12. Tétel

Foglalja ossze a viselkedéskultira alapszabalyait! Mutassa be a kozéleti

megnyilvanulas fajtait! Jellemezze az iizleti és hivatali protokoll eldirasait!

Kulcsszavak, fogalmak:

— A viselkedéskultira alapjai: viselkedés, mértéktartas, kolcsonos tisztelet stb.
— Megjelenés, 0ltozkodés

— Koszonés, megszolitas

— Bemutatkozas, bemutatés, névjegy

— Telefonalés

— Dohanyzas

A viselkedéskultura
- feltarja az emberi viselkedés biologiai-tarsadalmi gyokereit
- vizsgalja a viselkedési formak kialakuldsdnak folyamatat
- meghatarozza a kulturalt viselkedés (illem, etikett, protokoll) szabalyait

Minden kornak, generacionak, vallasnak, népcsoportnak, sét csaladnak is megvannak az
illemszabalyai de a sok illemszabalynak van néhany alapveté fontossagu fogalma: kdlcsonos
tisztelet, hatarozottsag, mértéktartas, szerénység.

A jol apoltsag

A hivatali és tizleti életben igen fontos az 6ltozkddésiink, megjelenésiink és jol apoltsagunk.

A jol apoltsaghoz a kdvetkezokre tigyeljiink kiilonosen:

- Haj: legyen frizurank vagott, a korunknak megfeleléen. Holgyeknél érdemes olyan
hosszusagu frizurat valasztani, amely hétkdznapi vagy egyszeriibb rendezvényeken konnyen
elkészithetd, de alkalmi eseményekre is készithetd legyen elegansabb frizura.

- Smink és parfiim: a smink diszkrét, leheletnyi legyen és alkalomhoz ill6. A parfiim, a
dezodor és az illatositd szerek esetében, melyet akar a nappal, akar az alkalmi eseményen
haszndlunk, keriiljik a feltind, erds illatot. Kiilonosen figyeljiink az izzadsagra, hiszen
nagyon kellemetlen lehet szdmunkra és a koriilottiink 1évok szamara is.

- A férfiak arca: A férfiak arcanak apoltsiga a mindennapi megjelenésnél igen fontos. A
mindennapi borotvalkozas alapvetd kovetelmény, hisz a frissen borotvalt arc kifejezi a jol
apoltsadgot. Az arcszesz illatanal vigyazzunk, ne legyen tal erds és feltind. A szakall és bajusz
legyen mindig nyirott és gondozott. Vannak vezetd nyugati cégek, ahol az arcszdrzet viselése
nem is megengedett.

- Kéz és korom: A kéz és korom éapoldsara is nagy figyelmet forditsunk. Egy apolatlan kéz
igen rossz benyomast kelthet partneriinkben. A kordm hosszsagéara iigyeljiink, férfiaknal
legyen rovidre vagott és tiszta. A ndknél ne legyen til hosszii a korom, és ne legyen
mikérmiik sem. A felting, tal szines, diszes kormok viselése sem illendd, foként egy tizleti
targyalason.

- Fogak: A fogak apoltsaga is szembetin. A fogak legyenek tisztak, apoltak, leheletiink
higiénidjara kiilondsen tligyeljiink.



Alkalmi 6ltozet kiilonb6z6 rendezvényeken

Uniform infonnal — Egyenruha viseletét jelenti.

Uniform/white tie— Diszegyenruha viselését irja el6, (kitiintetések szalagsavon).

Infortnal — Sotét Gltony, elegans nyakkend6vel vagy csokornyakkenddvel, fekete cipd,
fekete zoknival. A nék alkalmi ruhat viselnek.

Black tie (crauste noir) — A férfiak ruha viselete a kovetkezd: szmoking, fekete mellénnyel,
fehér ing, fekete csokornyakkenddvel és fekete lakkcipd. A holgyek hossza ruhat viselnek,
ami a nagyestélyinél egyszertibb legyen.

White tie (cravate banche) - A férfiak frakkot viselnek fehér mellénnyel, fehér keményitett
inggel, fehér csokornyakkenddvel valamint fekete lakkcipdvel. A ndk hosszi nagyestélyit
viselnek a megfeleld kiegészitokkel (konyok folé érd kesztyli, taska, kalap a szokdsok
szerint).

Casual, ,,business casual” - Hivatali 6ltézet, mely 6ltonyt, nyakkend6t, n6knek kosztiimot
vagy szoknyat blézerrel jelent.

Slacks - sportos 6ltozet, amely lehet farmer, sportcipd, puldver, vaszonnadrag és nyakkendot
nem kell kotni.

A vendégek szamdra az az optimalis, ha a szervezok jelzik a meghivon, hogy milyen
6ltozékben jelenjenek meg, de mar az is megkdnnyiti a ruhdzat valasztasat, ha jelzik hogy
,»Kérjik, hogy kelld eleganciaval jelenjenek meg". A rendezvényeken részt vevd személyzet
(alvallalkozok, hostessek, rendezdk, szervezdk) oltozkodését is szabalyozni kell. Altalanos
szabaly, hogy a ,,személyzet" egy protokollfokkal alabb 6ltozik, mint a vendég. Erre érdemes
gondot forditani, mert nincs anndl kellemetlenebb, amikor a rendezvényeken dolgozdok
farmerben, sportcipdben jarnak az elegansan 61t6zott vendégek kozott. De az sem szerencsés,
ha a hostessek tl 6ltozik a vendégeket. Figyelni kell, hogy a technikai személyzet, hattér
teriileten kozlekedjék, ha nem megfeleld az 6ltdzéke. A fotoriportereket is érdemes értesitent,
hogy egy elegans eseményre 6k is megfeleld dltdzetben jelenjenck meg. Ha a meghivon még
sem jelzik az 6ltozkodés formajat, akkor a 18 oraig kezd6dd rendezvényre, fogadasra hivatali
o6ltdzetben menjlink, késébbi idépontban pedig sotét Sltdnyben jelenjlink meg.

Hivatali oltozet

Férfiaknal a hivatalban a sotétebb arnyalati esetleg magaban mintds szovet Oltony az
ajanlatos. Az ing vilagosabb pasztellszinii, de elsd sorban fehér legyen. Manapsag divatosak a
kiilonféle nyakkenddk, de hivatalos helyen inkabb olyan mintdjii nyakkenddt valasszunk, ami
ugyan a divatnak megfelel, de ne legyen tal feltlind sem a szine, sem a mintdja. Az 6ltonyhoz
elegans mellényt viselhet a férfi, ami nem érhet magasabban, mint a zaké gombolasa. A
mellényhez hosszl ujji inget kell felvenni, a felette 1évé 6ltony kabatot pedig nem illik
levenni. A mellény viselése praktikus, hiszen melegit. Nem illik a farmernadrag, a garb6 és a
nadragon kiviili viselt ing, de nagy melegbe a zako alatt a rovid ujji ing megengedett. A
nadragszijnal tligyeljiink, hogy bérbdl legyen, és a szine pedig sotét arnyalatd. A férfi cipdje
sOtét szinll €s borbdl késziilt legyen. A zokni is mindig s6tét szinli és szara hosszu legyen.
Zakot csak abban az esetben illik levenni, ha csak férfiak vannak a tarsasagban és a hazigazda
is ezt felajanlja. NOknél a hivatali Oltdzet valtozatosabb lehet, jobban varialhatd, de
természetesen a jo izlést is illik betartani. Altaldban lehet egy a ruha, egy kosztiim, vagy bliz
¢és egy térd folé kevésbé érd szoknydval. De lehetséges egy szovetnadrag szintén bluzzal,
amely a vallat mindig el kell, hogy takarja. A sélak jo kiegészitdk lehetnek. Vékony garbd is
hordhat6. A hélgyek cipdje vékony borbdl késziil, szine a sotéttdl a drappig valtozhat a ruha
szinétdl fiiggden. Nagyon ¢élénk cipd hordasa nem ildomos. A harisnyanak pedig mindig



testszintinek kell lenni, a mintdkat keriilve. A smink a ruhdhoz illeszkedjen. Ekszerként
inkdbb nemes anyagokbol késziilt ékszereket hordjunk ¢€s viseljiink. Nyaklancbol €s gytirib6l
is két-két darabnal tobbet ne viseljiink. A ruhdnkhoz kiegészitésként hordhatunk, kalapot,
kesztylit és taskat. A kalap viselése elegans lehet és védi a hajhagymakat is télen. A kesztyli
viselése szintén egy fajta eleganciat adhat Oltozetlinknek, ezenfeliil védheti keziinket a
tomegkozlekedésen szerezhetd szennyezddésektol. A tdska sotét szinli, foként fekete és
mindenképpen borbdl késziilt legyen.

A koszonés szobeli formuldja az eurdpai nyelvekben rendszerint a mapszakra utalashoz
kotodik. A jo reggelt, jo napot, jO estét, jo éjszakat kifejezéshez az udvariassdg megkivanja a
"kivanok" hozzatételét is. Napszaktol fiiggetlen szobeli koszonési forma a Viszontlatasra!

A sorrendiségben az alarendelt koszon eldre, amit a folérendeltnek illik viszonozni. A férfi
elére kOszon a nének. A fiatalabb el6re koszon az idésebbnek. A helyiségbe belépd a bent
1évonek.

A megszolitas formai:

- A hivatalos érintkezésben ¢€s levelezésben a legudvariasabb magazasi forma az 6n hasznalata
(hivatalos levelekben az udvariassag megkivanja a nagy kezddbettis irést).

- A néven, rangon, beosztason vald megszo6litas utan alkalmazzuk az 6n, maga kifejezéseket,
példaul "Igazgat6 ur, ont keresik telefonon." vagy: "Kovdcs Ur, a magaé ez a jegyzetfiizet?"

- Férfiaknal altalanos megszolitasi forma az Ur, uram, uraim, esetleg: fiatalember (korfiiggd).
NOk esetében egyes szamban haszndlhaté az asszonyom megszolitds, més esetekben a
holgyem, holgyeim.

Aki munkahelyén tigyfelekkel, taldlkozik, targyal azok felé elvarés a hivatalos megjelenés!

Tarsasagban az a szabaly, hogy a hazigazda vagy a haziasszony mutatja be egymasnak a
vendégeket, a késObb érkezdket a mar ott 1évOknek. Nagyobb fogadads esetében, barki
bemutathatja ismerdseit egymasnak. A kdszonésnél emlitett sorrendiség a

A névjegy tipusai: magan, hivatalos, kombinalt (magan és hivatalos), diplomaciai (csupan a
név szerepel rajta), reklamcélu. A hivatalos névjegykartya a kovetkezoket tartalmazza:

csaladi és utonév

beosztas megjelolése:

munkahely cime: hagyomanyosan a bal als6 sarokban, ~ telefon, fax, honlap, e-mail cim a
jobb als6 sarokban, ~

logd, embléma: szokvanyos elhelyezkedésiik oldalt vagy valamelyik sarokban.

A telefonalas elokésziletei

* Ha kdrnyezetlinkben nagy a zaj, akkor csukjuk be az ajtot, ablakot, vagy halasszuk késébbre
a hivast!

* Mindig legyen el6ttiink papir és toll!

« FElore irjuk fel a megbeszélendd legfontosabb vezérszavakat, tervezziik meg a
telefonbeszélgetésiinket!

* A beszélgetés témajaval kapcsolatos dokumentumokat készitsiik elé, tegyiik elé-hetd
tavolsagra!



A telefonalas illemszabalyai

A mondanivaldnkat szabatosan, réviden, érthetdéen kell eldadni, keriilve a szdszaporitést, a
tartalmatlan beszélgetést.

A telefonkagylot a masodik, harmadik csorgés utan illik felvenni.

Szabalyos bejelentkezéskor eldszor a hivott fél a napszaknak megfeleléen kdszon, majd
bemondja a cége €s a sajat nevét. Aki telefonal, az is mindig kdszon, bemutatkozik, és kéri a
hivott személyt.

Ha a hivo fél nem mutatkozott be, kérdezziink ra a nevére, név nélkiili telefonhivast ne
fogadjunk el. Ha a nevet nem értjiik, nem udvariatlansag visszakérdezni.

Ha kozlendonk hosszabb beszélgetést igényel, kérdezziik meg partneriinket, raér-e, sziikség
esetén kérjlink az ujabb telefonbeszélgetéshez egy masik idOpontot. Nem sértés, ha a hivott
fél ajanl mas idépontot a beszélgetésre. Akinek visszahivast igértiink, azt vissza is kell hivni.
A vonal megszakadasa esetén a hivo félnek illik kezdeményezni az ujrahivas.

A telefonos beszélgetés végén a hivo fél kezdeményezi a bucsuzast.

Dohanyzas: zart térben nem illik ragyujtani, figyelni kell masokra.

- Tilos a dohanyzas a kozlekedési eszkd6zokon, kiillonb6z6 rendezvényeken, éttermekben,
kozintézményekben stb. Ilyenkor a dohdnyzas mell6zése nemcsak illemszabaly, hanem
eloiras, kotelesség, ezért meg se kérdezziik, hogy ragyujthatunk-e.

- Nem illik ég6 cigarettaval belépni (és kilépni) épiiletbe, lakasba, munkaszobaba, a fogadas
termébe, személyautdba stb.

- Nem illik cigarettaval a szajban bemutatkozni, fogadni valakit.



