 a
cimzettel szemben.
Hangszint €s mimikat emocionalis dbrakkal (példaul ,,smiley”) lehet szemléltetni,
azonban érdemes mértékletesen és 6vatosan banni veliik.
Nem illik nagytomegii kéretlen informaciot tovabbkiildeni, lancleveleket tovabbitani.
A levél fejlécében illik kitolteni a targy (subject) sort, ami visszatiikrozi a levél
tartalmat

» A hagyomdanyos levélhez hasonloan az email sem nélkiilézheti az iidvozl6 sorokat és

az alairést.

Az internetes kommunikacié masik fontos altipusa az azonnali iizenet kiildése, amely
lehetdve teszi két ember interaktiv parbeszédét irasban. Nagyjabol ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak ra, mint az elektronikus levelezésre, néhany kiegészitéssel:

» A mondanivalonak rovidnek kell lennie (maximum 70 karakter).

» Mindig el kell koszonni, és id6t kell hagyni, hogy a masik is meg tudja ezt tenni.

» Figyelembe kell venni, hogy a masik fél egy masik kornyezetben tartézkodik, és lehet,

>

vV VYV V¥V

hogy kdzben egyéb elfoglaltsaga is akad.
A roviditések hasznélata széles korben elfogadott, viszont egy kezddnek meg kell
tanulnia ezeket, ha érteni akarja a partner valaszat.
A csoportos internetes kommunikécio legfontosabb szabélyai a kovetkezok:

» Levelezolista tagsagnal legalabb egy, de inkabb két honapig érdemes olvasni az adott
listat esetleg hircsoportot, miel6tt valami postazasara keriilne a sor.

» Sosem szabad feledni, hogy az irdsokat nagy kozonség olvashatja, ennek megfeleléen
kell viselkedni.

» llyen forumokon illetlenség cégeket reklamozni, szolgaltatasokat hirdetni.

3.4. Meghivo

A meghivé a hivatalos, protokollaris élet egyik fontos kelléke: meghivas irasban. Minden
esetben tartalmaznia kell:

a meghivo nevét és hivatalos rangjat

a meghivas tényét (meghivasi formula)

a meghivott nevét (esetleg rangjat)

a meghivas inditékat

a rendezvény jellegét (pl. fogadas, vacsora, munkaebéd)

a meghivas helyét és idopontjat (idOtartamat)

a részvétel visszajelzését vagy a lemondést lehetdvé tevd utaldsokat, példaul
telefonszdmot

Ajanlott tovabba tartalmaznia:

az oltozetre vonatkozo6 esetleges kivanalmakat

egyéb hasznos informaciokat (a helyszin megkozelitési lehetdségei, térkép, parkolas)

VVVVYYY

\ 74

A meghivon 1évo roviditések — a névjegyhez hasonléan —gyakran francia nyelviiek, de ettdl el
lehet térni, 1ényeg, hogy egyértelmii €s érthetd legyen.

A leggyakrabban hasznalt rovidités az R.S.V.P. (répondez s'il vous plait), helyette lehet V.K.,
vagyis valaszt kériink, esetleg ,,csak akadalyoztatas esetén”, amely a kartya aljan talalhato, és
mindenképpen koveti egy cim vagy egy telefonszam. Ugyanez angolul: "regrets only", vagyis
csak lemondas esetén valaszoljon.
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Az oltdzetre vonatkozo kivanalmakat az 61t6zkodésrdl szolo fejezet targyalja.
3.5. Helyesirasi kitérd

A helyesirasi szabalyok kozmegegyezésen alapuld normék. Senkit nem allitanak birdsag elé,
ha helyesirasi hibat ejt, de komoly presztizsveszteséggel kell szdmolnia, hitelességét
kockaztatja, ha nem figyel oda, mit, hogyan ir le. Az egyik internetes folyoirat egyik irasaban
olvashat6, hogy egy korrektorcég egy szaz kérdésbol allo helyesirési teszttel hirdeti magat a
neten ¢és allitdsuk szerint egyszer egy magyartanar mindossze 33 pontot ért el, a folyoirat
ujsagirdinak tobbsége nem érte el a 80 pontot. Ennyire nem tanultdk meg a szabalyokat vagy
nem is lehet megtanulni?

A magyar helyesirast a Magyar Tudomanyos Akadémia Nyelvtudomanyi Intézetének
Helyesirasi Bizottsdga szabdlyozza helyesirasi szabalyzatok kiadasaval. A legutdbbi (ma is
hatéalyos), 11. kiadasként is gyakran emlegetett ilyen mii A magyar helyesiras szabalyai
(AkH.) cimmel 1984-ben jelent meg, azdta csak utdnnyomasait adték ki, legutobb a
tizenkettedik, példaanyagaban atdolgozott verziot.

A Magyar helyesirasi szotar 140 000 magyar sz6 és szokapcsolat irasmodjat tartalmazza,
elészor 1999-ben, majd utana tobb utdnnyomasban jelent meg. A jelenlegi legfrissebb és
legbdvebb helyesirasi utmutatd az Osiris Kiado Helyesiras cimii kézikonyve (kozli és
értelmezi az AkH. szabalyait, itmutatast ad azokon a részteriileteken is, melyeket a szabalyzat
nem targyal, szotari része 210 000-nél tobb példat tartalmaz).

Az elmult 25 évben nagyon sok minden valtozott a magyar nyelvben, példaul teljesen 1j
szavak és kifejezések keriiltek a szokincsbe. Ezekre nem mindig talalunk példat az AkH.-ban.
Szamos olyan jelenség is van (0] kifejezésmodok, korabban kevésbé hasznalt szerkezetek
terjednek el), amelyeket nem, vagy csak nehezen lehet belegydmdszolni a meglévd helyesirasi
szabalyok rendszerébe.

Gondot okozhatnak példaul az intézménynevek, a dijak, kitiintetések, a kiilonféle akciok,
programok elnevezései vagy az 0 foldrajzi alakulatok, régiok neve és az j eurdpai unios
terminologia is.

Segitséget lehet kérni a Magyar Tudoméanyos Akadémia Nyelvtudomanyi Intézetének
Kozonségszolgalatatol telefonon és e-mailben, valamint e-mailen ad segitséget a Magyar
Nyelvi Szolgaltato Iroda is, mely 2006 6ta mitkddik azzal a céllal, hogy ingyenes nyelvi
gyorssegélyt nytjtson barkinek, aki tandcstalan valamely nyelvhelyességi kérdésben.

Feladatok
o [rjon koszond levelet a szomszéd telepiilés polgdrmesterének, amiért a varosavaté
linnepség rendezvényeinek megvalositasaban segitséget nyujtott!
e Sorolja fel a hivatalos levél legfontosabb formai kévetelményeit!
o Tesztelje helyesirasat! Melyik a helyes valtozat:

> nagy igényli nagyigényti

» nyitva tartas nyitva tartds

» Miivész Mozi Miivész mozi

> KFT. kft.

> 234654 234.654

> (P.H) (ph.)

» dicsér dicser

» polgdrmester-helyettes asszony polgdrmesterhelyettes asszony
» zaroiinnepség zaro tinnepség
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o  Milyen helyesirdsi problémdak/szabalyok jutottak eszébe a feladat megoldasa kapcsan?

4. A nyilvanos szereplésrol

ragadhaté meg: vagyis minden olyan kommunikacié nyilvanos, amelyik masok szamara
hozzaférhetd/elérhetd. A nyilvanos kommunikacié helyett gyakran hasznaljuk a nyilvanos
szereplés kifejezést. A nyilvanossag eldtti megszolalas: szereplés. Szinhazi analogiaval élve:
reflektorfénybe keriilés, fellépés, kozonséghez szolas. Nyilvanos szereplésnek tekinthetd a
radidszereplés, az tinnepi beszéd vagy a sziil6i értekezleten valo felszolalas. Sok olyan
foglalkozasi szerep van - példaul a politikus vagy az ijsagir6 - amelyhez nem csak
alkalomszeriien tarsul a nyilvanos szereplés, hanem a foglalkozasi szerep egyik
jellegzetessége.

A nyilvanos szereplés leggyakoribb formai a kovetkezok:

targyalas

hozzaszolas

felszolalés

vita

eldadas

alkalmi, tinnepi beszéd (szonoklat)

VVVVVYY

Ahhoz, hogy a nyilvanos szereplés — és a kommunikacié barmely mas formaja — sikeres
legyen, a beszédre valo felkésziiléskor 6t alapveté szempontot kell figyelembe venni: ki, mit,
kinek, milyen médiumon keresztiil és milyen szdndékkal/hatassal kivan mondani.

A beszéd vagy felszolalas szandéka szerint lehet tajekoztato, befolyasold vagy szorakoztato.
A nyilvanos szereplés megvaldsulhat é16szoban vagy kozvetitd médiumon keresztiil: sajtoban,
radidban, televizidban és az interneten.

A nyilvanos szereplés legfontosabb etikai kovetelménye a kongruencia. Buda Béla
definicidja szerint a kongruencia azt jelenti, hogy a kommunikator mennyire mondja
hitelesen, Oszintén, zavarmentesen azt, amit mond. A kongruencia lényege, hogy a
kommunikéciot a nem verbalis kommunikacio €s a metakommunikacio alatamasztja, illetve a
direkt kommunikacié és a metakommunikécid kozott nincs ellentmondas. Ez teszi a kozlést
hiteless¢, meggydzoveé. A kozonség a latottak €s a hallottak alapjan elhiszi azt, amit a
kommunikator mond. A kommunikator egész megjelenésével, gesztusaival, a szavak
megvalasztasaval, azok hangsulyozasaval valik kongruenssé. A kongruens viselkedés
tanulhato illetve fejleszthetd, a kongruencidt zavar6 személyiségproblémak képzéssel
csOkkenthetdk.

A nyilvéanos szereplés szabalykészlete a kovetkezd teriiletekhez kapcsolddo elvarasokat
jelenti:

szonoki képességek

nem verbalis kommunikacio: gesztusok, mimika

oltozkodés

vokalis kommunikdacio: hangerd, hangsulyozas

sz6haszndlat, nyelvi kifejezésmaod

humor

a besz¢€l6 és a kozonség kapcesolata

térhasznalat

pontossag, az adott idokeret kihasznalasa

VVVVVVVVYY
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» rendezvényeken vald részvétel

A hitelesség alapvetd feltétele a nyilvanos viselkedés szabdlyainak betartasa. Minél hitelesebb
a kommunikator, annal pozitivabb képet tud kelteni a hallgatok és a nézok tobbségében, a
kongruencia fokozza a k6zlés hatékonysagat.

Feladatok

o [dézze fel legemlékezetesebb munkahelyi illetve munkakorével kapcsolatos nyilvanos
szerepléset!

o Nyilvanos szereplés elemzése: a feldolgozando anyag lehet parlamenti felszodlalas,
kampanybeszéd, interju, iinnepi beszéd stb. Az anyag gyiijtheto: radiobdl, televiziobol,
internetrol letéltve. Fontos a forrasmegjeloles (hol és mikor hangzott el). Az elemzés
szempontjai a kovetkezok lehetnek

a beszéd nyelvi stilusa: szohaszndlat, mondatszerkesztés

a beszéd szerkezeti felépitése, tagoldsa

vokalis kommunikdcio (hangerd, hanglejtés, sziinetek stb.)

nem verbalis kommunikacio (testtartas, gesztusok, mimika Stb.)

humor

a beszélo és a kozonség kapcsolata

o Készitsen tinnepi beszédet telepiilésének varossda avatdsi iinnepségére! Az iinnepségen
jelen lesznek a németorszagi testvértelepiilés képviseldi, a térség parlamenti
képviseloje, a kulturalis miniszter, szamos miivész és eléado, valamint a kozonség.

VVVVVYY

5. A nem verbalis kommunikaciorol

A verbalis, azaz a szobeli kommunikaciotol elvalaszthatatlan a nem verbalis viselkedés. A
nem verbalis kommunikacio fogalma alig 60 éve hasznalatos, korabban ezekre a jelzésekre
mint érzelmi megnyilvanulasokra tekintettek.

Knapp szerint a kétszemélyes tarsalgasban kisebb szerep jut a verbalis, vagyis szobeli
kommunikécionak, mint a nem verbalisnak: 40-60% az arany a nem verbalis kozlések javara.
A nem verbalis viselkedés részben tanult, részben pedig 6sztonds. Az egyes jelzések
értelmezése kultarafiiggd, kiilonbozd kultirdkban akar ellentétes is lehet. Példaul Japanban a
hagyomanyos szabalyok szerint nem illik a beszélgetdtars szemébe nézni, a vizsgalodo
tekintet udvariatlan, s6t fenyegetd. A nyugati kulturakban a tekintet keriilése hamissagot,
Oszintétlenséget feltételez.

Van tigy, hogy a nem verbalis viselkedéssel megismételjiik az elmondottakat, példaul nem
csak mondom, hanem mutatom is az északi iranyt. Az is lehet, hogy a nem verbalis viselkedés
ellentmond a verbalis kommunikacionak, ilyenkor valosziniibb, hogy a nem verbalis jelzésnek
hisziink, mert az kevésbé manipuldlhatd. A nem verbalis viselkedések spontanabbak, kevésbé
tettethetOk. A nem verbalis viselkedés helyettesitheti, kiegészitheti és hangstlyozhatja is a
mondanddnkat. A nem verbalis viselkedés arra is jO, hogy szabalyozza az interakcid
résztvevoi kozotti kommunikacios folyamatot. Ilyen szabalyozok példaul a bolintas vagy a
helyzetvaltoztatas, melyek jelzések lehetnek a beszél6 fél szamara, hogy folytassa vagy
hagyja abba mondandojat.
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A kommunikacidé nem verbalis dimenzidi a kovetkezok:

a) Testmozgas vagy kinezikus viselkedés: gesztusok, a test, a kéz és a
lab, a fej mozdulatai, az arckifejezések (mimika), a szem
,viselkedése” (tekintet iranya és idétartama, pupilla tagulasa,
pislogas), testtartas. A testmozgas elemei négy csoportba sorolhatok.
Az emblémak olyan nem verbalis aktusok, amelyeket egy-két szoval
pontosan le tudunk forditani, példaul azok a jelzések, amelyeket a viz
alatt uszok egymasnak adnak, de a siketek jelnyelve is emblémakbol
all. A szemléltetok kozvetleniil kisérik a beszédet, példaul amikor egy
jelenlévo targyra mutatunk, vagy egy-egy szot nyomatékositunk vele.
Az érzelemmutatok arckifejezés-alakzatok, érzelmi allapotokat
arulnak el. A szabalyozok a beszélés hallgatas valtakozasaért
felelnek, ilyen példaul a bologatas. Az alkalmazkodok tipikusan nem
tudatosak, a tiirelmetlenségre, agresszidra, szorongésra utald
megnyilvanulasok.

b) Testi jellemzok: fizikum, testalkat, megjelenés, haj- és borszin.

C) Erintéses viselkedés: simogatas, iidvozlés, lités.

d) Paranyelv: Azzal foglalkozik, hogyan mondjuk azt, amit mondunk,
vagyis a nem verbalis vokalis jelzések korével, mint példaul a
hangtulajdonsagok (hangmagassag, beszédtempo) vagy a hangbéli
jellemzok (nevetés, siras, sdhajtas, asitas, suttogas, orditas,
tiisszentés, csuklas).

e) Proxemika: azzal foglalkozik, hogyan hasznalja az ember a
tarsadalmi és a személyes teret.

f) Készitmények: ide tartozik a kommunikacioban részt vevo
személyeken levd targyak elhelyezése és kezelése, ami nem verbalis
ingerként mitkddhet pl. parfiim, ruzs, szemiiveg.

g) Kornyezeti tényezok: példaul butor, berendezés, zene, szagok,
szinek.

Feladatok

Melyek a nem verbalis kommunikdcio tipusai?

Nézzen utana, mit jelent a felfelé mutato hiivelykujj Japanban és Ausztraliaban!
Eloadast kell tartania: a kornyékbeli képviselotestiileteket (kb. 45 f6) kell meggyodznie
arrol, hogy egyiitt palyazzanak egy kulturdlis kozpont felépitéséért. Azt szeretné, ha a
kézpont az Ondk telepiilésén lenne. Milyen testhelyzetet valaszt az eléadds
megtartasahoz? Mit vesz fel? Hogyan lesz a terem berendezve? Déntéseit érvekkel
tdmassza ald!

A nem verbalis tizeneteket gyakran nehezebb helyesebben értelmezni, mint a
verbalisakat. Megitélése szerint milyen jelentést hordozhat, ha a fent emlitett eloadas
sordn az eqyik polgdrmester hatraddl a székében és keresztbe fonja a karjat? Hogyan
tudna kimozditani ebbol a ,, helyzetbol ”?

Idézzen fel egy olyan esetet, amikor arra gyanakodott, hogy beszélgetotarsa nem mond
igazat! Mi valtotta ki a gyanakvasat?

Milyen élethelyzetekben lehet valakit hosszan nézni, és mikor tilos?
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6. Az 0ltozkodésrol — protokollaris szempontbol

A kiilsé megjelenésnek - ezen beliil az 61tozkodésnek - igen fontos szerepe van az
informaciokozvetitésben.

Buda Béla a kulturalis szignal terminust alkalmazza a ruhara, a hajviseletre, a test diszeire, a
jelvényekre, s igy ezeket a nem verbalis kommunikacio eszkozeiként targyalja.

,Ezek nagyobb része tudatosan vallalt, gondozott jelzés, csak kisebb része spontan,
ontudatlan. Az ember példaul ruhajara, hajviseletére, testének diszitd targyaira nagy gondot
fordit. ... A tudatos szignalhasznalatban benne van az interaktiv viszony valamiféle
atgondolasa, a személyis€g szamitasba veszi, hogy ez a szignal hogyan fog hatni interakcids
partnereire, esetleg igyekszik a szignalokon igy valtoztatni, hogy azok jobban elérjék a kivant
hatést.”

Az 6ltozkoddés jelentdsége és az 61tozkodési szokasok sokat valtoztak az évszazadok soran.
Példaul a régi rendi tarsadalmakban az 61tozkodési normak megszegése szigoru szankcidkat
vont maga utdn. A statuszokhoz tartozoé viseletekre szigort eldirdsok vonatkoztak. Ma mar
nincsenek ilyen kovetelmények, de tény, hogy a kulturalis szignalok hatasara a kommunikacid
valamilyen viszonylatba rendezddik, a kommunikacidk tarsadalmi szabalyozasahoz jarulnak
hozza, vagyis kommunikacids stilusunkat befolyasolja a ,,latvany”.

,»A kiilsO tehat jelzése az interakcios stilusnak, amely egy-egy globdlis viszonylaton beliil az
egyén sziikséglete, valasztasa, esetleg lehetdsége. Ugyanez minden szignalra elmondhato.

A kulturalis szignalok ,,utjelz6k” a mindennapi kommunikativ viszonyok teriiletén.”

Az 6ltozkddés szabalyai az egyes kultarakban kiilonbozdéek. Gondoljunk csak a zsid6 vallasi
helyekre, ahova nem Iéphetnek be a férfiak fedetlen fével, vagy egy ettdl ellentétes példa a
fatyol bizonyos tipust nyilvanos tereken valo betiltasa Franciaorszagban.

Vannak az 61t6zkddésnek minden kulturdban érvényes, univerzalis normativ kovetelményei
is, ilyenek a tisztasag vagy az alkalomhoz ¢s id6jarasi/éghajlati viszonyokhoz igazodas, nem
annyira a divat, hanem a tarsadalmi szokéasok figyelembe vételével.

A hivatalos ¢életben sokat lazultak az 61t6zkddésre vonatkozo eldirasok: egyszerlisodtek a
viseletek, kevesebb a betartando szabaly, de a konzervativ viselet szinte minden rendezvényen
elfogadhat6. Ha nincs el6irva semmi vagy a meghivon az informalis sz6 szerepel, akkor a
rendezvény jellege és idOpontja, illetve a tarsadalmi statusz hatdrozza meg az oltozetet. A 18
ora eldtt kezdddo fogadasra példaul alkalmas a hivatali 61tozet, 18 6ra utan férfiaknak sotét
oltonyben illik megjelenni.

A mellékelt két tablazat a hagyomanyos, klasszikus szabalyokat veszi alapul, néhany pontja
mar kultartorténeti érdekességnek szdmit, az is benne van, ami mar kiment a divatbol.



1. Téblazat Férfiak hivatalos 6ltozete 18 ordig

oltozet esemény oltony ing nyakkendé | cipo
megjelolése | tipusa
white tie, hivatalos, frakk fehér, fehér fekete lakk
cravate tinnepélyes fehér mellény | keményitett, | csokor
blanche ceremoOnia allogallérral
vagy formal
smart casual | latogatas, sOtét 6ltony fehér Sziirke fekete
vagy zsakett | ceremonia, vagy lehajtott fiiz6s cipd
magas szintli | fekete/sziirke | gallért ing
munkareggeli | zsakett,
csikos nadrag
gyaszoltozet | gyaszesemény | fekete zsakett | fehér Fekete fekete
fekete
nadraggal
casual vagy | nem SOtét 6ltony kotetlen Koétetlen sotétebb
business- ceremonia legyen a
casual jellegli nadragnal
rendezvény
coat-no-tie | nem hivatalos | nadrag és kotetlen nem kell sotét
Osszejovetel | zakd
slacks, sportolassal farmer vagy | polo, az nem kell sportcip0,
sportos egybekotott vaszonnadrag, | adott csizma
oltozet rendezvény pulover sportnak
megfeleld

oltozet

18
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2. Tablazat Férfiak hivatalos 6ltézete 18 ora utan

oltozet esemény oltony ing nyakkendé | cipé
megjelolése | tipusa
white tie estélyi vagy frakk, fehér | fehér fehér csokor | fekete
tinnepélyes mellény keményitett, lakk
allogallér
black tie féliinnepélyes, | szmoking*, | keményitett fekete fekete
cravate noir | intimebb fekete vagy puha fehér | csokor lakk
vagy semi- alkalom mellény lehajtott vagy
formal (nem egyenes
kotelez0) galléros
smart casual | rendezvény SOtét fehér, Sotét fekete
mandzsettas

*Estélyi 6ltonyt, vagyis szmokingot régen csak 19 6ra utan viseltek, ma mar gyakran latjuk pl.
volegényen, délutani eskiivon.

Hoélgyek viselete hivatalos rendezvényeken:

White tie vagy frakk esetén: (este) nagyestélyi, vagyis hosszl ruha, megfeleld kiegészitok,
konyokon feliil érd kesztyti

Balck tie vagy szmoking esetén: Hosszu ruha

Gyaszoltozet: fekete ruha, fekete kiegészitokkel.

Latogato oltozet (zsakett) vagy smart casual mellé: kosztlim vagy ruha kabattal, nadrag
bluzzal, mindig az aktualis divatnak és a helyi klimanak megfelel6 kényelmes 6ltozet javasolt.
Ha a meghivas példaul egy esti fogadasra szol, akkor alkalmi, de nem hosszu ruha,
kiskosztlim, koktélruha ajanlott. (A koktélruha anyagéaban és szabasaban kiilonleges, hossza
valtozo, de nem lehet foldig érd. Ezt hivtak régen kisestélyinek.)

Coat-no-tie (nem hivatalos alkalom): pl. nadragkosztiim vagy az alkalomnak és az id6jarasnak
megfeleld barmilyen mas viselet.

Feladatok
o Definidlja a kulturalis szignal fogalmat!
o On és tarsa meghivast kaptak egy fogaddsra, este 6 érara. A meghivon még ez dll:
smart casual. Allitsa dssze 6ltozékiiket és indokolja a vilasztdst!
o EQgy t0bb napos hivatalos kiilfoldi utra milyen Szempontok szerint csomagolja be a
minimum-ruhatarat?

7. A hivatalos ceremoniak
7.1. A rendezvényekrdl altaldban

A kovetkezd torténet Nancy Adlertdl szarmazik: ,,Kanada egyik vezetd bankja meghivott egy
kinai delegdciot vacsorazni. A kanadai hazigazda megkérte egy kollégajat, hogy legyen
segitségere a hazigazdai teendok ellatasaban. A vacsora az elozetes elvaradsok ellenére
nagyon rosszul sikeriilt, és mindkét fél kényelmetleniil érezte magat az este folyaman. A
vacsora ideje alatt egyik fél sem mondott sem beszédet, sem pohdrkészontot a masik
egészségere és a sikeres egyiittmiikodésre. Az utolso fogast kévetoen a kinaiak felalltak,
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megkoszonték a szives vendéglatast, majd a felkindlt szallodai fuvart elutasitva tavoztak. A
kanadaiak nem értették a torténteket, hiszen a vacsorat hosszasan és alaposan megtervezték.
A menii 6sszeallitasanal kiilon tigyeltek a kényes ételekre, kitiind tolmdacsokat biztositottak és
egyebkent is mindent megtettek a kanadai vendégszeretet bemutatasara. Csak az események
késobbi kielemzése vilagitott ra, hogy a hazigazdak tobb ponton sem feleltek meg a kinai
delegacio elvardsainak. Egyrészrol a hazigazda szerep megosztasa zavaro volt az erdsen
hierarchikus gondolkoddasu kinaiak szamara. Masrészt, miutan Kinaban a kor egyuttal a rang
kifejezoje is, a vendégek rangjukhoz méltatlannak tartottak a két fiatal hazigazdat. Veégiil, de
nem utolso sorban, a kinai hagyomanyok szerint a hazigazda kotelessége, hogy a vacsora
megkezdése elott poharkoszontot mondjon a vendégekre, melyet azok aztan viszonoznak.
Ennek elmaraddsa bantotta a vendég delegaciot. A masik oldalon viszont a kinaiak korai
tavozasaban sem sértodottség, sem banto szandék nem volt, mindossze a kinai korai fekvési
szokasoknak megfeleléen kivantak a késoi vacsora utan mihamarabb szalloddjukba
visszatérni. (forrds: http://www.interkulturalis.hu)

Az idézet jo példa arra, hogy egy rendezvény lebonyolitasa széleskorii tajékozottsagot és
odafigyelést igényel. A rendezvények tobbsége leginkabb a szinhazi eléadashoz hasonlit:
egyszeri ¢s megismételhetetlen, mindig a szinészek €s a k6zonség kdzos erdfeszitése
eredményezi a Sikert.

Minden rendezvényrdl elmondhatd, hogy

» elore meghatarozott célbol (tarsadalmi, tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport
¢s egyeb), adott helyen €s idében tartott 0sszejovetel,

> arésztvevOk szamat tekintve nagyon sokfajta lehet: néhany f6s iizleti targyalas,
tobb tizezer embert megmozgato fesztival,

> acél és arésztvevok szamanak ismeretében a rendezvényt meg kell tervezni, a
rendezvényszervezEs: az esemény teljes kori elokészitd, szervezo,
Osszehangolo munkdja, mely magaban foglalja az esemény megvalositasaval
kapcsolatos infrastruktira (helyszin, technika, tolmacsolas, kiszolgalod
egysegek stb.) biztositasat és a résztvevokrodl valdo gondoskodast (szallas,
étkezés, kisérd program stb.) is.

A rendezvények — jellegiik szerint — lehetnek:

» Egyéni/csaladi rendezvények: eskiivo, temetés, kereszteld, sziiletésnap,

névnap.

» Kiegészit6 rendezvények: holgyprogram, borkdstolo, varosnézés,

sajtotajékoztato, sajtokonferencia.

» Kulturalis, kereskedelmi, vallasi és sportrendezvények: kiallitas, tarlat,
hangverseny, vilagkiallitas, olimpia, koncert, jotékonysagi est;
gyermekrendezvény.

Tudomanyos rendezvények: konferencia, kongresszus.

Tarsadalmi, politikai rendezvények: ankét, értekezlet, kozgytilés, kerekasztal,
forum, vandorgytilés.

Uzleti rendezvények: reprezenticios rendezvények, konferencia tipusu iizleti
rendezvények, bemutato tipusu iizleti rendezvények.

Allami és diploméciai rendezvények: nemzeti tinnepek, kitiintetések,
delegaciok.

Y VWV VYV
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A rendezvények kiilonb6z6 tipusainak leirasat és részletezését a rendezvényszervezd
kézikonyvek tartalmazzak. Minden rendezvénynek vannak protokollaris kdvetelményei, a
tovabbiakban — a teljesség igénye nélkiil — a kozigazgatasban dolgozok szamara
legfontosabbakat emelem Kki.

7.2. Allami rendezvények

Az 1950-es évektdl 1995-ig az allami rendezvények szervezését és lebonyolitasat teljes
egészében a Kiiliigyminisztérium végezte, majd atvette a Belligyminisztérium, végil a
1016/1999. (11.12) kormanyhatédrozat az allami iinnepségek, valamint kiemelked6 fontossag
rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasanak koordindlasaval a Miniszterelndki Hivatalt
(MEH) bizta meg. Korabban a minisztériumok felosztottak a munkat: a Kulturalis
Minisztérium szervezte a miisort, a Honvédelmi Minisztérium felelt a biztonsagért. Ma mar a
MEH kozbeszerzés kiirdsaval, palyazat atjan rendezvényszervezd cégekre bizza a nemzeti
tinnepek kozponti megemlékezd linnepségeinek szervezést. Az allami tinnepségek
koncepciodja és a meghivandok korének kijelolése politikai dontés, mindig az adott kormany
illetve kabinetiroda dont. Az allami koltségvetés éves keretet szab meg az tinnepségekre. Az
allami rendezvények jellemzdje a szigort szertartadsrend €s a rangsorolas.

Az éallami rendezvények korébe tartoznak a nemzeti tinnepek, ezek keretein beliil lehet
diszszemle, diszelOadas, kitiintetések atadasa, koszoruzas, avatas, alapkdletétel és delegaciok
fogadasa. Ezek helyi/telepiilési megvalosulasara az allami rendezvények koreografiaja
jellemzd. Diszszemlét vagy diszfelvonulést allamfdi latogatas esetén is szoktak rendezni. A
diszszemlét katonai szervek rendezik és bonyolitjak le. A meghivott kiilfoldi és belfoldi
vendégeket rangjuknak megfelelden, a diplomaciai protokoll szabélyai szerint kell fogadni és
iiltetni. Ha disztriblinoket allitanak fel, a Diploméciai Testiilet a f6tribiin utan kovetkezo
legmagasabb rangu tribiinon, tehat a fotribiintdl jobb kéz felé es6 szomszédos tribiindn foglal

helyet.

C tribiin A {6tribiin B tribiin
Hatosagok Allamf Diplomaciai testiilet
Egyéb vendégek Korméanyfo

Parlament elndke

Kormany

A megnyito, az avatas és az alapkdletétel ceremonidja altalaban rovid esemény, beszédek
hangzanak el, melyeket a kozonség allva hallgat végig. Koszortuzaskor a szervezok hatarozzak
meg a koszoruzok sorrendjét, a koszoriizo a lerakott koszorundl megall, fejet hajt, esetleg
kezével igazit a szalagon. A koszoriuzas mindig zenére torténik.

A sajtorendezvények, melyek a médiaval vald kapcsolattartas eszkozei, céljuk az informacio-
atadas. A részvevok szdma ¢€s a rendezvény jellege szerint kiilonb6zo fajtai vannak:
sajtotajékoztatd, sajtokonferencia, sajtofogadas, sajtoreggeli, -ebéd, -vacsora,

sajtobeszélgetés.

7.2.1. Allami kitiintetések

A legmagasabb allami kitiintetéseket a koztarsasagi elnok adomanyozza a korméany
kezdeményezésére, de vannak minisztériumokhoz, katonai vezetokhoz, tarsadalmi
szervezetekhez kotheto kitilintetések is. A magyar allam altal adomanyozhat6 egyik
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legmagasabb kitiintetés a Magyar Koztarsasagi Erdemrend. Olyan személyek kaphatjak, akik
a kultaraban, a tudomanyban, a miivészetben vagy sajat szaktertiiletiikon — Magyarorszag
érdekeinek eldmozditasa, az egyetemes emberi érdekek gyarapitasa érdekében — példamutato
tevékenységet folytattak. A kitlintetéseket minden esetben a koztarsasagi elnok adomanyozza
a miniszterelnok vagy az adott miniszter felterjesztése és ellenjegyzése mellett. Az
Erdemrendnek a kizarolag kiilfoldi allamféknek adomanyozhatd nagykereszt a lanccal
fokozatot is beszamitva hat, mig az Erdemkeresztnek harom fokozata van. A Magyar
Koztarsasag elndke élethosszig tulajdonosa a nagykereszt a lanccal fokozatnak. Allami
kitiintetés adomanyozésara javaslatot csak a Kormany tagja tehet. Erdemrendre és
Erdemkeresztre az javasolhato, ,, aki biintetlen eloéletii és életvitele erkolcsi szempontbol
példaértékii, kivételesen magas szinvonalu munkdssaga, az altala nyujtott rendkiviili
teljesitmény vagy kimagaslo eredmény réven, illetve mas modon (...) szerez eléviilhetetlen
erdemet.” ,, Nem lehet javasolni kitiintetésre olyan személyt, akit biincselekmény elkovetése
miatt jogerdsen elitéltek, a biintetés vagy intézkedés meghatdrozott biiniigyi nyilvantartasa
idotartamanak lejartaig.”

Allami kitiintetés posztumusz adoméanyozasara csak két esetben van lehetéség: ,,ha az érintett
hivatasa teljesitése kozben a nemzet, a haza biztonsdganak, az orszag lakossaganak védelme
erdekében tanusitott hosies és onfelaldozo helytallasa soran vesztette életét, vagy a nemzet
Jjavat szolgadlo kimagaslo érdemei elismerését kizardlag halala akadadlyozta meg.”

A Magyar Koztarsasagi Erdemrend fokozatai

nagykereszt a lanccal (a 2000. évi XI. torvény emelte be az Erdemrendek koz¢)
nagykereszt,

kozépkereszt a csillaggal,

kozépkereszt,

tisztikereszt,

lovagkereszt (A lovagkereszt elnevezést a 2000. évi XI. térvény 6Ota alkalmazzak;
1991 és 2000 kozott Kiskereszt volt a fokozat megnevezése.)

VVVVVYY

A Magyar Koztarsasagi Erdemkereszt fokozatai
> Magyar Koztarsasagi Arany Erdemkereszt

= A Magyar Koztarsasagi Arany Erdemkereszt (polgari tagozat)
= A Magyar Koztarsasagi Arany Erdemkereszt (katonai tagozat)

> Magyar Koztarsasagi Eziist Erdemkereszt

= A Magyar Koztarsasagi Eziist Erdemkereszt (polgari tagozat)
= A Magyar Koztarsasagi Eziist Erdemkereszt (katonai tagozat)

> Magyar Koztarsasagi Bronz Erdemkereszt
» A Magyar Koztarsasagi Bronz Erdemkereszt (katonai tagozat)
Magyar allampolgarok szamara évente a nagykeresztb6l legfeljebb 15, a kozépkereszt a

csillaggal legfeljebb 35, a kozépkeresztbdl legfeljebb 70, a tisztikeresztbdl legfeljebb 140, a
lovagkeresztbdl legfeljebb 280, mig az Erdemkereszt Arany fokozatabol legfeljebb 200, az


http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_nagykeresztje_a_l%C3%A1nccal
http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_nagykeresztje
http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_k%C3%B6z%C3%A9pkeresztje_a_csillaggal
http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_k%C3%B6z%C3%A9pkeresztje
http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_tisztikeresztje
http://hu.wikipedia.org/wiki/A_Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_%C3%89rdemrend_lovagkeresztje
http://hu.wikipedia.org/wiki/Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_Arany_%C3%89rdemkereszt
http://hu.wikipedia.org/wiki/Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_Ez%C3%BCst_%C3%89rdemkereszt
http://hu.wikipedia.org/wiki/Magyar_K%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1gi_Bronz_%C3%89rdemkereszt
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Eziist fokozatabol legfeljebb 400, a Bronz fokozatabdl legfeljebb 600 adomanyozhatd. A
koztarsasagi elnok mas kitiintetéseket is adomanyoz, példaul Kossuth-dijat vagy a Széchenyi-
dijat. A kitlintetések atadasa szigoru ceremonialis rendben zajlik. A résztvevok 6ltdzete sotét
0ltony, a holgyeknek sotét kosztiim vagy ruha vildgosabb elemekkel (gallér, bluz stb).

7.2.2. Diplomaéciai szinti ceremoniak

A diplomaciai kapcsolatokra és a diplomatak kozotti érintkezésre nemzetkozi jogszabalyok
vonatkoznak, évszazadok tapasztalatat rogzitve irasban. Ezek koziil a legismertebbek az
1815-6s bécsi kongresszus egyik jegyzokonyve a kdvetek rangsorolasarol, az azt kiegészitd
1818-as Aacheni Jegyzdkonyv és a XX. szazadi bécsi szerzOdésrendszerek (1961-es és az
1963-as Bécsi Egyezmények a diplomadciai és a konzuli kapcsolatokrol).

Ezeken kiviil a legtobb allam kiiliigyminisztériuma irasba foglalja a legfontosabb diplomaciai
események szertartasrendjét (példaul nagykoveti megbizélevél atadasa, nemzetkdzi
szerzddések aldirasa, kitiintetések atadéasa stb.), igy a diplomatak mar eldzetes ismeretekkel
rendelkeznek az adott orszagban torténdé ceremoniak protokollaris szokasairdl. Nemzetkozi
szerzddések és kozos nyilatkozatok esetén példaul a résztvevd orszagok elére megallapodnak
a szerzédés/nyilatkozat szovegében, az aldiras idopontjaban és helyszinében. A diplomaciai
tevékenység nem csak hivatalos targyaldsok el6készitését és lebonyolitasat foglalja magaban,
a diplomatdk munkajanak a része a mar fent részletezett irasbeli kapcsolattartas és az egyéb
rendezvényeken valo részvétel is.

A diplomaciai élet — protokollaris szempontbol is — kiilon figyelmet érdemld esete a
delegaciok fogadasa, a vendégeknek programokat kell tervezni, és az ellatasukrol is
gondoskodni kell. Delegaciok érkezhetnek allamkozi, kormanykozi, parlamenti, vallalati
kapcsolatok keretében.

A magas szintll latogatasok szervezésekor altalaban forgatokonyvek késziilnek: a
feladatokrol, a helyszinekrdl és a lebonyolitasrol. Az érkezés €s a blicsuztatas
lebonyolitasdhoz elengedhetetlen az érkezdk szintjének meghatarozas, ez alapjan hatarozzak
meg a fogadobizottsag dsszetételét, és a blicstztatas is ez alapjan zajlik.

7.3. A rangsorolas

A rangsorolas nem mas, mint fontossagi sorrend a csaladon beliil, az intézményekben, a
kozéletben, az allami vezetdk kozott vagy a diplomacidban. A hivatalos €letben igen szigoru
szabalyai vannak, a szabalyok egy részét nemzetkozi egyezmények rogzitik. Nyilvanvalonak
tlinik, hogy a kiilonb6z6 rendezvényeken a magasabb rangu személy all vagy iil az elokelébb
helyen, azonban a rangsorolas soran —a tarsadalmi élet sokrétlisége miatt— nélkiilozhetetlen az
alkalom, a résztvevok, a hivatali és egyéb rangok, elismerések, tovabba a helyi szokasok
figyelembe vétele.
A protokollaris rangsorolas kialakitasakor mindig harom szempontot kell figyelembe venni: a
nemet, az életkort és a rangot, valamint negyedik szempontként mindig meg kell nézni az
ezeken beliili és ezek kozotti kiillonbségeket.
Allami vezet6k rangsora:
. KOZJOGI FOMELTOSAGOK

= a Magyar Koztarsasag elnoke,

= a Magyar Koztarsasag miniszterelnoke,

= az Orszaggyllés elndke,
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= az Alkotmanybirdsag elndke,
= a Legfelsobb Birdsag elnoke
. MINISZTEREK
= a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter,
= miniszterek a tarcak szerinti névsorban,
= tarca nélkiili miniszterek
lIl.  MINISZTERI JOGALLASU (MINISZTERI JUTTATASOKRA
JOGOSULT) SZEMELYEK
= az Orszaggyllés alelndkei,
= az Alkotmanybirésag elndkhelyettese €s tagjai,
= alegfobb iligyész,
» az Allami Szamvevészék elndke,
= az MTA elnoke,
= a Gazdasagi Versenyhivatal elndke,
= a Magyar Nemzeti Bank elndke,
= az ORTT elnoke és az orszaggyiilési biztosok
IV.  ALLAMTITKAROK
V.  ALLAMTITKARI JOGALLASU SZEMELYEK
= Miniszterelnoki Hivatal irodavezetdi,
= Legfelsdbb Birosag fotitkara,
= KSH elndke
= A Magyar Honvédség Parancsnoka
VI.  SZAK-ALLAMTITKAROK
Katonai és mas fegyveres testiileteken beliili hivatasos katondk rangsorolasat szolgalati
beosztasuk alapjan kell elvégezni, azonos beosztas €s rendfokozat esetén a szolgalatban
eltoltott id6 a mérvado.
Az egyhazi rangsorolas egyhazankeént valtozik, a kiilonb6z6 rangokhoz kiilonb6z6
megszolitdsi modok tartoznak.
Kiilon feladat a tarsadalmi ¢€let kivaldsagainak, tudosoknak, miivészeknek a rangsorolésa,
hiszen naluk nem a hivatali rang, hanem a tarsadalmi elismertség a meghatarozo.

A diplomaciai rangsorolast az 1961-es Bécsi Szerzodés 14. cikke rogzitette, mely szerint a
képviseletek vezetdi harom csoportba tartoznak:

,»a.) Az allamfd mellé akkreditalt nagykovetek, nunciusok €s mas, ezekkel egyenrangu
missziovezetok,

b.) A kovetek, miniszterek és internunciusok, akik az allamf6 mellé vannak akkreditalva,
c.) A kiiliigyminiszterek mellé akkreditalt tigyvivok.”

Fontos alapelv, hogy egyenrangu hazai és kiilfoldi résztvevok esetén hazai terepen a
kiilfoldié, idegen hazban a hazaié az elsObbség. Magyarorszagon példaul idegen hdznak
szamit minden kiilfoldi diplomaciai képviselet, valamint minden olyan hely, ahol a hazigazda
szerepét kiilfoldi tolti be.

Az adott orszagban rezidalé nagykovetek kozott elsé a doyen, aki a legrégebben vette at a
megbizolevelét. Kivétel, ha a fogad6 orszagnak van diplomaciai kapcsolata Vatikan
Allammal, ilyenkor elsd a Szentszék nagykovete, a papai nuncius. A tobbi nagykovet a
megbizoleveliik dtaddsanak idépontja szerint rangsorol.

7.4. Kiegészitd rendezveények

A sajtétajékoztaté elére megtervezett protokollaris esemény, leggyakrabban az informaciok
szolgaltatasara kotelezett szervezetek és személyek altal szervezett forum, amelyre a média
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munkatarsait hivjdk meg azzal a céllal, hogy segitségiikkel informaljak az allampolgéarokat.
Szigoru technikai forgatokonyve van az idépont és a helyszin megvalasztasatol a meghivok
kikiildéséig. A sajtotajékoztatd tulajdonképpen interjuk sorozata, amelyekben a kozszerepld
valaszol a riporternek. Vannak rendszeres sajtotajékoztatok, pl. a kormany sajtotajékoztatodja,
¢és vannak alkalmiak, a hirértékli mondanival¢ fiiggvényében.

A sajtékonferencia altalaban egy rendezvényhez kapcsolddik, példaul egy tudomanyos
konferencidhoz, melynek eredményeit sajtokonferencia keretében dsszegzik.

A sajtéfogadas iinnepélyesebb alkalom, a sajtoreggeli kotetlenebb informacidcserére
alkalmas, mig a sajtobeszélgetésen van mod elmélyiiltebb beszélgetésre, példaul egy szinhazi
eldadas utan.

A sajtokapcsolatok mifajai a kdvetkezok lehetnek: interji (villaminterju, el6készitett interju)
szovivoi tajékoztatd (rendszeresen vagy indokolt esetben tajékoztatja a sajtot),
hattérbeszélgetés és irasos anyag.

Egyéb kiegészit6 rendezvény lehet példaul a holgyprogram, melynek keretében a delegacio
holgytagjai korhazat, dvodat, iskolat latogatnak meg, de szolhat a kozos program
szorakozasrol, pihenésrdl vagy gasztronomiai élvezetekrol is.

crer

sorolhatok, ilyenek a kirandulés, szinhazlatogatas.

7.5. Tudomanyos ¢és tarsadalmi rendezvények

A tudomanyos rendezvényeket a kutatasok és azok kommunikaciés igénye hivja életre.
Kiilonb6z6 tartalommal, kiilonb6z6 foldrajzi kiterjedéssel rendelkeznek, ilyenek a
konferencia, a kongresszus, az eléadas, a kollokvium és a telekonferencia. A konferencia
témaorientalt: elére meghatarozott napirend és program szerint zajlo, problémamegoldd
szakmai Osszejovetel, az adott szakma képviseldi 6sszefoglaljak és megvitatjak
tapasztalataikat. A szakmai tréning és a sajtotajékoztatd egyes jegyeit is gyakran viseli, de {6
célja az egylittgondolkodas. A konferencidra meghivoét kiildenek ki, a visszaigazolo
résztvevoket szekciokba soroljak, nem ritka a nemzetkozi részvétel. A konferencidk
vendéglatasa hasonld mas egész napos rendezvényekéhez.

A kongresszus szervezethez kotodik: egy politikai, szakmai, kulturalis, vallasi stb. csoport
tobb szaz vagy akar ezer képviseldjének rendszeres talalkozasi formaja. Csak a szervezet
tagjai vehetnek részt rajta. Gyakran egy téma megvitatasara hivjak ossze és meghatarozott
gyakorisaggal rendezik. A nemzetkozi kongresszusok zomében igen formalisak, altalaban
évente liléseznek.

A tarsadalmi rendezvények sok szempontbdl hasonlitanak a tudomanyos rendezvényekhez,
de alapvetd feladatuk a helyi hirek keletkezése €s eljuttatdsa nyilvanos forumok,
egylittmikodeés, véleménycsere €s 0sszefogas keretében.

A tarsadalmi rendezvények fajtai: ankét, értekezlet, vandorgytilés, kozgytilés, kerekasztal,
forum. Az ankét valamely kozérdekii (tudomanyos vagy szakmai) kérdés megvitatasara
rendezett nyilvanos értekezlet. A kozdsen megszovegezett zdrdokmannyal fejezik be az
Osszejovetelt. FOként magasabb tarsadalmi pozicioban 1€v6, azonos érdekkort személyek
informacidcseréjére szolgil. Osszehivasanak gyakorisagara nincs szabaly. A sajtoban
korkérdést jelent. frott formaban lezajlo tanacskozas, megvitatas, targyalas. Altalaban
folyoiratok, Gjsagok rendeznek ankétokat: kiilonb6z6 nézOpontbdl irt irasok jelennek meg
bizonyos kérdésekrdl. Az értekezlet egy testiilet tagjainak tanacskozésa; lehet tajékoztato,
problémamegoldd vagy dontéshozo jellegii. A vandorgyiilés egy szakmai szervezet mas-mas
helyszinen valo tanacskozasat jelenti.

A kozgyiilés dontéshozo szervként funkcional. A kerekasztal: egyenrangu felek nyilvanos
vitdja. A forum: széles kozonségnek szolo nyilvanos vita.
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Feladatok

o Taldlja ki és allitsa ossze a telepiilése varossa avatasa alkalmabol rendezett
tinnepségek 2 napos programjat!

e Nézzen utdna a katolikus egyhaz hierarchiajanak!

o Készitse el egy magyar és egy angol hivatali delegdcio rangsorolasat a targyalo
asztalnal: (egy angol nagykovet, két magyar dllamtitkar, egy tolmdcs, s mindkét
részrol két foosztalyvezeto)!

8. Etkezéssel egybekotott rendezvények

Az étkezéssel egybekotott rendezvények komoly kihivast jelentenek vendég és szervezd
szdmara egyarant. A vendég reflektorfényben érzi magat, hiszen nyilvanos szerepel még
akkor is, ha nem kell pohark6szontét mondania, a szervezének gondoskodnia kell arrél, hogy
a vendég jol érezze magat, tekintettel kell lennie a vendégek étkezési szokésaira, vallasi,
kulturalis hovatartozasukra.

Etkezéssel egybekotott rendezvényt tobbnyire a megrendeld szamaéra fontos személyeknek,
tamogatoknak, tizleti partnereknek szokas rendezni. Gyakran egy nagyobb rendezvény része a
vendéglatas. A 1étszam ismeretében lehet megvalasztani a megfeleld helyszint. A meghivon
minden fontos tudnivalonak szerepelnie kell: hely, idépont, rendezvény jellege, 61tozkodési
el6iras. A visszajelzések alapjan készithetd el az iiltetési rend (amennyiben iiltetéses
alkalomrol van sz0), figyelembe véve a protokollaris rangsort, €s a vendégek kozotti
kapcsolatokat. Ezt koveti a menii- és italsorok dsszedllitasa, egyeztetése, a mar emlitett vallasi
¢s étkezési szokasok figyelembe vételével. A vendéglatasban elsGsorban allo €s tiltetéses
alkalmakat kiilonboztetiink meg.

8.1. Allo alkalmak

Az all6 alkalom tipikus jellemzdje — az elnevezés is utal ra -, hogy az ételeket és az italokat az
ilyen tipusu rendezvényeken allva kell elfogyasztani. Az 4ll6 alkalom lehet példaul
all6fogadas vagy koktélparti. Az alléfogadas formalis, hivatalos jellegti, az all6 alkalmak
legiinnepélyesebb formaja, a szervez6 (hazigazda) egy adott téma érintett partnereit,
képvisel6it latja vendégiil. All6fogadas barmely napszakban rendezhetd, példaul
sajtofogadasokat délelott 11 orakor is szoktak rendezni. A vendégek fogadéasakor a hazigazda,
illetve a vendéglatok a bejaratnal idvozlik a vendégeket, a kdszonéskor rendszerint nincs 1dé
néhany szonal hosszabb beszélgetésre. A vendégeknek nem illik a fogadosornal megallni,
ezzel feltartva az utanuk érkezdket. A vendégek megérkezése és fogadasa utan poharkdszontd
kovetkezik. Az étkezés megkezdését a hazigazda jelzi. A tavozas idopontja viszonylag
kotetlen, tavozas el6tt illik elkdszonni a hazigazdatol.

A parti altalaban valamilyen iinnephez kapcsolodik: karacsony, szilveszter, farsang
alkalmaval szoktak rendezni. Népszerii valtozata a kerti parti, mely lehet fogadas vagy
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koktélparti is, 1ényeg, hogy a szabadban rendezik, ha az iddjaras is engedi. A kinti helyszin
sokféle lehetdséget ad a rendezvény szinesitésére.

A koktélparti az egyik legkotetlenebb tarsas 6sszejoveteli forma, a fogadas egyszertibb
valtozata. Barmely napszakban rendezhetd, az 6lt6zet ennek megfelelden valtozhat,
viszonylag kdotetlen. Az érkezés €s a tdvozas ideje is szabadabb, mint az all6fogadas esetében.

Csak néhany f¢le italt és egyszerl ételvalasztékot kindlnak korbe a pincérek, joval szerényebb
a kinalat, mint az el6z6 rendezvényfajtanal. Erre a rendezvényre a meghivas torténhet
telefonon is. Kotetlen kikapcsolodasi, beszélgetési alkalom. Idétartama napkozben koriilbeliil
fél ora, este maximum masfél oraig tart.

8.2. All6-iilé fogadas

Az allé-iilé fogadas vagy buffet-diner atmenet az allofogadas és az iiltetéses étkezés kozott.
Az iltetéses alkalomhoz képest joval kotetlenebb vacsorai meghivast jelent. Idtartama kb.
két ora, a fogaddshoz hasonldan a hazigazda fogadja a vendégeket, akik ezt kovetden
aperitifet kapnak, allva gyiilekeznek ¢és tarsalognak. A biiféasztalon altalaban meleg ételek
koziil lehet valasztani, melyet a vendégek iilve fogyasztanak el, nincs iiltetési rend, esetleg a
diszvendégek szamara a kdzponti helyen allo asztalt lefoglaljak. Az asztalt kotetlenebbiil lehet
elhagyni, mint az tltetéses alkalmaknal, a foétel elfogyasztasa utan nem kell visszaiilni,
masokhoz lehet csatlakozni. Tavozas a fdvendég bucstzasat kovetden lehetséges.

8.3. Ultetéses alkalmak

Az iltetéses alkalmak — jellegiikbdl kovetkezden — sokkal kotottebbek, mint az all6 alkalmak,
a vendégek szamara pontosan kijeldlt iilohelyek vannak a teremben. Az iiltetési renden
keresztiil a rangsorolas, illetve a viselkedési szabalyok betartasa sokkal inkdbb szem el6tt van,
mint mas alkalmakkor. A vendéglatas mértéke a céltdl fiiggden rendkiviil sokféle lehet.

A villasreggeli sziik korben zajlo, munkaebéd jellegli étkezés, mely ételvalasztékdban
egyesiti a reggeli és az ebéd ételeit. [d6tartama maximum 1 6ra, kivalo lehetdség kotetlen
vagy munka jellegii beszélgetésekre.

A munkaebéd és a munkavacsora viszonylag kotetlen, mégis hivatalos jellegi, melynek
keretén beliil beszélgetés formajaban folytatodik a munka. Praktikus a targyalés helyszinéhez
vagy a munkahelyhez kozeli étteremben, vagy annak kiilontermében rendezni. Poharkdszontd
rendszerint nincs, de a hazigazdanak illik néhany iidvozlé szt mondania.

A diszétkezés a leglinnepélyesebb, legelokeldbb gasztrondmiai rendezvény. Az idoponttol
fliggden megkiilonboztetiink diszebédet és diszvacsorat. Szervezése protokollaris keretek
kozott zajlik: el6zetesen meghivot kiildenek, a részvételrdl illik visszajelzést kiildeni. Ennek
megfelelden a létszam kotott. A diszétkezés idétartama 2-3 Ora. A diszétkezésen az étkezés
menetét a vendégek szamara a meniikartyak jelzik (akar 4-5-6- féle fogas is lehet). Az étel- és
italsort a gasztronomiai szabalyok figyelembevételével kell dsszeallitani (a vendégek vallasa,
étkezési szokdsai valamint az alapanyagok idényszeriisége meghatarozo).

A diszétkezés fontos, elmaradhatatlan eleme a poharkdszontd. Mindig a vendéglatdé az elso
sz6, majd a meghivott fdvendég valaszol. A pohdrkdszontét mondd mindig felall a helyérdl -
ez a figyelemfelhivasnak is kivald6 modszere. Poharkdszontot csak tele poharral illik tartani. A
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kavé felszolgalasa mar a vacsora végének kozeledtét jelzi, ennek elfogyasztasa tobbnyire mar
masik helyiségben (a szalonban) torténik. A diszétkezés befejezése a hazigazda feladata.
Megkoszoni a févendég és a vendégek a jelenlétét. A bejaratig kiséri a vendégeket, és ott
buicsuzik el toliik.

8.3.1. Ultetési rend

Az iiltetési rend az iiltetéses étkezések protokollaris kelléke. Az asztal formdja, a vendégek
elhelyezkedése sok mindent meghataroz: példaul a tarsalgasi lehetoségeket, a rangbéli
kiilonbségek hangsulyozasat vagy éppen azok hangsulytalanna tételét. Természetesen az itt
felsorolt iiltetési rendek csak sablonok: politikai érzék, protokollaris ismeretek és empatia
sziikséges az igazan jo iiltetési rend elkészitéséhez. Példaul nyelvi szempontok is szerepet
jatszhatnak, vagy egyenrangt diplomatak esetén tudni kell, hogy mindig a kiilonleges
megbizatassal jelen 1év6é az elsdbbség, vagy az is el6fordulhat, hogy valaki dtengedi a helyét
a rangban utana kovetkezonek.

Az lltetési rend altalanos szabalyai:

Etkezéses alkalmaknal a vendégek és a hazigazdak vegyesen iilnek.

A vendég ¢s a hdzigazda jobb oldala elsébbséget élvez a balhoz képest.

A hazastarsak férjiik vagy feleségiik utan rangsorolédnak.

A tolmécs annak a baljan iil, aki a munkara felkérte, de nem szamit bele a
rangsorba.

YVVVY

Az asztalok kiilonfélék lehetnek. A protokollaris rendezvényeken altalaban téglalap, négyzet
alaku vagy kerek asztalnal iilnek a vendégek.

A téglalap alaku asztalnal két alapvetd tltetési mod 1étezik, a francia és az angol.

A francia rendszer: ma mar leginkabb ezt hasznaljak. A vendéglato és a févendég vagy a
delegaciok vezetdi az asztal kozépso részén iilnek, egymassal szemben ugy, hogy a fdvendég
jobbjan il a vendéglato felesége vagy a kettes szamu vendéglato, baljan a rangsorban
kovetkez6 vendéglatd. A vendéglato jobbjan a fovendég felesége vagy a kettes szamu vendég,
baljan a harmas szdmu vendég, €s igy tovabb, csokkend rangsor szerint. Ennél az liltetésnél a
legfontosabb résztvevok kdzépen és egyméshoz kozel iilnek.

Az angol rendszer: a vendéglato és a felesége vagy a delegaciok vezetdi az asztal két végén,
egymassal szemben, az ,,asztalfon” lilnek. A vendéglato feleség jobbjan iil a fdvendég férfi,
baljan a rangsorban kovetkezd vendég. A vendéglatd jobbjara keriil a févendég felesége,
baljara a rangsorban kovetkezd vendég felesége €s igy tovabb, vagy értelem szerlien a
delegacidvezetOktdl jobbra €s balra az asztal kdzepe felé haladva csdkkend rangsor szerint,
véltakozva lilnek a férfiak és a ndk (vagy a belfoldiek és a kiilfoldiek). Az angol iiltetésrend
merevebb, nehezebb a tarsalgas, de senki nem €érzi ugy, hogy az asztal végén iil, hiszen a
kevésbé fontos személyek a téglalap alaku asztal kdzepe tajan tilnek.

A négyzet alaku asztalnal minden delegacid helye azonos értékii, az asztal mellett a
delegaciok vezet6i és egy-két vezetd beosztasu személy — sziikség esetén a tolmacs - foglal
helyet, a tobbiek mogattiik tilnek.
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Az U vagy patko alaku asztal leginkdbb nagyobb létszamu csaladi rendezvények (pl.
lakodalom) esetén praktikus, a hazigazda és a haziasszony egymas mellett iilnek az asztalfon.

A fésii alaku asztal a patko alaku kibdvitett valtozata: rangsor szempontjabol egyrészt a
jobboldal mindig eldzi a balt, masrészt mindig kiviilrél befelé kell haladni, mésrészt a fést
fogai koziil a kiils6k magasabb ranguiak, mint a fésii bels6 fogainal 1év6 iil6helyek. Ennél az
iiltetésnél elkeriilhetetlen, hogy a delegacio tagjai egymasnak hattal iiljenek. Bonyolult,
kényelmetlen iiltetés. Helyette inkabb célszerii szort asztalokat hasznalni.

A kerek és ovalis asztalnal a francia tiltetési rendet szokés alkalmazni. Kis 1étszama
vendégség (legfeljebb 6-8 f6) esetén ajanlott, példaul munkaebédnél.

Feladatok

e A varosavato 2 napos iinnepségsorozat jol sikeriilt. A telepiilés polgarmestereként
megvendégeli a szervezdket a helyi étteremben. A meghivottak: az alpolgarmester és a
felesége, a szomszéd telepiilés polgarmestere és a felesége, a Faluhaz igazgatondje és
a férje, egy helyi vallalkozé, a Nyugdijas klub egyik tagja és a férje, a Zrinyi Altaldnos
Iskola magyar tanarndje és a férje. Milyen iiltetési rendet javasol?

o Milyen formaju asztalok, és milyen iiltetési rendek fordulnak el6 leggyakrabban
rendezvényeken? Rajzoljon le legaldabb harmat!

e Hogyan rendezné be a termet allo-iilo fogadashoz?
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