19. A borravalé

A borravaldt tirsadalmi vagy maganerkdlcsi megfontolasbol sokan elitélik. A
megitélestdl figgetleniil a vilagszerte érvényesiil§ gyakorlat az, hogy bizonyos
szolgaltatasokert borravalot illik adni, ez el6l nem térhetiink ki, és a helyi szoka-
sokhoz kell alkalmazkodni. Bér a borravalé adasdnak eltér§ szokasai és mértékei
voltak a kiilonboz6 orszagokban, a gyakorlat viligszerte egységesedett.

A borravalé szokésos alkalmai. Szdlloddban a borravalé , kiszolgalasi dij”-ként
tébbnyire a szoba araban vagy a szdmlén kilon szerepel, nagysaga 10-15%. A
szobaasszonynak nem kotelez6, 4m figyelmesség kevés borravaldt (legfeljebb
néhany szézaléknyi, de helyenként csak valtopénzt) adni, vagy a szobaban hagy-
ni. Esetenként apré ajandék is helyettesitheti.

Szobaban fogyasztds esetén a szobapincér esetenként kap borravalét (ennek
nem kell megkdzelitenie sem a 10%-ot, kiiléndsen, ha a szélloda a kiszolgalasi
dijat felszamitja).

A hordaroknak esetenként kell borravalét adni.

Taxihivasért a portasnak apropénzben adnak borravalét.

Hosszabb tartézkodas esetén az eseti borravald helyett a vendég adhat borra-
valot tavozas elétt (pl. angolszész orszdgokban), a teljes fogyasztds utan, de mi-
vel a személyzet valtozik, gyakorlatiasabb megoldas az eseti borravalé.

Etteremben is sok helyen szokas, hogy a szamla tartalmazza a kiszolgalés, il-
letve a felszolgalds dijat, ami ugyancsak 10-15%. Féleg az also hatér kozelében
illik némi tovabbi borravalét az asztalon, a szdmla mellett a tdnyéron hagyni.
Amennyiben ¢tel €s az ital kiilon szamlan szerepel, kiildn jar a borravalé is. (Ma
mér kiment a gyakorlatbél.)

Taxinal a borravalé minimalisan 10-15%, ennél illik tdbbet adni, kiilondsen
rvid ut esetén. Megtorténhet, hogy az inflacié és a dijszabdsok valtozdsa miatt
az Ora nem a fizetendd Osszeget mutatja, hanem a taxisof6r azt ,,felszorozza”.

Potdijat szamolhatnak fel a csomagokért is. Egyes orszdgokban ismeretlen a
taxiora, s a sofdrrel elére meg kell allapodni a viteldijban.

Ruhatdrban, mellékhelyiséghen a helyi pénzegység szerint a nalunk is szoka-
sos nagysagh borravalét adunk.

Kiilinleges esetek is eléfordulhatnak. Franciaorszagban példaul moziban a
jegyszedének (aki a helyiinkre vezet) hagyomdnyosan szokds borravalét adni —
bar ez a gyakorlat is veszit kotelezd jellegébdl. Maganhazba valé meghivasnal
Nyugat-Eurdpaban helyenként a személyzet egyes tagjainak is illik borravalot
adni.
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kilfoldi rendjelek és cimek viseléséhez a megfelels 4llamigazgatasi szerv-enge-
délye sziikséges.

Magyar allampolgar el6zetes engedély nélkiil eifogadhat kiilfsldi kitiintetést.

Kilfoldi allampolgar kitiintetésénél tajékozodni kell az érintett orszag kitlin-
tetesekkel kapcsolatos jogszabalyairsl.

A diplomatdk kitiintetésére az egyes orszagok sajat gyakorlatatél fliggd sza-
balyok vonatkoznak.

A hazai és a killfoldi kitintetések viselésére a szabalyok a nemzetkdzi szokas-
bol erednek: itthon az elsGbbséget a legmagasabb allamigazgatdsi szerv 4ltal ala-
pitott és adoményozott kitlintetések élvezik, de ha a vendéglato azon orszag kép-
viseldje, amelytdl a kitiintetés szdrmazik, a kilfoldi kitiintetést kell az elsd he-
lyen viselni; mas orszag rendezvényein viszont a harmadik orszagok illetékesei
altal adomanyozott kitiintetést viselni nem kell,

A kitiintetéseket az dltdzet meghatdrozott helyén kell viselni, eredeti vagy ki-
csinyitett formaban. A kitlintetések viselési sorrendjét eldiras szabalyozza. A
fegyveres testiiletek tagjai viselhetik a kitiintetés szalagsévjat (23 mm hosszg, 10
mm széles, domboritott téglalap alakt). Hazankban polgéri személyek részére
nines eldirt viselési sorrend, bar az emlitett szokdsok figyelembevétele célszerd.

A kitlintetések alapitasinak és adomédnyozdsanak joga a mindenkori kor-
ményzati elhatdrozésok szerint valtozik. :

A kitiintetésekkel kapesolatos kérdésekben bérki fordulhat felvilagositasért a
kitlintetést adomanyozé vagy az adomanyozas jogat szabalyozd szervekhez.



IIL. fokozata a kdzépkereszt — vagy parancsnoki kereszt,
IV. fokozata a tisztikereszt,
V. fokozata a kiskereszt vagy lovagkereszt.

Azoknak az érdemrendeknek a jelvényet, amelyek nem kereszt alakiak, és
fokozatonként az I-TI. osztlynevet viselik, a Jelvények nagysiga és viselési
modja tekintetében a fent leirt fokozatokhoz igazodnak.

A nagykereszt szdmos érdemrendnél kiegészithet§ jarulékos Jelvényekkel
(babérag, gyémantok, lanc stb.), ha azt magas rangh személy részére adoma-
nyozzak. o :

A kiilfoldi allampolgarnak adomanyozott kitiintetés az érintett allampolgar
(politikai személyiség) hazai és nemzetkozi tevékenységének elismerését jelenti.

Az allami kitlintetéseket a legfelsébb allami meltdsagok ¢és szervezetek (a
Koztarsasag elndke, a Miniszterelndk, az Orszaggyiilés) hatarozzak meg.

Az alapitds és az adoményozas esetenként kiilénbdzs személyekhez, illetve
szervezetekhez is kot6dhet. Vonatkozik ez elsésorban az dgazati és helyi (6nkor-
manyzati) jellegli, szakmai, hivatasbeli, tudomanyos és mitvészeti jellegli dijak-
ra. Kiilon kategoriat jelentenek a magénszemélyek és alapitvanyok altal létesitett
dijak és kitiintetések.

A kitlintetések kozott megkiilonboztetést tesznek mas szempontok szerint is:

- polgéri vagy katonai kitiintetések; '

- adomanyozhaté és

— mar nem adomanyozhatd, de viselhetd kitiintetések,

- személyeknek vagy kozosségeknek (vallalat, {izem, kisebb munkacsoportok
stb.) adoméanyozhaté kitiintetések stb. :

A kitiintetések viselésének alkalmai tekintetében a rendezvények {innepélyes-
ségi foka ad eligazitdst. Altalaban hivatalos, linnepélyes alkalmakon viselik (pl.
nemzeti {innep), bizonyos esetekben a rendezd szerv felkérésére. Ebbs! értelem-
szer(ien kovetkezik, hogy a kitlintetéseket (kiildndsen eredeti alakjukban) csak
linnepélyes Hitdzeten viselik.

Zsaketten Unnepélyes alkalmakon altaliban csak egy kitiintetést hordanak,
ami vagy a kiilds, vagy a fogadé allam altal adomanyozott legmagasabb kitiinte-
tés, vagy azon orszag altal adomdnyozott, amely a rendezvényt szervezte. A dip-
lomaciai jellegli rendezvényeken ilyen alkalmakkor a meghivon szokték feltiin-
tetni, kivanatos-e a kitlintetések viselése, .

Szmokingon csak egy kitlintetést szoktak viselni, szalag vagy rozetta forma-
jaban, a gomblyukba tlizve.

Egy orszag kitlintetései adoményozhatdk kiilfoldi személynek vagy testiile-
teknek is, ha azt az alapitd jogszabaly nem zarja ki. fgy magyar allampolgarnak
is adomdnyozhat6 kiilfoldi kitiintetés. Ezekben az esetekben az adomanyozo l-
lam korménya diplomaciai titon a kitiintetendd dllaménak kormanyahoz fordul
az clbzetes hozzdjarulas megszerzése céljabol, Kilfoldiek kitiintetését a kitiinte-
tés alapitdja, illetve adomanyozéja kezdeményezheti, magyar 4llampolgaroknak
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18. Kitiintetések

Szeretjiik, ha elismernek. Akdr pénzjutalommal, akér erkolcsileg. Nehéz lenne
megfogalmazni, melyiknek oriiliink jobban: ez is mindig az adott helyzettsl
fiigg. Az elismerés az ember éltalinos és si igénye egyéni eredményei és a koz
erdekében végzett tevékenysége utdn, A kiemelkedd tettek elismerése régota in-
tézményessé valt,

A kitiintetés legrégibb forméja taldn az ajandékozas volt, mégpedig birtokok és rangok (nemes-
ség, méltosagok) adomanyozasa. A lovagi kultira terjesztette el a cimerviselést és ezzel egyiitt
a cimerek és cimertartozékok (sisakdisz, cimermaz, arany sisakkorena sth.) kitintetd ajandé-
kozasit, majd a lovagi rendbe valé felvétellel {lovagga fités) valo kitiintetést, A tovabbi forma-
sdgok kozé tartozott az arany nyaklinc, a biborképeny ajandékozisa. A XVI. szazadigl meg-
honosodott Eurdpéban az érmek verése fontos torténelmi események emlékére. Ezek ajands-
kozdsa mér szélesebb kérben volt lehetséges (pl. kdzkatondknak is), s gyakorlati megfontolds-
bél - hogy lathatoan, szalagon is viselhetSk legyenek — fiillel is ellattak. Egyes érmék helyett
keresztet vertek. Mas kultirdkban és késGbb természetesen mas formaja kitiintetések is késziil-
tek. Tovabbi célszeriiséghtl kezdtek az eredeti kitiintetés mellett késziteni kicsinyitett masukat,
illetve szalagsavjukat.

A kitlintetések tobbnyire alkalomhoz, eseményhez, cselekedethez ktSdnek, de néha a
puszta atkalom sziili &ket. Igy tértént ez a hires angol térdszalagrenddel, ami ma is (talan) a
legmagasabb szigetorszégi kitiintetés. A torténet: a XI1V. szazadban diven évig uralkods 17,
Edward angol kirdly felemelte a kiralynd tanc kozben leesett harisnyakotéjét. Ez az intim meg-
nyilvanulas természetesen illemsértésnek szamitott és a kifinomult udvarencok ki is mosolyog-
tak. A kiraly, mentve a helyzetet, mondta (francidui valt szalibigéve) , On y seit, gui mal a
pensé” (Az a hibds, aki rosszra gondol) és hozzitette, hogy a harisnyakots olyan kitiintetés
lesz, amivel sok kittintetést lehet majd viselni. Ennek szellemében alapitotta meg a térdszalag-
rendet {Order of the Garber),

Az Osztrak-Magyar Monarchia kitiintetéseinek sorrendjében

— az elsd volt az Aranygyapjas rend,

— a masodik a Szent Istvdn rend nagykereszije,

— a hatodik a Szent Istvan rend kizépkereszije.

Rangsoron kiviil alltak a Mdria Terézia rend és néhany mads kitlintetések.

Nevetséges példa 1917-bdl a spanyel nagykdvet Petrogradbol vald elutazasa el6tti kéreime,
hogy a szovjet kormanynak tett szolgalatiért érdemrend jér. A szovjet kiiligyi népbiztossig
(kiiliigyminisztérium) munkatarsai egy szekrénybdl egy rakds rendjelet szedtek cld:
.. Vdlasszon!"” Ennél nagyobb megszégyenitést diplomata nem képzelhet el.

A nemzetkdzi terminoldgia a legfontosabb kitiintetések kozott megkiilénbdz-
teti az érdemrendeket (érdemkereszteket), érdemérmeket, illetve azok fokozata-
it. Igy példaul az érdemrend

I. fokozata a nagykereszt,
IL. fokozata a kbzépkereszt csillaggal — vagy parancsnoki kereszt csillaggal,
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— Ne tétessiink a csokorba gyorsan el- vagy kinyild viragot, legylink tekintet-
tel a viragok méretének Gsszehangolésara.

— Egyes orszagokban (pl. Japan) a virdgoknak és a virdgkiildésnek (st meg-
szemlélésének is) az eurdpaitdl teljesen eltéré kultusza van, ami helyi ismerete-
ket kdvetel.

A virag személyes atadasakor a csomagolépapirt le kell venni. (Ma ugyan mar
sehol semn csomagolnak virdgot selyempapirba — nem is illik!) A hazai virdghkul-
tira szerencsére latvanyos fejlédést mutat mér a celofinon til is, a kiilonboz6 al-
kalmi viragdiszités és csomagolas felé. Ezek a virdgajandékozas részét képezik.
Ha a csomagolast mégis kibontottuk, célszer(i azt igy kezelni, hogy példaul az
atlatszé mianyag borité a viragon maradjon. A vendégek biicsiztatasanal ajanla-
tos a csomagolast gy kibontani, hogy a megajandékozott az utazésra a virdgot
visszacsomagolhassa.

Nemzetek és virdgok kozott ugyan nincs értelme parhuzamokat vonni, de né-
hany adat mesélni képes — minden tovabbi kévetkeztetés nélkiil.

Hollandia hires virdgairél, és a virdgexportban nagyhatalomnak szamit. Aki
Hollandidra és a virdgaira gondol, rogton a tulipAnmezéket latja. Pedig a holland
virdgexportban a rozsa és a krizantém vezet, s csak felével-harmadaval kéveti ezt
a szegfl €s a tulipan, ' '

A viragra legtobbet kolté orszagok sorrendje nehezen allithatd dssze, tekint-
ve az ar- s életszinvonal-killénbségeket, meg a viragtermelésre vald adottsdgo-
kat. Az feltehetéen senkit sem lep meg, hogy ezen a téren is Hollandia 4ll az élen
(ahol minden lakos évente 29 dollart ad ki virdgvasarlasra). A sorrend ezutdn:
Olaszorszag (26), Németorszag (25), Svajc (24), Svédorszag (22), Norvégia,
Franciaorszdg, Ausztria és az Amerikai Egyesiilt Allamok (20), majd Nagy-Bri-
tannia (7) €s Spanyolorszag (5) zarja a sort — Magyarorszagrol ez a felmérés nem
k626! adatokat. '



Egyéb kiilonleges alkalmak is adodhatnak. Delegéciokat érkezéskor vagy ki-
randuléson a meglatogatott intézményben pyerekek vagy fiatalok néhany szal vi-
raggal fogadhatnak. Jellemzé esetei ennek a testvérvirosi, a bardtsagi taldlkozok.
A nemzeti linnepeken valo tiszteletadds szertartasa, az ismeretlen katona sir-
Janak megkoszorizésa egyszer( alapelveket kévet.
A hivatalos személyiségek clétt a koszorlt, a virdgesokrot az adott szervezet képviseldi viszik

¢s helyezik ei. A hivatalos személyek ezutdn jelképesen (és lathatoan) eligazitiak a neviiket fel-
tiintet szalagot, tisztelegnek vagy fejet hajtanak.

A viragok dsszeallitisa sordn torédjiink bele abba, hogy nem tudunk mindent a
viragok jelentésérél. A virdgokra vonatkozé szakkényvek az egyes viragok érzel-
mi jelentésérél sok mindent elmondanak.

Kiilon regény helyett: tudatdban kell lenniink, hogy egyes virdagokhoz, illetve
szinekhez bizonyos crkélesi fogalmak, itéletek tapadnak. A régi hagyomanyok (a
piros rozsa a szerelem, a sarga szin az irigység, a fehér a tisztasdg, szeplétlenség,
a kek a hiiség jelképe stb.) ugyan mér elavultak, de a szokésokban tovabb élnek,
maés szokasok pedig gyakorlati meggondolasokat tiikkréznek:

— A vagott viragokbol készitett csokorban csak paratlan szam sz4l lehet, mert
¢z kozhit szerint szebben rendezhetd el a vazaban (de komoly szakérték szerint
ma mar a paros szamu virdgok is szépen elrendezheték, igy a divat befogadta a
tiz alatti paros sz4mu csokrokat). Tiz szal f615tt a paratlan szam nem kételezé,
szokasos példaul a tucat; keleti orszagokban a virdgok szdménal fontosabb fajta-
juk, elrendezésiik, formdjuk, az altaluk bezirt szog stb.

— A piros rézsa ma is a szerelem és a hazastarsi kapcsolat jelképe, tehat kiil-
dése ki van zarva hivatalos rendezvények alkalmaboél (a német megitélés hason-
léan fogadja a piros szegfit is). .

— Vegyes szindsszeallitasndl az aktudlis divat szerint egymast iité szineket ke-
riljitk. _ ‘

— Piros szinil virdgot is tartalmazé Osszeallitasnal legalibb a csokor fele le-
gyen mas szinil.

— Az ibolya gyengéd érzelmekre vald célzést jelent, emellett mérete miatt sem
elég mutatos, igy keriiljiik,

— Elénk szinil virdgot vagy szegfiit fiatal lanynak nem illik adni.

~ A liliom torténelmileg rossz emlék, ezért ne kijldjitk. Mas értelmezés sze-
rint viszont az artatlansag kifejez6je. A gyakorlatiasak azzal érvelnek, hogy illa-
ta bodito, ezért ne ajandékozzuk. Tessék valasztani ezutén egyéni megitélés sze-
rint.

— A krizantém a részvétlatogatas viraga (német szokds szerint viszont igen hi-
vatalos, a mély tisztelet jele).

— Kérhdzba illatos virdgot ne vigyiink. A legiijabb egészségiigyi szabalyok
egyenesen tiltjik virdg bevitelét, ezért célszerfibb mds ajandékot valasztani (pl.
déligytimélesot, iditéitalt, csokoladét).
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A terem nagysagatol fiiggben (és a zavard berendezések takardsaként) egyéb
virdgdiszek is elhelyezhetdk.

Erkezéskor és elutazaskor szep ¢s udvarias gesztus a delegacié hélgytagjainak
személyesen atadott virdgesokor.

Ha partneriinket nem fogadjuk személyesen (gépkocsival, bizonytalan idé-
pontban érkezik), potolja ezt a szallodai szobaba bekészitett és névieggyel ella-
tott virdg. De akkor is készittethetiink a szobaba virdgot, ha érkezéskor szemé-
lyesen adunk at egy csokrot.

Ha az érkezit nem partnere fogadja, hanem beosztotija vagy a protokollos
(aki nd), nem jelenthet problémat, hogy esetleg né nének ad virdgot, hiszen hi-
vatalos udvariassagi gesztust teljesit.

A kiilfoldrél érkez6k a hizigazda feleségének nem hoznak virdgot. (Ezt po-
tolhatjak majd a hozzajuk sz6l6 meghivas esetén, vagy anélkiil is.)

Bucsuzaskor, elutazaskor akar a repiiltéren, akar a szallodaban adhatunk 4t
viragot (rendszerint azoknak, akik érkezéskor is kaptak), ligyelve arra, hogy a
csokor mérete, formdja a lehetd legkisebb kényelmetlenséget jelentse utazas koz-
ben.

Vigott vagy cserepes? Felkdszontéshez, koszontéshez rendszerint vagott virg-
got készittetiink csokorba. Az linnepélyesebb alkalmakkor hasznalt virdgkosar
tagabb lehetdséget kinal a fantdzidnak. A cserepes virag ajindékozésa elsgsorban
csalddon beliil, barati kérben szokdsos, vagy ha tudjuk, hogy az ajandékozando
személy gyfijti a cserepes viragokat, sajat ,hazi kertészettel” rendelkezik, szen-
vedélye a viragnevelés.

Otthoni latogatdskor a haziasszonynak virdgot illik vinni vagy kiildeni. Ha a vi-
ragot szemelyesen viszik, tdbbféle bonyodalom adédhat. A kabatievételnél nem
tudjuk a virdgot hova tenni, a virdg boritojat le kell venni, de esetleg nincs hova
dobni, a hdziasszony sorban fogadja a vendégeket, s miutan a virdgot atvette, va-
zaba kellene tennie, helyét azonban nem hagyhatja el, az eléttiink vagy utanunk
erkezd kényelmetlen helyzetben érezheti magét, ha elfeledkezett a viragrol stb.
Ezért a virdgot ajanlatos kiildeni, mégpedig gy, hogy a vendéglatas el5tti drak-
ban érkezzen meg. Ha feledékenység vagy a helyi szokdsok nem ismerete kdvet-
keztében nem kiildiink virdgot el6zetesen, a mulasztis méasnap kdszéné névjegy-
gyel vagy levéllel kisérve az etikett megsértése nélkiil potolhatd. A kiildott vira-
got az emlitettek szerint illik ,kozszemlére” kitenni, és a kiild6nek (érkezéskor,
tarsalgas kdzben) esetleg szdban is megkdszénni.

A csokor nagysiga az alkalomtdl] fligg, kiilonosen nnepélyes vagy magas
szintll meghivésoknal szokés virgkosarat kiildeni. A rangra itt is {igyelni kell: a
f6nok 4ltal kiilddtt csokor (kosar) nagyobb, mint amit a beosztottja kiild.
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17. A virag

A virag az udvariassig és a figyelmesség egyik legszebb jelképe barmiféle em-
beri kapcsolatban.

ElsGsorban a hdlgyeknek szokasos ajandékozni.

Férfiaknak is ajandékoznak viragot:

~ hivatalos iinnepségeken a févendégnek vagy akar mindenkinek,

— barmiféle mas hivatalos alkalomkor is szamithatunk sikerére és litvanyos-
sagara, '
— csaladban felkészontéskor (elsésorban az idésebbeknek).

Asztaldiszként kevés viragot rakunk fel, rendszerint kiilénbdz3 fajtdjn viragbol
Osszedllitva, kiilén erre a célra szolgald tanyérban vagy télban elhelyezve (fel-
szirva).

A virdgot az asztal hosszéban rendezik el, nem zavarhatja a szemben Glék ko-
zotti atlatast, sem az evleszkOz-hasznalatot. Rovidebb asztalnal kozépen egy,
hosszabb asztalnal esetleg aranyosan ethelyezve tobb virdgdiszt tesznek fel (Gssz-
hangban az egyéb asztali dekoracioval, pl. gyertyatartokkal, zaszlokkal stb.).

Az asztaldiszhez hasznalt virdgok kivalasztisanal az els6dleges szempont a
szin, a forma, az 6sszhang; a thlzottan illatozo virdgok keriilendék.

Régi magyar szokas volt az asztalon végigfutd viragfiizér, amely a talak, tanyérok, evieszks-
zok, szalvétak kdzott kanyargott,

Szobadiszként az otthon rendezett vendéglatdsnal meghagyjik a szokdsos elren-
dezest. A kénnyen billen§ 4llvanyokon elhelyezett cserepeket céiszerii eltavoli-
tani.

A vendéglatas alkalmabél kiildétt viragokat a tarsalgéban illik tgy elrendez-
ni, hogy jol lathatdk, de ne tilsdgosan feltlinGek legyenek. A viragokra izlésesen
feltlizik a kiild§ névjegyét. Aki viragot kiilddtt — tGbbnyire latatlanul megrendel-
ve — szivesen latja sajat ajandékat. Aki viszont elfelejtette, annak kellemetlen le-
het egy hivalkodé kiallitds masok virdgaibdl. (A mulasztis azonban mdasnap po-
tolhato!)

Teremdiszként a viragok elhelyezése a berendezéstdl fiigg. Téglalap alaki asz-
talnal nagyobb méretli cserepes vagy ladas (6rékzold) névényeket allitanak a he-
lyiség sarkaiba. Kor vagy négyzet, esetleg U alakn asztal esetén ezen tiilmenden
kozépre helyezhetdk virdgok olyan magassagig, hogy a szemben il partnerek
kozott a latast ne zavarja.
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losok vagy a titkdrok megfelelé forméban udvariasan tajékozédhatnak egymas
szandékai feldl, de gyakran az is elég, ha a kiilfsldi delegaciot kisérd tolmacs
vagy szakértd intézi az ezzel kapesolatos teendGket (az el8készitett csomagok to-
vabbitdsat vagy visszatartdsat);

— ha partneriink rdkérdez, milyen ajandékot szeretnénk, haritsuk el a valaszt;
a celozgatésnak, kéretésnek helye nincs, mert ilyen esetben a figyelmességi ajan-
dék is lekdtelezd jelleglivé valhat. (Csaladi kbrben azonban barmiféle megbeszé-
Iésnek helye van, tekintettel a helyzet félreérthetetlenségére és a praktikus meg-
oldasra.);

— csaladon beliil névnap, sziiletésnap, hdzassagi évforduld, egyéb bizalmas
(csak sziik csalddi kdrnek sz616) alkalmakkor.

Az ajandék csomagolasa mindig egyedi. A kereskedelmi csomagolas a Iehet§-
ségek szerint eltavolitand6. Az ajéndék jellege és értéke szerint kell megvélasz-
tani a csomagoldsi technikdt. A csomagolasban lehetéség szerint kifejezésre kell
Juttatni a kiildé személyét (céges csomagoldeszkozok), ennek hidnyiban az
egyéni jo izlésre bizhatjuk magunkat.

Az ajandék arjelzése eltiintetendd, kivéve, ha ez az 4rcédula levételével nem le-
hetséges. Egyéb modszereket keriiljiink — mint a kényvre ranyomtatott 4r tinta-
val valé athuzasa —, tékéletesen Ugysem sikeriil, csak az ajandék kiilalakjat ront-
ja, s a megajandékozott ugyis tetszés szerint utinanézhet az arnak, ha ez érdekli.
Sokkal fontosabb a szép €s praktikus csomagolas.



Az egyes vallalatok, intézmények emblémaival vagy nevével feliratozott rek-
lamtermekeket tSbbnyire a targyaldsok megkezdésekor rakjak az asztalra (ird-
mappa, toll stb.), vagy figyelmességként és reklamként kitetlen formaban adjak at.

Az ajandékozasra szakosodott véllafkozasok ajandékkatalégusokat adnak ki a
hivatalos ajandékozas palettdjanak bévitése érdekében. :

Nagyobb cégek a marketing tervitkén beliil kiillén célzott, tudatos ajandéko-
z4si stratégiat is kidolgoznak.

A hivatalos ajdndékozds Uj irdnyzata a szervezet ajandékozasara 4116 pénz-
tigyi keretének teljes vagy részbeni elkiilonitése tirsadalmi célra (példdul ments-
aut¢ ajandékozasa, kdzcéli juttatdsok sth.). Ezek értelemszer(ien megfeleld rek-
lamot igényelnek.

Az ajandékozas alkalmai is megfontolast kvetelnek. A névnapi készontés az
europai kultirdban a legaltaldnosabb; a sziiletésnapi kdszontés mar sokkal in-
kabb kotddik vallashoz. Dél-kelet Eurdpaban a véd6szentek napjait szok4s tinne-
pelni. Egyes orszdgokban bizonyos nemzeti/tirsadalmi iinnepeken is megszokott
egymas kdszontése, mas orszagokban teljesen sajitos hagyoméanyokhoz kot6dik
ugyanez.

Kiilon kategéridba tartoznak a hivatalos tinnepeken adomanyozandé kitinte-
tések, megemickezések &s egyéb linnepélyes cereménidk. Ma altalaban az alab-
bi gyakorlat érvényesiil:

— a napi hivatalos kapcsolatokban, munkaértekezletek, szakértok, izletkoték
targyalésai alkalmabol sem az egyoldalt, sem a kilesdnds ajandékozas nem szo-
kas, nem is kivanatos;

— a fejlett gazdasagh orszagok gyakorlatiban az ajandékozas tobbnyire telje-
sen kikopott a hivatalos érintkezés formasagai kéziil;

— az ajandékozas sziikségességét vagy célszerliségét minden esetben egyedi
szempontok alapjan kell eldonteni, kiilondsen ligyelve a partner veliink szemben
korabban megnyilvanult gyakorlatara, azaz a viszonzasra;

— meghivas esetén a meghivottnak illik ajindékot vinnie a meghivo részére, a
meghivas mértékéhez és jellegéhez igazodva;

— ajandékozas esetén a kdlcsdndsség ajanlatos, de a hazigazda ajandékozdsat
a vendeg (kiilfoldi partner) nem koteles viszonozni (hiszen esetleg tobb orszag-
ban folytat targyalasokat s nem vihet magaval ajandékot), erre sor keriilhet majd
a nala sorra keriill6 kivetkezd taldlkozon;

- a vendég altal kezdeményezett ajandékozast viszonozni illik;

— az ajandékozésban szerepet jatszik a hivatali rang is; esetenként csak a de-
legicidvezetdk kapnak ajandékot, illetve ajandékozzék meg egymast, méskor vi-
szont a delegiciok valamennyi tagja kap (rang szerint csékkend mértékben, s
ilyenkor valamennyi ajandékot az ajandékozd delegacidvezetd névjegyével kell
ellatni);

— mivel gyakorlatilag sohasem lehet tudni a partner szdndékét az ajandéko-
zassal kapcsolatosan, nagyobb és magasabb szintli delegaciok esetén a protokol-
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megkindlja; ha bonbon, édesség, ugyancsak kérbekinélja, és 6 vesz utoljara; ha
virdg, vazaba teszi. Az ajandék felbontésa kotelesség, amit azonban az ajandéko-
zénak illik elharitania,

Amennyiben az ajandek felbontaséra nincs mad, az ajandékozo elmondja, mi
az ajandek; a felbontds, a kindlas mellézends. Ez féleg akkor fordul eld, ha a ki-
bontasra nincs elegend6 idé vagy nem megfelelSek a kértilmények. (Elutazas
elétt adjuk at az ajandékot, kériilményes a kibontas és a visszacsomagolds). A
diszétkezésnél altalaban a pohdrkdszonts alkalmabél, vagy az étkezés végén ke-
riil sor az ajandék dtaddsara, s ha nem tudjuk, partneriink késziil-¢ erre, célszerii
sajat ajandekunkat feltiinésmentesen készenlétben tartani. Ha az ajandékozds vi-
ratlanul ér, nem illemsértés, ha a viszontajandékot utélag kiildjiik el.

Az ajandék kiildésénél mellékelni kell az ajandékozd néviegyét, s ezt vissza-
kiildott névieggyel, vagy kozeli taldlkozés esetén széban illik megkdszinni,

Itt megint figyelembe kell venni mas kultirkérok eltérd szokdsait; arab szokas szerint példaul
nem kell megnézni az ajdndékot, és esetleg meg sem készonik — ez nem udvariatlansag az 6 il-
temszabalyaik szerint, hanem szokés.

A jo ajandék sokféle kovetelményt kielégit. Néhany példa a hazai gyakorlatbdl:

— népmiivészeti cikkek (vaza, tnyér, poharkészlet, széttes, kend6, asztalteri-
t4, keramia),

— markas porcelan (herendi, zsolnai), illetve kerdmia nevesebb gyarakbol
(kecskeméti, varoslédi sth.),

— kényvek, albumok Magyarorszagrol, varosainkrol, tajegységeinkrdl, kéz-
mivességrél, mizeumokrol, miivészekrol stb.,

- komolyzene, miivészlemezek klassszikus vagy kortars szerz6ktsl, klasszi-
kus miivek neves hazai zenekarokkal késziilt felvétele,

— népzene, magyar notak, vagy miivészlemezek klasszikus hazai szerz6ktél,

- miivészi reprodukcidk jellegzetes magyar téjakrol (varosképekrdl, vagy hi-
res magyar miivészektél),

— ételkiilonlegességek (szaldmy, libamaj, paprika stb.),

— markas italok (jo minGségii palinka, tokaji és mas borok stb.),

— fénykép Osszedllitas albumban a taldlkozé eseményeirsl.

Azok a cégek, amelyek termékei alkalmasak az ajandékozésra is (kényvki-
ado, liveggydr, textilgyar, telefontarsasag, papirgyér stb.), sajat termékeiket szok-
tak ajandékozni.

Azok a cégek, amelyek termékei nem ajandékozhaték (vasontdde, vizmivek,
szolgaltatd cégek stb.) az altaluk kivalasztott ajandékokra nyomtatjak ra logo-
Jukat, emblémajukat, cimiiket, reklamszovegiiket. Az ilyen ajandékok kozé tar-
toznak a tollak, mappak, menedzsernaptarak, irdasztali és irodai kellékek, orak,
nyakkenddk, sapkak, eserny6k, egyéb mas praktikus eszkdzok, és a dragabb ajan-
dékok kozdtt a szabadidds ruhadarabok és kellékek, jatékok, a sportcikkek.

Az elektronika is tért hodit az ajandékozasban a CD-k, a DVD-k, a mind téb-
bet tudd kézi és asztali elektronikai termékekkel.

182



az ¢kszer sem. Egy praktikus ajandék gyakran sokkal jobban kisegit, mint egy
hasznalhatatlan, driga meglepetés. Eppen ezért nem itéthetd el a megkérdezés:
Mit szeretnél a sziletésnapodra?”

Az ajandék kivalasztasa az elGirdsok ismeretén til is sok tapintatot, izlést, fi-
gyelmet igényel. Kiindulasi szempont, hogy az ajandék

— személyre $2010, tehat lehetdség szerint ismerni kell a megajandékozand
érdeklbdését, izléset, emellett vegyiik figyelembe az illetd vallasi érzelmeit, kul-
tarkorét (mohamedan valldsinak ne adjunk embert vagy allatot dbrazolé képet,
szobrot vagy alkoholt stb.),

— emlékeztet, ezért valasszunk hazénkra, annak kultirjara, magankapesolat-
ban a csalidunkra, illetve a vallalat tevekenységére jellemzé targyakat,

— kiillonlegesség, tehat ne legyen témegaru (de lehet j6 minSség(, és igy dra-
gabb italaru és eteliéleség stb.).

Vannak gyakorlati szempontok is; az ajandék mérete és stilya ne okozzon ké-
nyelmetlenséget, problémat az ajandékozottnak.

Gepkocsival utazok kiinnyen elhelyezhetik a sulyosabb ajandékokat is, ami repillégéppel valé

atazdskor midr tilsiiyt eredményezhet. A hazatérés elStt még mas orszdgokat is felkeresé part-
neriink szamdara kérilményes a torékeny targyak épségének megdvasa.

Egyes targyak kategorikusan ki vannak zdrva a hivatalos ajandékozasbol:

~ pénz és Ertékpapirok (kivéve az adott orszag forgalomban 16v6 pénzérméi-
nek viszonylag csekély értéket képviseld, diszesen csomagolt dsszeallitasat);

- a vamszabilyok el&irasai kdvetkeztében kilfoldre nem vagy csak kiilén en-
gedéllyel vihetd, kiildhetS, illetve az el6irt értékhatirokat meghaladé értékd tar-
gyak; :

— fehérnemti, alséruhdzat (még nék kozott sem, mert sértést, sajndalatot, lené-
zést vagy célzatossdgot fejezhet ki, s a gyanutlansag, a joakarat gyenge ment6-
kériilményként sem fogadhaté el),

— élelmiszerek, kivéve egyes sajatos nemzeti termékeket (pl. kaviar, szalami,
paprika, tajjellegli borok),

— a min6ségileg rossz, gyenge vagy gices, bovlijellegll targyak, értékiik és az
altaluk képviselt alacsony kulturdlis szint miatt is. '

Ovatossagra van szitkség kozmetikai szerek ajandékozasanal: csak markas
keszitmények szamithatnak igazi ajandéknak, de ne féljlink nemzetkozileg eset-
leg még nem ismert, hazai termékek ajandékozisatol.

Az ajandékozas formalitasai egyszeriiek, a tdrsasigi gyakorlat lényegében meg-
egyezik a hivatalos nemzetkozi életben megszokottakkal.

Személyes atadas esetén az ajandékozo néhany keresetlen szot mond, az ajén-
dekozott hasonloképpen kszéni meg. Amennyiben a koriilmények megengedik,
az ajandékot az ajandékozott felbontja, megneézi, kifejezi tetszését és dromét
(még ha titokban csalodott is!). Ha az ajandék ital, felbontja és a jelenlévéket
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ellen nem emelt kifogast, a sajtd etikai és izléskérdéseket vetett fel. Nancy Ragen Ugy oldotta
meg a problémat, hogy ezutdn csak a legegyszer(ibb ruhdkban jelent meg még a diploméciai
fogadasokon is.

1990-ben a szavijet partkongresszus foglalkozott Brezsnyev volt fétitkér-elnsk lanyanak
ajandék gépkocsi €s fegyvergyljtemény ligyével.

{Allami ajandékot jeientd gépkocsiligyts] hazdnk sem maradt mentes.)

Abrit miniszterelngk felesége, Norma Major egy rendezvényen ,, a nemzetre hagyott” gyé-~
mant nyakéket viseit, Emiatt kormanyzati interpellaciora keriilt sor, Az 1906-bol szarmazo ren-
delet szerint a kormanyfok és a kormanytisztviselk 120 font feletti értékben csak akkor fogad-
hatnak el ajandékoi, ha annak visszautasitasa udvariatlansdgnak tinne, ha pedig szemeélyes tu-
lajdonukba akarjdk venni, ki kell fizetiiik az értékkillonbséget.

A lekdtelezd ajandék éltalaban jelentds értéket képvisel és a megajandékozott-
ban a lekdtelezetiség érzetét keltheti — tobbnyire ez is a célja. Kissé kénilményes,
de hivatalos fogalmazassal: olyan ajandék, amely a megajandékozottat az ajan-
dekozds elbttine] jelentSsen jobb anyagi helyzetbe hozza. A jelentésen jobb anya-
gi helyzet nehezen mérhetd és még nehezebben bizonyithato.

A lekételezd ajandék elfogadasat tobbnyire az emberek erkélesi érzéke eluta-
sitja, és tiltjak a szakmai €s etikai kodexek is.

Az ilyen ajandék adhaté személyre szdloan, vagy vallalatnak, intézménynek.
Konnyen vélik a megvesztegetés eszkdzéveé, mashol viszont jelentés tizletkotés
¢értékes ajandekok nélkiil el sem képzelheté,

A lekotelez§ ajandék visszautasitdsa nehéz perceket okozhat, amelybél a ha-
tarozottsdg €s az udvariassag segithet ki — elkeriilve esetleg még nehezebb per-
ceket. Amennyiben az ilyen ajandékot postan vagy kiildonccel kiildik, azonnal
visszakilldend6; ha csak kibontasa utdn allapitjuk meg, hogy nem fogadhaté el,
akkor ezutdn haladéktalanul. Ha nincs mdd az atvétel visszautasitdsara vagy a
visszakiildésre, tajekoztassuk illetékes feletteseinket, és jarjunk el utasitdsuk sze-
rint.

A figyelmességi ajandék jelkép, utal a kapcsolat kellemes vagy hasznos volta-
ra, emickeztet az adott orszagra, szervezetre, személyre, a kdzds munkara. Erté-
ke viszonylag csekély, a jelenlegi gyakorlat szerint belfoldi értéke az ezer forin-
tot altaldban nem haladja meg. A szokasok azonban sokféle szempont szerint val-
toznak.

Fontos! ,,A partnerem titkdrndje mar régen elfelejtett volna, ha nem csiicsiil-
ne az asztalan az a kis figura, amit én adtam neki.”

A magan ajandékok a tarsasagi, barati szféraban az érzelmi kapcsolatok és az
anyagi lehet6ségek fliggvényében alakulnak. Lényeges a megajéndékozandé ér-
dekliddési korének, értékitéletének figyelembe vétele.

A csalddon beliili ajandékozas az intim kapcsolatok szférdjaba tartozik. Tébb-
nyire a gyakorlatiassdg a mérvadé. Csalddtagok kozott semmi sem tilthatja a fe-
hérnemi és a legk{ilonboz6bb ruhadarabok ajandékozasat, és nem érthetd félre
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Az ajandékozas korébe nem csak a targyi ajandékok tartoznak, hanem a kii-
16nbdz8 szolgaltatisok, kedvezmények, anyagi vagy egyéb elénydk nyajtasa is.
Ennek tipikus példdja a hosszabb id6tartama (iidiilési) vendéglitds, a szallas-, az
étkezési és egyéb koltségek fedezetével. Kivételt Jelentenek ez aldl az olyan
nemzetkdzi konferenciak és egyéb rendezvények, amelyeknél a résztvevék szal-
las- ¢s étkezési koltségeit a rendezd szerv koliségvetésébdl fedezik (hiszen a
szervezetek mikodését azok az orszdgok finanszirozzak, amelyek képviseli
azon részt vesznek), vagy az olyan talalkozok, amelyeket a szervezet tagjai egy-
mas utan rendeznek, igy lényegében minden tagszervezet ugyanolyan koltséget
visel.

A hivatalos ajandék hirom kategéridjat kialonbdztetjiik meg:

— allami ajandék,

- lekotelezd ajandék,

- figyelmességi ajandék.

Az Allami ajandék a nemzetkdzi diplomacia korébe tartozik. Kiilénlegesen fon-
tos talalkozok kiséré eleme, hangsilyozandé a kapesolatok és az esemeény fon-
tossdgat. Meghatérozasa és egyeztetése beletartozik az ilyen taldlkozokat elgké-
szitd targyaldsi folyamatba és protokollaris egyeztetésbe.

Az ajandék értéke mindig — esctenként rendkiviil — magas. Az ajandék min-
den esetben az ajandékozé orszdg kultiirdjara, tértrénelmére utal, sok esetben
milvészeti alkotas. Gyakran megfontolds az ajandék eszmei értoke. Kivalasztisa
kényes €s sokféle megfontolast igényld feladat.

Az allami ajandék sosem személynek sz61, hanem az orszagnak, illetve az or-
szag illetékes tisztségviselSjének. Az illetékes tisztségviseld viszont hivataldnak
lejartdval rendszerint kdzkinccsé teszi.

A meggondolatlan &llami ajandék belpolitikai és diplomaciai bonyodalmak-
kal is jarhat,

Athén 367-ben kbvetként kitldte Timagoraszt Perzsidba, aki ott ,, szemteleniil drdga” ajandé-

kokat fogadott el, amiért visszatérte utan halalra itélték.

San Marinoe az elsd vilaghaboriban (az egyik legvéresebb ostromban}, az isenzoi fohadi-
szillason hasznalt tébori térképeket ajandékozta 1982-ben az osztrik kiiliigyminiszternek,

Dr. Bruno Kreisky, nemzetkézileg rendkiviil elismert osztrak kancellar hivatalos mindségé-
ben nagyon sok ajindékot kapott; nyugalloméanyba vonulisa utdn az ajindékokat elarvereztet-
te, a befolyt Ssszegeket jotékonysdgi célokra ajinlotta fel.

Géncz Arpad 2001-ben alapitvanyi célt drverésre ajanlotta fel koztarsasigi elndkként ka-
pott ajandékait.

Mas kiilfoldi és belfdldi politikusok az ajandékokat kiilonbozd mizeumokban helyeztet-
tek el.

A meggondolatlan dllami ajindék belpolitikai és diploméaciai bonyodalmakkal is jarhat.

Az Amerikai Egyesiilt Allamokban 1906-ban hozott térvény szerint az elndk csak az 50
dollarnal kisebb érték{i ajandéktdrgyakat tarthatta otthonaban, a tébbi az allam tulajdondba ke-
ritlt, 1997-ben & Watergate-botréiny utdn kormanyzati etikai torvény késziilt, mely szerint Reagan
elntknek jelentenie kellett minden, 35 dollamal értékesebb ajandékot. Nancy Reagan 1981-ben
divatcégektdl szamos ruhat kapott (ajandékba vagy egyszeri alkalomra). Bar az adéhivatal ez
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16. Ajandék, ajandékozas

Az ajandékozds az emberi kozosségek kialakuldsaval parhuzamosan valt tarsa-
dalmi szokassé, igy a rd vonatkozo szabalyok is — amelyek lehetnek erkélesi nor-
mak, hatésagi elbirasok, vagy fizleti megfontolasok — a tdrsadalmi viszonyok
figgvényeben valtoztak.

Sokféle jelentése volt: a torzsféndknek ajandékozott 4llat, termény egyfajta
addt is jelentett. A varazslonak, a josdanak vitt ajandék fizetségnek volt tekinthe-
t0. A sikeres hadvezérnek adott tartomény kitiintetést helyettesitett, hatalmat és
rangot biztositott. A trubadir virdg ajandékozasaval fejezte ki érzelmeit. A keres-
ked6 ért¢kes ajandékokkal vette meg uralkodok kegyeit, vagyis a kereskedelmi
jogot. Egyes korokban a hézassagi szerz6dés része volt az ajandék, tébbnyire va-
gyonjuttatas formdjdban. A lathatatlanul rossz ajandékokkal masok életére lehe-
tett tornt. Egy indok nélkiili kedves ajandék a puszta figyelmesség (sokat ér6) ki-
fejezése lehet. Nem véletlen, hogy az ajndékozds példaszer(i térténetei attevd-
tek a mitologiaba ¢és a mesékbe is.

Mar az i. e. évezredek indiai tirsadalmanak jogrendszerét megfogalmazo
»Manu térvényei” is el6irja a brdhmdanok szadmara, hogy ,,...ha nem ismeri az
ajandékozdsra vonatkozo torvényeket, ne fogadjon el semmit”. Ma is felhasznal-
hat¢ jo6 tandcs. A toérténelem folyamén uralkodok ajandékoztak egymésnak orsza-
gokat, varakat, falvakat, s velitk embereket.

A korok szokésai véltoztak. Volt idészak, amikor a kdvetek, vagy a hivatalos
kiildottek kotelezben vittek ajandékot, s6t ennek nagysaga és értéke alapjan itél-
tettek meg orszdégok egymds kozbtti kapesolatai.

Osi magyar szokas szerint az ajandékozas napja az Ujév volt. Matyas kirdly ilyenkor pénzt szort

a nép kozeé.

Taileyrand francia miniszter (csak) 1797 és 1799 kozdtt 13,5 millio aranyfrankot kapott
{Ausziridtol a Campoformio-i béke alkalmabél egy millidt, Spanyolorszagtal — kormanya ba-
rati magatartasaért egy milliot stb.). A politikus{ok) vagyonszerzésének mas modszerei voltak
a tbzsde és a szallitdsi jogok megadasa.

A politikai megallapodasokat ma is gyakran gazdasdgi megéllapodésok kisérik.

Az ajandékozas elvi megfontoldsai és gyakorlati inditékai kultiranként, or-
szagonként ma is igen valtozoak. Van, ahol nem szokasos, van, ahol illik, van,
ahol nem lehet nélkiile tizletet kitni,

A hivatalos ajindékozas

Az ajandék sokféle jelentése kovetkeztében a hivatalos ajandékozés eseteit, sza-
bélyait, az ajandék értékét szamos orszagban — igy hazankban is — rendeleti aton
meghatarozzak.



Az angol nyely a faxban a fonetika Gtletes alkalmazésat kéveti, csak példaként:

-u — you (kiejtésben ugyanaz: ju, azaz On, Onék);

—pls - please (kérem),

—cldu - could you (megtenné-¢);

- cfm — confirm (megerdsitfik);

—swh — single room with bath (egyigyas szoba fiirdszoba-
val);

— dwb — double toom with bath (kétigyas szoba fiird6szoba-
val);

— bst rgrds — best regards (kb. szivélyes tidvizletiel);

— thnks in adv brgds — thanks in advance and best regards (elézetes kiszo-
nettel €s szivélyes tidvozlettel);

— tks — thanks (kdszonet, koszinettel)
stb.
Nemetil els6sorban a blicszasi formuldnal alkalmaznak réviditést:
— mfg — mit freundschaftlichen Griissen (barati iidvozlettel),

Az orosz betlis dtiras esetenként a nemzetkozi szokdsokat, esetenként a fonetikus
kifejezést kdveti:
- ¢ YBAJKEHHEeM — (tisztelettel) angolul atirhatd ugy, hogy ,,s uvazhe-
niem”, kiejtése magyarul 5z uvazsényijem”.

Maés nyelvek 4tirasa és annak megértése tovabbi problémakat vethet fel, ezért
a nemzetkdzi faxon valé lizenetvaltds tobbnyire angol nyelven t6rténik.

E-mail. Az elektronikus hirkdziés terméke, amely még a faxnal is gyorsabb és
iratszerkesztés szempontjabol egyszeriibb kommunikacios lehetdséget teremt.
Udvariassagi kdvetelményei lényegében megegyeznek a faxnal emlitettekkel.
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Fax. Rendkiviil praktikus, gyors, de kéltsége egyszertisitésre kényszerit. Kévet-
kezésképpen a minimalisra csokkenti a megszolitasi és az elkoszinési formakat,
a szOvegben pedig az adott nyelvnek megfeleld roviditéseket alkalmaz.

Vilagszerte hasznaljék a fax céges formanyomtatvanyait. Ezek a legsziiksége-
sebb allandé és aktualis informacidkat tiintetik fel. Az automatika a hivo és a hi-
volt kédjat, valamint a hivas idGpontjat is régziti (a hivonal és a hivottnal egy-
arant). '

Nincs szilkség a cimzési és az elkdszonési udvariassagi formulék alkalmaza-
sara. Ha ezt mégis megteszik, az fokozott udvariassigot jelent.

A fax a technika és az tigyintézés kdvetkeztében esetleg illetékielen kezekbe
ts kertilhet, igy gyakran szerepel rajta a jogtalan felhasznalas tilalma.

Egy altalanosithatd minta l4thaté az alabbiakban. A faxban alkalmazott rovi-
ditések mindig az adott nyelv sajdtosségaitol fiiggnek.

Fax-minta

(Itt helyet kell kihagyni az automatika 4ltal kinyomtatandé szévegnek: az adé kodja, a cimzetf
kddja, datum, ¢ra és perccel, az adas idétartama percben és masodpercben.)

A CEG PONTOS MEGNEVEZESE

(a levelezés nyelvén)
és szitkség szerint a kiild6 hivatalos rangjanak feltiintetése

CIMZETT: (T0) weovvvvvecnenes
KULDI: (From) ......
DATUM: (Date) ..o,
OLDALSZAM: (NO. Of the PAZES) ..ovuvvvvererieierrooeeieeeeeeeeecos st esesee oo oo eeee oo
(beleértve ezt a lapot; including this cover page}

SZOVEG: (Text)

(Nem sziikséges megszdlitas, mivel a cimzés egyértelmii. Személyes ismeretség esetén azon-
ban a megszolitas mégis illendd.}

A szdveg a [ényegre szoritkozik &s igy rovid. Folytathatd tovabbi, szamozott oldalakon.

ALAIRAS:
nern sziikséges, de a fax alirhato a kiildd gépelt nevével vagy kézjegyével, egyéni elhatarozas
vagy hivatali lehetGség szerint.

A LAP ALJAN

szerepel minden sziikséges hivatalos informacio: a cég telephelyei, azok cime, telefon- és fax-
szama, a cégvezetdk neve, a bankszamlaszam stb.

ZARADEKKENT
feltiintetnek olyan szvegeket is, mint:
»A szoveg illetéktelenck dltal vald felhasznalasa biintetendd csefekmény.”

»Amennyiben nem kapta meg a cimlapon feltiintetett szdmu oldalt, azonnal jelezzen vissza
a ... telefon/telex szdmon.”

Egyéb varidciOk értelemszeriien lehetségesek,
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A legegyszer(ibb példa:

(Kovics) (Kiss)
helyett:

(Kovacs Ila) (Kiss Ferenc)

pénziigyi o. v. aro. v.

(a beosztdsra vonatkozé réviditések a szakmai életben mér egycrtelmiiek).

A hitelesité aldirds a kiilonbdz8 — tobbnyire szamitdgépes — bizonylatokon
eszkozolt kézjegy (hitelesitett, roviditett alairas).

A nem személyes aldirds olyan iratokra keriil, amelyek hivatalos, nem szemé-
lyes kotSdéstiek: korlevelek, tijékoztatok, masolatok, reklamok. Ezekre az al4-
jrast a szdveggel egylitt nyomtatjak. A masolatokra szokték hitelesitésként az ala-
ir6 nyomtatott neve utdn az s.k. (sajat keziileg) jelzést irni.

Az aldirdspecsét a személyes alairas személytelenitett valtozata. Gyakorlati-
lag hasznos, de megtéveszts. Ha a levelek fontosak — akdrmennyi —, kézzel kell
alairni. Ha nem annyira fontosak, elég az alair6 nevénck nyomtatdsa (még ,s.k.”
sem sziikséges). :

Az elektronikus aldirds sziikségtelenné teszi a személyes aldirast. Az elektro-
nikus Uton késziilt és tovabbitott iratok vonatkozasaban biztositja az alairé egy-
ertelmit azonossagat (hitelességét), valamint hogy az elektronikus irat tartalma
nem valtozott meg az alairds utan, a tovabbitas folyaman. (Lasd: 2001. évi
XXXV. térvény az elektronikus alairasrol.)

A pecsét fontos hitelesitd és tdjekoztatéd eszkdz volt, Kindban mar az i, e. 11 év-
czredben hasznélték. Az olvaszthatd, megszilardulé anyagba nyomott pecsét iga-
zolta a dokumentum eredetiségét, megbonthatatlanng tette a dokumentumot &s
jelei igazoltak annak készitGjét. Gyakorlati megfontolisokbél, a kénnyebb kezel-
hetdség miatt vette 4t szerepét a bélyegzd (altalanos nyelvhasznalatunkban ma a
bélyegzd lenyomata a pecsét). A elektronikus iratkészités lassan a bélyegz6 hasz-
nélatat is kiszoritja az irodai munkabél (1asd elektronikus alairds).

A pecsét azonban mindmaig megmaradt a legfontosabb dokumentumok hite-
lesitésére. A diplomdcia szigorian alkalmazza a fontos dokumentumokat Sssze-
{iz6 zsindrok lezdrdsira. (Hasonld, nem pecsétviaszos megoldést alkalmaznak
jogi, kbzjegyz6i, hatésagi dokumentumoknal.)

A boriték mindig céges, feltiintetve a pontos cégnevet, cimet, telefon és faxsza-
mot.

Cimzése kordbban mindig gépirdssal trtént. Midta az frogép kiment az iro-
dai divatbol, a szdmitdgépes cimkenyomtatast alkalmazzak. Egyedi esetekben
azonban egyszer(ibb és gyorsabb kézzel cimezni a boritékot.

A protokollaris meghivok (amelyeket részben kézirassal tdltenek ki) és a sze-
mélyes jelleggel biré hivatalos levelek boritékjainak cimzése is kézzel toriénik.
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A cimzés a levélben tartalmazza a cimzett nevét és hivatali rangjat, beosztasat.
Ezek pontos irdsdban hibét véteni nem szabad. A levélben valé cimzés lehet egy-
szer(isitett (utca, hazszam nélkiil).

A cimzés a boritékon a levélbeli cimzést ismétli meg, kiegészitve az egysze-
rlisitett cimzésb6l kimaradé, a postai kézbesitéshez sziikséges minden informa-
cioval (még kézbesités esetén is).

A irdsbeli megsz6litis alapvetd szabalyait 4 megszélitas cimii fejezet tartalmaz-
za. A jelenlegi gyakorlat néhany tovabbi eleme:

A hagyomanyos kedves és tisztelt udvariasségi jelz8k koziil ma elssorban az
ut6bbit hasznaljék a hivatalos kapesolatokban. A hivatalos levelezésben elétérbe
kertilt a rangon valé megszolitas.

A cimzés és az elkdszonés azonos forméja visszatetszd, (,, Tisztelt Elnok iir!
majd a levél végén is: |, Tisztelettel: V). Az adott témat6l figp6en irhatjuk: ,, Ud-
vozlettel”, ,, Kbszonettel” vagy barmilyen odaill§ formulat.

A szdveg kozbeni szblitas formalitdsai rendszerint az , On (sosem ,, Maga )
nyelvi formulaihoz igazodnak.

Az tzleti partnereknek, a fGhatdsagoknak, az cgyéb hatdsigoknak stb, irott levelek minden
esetben ezt a nyelvezetet haszndljak.

De a személytelen hivatali levelezésben is elvarhatd ennek alkalmazasa: »Megrendeliink
Onoktst 20 000 darab forditott menetil Forthwight tipust csavart ez év jilius 15-ei szillitisra,
a kivetkezd feltételekkel...”

Az elkiszdnési formula kétféle lehet: _

— a szemelyes megszolitdsoknal a megsz6litasndl is mér emlitett és attol fiig-
g6 formulak;

— a személyes ismeretség nélkiil irt hivatalos leveleknél személytelen és 4lta-
lanos formuldk, vagy mas hivatalos utaldsok: ,,Vilaszukat varva”, ,Rendelésiink
visszaigazolasat kérjiik” stb. Minden tényszer(i valtozat elfogadhato.

Az aldiras _

— lehet személyes, az erre feljogositott vezetd részérdl,

— vagy kétszemélyes, az erre egyiittesen feljogositott személyek részérsl,

— hitelesits,

—nem személyes és

— elektronikus.

Az egy személyben aldirni jogosult aldirdsa ala a levél végén (kordbban zaro-
jelben, jabban zérdjel nélkill) odagépelik az illetd nevét. Rangjat, beosztasat
nem, hiszen az a levélpapir hivatalosan nyomtatott fejlécén szerepel.

Az egyiittesen alairni jogosult személyek koziil a jelenlegi jogszabalyok sze-
rint kettének az egyiittes aldirasa sziikséges. Az 6 alairasuk ald is sziikséges tel-
Jes neviik és értelemszerfien beosztasuk kiirdsa, hogy az adott {izleti iigyben egy-
értelmilen visszakeresheték legyenek.
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15. Trasbeli udvariassag

A személyes és a szobeli udvariassag sziikségszerlien az irasbeli formakban feje-
zGdik ki
A legfontosabb formalitdsai:
— hivatalos levélpapir,
— a hely és a datum feltiintetése,
— a cimzés,
— a megszolitds
— a cimzésnél és
— szOveg kézben,
— az ¢lkdszdmést formula,
— az alairas,
— a pecsét,
— a boriték és cimzése.

A hivatalos levélpapir a cég arculattervezésétd! fiiggen tartalmazza — egyiitte-
sen vagy a levélpapir felsé &s alsé részén megosztva — a cégre vonatkozo legfon-
tosabb informaciokat: a cég neve, postai cime (postai irdnyitészam, helység, ke-
rilet, utca- és hazszam, vagy postafiok szama), a cég emblémaja, a kdzponti te-
lefonszamok (vagy az cgyes részlegek, fondkok kozvetlen telefonszémai), telex,
telefax, mobiltelefon szdmai, E-mail és Internet elérhetéség, addészamlaszam,
egyszamlaszam és sziikség szerint egyéb hivatalos azonositisi szamok, a belfol-
di és kiilfoldi képviseletek pontos megnevezése (ezek idegen nyelviiek is lehet-
nek), cimiik, telefon és telexszamaik.

A vezeték hivatalos levélpapirja ennél sokkal egyszer{ibb, mivel azonositisuk
értelemszeriien kdnnyd.

Az adott minisztérium, vallalat részvénytarsasag nevének (és emblémajanak) feltiintetése alatt

csak annyi szerepel: MINISZTER, ALLAMTITKAR, ELNOK, VEZERIGAZGATO stb. llyen
esetekben természetesen az alaird neve alatt a rangot feltiintetni foldsleges.

A hely és a datum feltiintetése idGtlen id6k 6ta minden hivatalos és maganirat
nélkiilozhetetlen kelléke. Csak feltiintetésének gyakorlata valtozik. Maradjunk
mai szokasainknél, amelyek vilagszerte sem egyértelmiiek.

A hagyomanyos hazai gyakorlat a levél aljan tiintette fel keltének helyét és
datumat. A nyugat-eurépai gyakorlat szerint ezt a levél cimzésével nagyjabol
azonos vonalban, jobboldalt tintetik fel. Ez nemzetkozileg is 4ltaldnossa valt, de
barmilyen kivétel vagy helyi szokés elfogadhato.
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A névjegykiildés fontosabb esetei

— bemutatis: a bemutaté a megfeleld roviditést sajat névjegyére irja, és csa-
tolja a bemutatando személy névjegyét;

— bemutatkozés: sajat névjegy kiildése a megismerkedést kezdeményez ro-
viditéssel;

— viragkiildés a haziasszonynak fogadéds el6tt (esetleg utdna), a viragesokor-
hoz kell mellékelni a névjegyet a megfelels roviditéssel;

— szerencsekivanat nemzeti (innep, Gjév, egyéb iinnep alkalmabol;

— bucsuzas, eltavozas bejelentése;

— részvétnyilvénitas (a protokoll ezt a format is ismeri, de a részvétnyilvani-
tasnak mindig személyesen is eleget kell tenni).

A leadott névjegyek szama a protokoll elSirasa szerint személyes latogatas ese-
tén:

— nétlen (vagy kiilfoldon felesége nélkiil tartozkodé) férfi

— nétlen férfinak egy névjegyet ad le,
— hazasparnak két névijegyet s ezt csak a férj viszonozza;

— hazaspar hazaspamak két néviegyet ad le (kordbbi elbirds szerint harmat:
férfi a ferfinak, férfi a nének, nd a nének), vagy egy kozos névjegyet, s chhez a
férfi a sajat kiillon névjegyét is csatolja, valaszul ugyanilyen névjegyeket kap;

- ha egy né sajat rangjan vagy beosztdsa alapjan ad le névjegyet, ugyanazok
a szabalyok vonatkoznak ra, mint a nétlen férfira.

A névjegykiildés szabalyai a diplomaciaban is egyszer{isddnek. Tobb fvaros-
ban az (ij diploméciai beosztott érkezését jegyzékkel jelentik be, s igy folosleges-
sé valt a névjegykiildéssel torténd bemutatkozas, illetve bemutatds. Ezt elsdsor-
ban a diplomaciai képviseletek nagy szama és a formalitasok egyszer(isitése in-
dokolja.



Ap.c,p f,p fna ésa c toviditésekkel érkezett névjegyekre koszdnet-
képpen valasznévjegyet kell kiildeni p. r. roviditéssel, Az egy¢h, fenti rdvidite-
sekkel erkezett névjegyekre nem kell névieggyel vélaszolni; minden igy jelzett
ertesités azonban megérdemel egy személyes koszénetet a legkozelebbi szemé-
lyes taldlkozaskor.

Elterjedt szokds, hogy a névjegyre a réviditéseket mindig ceruzaval frjak. Ez
a személyes leadas tényét hivatott jeldlni. A tintaval irds kiildést jelez. Mivel név-
jegyet hagyomanyosan nem illik postan kiildeni, de az érintettek a legjobb szén-
dek mellett is erre kényszeriilnek (id6hiany, tavolsag stb. miatt), ilyen alkalmak-
kor s cernzaval irjdk a réviditéseket, és azt lehetéleg gépkocsival kiildik el, Igy
peldaul, ha a protokollosztaly a minisztérium, a hivatal, a vallalat vezetdje nevé-
ben kiild valamilyen alkalombél virdgot, az személyes leaddsnak szamit, tehat
mindig ceruzaval irand6 a rovidités. : ‘

A szemclyes leadas tényét a névjegy bal oldalanak keskeny csikban, vagy a
névjegy sarkanak behajtdsval is jelzik, ilyenkor a névjegy nines boritékban, A
nevjegy sarkdnak vagy oldaldnak behajtasa azonban félreértésekre is okot adhat
a bizalmassdg tekintetében, igy hivatalos kapcsolatokban keriilends.

A névjegykiildésnél iigyelni kell arra; hogy

— a névjegykiildés csak a protokollaris elSirasok szempontjabol felel meg a
személyes latogatdsnak, s nem egyenld a személyes ismeretséggel;

— a névjegy postan kiildése udvariatiansig (amit tovabb stilyosbit, ha a név-
jegy késve érkezik vagy elvész);

— egyes orszagokban a névjegykiildés nem poétolja a személyes latogatast;

- az alkalomhoz kot8d6 és megvalaszolandd néviegyeket lehetbleg 24 éran
beliil viszonozni kell, a bemutatkozé célzatiiakat néhdny napon beliil;

— ha 16bb személynek egy boritékban kiildiink névijegyet, a névjegy tetejére
felirjuk a cimzett nevét (ritkan fordul el6);

— tBbb személy ugyanannak a személynek egy boritékban (pl. tjévi lidvozls-
kértyaval) is kitldhet névjegyet.

Egyéb szabalyok f6leg a diplomacidban érvényesek (ahol a bemutatkozé név-
jegy leadasakor pl. a bemutatkozd személynek is ott kell iilnie a gépkocsiban,
amelyik a névjegyet viszi; a névjegykiildés kezdeményezéje altalaban az Ujon-
nan érkezett, de helyileg eltéré szokdsok érvényesiilhetnek. Mig Franciaorszag-
ban az tjonnan érkezett diplomata kezdeményezi a bemutatkozést, az angolszasz
orszagokban meg kell varnia a fogadé orszag személyiségeinek néviegykiildését.
Altalaban az alacsonyabb rangi kezdeményez, illetve azonos rang esetén a fiata-
labb, bizonytalan esetekben a kezdeményezés udvariassignak szamit.
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Abbol a meggondolasbol kiindulva, hogy a hazigazda 4t akarja tekinteni, kik
¢s mikor latogattak meg, hogy esetleg kinek kell kiilén is megkédszonnie latoga-
tasat — irdsban, szoban vagy a kovetkezd személyes tallkozaskor —, pontosan
kell tudnia hosszabb idére visszamenden is, hogy ki, mikor latogatta meg. Ezt hi-
vatott el6segiteni az a protokoll ,.fogas”, hogy a latogatoktol elvarjak — érkezés-
kor vagy tdvozdskor — a névjegy letevését az erre a célra kikészitett talcdra.

Elére be nem jelentett hivatalos latogatas esetén — természetesen kimentve,
hogy miért nem jelentkeztiink be elére — célszerti névjegyet hagyni a titkérnénél,
a kolleganal, a szobatarsnal. A mellékelt szobeli iizenet és maga a névjegy bizto-
san mindent elmond, ami ahhoz sziikséges, hogy partneriink visszahivion vagy
felhivasakor tudjon latogatdasunkrol.

A névjegykiildés potolhatja a személyes megjelenést, taldlkozast, kiildhet is, il-
letve esetenkent kiildeni kell. Hazai gyakorlatunkban a névjegykiildés gyakorla-
ta elsdsorban a diplomaciaban, valamint a hivatalos nemzetkdzi kapesolatokban
érvényesiil.

A névjegykiildés minden esetében fel kell tiintetni annak inditékat. A tarsasa-
gt kapcsolatok szokdsai érthetéen keverednek a diplomdcia, illetve a nemzetko-
zi hivatalos kapcsolatok szokésaival. A legfontosabb és leggyakoribb alkalmak-
ra vonatkozoan a francia etikettbél szarmazé réviditéseket alkalmazzak, kisbeti-
vel irva a szavak kezddbetiit, minden bet(i utan ponttal.

A kiildott névjegyeken alkalmazott jelzések a maginkapcsolatokban tetszés
szerintiek lehetnek, a hivatalos kapcsolatokban azonban az alabbiakra korlato-
zodnak:

— a. ¢, (avec compliment): idvozlettel; ajandék- és virdgkiildéskor a csatolt
névjegyre irva;

— P. L. (pour remercier). koszonet; a kdszonetként visszakiildott névijegyen;

- p. L. (pour féte vagy pour féliciter): szerencsekivanat (névnap, sziiletésnap,
egy¢b Unnep alkalmabal);

—p. 1. p. f.: az el6zé két jelolés egybeirva;

— p. L. ¢. (pour faire connaissance): megismerkedés, a bemutatkozasként,
megismerkedés céljabol kiilldott névijegyen;

— p- p. (pour présenter): bemutatas; a-bemutat6 irja sajat névjegyére, csatol-
va melléje a bemutatandé névjegyét (amire semmit sem kell frni);

- p. f. n. a. (pour féliciter nouvelle année); szerencsekivanat 0jév alkalmabol
{magyarul: B.u.¢.k.);

—p. L. £ 0.2 (pour féliciter féte nationale): szerencsekivanat nemzeti {innep al-
kalmabaél; , .

—P. P. C. (pour prendre congé): elblicsuzas, huzamosabb tartdzkodss utan el-
utazas elétt;

— p. ¢. (pour condoléances), vagy

— P. P. P (pour prendre part). részvétnyilvanités.
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[peldaul: B.C.: Baccalaureus Chirurgiae, diplomés sebészorvos, vagy
B.A.: Baccalaureus Artium, miivészetekben végzett (kis) doktor],
de ezek a példak mér a latin roviditésekhez vezetnek at;

A latin réviditések végtelen sora viszont meghaladja e kényv kereteit, de az
idegen szavak szotara cligazitast nyijt helyes megértésiikben.

Réviditik azonban a kitlintetések nevét, a hivatali beosztast, idézziink a gaz-
dag angol peldatarbol: G.C.M.G.: Szent Mihaly és Szent Gyorgy Nagykeresztjé-
nek lovagja; M.V.O.: a Kirdlyi Viktéria Rend tagja; az M.P. viszont lehet a Par-
lament tagja, Miniszterelndk vagy a Katonai rendérség tagja.

Amennyiben a hazai tudomanyos minGsitési rendszer eltér a nemzetkozileg
elfogadott rendszertdl, illetve roviditésektdl, vagy a roviditések félreértésre ad-
hatnak okot, célszer{i a tudomanyos fokozatot teljesen kiimni.

A magdnnévjegyeknek tobbiéle valtozatuk lehet:

— csak a csaladi és az uténevet feltiintetd: ez hasznalhaté hivatalos célra is,
egyébként meghittebb alkalmakkor szokésos;

— a névjegyen szerepel a csalddi és utonév, a tudomanyos fokozat (a munka-
hely és a hivatalos rang nem), cim és telefonszam nélkiil;

— a névjegy a csaladi és az utonév (esetleg a tudomanyos fokozat vagy vég-
zettség) mellett feltlinteti a lakdscimet és egyéni elhatarozas szerint az otthoni te-
lefonszamot is.

A néi névjegy méreteiben kiilonbdzhet a férfiakétol, de ebben a vonatkozisban
nelkiilozhetetlen a helyi szokdsok ismerete. Az angol etikett szerint a néi névjegy
nagyobb, mint a férfiaké, mas eurdpai orszdgokban éppen forditva van. Gyakor-
latilag mind a magéan-, mind a hivatalos életben igazodhatunk a névjegynyomdak
altal ajanlott (szokéasos) méretekhez.

A kozés névjegy a hivatalos (rendszerint a férj) €s a magan (rendszerint a fele-
ség) névjegyének sajatos egyesitése, amikor a férj és a feleség neve egyiitt sze-
repel (rendszerint rang és lakcim, illetve minden egyéb informacio nélkiil).

A névjegy személyes dtaddsa az ismerkedés, a bemutatkozés, a bemutatés része.
Minden esetben hozzatartozik a névjegy figyelmes elolvasisa (igymond tanul-
manyozasa a személyre sz616 udvariassag részeként). Ezutan beszélgetésnél, tar-
gyalasnal a névjegy kitehetd az asztalra annak érdekében, hogy partneriink nevét
el ne tévessziik, vagy partnereink nevét 6ssze ne keverjiik — ami igen sulyos il-
lemsértés lenne.

A névijegy leadasa szokdsos bizonyos esetekben a tarsasagi ¢letben és a hivata-
los kapesolatokban is.

A névjegyen feltiintethet6k azok a napok €s id6kézok, amikor a névjegy tu-
lajdonosa otthon van, és bejelentkezés nélkiil is kész fogadni ltogatéit. Ezt jelzi
példaul az angol ,, Af Home " (azaz: otthon, értsd: otthon vagyok) kifejezés.
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A hivatalos névjegy esetében nincs kiilonbség a férfiak és a nék névjegye k-
z0tt,

A tudomdnyos rangok megjeldlésénél az egyes orszagok sajat nyelvi rovidi-
téseiket hasznaljak. Gyakran azonban ezek latin megnevezését, rendszerint rovi-
ditve.

Példaként: -

Magyarul:

— 1fj. = ifjabb (csak a réviditést kell irni),

- ny. = nyugalmazott (elég igy jel6lni, de ki is irhato),

—id. = idGsebb, azaz apa (nincs értelme jeldini, mivel a gyerek névjegyén biz-
tosan szerepel az if]. kitétel),

—c. = cimzetes (az érthetdség miatt célszeriibb kiirni),

— iv. = ligyvezetd (koveti tébbnyire: igazgatd), jobb kiirni, mint roviditeni,

- dr. vagy Dr. (a széveg nyelvi dsszefliggfsége szerint kis vagy nagy betiivel
kezdve) = doktor, a hazai tudomdnyos mindsités szerint a diploma utan kovetke-
z$ elsé tudomanyos fokozat, de orvosoknal, jogaszoknal a diplomaval egyiitt jar
—ma a ph.d. fokozatot hasznaljik helyette,

- kandidatus = a (kis) doktori cim utan kovetkez§ tudoményos rangfokozat —
ma mér nem szerezhetd ilyen,

—a ... tudomanyok doktora = a kandidatusi/ph.d. cim utan kévetkez8 tudoma-
nyos mindsités: (nagy) doktor,

— prof. = professzor, egyetemi €s mas (pl. orvosi) rang, tdbbnyire és célszeri-
en eléje irva a szakma megnevezését,

— mads, kevésbé kdzértheté cimeket az értelmezhet8ség kedvéért indokolt tel-
jesen kiirni.

Németiil:

— Prof. = professzor (egyetemi, orvosi ¢im, nem tudomanyos fokozat),
— Dr. = doktor (mint tudomdanyos mindsités),

— Prof.-Dr. = doktoratussal rendelkezé professzor,

- Ing. = diplomas mérnok,

— Dr.-Ing. = doktoratussal rendelkezé diplomas mémdk,
— Dipl.-Ing. = diplomas mémak,

— Prof. Ing. = mérnoki diplomaéval rendelkezd professzor,
— Prof. Dipl.-Ing. = lényegében ugyanaz, mint az elébbi,
— Dipl.-Kfm. = diplomas kereskedé,

— Mag. = Magister, azaz magas hivatali rendfokozat.

Angolul:

- jun., jur. = ifjabb, vagy alacsonyabb beosztasu tisztviscl6,

— Sr. = senior, azaz idésebb vagy magasabb beosztasu tisztviseld,

— PR.O. = Public Relations Officer (PR tisztviseld),

— B. (bachelor) = a legkiilonbdz6bb tovabbi roviditések elbtt ez a magyar Kis-
doktori mindsitésnek felel meg,
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Fénykép a névjegyen. Evek ota elterjedtek a (ma mér szines) fénykeépeket is tar-
talmazd névjegyek. Akik ilyet hasznalnak, Joggal hivatkoznak az egyéni emléke-
z6tehetség kettGsségére, miszerint egyesek inkabb a névre, masok az arcra emlé-
keznek, s a fényképet is tartalmazd néviegy mindkettst tartalmazza. Aki ilyet
hasznél, gondoljon arra, hogy vannak rossz fényképek, vannak régi fényképek,
vannak — féleg néknél — mas frizuraval késziilt fényképek, amelyek a felismerést
megnehezitik; tehat a legjobban felismerhetd fényképeket tétessék 14 a névjegy-
re! Sosem szabad elfelejteni, hogy a névijegy formajabél és kivitelébél gyakran
egyértelmiien kovetkeztetnek tulajdonosa egyeniségére.

A hivatalos és a maginnévjegy megkiilonbéztetése hazai gyakorlatunkban las-
san kimegy a divatbdl. A korabbi gyakorlat szerint — kiiléndsen a hatvanas évek-
ben a Nyugat felé térténd kereskedelmi és késGbb az idegenforgalmi nyitas utan
— a hivatalos hasznélatban élesen megkiilsnbdztették a hivatalos és a magannév-
jegy, illetve a hivatalos és a magninformaciokat egyforman feltimtets névjegyek
alkalmazasit.

A keétfajta névjegy ma tulajdonosénak elhatérozasa szerint valik vagy nem va-
lik szét.

A hivatalos névjegy tartalmazza:

— a csaladi és utonevet (idegen nyelveken toébbnyire megforditva), A félreér-
tés elkeriilése végett a csaladi nevet lehet nagybetiivel, a keresztnevet kisbetfivel
szedetni, dltaliban azonban mindkettét azonos betiivel szedik. A keresztnév nem
fordithaté le az idegen nyelvre, réviditeni sem szabad (ennek ellenére azonban
gyakran fordulnak elé olyan névjegyek, amelyeken a keresztnév vagy keresztne-
vek csak kezd6betlivel szerepelnek — nem jelentenek kévetends példat, egysze-
ril gyakorlati és udvariassigi okok miatt);

— amennyiben a beosztis megjeldlése szorosan kapesolodik a munkahelyhez,
a munkahely megnevezése is a név alatt szerepel (pl. a ...Minisztérium osztaly-
vezetfje);

— ha a beosztds nem kotédik (nyelvtanilag) szorosan (elvilaszthatatlanul) a
munkahelyhez, a véllalat neve a névjegy bal alsé sarkdban all 2 cimmel egyiitt;

— anévjegy jobb als6 sarkdban tiintetik fel a telefonszamot, esetleg a telex- és
a faxszamot; _

—a névjegy emellett megfelel6 helyen (oldalt, sarokban, vagy kétlapos, Gssze-
hajthaté névjegy esetén a feddlap belsd vagy kiilsé oldalan) feltiintetheti a cég
embléméjat, jelvényét is. Az ilyen névjegy azonban a reklam kategoriajat érinti,
fizleti kapcsolatokban jol felhasznathaté, szigorian protokollaris alkalmakkor
azonban alkalmazasa megfontolandé;

— a nev elé irandok a (csalddi) korviszonyt, illetve a tudomanyos rangokat jel-
20 roviditések, bizonyos tudomanyos végzettséget jelent roviditéseket viszont a
név utan irnak. :

Diplomatak névjegyén szines dombornyomdssal szokas feltiintetni az OFSZAg
cimerét.
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14. A névjegy és a névijegyhasznalat

A névjegy a hivatalos érintkezés gyakorlati segédeszkize, széleskoriien elterjedt
és nélkiilozhetetlen, Foloslegessé teszi a magyarazkodast a nevek irasmodja, a
megértés, a képviselt cég, a beosztas, rang tekintetében, tartalmazza az ezekkel
kapcsolatos legfontosabb informaciékat, bizonyos esetekben pedig helyettesiti a
szemeélyes taldlkozast is.

Eredete a tarsasagi latogatdsokban gyokerezik. Tehat a személyes kapcsola-
tokbol szarmazik, és e téren semmilyen mas kommunikécios eszkdz nem képes
potolni. De alkalmazést nyert a nem kozvetlen kapcsolatokban is,

A névjegy formdja és anyaga orszagonként és nyomdanként valtozé. Anyaga
altalaban fehér, j6 mindségl, fényes kartonpapir (de a matt papir is ad egy saja-
tos eleganciat), merete mai szokds szerint a 100x50 mm alatt van. Kivitelében
mindig a j6 izlés szabdlyai mérvaddak; a hivalkodas kerilése, az egyszeriiség, de
a rang nyomatékos feltiintetése, a legfontosabb informéaciok megadasa.

A névjegy anyaga a divatos papirminGséghez, az egyéni izléshez és hivatalos
névjegy esetében a foglalkozas jellemzdihez igazodik.

A magdannévjegyeknél meghatarozé a szolidsdg és az egyéni izlés, a hivatalos
nevjegyeknél szerepet kapnak a foglalkozdsra jellemz6 formai megnyilvinula-
sok. A szines vagy a dombomyomas tetszés szerint vdlaszthaté; a dombornyomas
elegansabb.

Jellemzé példak erre: a faipari vallalatok faerezetl papirra, a szobriszok példaul marvanymin-

tazati papirra nyomatjak névjegyiiket. Talalé az éjszakai mulatd igazgatdjanak barsonyjellegii

fekete papirra miivészi betiitipussal, arany szinben nyomott névjegye. Egyes cégek sajat alap-
mintat szerkesztenek. Minden esetben gyakorlati megfontolasoknak kell(ene) érvényesiilnitik:

a jol olvashatosag a nevek, a cimek, a telefonszamok és egyéb kapesolatieremtési lehetdségek
tekintetében.

A névjegyek nyomasanal a mai nyomdatechnika mellett minden egyéni izlés
kielegithet6. Kerlilend6 azonban a giceses jelleg; a hagyomanyos mindig bizton-
ségosabb, mint a merészen 1jito.

Ez nem jelentheti azonban az \ijdonsagok merev elutasitasat, hiszen azokban
gyakran praktikus eclemek jelennek meg.

A névjegy &ltaldban egy, emlitett méretli kartonlapocska. Ismertek emellett
kétlapos vagy masfél lapos névjegyek is. Az illem itt a szabadsdg elvét alkalmaz-
za: mindenki ugy mutatkozik be, ahogy izlése kivinja.

Gyakorlati megfontolas viszont: elegans a cégjelzés a fedSlapon, és a név, valamint a sziiksé-

ges informaciok feltiintetése beliil, de kriilményesen kezelhet§. Ugyanez mondhat el a mas-
fél lapos néviegyekrdl. Segitsiik partnerinket a névjegy kénnyen kezelhetdségével is!



— Részvetnyilvéanitas a hivatalos kapesolatokban telefonon keresztiil illetlen-
ség. De a mas okbdl létrejott beszélgetések esetén kételezs. (Ezutan a hivatalos
részvétnyilvanitds irasos formaban toérténik.)

— Emiékezetbdl tarcsazni kockazatos, ezért keriiljiik. A mai nagymemoriés te-
lefonkésziilékek és kozpontok segitségével ez kénnyen megoldhato.

— Ha hivésunk téves helyre ment, gyézGdjiink meg arrdl, hogy nem a szam
rossz-e, vagy valtozott-¢ meg.

— Ne feledkezziink meg arrdl, akit masik beszélgetés vagy mas ok miatt tar-
tds"-ra tettiink.

— Akinek visszahivast igértiink, azt vissza is kell hivni.

— Az idegen nyelven valé telefonbeszélgetés — kiilondsen rossz vonal esetén
- még nagyobb nyelvi felkésziiltséget igényel, mint a targyalds. Nagyobb a fél-
rehallés, félreértés vagy a meg nem értés veszélye, ezért csak az vallalkozzon ra,
aki emiatt nem keriilhet kinos helyzetbe.

— Kiilftldon fontos a helyi szokasok és a telefonkésziilékek hasznalati mod-
janak ismerete is. '

— Masok telefonbeszélgetésébe belehallgatni illetlenség (ha partneriink tar-
gyalas kdzben felvenni kényszeriil a telefont — ami egyébként keriilends -, mé-
lyedjiink sajat anyagainkba, és ne figyeljiink arra, kivel és mit beszél). A véletle-
niil hallottakra semmilyen forméban sem illik reagélni.

— Ha idegen iroddban magunkra maradtunk, a kicséngé telefont nem kell fel-
venniink; ha megtessziik mégis, jelentkezziink be a cég nevén, és azonnal mond-
Juk meg, hogy az illetékes azonnal atveszi.

Olyan illemszabalyt mér emliteni sem illene (de talén nem folosleges), hogy

—ne vegyiik fel a telefont evés kozben (lenyelhetjiik a falatot, amig a telefon
tobbszér kicsong),

— telefonbeszélgetés kozben ne beszéljiink masokhoz,

— ne felejtsiik a felvett telefont az asztalon (amig a hive kényszertien végig-
hallgatja az irodai életet, de senki nem sz6l hozz4).

A telefonhivas idépontjaira vonatkozé illemszabalyok a hivatali renden (mun-
kaiddn} ¢s a maganélet szokésain alapulnak.

— Partnertinket hivatalaban a munkaidg kezdete és vége kizott hivhatjuk, de
nem illik kézvetleniil annak kezdete utdn vagy vége elétt, illetve a helyiteg szo-
kasos ebédidbben telefonilni.

- Egyes orszdgokban a hivatalok joval késébb kezdenek, mint nalunk, vi-
szonylag hosszabb ebédsziinet utdn viszont tovabb is tart a munkaids. Dél-euré-
pai orszdgokban a déli érdkban nem csak a boltok, hanem a hivatalok is bezar-
nak. Tropusi orszdgokban a munkaidd (kora) reggeltsl kora délutanig tarthat,
Fontos tehat a helyi szokdsok ismerete, a telefonalasban is igazodjunk ehhez.

— De hazankban is kiilonb6z6 idépontokban kezd8dik és fejezédik be a hiva-
talos munkaid§ a gyéarakban, a hivatalokban, a kiildnbdz6 cégeknél, a kitlfoldi
képviseleteknél; ehhez értelemszertien alkalmazkodnunk kell,
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A telefonhasznalat alapszabalyai (akir hivatalos, akar maganbeszéigetésrd]
van sz0) a kOvetkezikben foglalhatok dssze.

— A kapcsolat 1étrejottekor a hivott fél nevével vagy a cég nevével (vagy en-
nek megfelelé médon) bejelentkezik és készon.

~ A hivo fél koszon; a telefonkdzpontostdl pontos névvel és beosztassal kéri
a hivott felet, vagy szam szerint kéri a melléket. Kézvetlen hivasnal bemutatkoz-
va kéri a hivott személyt; sziikség lehet a hivas indokanak, az iizleti oknak, a hi-
vatalos megkeresés céljanak a bemondésara is.

- Titkarndi hivds esetén a hivé fél kapcsolja el8szér a fénokét a hivott fal tit-
karn6jenek, aki a hivé fonokot sajat féndkének azonnal bekapesolja.

— Partnerlinket és nalunk magasabb beosztdsti személyeket személyesen hiv-
junk (ha a titkdrnd tarcsaz is, a hivas kicsongésekor vegyiik 4t a vonalat).

— Mindig hivatalos hangnemben jelentkezziink be. A partnertsl fiiggGen en-
gedhetjiik meg magunknak a baratsagos hangnemet, a jokedvet, a komolysagot,
a tartdzkodast, és csak végsd, bizalmas esetben a faradtsag kifejez6dését.

— A kézlenddket szabatosan, roviden, érthetden kell elSadni, keriilve a szésza-
poritast, tartalmatlan beszélgetést. Ez azonban nem zérja ki, hogy régebbi isme-
retség ¢s talalkozds esetén udvariasan rdkérdezziink partneriink hogylétére. (Ki-
veve, ha tudjuk, hogy partneriinkhéz gy kapcsoltak be, hogy mésok tarsasdgé-
ban van.)

— Ha kozlenddnk hosszabb beszélgetést igényel, kérdezziik meg partneriinket,
raér-e, sziikség esetén kérjiink az 0jabb telefonbeszélgetéshez kdzeli, megfelels
idépontot. Nem sértés, ha a hivott f&1 mas idépontot ajanl a beszélgetésre.

- A vonal megszakaddsa esetén a hivé fél kotelessége az tijrahivas.

— A megbeszélendbk elintézése utan a hivo fél kezdeményezi a bucstizést. Ha
ezt a hivott €l teszi, lerdzdsnak tlinhet. Amennyiben a beszélgetést valamilyen
ok miatt a hivott fé] nem tudja folytatni, mentse ki magat, és beszélje meg, hogy
adott idépontban hol hivhatja vissza partnerét,

— Hivatalos és kiilfoldi partnert lakdsan csak elkeriilhetetlen esetben hivjunk:
ha ez az § érdekét szolgdlja, ha erre felhatalmazdsunk van, ha nincsen mas mod
az elérésére.

— Lakéson vagy szallodaban hivaskor — ha hivatalos beszélgetésrdl van sz6 —
az elemi udvariassdg megkdveteli, hogy a zavarasért elnézést kérjiink,

- Fontos hivatalos informacidkat csak akkor érdemes telefonon tovabbitani,
ha nem all fenn a {élreértés veszélye és nem juthat illetéktelenek tudomasara;
emellett célszer(i ezeket irdsban is megerGsiteni (telex, fax, levél).

— Szerencsekivanat, gratuldcio j6 partnerkapesolatok esetén telefonon is meg-
tehetd, fontos kapcsolatok esetén irdsban is megteendd.

— Meghivasi, latogatési idépont alkalmassagat célszerfi a legfontosabb meg-
hivottakkal telefonon el6zetesen egyeztetni, s ezutan elkiildeni vagy személye-
sen dtadni a meghivot.
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13. Telefon és telefonhasznalat

A telefon mindennapi kommunikicios eszkoziink a hivatalos és a maganéletben
egyarant. Graham Bell amerikai tanir 1876-ban szabadalmaztatta az elsé tele-
font. Puskds Tivadar 1880-ban kapott engedélyt tivbeszélé kdzpontok létesitése-

r

re, az § nevéhez flizédik a telefonhirmondé feltalalasa,

Gyakori hasznélata miatt meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy tudunk telefo-
nalni. Valéjaban azonban gyakran nem, ami feltehetGen a telefonrendszeriink so-
kaig tarté kordbbi hidnyossagainak tudhaté be. Egy kis odafigyeléssel minden
probléma ¢és udvariatlansag elkeriilhets.

Kinézésre mindennapi butordarab, Van piros, fekete, mindenféle formajh. Titkirns-fénski at-
kapesolds, mellékekre dtirdnyithat6, kozponti funkcidkkal rendelkezs. Ma mér csak nyomo-
gombos vagy érintd-szenzoros. Csak vonal is fegyen... meg kapcsolas ... és az automata ne
késztessen varakozasra, és ne adjon feladatokat. ..

A telefonos viccek tébbnyire megtirtént esetek.

A hivo azzal kezdi: ,, Ki beszél? ” Maid, ha a hivott udvariasan bejelentkezik: ,, Nem magdt
hivtam! , Milyen szdmot hiviam? " , Legkizelebb ne vegye fel a telefont!” , Eva, te vagy?"” (A
valészinfiségszamitds szerint biztosan nem az az Eva.) A téves hivés tudatosulasakor a reakcid
a telefon lecsapasa, s nem az, hogy: ,, Efnézést!”

A telefonbetyarok (bocsanatos, vicces szorakozas) és a biindzok (sokaig nem veszik fel a
Gket illetGen elég.

Nem kertlilhetd el itt egy példa arra, milyen az igazan rossz telefonbeszélgetés. A kdvetke-
24 tarsalgds telefonon valdben lezajlott, hozza csak annyi kiegészités sziikséges, hogy 2 szer-
z$ bédtyja vidéken tandr, de azért évente kétszer Budapestre idtogat csaladostol.

A telefon tehat kicsdngdtt, én felvettem.

- Szia — mondta egy fiatal férfihang,

- Szia — mondtam én, elfogadva a kihivast, és fogalmam sem lévén, kié a hang,

— Te, a Zoli otthon van? — (A {6ldsleges Te-t figyelmen kiviil hagytam, mint a tulajdonnév
elétti hatarozott nével6t is, és most mar réjatszva valaszoltam; itt még annyit: a batyam is Zol-
tan, tehat a név véletleniil megegyezett).

—Te, a Zoli nincs.

— Elment? — (Hat persze, hogy elment, ha nincs itthon, és kiildnben is vidéken lakik.}

— Elment.

— Katihoz meni? - (Ers6l fogalmam sem lehetett.)

— Nem tudom.

— Visszajén? — (Persze, nyaranta és karacsonykor).

— Vissza.

— Mondd meg, hogy kerestem.

— Megmondom.

— Szia.

— Szia.

Ugye, nem kell hozzd kommentar?
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leg akar tovabbi programjainkat felboritva is, akkor elfoglaltsagunkra célozva,
ha ez nem haszndl, arra hivatkozva, magunkat kimentve, udvariasan nekiink kel}
a blicstizést kezdeményezni.

A megengedett késés az alkalom jellegétdl fiiggden véltozik. Ultetéses étkezés-
re sz0l6 meghivéasnal pontosan illik érkezni, legfeljebb néhany perces késés fo-
gadhato el. (Az étel id6re készill, s ha nem szolgaljak fel, minden perccel veszit
mindségébdl, ami pedig a siker fontos tényezéje). A legbiztosabb ezért, ha a
megengedett késés lehetdségével nem ¢ékink. Ha tavolabbrol érkeziink, vagy ha
forgalmi akadalyok miatt az utazasi id bizonytalan, inkabb legyiink a helyszin
kdzeleben kordbban, s keriiljiink néhany haztémbbel tdbbet, vagy varjunk a gép-
kocsiban, ameddig eltelik a pontossaghoz szitkséges ids.

Révid iddszakon beliili iddpont. Ritkan elSfordulé eset, hogy az id6pont (iilte-
téses vendéglatasnal) rovid idészakban (pl. 12.15-12.30) van megadva, ilyenkor
mindig ezen belill kell érkezni. Lényegében a megengedett késés fogalmaiba tar-
tozik.

Meghatarozott idépontok kozotti megjelenés esetén a meghivo a kezdési és a
befejezési idépontot is megjeldli (pl. 18.00-t61 20.00-ig); ilyenkor gyakorlatilag
barmikor megjelenhetiink, illetve tivozhatunk ezen idépontok kdzott, Természe-
tesen az illendBség azt kivanja, hogy az els§ husz percben érkezziink, és legké-
s6bb a befejezési id8pont el6tt néhany perccel tavozzunk. Kdzvetleniil a befeje-
zési id6pont elétt érkezni, vagy annal tovabb maradni nagyfok illetlenség.

Vannak nem hivatalos, de tirsadalmilag elismert pontossigi — pontosabban
pontatlansagi — szokdsok, mint:

— a kun tizperc (elfogadhatd késés),

— a szinhazi kezdés (az eldadast sohasem kezdik pontosan, tiz-tizendt perc ké-
sést jelent a miisor szerinti kezdési iddponttol, a kdzonség érkezésének fliggvé-
nyében),

— az akadémiai hiisz perc (maximalisan engedélyezett késés — de nem min-
denhol!).

Europdban északrol délre haladva egyre lazul, mas kultirkdrdkben és mas
kontinensek orszdgaiban pedig a pontossag fogalma egészen mds értelmezést is
nyerhet. Ilyenkor be kell szamitani a helyi szokds szerinti , kotelez8” késést.

Ha Brazilidban egy este 8.00-ra sz016 meghivasnal 9.00 érakor érkeziink, a
haziasszony meg a fiird6kadban iil, a hazitir borotvalkozik — még t6bbet illik kés-
ni. Ha a brazilok komolyan gondoljék a jelzett idSpontot, hozzateszik: ,,Hora
inglés”, azaz angol 6ra (pontossigi fogalom) szerint értendd.

Tovabbi részletek talalhatok az egyes orszdgok szokasainak ismertetésénél.

160



ban (lasd: koszonési formalitasok), az este pedig tébbnyire akkor kezdédik, ami-
kor nalunk az éjszaka. A déli szieszta idején bezamak a boltok és a hivatalok, am
kinyitnak délutan akkor, amikor nalunk mar mindenki a zardsra készilldik. Egy
vacsorameghivds nyugodtan szélhat este tizre, és az &jfél még mindig tarsasagi
1dépontnak szamit,

A napszakok ilyen eltolodasdban meghatirozé szerepe van az éghajlat saja-
tossagainak is: a tropusokon a déli h6ség nehezen viselhetd el, a hiivésebb késé
esti hémérséklet viszont kedvezd a tarsasagi élet szamara, Az életritmus atallita-
sa nem mindenkinek kdnnyf, kiilondsen révidebb idétartami utazasok eseién. A
turistaknak azonban megéri a faradsigot az alkalmazkodas, a gyakorlottabb uta-
z6k pedig megtanulnak hozzészokni az éraban szémitott idGeltérésekhez, Egy-
két ora kiillonbséget az ember tulajdonképpen meg sem érez, hat-hét 6ra kiilénb-
s¢g azonban — beleszamitva az utazds gydtrédéseit is — sokkal nehezebben hidal-
haté at, akér keletre, akar nyugat felé repiiliink. Tlyenkor az egyetlen megfogad-
hat6 j6 tandcs a minél gyorsabb atallishoz a helyi id8szamitashoz valé azonnali
alkalmazkodas, vagyis érékkal korabban lefekiidni (és majd foleg folkelni), vagy
a sajat idészamitasunknal sokkal tovabb fennmaradni és az ehhez a lefekvéshez
szamitott id8pontban felkelni. Az érzékenyebben reagaloknal még igy is néhény
napot igényel a teljes atallas, am az emlitett médszerrel firadsagai Iényegesen
csOkkenthetdek.

A pontossag fogalmai a hivatalos kapcsolatokban, kiiléndsen nemzetkdzi téren
¢s f6leg a diplomacidban sokkal szigorubban értelmezendsk. A protokoll megkii-
lénboztet az atkalomtdl fiiggéen:

— percnyi pontossagot,

— megengedett késést,

— meghatarozott idépontok kozott valo megjelenést.

Percnyi pontossag kotelezd hivatalos targyalasokon, olyan hivatalos rendezvé-
nyeken, mint a jegyz6konyv aldirdsa, meghatarozott szertartasrendet kvetd ren-
dezvények, megbeszélt taldlkozok stb. Nem engedhet§ meg a korabbi érkezés
(megzavarhatjuk partneriink eléz8 programjat, kényelmetlen varakozasra kény-
szeriiliink elészobdjaban), sem a legesekélyebb késés.

Pontossagot kivan a targyalds befejezése is: ha a targyalss idépontjanak
egyeztetésekor annak id8tartamat is meghatiroztuk, a megjeldit idGben fejezziik
is be, hogy partneriink programjat ne boritsuk fel. Sziikség esetén allapodjunk
meg U id8pontban a térgyalds folytatdsara. Magas ranga személyeknél tett lato-
gataskor a litkdrsdg altalaban eldre kozli, mennyi idé 4ll rendelkezésiinkre, en-
nek letelte eltt néhany perccel illik a talalkozast megkdszonni, €s a biicsit kez-
deményezni. :

A megbesz€lt idSpontban pontosan érkez6 latogatdt megvdrakoztatni nagyfo-
ki udvariatlansdg. Ha a latogatd a meghatarozott id8 lejartakor nem késziil t4-
vozni és a targyalas folytatdsit nem tartjuk elengedhetetleniil szitkségesnek, eset-
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12. Pontossag

A nemzetkdzi hivatalos kapcsolatok egyik legfontosabb szabalya, kifejezddik
benne a partner tisztelete és egyuttal sajat magunk megbizhatdsiga. Ezen tilme-
néen a pontossag minden tdrsasagi kapcsolatban ma is az egymads iranti meghe-
csitlést, a masik tiszteletét fejezi ki.

A gyakorlat mast mutat. Hivatkozhatunk a rohané vildgra, zaklatott életiink-
re, sokféle elfoglaltsagunkra, masodik és harmadik miiszakunkra — azonban ez a
pontossag kovetelménye alél feloldast nem ad.

A maganélet természetesen rugalmas, a baratnémnek, a bardtomnak, a barati
hézasparnak nyugodtan megmondhatom, milyen feszitett tempd var rank a szom-
bat délutani parti el6tt, és hogy hat-fél hét kiszdtt biztosan ott vagyunk, de hét-
kor mdr joggal szamithatunk bizonyos neheztelésre.

Emlitettik mar XV/II. Lajos mondasat, miszerint a pontossdg a kirdlyok erénye. A pontossag

azonban nemcsak a kirdlyok udvariassdga volt. A polgarsig sokkal szigoribban atvette. Ennek

két oka volt: a polgdrsag részben katonai, részben kereskeddi eredete. Masként ugyan, de
mindkettd fegyelmet kivetelt.

1L Vilmos csdszir a Krupp ipari bitodalom 6rékése, Berta Krupp férjének Gustav von
Bohlen und Halbach nevii diplomatat jelélte ki.

A vatikéni porosz kdvetségen miikodote attasé a csulddi haztartasban is érvényesitette a
pontossag fegyelmét: a reggelit 7.15-kor szolgaltak fel, a vendég eltt is zarva volt méar az aj-
t6 7.16-kor, ,&s nem volt az a foldi hatalom, amely megnyithatta volna eldtte”. A esaladi va-
csora idGtartama 50 perc volt. Este 10.15-kor az el8irasok szerint Gustav és Berta mar 2 hitve-
si &gyban fekiidtek, (Méar masik torténet a szamos gyermek rendkiviil szabalyos idére valé szii-
letése.)

Ha ezek a pontossagi fogalmak mai csaladi és tarsasagi életiinkben tilzdnak is ténnek, tu-
databan kell lenniink, hogy az tizleti élet szigorman alkalmazza.

A tdrsasdgi, tarsadalmi €let pontossdgival nem jellemezheté orszagban delgozo kereske-
delmi tanacsos mondta: ,, Tizre megbeszéltiik a talilkozast. Van tirdképességemn. De tiz 6ra
utan tiz perccel mar nem tud megtalalni. Masképpen nem tudnam megszervezni a munkamat.”

A partnerek pontossdgra szoktatdsa (ha sziikséges), az lizleti élet fontos mad-
szere. Sajat tekintélylink ¢s megbecsiilésiink fiigg téle. Es ezért ne essiink abba a
hibédba, hogy pontatlansigunk miatt sajit méodszereinkkel oktassanak ki.

A napszakok kiilonbsége. Foldrajzilag a napszakok kiilénbsége jo1 behatérolha-
t0. Az északi orszagokban lényegében a hazankban megszokott napszakok érvé-
nyesiilnek, a déli orszagokban, azaz az egyenlitéhdz (Eurdpdban gyakorlatiiag a
Foldkézi-tengerhez) kizeledve a mi fogalmaink idében eltolodnak. Altaldnos ér-
vényll szabaly az eltolodas mértékére nem adhato, oda keriilve a helyszinen cél-
szerii ta)ekozddnunk. Mindenesetre a reggel dltaldban délig tart a szohasznalat-
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tegyiik. A vendéglatonak, rendezdnek, pincéreknek pedig megfeleld gyakorisag-
gal kell gondoskodniuk a hamutartok cseréjérél — mindig csak tiszta (nem pusz-
tan kiliritett) és szarazra torolt hamutartot téve ol

Alléfogadason a dohdnyzds altaldban kitetlen, ragytjtaskor a gyakorlatiasak ha-
mutarté kézelébe helyezkednek. Nagy illetlenség cigarettaval a kézben az asztal-
hoz menni és szedni.

Asztalnil val6 etkezésnél altalanos szabily az, hogy csak a féétel utin gytjtanak
rd. A jelet a hézigazda adja meg vagy szdban, vagy azzal, hogy maga is ragyajt.
Ezt megel6z0en csak akkor megengedett a dohanyzés, ha a vendéglaté is do-
hanyzik. A cigarettit azonban minden fogds megkezdése elstt el kell nyomni,
nem fiistdloghet a hamutartoban, mikézben esziink.

A f6étel elbtti fogasok kozotti ragynjtast amerikai szokdsnak tekintik, de akar
magyar is lehetne. Ezzel szemben az angolok diszétkezésen egyaltaldn nem do-
hanyoznak, hanem csak akkor, amikor a hazigazda felszolitisara 4tmennek a do-
hanyzéba (konyvtar, tarsalgé stb.).

A dohanyzés, mint a tarsasagi élet minden megnyilvanuldsa, esetenként s#d-
tuszszimbolumma is valik: jelent6sége van annak, ki mit és milyen mindségiit
sziv, mivel gytjt ra, és milyen hamutartoba hamuzik.
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A tiizadas ceremoOnidja: tiizet ad a férfi a ndnek, a fiatalabb az idésebbnek, meg-
rogzott dohanyosok kéztt a megkinalt a kinalénak (az udvariassag viszonzasa).
A tiizet adé nem tarthatja szdjédban a cigarettét tiizadas kizben, nehogy leégjen és
a parazs lehullva kart okozzon.

A gyufat a dobozon magunk felé hiizva gyajtjuk meg és tlizadas utin elfGjjuk,
nem hadonaszva, lengetve oltjuk el.

Egy gyufival legfeljebb két személynek adunk tiizet, diktalja a gyakorlatiassag, a kizmondas

viszont: a harmadikat lelgvik. Ez a btr haborik (Dél-Afrika, 1900-as évek legeleje) 1ovészar-

kaibol szarmazik, de érvényes az els@ vilaghabor( 1vészarkaira is: amig ketten ragy(jtottak,
az ellenség bemérte a célpontot, de 16ni csak a harmadikra et volna ideje.

Ongyujtéval valé tlizadaskor mindenkinek kiilén kattintjuk fel a langot. A
lang végét tartjuk a cigarettdhoz, nem a lang kozepét (egyszerti fizikai torvények
miatt), és csak addig tartjuk ott, amig a cigaretta vége egyenletesen felizzik.

Szivarra ragyljténak nem adunk tiizet, hanem egy doboz gyufat vagy dngyij-
tot nyujtunk at.

A hamu leverése a kulturdlt dohényzas fontos eleme. Biztonsdgi és esztétikai
okokbdl nem szabad a cigarettdn hosszi hamuvéget hagyni, a hamut az asztalra
vagy a f6ldre ejteni, Ha mégis az asztalra hullik, otthagyni is jobb, mint szétken-
ni, a keziinket bepiszkitani vagy feltlinést kelteni.

A csikket hatarozott kézmozdulattal nyomjuk el, hogy ne fiistoljon tovabb, és

ne jatsszunk vele a hamutarté egy részét ,pucolva”, Szivarnal ugyanigy kell el-
jarni,

A fiistdt ne fajjuk masokra, s ha a keziinkben tartott cigaretta fiistje tgy szall,
hogy valakit lathatéan zavar, tartsuk a cigarettat ezt elkeriilé helyzetben vagy olt-
suk el.

A szivar és a pipa hasznailata csak sajatossagaik miatt killénbozik a cigarettazds-
tol. Mivel szivasuk hosszabb ideig tart, nem kell rajuk gytjtani, ha egy cigaretta
elszivasdra is csak éppen elég id6 van (emellett a cigaretta barmikor elnyomhata).

Pipara étkezbasztal mellett egyaltalan nem illik ragydjtani. Nem illik a szi-
vart, pipat félretenm, égve hagyni, kdzben enni, majd folytatni a fiistdlést.

A ragyjtds ceremonidi, a szivar levagdsa, a pipa megtdmése a jelenlévékbél
erdeklédést valthatnak ki, amit ki kell elégiteni, de a szivarcsutka elnyomasat, a
pipa iiritését, pucoldsdt mar nem muszaj nyilvanossag eldit végezni. Es mert fiist-
kibocsatasuk joval nagyobb, mint a cigarettaé, fokozottan figyelni kell, hogy sen-
kit se zavarjon.

A hamutarté a rendeltetését a nevében hordja: nem arra vald, hogy a cukor vagy

a tejpor eltépett tasakjat, papirszemetet, gylimélcshéjat dobjunk bele — ennek
megvan a sajat helye. A kifiriilt cigarettadobozt is legfeljebb a hamutarté mellé
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dohanyoznak. A nagy cigarettagyarakkal szemben megnyert biintet6-kartéritési perek a do-
hinyzés clieni kilzdelem eredményeit jelentik.
A skandindv allamokban kiilénds tirsadalmi ellenérzés nyilvanul meg azokkal szemben,
akik az utcin dohényoznak. A nékre ez fokozottabban érvényes.
Szingaplrban torvény alapjan 50~100 dollarra biintetendék az utedn dohanyzok.
Pekingben nemrégen vezették be a nem kijellt helyeken valo dohédnyzés biintetését,
Hazank a dohényzis tekintetében egyelére még a vilig élmezdnyében talalhatd.

Vilagszerte - még ,,az erfsen dohdnyzo” orszdgokban is — terjed a fiistmentes éttermek, in-
tézmények gyakorlata.

A dohédnyzas elleni kampéany vilagméretd: a legt&bb eurdpai orszaghan tdrvény irja el6 a
cigaretta-dobozon és -reklamon ,,4 dohdnyzds kiros az egészségre” felirat feltiintetését, A
Forma-1 autéversenyek finanszirozasinal is komoly problémakat okoz a cigarettamarkdk rek-
limozasanak korlitozasa és jovobeli betiltésa.

Mai hazai gyakorlatunk és a nemzetkdzi szokasok a kévetkezékben foglatha-
tok Gssze:

Tilos a dohanyzas a korhdzakban, egészségligyi intézményekben, iskolakban és
oktatasi helyeken, a helyi (és egyes, de egyre tobb tavolsagi) kézlekedési eszko-
z6n, ruhatarban, liftben, kulturalis el§adasokon, eldaddtermekben, egyre tObb ét-
teremben ¢és hivatali szobdban, egyes légijaratokon, valamint mindenhol, ahol ez
Jelezve van, llyenkor a dohdnyzas mell§zése nem illemszabély, hanem el6iras és
igy kotelesség, meg se kérdezziik ragytjthatunk-e.

Tilos dohanyozni tovabba az allamigazgatasi és kzintézményekben, ligyfeél-
szolgalati irodakban, szamos cég, véllalat k6z8s helyiségeiben és irodaiban stb.

A tilalom megszegése biintetést vonhat maga utan. (Tipikus példéja az illem-
szabaly jogi szankcionaldsanak.)

Nem illik dohanyozni — a sok ellentétes példa ellenére sem — utcan (killénésen
néknek, egyes orszagokban ezt a kézerkdles erésen tiltja), hivatalban vagy lakés-
ban, ha a vendéglato nem gyijt ra, gépkocsiban, ha az Gtitdrsak nem dohéanyoz-
nak, étkezés kdzben, valamint ha nincs kikészitve hamutarts, tinc kézben, folyo-
sén menve, olyan esetekben, amikor a ragyajtas koriilményes vagy masnak kel-
lemetlen lehet. Nem illik égd cigarettdval belépni (és ezért kilépni sem!) épiilet-
be, lakasba, munkaszobdiba, a fogadas termébe, gépkocsiba beszallni (és fGleg ki-
szallni!), bemutatkozni, fogadni valakit,

Ismeretlen helyen célszeri meggydz6dni a szokasokrdl: valésziniileg nem il-
lik dohanyozni, ha lathatéan senki sem dohanyzik

A felsorolas nem teljes, de mindenki magatol is raérez, ha az adott helyen ép-
pen nem illik dohdnyozni.

A kindlas az els6 ragyajtaskor, ha a dohényzasnak nincs akadalya, majdnem ké-
telez6, a tovabbiakban nem, de udvarias gesztus. A szomszédokat meg kell kinal-
ni, kisebb tirsasdgban mindenkit. Elfogadni vagy visszautasitani szabadon lehet,
de visszatetsz$ mindig mas cigarettdjat szivni.
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11. Dohanyzas

Jean Nicot lisszaboni francia nagykdvetnek ,kdszonhet6” a dohany behozatala
Dél-Amerikabol Eurépaba. Biztosan nem sejtette, milyen — kétes — karriert fog
futni ez a névény, s azt sem, hogy az & neve maradandébban &rzédik meg e né-
vény hatoanyagaban (nikotin, tudomanyos elnevezése: nicotiana tabacum), mint
az altala irt egyik legelsd francia szotarban.

Bizonyos ndvényi levelek elégetése, porzsolése, flistjiik beszivasa, vagy a le-
velek ragdsa mar szokasos volt a legkezdetlegesebb emberi kézdsségek korében
is. Hasznaltdk élvezeti cikk formajaban, és a ritualis szertartishoz sziikséges ka-
bitd eszkodzként is.

Eurdpai palyafutasat a dohany disznévényként kezdte, és gyogynovénykeént
folytatta. Fdjdalomcsillapité szerként fejfajas és gyomorgbres, higitott levét fog-
fajas ellen haszndltak. Hamar felismerték azonban élvezeti hatasat is. Mar ekkor
kialakultak élvezetének ma is ismeretes szokasai: a dohény rigdsa (ami szeren-
csere kiment a divatbol), az orrba szippantas (burnét, ugyancsak szerencsére ez
is kikopott), valamint a dohanyflst szivasdnak vélfajai, a cigaretta, a szivar, a pi-
pa, keleten a vizipipa.

Bar kezdetben a dohany termelését &s élvezetét tiltani igyekeztek, a dohany-
zas feltartoztathatatlanul terjedt. A XVIL szazadban mar divatos volt elgkeld an-
gol kordkben. A XTX. szézad hires francia iréndje, George Sand (Aurore Dupin)
az egyenjoglsag szellemében mér nemcsak férfinevet hasznélt, de szivarozott is.

Eurépa déli és mas kontinensek megfelel$ éghajlata orszagaiban a dohanyter-
melés és -feldolgozés fontos ipardgga vilt, a dohény forgalmazasa pedig a nem-
zetkdzi kereskedelem (és csempészet) jovedelmezd részévé — és az ma is.

1884-ben az Amerikai Egyesiilt Allamokban megkezdték a cigaretta nagyiize-
i gyartasat, €s ezutdn semmi sem volt képes megakadalyozni, hogy a dohany-
zés vildgdivattd véljon.

A dohényzas orvosilag kimutatottan kdros az egészségre. Korunk egészség-
ligy1 oktatdsa kemény harcot folytat a dohanyzas visszaszoritasa ellen, felsorol-
va a szervezetre kifejtett kiros és tartdsan rombol6 hatasit. Az egyes orszagok-
ban viltozé sikerrel folyik ez a kampény, de mindenféleképpen aldhizza a do-
hanyzassal kapcsolatosan torténelmileg kialakult tirsadalmi szokasok és illem-
szabalyok betartasanak szitkségességét.

2002-t6] hazankban is tilos a cigaretta (és a dohanyféleségek) rekldmozésa.

Az Amerikai Egyesiilt Allamokban el8szor a hadsereghen tiltottik be a dohdnyzast. A kijelslt

helyeken is csak el6ljaroi engedéllyel lehetett ragyhjtani. A dohényzis elleni kampdny olyan
hatdsos volt, hogy ma mar szamos véallalatnal és hivataiban nemn alkalmaznak olyanokat, akik
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— a lazitasban sohase menjiink olyan messze, mint azt partneriink megenged-
te maganak.

Ennek oka elvileg egyszer(: masik hibai, illetlensége nem ok és nem is ment-
ség sajat hibdinkra és illetlenségeinkre — kiildngsen, ha nagyobb tarsasigban va-
gyunk. Ha partneriink nem koveti a szokdsos viselkedési szabalyokat, ennek tébb
oka lehet. Vagy nem ismeri megfelelen és ez szdmara mentség, vagy nagyon is
JOl ismeri és ebbdl kiindulva azért sérti meg, hogy provokaljon vagy megsértsen.
Ha e fogalmak tul diplomatikusan is hangzanak, mindenki képes ket beazono-
sitani a mindennapi érintkezésben a ,, lekezelés " fogalmaval.

Néhany gyakorlati példa:

— ha étkezes kdzben vendeglatom a f6étel eldtt ragyijt, rdm sem (senkire sem)
katelezé a dohanyzasi tilalom,

— ha hazigazdank mértékteleniil fogyasztja az alkoholt, semmi sem kotelez,
hogy példajat kivessiik,

- ha masok nem az €ppen eldirasos evéeszkozoket hasznaljdk, kézzel eszik
azt, amit nem illik, ne kdvessiik ket, hiszen biztosan gyakorlati oka van annak,
hogy nem tgy kell,

— maskor a kényszer szorit - példaul allofogadasokon - arra, hogy az el6irés-
tol elterd, egyszerlisitett €tkezési modot alkalmazzunk, (ezek az egyszer(sitett
modok viszont éppen a rendezvény gyakorisdga miatt mar intézményesedtek),

— ha otthoni vendéglatasnal a zstrasztalrél elfogyott a szalvéta, hasznaljuk sa-
jat papirzsebkendénket, de kérhetiink szalvétat is.
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10. Lazitas

Korabbi korok illemkédexeibe belepillantva nyugodtan megallapithatjuk, hogy
torténelmi tendencia érvényesiil a koriilményes, értelmetlen cereméniarendek le-
épitésére, a modern emberre szabott viselkedési kultira létrehozasara. A mai em-
ber azonban sokrétlt és sokféle tarsadalmi rétegben mozog, emellett egyéni izlés-
sel, ertékitélettel rendelkezik, ami kihat egyéni viselkedéskultirdjara. Az is jol
crzékelhetd, hogy mint minden fejl§dés, a viselkedéskultira is jelentds kilengé-
sekkel 1l be egy meghatdrozott irdnyba, s még be sem allt, amikor a tarsadalmi-
torténelmi valtozasok kdvetkeztében egy 1 irdnyvétel Gjra nagy kilengéseket
valt ki.

Ezeket a valtozasokat legnagyobb csillapité erével a hivatalos kapcsolatok
kovetik, mindenekel6tt a diplomécia, de a diplomdcia terén is jol érzékelheték az
ilyen valtozasok. A nemzetkdzi hivatalos élet mér jéval nagyobb engedékenysé-
get mutat. Legjobban jellemzi ezt az irdnyzatot a nemzetkdzi turizmusban kiala-
kulo viselkedési kultira, amelynek két legfébb jellemzdje a kozvetlenség és a
kolcsdnds tisztelet.

Az illemszabalyok lazuldsénak eltilzasat, az udvariatlansagot, s6t pimaszsa-
got, a masok semmibe vételét, a durva, trigar beszédet, a politikai arroganciat, az
eladok érdekielenségét a boltokban, naponta érzékeljiik. Erre mentség nincs, és
¢z nem is tartozik bele a fenti értelemben targyalt lazitds fogalmaba. Szemben is
all ezzel a folyamattal az 0] tarsadalmi viselkedéskultira kialakitasa és elfogad-
tatdsa iranti igény, amelyre a Tanuljunk viselkedni! cimii fejezetben utaltunk.

Targyalason, sziikebb tarsasigban, kiilondsen nagy melegben, de m4s helyze-
tekben is kényelmetlen és faraszto lehet az eldirdsos 8ltozék. Ilyenkor kézos
egyetert€ssel a ruha izlésesen meglazithato. A leghelyesebb, ha ezt az elnok, a
targyalasvezetd kezdeményezi, a tobbiek egyetértését és fleg a jelenlévs hol-
gyek engedélyét kérve. Az ilyen javaslatot nem illik visszautasitani, de kévetni
sem muszj. Altalaban a férfiak veszik le a zakojukat, esetleg lazitanak nyakken-
d6jiikon. Tovabbi lazitdsnak — az ing kigombolasa, a cipé kiflizése — helye nincs!

Ismételten felvetédik a méltatlankods, s6t lazadd kérdés: Ha a partnerem nem
tartja be az etikett szabalyait, én miért tegyem?

Hivatalos kapcsolatokban ez a probléma sokkal stlyosabb helyzeteket is ered-
ményezhet.

A valasz barmilyen helyzetben elvileg egyszer( és két részbdl all:

- minden korlilmények kdzott tartsuk meg a helyzetre szabott, sajat egyéni
normainkat a lazitdsra vonatkozdan is;
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9. A néi udvariassag

Ez taldn meghokkentd fogalom, de szervesen hozzatartozik a férfiaktél elvart ud-
variassaghoz.

A mindennapi tarsasagi életben chhez a témakorhoz is tobbféle illemszabaly
tartozik:

— ha az adott helyzettél fliggéen a hdlgynek illik elére mennie, ne vérjon ar-
ra, hogy a férfi erre kiilon felkérje,

—adjon a férfinak lehet6séget ¢és helyet a téle elvart udvariassdgi formalitasok
megtételére,

—ne vegye it a hagyomanyos szokasok szerint a férfit illeté szerepet (étterem-
ben rendelés, italkostolas, fizetés) — kivéve, ha ezt beosztasa, kapesolata igényli,

- menjen ¢lére, ha az alkalom igy kivanja (pincér vezeti, baratokhoz, ismers-
sbkhéz vald belépés, bizonyos hivatalos, informalis helyzetek),

— hagyjon 1dét a férfinak, hogy letiléskor és felllaskor a szék elhelyezésében
segithessen,

— a ruhatarban engedjen id6t a férfinak, hogy a sajat kabatjt levesse, micldtt
az Ovét lesegiti, tdvozéaskor kabatfelvételnél, hogy miutan az ovét felsegitette, a
sajatjat is nyugodtan felvegye, megigazitsa,

— cigarettira gyujtaskor adjon iddt a férfinak, hogy tiizet kindljon.

A példak vég nelkiil sorolhatok, a holgyeknek is atkalomtol fiigg6en illik fel-
ismemni az eseteket — &s igenis — segiteni a férfiakat udvariassaguk gyakorlasaban.



8. A partner segitése

Szamtalan eset adodik, amikor a helyzett8] fliggden alkalmazni kell az etikettnek
ezt az iratlan térvényét.

A titkdrnd helyzete: — Az igazgaté urat kérem — mondja a hivé.

- Kit jelenthetek be?

Régen voltam a partneremnél, a titkdrné személyesen mér biztosan nem em-
lékszik ram. Ismét bemutatkozom, hogy azonositani tudja a bejelentkezésemet.

Akar hivatalos, akar magankapcsolatban, ha partneriink észrevehetSen nem
tud azonositani, ,,futdlag” mutatkozzunk be.

Ide tartozik partneriink minden gyakorlati informécioval valé kisegitése is, il-
letve barmiféle tandcsadas (széllodafoglalas, taxirendelés, éttermekrdl valé in-
formacid, kiranduldsi, varosnézési lehetSségek, az érdeklSdésének megfelels
programokrdl valo informaciok beszerzése stb.).



A tudatos illemsértés a kordbban emlitettek szerint egészen més kategdriat je-
lent: tartalma lehet politikai, kereskedelmi, hivatalos, tizleti, tarsasagi és magan-
jellegii. A reagélds sokféle lehet (és tilmegy e konyv keretein).

Bocsanatkérés. A vétlen illemsértés bizonyos eseteire terjed ki. Az illemsértést
elkovetd a helyzettdl fliggden kétféleképpen védekezhet. Eszrevétlenné nem te-
hetd esetekben elnézést kell kérnie barmiféle formaban. Varatlanul fékezett az
autobusz, raléptem valakinek a labara, azonnal bocsdnatot kérek. (Nem 16kom el,
nem csattanok fel, ha én vagyok a szenvedd alany.) Tiirelmetlen és ideges tarsa-
dalmunkban sajnos ez a ritkabb helyzet, de mégis... probaljak meg; meglepd ma-
don sajat kdzérzetitkon is javitani fog.

Sokkal kisebb, szinte észrevétlen illemsértéseknél, mint a vétlen megldkés,
Osszetitkbzes, az angol — még a masik altal okozott szitudciokban is — azonnal
haszndlja a ,,sorry " vagy a nyomatékos ,, [ am sorry” elnézést kéré formulat, Ttt-
hon elég (lenne) annyit mondani, hogy ,, Elnézést”, , Bocsdnat”, ,, Sajndlom” stb.

Akaratlan illemséri¢snél ilyen esetekben a bocsénatkérést mindig el kell fo-
gadni, barmiféle testi fajdalommal is jar (lasd: tlisarok). Egy téves megszolitds-
ba sem érdemes azonnal belekapaszkodni, és az illetét helyreigazitani, a tdrsasa-
gi életben mindig adodik lehetdség ilyen tévedések kiigazitasara. (Giss, nem
Kiss, mondhatjuk, de nehezebb a Kovécsot Kovitsra javitani; a legjobb megol-
das ismételten a névjegycsere). Miutin azonban mindenki kényes nevének pon-
tos ismeretére — a kiejtes problémai nyelvenként eltéréen jelentkeznek és igy ese-
ti kezelést, magyarazatot igényelnek — maximalisan torekedni kell partneriink ne-
vének hazai szokdsai szerint valé helyes kiejtésére. Ha nem is tanuljuk meg a ja-
pan hangokat, az arab torokhangokat, az erre vald torekvés biztosan elismerést
kelt. A tArgyalas vagy tarsalgds sordn egyébként biztosan adodik olyan mozzanat,
amikor partneriinket bantas nélkiil eligazithatjuk neviink kiejtése tekintetében.
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egeszségre kivanas, és mindig a tarsasagi alkalmat - tarsalgast, eléadédst — legke-
vésbé zavard modon, halkan, gesztust jelz6 odanézéssel és fejbiccentéssel. Tavo-
labb l8kt6l, alloktdl a tiisszentés puszta észrevételezése is szitkségtelen.

Kiohoges. Csak atmenetileg fojthato el és ez is egészségtelen. Ha elkeriilhetetlen,
zsebkendGvel tompithatd. A kézvetlen szomszédunktol valé félrehajlas kivana-
tos, de gyakran megoldhatatlan. A kériilményekts] fiiggden vilasszuk a feltiinést
leginkabb elkerilé megoldast.

Kronikus hurut, kdhdgéssel jaré megbetegedések, megfizds esetén a targya-
las vagy tarsasigi megjelenés kdzben kitoré kohogési roham szamunkra €ppen
olyan kinos, mint més jelenlévék szimara. A legjobb megoldas elhagyni az sz-
szejovetel szinhelyét, és az elétérben, fiirdészobaban, a mellekhelyiségben tal-
jutni a rohamon, és rendbe hozni magunkat.

Ha megfazasunk olyan silyos, hogy kohdgésiink dllandésul, semmi értelme
munkaba vagy tarsasigba, s6t moziba, szinhazba, hangversenyre menni. Minden-
kori tarsasagunk egészségét védjiik, ha ilyenkor betegszabadsagra, sét ha kell,
szabadsdgra megyiink.

Az egészségvédelem legmagasabb kultbrajit képviseli példaként az a japan szok4s, miszerint

a meghiilésben, influenzaban szenvedék — amig ez kizéleti szereplésiiket nem akadalyozza —

az utcdn szdjukon gézmaszkkal kézlekednek. Ez 4ltaldnos érvénnyel megfogaimazva: legki-

sebb sajat, akdr 4rtalmatlan fertGzéseinktd], meghetegedéseinktsl mi magunk ovjunk barki
mast!

Csuklas. Aligha visszatarthaté. Szokés szerint segithet néhany korty vagy a 1ég-
z¢s visszatartdsa, de ha ez hamarosan nem segit, hagyjuk el a tarsasagot: remél-
hetbleg hamarosan elmulik és visszatérhetiink.

Vannak mas jO zjanlatok is: a raki&ltas, a raijesztés, de ezek tdrsasdgban aligha alkalmazhatok.

Gyomorkorgas. Az ehség (vagy esetenként a felfokozott gyomormiikddés) jele.
Kellemetlen, halthat6 jelenseg. Megeldzhetd megfelelé elézetes étkezéssel.
Ha ezt elmulasztottuk, vagy nem volt rd Iehetéségiink, elnyomhatjuk gyomorizmaink miikid-

tetésével, néhany korty tiditditallal, kivéval, ha van, szendviccsel vagy a felkinalt siiteménnyel.
Eszrevenni, vagy barmilyen forméban reagalni ra, nem illik.

Az illemsértés tGbbnyire vétlen. A hamutarté mellé hamuzunk, lecséppentjitk az
abroszt. A helytdl, az alkalomtol, a helyi szokéasoktd! fiiggSen sokféle akaratlan
illemsértést kovethetiink el. Bocsdnatos biin, igy meg is bocsatandé.
Mindenféle vétlen illemsértésnél alapelv a feltiinés elkeriilése. Ezért ha nem
muszaj, nem kell észrevenni sem,
Ha az abroszra hamuztunk véletleniil, ne kezdjitk a hamut ujjal, kézzel, szalvétival felszedni,
a lecsdppent martast ne kenjitk fel a szalvétaval.
Egészen mas helyzet az, ha a pincér a szdsszal lecsdppenti ruhdnkat: ilyenkor azonnal segit-
séget kell nytjtania. Barmilyen kényelmetlen a helyzet, skandalumot nem illik beléle esinalni.

Felsorolhatatlanul sok egyéb eset elé kertilhetiink, az alapelv azonban gyakerlatilag min-
dig eligazithat,
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7. Apro kellemetlenségek

Az apro kellemetlenségek igen kinosak. Varatlanok, elkeriilhetetlenek, kivédhe-
tetlenek. Ha veliink torténik, sajat érdekiink, hogy minél kisebb feltfinést kelt-
siink, a tobbiektdl csak észre nem vételiiket, vagy feltlinésmentes nyugtazasukat

varhatjuk el. Ne feledjiik: méasok ugyanezt t6liink varjak el; az udvariassag kol-
csonds!

Asitds. Sokféle oka lehet: faradtsag, kialvatlansag, unalom, elhasznalt levegé a
targyaléteremben, a vendéglatasra szolgald otthoni szobdban, Kényszere gyak-
ran jelentkezik még olyan helyeken is, mint a mozi, a szinhaz.

Az asitas lithatd jegyei tobbnyire kritikéat tartalmaznak, ha mégsem, akkor is
kritikaként fogadjak. Keverednek az indokoltség és az unalom jegyei, de az ud-
variassig mindenképpen e megnyilvanulas mellézését koveteli meg. Az emberi
természetbdl kbvetkezben azonban bizonyos helyzetekben mégsem keriilhetd el;
az etikett ilyenkor megkéveteli ¢ negativ megnyilvanulds leplezését.

Az asitas ellen védekezni lehet egy darabig, de visszatartas utan fokozott in-
gerrel jelentkezik. Néhany otthoni mesterkélt proba utén viszont kénnyen meg-
tanulhat6, miként lehet asitani targyalason, tarsasagban becsukott szdjjal (az all-
kapesok szétnyilésat esetleg kézmozdulattal takarva), a leveg6t nem a szdjon, ha-
nem az orron at sziva, az asitassal jard grimaszt elkeriilve.

Tiisszentés. Gyorsan jov6 inger, amit a kdzhiedelem szerint nem lehet elfojtani,
Kivalthatja a szagloszervre gyakorolt sokféle hatas: kellemetlen szag, fiiszer, vi-
ragpor, dohanyfiist, por, megfizds stb, Az emberi szervezet természetes védeke-
z€sét jelent, hiszen a tlisszentés kdzben nagy sebességgel tavozé levegd a lég-
utak alapos tisztitasat szolgalja.

Amennyiben a tiisszentést nem sikeriil visszafojtani, az orra és a sz4jra szori-
tott zsebkendével a hang és a mozdulat illedelmessé tompithato.

A tiisszentés ingere azonban - legalabb atmenetileg — visszafojthaté két ujj-
nak az orr ald nyomaséaval. Egyénektdl fiiggéen mas modszerek lehetnek hatéso-
sak. Mindenki kiprébalhatja, hogy a fenti tanacs hasznal-e, vagy az orrnyereg,
esetleg az orrnyereg alatti orr-rész benyomésa képes-¢ megsziintetni az ingert.

A tiisszentést illik a tisszentd egészségére kivanni — feltlinés nélkiil. A magyar
.Egészségére” kivansdggal egyenértékii angolul a , Bless you”, németil a
., Gesundheit”. Ahogy a tiisszeniéssel is keriilni kell a feltiinést, a viszonzo joki-
vansaggal is. Tarsasagban a tiisszent6 kdzvetlen kdrnyezetété] varhaté csak el az
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A lakds tisztasdga és rendje elsGsorban sajat igényeinket hivatott kielégiteni,
de egy futévendég, a postas, a szomszédasszony, ha belép, rogtén véleményt al-
kot haztartdsunkrol és magénéletiinkrdl. Ez persze nem jelenti azt, hogy minden-
napi tevékenységeinket titkolni kellene: nyugodtan Ioghat a szaritén a fehérne-
mil, a ruha, és szaladhat a konyha a hétvégére valo f6z¢s kozben, Unnepélyesebb
vendéglataskor természetesen fokozott gondossiggal tessziik rendbe a lakast,
celszerliség miatt néha egy kicsit még 4t is kell rendezni.

Viselkedés ¢és kérnyezetvédelem? Egyértelmiien: igen! De osszefoglalhatjuk
egy szoval is: kultara. A viselkedés csak sziikebb értelemben vonatkozik kizare-
lag az emberek kozotti kapcsolatokra.

Az emberhez elvalaszihatatlanul hozzitartozik természetes és mesterséges
komyezete, a hegyektdl, folyoktél, erdéktSl €s pusztaktol kezdve a varosokon, a
lakhelyen és a lakdson, a munkahelyen, az 4ltala kezelt vagy kiszolgalt gépeken
at munkaja, mindenféle tevékenységének eredményéig és azok hasznositasiig,
Masok ezzel kapcsolatosan megnyilvanulé magatartisa (a puszta dicsérettél a
romboldsig) tagabb értelemben tehat szintén beletartozik a tarsadalmi érintkezés
fogalmaba ¢s gyakran mérvadd az egyén masok altal valé megitélésében.

Nem illik tehat kiranduldson értelmetleniil vagdosni a fakat, bokrokat, rom-
bolni a turistajelzéseket, es6hazakat, korlatokat, hidakat, nem illik eldobalni, pa-
takba, szakadckba hajitani az étkezés utdn maradt hulladékot, a tiizes parazsat a
taborhelyen hagyni, sét tiizet gyQjtani ott, ahol nem szabad, vagy veszélyes le-
het; nem illik bantani, hajtani, Gizni a kis és nagy 4llatokat.

Vannak szemetes varosok, szemetel§ emberek — sose kivessiik példajukat.
Mas orszagokban viszont az ember utdn szaladnak egy eldobott papirgalacsinnal
is: ,,Uram, elvesztett valamit!” Ne kockaztassuk meg azt az arcpiritd szégyent,
hogy egy almacsutkdval fussanak utinunk... Becsiiljiik meg masok kdrnyezetét
gy, ahogy a sajatunkat — vagy még jobban! Hasonld megfontolisok vagy jo ta-
nacsok még sokdig sorolhatok, de ezekre gondoljon mindenki sajat viselkedési
normai szerint.

A szallodakban a vendégfogadasnal megszokott udvariassdgi formék érvénye-
slilnek. Vannak azonban hivatalos formalitdsai, amelyeknek fenntartas nélkiil
eleget kell tenni. :
A legfontosabbak: a bejelentkezés és a kijelentkezés. A bejelentkezés 1ényegében a bejelentd
tap kitdltését jelenti, és bar puszta formalitasnak tiinik, kotelezettségvalialast jelent a szdmla ki-
fizetésére. A kijelentkezés {a szoba elhagyasa és a szamla kifizetése) nemzetkdzi szabvanyok-
hoz igazodik.

A hdzirend betartdsa kdtelezd és rendszerint csak ésszerd és biztonsagi eldirasokat tartal-
maz. (Az elektromos rendszerek kiildnbozdsége miatt veszélyes lehet egy hazai kavé- vagy tea-
f6z6 hasznalata.) A szalioda intézményi jellege kdvetkeztében épp igy tiltott a fézés és ételké-
szités — kivéve az apartment jellegl, konyhdval is rendelkezd szallodik esetében.

A szokésok orszagonként és helyenként valtozok: mindig fel kell késziilntink
az adott koriilményekre és helyzetre. A hézirend atnézése csak néhiny percbe
keriil.



gi élet eseményein 4t az ltetési rendig. E szokdsok egy része korszer{isodott, de
sokkal cereméniamentesebb formaban még ma is tovabb &l Aki ilyen utra val-
lalkozik, elSite probaljon részletesebben tijékozodni, de biztos, hogy idegenve-
zet6i segeédlettel, j& megfigyeléssel problémamentesen elboldogul és élvezni is
fogja ezt a sajatos vilagot.

Mennyi csomagom van! Akérmilyen tutra indulunk, akér a varos masik végére,
akar egy masik kontinensre, fizikai lehetdségeink korlatozzak, mennyi béréndét,
taskat vihetiink magunkkal.

Az elsé megfontolas: csak azt viszem, ami valéban kell,

A masodik megfontolas: tigy rakom &ssze, hogy minél kisebb helyen elférjen.

A harmadik megfontolas: igy rakom &ssze, hogy miné! kevesebb csomagom
legyen. Kénnyebb egy kézitaskat vinni, mint harom szatyrot — emellett kultural-
tabban is néz ki, és kevesebb a veszélye az elvesztésnek, a szétszérodasnak.

A negyedik megfontolas: olyan csomagokat készitek, amelyek az adott koz-
lekedési eszkdz sajatossigainak megfelelnek. Villamosra, autébuszra konnyen
kezelhetdket, autéba olyanokat, amelyek a csomagtartoban elhelyezhetsk, repii-
16gépre azt, ami stlyban és darabszdmban feladhatd, és ami kézben meég a fedél-
zetre is kdnnyen felvihetd, és ott a poggyasztartoban jél ethelyezhets.

Az 6tddik megfontolas: csomagjaimat mindig szamolom; fel- &s le-, 4t- és ki-
szallasndl. fgy egyuttal vigyazok is rajuk, nem hagyom 6rizetleniil 6ket, s — kii-
Iéndsen, ha tobb van — nem felejtkezem el réluk.

A hatodik megfontolas: a csomagoknak j61 zartaknak kell lenniiik vétlen 16-
kés, rangatas, kiborulds, de akér lopas ellen is, ugyanakkor tudnom kell sziikség
esetén azonnal kinyitnom 68ket a hivatalos ellenérzéshez.

A hetedik megfontolas: az utazdshoz sziikséges okmanyokat mindig kénnyen
elérhetd, de biztonsagos helyen tartom; ide tartoznak esetleges més dolgok is,
mint az orvossag (hosszabb utakon).

A nyolcadik megfontolds: minden poggyaszunkat ldssuk el azonosito jelzés-
sel kiviil (rdragasztott cim névvel, a bérond fogantyajara fiizott névjegytartd, ami
azonban koénnyen leszakad, fSleg a légitdrsasdgok poggyaszkezelésekor; a leg-
jobb talan a légitarsasdgok 4ltal rendszeresitett, kitdithet6 ¢&s felragaszthatd cim-
ke, kiilon a kézipoggydszra is) ¢s beliil, ami a poggyasz megsériilése esetén ad-
hat informaéciét az illetékes szerveknek.

Tovabbi megfontolasokat egyéni igényeink szerint hasznositsunk.

Otthon is a nyilvanossag eldtt! A nyugodt kdzdsségi élet megkdveteli masok
kényelmének tiszteletben tartdsat. Uvdlt a televizid vagy a radio, mert én ugy
szeretem hallgatni, és véletlentil nyar van, tarva-nyitva az ablak. A vékony laké-
telepi fal thlso oldalan vagy a szomszéd lakdsokban mas meg éppen aludni sze-
retne. Ez csak akkor értheté meg igazan, ha forditva térténik... A hizirend ¢send-
rendelete ugyan éltaldban este tiz 6ratol érvényes, de érdemes mar a kora esti
oraktol — fél nyole, nyole — betartani.
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masok mosdisihoz, tisztdlkoddsahoz is helyet és id6t kell adni. Miutén ez min-
denféleképpen kényelmetlenséget jelent, lehetSleg gyorsan és feltiinésmentesen
igyekezziik thlesni rajta.

Tobboras utazdsnal eléveheté a magunkkal hozott étel és ital, de nem illik 14t-
vanyosan kirakodni, erésen illatos, fiiszeres, vagy olyan ételeket enni, ami dssze-
zsirozza, ragacsossd teszi a keziinket, mert egy hirtelen fékezésnél vagy rossz
mozdulatnal Gtitarsaink rubdjat is veszélyeztethetjiik vele. Alkoholos italok k&-
zlil csak a sor fogyasztasa engedheté meg (amit gyakran a mozgo biifé is arusit),
a tomeny italoké, boré nem. Az utitarsakat megkinalni csak akkor illik, ha hosz-
szabb beszélgetés alakult ki, vagy megismerkedtink veliik. Legkulturaltabb
azonban az étkezbkocsiban étkezni. h

A modem expresszvonatokon e kérdések jelents részét megoldja a kényelem:
a donthetd tilés, a lehajthaté asztalka, a hostess szolgalat, a fillhallgatés radié eset-
leg mér televizi is, mint a hosszi Utvonalakon kdzlekedd repiilSgépeken.

Tavolsagi autébuszjiratokon lényegében ugyanazok az illemszabélyok érvé-
nyesek, mint a vonaton. A hely azonban 4ltalaban kevesebb, mind az iilés, mind
az esetleges felallas (ki kell nydjtanom a labamat) tekintetében. Az étkezésre cél-
szerii szendvicsek készitésével el6re felkésziilni. Vigyazni kell az italfogyasztas-
ra, nehogy a buszt menetrenden kiviili megallasra kényszeritsiik, ttitarsainkat
pedig megjegyzésekre késztessiik. Mas a helyzet a minden kényelemmel — lég-
kondicionaldssal, biifével, WC-vel — felszerelt buszoknal.

Fel- és leszallaskor a gépkocsivezetd és az utasok kdszdnnek egymdsnak.

A turista autdbuszokban mar a mai korhoz illé gyakorlatiasabb szokasok ural-
kodnak: hosszabb utaken az {il6helyek ,forgatdsa” a nagyobb (egyenl8) kénye-
lem érdekében, jobb kiszolgalas és tajékoztatis stb.

Szokasos az altalinos ismerkedés, kotetlen bemutatkozasokkal. A beszélge-
tések is spontdnul alakulnak az élmények és a mélyebb megismerkedés fliggve-
nyében. -

Folyami hajokon (mint nalunk péidaul a szarnyashajé nemzetkozi jaraton) a vo-
naton szokésos illemszabalyok a mérvadék. A kényelmet fokozza a nagyobb tér,
a mozgasi lehetSség, a kiszolgalas vagy a fedélzeti étterem. A sok vizzel rendel-
kezd helyek varosnéz6 jaratain és a kiranduléhajokon a viselkedés még fesztele-
nebb, hiszen eleve kirandulésltézékben vagy szabadiddruhaban, de legalabbis ké-
nyelmes utcai viseletben vagyunk, gyakran nem egy helyen iiljiikk végig az utat,
hanem a kilatas és az érdekesség kedvéért elmegyiink elére, hatra, jobbra, balra.

Tengeri hajékon manapsag ritkdn utazunk, bar a kinalat a Foldkézi-tengeri tu-
ristautak mellett mar kib6viilt a Karib-tengeri és vildg koriili hajéutakkal is. A
tengeri utazasnak -~ mieldtt a repiilogép kiszoritotta a tdbbnapos, sét tébbhetes
tengeri utakat — igen kifinomult illemszabalyai voltak az 6ltozkodésté] a tarsasa-
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A tavolsagi kdzlekedési eszkozok illemszabdlyai sajatossagaikbél adodéan ma-
sok. A téli fels§ Sltbzéket mindig levessziik, de levehetd a zaks, meglazithato a
nyakkend§. Ha tarsasagunkban ismerés holgyek vannak, ehhez illik az engedé-
lytiket kérni. Ha ismeretlen holgyek szomszédjaként utazunk, nagyobb ovatossag
tanasitando. Tovabbi 6ltozkédési milveletek lehetleg keriilendsk. Mindenesetre
hosszabb atra indulas el6tt gondoljuk meg, mi az a legkényelmesebb viselet,
amin Gtkézben a legkevesebbet kell valtoztatni,
Az utazasi illemszabalyok régrél datalédnak. Mar a postakoesin utazok kellemes egyiittiétére
vonatkozban is voltak betartandd illemszabalyok. (1827;  Gyakran talalkozni ilyen dimakkal,
akik nagyon sokat kvetelnek és egy férfi alkalmazkodoképességét nehéz probara teszik. Egy
ferfit addig lehet késztetni, ameddig igy gondolja, hogy teljes udvariassagpal viselkedik. ...De:
Mindenkinek joga, hogy a szamara kijeldlt helyet eHoglalja, dm az udvariassig azt kivanja,
hogy a férfi felajanlja helyét a dimanak vagy az id&scbbnek, ha az 6vék kevéshé kényelmes.
. Minden utazénak javasothatd, hogy a postakocsiban ne beszéljen politikai doigokrdl, kifgje-
zéseit joI fontolja meg, és utitérsaira mindenben figyelemmel legyen.”)

A repiilégépen még rovidebb utakon is kapnak az utasok enni- és innivalét, ezért
sajat étel, ital fogyasztasa nagy neveletlenség, s6t a légitarsasagok szabalyzata is
tiltja. A biztonsagi utasitdsokat (biztonsagi 6v bekapcsoldsa, dohdnyzasi tilalom)
szigoran be kell tartani. A szokasos felszolgalasért borravalét nem adunk. Kii-
16n rendeléskor sem szokds a borravalo, de (kiiléndsen pénzvaltasi nehézségek
eseten) a visszajar6 apropénzrél célszerli lemondani. Egyes jératokon (hosszu
utakon) nem a felszolgalaskor kell fizetni, a fogyasztast csak felirjak, és a stewar-
dess a leszallas megkezdése el6tt hozza a szamlat. A kiilénleges szolgaltatasokat
(pl. fiithallgaté a filmvetitéshez) ilyenkor is kiilén kell fizetni.

Tobb- vagy sokoras utakon tapasztalhatjuk, hogy egyesek azonnal leragjak a
cip8jiiket és hasonld mas kényelmi intézkedéseket tesznek. A gyakoriott és kul-
turalt utazok, ha mér mindenképpen szabadulniuk kell a labbelijiikt6l, ink4bb
kénny( kis papucsot hiznak ilyenkor. A repiil6gépen valé hosszabb egyiittlét to-
vabbi problémaékkal is jarhat: a gyermeknevelés minden fizisaval talalkozunk a
bOgéstél a tisztaba rakasig;, hangoskodd utastarsakkal, mikézben mi aludni sze-
retnénk; a mellettiink olvasé személyi ldmpaja zavarhatja pihenésiinket, idénként
fel kell allni, hogy kiengedjiik a beljebb (il6t. Ez utobbi még akkor sem tagadha-
t6 meg, ha éppen emiatt fel is kéltenek, filmet néziink, vagy étkeziink. Mas ese-
tekben viszont megkérhetjiik utitirsainkat, hogy csendesebbek legyenek, vagy
nehezebb esetekben megkérhetjiik a stewardesst, hogy 6 kérje erre az illetéket.
Arra is fel kell azonban késziilni, hogy bizonyos kellemetlenségek (testszag, iz-
zadas, gusztustalan étkezés) ellen semmit sem tehetiink.

Vonaton az 8ltézkodés lazitdsa hasonlo, mint a repiilégépeken. Az olyan végle-
tesség, mint a cipblevétel, mindenképpen keriilends. A fekvéhelyes kocsikban
(couchette) az utasok id6t és helyet biztositanak egymésnak az ¢jszakara vagy a
nappalra val6 atltdz¢éshez. Halokocsiban annyival bonyolultabb a helyzet, hogy
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...de hogyan fizessiink? A fentiek szerint kialakul, hogy ki kiért fizet, de a fize-
tés gyakorlati lebonyolitisa még folvet néhany gyakorlati problémat.

Rendeléskor nagyjabol mindenki folméri, mennyibe fog keriilni az elszimo-
las, s azt is, mennyibe keriil masok rendelése - neki.

Meghivasos vendéglitdsnal sem a vendéglaténak, sem a vendégnek nem illik
a legdragabb vagy a legolcsobb ételt és italt valasztania.

Egyéni fizetésnél a takarékosabb vagy dragabb rendelésre mindenkinek meg-
van a sajat oka: szigortan maganiigy, nem illik meég észrevenni sem.

A szamla fizetése torténhet lathaté vagy udvariasan rejtett modon. Ha meghi-
vottak vagyunk, sosem illik a szamla felé sanditani, a fizetésre figyelni.

Egyszertibb helyeken a vendég elé teszik a szamlat és az jol lathatéan fizet.
Miutdn mindenki tudja, hogy ilyen helyzetekben fizetni kell, a dolog természe-
tes €s természetesen felallaskor illik megkdszinni a vendéglatast.

Mas helyzetekben a sz4mlat fizet§ vendég elé teszik tanyérba fektetett szal-
vétaba helyezve, végosszeget letakarva. A fizetd a szamlat megnézve a tanyérra
helyezi a pénzt; a visszajéré Gsszeg ugyantigy érkezik, mint a szamla. A l4tva-
nyos pénzszamolds kizdrt, a visszajard Ssszeg helyességérol bizonyosak lehe-
tiink. A beszdmitandé borravald nagysagat célszerfi elére megmondani, vagy
rogton a borravaloval ndvelt Ssszeget a tanyérba helyezni, jelezve, hogy a szam-
la igy rendezettnek tekintends.

Hasonld a hitelkartydval valé fizetés. Ilyenkor a fizetSpincér elviszi a hitel-
kartyat, hogy a szamléat megfelelSen kitélthesse, majd a szamléval egyiitt vissza-
hozza, a szdmla aldirando. Itt is célszer(i elére bemondani a borravalé nagysagat,
hogy rogtdn a szamlihoz lehessen irni.

Hivatalos rendezvényeken a fizetésnek mas modjai is vannak: a szamla al4-
irasa a megrendelélevélen erre feljogositott személy részérdl. Ez feltiinésmente-
sen megtdrténhet az asztal végénél Gl6 protokollos elé tett szaml4val, vagy akér
ugy 1s, hogy e néhany percre a szamla aldiroja egy masik asztalhoz iil 4t. Ha mod
van 14, a protokollos megvéarhatja a tirsasag tavozésat, &s azutdn rendezi a szamlat,

Etterembd] tdvozéaskor a vendeglato elSreengedi vendégeit (a férfi a nét) és
utolsénak hagyja el a helyiséget. Tobb par esetén parosan tdvoznak, péaronként
elreengedve a hélgyeket, vagy vegyesen, a hélgyek tobbségét el6reengedve, a
ferfiak lehetdleg partneriik kbzelében tartézkodnak, hogy a ruhatarban, lépcsén
szilkség esetén segiteni tudjanak.

Sorbanallds a boltokban, pénztarnal, egyéb helyeken. Ezekben az esetekben a
gyakorlatiassdg szabélyai érvényesiilnek: az érkezési sorrend szerint allnak sor-
ba, tekintet nélkiil korra, nemre. ,
Ne tuszkoljunk elére egy mégéttiink all6 ndt, mert ez csak zavart keit, a villamos meg az auto-
busz pedig mar indulni késziil. Nem beszélve arrdl az esetrdl, hogy a jirmit az ajtokat zdrja,
noha meg az utasok felszdllni kivannak.
A virandos anydkat, gyermekes kismamdkat mégis illik elére engedni. Ha tele vasarloko-
csival dllunk a pénztirnal, magunk el¢ engedhetjiik azt, aki csak egy kenyérrel varakozik mé-
gottiink.
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a bort, csak bélint, ez azt jelzi, hogy megbizik az étteremben, és eleve elfogadja
a kinalatot. Ha a pincér mégis thlzottan kivar, felteheten nem ismeri ezt a szo-
kast, a feltlinés elkeriilése érdekében mégis célszerli megkostolni a bort. Egyéb
italoknal (pezsgd, sor, konyak, koktél) ilyen késtolasi ceremédnia nincs,

Asztaltdrsasagnal, ha egy holgy valamilyen okbél feldll, a mellette il§ férfi-
nak segédkeznie kell a szék elvevésében, s amikor visszajon, a szék kényelmes
tildhelyzetbe valé elhelyezésében. Egyes orszagokban (mint a skandinav alla-
mok) az asztalnal 116 valamennyi férfi felll, ha egy hélgy barmilyen okbol eltd-
vozik az asztaltdl, €s akkor is, ha visszaérkezik. Ez egy tancos helyen valo étke-
zésnél esetleg faraszto lehet, de sohasem illik elmulasztani az ilyen udvariassagi
gesztust.

Az ettermi viselkedésrél b6vebben sz6l a konyv étkezési kultiraval foglalko-
z6 fejezete.

A make up make up-ja. Etkezés, de akar hosszabb beszélgetés kdzben a hol-
gyek ajkardl lekopik a rizs. Az arc kikészitését bizonyos id8 utén fel kell Gjita-
ni. Az ilyen szépitkezés sohasem tartozik a nyilvénossdg ¢lé, még kettesben tor-
tent ebéd vagy vacsora utin sem, hiszen az étteremben masok is vannak, akarat-
lanul eléttiik is szerepeliink. A mosdéban a sziikséges miiveletek feltlinésmente-
sen elvégezhetdk.

A férfiak is raszorulnak id8szaki onellenérzésre: ha a mellékhelyiségbe ki-
mennek, nézzék meg, nem cstiszott-¢ félre a nyakkendéjiik, nem kell-e néhany
simitas a hajban a fésfivel.

Mindez a természetes tarsadalmi viselkedéshez tartozik, ilyen illemszabalyok
betartasa senkit sem mindsithet piperk&cnek.

Fizetni nem szégyen. Aki meghiv, akit meghivnak, tudja: a vendéglatasért fizet-
ni kell. A szdmla rendezése hagyomanyosan a férfi feladata, De nemcsak a néi
egyenjoglisdg, hanem a mindennapi gyakorlat sziikségessé teheti, hogy a né
egyenlitse ki a szamlat. Sokféle eset lehetséges; a holgy egyediil érkezik, & a ven-
déglatd, 6 a protokollos,

Ha hazaspérokbol 4ll a tarsasag, altaldban a fér intézi a csaladi fizetést. Ha
barati kompéaniardl van szo — évfolyamtarsak szokésos id8szaki talalkozoja, val-
latati névnap folytatdsa hivatalon kiviil - célszerli 6sszeadni a pénzt, és egyvala-
kire bizni a fizetést; mindenki sajat megitélése alapjan fogja némileg alul-, de in-
kabb feliilteljesiteni sajat fogyasztdsanak arat,

Ha a fénék gépkocsivezetSjével utazik, az 0tkdzbeni étkezésnél elvarhatd,
hogy 0 fizesse a teljes szamlat (klildndsen, ha hivatalosan elszamolja). Méas mun-
katarsak hasonlé esetben célszertien az egyiittes fizetést valasztjék, és utana osz-
toznak a koltségeken.

Minden olyan esetben, amikor az egyiittes fizetés utdn koltségmegosztas ko-
vetkezik, az maganiigy, és igy nem kell az asztal folétt lathaté osztozkoddsba tor-
kollnia.
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A partnereknek adjunk id6t és lehetésépet ruhdzatuk igazitdséra. Err6] ma-
gunk se feledkezzlink meg!

Az elére engedés néhany kivételes szabalya emlitést igényel.

Hivatalos targyaldsra valé érkezéskor, valamint a targyaloterembe valod belé-
péskor mindig a protokollaris rangsor érvényesiil.

A protokolldris rendezvényeken ugyanezt az elvet kell kovetni.

Etterembe belépéskor a férfi megy elél, de ha pincér vezeti asztalhoz a ven-
dégeket, akkor a pincér, 6t a holgy kéveti, mogétte halad férfi partnere. Tébb par
esetén minden holgyet férfi partnere kévet.

Lakdsra, magdnhdazba sz616 meghivasnal belépéskor természetesen a férfi a
feleségét, baratnéjét, partnerndjét, kisért kollégandjét engedi el6re. (Itt ugyanis
nem érvényesiil a kdzhiedelem azon megfontoldsa, hogy a férfinak azért kell elg-
sz6r belépnie, hogy meggydzGdjon, mélts-e az a holgy latogatasara, és egyttal
megvédje az esetleges inzultusoktdl.)

Etteremben az utcaindl zartabb kérben vagyunk, igy a viselkedési szokasok is
hangsilyozottabban érvényesiiinek.

Belépéskor az el6re engedés emlitett szabélyai érvényesiilnek.

Magasabb osztalyl étteremben a vendégek nem keresnek helyet maguknak,
hanem megvarjak a fopincért (teremféndkét, pincért), aki asztalt keres a szamuk-
ra. llyenkor néhany percig a bejaratnal varakoznak.

Kilféldon ez a szokés sokkal gyakrabban érvényesiil, mint itthon. Ilyenkor a
vendégek megmondhatjék, hol szeretnének iilni, vagy a f8pincér ajanl helyet,
tébbnyire konnyen sikeriil megfelels helyet talini.

A kedvelt és népszerii éttermekbe gyakran csak el6zetes helyfoglalassal lehet
bejutni. Ezt a tény el kell fogadnunk, jelentkezziink be idében. (Rossz hazai szo-
kas az, hogy minden iires asztalra Kiteszik a , foglalt” feliratot, lathatéan a tobb-
letborravalé reményében — de éppen ellentétes eredménnyel.)

Az asztalnal valé helyfoglalaskor a n vélaszt el§szor helyet (dltaldban az ét-
teremre vald jobb raldtassal, nem hdttal a kijaratnak), a férfi tigy il le, hogy a
hélgy az 6 jobbjan legyen, leiilésnél segédkezik a hdlgy székének elhelyezésé-
ben.

A férfi feladata a rendelés, az italkéstolas, a fizetés. Az étlapbol (ha a holgy
nem kéri, hogy ajanljon neki) a holgy utdn valaszt. A vendégnek nem illik a leg-
dragabb ételt, italt kérnie, a vendéglatonak viszont nem illik a legolcsobbat. A
pincért6l nyugodtan meg lehet kérdezni, hogy az egyes ,.fantazianevek” mit je-
lentenek. Aki nem tudja, hogy milyen ételhez milyen ital illik, nyugodtan kérhe-
ti a pincért, hogy ajanljon megfeleldt, az étkezést — miutdn mindenkinek talaltak
— a hélgy kezdi, nagyobb tarsasagban a vendéglaté.

A borbol el6sz6r annak téltenek, aki a rendelést adta. Ilyenkor illik megkos-
tolni és jelezni, hogy jo; ha meleg vagy nem izlik, visszakiildhets. Elfogadasa
utdn a pincér el8szOr a holgyeknek tolt. Ha a rendelést feladé nem kostolja meg
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Ne zérogjlink a milsorfiizettel, a cukros-zacskaval, ne kotorasszunk a retikiil-
ben.

Keriiljik az orrfujast, a k6hdgést, ha nem lehet, tegyitk minél halkabban és
feltlinésmentesebben.

A kdzonséget nyugodtan észrevételezhetjilk, mér {ilve, vagy a sziinetben, de
ne bamuljunk latvinyosan ismer8soket vagy hires személyiségeket. A latesovet
hasznaljuk gy, hogy masok latasit ne zavarjuk, érdeklédésiinket ne tegyiik 1at-
vanyoss4, feltlinfvé.

Illetlenség a miisor végén az utolsd feliratnal vagy az elsé fliggdnylemenetel-
kor felugralni és kifelé tortetni; ha mar riszdntunk ennyi id6t az el6adasra, meg-
varhatjuk, amig a moziban kifut a film és felgyulladnak a villanyok; a szinhaz-
ban, operdban, amig a szerepl6k kijénnek meghajolni, és a kozonség még tapsol;
koncerten, amig a zenekar meghajol.

Természetesen mas a pop-, rock- és egyéb hasonté koncertek légkére: az 61-
tozetet itt leginkabb az ifjusag aktudlis divatja hatarozza meg, elkeriithetetlenek
a kdzonség tetszesnyilvanitasai, a felugraldstol a sikolyon keresztil a felmorajld-
sig, az egylitt éneklésig. Ez azonban a miifaj jellegébdl adédik és ilyen megnyil-
vanulasok mellett is viselkedhetiink kulturaltan.

A sorok kozott sziik a hely. Ezért a sorok szélén tiléknek célszerll varniuk, amig
a beljebb iil6k megérkeznek, a beljebb iilék pedig lehetSleg kordbban foglaljak
el helyiiket. Aki kés6bb érkezik, masokat kényelmetlenségre kényszerit. A mar
ilének ismét fel kell allnia, vagy ha ezt nem teszi, visszahizott és félreszoritott
laba mellett még begdrbitett térddel is nehezen férni 4t. A bejévének természete-
sen illik eln¢zést kérnie, a mar iilének feldllnia. A bejovonek pedig minden tar-
sadalmi gyakorlat ellenére sem illik a sorban iilé személyeknek hatat forditva a
helyére vonulnia, hanem mindig csak velilk szembefordulva, még ha ez a test-
helyzet miatt kényelmetlenebb is.

Ruhatarban a n6 és a ferfi udvariassigi viszonyat ésszeri megfontoldsok haté-
rozzak meg. Kiindulsként el kell fogadnunk azt, hogy a holgyek 4ltaliban kény-
nyebb ruhdzatot viselnek, mint a ferfiak, és a ruhatérakban (éttermek el6terében,
szinhdzban, moziban stb.) kiiléndsen télen, a kinti hideg &s a benti meleg kdz6t-
ti atmeneti h6meérséklet uralkodik, azaz hiivos van.

A ruhatarban ezért érkezéskor el8szor a férfi veszi le a kabatjat, utana a hol-
gyet segiti le a férfi. Tavozaskor eldszor a férfi a holgyre adja 14 a kabatot, feldl-
t6t, csak azutdn veszi fel a magéét.

A kabat, kopeny felsegitését partnernénknél nem illik senki masra bizni, a
személyes udvariassig megkdveteli, hogy ezt se a portasnak, se a ruhatdrban se-
gedkezd alkalmazottnak, se baritunknak ne enged;jiik at.

Nem illik egy kabatot egy masik kabat folé akasztani — sok vendég esetén
igyekezziink kiegészité megoldasokrol gondoskodni.
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helyzetbe beszorithatd egy kis udvariassag a hélgyek és az idésebbek eléreenge-
déséhez. (Nagy tomegben azonban elvek nem hasznalhatdk.)

A mozgélépesd hasznélatira ugyanezen szabalyok érvényesek. A mozgdlépesén
valo allasra viszont mar inkabb a kézlekedési szabalyok vonatkoznak: illik a ha-
ladasi irdny szerinti jobb oldalon 4llni, hogy a sietésebbek elhaladhassanak mel-
lettiink. Nem illik azonban tortetni, ha a tdmeg miatt a mozgolépesé mindkét ol-
dalan allnak.

Az iil6hely dtaddsa a helyi kizlekedési eszkdzon szokasos. Atadja helyét az id6-
sebbnek a fiatal, a hdlgynek a férfi. Jelenlegi viselkedési kultirankbél ez az il-
lemszabaly sajnalatos modon jelentésen kitorlédott. Az anya azzal védi kiskort:
fiat, hogy ,,Erte is fizettem”, masok nyakukmeredten kibamulva az ablakon ész-
re sem veszik, hogy idés asszony mellettiik rogyadozva kapaszkodik. De ezek
csak a végletek. Az Gil6hely 4tadasanak illemszabalyait mas orszagokban sokkal
ersebben tudatositottdk a tirsadalomban, st elmulasztisat szankcionaljak is
olyan igazolvanyok kiadéséval, amelyekkel az idések, (nem lathatéan) mozgas-
seritltek az {il6belyek dtaddsara szolitanak fel erre indokolt személyeket. Egy va-
16ban kulturdlt tirsadalomban azonban egyik végletes eszkdzre sincs sziikség.
Talén annyi is elég, hogy néha magunkba nézziink: mibél 4ll, atadom a helye-
met?

Szinhiazban, moziban, koncerten. Az innepélyesség foka szerint kiilonbozé
kulturalis, szérakozasi alkalmak. Moziba nyugodtan elmehetiink utcai 6ltézetben
vagy még kényelmesebben &ltdzve, puléverben, nyakkendé nélkiil, akar sporto-
sabb, kényelmes viseletben. (Kivéve a filmbemutatét, amely mar innepélyes al-
kalom, s6t protokollaris alkalom is lehet, elSirt Sltozékkel.)

Szinhazban, koncerten, operéban illik elegansan megjelenni, legalabb 5ltony-
ben, nyakkenddvel; a farmer, a puléver, a sportos 6ltézet visszatetsz8, nem alka-
lomhoz ill8.

Erkezéskor mindig szamoljunk a parkolashoz, a jegykezeléshez és a ruhatér-
hoz sziikséges idével. Az esetleg megmaradt id6 kénnyen eltSlthetd beszélgetés-
sel, plakatok, kis helyi kiallitasok megtekintésével vagy a biifében.

Miisor alatt keriiljiik a beszélgetést, a megjegyzéseket, az odastgast, egyéb
véleménynyilvéanitast — kivéve a tapsot, amikor annak helye van. (Nem beletap-
solva éria, monolog, parbeszéd sziinetébe.)

Nem illik dsszebljni, az el6ttiink 16 nyakaba hajolni — egy rendreutasitas
vagy akar udvarias kérés is kellemetlen lehet. Ha mégis arra kényszeriiliink, hogy
valakire raszoljunk, hasznaljunk olyan formuldkat, mint példaul: , Halkabban le-
gyen szives’.

A hdlgyek a ruhatdrban tegyék le a kalapjukat, ha az masokat zavarhat a 14~
tasban.
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Két holgyet kisérve a férfi kbzépen halad, két férfi a hdlgyet kozépre veszi,
t6bb ferfi és nd esetében tetszéleges parokra vagy kisebb csoportokra szakadhat-
nak.

Klasszikus szabdly: a ferfi jobbjan vezeti feleségét, baljan édesanyjat vagy felesége anyjat
(vagy ndrokondt). :

Tomegben a férfi megy eldl, utat biztositva a hélgy szimara (és figyelve,
hogy el ne veszitse). Utcn kardltve haladni, vagy tarsasagban kardltve alldogal-
ni a férfi és a n6 bizalmas kapcsolatinak jele. Kivételt képez a cstiszés, jeges 1t,
az egyenetlen kdvezet, az idGsebbek segitése, a kdzds esernyd, azaz altaldban az
udvariassag altal elvarhato segitségnyijtas.

Szigoraan protokollaris, elsésorban tehat diplomdciai alkalmak més megjele-
nési rendet kdvetelhetnek, mint példaul a vendéglatd allamfs jobbjara keriil a
vendég allamfo, és a két feleség a két szélén 4ll, mégpedig a vendéglatd allamfs
baljdn a sajat felesége. Az is el6fordul, hogy egy férfi a talalkozashoz baljan ve-
zeti a feleségét, hogy az elsé lidvozléskor a két férfi egymast, a két né is elszor
egymast kszontse, elkeriilve a zavart okozo és babonat is felvetd kereszibe ko-
szOnést, kézfogast. Az ilyen szituacidkat azonban mindig szigori protokollaris
egyeztetés és forgatdkonyv-készités elézi meg. A mindennapi életben hasonld
helyzetek tapintattal és figyelemmel kénnyen rendezhetdk. :

A lépesd legyen akammilyen, az alapvetd szabaly, hogy a férfi a nét segitse. En-
nek legegyszerlibb esete, ha a né nem szorul ra sem kora, sem cipésarka mérete,
sem a lépesd kellemetlenségei, sem a 16kd6s6dé tdmeg miatt. Bz az a helyzet,
amikor a nd és a férfi kényelmes {itemben egymas mellett lépkednek felfelé vagy
lefelé. o

Ha azonban a tdmeg miatt ilyen kényelmesen nem tudnak haladni, a legelsé
udvariassagi formula, hogy a férfi a karjat tamaszul felajanija a holgynek. Ez a
mozdulat a tamasz jellegét 6lti, sem a vallak Gsszeérése, sem a testek dsszehajla-
sa nem adhat félreértésre okot. Nagyobb témeg esetén mér nincs méd arra, hogy
egymas mellett menjenek, ilyenkor a férfi eléreengedi a hdlgyet felfelé menet, le-
felé menet viszont el6tte jon. Nem kell semmiféle tovabbi magyarazat ahhoz,
hogy ez a férfi rész¢ér8l a véd6 magatartast fejezi ki a hdlgy esetleges megbotla-
sa, meglokése, clesése esetén. . :

A jarmiivek lépcsdje legfeljebb csak kényelmetlenség és meredekség tekinteté-
ben marad el a lakéhazak, kézintézmények lépesézetétsl, igy rajuk is a fent em-
litett illemszabalyok vonatkoznak, annyi b6vitéssel, hogy gyakrabban illik — akar
ismeretlen, féleg id6sebb — hélgyeknek segit® kart nyljtani.

A tdmegkdzlekedés: eszkozokre fel- és leszalldsnal (és a peronnal azonos
padldszintll metroba be-, illetve onnan kilépéskor) az érkezési sorrend szamit,
amit gyakorlati okok diktalnak. Nagyjabol egymas mellett beszallva azonban a
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6. Viselkedés nyilvanossag elott

Tarsadalmi kapcsolatainkban mindig nyilvanossag elétt vagyunk. Megitél a mun-
kaltatd, a fonok, a kolléga, a kollégand, a beosztott, az iizleti partner, a titkarnd,
a gépkocsivezetd, s6t a takaritond is. : -

Ebben a részben azokat a viselkedési megnyilvanulasokat prébaljuk 4ttekin-
teni, amelyeknek mindennapi tarsadalmi életiinkben — ismert és ismeretlen em-
berek kozott mozogva —~ érvényesiilnie illenék. AlapvetGen természetesen eliga-
zitanak az dltalénos magatartdsi normék, de mindennapi helyzetlinkben is annyi,
de annyi helyzet van, és két helyzet sohasem ugyanaz... Bizonyos szituicidkkal
pedig érdemes kiilon foglalkozni.

Néhany - egyénileg talan kellemes, de nyilvanossag el6tt csak kiilonleges
esetben és akkor is nagyon moderalt stilusban elfogadhaté - szokast csak azért
emellink ki, hogy bemutassuk: hol a végsé hatar. : :

Egy férfi és egy n6 nem csak a filmben keriil 6ssze, hanem egyiitt sétalnak az ut-
cén, egyiitt mennek étterembe, egyiitt utaznak, sdt tébb né és férfi egyiiftesen ke-
ril ilyen helyzetekbe. Akdr hdzastarsi vagy rokoni, akér hivatalos kapcsolatral
van szo, a nemzetkdzi szokdsok a kdvetkezék.

Utcan a hagyomanyos udvariassagi gesztusok a gyakorlatiassaggal kevered-
nek. A hangoskodas, a feltiinés keriilése mellett a forgalomhoz kell igazodni.
Ezért nagyobb tarsasig mindig kisebb csoportokra szakad, a csatlakozas és a ki-
valas alkalmi, kitetlen.

A holgyet a jobbomon vezetem, diktalja a hagyomany (a hélgy szempontja-
bol: baljan kiséri 6t a férfi).

Ez a szokas, ahogy emlitettiik, 4llitolag a lovagok kardviselésénck tudhaté be, de nem rt, ha a

hdlgyek hasonlé megfontoldst tanusitanak a kézitiska, eserny® vagy egyéb kellékeik bal kar-
jukon viselésével kapcsolatosan,

A holgyet védem a kellemetlenségektél és veszélyekt6l, mondja a masik, gya-
korlatt megfontolds.

Tehat a férfi keskeny jérdan az nitest fel6l kiséri a hdlgyet (védve a forgalomtél, a felcsapddo
viztdl, sartdl} — vagy éppen forditva, ha az erdsen csdpbgd ereszek artanak a hélgy 6ltbzetének,
frizurdjénak, ha esetleg csak kellemetlen lehet neki. Hasonloképpen illik védenie a férfinak a
hélgyet, példaul gyalogatkelén az oldaliranyt forgalomtél. De ezek a helyzetek nem jelenthe-
tik a hdlgy egyik oldalarél a masikra vald ugralast; értelemszertien kell megvalasztani a kité-
rési médot.
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gunk — s6t a masik kivansaga - ellenére kényszeriiliink ilyen kapcsolatba. Elég a
zstfolt felvonéra, autdbuszra, villamosra, metréra gondolni.
Kérem, uraim, gondoljanak utdna, hova néznek Onok ilyen helyzetben? Bizonyitottan egy
semleges, a lehetd legtavolabbi helyre, kiiléndsen, ha egy csinos néhdz szorulnak,

Kérem, hilgyeim, gondoljanak utana, Onék mit tesznek? Bizonyitottan igyckeznek semmit
észre nem venni a kellemetlen helyzetbgl.

De a japanok, akiket killdn erre a célra szerzGdtetett emberek gydmoszéinek be a tilzsi-
folt metrokocsikba, ilyenkor kedvesen belemosolyognak a mésik arcéba, akar 10 ¢m tavolsag-
10l is.

Az dllva tarsalgds tavolsaganak mértéke az, hogy kinytjtott kézzel még meg-
érinthessiik egymast. Megérinteni beszélgetSpartneriinket természetesen nem
kell, s6t nem is illik. A masik zakéjénak megfogisa, gombjainak csavargatasa,
hajszal, sz8sz0k levétele tdrvényszertien ellenérzést valt ki.

Az eldadas — kisebb vagy nagyobb hallgatdsagtdl fiiggéen — megint més vi-
szonyt jelent az el8adé és a hallgatosag kézott: az eldadéd személye hangsilyo-
zottabba valik, mig a hallgatosag elveszii az egyének jellemz8it és tomeggé 4ll
Ossze, amit az el6ado csak Osszessegében képes érzékelni. Az el6add kényszeri-
en megvaltoztatja hanghordozasat és hangerejét, masként igyekszik befolyasolni
hallgatosagat, ¢s masként reagil a hallgatosag megnyilvanulasara,

Hogy mikor keriiliink ilyen helyzetekbe? Nem tudhatjuk, igy a legokosabb
elére felkészitlni rajuk!




Az 4ll6 alkalmak tdrsalgési kériilményei masok: a partnerek kivalasztisa az al-
kalomtol fiiggden céltudatos, igen tag tere van az egyéni kezdeményezéseknek,
az ismerkedési igényeknek, de néha lehet teljesen véletlenszert is.
Baratom meséli: ,,Egy diplomAciai fogaddson dsszecsapodtunk ismerdsokkel, az ismerfsok is-
merdseivel, végiil kettesben maradtam egy ismeretlennel. Atadtam 2 névkartydmat, 6 is az
Bvét, kideriilt, hogy ¢ a svdjci nagykdvet. Azonnal meg is hivott a kvetkez hétre ebédre.” Az
mas dolog, hogy ez egy puszta udvariassigi gesztus volt, mivel bardtomnak hivatalbdl nem

volt semmi megbeszélnivaloja a nagykévettel; egy visszahivassal az tigy lezérult az udvarias-
sdg minden kovetelmeényét kielégitden,

Mégis néhdny alapvetd szabdly:

— ha ismeretlent meg is szolithatunk, két vagy tobb ismeretlen beszélgetésébe
beavatkozni bemutatkozva is illetlenség,

- de kezdeményezhetiink beszélgetést és ismeretséget azzal, akit ismeriink,
noha § nem ismer benniinket, ilyenkor kisegit a bemutatkozas és az ismerkedés
inditéka,

— ha olyan csoportokhoz csatlakozunk, melyben egy vagy tobb ismerdsilink
van, a tarsalgds megszakitasa nélkiil az ismeretleneket is tidvozélni kell (erre
elég egy fejbiccentés korbe),

— a formalis bemutatkozast kés6bb személyes beszélgetés atkalmaval is pé-
tolhatjuk.

Az allo és az iil§ alkalmak gyakran keverednek a hivatalos talalkozaskor min-
denekelbtt a beosztott és a fondk kozott.

A f8ndk vagy a hivatalnok il az iroasztala mégste. Nem kinalja iildhellyel & partnerét. Egyér-

telmil a lekezelés, a feleldsségre vonas, a letolds.

Ugyanez megtehetd forditott helyzetben is: a fonék leiilteti beosztottjat, de all, Jarkal, a le-
iiltetett beosztott nem gyGzi kapkodni a fejét, hogy tiszteletteljesen figyeljen a hozza beszélére.
Minden munkahelyi probléma kezelésére legjobb az azonos testhelyzet. Megbeszélhetdk a

kérdések allva is (foleg, ha ez réviden megtehetd), de kozésen leiilve biztosan jobb eredmény
érheté el.

A tarsalgassal €s a tdrsasigban valé beszélgetéssel kapesolatosan még szamos
pszicholégiai és kulturkortél fiiggd megjegyzés tehetd. Ezek koziil a teljesség
igénye nélkiil néhany érdekes vonatkozas emlithets meg.

A pszicholégia régen felismerte a testi kozelségnek az emberi kapcsolatokra
gyakorolt hatdsdt. Az intim, a személyes, a tdrsadalmi és a nyilvanos zénat egyes
szakkonyvek centiméteres nagysigrenddel kiilonbdztetik meg egymastol. Az
ennyire érzekeny elhatdrolds ugyan néha tiilzottnak tlinhet, de a mindennapi tér-
sadalmi kapcsolatokban is lemérhetd az emberek erre vald érzckenysége.

Il Ivan orosz cér (XV. szizad) félrekiildte a jelenléviket, amikor a német-ro-
mai csaszdar kovetével bizalmasan akart targyalni. Egyre kozelebb lépett a velen-
cet kvethez, aki nem volt ilyen testi kizelséghez szokva beszélgetés kdzben, és
ezért mindig hdtralépett. Furcsén hatott, ahogy végigsasszéztak a termet.

A szoros festi kapcsolat rendszerint kdlcsonds elhatdrozds kérdése és igy a
legbizalmasabb magénélethez tartozik. Néha azonban akaratlanul, sajat kivansa-
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halkan ... sugdolézni ... adjék, hordjdk egyre tébben ... bémbol, zendiil harsog
.. robban...”

A pletykamalomba bekeriilni életveszély: a kitalalt vadakat a legnehezebb el-
haritani.

Egy amerikai felmérés szerint viszont a véllalati pletykak ot tesznek a mun-
kahelyi légkdmnek: élénkitik, érdekl6dsbbé és aktivabba teszik a munkatdrsakat.

A mobiltelefon tarsalgas és targyalas kozben val¢ hasznilatdhoz fizédé illem-
szabalyokkal a Telefon és telefonhaszndlat cimii fejezet foglalkozik.

Es még egy — csak latszolag — aprosig: a rdgdgumi nem tarsasagba valé. Be-
szelgetés kozben nem illik rdgogumit ragni, még filmbeli példak ellenére sem. A
ragdbgumit kikopni, eldobni sem illik; egy észrevétlen mozdulattal barmikor
papirzsebkendében eltiintethetd.

Ulve vagy dllva, a tarsalgas a fizikai adottsagok miatt is kiilonbdzik.

Kis asztalnal tébbnyire a vendéglaté és a f8vendég viszi a szot.

Ha igazan rutinos tarsalgok, akkor utalassal, emlitéssel, kérdezéssel minden
résztvevét bevonnak a beszélgetésbe. De a vendégek megfelel$ pillanatban - és
nem masok szavaba vagva — maguktél is bekapesolodhatnak. Az egymés mellett
(vagy szemben Ul8k kozott) is kialakulhat beszélgetés, de ez nem zavarhatja a
~f8beszélgetést”. Az asztalon hangosan atszélni, masok elétt vagy hita mogstt
tavolabb iil6kkel beszélni udvariatlansag.

Nagy asztalnil természetszerilleg az egymas mellett iil6k kozott is kialakulnak
beszélgetések (kivéve, ha nem talalnak kozos nyelvet, erre az iiltetésnél célszerii
odafigyelni). Egy 6tfogdsos ebédet szotlanul végigiilni mulyasag és hiba.

De kivel beszélgessiink, jobb oldali vagy bal oldali szomszédunkkal? Hiszen
azok is kétfelé beszélhetnek, sét a szemben {ilGvel is.

Amerikdban szokas volt, hogy az étkezés kbzepe tajiig a haziasszony jobb oldali szomszédja-

val tarsalgott, s azutin a bal oldalival, ezt a véltist (turning the table) mindenki kévette. Egy

angol etikettkényv szerint a jobbra-balra térsalgast fogasonként célszerti valtani.

Ma mar ilyen merevségek nem kétnek, az alkalom és a tapintat hatirozza meg a sorrendet.
Az ilyen beszélgetés gyakran félbeszakad, ha partneriink valamilyen inditékbol a fébeszélge-

téshez csatlakozik, vagy pohédrkdiszéntd kovetkezik. Tlyen esetekben a legjobb elv a tapintat &s
a rugalmassag.

Termeszetesen nem illik beszélgetést folytatni poharkészonték, minden jelen-
lévéhoz sz616 megnyilvanulasok kézben, vagy tele szijjal.

Sajatos helyzetben van a tolmacs: neki gyakorlatilag allandéan beszéhie kell, illetve nem ehet,

mikozben a forditandd széveget hallgatja. Gyakran el6fordul, hogy az egész étkezést tgy dol-

gozza végig, hogy hozzd sem nynlhat az evéeszkézokhoz. Ez a munkavai jar, s a szervezk fel-

adata, hogy alkalmas idészakban gondoskodjanak ellatasardl (ha pedig erre nincs alkaimas idé-

szak, bizony lires gyomosral kell tivoznia).
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Nemzetkozi tarsasigban gyakran keriiliink olyan helyzetbe, hogy valamelyik
résztvev$ nem érti az éppen beszélt nyelvet. Azt a szabalyt, hogy nem illik ide-
gen nyelven beszélni az azt nem értd elért, konnyen athidalhatjuk azzal, hogy
osszefoglaljuk a tarsalgds lényegét. Ha targyalason kell delegacionk tagjanak va-
lamit elmagyarazni, vagy forditani, ezt megtehetjitk elnézést kérve, utalva a ma-
gyarazat sziikségességére.

Ne ismételgessiink se kifejezéseket, se témakat. Ez székincsiink sziikdsségét
es témaszegénységiinket jelzi. Az erds hangsulyozas is csak egy-egy lsmétlést vi-
sel el.

Keriilendd az elcsépelt és a gyakorta ismétléds fordulatok hasznalata is.

wKérem szépen”, | Elnézést kérek”, ., Bocsanat, de”, ,Ha szabad kézbeszolnom” stb. stb. mind

folasleges. Kozbeszolni nem illik, de a felszolalisért miért kellene elnézést kérmi, sét, bocsa-
natot?

A vice jopofa dolog, de igen veszélyes. Az elsé kérdés: megérti-e a masik: ez
fugghet egycniségtdl és kulturkortsl. Mérpedig a tarsasagban lehetnek kiilonbé-
z6 kultirkorokbél szarmazok is.

Ha a tarsasig tagjai meg is értik a viccet, az els6t élvezik. A masodikat még
eltiirik. A harmadikté] mar a legjobb vicc is kezd unalmassa valni...

A kiromkodds visszatetsz6, kulturdlatlan és tobbnyire durva. Nyelvészeti
megitélés szerint agresszié: hirtelen tdmadt indulatot fejez ki, amelyet az illeté
masképpen nem képes levezetni.

Nem éppen dicséretes, hogy a magyar nyelv gazdag szokincse kdvetkeztében
kacifantosan tud karomkodni. Ennek boncolgatésa helyett kozelitsitk meg a té-
mat gy, hogy udvariasan is lehet kdromkodni. A j6 targyalé és a jo tarsalgd
azonban még ilyen eszkdzokhodz sem folyamodik.

Az, a teremburdfdt”, , a kutvafijat”, o csudaba is” lecsapolhatja indulatainkat (ha muszdj)

mindenféle rossz iz nélkiil (icforditani bizony nem kénnyi). Egy tajszoldsnak beills nepi ka-

romkodas: ,, A4 szent csomdjat”,

A karomkodas természetesen nunden nyelvben ismert.

A bécsi polgdr az 1800-as évek elején igy dtkozodott: |, Die Tiirken und Kurutzen sollen
dich holen!” (A t6rékik és a kurucok vigyenek el!)

» By Jove!” (Jupiterve!) — mondja az angol. Hova tegyiik? Elfogadjuk.

A iigérini rendGrség figyelmeztette Kafsina tartoméany politikusait, hogy tartdzkodjanak az
illetlen beszédtSl. A két part tagjai azzal vadoltak egymast, hogy ,, becstiletsérid, gatlastalan és
kdzdnséges kifejezéseket hasznalnak”'.

De ilyen példakért nem kell Afrikdba menniink; a magyar Parlament is ,,dicsekedbet” ha-
sonlo esetekkel.

A pletyka a tarsalgds tévhajtasa, elkeriilhetetlen, mint a dudva: igaz vagy vélr,
sat kitalalt informdciok illetéktelen és gyakran eltorzitott tovébbaddsa. A mun-
kahelyi etika tiltja is. De hat emberek vagyunk és igy kivancsiak. Ameddig kel-
lemetlenségiink nem lesz beléle. .,

Nines t6keletesebb leirdsa, mint Rossini: 4 sevillai borbély cimii operdjénak
Régalom dridja. Csak a legjellemz6bb kifejezéseket idézve: ,, ... észrevétlen ...
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Géinez Arpad {koztarsasagi elndki funkcidja idején) jelentette ki: ,, Nyelvhasznalatmbk nem mu-
tat telfesen egészséges tarsadalomra. E‘rze!mileg szikkads, rvideg, tiirelmetlen... A politika szo-
haszndlataban eleve retienetesen nagy a frdzisok hanyada. A frazisok pedig gyakran torkoll-
nak személyes és politikai sértésekbe”. Az elmilt évek nem hoztak javulast.

. Tanulni legtobbet mindig a rosszbol lehet.” Ha ez igaz, tanuljunk a rossz
példakbotl:

Nem illik a mdsik szavaba vdgni, vagy lathatéan érdektelenséget mutatni.

Megforditva: nem illik hallgatézni, masok, tarsasdgunkon kiviiliek beszélge-
tésére feltiinden figyelni.

Beszéd kozben arra néziink, akihez beszéliink, és akihez beszéliink, az is rank
néz.

Egyéni szokas, hogy a mésiknak a szemébe, vagy a szajara néziink. A szijra
nézés megkdnnyitheti a nyelvi megériést, az arcra nézés viszont tobb masodla-
gos informaciét ad partnerlink mimikaja atjan. Elfordulni, mashové figyelni ud-
variatlansag. A tarsalgds kdzben valé jegyzetelés természetesen nem ebbe a ka-
tegoriaba tartozik. (Jegyzetelni egyébként csak targyalasokon, hivatalos beszél-
geteseken illik.)

Rossz gyakorlat az idegen kifejezések haszndlata, még rosszabb azok azonna-
li leforditasa. A kifejezést éridk korében ez f1dsleges, a kifejezéseket nem érték
korében viszont tuddsunk fitogtatisat jelentheti, feltételezve a tobbiek alacso-
nyabb miiveltségi szintjét.

A magyar nyelv jelenlegi szokincsének 80%-a finnugor eredetii. Ha 10%-ra
tessziik az (elmagyarosodott, nyelviinkbe beépiilt) jévevényszavakat, akkor az
idegen, nem forditott kifejezések aranya is 10% koriil lehet. Nyelvészek szerint
30-40%-nyi idegen szot elvisel egy nyelv — ettdl az ardnytol még messze va-
gyunk. Csak éppen mas megkozelitést kell alkalmaznunk.

Vannak nyelvek, amelyek nagyon kevés idegen szét engednek be, sokkal in-
kébb leforditjak azokat (finn). A kis nyelvek esetében évtizedek 6ta megfigyel-
hetd nyelvi knltarajuk erdteljes fejlesztése. Az Europai Kozosség tagorszagai pe-
dig minden politikai és gazdasagi integracié mellett nemzeti tudatukat sajat nyel-
vilk tudatos fejlesztésével erdsitik.

Kovetkezésképpen: az idegen nyelvek mellett tanuljunk magyarul is!

Mindazonaltal, a szakmai targyalasokon esetenként nem lehet keriilni az ide-
gen nyelvii kifejezések hasznalatit. Aki anyanyelvként dialektust vagy szlenget
beszél, attol néha hidba varjuk el, hogy koznapibb nyelvre valtson.

Egy magyar-sziriai energiaipari tirgyalason a magyarrdl arabra és viszont forditd tolmacs hir-

telen feladta a helyzetet: , Nem ismerem ezeket a szakkifejezéseket!” A sziriai szakért6 felkial-

tott: |, De jo! Mi is angol kifejezéseket haszndlunk! "’

Louis Armstrong elsé magyarorszgi nyilatkozatit sajitos nyelvhasznalata és kiejtése mi-
att nem tudtdk é16ben forditani — de ez nem az § hibaja.
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Egy véleménnyel kapcsolatosan mindig fenntarthatjuk sajat véleménylnket.
Ennek sokféle megoldésa lehet, de soha ne menjiink il a targyszeriiségen, a sze-
mélyeskedésig, a sértésig. A legjobb targyalék finoman, szinte észrevétlenil, s6t
kedvesen mondanak ellent.

Ha a tiltott témak kore sziikil is, tudni kell, kivel mirai beszéigethetiink. Tarsalgdpartmeriink

unhatja Picasso festészetét vagy Bartok zenei kultarajat, Ra kell érezni a masik érdekldésére,
nem kényszeritve ra sajat téménkat, hanem kézdset talilva.

Illemszabalyok. Ha a beszélgetés tabui megsziinGben is vannak, a tarsalgas il-
lemszabdlyai tovabbra is érvényesiilnek.

Formai kovetelmények a jol érthet beszéd, az értelmes fogalmazas, a masokat
nem zavard hangerd, a figyelemnek a partnerre iranyitdsa, a beszélgetdk kizstt
a helyesen (kellemesen) megvalasztott tivolsag, a sziikségtelen gesztikulacio és
testmozgas elkertiilése.

Kozosségi miivészet, mondjuk a tarsalgasrdl, igy minden résztvevijének hozza
kell jarulnia alakitdsahoz. Fontos elemei az indités, a folytatds, a befejezés.

Inditaskor lényeges a kézds téma megtaldidsa. Mivel ilyenkor ezt nem adja a
szakma, jobb semleges témakhoz fordulni. Lehet ez az orszag, ahol vagyunk,
vagy ahonnan j6ttiink, barmilyen kézdsen 4télt vagy t§link fliggetlen érdekes
esemeny, az iddjaras, az utazés, a kulturalis élmények, vagy valdban tetszdlege-
sen vélasztott témak, raérezve a partner az irant valé fogékonysagara.

Vannak j6 és vannak rossz tirsalgék. Aligha lehet beszélgetni azzal, aki szii-
neteket kitartva hol puszta ,,igen "-nel, hol puszta ,, nem "-mel valaszol. Ha a té-
ma nem is talal igazan érdeklddésiinkbe és tajékozottsagunkba, akkor is prabal-
Junk érdeklédést mutatni és bekapcsolddni.

Ha egyvalaki beszél, a tdbbiek elébb-utdbb unatkozni fognak. Nem sziikség-
szeriien kell elmondanunk mindent, ami a témarél esziinkbe jut. Nemcsak enged-
ni kell mésokat széhoz jutni, hanem ,.fel kell adni a végszot”, jelezve, hogy itt
befejeztiik, engedve mésokat a térsalgasba bekapesolodni. Az egy téméhoz valo
ragaszkodas érdektelenséget, kényszer( részvételt jelez vagy eredményez, a be-
szélgetés hamar unalomba siillyed. A témavaltds az érdekes tarsalgas hajtoereje:
figyelemmel kezeljiik, hogy a partnerek csatlakozni tudjanak hozza, &s ne meriil-
jink sziikségtelen mélységekbe miiveltségi folényiink fitogtatdsara — masok ezt
eppen ugy megtehetik veliink! Egy ideig az élcek és a szdjatékok is elérevihetik
a tarsalgast, de az O6rok sziporkazas tartalmi mondanivald nélkiil unalmassa valik.

A jo6 tarsalgds olyan, mint egy kdzosen épitett haz, vagy mint egy j6 motor:
minden részének ¢s tartozékanak funkcidja van, amelyek csak egyiitt mitkodhet-
nek koz0s élvezetiinkre és megelégedésiinkre. Sajnalatos médon tarsadalmi
nyelvhasznalatunk, egyméssal valé beszédmodunk, tarsalgisunk és kdznapi be-
szédlink ett6] az idilli elképzeléstdl jelentdsen eltér,
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5. A tarsalgis

A tarsalgas a hivatalos kapcsolatokban a targyalas kapcsan folytatott beszélgetés.

Ez messze elkalandozhat a térgyalasi témétol, de sohasem szabad elfeledkezni

arrol, hogy egy hivatalos személyiség még kotetlen forméban is hivatalos kéte-

lezettségeit személyesiti meg. A diplomatédk kozétti maganbeszélgetés felérhet

egy diplomaciai targyaldssal és a torténelemben nem példa nélkiili, hogy egy

ilyen magéanbeszélgetésen orszdgok sorsa délt el. ,
Mindennapi hivatalos vagy magéanéletiinkben legmkabb sajat erzesemken mérhetjiik Ee hogy ha
egy beszélgetés semmit sem dént el, minden megjegyzés és véleménynyilvanitas mégis nyo-
mot hagy a partnerben. Ebben az értelemben , sajd¢ magunk diplomatdi” vagyunk. A szemé-
lyes érzékenység masodrangh: gondoljuk meg, megengcdhetjﬁk—e ezt magunknak.

A tarsalgasban az etikett és a protokoll szabalyal szerint egyarant kell ugyel-
niink tartalmi és formai jegyekre.

Amirél nem illik beszélni. A tarsalgis tartalm: vonatkozasmban vannak hagy0~
manyos {abuk, ilyenek:

— a belligyekbe val6 beavatkozasnak tling barmilyen megjegyzés, tema Vo-
natkozzon az a bel- vagy a kiilpolitikéra, a politikai partokra, a tirsadalmi beren-
dezkedésre, a vallasi rendszerre, a cég lizleti politikdjara, kereskedelmi kapcso-
lataira, kiilfoldi cégekkel valo egyiittmiikodésére stb.),

— a kereset és a megélhetési forrasok, vagy a vagyoni helyzet firtatisa,

— a csaladi és maganiigyek,

— masok vallasi, politikai vagy egyéb meggyozodesenek krltlzalasa

- harmadik, azaz jelen nem lév6 személyekre tett negativ vagy maganéletbe
vagd megjegyzések.

A tiltott témék kére a modern életvitellel. egyutt folyamatosan. szukult Ma
mér gyakorlatilag mindenrdl lehet tarsalogni, ha az ember megtaldlja a megfe-
lelé format, : .

Valamikor tiltott téma volt a szex. Manapsag, amikor e]éraszt'o_ttak benniinket a szexlapok és a

pornograf ujsagok, értelmetien volna a témat ismeretlennek tekinteni.

Egy angol mondas szerint: , rendes emberek mdsrdl nem beszélnek”. (Nice people do not
discuss other people). Pedig nyugodtan beszcihemek 1egfe1_]ebb a mondas igy finomitandé

. Masrol ne mondjunk rosszat a hita mégdtt”.

. Magyar ember éthezés kozben nem beszél. " Gyakorlatilag viszont a csaladok étkezés koz-

ben beszchk meg fontos Ggyeiket. Ertelemszeriien és altaldnos Jelleggei tehat ez is modosul:
. Tele szajjal nem beszéiiink”.
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—angolul: Ladies and Gentlemen!

— spanyolul: Sefiores y Sefioras!

—oroszul:  Damii i Goszpoda!

A jelenlévé magasabb ranglakat ezen altalanos forma elétt illik rangjukon,
kiilén megszélitani. (,, Tisztelt Miniszter 1r, tisztelt Holgyeim és Uraim!™)

A diplomaciai megsz6litasi formak pontossaganak rendkiviili fontossaga van.

A megszolitds formalitdsait nem a megsz6lité hatirozza meg, hanem a meg-
szélitott protokoll- és illemkodexe. Az altaldnos tarsasagi megszolitasi formak
czekben az esetekben nem elégségesek. A kiralysagok, az alkotmanyos monar-
chidk, a koztarsasagok, a fegyveres testiiletek, az egyhizak megszolitasi és szo-
litdsi formdit a velitk valé kapcsolatokban ismermni és alkalmazni kell,

Kiilonleges megszolitasi formak tapadnak egyes orszigok tarsadalmi rendsze-
réhez, hagyomanyaihoz, nyelvi szokdsaihoz. (Ezekr§l részletesebb informaciot
tartalmaz az orszagonkénti 6sszefoglald). Néhany fontosabb példa:

Az angol nemesek kbzil egyeseket nem illik csaladneviikdn szolitani, hanem a rangnak kijaro
udvariasségi kitétellet és keresztnéven (Lord John, Lady Mary sth.}

Az orosz nyelvben a keresztnévvel és az apai névvel valé megszolitas (udvariassagi kitétel
nelkill} megkiilonboztetett udvariassagot fejez ki, A csak keresztnéven valé megszolitas kiza-
rolag barati kapesolatokban megengedhetd. A politikai valtozdsok kévetkeztében egyre inkdbb
tért hoditanak a nyugati szokésok, a csaladnéven vagy a rangon valé megszélitas az udvarias-
sagi kitétellel,

Az Amerikai Egyesiilt Allamokban illik becézett keresztnéven emlegetni a sajtdban még az
orszag elndket is; & keresztnéven vald megszolitas is gyakori az iizleti, hivatali életben.

Forditasi problémak. Megszolitasi problémdinkat stlyosbitjak a forditasi ne-
hézségek.

A német Frau-t és a francia Madame-ot nem lehet minden esetben a magyar ,,-né " toldalékkal
bviteni, mert gyakran nem asszonynevet, hanem nalld, néi megszolitast jelent. Az angol is
gyakran haszndl teljes néven valo megszdlitast nék esetében, amikor a csaladi vonatkozas nem
meghatarozo (pl. Mrs. Smith helyett Eveline Smith). Viszont a magyar ,,-né” toldalék a nyel-
viinket nem ismer6k altal nehezen érielmezhetd. igy nem meglepd, ha Nagy Jozsefhér ,, Frau
Jozsefné "-nek titulaljak, ami elsésorban benniinket hokkent meg. A nék tobbféle hazai névvi-
selete kozil céiszerii azt haszndlni, ami nemzetkdzileg is egyértelmiileg azonosithatd (., Frau
Eva Nagy”, ,, Mrs. Eva Nagy"),
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Vannak magézodd tipus emberek, ezeknél a tegezést ne eréltessiik. Ha a tegezést nem fo-
gadjak el, azonnal vissza kell viltani a magazédasra.

Megtortént eset: a kdzpont Gjonnan kinevezett munkatirsa letegezte a kiilszolgalat képvi-
sel6jét, aki magazodé tipus voll, ezért visszamagazta. Ertelemszerlien kélosénds magazassal
folytattik kapcsolatukat. Két év milva ugyan pertut ittak, de azutin két évig megint nem taldl-

koztak, elfelejtették a pertut, s megszokasbot ismét magéazodtak. Semmiféle illemsértés nem
esett,

Az Gsszetegez6désre vonatkozoan semmiféle illemszabaly nincs. Alkalomtél,
helyzettd] fiiggGen javasolhatja vagy kezdeményezheti akér nd, akar férfi. A kez-
deményezés elfogadhatd, visszautasithaté, kikeriilhetd, minden esetben félreér-
tés nélkiil.

A tegezGdés nem jelenthet megkilonbézietést. A tegezéds kéron kiviiliekke! vald hivatalos ta-

lalkozaskor, targyaldsokon illik dtvaltani az adott tirsasdgban altaldnos megszolitasra. A titkar-

nd ilyenkor semleges megszdlitast valaszt (,, Féndkdm, mit hozhatok? "), de a targyald partne-

rek is attérnek egymés hivatalos megszolitasara ¢, Jdnos mdr kifejtette” helyett ,, Kiss tr mdr
kifejtette” sth.)

Hivatalos érintkezésben a megszolitasnak két forméja van:
—a név ¢s az udvariassdgi kitéte],
— a rang és az udvariassagi kitétel.
Vagyis: Kovdcs iir! vagy Elndk ir! A személynéven valé megszolitss azonban mindig nagyobb

udvariassigot fejez ki. llyen esctekben nem szilkséges a teljes (csalad- és kereszt-} név hasz-
nalata.

Magas ranguak megszolitisandl viszont a gyakorlat a rang felé tolodik el. Hivatalos kap-
csolatban egy minisztert nem cimeznek ,, Kovecs i -nak, hanem mindig ,, Miniszéer sir"-nak.

A keresztnéven tirténd megszélitds holgyek esetében emlitett gyakorlata mas
terliletekre is kiterjed. Az angol, f6leg az amerikai keresztnevet mond, ha a tege-
zést akarja kifejezni. Aruhdzakban, bankokban, boltokban még a csaladnevet (és
keresztnevet) hasznaljdk a bliizra, zakéra, ingre feltett kitlizékdn, de a televizio
versenymdsoraiban mér mindenhol csak a keresztnév szerepel, és a miisorveze-
té igy 1s szolitja a jatékosokat.

Keresztnéven szolitanak torténelmileg hagyomanyosan kirdlyokat, papdkat.

Keriilendd megsz6litds is sokféle lehet. Csak egyetlen példa: ne emlegessiik
vagy szoblitsuk a gépkocsivezet6t soférnek, mert az 6 hivatalos megszolitésa:
gépkocsivezetd. Ez nem felvigds, hanem a foglalkozés, a mesterség tisztelete.

A kizionség, a hallgatosag megszolitisa minden nyelvben eltér a személyes
vagy a rangon valé megszolitastol. Altalanos megszolitisi formakat alkalmaz-
nak; a példék elég magyarazatul is szolgalnak;

— magyarul: Tisztelt Holgyeim és Uraim!

~németiil: Sehr geehrte Damen und Herren!

— francidul: Mesdames et Messieurs!
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fogadni, mint nyelvi, tirsadalmi szokast, s ami a legjobb: tiszteletként és kedves-
ségként.

A nék keresztnéven valé szolitdsa mindazonéltal megkivanja a formalis hoz-
zajarulast. A megszolitds minden targyalds elengedhetetlen formalitisa. (Kiilfol-
di partnerekkel sokkal hangstilyozottabban, mint itthon). Rosszul hangzana a
. Nagy i, az On véleménye szerint...” helyett a ,, Nagyné, az On véleménye

I

szerint...”, nem beszelve mas valtozatokrol. Célszerli megkérdezni: |, Szolitha-
tom a keresztnevén?” Es ha a né hivatalosan asszonynevén is szerepel, mondja
meg keresztnevét, és ne tiltakozzon e ,, meghiilonbéztetés” ellen.

On ~ maga — te. Minden kordbbi érielmezés és késdbbi félreértelmezés ellenére
e megszolitasi formdknak megvan mai altalanos, tarsadalmilag elismert rangjuf,
korabbi mell¢kizeik megsziintek és igy nem is kell azokat beleértelmezniink.

Az On a legudvariasabb megszdlitas, megkiildnbdztetett tiszteletet fejezve ki.
Hivatalos tirgyaldsnal, levelezésben és a magénéletben egyardnt ilyen értelem-
ben hasznalandé.

A maga az alapveté udvariassagot kifejez8 ,,koznapi” formula. Nincs benne
sértés, nincs benne tilértékelés. A mindennapi hasznalatban, személyes kapcso-

latokban (féleg ismeretlenek kozott) éppen Ggy hasznélatos, mint nagyobb tarsa-
ségokban.

A magazodas fogalma tartalmazza az On és a maga megszolitdst is. A kettd kozott az emlitet-
tek szerint kell kiilonbséget tenni.

A fegezés a munkahelyen megszokott nk kozott és férfiak kozott; férfiak és
nbk kézott tobbnyire szoros munkakapesolat esetén.

A tegezd kbszinés a servus humillimus swum latin kifejezésbdl szarmazik (legalszatosabb szol-
gaja vagyok). A mai ,szervusz -nal azonban erre mar senki nem gondol. Voltak azonban kéz-
tes valtozatai, mint az ,,aldszolgdja” (az aldzatos szolgajabél réviditve) sth.

Nem véletlen, hogy a rémaiak minden esetben tegezték egymast. Cicero ebben a forméaban
tamadta négy vadbeszédben (a leghiresebb i. e. 63 oktdberében) Catalingt romlé erkbleséort 6
a koztarsasag elleni dsszeeskiivéséért. Ha mar italiai hagyomdnyoknal tartunk, az olasz fasiz-
mus is megparancsolta, hogy: , Nem On, Ti!" (Non Lei, ma Voij, kifrva ezt még a kormany- és
egyéb hivatalokban is.

Minden rosszértelmiiség nélkiil hasonlé valtozason ment at a spanyol ,, Usted” (Ur) is, ma
mar bizalmasabb megszdlitasi formét jelentve.

Az angolok ma mér viszont csak az Istent tegezik és a,,/e” (Thow) a klasszikus irodatmi
hasznélat utan esak a valldsi nyelvben maradt meg,

Svédorszagban ¢s a skandinav orszagokban viszont olyan altaldnos szokéssa valt a tegezés,
hogy még tdrvényerdre is emelték.

A népi hagyominyokat jelzi Eurdpa-szerte, hogy a mesék és a gyerekek nyelve mindig te-
gez. Erdekes ellentét, hogy a feindtt nyelvben gyakran még hézastarsak kozott is, akar a pol-
gérsdg, akdr a parasztsag kdrében, a magazddas honosodott meg,

A gyakorlat rendkiviil széles kéril. A féndk és a titkdméje tegezfdésében semmi kivetniva-
16 nem talalhato; néha tobbet vannak egyiitt, mint a esaladjukkal, és a magazodas csak megme-
revithetné, nehézkesebbe tehetné egyiittmilkddésiiket.
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Megszélitasi formak — ma

Mindennyi kaland utén ma tdrsadalmilag megillapodott megszolitasi formak
uralkodnak. A n6k megsz6litisanal mindazonaltal adodnak nyelvi okokbél ereds
nehézségek, amelyek azonban izlésesen feloldhatok.

Férfiak esetében egyértelm{l a helyzettdl fiiggéen az 4, az wram megszolitas,
Helyenvalo a szaktdrs, a kolléga, ha tartalmanak valéban megfelel.

Az elvtdrs ma is helyénvalo lenne, ha nem két6dnének hozza rosszizil emlé-
kek, hiszen ezekt6] eltekintve rendkiviil kifejezé erejii megszolitasi forma. Kils-
ndsen illik egy parton beliil, fliggetleniil a part politikai jellegétdl.

A német Genosse, az angol comrade, a francia camarade, a spanyol camarada vagy com-

pariero, sz elvtirs megfelel6i nem tartalmaznak ilyen kifejez6 erdt, hiszen csak a . tars” fogal-

mazodik meg benniik,
Az clvtarsrol az uramra valé visszatérés tarsadalmunkban nagyon gyorsan ment véghe, je-

lezve a megszdlitas altalanos tarsadalmi rendezésére valé igényt. Katonai és katonai jellegii
szervezeteink is rendeletben irtak el az 11j megszotitasi format.

Nok megszdlitasand! tobbféle mepgoldas kinalkozik. Az asszonyom bizonyos
cletkor utan mindenkit megillet. A hivatalos életben a kisasszony megszolitdssal
banjunk ovatosan. Az drasszony megszolitisban ismét nem talalni kivetnivalot,
csak éppen erdltetettnek tlinik.

Kovidcs (r ndi megfelelSjeként ndvariatlan Kovdesnés mondani és nyelvi szokasok monda-
nak ellent a Kovics asszonynak, a Kovdcsné asszonynak, de a Kovdes Janosnénak is. Elretten-
té példa a gyakorlatbol, egy hivatalos levé] cimzésében: ,, Tisztelt Boéra Krisztianné fosztaly-
vezeténd drasszony!”

A néi nemre valo utalds a cimzésben és a megszolitisban a néven tilmenden foldsleges.
Hivatalosan nincs miniszier-asszony (még ha eseterként atkalmazzak is), hiszen kérdésessé te-
szi, hogy miniszter-e, vagy a miniszter felesége. A miniszterné teljesen ellentmond nyelvi izlé-
stinknek. A miniszterné ugyan egyértelmiten jelzi a miniszter feleségét, mégis csak kiilonleges
esetekben alkalmazzdk. Az osztdlyvezetdng neve is egyértelmiivé teszi, hogy nd, ezért elég az
osztélyvezetd titulus. A titkdrnd hivatalos rangja fithdar, de a mindennapi életben aligha fogunk
lemondani valaha is a #itkdrnd emlegetéseérdl,

Ha a fentiek és az adott helyzet miatt nem tudunk helyénvalonak tetsz6 meg-
szolitast valasztani, mindig batran folyamodhatunk a szép, régi magyar kifeje-
zéshez: ,Hilgyem™.

Vonatkozik ez egyardnt a szObeli és az irasbeli megszdlitdsra. Nyelvi sajatossagunk az is, hogy

az asszonyom " t8bbes szdma ,hélgyeim” (hogy hangzana: , asszoryaim 7).

Az a tény, hogy a n6ket a hivatalos életben itthon hamarosan keresztnéven
kezdik szolitani, valésziniileg ennek tudhaté be. Az érintettek részérdl fogadha-
t0 ugy is, mint a nemnek tulajdonitott fokozott tisztelet, vagy mint bizalmasko-
do, sét lekezeld magatartas. Ellene berzenkedni azonban semmi értelme, el kell
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A masodik vilaghaborii utdn létrejstt politikai hatalom osztalyellenséggé ki-
altotta ki az #r udvariassagi kitctelt. Az elvtdrs a pértszeri megszolitashol eld-
szdr hivatalos, majd eréltetett tarsadalmi megszolitasi formava valt,

Tévutainkat jellemzi a pajids megszolités hivatalos elrendelése, de még a gyerekek is alig bir-
tak kimondani, hogy ,, tandr pajtds . A doktori cimzés is kivetnivalé volt, igy az Orvosi Egye-
tem diplomdsai sem kaptik meg azt az egyik évfolyamon, s csak a nemzetkézi botrényok mi-
att allitottak vissza a ,dr.”-sdgot. Probalkoztunk a szaktdrs, munkatdrs, kolléga megszolitas el-
terjesztésével, amelyek mind helyénvaloak valéban szaktarsak, munkatarsak, kollégak kozatt
—ma is érvényesek —, de visszatetszést sziilt, amikor egy mémik szaktirsnak szolitott egy gond-
nokot vagy viszont. A legrosszabb megoldas talan a kartdrs volt; abszolit értelmezhetetlen,

Nem politikai, hanem magyar nyelvi sajatossdg, hogy bizonyos hivatésok vo-
natkozaséban sosem viseltiik el més, mint az uram udvariassagi kitétel haszna-
latat.

A tandr iy, a doktor vr; az tigyvéd wr sohasem volt egyenrangian helyettesithets az ebvtdrs ki-
tétellel, a fGir is egészen mds maradt, mint a fSelvidrs.,

Az 199 utani iddszakban Ujraszervezddtek a legkiilénbozdbb nemességek,
rendek szervezetei. Ezek sajit tarsasagi koreiken beliil Gjra bevezették hagyoma-
nyos megszolitasi formaikat (nemzetes, vitéz stb.) és gyakran torténelmi visele-
tiikket is.

Magyar sajatossagnak tekintheté a megszdlitasi potlékok hasznalata,

Hagyomanyt 6rzi megszolitasi formanak tekinthet8 a piacon a kedveském, az édesem az elado
paraszimeéni részérdl. De mar potlék a korhdzakban a név helyett az dgyszim szerinti megszo-
litds: ketteske, dtéske. Hogyan is torténik ez a Feketeerdei Klinikin?

A drdga holgyem riporteri kifakadés egy telefonos misorban viszont mdr a show-hoz tar-
tozik, no meg a miisor hangulatahoz, igy mds kategoriat jelent.

Megszolitasi potiéknak tekinthetd néhany nyakatekert nyelvi formula is.

Ilyen a ,, tetszik ™, legrosszabb példaja szerint; ., Rosszul tetszik lenni?

Es a személytelen megszélitasok: , Mi lesz a program?” vagy az éppen olyan rossz tébbes
szam elsd személye: ,, Hogy vagyunk, hogy vagyunk? " stb.

Az anyuka, apuka megszélitas az 6vodaban, az iskolédban a gyerek és a szilldk személyisé-
gét efmos6 megszolitas. Semmiképpen sem jo, hogy altalanossd valt.

A néni, bdcsi a gyerekek részérdl felndttek felé bizonyos életkorig elfogadhatd a szokas-
jog alapjdn, de a tandr néni, tandr bacsi érthetd visszatetszést sziil. A tekintélytiszteletnek a
megszolitdsban is kifejezésre kell jutnia: tandrnd, tandr vr, igazgaté iir sth, és ez semmiféle-
képpen sern mindsithetd rangkorsdgnak.

Az idGsebb hélgy mamdnak szolitdsa a piacon még népiesnek tilnhet, de a nyanya mar nem
mindsithetd.

A magasabb rangon szolitas -~ sz6ban! — nemcsak diploméciai szokds, a min-
dennapokban is talalkozhatunk vele.
A miniszterhelyetiest trgyalason mindig miniszter drmak szolitotték és ma sem hallani olyan
megszolitdst, hogy helyettes allamtitkar dr; a beosztott jelzdket keriilve lesz bel§le allamtit-
kar 1.
A doktor ur mindig helytallo, de mennyivel megtisztel8bb a fBorvos r!
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sziiletésre, azaz nemességre, tarsadalmi allasra és korra valo tekintet nélkiil. A fej-
16dés azonban jellemzéen magyar (bar nem fiiggetlen a kiilfoldi hatasoktol).

Az emlitett korban is mér kétféle tegezés volt megkiilanbdztethets:

— a rendes tegezés, és

—a hagysagod, urasigod, kegyelmed megszolitis (amely tegez!) a harmadik személyh igé-
vel (amely magaz!): , Kérjiik urasagodat, hogy engedélyezze...”.

A kegyelmes tegezd forméja a kegyelmed, ebbél roviditédik a kend, amelyet a
XVIIL szazad elejétdl kezdve hasznalnak.
Rakdczi Ferenc még igy szolitja Beresényi Mikidst, hadvezérét. De egy 1763-ban kelt német

nyelvii magyar nyelvtan mar dgy jellemzi a kendet, mint amely megszolitas a kdzranglt embe-
rekre vonatkozik. De két emberdltd miliva mar a cselédeket is sértil

,,,,,

A megszolitasi és tarsalgasi forméak egyre erételjesebben tolodnak el a maga-
zas teljes nyelvi forméaja felé, érz¢kelhetden nyugati hatésra, melyben meghata-
rozd tényezG6t jatszott a bécsi udvar.

A maga megszolitas: forma a XVII. szdzad végén jelentkezik, elsésorban
olyanok tarsalgasaban, akik ,, tigyszdivin gorombdskoddsi viszonyban vannak egy-
messal”.

A polgarosodas magéval hozza a tdrsadalmi, tarsasigi élet rohamos fejlddését
¢s béviiléset, de 1840 tajan sem volt még széleskdriien elfogadott megszolitasi
forma, igy allanddan a hivatdst &s a cimet kellett hasznalni.

A nyelvijitok megprébainak valtoztatni ezen a helyzeten. Szemere Pal a kegy és kegyes han-

gulatabol megalkotia a kegyed kifejezést, amely végiil is a nékkel kapcsolatos megszolitasi for-
makban honosodik meg, bizalmas, kedélyeskedd hangulatban ma is hasznaiatos (hiskegyed).

Az On Széchenyi Istvan Ujitdsa, amit az 1833-ban megjelent Stadium cimii
munkéjaban bocsat nyilvanossag elé, kiindulva az ,, nmaga” szébol. Eleinte ri-
degnek, tilzottan tavolsagtarténak tartjak, de tiz év alatt a tirsadalom befogadja.

Az 1848-as szabadsagharc j megszolitasi formét hoz: a polgdrtarsak lényegében a francia for-

radalmat kéveti. Minden pozitiv tartalma ellenére sokdig elfelejiddik, s atmenetileg az 1990.

évi rendszervaltas idején pislakol fel Gjra. Tehédt bizonyos politikal és tarsadalmi helyzetben

volt és van létjogosulisdga: emellett szép magyar kifejezés. Szinesiti a képet az életkort is ki-
fejezni kivang régi megszolitas: |, desémuram, uram-batvim”.

Ennyi valtozas és bizonytalansag utin nem véletlen, hogy 1930-ban megszé-
litdsi viszonyainkat egy ma mar klasszikus nyelvtorténész igy mindsiti: ,, megint
hidnyzik egy mindenkivel szemben alkalmazhaté megszolitis...”. De ezzel még
nincs vége, tarsadalmunk fejlédésének utobbi két embersltéje hasonld bizonyta-
lansagokat és valtozasokat produkal.

Magyarorszagon az 1947. ¢vi IV. térvény mondta ki a nemesi és a fénemesi
rangok megsziinését. Egyidejlileg megsziintek a kiilfoldi allamfék altal adoma-
nyozott nemesi rangok, méltésagok is. Ugyanez a torvény tiltotta meg az ezek-
hez tartozd cimzések, megszélitisok (méltésagos, nagysigos, tekintetes stb.)
hasznalatat is.

Ez azonban nem vonatkozott a nemzetkdzi érintkezésben szokasos cimzésekre, tovabba az
egyhazi személyek cimzésére.
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melyek a fénemesség legelSkeldbbjeinek megszolitasira szolgaltak; mikor mar
egyenként nem elég erdsek, akkor dsszekapcsolddnak.
Tekintetes és nagysdigos tirnak szolitjak Majldth Istvdn erdélyi vajdat (1534-1 540) és I Rdko-
czi Ferencet (1645-1676) is.
A tekintetes megsz0litds ,lecstiszva” a XVIIL. szazadban mar kozéposztalyi kézeget felté-
telez &5 ebben a kdrben mir megengedhetd a népies jellegil révidités is: ,teins o’ (ténsir),
Jteins asszony” (#énsasszony), amelyek a paraszti életformaban helyenként még ma is tovabb

¢lnek. A tekintetes cim azonban 1930-ra gyakorlatilag végképp kikopik a magyar megszolitis
szokincsébdl.

A méltdsdgos megszolitds meli6] 1660-101 végleg elmarad a tekintetes jelzb, még az erdé-
lyt fejedelemnek is ,.csak” ennyi jar ki. Ugyancsak ennyi tartozik mindenféle egyéb nemesi
rangliak és polgari fohivatalnokok, katonai fStisztek megszolitasahoz.

A nagysdgos cim némileg tovabb tartja magat. 1700 utin sokan kapnak nemesi (gréf, baré
sth.) cimeket. Mivel ezt a régi nemesség kifogdsolja, a csaszar gy dént, hogy az Ujnemeseket
nem kell nagysagolnt, megszolitasi formajuk Grof uram, Bdré uram.

A nagysdgos megszolitis tegezd formaja, a nagysdgod (visszautalas az 6si magyar tegezés-
re} a XV1. szizadban még férfiak és nék megszélitasaban egyforman illé volt, de miutan nagy-
sddra rovidilt, a jomoda polgarsag asszonyainak kirében valt jellemzéve.

A barokk halmozasi tirekvése még egyszer dsszehoz és eltiloz mindent, az udvariassig
szuperlativuszava emelve a nagy jelzbt, igy fonnek létre a nagybizedalms uram, a nagytiszte-
letdt \ir, a nagyméltosagi ar kifejezések, semmivel sem emelve a megszolitott rangjat, sokkal
inkdbb alazatossagot mutatva.

Voltak mds, sajatosan nemzeti jellegli megszoélitasi formak is.

A vitézld jelzd visszakOszon Balassi Balint versébdl: a torokokkel vivott habortk koraban a ki-
magasld harci teljesitményt hozoknak adoményoztak kitiintetésként, joval késdbb kéznemesi
cimmé valt,

A tiszieletes asszony a XVIIL szdzadban még a férangd hélgyek megszdlitasa volt, késébb
a tiszteletes, a tisztelendd egyhdzi cimme valik.

A nemzetes a XVI. szazadban volt fénemesi ¢im.

A kegyelmes uram csak késGbb vélt polgari és allamigazgatisi megszolitissa.

Nem rang kifejezéseként haszndltak a megszolitdsnal kiilonbozé jelzéket. A
XV. szazadtol kezdve ezek: szerelmes, szeretd, édes, j0, bizodalmas, kegyelmes
(mai értelmezésben mindegyik gyakorlatilag a kedves értelemben).

A kedves megszolitast a XVI. szdzad tarsasgi érintkezése még nem ismeri, a
XVIL szdzadban mindenekel6tt a levelezésben honosul meg, megvéltoztatva an-
nak teljes hangnemét.

Kés6bb kiilféldi hatisra a megszolitisban mas jelz6 is eluralkodiak: a draga,
becses, érdemes, tisztelt, amelyek kozil a drdga a magénkapesolatokban, a fisz-
telt a hivatalos kapcsolatokban ma is altalanos szokdsjoggal bir.

A magdazds és a tegezés magyar hagyomanyai is megérdemelnek egy rovid
visszapillantast.

A fegezés a magyarokndl hagyomanyos 8si megszolitasi és beszédforma volt.
Nern zavarta ezt az sem, hogy a megszolitdsnal véltozo udvariassagi kitételek ko-
todtek hozza. Szamos torténelmi regényiink igyekszik ennek szemléltetésére.
Tényszerli leirdsok bizonyitjak, hogy a XVI. szdzadban a tegezés altaldnos volt,
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A mindennapi hivatalos kapcsolatokban jél elboldogulhatunk egy tucatnyi
megszolitasi forma helyes ismeretével. A nemzetkézi életben és fileg a diploma-
cidban azonban kiilon ismeretekre van szikség,

Mindenekel6tt azonban nem art ismerni, legalabb nagy vonalakban, sajat
nemzetl hagyomanyainkat a megszélitas terén.

Kis magyar megszélitastorténet

Az Uram meltdsagnév, Kinnamon, gorog torténetird (XIL sz.) leirdsa szerint, az
Uram meltosagnév a magyaroknal az uralkodésra kévetkezot jelentette. Mas ké-
vetkeztetések szerint a kirdlyi hercegeknek, a tronérokdsnek kijaré megszolitds
volt. Feltehetd az is, hogy a szlav kirdly szé (oroszul korol’ — kiejtésben kb. ka-
rolj) meghonosodésa el6tt Arpadot és az 8t kdvetdket nevezték igy.

A kivaltsdgos megszolitasi formak leértékelédése, majd jelzékkel valo felér-
tékelése az etikett nemzetkdzi torténetéhez tartozik; mi sem keriilhettiik el. A
XVI szézadban az uram megszolitast mar hasznaljik a nemesek. Az uralkodoi
udvarok {sok van bel6litk két-harom évszazad alatt 4 térténelmi hagyomany te-
rilletén) udvari tisztviseldinek (fSkapitany, joszigkormanyzok, udvarbirak sth.)
kbzbs neve mar: uramérk.

Az, uram” egyre terjed a nemesi rokonsaggal rendelkezd polgarsag kirében:
elész0r a varoshazan honosul meg, késébb maér a polgirsig egésze haszndlja,
1848-t61 pedig éltalanos tarsadalmi megsz6litassa novi ki magét.

Az ,,uram” masik nemzeti vonatkozdsat jelzi, hogy a legrégebbi magyar
nyelvemlékek szerint az asszony a férjét urdrnak nevezi. Az asszonyom megszd-
litas a XVI. szazadban terjed el, minden bizonnyal a latin |, domina "-bol szir-
maztatva.

Domina annyi mint wrnd, és csak talalgathatjuk, hogy miért nem az utobbit hasznaltak. Ossze-

keveredik az Or €s az asszony megszolitds, ebbd] képzGdik az srasszonyom. Mondhatnank: a
magyar nyelv leleményessége végtelen, s ezt a késGbbiek is bizonyitjak.

Az asszonyom megszOlitas is a férangliak korében honosodik meg el6szér, de
a polgérsig késdbb természetesen atveszi,

Az i és a kisasszony az uram ¢és az asszonyom fiatalokra (gyerekekre) hasz-
nalt valtozata. A XVIIL. szdzad elején még csak a grofi és bardi csalddokban
megszokott, de ugyanezen évszazad végén mar a birtokos, koznemesi osztalyok
tirsaségi kéreiben is. Erdekes médon szazadunk elsG felének vége felé az urfi ki-
kopik a polgdri hasznalatbdl is, mig a kisasszony ma is é16 forma.

A megszolitasi formak lathatoan értekiiket vesztik, de egytttal né a népszerd-
ségiik. Ezt a valtozast a gyakorlat (mér Bizancban elkezdték) a megszélitasi for-
mak jelzékkel vald kibdvitésével igyekszik ellenstilyozni. Nem csak nalunk van
ez igy: ¢ korban nyugat-eurépai péidakat kovetiink. Mér a XV. szazadban meg-
honosodik a tekintetes (spectabilis) és a nagysdgos (magnificus) megszélitas,
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4. A megszolitas

A megszolitis a megkiilonboztetést (altaldban) nem tartalmazo koszénés utan
kovetkezik. Ez egyes nyelveken mar kételezGen a kiszénéshez kapesolodik. For-
malitasai hatdrozottan kifejezik a tarsadalmi, a hivatali hierarchiat, a tarsadalmi
rangot.

A torténeti attekintés szemléliette, hogy a tarsadalom fejl6désével a tarsadalmi hierarchia
egyre bonyolultabbd vait. Kovette ezt a cimekhez, rangokhoz, kiviltsagokhoz tapadé megszo-
litdsi formalitisok kusza szdvevénye. Korunkban ez sokat egyszerisadott, de fontossagabol
mit sem vesztett. A kdvetkezd megszdlitasi formakat kizlonboztetjiik meg:

Tarsasagi forma.

beszédben: bemutatasnil, megszdlitasnal,

szdlitdsnal (beszéd kizben),
utalisnal,

irasban:  megszdlitisnél {levélkezdet),

szolitasnal (irott szbvegben),
cimzésnél,

Formadlis mod:

beszédben: megszdlitasnal,

szdlitasndl (beszéd kizben),
utalasnal,

frasban:  megszolitasnat (levélkezdet),

szolitasnal (beszéd kozben),
cimzésnél,

A megszolitas és a szolitds nagyon hasonld nyelvi elem, esetenként formalisan azonos is
lchet.

A megszolitds a beszélgetSpartner, a cimzett hivatalos rangjit jelenti (és rendszerint udva-
riassigi jelzd 4ll eldtie). A beszélgetés megkezdésekor és az irdsos széveg (levél stb.) elején
hasznalatos.

A szolitds a beszélgetGpartner, a cimzett emlitése beszélgetés kizhen és az irasos szdveg-
ben. Lehet név (udvariassdgi jarulékkal), a nevet helyettesitd névmds, vagy rang.

A kettd esetenként azonos is lehet.

Megszolitds: Kedves Kovacs ur!

Tisztelt Miniszter ur!
Excellencids uram!
Your Excellency!
Sz6litas: Kovidcs ur!
Miniszter ur!
Excellencias uram!
Excellency!
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A hagyomanyos forma az egyenl§ tisztelet kbvetelménye miatt és a bemutatan-
dok szamara kdlcsondsen szitkséges informaciék megadasa céljabdl 6tvozi a
megszolitast €s a bemutatdst. Altaldban igy hangzik:
— Neémeth 0r, engedje meg, hogy bemutassam Tordk vrat!
Tehiét elszdr mindig annak a nevét mondjak, akinek a masikat bemutatjak. gy a bemuta-
tott is azonnal tudja, kinek mutatjdk be. Utdna kovetkezik a bemutatdsi formula (nyelvté] fig-
glen: a magyar ,,engedje meg” sem igazi engedélykérést jelent), majd a bemutatando neve,

A nevekhez mindig hozza kell tenni a megszolitas udvariassagi formutajat (Kiss nr;, Mr
Barth, Mme Chanmartin sth.)

Gyakran elkgvetik azt a hibét, hogy a bemutatottak maguk is bemutatkoznak.
Ez teljesen folosleges és értelmetlen. De barmelyik alkalmas pillanatban cserél-
hetnek névjegyet.

Bér a j6 bemutatas kulcsa a rovidség és a célszerliség, bizonyos esetekben ér-
demes némi informaciot adni a bemutatott személyrél, esetleg arrél is, akinek be-
mutattik, hogy beszélgetésiik elkezdddhessen. A bemutaté ezutén a tarsalgisban
belatdsa szerint vehet részt, egy formalis kifogéssal barmikor magukra hagyhat-
ja Oket.

Az emlitett hagyomanyos forma mellett semmi kivetnivald sincs a révidebb
formékban,

— Kiss 1r, bemutatom Kovécs urat.

— Kiss ur, Kovacs {r,

Ez az utobbi Amerikaban 4ltalanos szokds:

- Mr. Little, Mr. Great. — Es a bemutato azonnal magukra is hagyhatja Gket.

Kényelmetlen lehet, ha gy kényszer(ilink a bemutatd szerepébe, hogy magunk sem ismer-
jiik pontosan partnereinket. (Ilyesmi még nagyobb Iétszami protokollaris rendezvényen is el6-
forduthat.} Ez a ,,valahol mar talalkoztunk™ szituacio a kényszert az illem elé rendelheti, kivig-
va magunkat egy kedves felszélitassal: ,,Hadd ismertessem Ossze Onoket!” vagy egyszeriien
wismerkedjenek meg!” — és természetesen erdsen figyelink az elhangzé nevekre.

Vannak sajatos régies és/vagy kiilfoldi szokasok. Az angol etikett szerint a
ndtlen férfit mutatjak be a n6ének, a hajadont az asszonynak. A diplomacia is al-
kalmaz eltéré megoldasokat, amelyek gyakorlatilag is érthetSk, masrészt a nem-
zetkozi szokdsrend elfogadta, s6t protokollarisan el6irja dket. Ma azonban ele-
gendden eligazitanak az emlitett altalanos tudnivaldk.

Kilonleges esetekben érvényes az aranyszabaly: tdjekozodjunk elére és alkal-

mazkodjunk a legiobb példahoz.



E®

3. A bemutatas

Harmadik f¢l segitségével valo megismerkedés. A hivatalos életben a protokoll
sziikségszerll tartozéka, a tdrsaségi érintkezésben a kapesolatteremtés nélkiildz-
hetetlen és gyakori formaéja.

Targyalasokon. Kétoldali targyaldsokon a delegiciovezets kotelessége, hogy
bemutassa kollégdit vagy delegiciojinak tagjait, mégpedig név és rang szerint.
Ez csak akkor hagyhato el, ha mindenki ismer mindenkit. A bemutatasra a kél-
cs6nds {idvozlés utan, az érdemi trgyalasi témakra vald ratérés eldtt kel sort ke-
riteni.

Sokoldaly targyaldsokon a bemutatist mellézik. Ez tilsagosan id6rablé len-
ne, a delegaciokat, az elndkség tagjait amugy is rendszerint kiirjak az el6ttiik el-
helyezett tablacskan. A résztvevék beazonosithaték a mar elére kiadott {esetleg
végiil pontositott) résztvevéi névsor segitségével.

Tarsasagban a hizigazda vagy a héziasszony mutatja be vendégét a korabban
¢rkezetteknek. A bemutatds t6rténhet minden jelenlévének szoloan, vagy egyen-
ként,

Természetesen a korlilmények megszabjdk a célszeriiséget: egy 6tfés tarsa-
sagnak egyszeril bemutatni az Gjonnan érkezt, de egy dtvenfs tarsasigot nincs
értelme megzavarni minden 0j vendég érkezésekor. Az ilyen esetekben ezt potol-
ja a bemutatkozas a személyes megismerkedéskor. Ertelemszer{ien mindenki be-
mutathatja mdsnak sajat ismerdseit, vagy megkérheti ismerését (akér a hazigaz-
dat), hogy mutassa be az § ismerésének.

A bemutatasban dltaldban harom személy vesz részt: a két, egymasnak bemu-
tatando személy, valamint az a harmadik, aki mindkettéjitket ismeri.

Allandé kérdés: kit kell el6szor bemutatni a masiknak? A valasz egyszerll; a
flatalabbat az id8sebbnek, a férfit a ndnek, az alacsonyabb rangit a magasabb

118 ranginak. A gyakorlat azonban sok problémat vethet fel.

Egy iddsebb, magas tarsadalmi rangl férfi és egy fiatal né bemutatisa egymasnak; érkezd
holgyvendég bemutatisa a férfi vendéglatonak stb, kényes helyzeteket teremthet, mert a fenti
elvek titkdznek. Feloldasukra csak az ,, elébe menni a protokollnak™ gyakorlata segit: nem me-
reven ragaszkodni a szabilyokhoz, hanem udvariassapgal feloldani az ilyen kényes helyzete-
ket. Minden eset egyedi, igy gyakran kényszeriilhetiink sajat kezdeményezésiinkre.
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ha holgy férfival. A leszélitds vagy a kikezdés fogalmat kizarja az a tény, hogy
0k valamilyen okbdl egyarint meghivottak, &s ezért a jelenlévd tarsasaghoz tar-
toznak.

Az ilyen ismerkedés persze nincs a magany ,sziikséghelyzetéhez” kotve, a
tarsasagon beli! szabadon lehet kisebb csoportokhoz csatlakozni, azoktd! elval-
ni, barkivel személyes ismeretséget kezdeményezni. Minddssze taldn annyi kii-
6nbség tehetd, hogy ha hivatalos rendezvényrél van sz, a bemutatkozasnal a
néven talmenden illik bizonyos alapvetd eligazitist ny(jté informaciét adni a
munkahelyrdl (nem okvetleniil az {igyvezeté igazgatdi statust bemondani!), ha
pedig maganjellegli tarsasdgi rendezvényen vesziink részt, a munkahely és a
munkahelyi beosztas nem tartozik az ismeretkotés kezdeti formédjahoz.



Nem személyes taldlkozdskor, azaz tobbnyire telefonon mindenképpen be kell
mutatkozni, még ha gyakrabban taldlkozd, személyes ismerdsokrél is van szé. A
hivott ¢l a k6sz0nés €s a hang alapjan esetleg nem tud biztosan azonositani, de
a telefont felveheti helyette mas is, titkdrné, munkatars, rokon, csaladtag, aki
hangunk alapjan nem ismer fel, és nem érti ennyibél, kit kerestink.

A keresztnévvel valo bemutatkozas a hivatalos kapcesolatokban egyrészt indo-
kolatlan bizalmassigot jelent, masrészt nem ad elég informAaciot a masikrol, ezért
kertilendd. Az 4j munkatirsaknak is teljes névvel kell bemutatkozni, még ha a
kovetkezs percben mar kereszineviikon is szolithatjak egymast.
A tarsasagi és a maganéletben — f6leg flatalok koztt — gyakori a puszta keresztnév afkalmazi-
sa, még bemutatkozaskor is. ,, Karesi vagyok — Marcsi vagyok. " Ez késtbb azonositasi problé-
mékat okozhat. {,, 4 golvabalon Jancsival nyitottunk. ™, Melyik Jancsival? " |, Azzal a magas-

sal, aki olyan joképit és remek matekbol. ", Csak Mihdlyi Jancsi lehet.” , Nem tudom”. Sose
tudtdk meg, hogy Kovécs Jancsirdl beszélgettek,)

A bemutatkozdsnak vannak mas, irdsos formdi is, ezeket a hivatalos levele-
zésnél targyaljuk.

Akiknek nem kell bemutatkozniuk, azok nemcsak hires emberek, politikusok,
miivészek, hanem olyan taldlkozék legfontosabb résztvevéi, akiket protokol-
larisan minden részletre kiterjedden el6készitettek. Gondoljunk csak bele, mi-
lyen furcsanak tlinne a kdlcsénds bemutatkozas a nagyhatalmak elndkei kdzott,
Mintha nem is hallottak volna eddig egymadsrol, holott személyes ismeretség nél-
kiil is sokféle kozvetlen ¢s kdzvetett csatornan hosszabb idé ota kapcsolatban all-
nak egymassal, és a targyaldson kiviil szinte minden megnyilvanuldsuk forgaté-
konyvszeriien egyeztetve vannak,

Szamos mas helyzet adodik a politikai, az allamigazgatasi, a tudoményos, a
kulturalis életben, ahol a kiemelt személyiségek mar hirekbél, sajtobél, televizi-
6bol ismerik egymast, emellett tudjak, hogy kivel fognak talalkozni, igy a bemu-
tatkozas csak valamiféle kdlcsonds sértést eredményezhetne.

Kiilonleges esetek sokkal egyszerlibb helyzetekben is el6fordulhatnak. Tarsa-
sdgban, a legkiilonbdzébb rendezvényeken megeshet, hogy nem taldlunk isme-
rést, akivel beszélgetést kezdeményezhetnénk, egyediil csorogni pedig kinos, és
ha néhany érdekléds-kutato kort tesziink eredményteleniil, ez a kellemetlen ér-
zés ugyancsak eluralkodik rajtunk. A hazigazda lathatéan masokkal van elfoglal-
va, vagy esetleg személyesen nem is ismer (meghivas a protokoll-névsorbdl vagy
személyes beajanlas alapjan ismeretleniil). A legjobb megoldas ilyenkor kiva-
lasztani egy masik hasonld helyzetben 1évit, és odalépve hozzd, kdszénés és be-
mutatkozas utin beszélgetést kezdeményezni. A fogadtatas tdrvényszerlien ked-
vezd lesz akar férfirol, akar nérél van szé. A kezdeményezés semmiképpen sem
érthetd félre, akkor sem, ha férfi hélggyel kezdeményez ismeretséget, akkor sem,
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2. Bemutatkozis

Harmadik fél segitsége nélkiili ismeretkotés. A mindennapi életben gyakori: hi-
vatalos kapcsolatainkban, a hatésagoknal, hivataloknal sziikséges eljarasok koz-
ben, a tarsadalmi életben, barati kirben,

Be kell mutatkozni személyes taldikozdskor természetesen minden megismerke-
désnél, azaz elsé taldlkozaskor. De ha hosszabb id6 utani ismételt talalkoziskor
erezhetd partneriink bizonytalansiga, hogy nem ismer 8], egy rovid bemutatko-
zds biztosan segit a kapcsolatok zavartalan folytatdsdban. Igy elkertilhetjiik a bi-
zonytalan besz¢lgetéseket, magunkban taldlgatva, kivel is allunk széba? Hason-
16 eset allhat eld egy titkarsdgba vald belépéskor. A hivatalos Jjellegii bemutatko-
zaskor a név mellé a gyakorlati megfontolasok is megkovetelik a munkahely és
a beosztds megnevezését. Ez utébbinak azonban lchetSleg roviden kell megtor-
ténnie.

. Kovdes Istvan vagyok, a Kézjé Rr.-161.” A titkdm$ azonnal azenositani tudja a bejelentett l4-

togatot.

Az clzetes bejelentés nélkiil vald hivatalos latogatést kiilfoldon (es altaldban
itthon is!) kertilni kell, csak a legelkeriilhetetlenebb esetekben engediietd meg, de
még akkor sem biztos, hogy a taldlkozas megvalésulhat, A latogaténak kinos le-
het, ha partnere barmilyen okbol nem ér ra. Ha nem keriithet el, akkor viszont
részletesebb bemutatkozdssal mar a titkérnének is adjuk el roviden a latogati-
sunk témajat €s okat. Ha nem értjiik pontosan a masik nevét, vagy nehéznek tii-
nik a kiejtése, nem udvariatlansig rakérdezni, sét megprobélni helyesen kiejten.

. Miszter Jurte, Miszter Jurte!” — kerestek egy konferencian egy urat. Szerencsére Hurta Kal-

mén Ur megértette €s tisztazta nevének kiejtését is. Ez semmi problémat nem okozott, Masnap

mar mindenki Miszter Hurtanak szolitotta. De ez volt a helyzet a kimondhatatlan neviinek lat-
5z0 lengyet Strzelicky (ejtsd: Sztzsilicki) Grral is. Bar a viszontpélda epyszeriibbnek tiinik, az
angol Mr. Smith-nek nem mondhatjuk, hogy Smir Ur, csak: Szmisz ur, s6t mi tobb, Mme

Beauchamp-ot is Madam Bdsanmak kell kigjteni. Ezeket gyorsan meg kell tanutni: a helytelen

kiejtés sértés, figyelmetlenség.

A hivatalos, személyes kapcsolatteremtés szitkséges kiséréje a névjegycsere
vagy a névjegy ataddsa; ennek szokasaival a névjegyeknél foglalkozunk.

A bemutatkozasnal kertiljitk a régimodi és folosleges formalitisokat; viszont
bucstzéskor illik kifejezni a megismerkedés folotti 6rémiinket.

Megismerkedésnél tehat folosleges a ,, Nagyon 6riillék”, ,, El vagyok biivélve” stb., elkoszings-

kor viszont illik az ,, Oriilék, hogy megismerhettem ", mert ez mar tartalmi vonatkozassal fejez
ki személyre vonatkozo udvariassagot,
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Idegennek kiszonni gyakran kell. A mar emlitett eseteken — belépés irodaba,

é(; lizletbe, liftbe, akarmilyen helyiségbe — tilmenden 6ridsi udvariatlansag nem ké-

114 szdnni ismerdsiinknek, mert a tarsasdgaban 4ltalunk ismeretlen személy van. Vi-
szonyuk megitélése — fSleg kiilonboz6 nemiieknél — nem tartozik rank.

Az ismerdsiink tarsasagdban 1évd, sltalunk ismeretlen személy{eke)t sem illik zavarba hozni,

czért gyakorlati megfontolasok kévetelik, hogy elészér ismerdsiinket kszdntsiik, azutin a tar-

sasdgaban léviket. Ervényes ez akkor is, ha ismeretségilink révén eldszér a férfit és csak azu-

tan & holgyet kdszontjilk, mert ismeretséglinket az elsd kiszonéssel egyértelmiten tisztdzzuk,
és az ismerfsiink tarsasidgiban 16v6 sem értheti félre a vératlan rakdszonést,

Az elkészdnés ugyanazon formalitasokat kdveti, mint a kdszénés.



Az dlelés hasonléan hagyoményos és bizalmas iidvézlési forma. A testek rend-

szerint nem eérnek dssze, a formalitas itt is els@sorban jelképes. Toébbnyire egyiitt

jar a vall (finom) megveregetésével — a kemény lapockaropogtatas keriilends.
Orszdgonként — és természetesen a kapesolat jellegébél adoddan — ezek a szokasok kitlgnbé-
z6képpen Ervényesiilnek. A francidk kénnyebben alkalmazzik ezt az {idvozlést {accolade),
mint a németek (a Rajna vidéken jol megfipyelhetd ez az itmenet), de a németek is gyakrab-

ban, mint az angolok. Tdvol-Keleten viszont egyaltalin nem szokas. Az arab orszagokban el§-
fordul, de kizarolag férfiak kozott.

A kézesok a spanyol etikettb§l az osztrék udvartartdson keresztiil honosodott
meg nalunk, illetve Kézép-Europa néhdny orszagaban.
A vilégon sehol sem csokolnak olyan gyakran kezet, mint Bécsben és Ausziriaban — irja egy
(német) etikettkényv 1827-ben. Tarsasigban, utcén, talalkozasnal, szinhazban, elvalaskor, ét-
kezés eldtt és utan, ha lehet, ténylegesen, ha nem lehet, csak szoban. Sokféle arnyalat van, je-

lenthet igent és nemet is a hangsily szerint. Tarsalgasban még a férfiak is hasznaltak — szohan
— egymas kozott.

Hazankban az elmlt évtizedekben kiment a szokasbél, az utébbi idében né-
mileg teret hoditott. Sokak szerint az egyik legkedvesebb és megkiilonbdztetéen
udvarias, esetenként iinnepélyes formdaja a készonésnek. Tarsadalmi szokéasaink
kozott helye van; a protokollaris eléirasok csak kiilénleges helyzetekben teszik
kotelezdve.

Az egyenjoglsig azt jelenti, hogy a kézcsokot a férfi kezdeményezheti vagy
nem, sajat szokdsai ¢s beldtasa szerint. A nd a kezdeményezést ugyancsak sajat
szokdsai és belatasa szerint fogadja el vagy utasitja vissza. A visszautasités egy-
szerlen a nd kezének a kézfogas magassdgaban vald visszatartasat jelenti. Bzt a
férfinak el kell fogadnia.

A kézcsok szertartdsit ma is hagyomanyos szabalyok iranyitjdk. Az egyenls
tisztelet elve azt koveteli, hogy ha egy férfi a tarsasigban egy nének kezet csé-
kolt, ugyanigy k6széntsén minden jelenlévd holgyet.

Kivétel: ha az illet§ sajat édesanyjat készonti csak igy, valamint a fiatal lanyok, akiknek nem
illik kezet csdkolni.

Ugyanakkor, ha a tarsasagban egy férfi elkezd kezet csokolni, ez mas férfiak-
ra nem kotelez8. Ha egy né elfogadja egy férfi kézesokjat, el kell fogadni a tob-
bi férfiét is.

A kézesok ma jelkép. Es igy nem igazi csok, hanem arccal a kéz folé hajlas
anélkill, hogy a férfi szdja a nd kezét érintené.

AnS félmagasra (kb. mellmagasségba) emelt kezére a férfi mintegy 45 fokos, viszonylag mély-

nek szamitd meghajlassal hajol ra. A n6 kezének még mapasabbra emelése vagy a férfi mé-

lyebb meghajlisa thlzds, megaldztaté vagy megalazkodd megaldztatd vagy megalazkodo visel-
kedési forma.

A vallas szertartisrendjében szokasos kézesok egészen mas jellepii: az epyhazfdnek és az
egyhdzi méltésagoknak kijarod tiszielet jele.
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De nevetséges lenne, ha egy fonék mindig felugrana, ha titkdméje belép. Udvariatlansag vi-
szont, ha egy titkdmg iilve marad, amikor fontkénél magasabb rang: vendég lép be. S ha egy
magyar iizletk&td kiilféldon olyan helyiségben keresi fel partnerét, ahol még hat masik férfi
dolgozik, nem szabad megbantddnia, ha azok nem ugranak fel beléptére. Ha pedig ugyanilyen
kériilmények kozott foiytat megbeszélést, nem kell vigydzzba vagnia magat, valahanyszor a
tébbickhez bejon egy titkdmd, kézbesitd sth. Amennyiben persze bemutatkozasra keriil a sor,
a férfiak kotelezden felallnak.

Ha a tarsasagban 1ij vendégek érkezésekor a hilgyek lilnek, csak akkor diljanak fel, ha na-
luk idésebb hélgyet, vagy rangban lényegesen magasabb férfi vendéget kidszdntenek.

Etkezésnél t8bb orszagban szokasos, hogy ha egy holgy eltavozik az asztaltél (példéul tan-
colni hivtak), vagy visszatér az asztalhogz, valamennyi férfi felall. Mishol ez nem kévetelmény,
de a holgy férfi asztalszomszédjanak (vagy tancpartnerének) mindig segédkeznie illik ilyen
esetben a szék clemelésével vagy a leiilésnél a szék visszahelyezésével,

A kézfogas az lidvizlés egyik legrégibb formaja (a fegyvertelenség, tehat a ba-
ratsag jelképe), akarcsak keleten a szivre tett jobb kéz vagy a mellen keresztbe
tett kéz. Szabdlyai ellentétesek a készénésével: aki elbre kiszon, annak meg kell
varnia, amig a masik kezet nyujt.

Bizonyos esetekben (tdrsasdgban, targyalasi sziinetben stb.) a kézny(Gjtés el-
maradasa az idvozolt szemeély részérdl nem jelent udvariatlansagot. (Higiéniai
szempontok miatt egyébként a kézfogast sokan egészségtelennek is tartjak). A
kéznyujtas figyelmen kiviil hagydsa, a kézfogds el nem fogadasa azonban sértést
jelent,

A kezfogas egyszerli, rovid, hatirozott mozdulat. Nem a mésik tenyerének
hosszan vald szorongatasa, mi rosszabb, hangsulyozott razogatasa, nem csontro-
pogtaté erbfitogtatas, de nem is petyhiidt izmokkal, 10gé kézfejjel vald kegynyij-
tas. A kézfogas erejének a partner fizikai allapotahoz kell igazodnia, ami a min-
dennapi gyakorlatbél kénnyen megtanulhato, s a n6é kézszoritdsa sem érthetd
félre.

Kézfogis kdzben (mint minden Gdvdzlésnéll) a felek egymas szemébe néz-
nek. A félrenézés éppen olyan sértés, mint a kézfogasra emelt kéz melldzése vagy
kozben a dohinyzas.

A c¢sok bizalmas kapcsolatok kifejezdje. Valojaban nem is csék, hanem puszi, az-
az az arcra adott jelképes csdk.
A mindennapi hivatalos érintkezésben nem szokésos. Esetenként azonban a
kapcsolat tartalmanak mindsitését jelenti, tdbbnyire politikai jelent6séggel.
A csok régi kulturdlis kapcsolatok maradvanya és torténelme megleplen viszontagsagos. Is-
merték mér a primitiv tarsadalmakban is, mint a baratsag, kdzvetlenség, szdvetség kifejezdjét.
Tiberius romai csaszar {14-37) egészségligyi okokbol torvénnyel tiltotta be. Rokonok kozdtt
ma is gyakori €s (divatszeriien) egyes baréti korokben is eléfordul.
A sziavoknal szokésos iidvezid forma a hdrmas csok: a bal arcra, & jobb arcra és a szjra,
még az azonos nemilek kozott is. Ez mindig Oleléssel jar egyiitt. Kiilfoldiek szamara nem kd-
telez, de nagy — nem kozkedvelt — politikai karriert futott be a XX. szdzad mdsodik felében.
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A kiszinés formalitasai

Ami a kszdnés formalitdsait illeti, két kérdés meriil fel: ki kiszén elére kinek,
illetve a kdszénést milyen mozdulatok kisérik.

Elére koszon a férfi a ndnek, a fiatalabb az iddsebbnek, a beosztott a fénéknek,
a belépd a bent 1évéknek.

Tovabbi eligazitist ad a ,, négyes szabdly” (i4sd: rangsorolds), mert kivételek és rendhagyo ese-
tek mindig akadnak.

Torténelmi és korunkban is hangstilyozott irdnyzat, hogy a hivatalos és a ma-
gankapesolatokban a formalitasok csékkennek, egyszertisédnek — az udvariassag
kivetelményeinek csékkenése nélkil! Az elére koszonés szabalyainak ismereté-
ben is tilzas annak hangsilyozott elvarasa, kiiléndsen azonos viszonyokban.

Van, aki tavolrdl kdszon elire, van, aki testkozelbsl, Szerepet jatszhat a felismerés gyorsasa-
ga, az elgondolkozottsdg.

A kdszbnest elmulasztani vagy nem viszonozni egyértelmii sértés.

A kiszdnés formalitdsai ma mér egyszerliek. A korabbi bonyolult és ceremo-
nialis szokasokbol megmaradtak a kivetkez8k, amelyek a gyakorlatban a hely-
zettdl €s az egyéni szokasokbdl kévetkezéen érvényesiilnek.

Fejbiccentés a futé (utcai, folyosdi) taldlkozisok — természetesen szébeli kivszo-
néssel jaro — forméaja.

A kalapemelés — klasszikusan jobb kézzel a kalap vallig valé leemelése, ma gya-
korlatilag jelképes felemelése, az utcai forgalomtol fiiggden, a fejbiccentés kigé-
16je kalapviseléskor.
Ha jobbrdl talilkozunk, az ésszeriiség diktalja a bal kézzel vald kalapemelést, A férfiaknak le
keli vennilk a kalapot zirt helyiségekben, legyen az hivatalos épiilet, foleg magénlakas, de
akar lift is.

A hélgyek nem emelnek kalapot, zért helyiségben, templomban, de illik levenniik mozi-
ban, szinhizban, ha a mogottiik {iléket az zavarhatja.

A konnyii meghajliasnak sokféle valtozata ismert. Kijar a férfiaktol a hélgyek-
nek, a fiatalabbaktdl az idésebbnek, és futo talalkozaskor is.

Meélyebb meghajlas kivanatos hangsiilyozottabb taldlkozaskor: bemutatas, be-
mutatkozéds, nemcsak a férfiaktol holgyeknek, hanem id6sebbeknek, magasabb
ranguaknak is.

A felalias szabalyai az eldrekdszonés formalitasaihoz hasonlftanak. A férfiak

mindig felallnak, ha holgyet készontenek; a fiatalabbak, ha idésebbet; a beosz-
tott, ha a féndkét koszonti.
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Hagyomanyosan ismert a bdnyaszkészontés: |, Jé szerencsét , elterjedt volt — féleg irasban - a
.szakszervezeli lidvozlettel”, de mas testilletek és szervezetek is elGirtak sajat belsé kdszonési
formaikat. Ezek a kiviilallokra nem kotelezdek, vagy az altalinos, vagy a nemzetkdzi kiszi-
nés formalitésai és szobeli kifejezései kiclégiten hasendlhatok, Alkalmazasuk vagy viszonza-
suk bardti gesztus, a szakma elismerését, més orszagokban kultirajuk tiszteletét fefezi ki.

Bizonytalansag, a helyi ismeretek hidnya esetén mindig eligazitanak a nemzetkézileg elis-
mert normak.

Vannak ,, potlék” kiszénési formaink, amelyeket akkor hasznalunk, amikor nem tudunk
megbizhatdan cligazodni. Ezek semleges vagy régies formak:

—az ,, Udvdziom " teljes értékiien hasznalhat példaul a napszakra utald készoneés helyett,

—a,, Van szerencsém” bizonyos esetekben értelmetlen ¢, Pont vele nem akartam dssze-
Sumi’'},

—a , Tiszteletem” elfogadhato, bér régies (de lehet, hogy nem tudom, hogy mir tegezd-
diink, vagy még magazédunk, és csak ezt akarom leplezni vele),

— ¢s a tarsasagto] fliggden tovabbi mas formulédk is.

Hazéankban sajatos forma a ,, Kezét csokolom™ és valtozatai. Az elébbi tarsa-
dalmi gyakorlatunkban régéta meghonosodott és altaldban elfogadott. Visszauta-
sitani éppen ezért értelmetien, még ha egy hélgynek nem is tetszik.

A véaltozatok alkalmazasa mar Ovatossdgot igényel, mert bizalmas, bizalmas-
kodo jelleget 6lthet.

A, Kezeit csékolom” rossz forditas német nyelvrél: azaz magyartalan. A |, Csékolom " mar bi-
zalmas rdvidités, mégis sok tarsadalmi kapcsolatban érvényesiil az egyszer(isités, nem pedig a
bizalmassag kdvetkeztében. A ,, Csok! " még bizalmasabb rdvidités és kiildndsen férfiak kozott
tiinik furcsanak. A, Csdkollak, dragam”™ (esetleg a kereszinév emlitésével, vagy mi tdbb:
. Csékollak, draga Marikdm ™) kizarolag a magénéletre tartozik,

A csokra utalo barmilyen kész8nésnél ma mar a tényleges csok esziinkbe sem jut. Ezt azon-
ban a kitlfaldiek ritkan tudjak, ezért gyakran talaljak meglepdnek az ilyen kdszonési formakat.

Az elkdszonés — minden eurdpai nyelven — rendszerint a viszontlatésra valo
utalast jelenti.

A, jo napot” elkbszonésnek olyan hangulata van, hogy |, sose ldssam tobbé magdt™ és tobb-

nyire hangsillyozott, hiszen még a szabalysértésért megbiintetd renddmek is automatikusan

. viszontldatds "-sal koszéniink. Az ,, fséen vele” régies fzll, csak magénkapcsolatokban, ritkdn
hasznélatos.

A napszakhoz kétddé koszonés altaldban magazodassal jar.

A tegezé kbszonés hivatalos kapesolatokban régi és j6 ismerdsok kozott szo-
kas. Mivel azonban bizalmas kapcsolatot fejez ki, amihez masoknak semmi k&-

110 zik, masok jelenlétében gyakran atvilt a semleges vagy magazedo formulara
(tasd még: megszolitds). Sokféle nyelvi valtozata van, ami a bizalmassagl fok
szerint is valtozik: szervusz, szia, és mas nyelvekbdl is beszivarogtak divatos val-
tozatok: mint a csaé (ciao), hello (Hallo), hdj (Hy) stb. Az ilyen kiszonési mo-
dok viligszerte elterjedtek, nem csak a fiatalok kdrében, hanem a mindennapi
tarsadalmi életben is.
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1. A kiszonés

Alegaltalanosabb és leggyakoribb tarsadalmi érintkezési forma, bevezetdje min-
den 0 vagy ismétl6dé kapesolatak, bizonyos helyzetekben idegenek kézott is,
még akkor is, ha semmi tovabbi tartalmi vagy formalis kapesolatot létesiteni nem
kivannak. A koszonésnek ezért jol kialakult, s&t kifinomult szabalyai vannak. De
egyes tarsadalmi véltozasok 4j kdszonési formalitasokat vezetnek be, amelyek
lehetnek atmeneti szokdsok, vagy beépiilnek a viselkedéskultiriba.

A kOszOnési szabdlyok betartdsanak szigortisiga az alkalomtol fiiggGen valto-
zik. Amig a diploméacidban minden arnyalatnak Jelent8sége van, a mindennapi
hivatalos kapesolatok tobbnyire a kozvetlen formdkat részesitik elényben.

A kdszdnés két elembdl tevédik Gssze: a szébeli és a magatartdsi megnyilvd-
nuldsokbol.

Kéoszonés széban

A kbszonés szobeli formuldja az eurdpai nyelveken rendszerint a napszakra uta-
lashoz kotédik. A magyar nyelvben a ,,j6 reggelt”, ,,j6 napot”, , Jo estét”, |, jo éj-
szakdt” kifejezéshez az udvariassig megkivénja a , kivdnok” hozzatételét is.
Egyes orszagokban a napszakok értelmezése eltér a miénktél, a reggel délig tart,
vagy az este (a déli orszagokban) kés6bb kezdédik. A napszakhoz valo kotédés
alol vannak kivételek, szokasok és nyelvi fordulatok szerint,
A barmikor hasznalhato angol ,, how do you do"-1a a valasz ugyanaz. Ha napszakra utalnak, az
angolok 12.00 6raig kivinnak Good morning-ot {jo reggelt), utdna mar Good afiernoon-t (jo
delutint). A Good day nem kdszdnési forma, leginkabb gy fordithatd le, hogy , Kellemes na-
pot kivinok”. Reggeli televizid-miisorok egész napra 52010 jokivinsdga. A Good evening (16
estét) hasznalata akkor kezdédik, amikor mi mar majdnem az éjszakéban érezziik magunkat.
A francia nyelv a Bon jour-t (jo napot) valdjiban az egész napra értelmezi. Utina kételezd
a megszolitds (Bon jour, monsieur).
A spanyolok viszont délig kivannak Buenas dias-t (j6 napot, sajitosan tobbes szdmban),
utana Buenas fardes-t (jo délutant).
Az osztrak és a bajor Griiss "Go#t (nem pontosan ,,Isten hozott”) a vallasi készonésmad at-
droklése, mar valiasi tartalom nétkill, tarsadalmi szokdsként, napszaktél figgetleniil.

A készonés napszakhoz kot6dése aldl kivételt képeznek:

— az egyhézak (vallasi jellegli kdszonések),

- bizonyos szakmak, egyesiiletek, testiiletek kdszonési formai,

— mas kultirkdrok (tébbnyire vallasi eredetii) sajatos tidvizlési formai,
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A magatartds, azaz masokhoz, kdrnyezetiinkhéz, a tarsadalomhoz vald viszo-
nyunk a viselkedésen keresztiil jut kifejezésre. A viselkedésbe beletartozik a tar-
sadalmi és tarsasdgi megnyilvanulas mindenféle formaja. E kdnyvben teljesség-
gel 8sszefoglalni lehetetlen, mert beletartoznak olyan kérdések is, mint a csaladi
etikett, @ gyermeknevelés, a barti kapcsolatok formalitdsai és rengeteg més ap-
rosag; viszont ezek tekintetében az alapelvek eligazitanak.

A viselkedési szabdlyokkal kapesolatos kérdésekre adandé valasz gyakran Ggy hangzik, hogy

~attdl fligg ™. Ez sosem Kitérés, hanem a rendezvény jellege, a résztvevik dsszetétele, az epyé-
ni magatartas altal az adott helyzetnek megfeleld viselkedés.

A magatartast nemcsak a viselkedési szabalyok betartdsa vagy figyelmen ki-
viil hagyasa jellemzi, hanem a szabalyok alkalmazasanak mikéntje is. A ,,j6 na-
pot (kivanok)" szémtalan variacioban elmondhaté és a hangsalyozas a legkiilon-
bdz8bb viszonyokat jellemezheti.

A tlilzas Iehet gliny, vagy sértés, vagy aldzat, egy figyelmetieniil megadott udvariassagi gesz-

tus lenézést fejezhet ki, A fitlzas lehet behizelgés is; az udvariassagi szabalyok formalis betar-
tasa mellett is a magatartds sokféle drnyalata érzékeltethets.

108



IV. Az illem, etikett, protokoll alapszabalyai
¢és gyakorlata
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A kapesolattartasi szabalyok a t6riénelem folyamén a végletek kozott valtoztak, az idegenek el-
lenségként valg kezelésétdl a megvesztegetésig,

L. e. 432-ben, amikor a Spdrai Konferencian, ahol a gorég varosallamok az Athén ellen
hiborut megszavaztak, az ott tartozkods athéni delegacionak megengedték, hogy részt vegyen
ezen a politikai vitén, s ott is maradhatott kereskedelmi tigyeinek elintézéséig,

A X1, szazadban a Velencei Kéztdrsasigban a hatilbiintetés fenyegette azokat az allam-
polgarokat, akik nem hivatalos formaban érintkeztek a kiilfsldi delegdciok tagjaival. Erre kii-
16n szolgilat vigyazott.

A XVII. szazadban viszont a megvesztegetés annyira mindennapi eleme lett a kiifkapcso-
latoknak, hogy egy karabeli diplomdciai kézikényv még ,szentesiti” is. Erre a korszakra jel-
lemzd az is, hogy a diplomatikat még nem az dllam finanszirozza, hanem allami megbizatasu-
kat sajit koltségeikbd! fedezik,

A XIX. szdzad elején nemzetkdzi szerzddés rendezi a diplomaciai kapcsolatokat. Ennek
eredménye — napjainkban jol megfigyelhetden — a kormanyzati alkalmazottakra vonatkozé eti-
kai magatartasi normék kidolgozasa. Legfontosabb elemeik: az dsszeférhetetlenség és a meg-
vesztegethetdség kizdrdsa, az ajindékok elfogadhatosaganak korlatozasa, (Lasd a [V/16. Ajdn-
dék, ajandékozds cimii fejezetet.)

Hazankban a kormanyzati szervek €s az egyéb szervezetek sajat illetékességi
koriikben szabalyozzak a hivatalos kapcsolattartast, a kiilonbdzé minsitésil ira-
tok kezelését, &s intézkednek ezen informacidk védelmérsl, kezelési rendjérdl.
Ezen rendeletek és eléirasok ismerete a veliik foglalkozé alkalmazottak részére
kistelezd.
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— @ mértéktartds minden megnyilvanuldsban, a hangerstsl az oltozkodésen,
gesztikulacion at az étel- és italfogyasztasig, a talzott hallgatagséggal, a tdrsasag-
b6l valo kilogassal, félrevonulassal, illetve az erészakolt hangadassal magunkat
masokra kényszeritésével keltett feltiinés elkeriilése;

— minden helyzetben pétolhatatlan segitséget jelent a Jo izlés, a rdérzés és 16-
leg a tapasztalat, aminek a tudatositasahoz sziikség van masok és magunk visel-
kedésének megfigyelésére és magunkban valo értékelésére.

Maganéleti megnyilvanulisok

Elkeriilhetetlenek a hivatalos kapcsolatokban, hiszen barmiféle megnyilvanula-
sunk személyes tulajdonsagainkon keresztiil valasul meg. Targyaldsokon partne-
riink és magunk is megjatszhatjuk a ,,fapofat”, ha tudunk gondolatainkon és ér-
zelmeinken kifejezésteleniil uralkodni (a legjobb targyaldk kivételes tulajidonsa-
ga), lehetiink targyszertien szikarak, vagy ,,megszorhatjuk™ a tirgyaldst kedélyes-
séggel. Mély atgondoltsag és megfontoltsag sziikségeltetik tirgyalas kézben va-
16 magatartasunk tudatos kialakitdsahoz — és persze sok gyakorlat.

A targyaldsi technika tudoménya részletesen foglalkozik e kérdés szakmai és pszichologiai
szempontjaival.

Hivatalos mindségben sohasem lehetiink magunkban. Sziikség esetén otthon
vagy a szallodaban is megkereshet partneriink, és térvényszerfien ott talalkozunk
ismerdssel, ahol nem kivanjuk. A hely és a helyzet alapjdn azonnal megitélnek.

Elsdsorban kiilfldre vonatkozik: keriiljik tehat a helyi kocsmékat, az italozast, a képvisele-

tiinkhéz méltatlan magatartast, talalhatunk kulturaltabb id6tsltést és szbrakozast, van bel§lik
b&ven: mizeumok, szinhiz, mozi - ha egyaltalan jut rd id6nk.

Kapcsolattartasi szabalyok

Az éltalinos magatartisi normakon tilmend szabalyok és szabalyzatok vonat-
koznak vagy vonatkozhatnak a hivatalos (akar bel-, akar kiilfoldi) kapcesolattar-
tasra. Legismertebbek a ,, Szigordan tithkos”, a ,, Szolgalati haszndlatra”, a ,, Bi-
zalmas”, az ,, 8. k. felbontdsra”™ jelzésti iratok. Ezek betekintési jogat tobbnyire
elbirasok szabalyozzak, a legutobbi azonban inkébb személyes inditékot jelez.

Adminisztrativan el6irt kapesolattartasi szabdlyok a hivatali élet teriiletén
minden orszdgban vannak. Céljuk biztonsigi intézkedések foganatositisa az
adott informécid, valamint az azokkal foglalkozé személyek védelme érdekében.

Kovetkezésképpen ezek az elGirasok kiterjednek az érintették hivatalos és
magankapcsolataira is.
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A deviza-, a vamszabalyok és egyéb adminisztracios elfirasok megtartasa,

Kiilfoldre utazasnal mindig tdjékozodni kell az érintett orszagok érvényes devi-

za- &s vamrendelkezéseirdl.
Az dltalanos vagy régi szabalyok ismerete nem elegends. Kilondsen az utébbi évekre jellem-
208 az elGirasok gyakori viltozdsa, tobbnyire szigoritasa. Ezek érinthetik a be- 85 a kivihet va-
luta sszegét, nemét, a bankjegyek cimletét, a legkiilonféldbb druféleségeket (mindenekel6tt a
dohanyféléket, szeszesitalokat stb.), amelyek tobbnyire értékben vagy mennyiségben vannak
korlitozva. Bizonyos aruk, eszkdzok be- és kivitele engedélyhez van kitve, vagy tiltott és szi-
gorh biintetés ala esik (fegyver, kabitoszer stb.).

A légi kaldzkodas és a terrorizmus elterjedése az ellendrzéseket — fSleg a re-
piildtereken — erfsen megszigoritotta. Az ilyen intézkedéscknek, amelyek kiter-
jedhetnek a poggydsz dtvizsgaldsira és a személyes motozasra is, fegyelmezet-
ten €s tiltakozas nélkiil kell engedelmeskedni.

Egyes légitarsasdgoknal személyes megkérdezésre is sor keriil (, On személyesen csomagolta

be a paggyaszat? ", Hagyta-e valahol érizetlentil a csomagjat?” stb.). Csak pontosan érdemes
felelni, elkerilend6 késbbi kellemetlenségeket.

A megfeleld engedellyel ellatott hivatalos iratokon, okmanyokon kiviil egyéb
dokumentumokat, maganleveiet, magankiildeményt a kiutazé nem tovabbithat,
Ha valamelyik illetékes magyar kiilképviselettél hazahozatalra konszignacidval
kisért killdeményt vesz at, annak tartalmarol — tekintettel a vam- és devizaszaba-
lyokra — koteles meggy6z8dni. Ellenséges politikai vagy az adott orszag altal er-
kdlcsronténak télt sajtotermékeket, fényképeket, filmeket Atvenni, tovabbitani
nem szabad.

Magdnolvasmanykeént az utazd természetesen magéval vihet knyvet, Ujsagot, de az elévigya-

zatossag itt is szilkséges. Egyes arab orszdgokban példdul a vamszervek elkobozzdk az olyan

folydiratokat, amelyekben akar csak egy kénnyil nyari ruhaba 6ltzott nd képe talathato, Tilal-

mi listdn szerepelhet a fényképezgép ¢és a videokamera is. Bizonyos orszagokban tilté listin
szerepelhetnek hires irok, akiknek miiveit még idegen nyelven sem veszik szivesen.

Viselkedési szabalyok

A viselkedés, a j6 modor azon formasagai, amelyeket késSbb részletesen targya-
lunk, olyan alapszabalyokra épililnek, mint:

— a tiszteletadds: alapvetden mint embernek, de a hivatalos beosztas, tdrsadal-
mi rang szerint a helyi vagy nemzetkdzi szokasoknak megfelelSen is; cserébe ha-
sonld tiszteletadést varhatunk el masoktol magunknak. Nem kdvetend6 az ,,ami-
lyven az adjonisten, olyan a fogadjisten”, de a tiszteletads talzasba vitele sem
(amelynek legrosszabb formaja a hajbékolas, a megalazkodas). A tiszteletadés az
udvariassagi formakban nyilvanul meg;

- a hatarozottsag, a szerénységgel parosulva: véleményiinket, kijelentésein-
ket egyértelmiien vallalva, elkeriilve a dicsekvést, hencegést, sajit személyiink
szerepének eltilzasat, de alabecsiilését is;
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Minden kritikai észrevétel szakszeriien felvethetd a partner tevékenységével kapcsolatosan, pl,
wA nemzetkizi kindlathoz képest magasak az draik”, , Tl hosszit g szdilitdsi idefiik”, de so-
sem az, hogy ., Extraprofitra térekszenek ™, vagy ., Rossz a szervezésiik”. (Ez a rész azonban lé-
nyegeben mar a targyaldstechnika témakérébe tartozik),

Hasonléképpen kertilni kell minden olyan megnyilvanuldst, amely barmelyik

mas (harmadik) orszdg vagy véllalat beliigyeibe valo beavatkozast, vagy annak
illetéktelen birdlatit jelentheti.

A politikai jellegii megmozduldsoktél valé tavolmaradds. Ezek a tandcsok
mar nem eléirast jelentenek, hanem joakaratl vitmutatast a kiilf51dén tartdzkodd
€s ilyen esemény kozelébe keriils allampolgarok szaméra.
Egy litszolag érthetetlen vagy latvanyos, békésnek tekinthetd utcai tiintetés gyanitlan bamész-
koddja megsériithet a varatlamsl kitéré tomegverekedésben, vagy a hatésag fellépése miatt, ami
mép esetleges rizetbe vétel nélkiil is nemzetkszi Jjogi problémékat okozhat. A terrorizmus, az

erfszak nemzetkdzi clterjedése pedig a mindennapi hirckben késztetheti a fokozottabb dvatos-
sdgra nemcsak a hivatalos kikilldtteket, hanem a turistikat is.

A tarsadalmi és erkélesi (vallasi) szokasok tiszteletben tartisa. Az egyéni

meggydzédés joga mindenkit megillet. Kovetkezésképpen mindenkinek a kéte-

lessége masok meggy8z6désének, hitének tiszteletben tartdsa.
Ennek az elvnek az érvényét nem csdkkenti két szitkséges, a tarsadalmi erkéles terilletére tar-
tozo kitétel. Mindenekel6tt az egyéni megpy8z6dss, illetve az ennek alapjan kifejtett tevékeny-
ség nem torhet masok ¢letére &s nem fenyegetheti az emberiség 18tét, kultirajat. Masodsorban
az egyeni meggydzodés joga nem zarja ki a kiilonbozd vélemények ltkdztetését, az értelmes
Vitat, az egymis meggydzésére iranyuld kisérleteket. Ezeknek az eszmecseréknek minden k-
rilmények kozott szakszer(l érvekkel, a masik f2l személyiségének megbantdsa nélkil kel le-
zajlaniuk, és inkdbb az ideologiai vita, vagy a magankapcselatok, mint a hivatalos érintkezés
teriiletére tartoznak.

A meggydz6dés, a hit tiszteletben tartisa nem elvi behddolast, sajat elveink
teladdsat jelenti, hanem azt, amit a sz6 6nmagdban kifejez: tiszteletet.

Ezt az elvet érvényesiteni kell az egyéni kapcsolatokon tal a meggyGzidést
képvisel§ tirsadalmi, vallasi és egyéb intézmények vonatkozasaban is. A leg-
szemléletesebb ez a vallas teriiletén.

A mohamedinok szentélyeibe ,hitetlen” be sem Iéphet, ennek megkisériése a legragyobb tar-
sadalmi sértés lenne. Hasonlé sértést jelent, ha példaul férfizk a katolikus templomba fedett f6-
vel, izraelita templomba viszont fedetlen fejjel lépnek be. A cereménidkban valé részvétel, ami
lényegileg az azonosuldst és elfogadast jelképezi, a mai modem korban mar nem szitkségsze-
rii (ha igen, az ilyen helyeket el kel keriiIni), de tiinteté magatartdsunkkal azokat nem sérthet-
jitk. Legjobb ilyenkor a feltinésmentes visszahtizddas, félrealids.

A vallassal kapcsolatos eldvigyazatossig fontossdgara utal egy kiilonleges
példa. Sik Endre (1891-1987), volt washingtoni nagykdvetiink igy adott jotana-
csot lanyanak: ,,Légy dvatos, mert azt mondjak, hogy a zsidék kozétt sok a ka-
tolikus.”
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Altalanos magatartsi normak

A hivatalos érintkezés funkcionalis: minden feladat, iizlet vagy mds intézményes
c¢l meghatarozott tarsadalmi és lizleti tevékenységeket ellato posztokat hoz egy-
massal kapcsolatba. Az egyének személyiség-jegyei e megbizatis ala rendel6d-
nek. A két elem azonban egymassal dsszefonddva valosul meg, szoros kdlesén-
hatdsban &llnak.

A hivatalos kapcsolatok bonyolult és valtozd kérnyezetben alakulnak. Még
sokkal inkabb elmondhaté ez a nemzetkozi kapesolatokra, kivetkezésképpen
sokféle — politikai, tarsadalmi, szakmai, erkdlcsi — szempontra kell egyidejlileg
figyelemmel lenni. A legalapvetébb és legfontosabb magatartasi normak a kévet-
kezdkben foglalhaték Ossze.

A képviselet. Hivatalos beosztdsban mindig képvisel6k vagyunk, az adott hely-
zett6l fliggden t6bbszords értelemben. Képviseljik mindenekel6it:

~ hazdankat, a Magyar Koztarsasagot, politikai, gazdasagi, tarsadalmi, part-
rendszerével, térténelmi és kulturalis hagyomanyaival,

— kikiildd szerviinket, véllalatunkat, tizleti vallalkozdsunkat, intézményiinket,

— a feladatot, amelynek teljesitésére hivatalos megbizisunk van,

— Onmagunkat, egyéniségiinket (J6 €s rossz, ismert és nem felismert tulajdon-
sagainkkal egyiitt), amelyen keresztiil hivatalos tevékenységiink megvaldsul.

A sorrend nem véletlen: egy latszolag csak szakmai kérdéseket érinté targya-
lason sokféle politikai és vilagnézeti megnyilvanulasra keriilhet sor, ami az iizle-
ti érdekeket is befolyasolhatja. Viselkedéslink mozzanatain keresztiil ugyanis
nemcsak személylinkrél alkotnak véleményt, hanem hazankrol, kikilds szer-
viinkrél is és ezek az itéletek konnyen altalanosulnak.

A hivatalos kikiildétt minden kijelentése hivatalos dllasfoglalasnak szamit.
Vonatkozik ez egyarant a hazankkal kapcsolatos megnyilvanulisokra, vallala-
tunk tzletpolitikajara, piaci gyakorlatara, az adott feladatra.

A beliigyekbe valé be nem avatkozas. Kettds jelentése van: politikai és szak-
mai. A politikai jelentésii kijelentések a maésik orszdg politikai gyakorlataval és
fejleményeivel kapcsolatosan vagy ellenérzéseket, vagy thlzott szimpatiat kelt-
hetnek, amire a kikiilddttnek nincsen hivatalos felhatalmazasa (és igy még a leg-
jobb, ha megmaradnak a maganbeszélgetés szintjén), a szakmai megnyilatkoza-
sok viszont érinthetik a legkomolyabb iizleti tigyeket.
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— a kiils6 és a vallalati partnerek kozotii kapcsolat létrehozasa, bemutatds,

— a targyaloterem biztositasa,

— a targyalds kézben vald kindlds megszervezése, iranyitasa,

— mindennapi gyakorlati informéciok ad4sa partnereknek igény szerint (kdz-
lekedés, szalloda, telefonhivasok stb.),

— & szakmai munka ellatasahoz szitkséges nyilvéntartasok vezetése (teremfog-
lalas, protokoll-lista, statisztikak, nyilvantartasok),

— a reprezenticios tevékenység folyamatos ellatasahoz szlkséges készletek
(kavé, tea, iiditSital, ajandék stb.) megrendelése, készletezése, nyilvantartasa, el-
szamolésa,

— a protokollaris tevékenységgel kapcsolatos pénziigyi teendék ellatasa,

— a tandcsadas protokollaris kérdésekben a kiutazdk szamara.

Ez a feladatkdr sokféle tevékenységet és felkésziiltséget igényel. Emelleit fontos elismertsége

és elismertetése 1s. A szolgdlat feladata a vallalat dolgozéinak felkészitése is — f6leg a nemzet-

kozi — viselkedési szokdsok ismeretére. De a tapasztalatok szerint, ha erre a protokollszolgalat

fel is van késziilve, a kollégak ¢és fleg a fonskok nehezen veszik a felkészitést, azt , kioktatds-
ként” értelmezve. Szerencsére az igények a tendencik megforduldsat jelzik...

A reprezenticié szabalyozasa

A hivatalos protokoll mértéke és koltségkihatasai tekintetében mindig mérték-

adast jelentett a reprezenticié szabalyozasa.
A végletek itt is jellemzdek. Az allami hinté hasznilatinak joga elGszdr Gratianus rémai csa-
szdr uralkodésa alatt adatott meg (382) a fovéros prefektusainak, addig maganhintojukat vol-
tak kénytelenek haszndlni. A mai gyakorlat rendkiviil valtozo: egyes orszigokban még a mi-
niszterck is sajdr gépkocsijukon jamak hivatalukba, méshol még az allamtitkarok rendelkezé-
sére is két szolgalati gépkocsi 4ll készenlétben. Ezt részben és helyenként magyarazzak a biz-
tonsdgi intézkedések (bar ezek az utobbi években sajnos elStérbe keriiitek) fokozott kévetel-
ményei. Lényeges azonban ezen dllami szolgaltatdsok presztizs- &s anyagi értéke is.

A reprezentacio szabdlyozasat az elmult évtizedekben kiilénboz6 szintii alla-
mi rendeletek, illetve a szervezetek belsS utasitasai biztositottak. Ezek pénziigy-
(minisztérium)i megfontolasok szerint széles hatarok kozétt valtoztak.

Nemzetkdzi gyakorlat szerint a reprezenticiot az allamszervezet elssorban
etikal megfontolasokbol igyekszik szabélyozni (egyes esetekben még etikai ok-
bol elhatarozott pénziigyi korlatokat is felallitva). A kormanyzati koltségvetés a
protokolléris és reprezentacios koltség-elSiranyzatokat eldirt koltségvetési sor-
ban iranyozza el6.

A gazdasagi és egyéb szervezetek sajat, ilyen irdnyu kéltségeik tekintetében
tébbnyire jelentés szabadsagot élveznek (részben bizonyos, koltségként elsza-
molhaté reprezentacios kéltségek kovetkeztében).

A protokollal és a reprezenticioval foglalkozé szakemberek kotelessége a vo-
natkozd rendeletek ¢s szabalyozasok naprakész ismerete,
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mert ez ,rangot ad”, vagy mert bizonytalanok e téren (ami a felismerést kovetd jozan megol-
das), vagy mert nem kivinnak eiveszni formdlis részletekben és bizalmuk van az erre alkalma-
zott munkatirsakban.

Mindezen megfontolasok fiiggvényében az adott szervezet protokollszolgala-
ta tartozhat

— kozvetlenil az elsé szaml vezet§ ald. Ez indokoli, ha a protokollosztily
ténylegesen a kezében tartja a szervezet ilyen iranyt tevékenységének iranyita-
sdt ¢s intézését, s ez a szervezeti besorolas megfeleld silyt is biztosit. Annak ér-
dekeében, hogy a szervezet vezetbje ne kényszeriiljon a kis iigyekkel valé foglal-
kozasra, a protokollosztaly vezetSjének széles kéril Snallosagot kell adni, egyt-
tal biztositva, hogy ne csak a vezetdk reprezentaciss iigyeivel foglalkozzon, ha-
nem az egész szervezet protokollaris ligyeinek elvi és gyakorlati ellatasara képes
legyen;

— a szervezet vezet6jének helyettese ald; igy a szervezet kozelebb keriil tevé-
kenységi korének kdzpontjahoz és egyarant képes a sziikséges szolgaltatasokat
biztositani felfelé és lefelé. A tajékoztatds és a dontés iitja gyors lehet, a proto-
kollosztily vezetdje kdzvetlen kapcsolatban van a szervezet vezetdjével és az
operativ (lizletk6tdi) szinttel is.

A gyakorlat azt jelzi, hogy sok szervezetnél a protokoilaris munka nines tsszefogva, végzi a

vezetd titkdrsaga, @ nemzetkdzi osztaly, és minden vezetd tisziségviseld sajat titkdrsaga, s6t az

illetékes beosztottak sajat tevékenységi koriikben. Ez tébbnyire koordinalatlansagot eredmé-
nyez, ami nem csak a szervezet killsd arculatdt rontja, hanem az ligyintézésben is atfedéseket
okoz, sGt, ami rosszabb, & klcsdnos belsd tdjékozottsdg hidnyat mutatja.

Masik tipikus hiba, hogy a protokollosztaly tevékenységét puszta adminisztricidnak tekin-
tik, esetenként a pénziigy: irdnyitas ald rendelik. Ez teljes mértékben titkrozi annak a felisme-

résnek a hidnydt, hogy a protokoll az eredményes lizleti tevékenység szerves és nélkiiiozhetet-
len eleme.

A protokollszervezet nagysagat végiil is a kovetkezd tényezdk hatarozzak
meg:
— a kiilsé (belfoldi és kiilfoldi) figyfélforgalom nagysaga,

- az ezen kapesolatok fontossdga, pontosabban az ezen kapcsolatoknak tulaj-
donitott fontossag,

— a személyi felkésziiltség és hozzaértés.

A vdllalati protokollfeladatok a sajatossagok targyalasa nélkiil roviden a ko-
vetkezdkben foglalhatok dssze:

— a legkiilonbdzébb programok protokolldris szervezése (lasd: Hivaralos
programok szervezése cimil fejezet),

— a térgyalasok el6zetes bejelentésének nyilvantartasa,

— az eldzetes bejelentés hijan a ,beesd” Ugyfeleknek az illetékesekhez vald
iranyitsa,

- az igyfelek fogaddsa érkezéskor (a hagyomanyos portaszolgalat a protokoli-
lal a recepcicban épiil dssze),
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—1intézi a diplomdciai képviseldk és a Diplomaciai Testiilet mlikddésével kap-
csolatos teenddket,

— intézi a kiiliigyminiszter, illetve a kiiliigyminisztériumi delegaciok kiilfoldi
utazasait, valamint a hasonlé kilfoldi delegéciok magyarorszagi programjanak
szervezését és lebonyolitasat,

Ezen kivill a kiiliigyminisztériumi protokollszolgalat hataskérébe tartozik sza-
mos mas szakmai, reprezentacids, gazdasagi és adminisztrativ feladat ellatasa.

A minisztériumok protokollra, a rendezvényszervezésre, a reprezenticiora vo-
natkozé mindenkori fels6bb szint{i hatdrozatok és sajat kovetelményeik szerint
szervezik meg sajat protokollszolgélatukat.

A minisztériumok kozétt kiemelt fontossagt, sajatos jellegiikbs! adodéan, a
Beliigyminisztérium és a Honvédelmi Minisztérium protokollszervezete.

A politikai pdrtok, valamint a tarsadalmi és tomegszervezetek szervezeti fel-
€pitésiik és megfontoldsaik szerint alakitjdk ki protokollaris rendszeriiket.

Az egyhazak hagyomanyos valldsi elveik és torténelmi maltjuk altal megha-
tarozott, hagyomanyos protokollszervezettel rendelkeznek.

Egyetlen protokollkdnyv sem képes attekinteni valamennyi allam, part, egy-
haz, szervezet protokollrendszerét. A velitk valé kapesolatokban — ismétlésként
is érdemes megjegyezni, hogy — barmilyen kérdés esetén nyugodtan fordulha-
tunk protokollszolgalatukhoz, illetve a Kiiliigyminisztérium protokoll szerveze-
téhez.

A véllalati protokoll

Barmilyen szervezet protokollaris tevékenységét és ez iranyt szolgalatit néhany
alapvetd tényez§ hatarozza meg:

— a szervezet jellege (politikai, tarsadalmi, gazdasigi, egyhazi sth.),

— a szervezet kiilsé (belfldi és féleg nemzetkdzi) kapesolatai,

— a partnerkapcsolatok és az ligyfélforgalom gyakorisaga,

— a pénziigyi lehetdségek,

— a presztizsmegfontolasok, a vallalati arculat megjelenitésével sszefliggd
elhatdrozasok,

— a vezetdl dontések,

- a személyi feltételek.

E széles skila egyttal azt is jelenti, hogy az emlitett korillményektdl fliggs-
en egy ligyes titkdrnd vagy mas (tdbbnyire titkarsagi) feladatokkal megbizott
munkatdrs egymaga is kitfinden ellathatja ezeket a feladatokat, Nagyobb szerve-
zeteknél azonban indokolt kiilon részleg felallitdsa e tevékenységre.

A protokollfeladatok jelentdségének megitélésében lényeges szerepet jatszik a vezetGk maga-
tartdsa és egyéni tulajdonsagaik. Vannak vezetdk, akik szeretnek mindent a sajat keziikben tar-
tani, igy protokolldris teenddikke! is legkdzvetlenebb munkatirsaikat bizzak meg, vagy sajat
feltigyeletiik ala rendelik a protokollosztalyt. Mas vezetdk a protokellosztdlyt azért allitjak fel,
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Az allami protokoll

Az allami protokoll ditalaban és nemzetkozileg az allamfé, a kormanyf6, a kor-
many tagjainak és a kormanytag jellegii funkciot betditd vezet6k (tarca nélkiili
mimszierek, orszégonként eltéré megnevezés(i funkeiok stb.) hivatalos targyala-
sainak, talalkozoinak, utazésainak szervezését és lebonyolitdsat végzi. A helyi
szervezés szerint sajat protokollszolgalata van a koztarsasdgi elndknek, a minisz-
terelndknek, a Miniszterelnéki Hivatalnak (vagy a konméanyzati felépitésté] fiig-
g6, mas elnevezésii legfelsbb szintli szerveknek), a kitligyminisztériumnak, a
minisztériumoknak és a minisztériumi rangl hivataloknak. Altaldnosnak tekint-
hetd, hogy ezek a protokollszolgdlatok elsGsorban az adott allami intézmény, il-
letve vezetlinek sziikebb korll kiszolgalasat biztositjak, a diplomdciai vagy dip-
lomaéciai jellegli események €s rendezvények el6készitését, megrendezését és le-
bonyolitasat - veliik egyiittmtikddve — a killigyminisztériumok protokollszerve-
zete végzi. (Ennek gyakorlati oka a személyi, technikai és a rendezvény nagysa-
gabdl adddo szervezeti felkeésziiltség.)

Magyarorszdagon a legfels6bb szintli dllami protokoll ezeket az elveket és
gyakorlatot kdvetl.

A koztarsasagi elndk sajat protokollszolgalattal rendelkezik.

A Miniszterelndki Hivatal gondoskodik a miniszterelnk, a Miniszterelndki
Hivatal vezetd beosztottainak, a miniszterek és a tarca nélkiili miniszterek rész-
vételével ezen a szinten szervezett rendezvényeivel.

A Kiiltigyminisziérium protokollszervezete végzi:

- a kézponti dliami, valamint az dllam- és kormanyf6hoz kapcsolédo felada-
tokat, ezen beliil elsésorban:

— az allamfd, a kormanyf0, a tarca nélkiili miniszter 4ltal vezetett kiildéttség
kiilfoldi latogatasanak szervezését,

— a hozzdjuk érkez6 delegacidk, valamint a miniszterelndk altal magas rangi-
nak mindsitett kiilfoldi delegaciok magyarorszagi programjénak szervezését,

— a kiilfoldi személyiségek, diplomaciai képvisel6k latogatasanak szervezését
az allamfénél, illetve a kormanyfénél,

— a nemzeti ¢s allami tnnepek, rendezvények, kitlintetések és egyéb esemé-
nyek szervezesét, tovabba

— az egységes allami protokoll kérdéseiben ailast foglal és igény szerint tajé-
koztatast ad mas érdekelt szervek és szervezetek szdmadra,

— kdzremiikddik a diplomaciai képviseletek tag;amak az allami szervekkel
vald kapcsolatainak intézésében,
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leggel. Az lllem, etikett cimii videofilm azonban sajnalatosan csak sziik korben
kertlt terjesztésre. Hasonld video- és oktatéfilmek szintén csak szakmai kéroket
értek el,

A televizi6 adéasaiban idénként megjelennek a viselkedéskultiraval foglalko-
20 sorozatok, de ezek inkabb az érdekességek rovatiban maradnak és nem he-
lyettesitenck dtgondolt, rendszerezett és célzott tirsadalmi oktatast.

Egy 2000. novemberi ijsagceikk szerint: ,Elvadultunk...! ...Ugy banunk egy-
massal — utcan, metrén, hivatalban, parlamentben —, mintha ellensége lenne min-
denki mindenkinek”... ,A nyakunkba szakadt szabadsig egzisztencialis élet-ha-
14l harcaban vagyunk gorombdk.”

Tudatositanunk kell: a szabadsag nem szabadossag, a szabadsag nagyobb 6n-
fegyelmet és Onismeretet igényel, mint a diktatira.

Egy koztarsasagi dllamformaban mindenféleképpen a legfébb kormanyzati
szervnek, az orszaggy(ilésnek kell torvényt adnia és példat — tébbek kozott — a
viselkedési normativakrél is.

Az 1946-ban elfogadott parlamenti hazszabaly el6irta, hogy a képviseld nem
sértheti meg a demokratikus 4llamrendet, a Nemzetgyiilés tekintélyét, a kézer-
kolcsiséget, a parlamenti és a nemzetkozi illemet, a nemzeti és a vallasi érzést,
tilos volt a kozbeszdlds is, valamint gyildletre izgaté megjegyzést tenni a tor-
vényhozas tagja ellen. Az e szabalyokat megsértéket a parlament elnéke rendre-
utasitotta vagy (fegyelmi vizsgélatra) a mentelmi bizoitsag elé utalta. A parla-
menti krénika szamos kemény, erkdlessértd vitat is feljegyzett, manapsag is is-
mertesck ilyenekkel kapesolatos jogi pereskedések és vitdk.

A Fuggetlen Jogdsz Férum 1993-ban tanicskozast hivott dssze a kovetkezd
valasztisok etikai kddexének kidolgozésira. Ez végiil a hivatalos eljarasok tt-
vesztGjebe fulladt &s a valasztdsi etika abszolut rendezetlenségét a valasztdk ta-
pasztalhattak.

Parlamenti hdzszabalyok jelenleg is vannak, de parlamenti etikai kédex nin-
csen. Ma még csak vérhato, hogy a parlamenti hazszabalynal erésebb onfegyel-
mez§ er§ Gjra miikddésbe 1ép. Valojaban ez az igazi viselkedéskultira, amibél a
kozonseég, a nép nem csak {tél, hanem tanul is.

. Hihetetleniil fontos a demokracidban az illem’” — mondta Heller Agnes 2002
jOniusdban.

Ehhez annyit kell hozzitenni, hogy a ,, demokrdcia megtanuldsihoz is leg-
alabb kétszaz év sziikséges”. De ennyi 1d6t tanulasra a térténelem mar nem en-
ged meg.

. Ujra itthon vagyunk Eurépéban” — Jelentette ki dr. Medgyessy Péter minisz-
tereinok 2002. december 14-én. Kovetkezésképpen a parlamenti viselkedésben,
a diplomaciaban és a kdzéletben egyarant fel kell zarkéznunk az eurdpai viselke-
déskultira normaihoz.

»
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Akiilkereskedelmi vallalkozasok létrejottével az 1980-as évek elején értelem-
szerllen ndtt a nemzetkdzi Gzleti kapesolatok — mindenekelétt szakmai, de ezzel
egylitt azok protokollaris, formai, viselkedési - kévetelményeinek megismerése
ranti igény is. Az egyetemek, fiskolak bevezették a viselkedéskultira oktatasat,
amelyben mindig nagy érdeklédésre talaltak a protokoll ismeretek. Megszapo-
rodtak a részint az egyes nagyvallaiatokon, intézményeken, szervezeteken beliil,
részint lzleti célzattal inditott menedzser- és iizletember tanfolyamak, tovabb-
képzések. Kiboviilt ebben a vonatkozasban a titkarndk, a titkarsagvezetsk kép-
zZése is.

1982-ben az akkori Magyar Kereskedelmi Kamara a szerzé kezdeményezésé-
re inditotta meg a protokoll tanfolyamokat, amelyek a sziikebb szakmai kértél
hamarosan nyitottak a nagykdzonség felé. A kamara tanfolyami latogatasi igazo-
lasai inditottak el azt a folyamatot, amely a Magyar Protokollosok Klubjinak ers-
feszitéseivel 1986-ban a protokoll szakképesités allami elismeréséhez vezetett (Or-
szagos Kepzesi Jegyzek, Protokoll ligyintézd, szakképesités szima: 52 3404 02),

A helyi 6nkormanyzatok és kulturdlis szervezetek, felismerve a viselkedés-
kultara fontossagat, egyre tobb népszerii-szakmai programot rendeznek a téma-
ban.

A megfelelé magatartasi normak kialakiteisar” 1986-10 kiilonbdzd tarsadal-
mi forumok, ujsagok szorgalmaztik: ,.a szokdsrend kialakitdsit mar az 6vodaban
meg kell kezdeni, ezt az altaldnos iskola megerésiti, a kozépiskola fokozza”. Az
illemtan elemt kérdéseirdl volt szo: a kdszoénésrdl, a bemutatkozasrol, a kulturalt
¢tkezesrll, a szinhdzi, tirsasagi szokédsrendrdl. Tehat sajnélatos hidnypdtlds iran-
ti igény jelentkezett.

Ennek a szellemében hatottak az egyre tobb intézménynél és vallalamal ki-
adott etikai kédexek. Osszefoglaljak az alkalmazo cégnél elvart és megkdovetelt
lizleti és egyéni magatartas legfontosabb kivetelményeit, az erkélesi, a viselke-
dési szabalyokat is megfogalmazva.

A viselkedéskultira irdnti igényt jelzi, hogy a kirdndulok szaméra (a kémye-
zetvédelem jegyében) megirtdk az Erdei illemkodexet is.

A Magyar Kereskedelmi Kamara etikai bizottsdga 1982-ben alakult meg, el-
s6dleges célja a gazdasigi szervezetek piaci magatartasira vonatkozo etikai nor-
mak kialakitdsa volt. A magyar gazdasagi-ipari-kereskedelmi kamarai rendszer
azonban azdta gydkeres valtozason ment at.

A Muzeumi Hirlevél 1986-ban a muzeumldtogatds etikettjével foglalkozva az
¢let minden teriiletén tért hoditd kulturdlatlansag, durvasag és tiirelmetlenség el-
len szolit fel.

A Magyar Marketing Szdvetség 1993-ban fogadta el etikai kodexét.

A Magyar Titkdrndk Orszdgos Egyesiilete 1996-ban adta ki etikai kddexét és
viselkedési irdnyelveit.

Meglepének tinhet, de 2001-ben elkésziilt a Temetdi illemtan is.

A televizio kiilonbdz6 adésai ritkan és kiilonb6zd szinteken misorra tiizték a
tinc, az illem és az altaldnos viselkedéskultira kérdéseit, oktaté, szemléltetd jel-

91



Times és a Newsweek is foglalkozott, és hogy a fiatalokat is nagyon érdekli a té-
ma, arra bizonyitck a Szexetikett cim{i kiadvany.

Svdjcban, 1982-ben bestseller lett az Ailamszdvetség Katonai Hivatala (azaz
a Honvédelmi Minisztérium) &ltal kiadott illerntan — még a civilek korében is.

Az FEgyesilt Allamok Kormanyzati Etikai Hivatala (Office of Government
Ethics) 1993-ban etikai Gtmutatét adott ki 6nalld tanulashoz a kormanytisztvise-
16k szamara.

A légitdrsasigok nemzetkézi szervezete (JATA) 1986-ban kidolgozta a ,Jégi
nyelv” illemkodexét, és azt folyamatosan felfrissiti, béviti, hogy a légi utaskisé-
rék mind udvariasabban ¢és minél tdbb nyelven szolgalhassak ki az utasokat.

Az [RU (Nemzetkozi Koziti Fuvarozok Egyesiilete) 1988 o6ta sajat illemko-
dexszel rendelkezik a nemzetkdzi koziti ruszallito jaratokon kbzlekeds gépko-
csivezetdk szamdra.

A csehszlovdk piacon jaratlan német és altaliban nyugat-eurépai iizletembe-
rek szamara egy kolni szévetségi hivatal adott ki egyfajta ,, fudni illik, hogy mi
illik"-et.

Az elektronikus kereskedelem térhoditasival az Furdpai Kozdsség kezdemeé-
nyezésére mar szamos, regiondlis és orszagos szinten szervez§dott szakmai szer-
vezete megalkotta sajat magatartasi szabdlyait.

A felsorolast sokaig lehetne folytatni...

Igény itthon is!

Viselkedéskultirankat térténelmileg attekintve a kiérleltsée hianya jellemezte.
Felemlithetjik a megszolitas terén tapasztalhatd hagyomanyos zavarainkat, a
kozéleti kapesolattartdsban a hatosagi hangvételt és ennek pozitiv valtozasait, de
még tébbnyire ma is nehéz eligazodni abban, mi illik, hogyan illik idehaza.
Emellett az elmilt évtizedekben a viselkedeéskultara terilletén is egyre tobb koz-
vetlen nemzetkdzi behatds érte tarsadalmunkat. Kévetkezésképpen természetes
Jjelensegkent értékelhetd a viselkedési szokéasaink tarsadalmi méretli rendezésére
vald igény.

Ez az 1gény az érintettek kore és érdekeltsége szerint kiilénbdzé mértékben
tor utat.

A magyar viselkedéskultira torténetének feldolgozasara eldsziér a Magyar
Torténelmi Tdrsulat tett kisérletet a XX. szézad elsd felében, majd kés6bb né-
hany kapcsolodé maés szociografiai munka is megjelent.

Gyakorlatilag eredménytelen Gjsageikkek, cikksorozatok és témegkommuni-
kacids miisorok, valamint értékes, de csak szlik korben ismertté valt publikaciok
uidn itthon is egyre érzékelhetébbé véltak viselkedéskultiirank hidnyossagai, és
a kiilonboz6 ifjusagi és mas nemzeti szervezetek mozgalmat inditottak a fiatalok
beszéd- és viselkedéskultirajanak javitdsdra, amely azonban latvanyos ered-
ményt nem hozott.
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A tanciskolék illemtankényvei csak a kezdetet jelentették. Késébb mar tirsa-
dalmi méreteket 6lt6tt a viselkedési szabalyok rendezése iranti igény. A legna-
gyobb hatastak kozil néhanyat érdemes kiernelni.

Angliaban, 1820-ban jelenik meg ismeretlen szerzétsl a Hinss on Etiguerte
(Viselkedési Gitmutato).

Erdekes madon mégis egy amerikai kényv, Emily Post: Etiguette-je (1922)
arat vilagsikert. A tarsasagi élet minden részletére igyekszik kitérni, bar maga a
kényv meglepen rovid; talan ezért is 4llja 101 az idék prébajat, és egyes orsza-
gokban ma is kézikdnyvnek ajanljak még a diplomatak szaméra is. A kdnyv tipi-
kusan amerikai: a szerz6nek feltett kérdések és a rdjuk adott valaszok kommen-
tar nelkiili dsszefoglaldsa. Népszeriiségére jellemzs, hogy a szerzé unokéja ma is
folytatja a sorozatot, példaul épp a fiatalokkal beszélgetve a viselkedésrdl. Sikert
hoznak mas hasonl¢ szerkesztés( illemtankényvek is.

Hollywood filmstididi erklesének védelmét célozta a Hays kédex, amely a
torgatokdnyvirdk és a szinészek szdmaéra tartalmazott szigord és részletes meg-
hatarozasokat, meghatarozva még az (imitalt) illedelmes csok szOgét is.

Németorszagban {a tancoktatok tobb mint kétszdz éves szdvetségebdl) 1956-
ban jén létre a Viselkedéskulturaval foglatkozo Szakbizottsdg (Fachausschuss
fiir Umgangsformen), amely évente korszerfisitett kényvet ad ki a német viselke-
déskultararel: kivald példa a nemzeti szokdsok és az eurdpaisag stvozésére. Az
1980-as evekben a kiadoi sikerlistan szerepelnek a , Benimm” (viselkedési)
konyvek, amelyek a tirsadalmi érintkezés teriiletein olyan kérdésekre igyekez-
nek vélaszt adni, mint: ,, fgy kell csindlnom? Igy szabad viselkednem? fey is le-
het?”

A spanyol, az osztrik, a francia viselkedéskultira trténetébdl és mas orsza-
gok szakirodalmabol is hosszan lehetne sorolni a hasonld és legkiilonbdzsbb ér-
t¢kil, a viselkedés oktatasdra vonatkozo kényveket. A fejlett kultaraji orszdgok-
ban mindenhol megtalalhato legalabb egy, sszefoglalé jellegi, és a helyi saja-
tossagokrol sz616 etikettkényv. Erdemes beugranunk érte egy nagyobb kényves-
boltba!

Igény a viselkedéskultirira vilagszerte

Egy amerikai etikai intézet erkolestant, erkdlesi nevelést kovetel az amerikai fi-
atalok szamdra, €s ebbe kimondottan beleérti ,, a tisztességes és ill6 magatartast”
is. Ugyancsak az Egyesiilt Allamokban széleskorlien elterjedtek a vallalati illem-
kodexek, amelyekben a véllalat alkalmazottainak viselkedését igyekeznek szaba-
lyozni, nemegyszer salyos szankciok kilatdsba helyezésével. Emily Post és Amy
Vanderbilt legsikeresebb kovetGje Mrs. Martin, akinek etikettrovata 200 tjsag-
ban jelent meg. Kollégandje, Mrs. Baldrige pedig mar dllami kitiintetést kapott
viselkedési tanfolyamaiért. A leglijabb amerikai viselkedni tanulasi l4zzal mar a
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Eldszér természetesen a tanciskoliban. A tinc a tarsadalmi életnek mindig
fontos eleme volt a népiinnepélyekts] kezdve a balettig. Ellentmondasos itéletek-
nek volt kitéve: 6rok népszokasnak tekinthetd, az egyhdz viszont gyakran tiliot-
ta, mint a vilagi élet tdlkapasait,

Debrecenben, 1681-ben adta ki Gyulai Minaly kényvét a kévetkezd cimmel: Fertelmeskeds

s byjdlkodé Tancz jutalma, azaz Ollyan idvességes Lelki Tanitds, mellyben a Tanezolds micso-

da vétek legyen Isten ellen, bGségessen megtanittatik; a Tdnczoldkat miként biintesse meg Is-
ten, eldnkbe adatik..”

A polgan tanciskolakban kezdentek illemszabalyokat tanitani. A tarsadalmi
igényt jellemzi, hogy a jéakarat inditas hamarosan a végletességbe fajult. Nem
véletleniil franciaorszdgi forrasokat tiikréz és nem véletleniil Németorszaghan
Gottfried Taubert 1718-ban, Lipcsében kiadott, a francia tdncmiivészetre hivat-
kozo6 tancmester-kézikonyve — 1200 oldalon! A mindenre kiterjedd szabélyozas
igénye a legtbb irot és erkdlescsdszt elragadjta, A viselkedéskultiraval foglal-
kozd szamtalan konyv jelzi ezt a korszakot.

Ebben az irodalomban iskoldt teremt Adolf Freiherr Knigge német ird
» Umgang mit Menschen” cim 1778-ban, Hannoverben megjelent miive. (Ma-
gyar forditasban tobbszér megjelent, harmadszor 1821-ben, ,, Az emberekkel va-
16 tdrsalkodasrol, vagy: Miképpen kellessék minden rendbéli emberekhez ma-
gunkat tugy alkalmaztatnunk, hogy a Vildghan boldogulhassunk” cimmel. A
konyv rendkiviili hatdssal volt a viselkedéskultirara, mégpedig két szempontbol:
a szabalyokhoz ragaszkodék mindenhez tudtak magyarazatot, vagy legalabbis jo
tanacsot idézni, a kritikusok viszont ritkan idéztek, mert alig olvasta valaki (hi-
szen olyan hossz, és idejétmilt bolcsességeket tartalmaz). Kétségtelen, hogy
mindkét véleményben van igazsag, de aki donteni akar, vegye eld a kényvet ma-
gat. Illemszabalyaibol mégis érdemes megemliteni néhény intelmet, mert ha koz-
helynek tlinnek is, akad benniik ma is megszivlelni valo.

A konyv elsd mondata: ,Minden ember annyit ér, amennyivé dnmagat teszi,” (Visszakdszon

késGbb az amerikai mepfogaimazasban: self made man — aki Snmagatdl vitte valamire.)

»Senkit, még a legerftiencbbet se tedd nevetségessé a tarsasapgban.”

»Csak nagy szorgalmatossdg ’s vigyazds altal szerezhetjilk meg magunknak azt a’ szép ta-
lentumot, hogy 2’ mi gondolatunkat vildgosan, helyesen, hathatosan, 's kellemesen tudjuk ki-
fejezni...”.

»vagynak meég més tirsasagbeli kissebb illetlenségek és helytelenségek is, .. p. 0. ... a mu-
zsika kizben tsatsogni; masnak hata megett valakinek valamit susogni ... a tintzolas kozben a
muzsika’ notdjae dalolni; ... minden gytilésekbe késébben jonni...”

.Ne besz€lj idegen nyelven, ha gondolhatod, hogy nem mindenik érti azt kariilstted...”

»Tanuld az ellentmondasokat elszenvedni! Ne ragaszkodj gyermeki modon viselkedése-
idhez!”

A tanc gyakran a tarsadalmi véltozdsok szimbélumava is valt. A keringé az el-
mult évszazad polgari forradalmét jelképezte, vagy emlékezziink csak legkoze-
lebbi multunkbol a twistre és a beatzenére. Azéta tébb atmeneti divaton is ates-
tiink mar, és ez a valtozds aligha kimél meg a jov8ben egyetlen generaciét is.
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6. Tanuljunk viselkedni!

A viselkedéskultira torténelmi dttekintése batorit arra a megéllapitésra, hogy ne
azért tanuljunk, mert nem tudunk (bar ez sem ritka eset), hanem sokkal inkabb
azért, mert a viselkedési szokdsok valtoznak, és mindig fiiggenek az adott hely-
zettdl. A viselkedéskultirat kevés helyen tanitjék és tébbnyire csak kiegészités-
ként a legktilénbéz6bb tanfolyami tematikakba beillesztve. Fejlett polgari tarsa-
dalmakban kiilon szakirodalma van a kiilonb6zd helyzetekben tantsitandé ma-
gatartdsoknak: hogyan kell viselkedni a munkahelyre vald jelentkezéskor, ho-
gyan kell viselkedni a munkatérsalkal, milyen magatartasi megnyilvanuldsokat
kell kertilni a munkahelyen stb. A tapasztalat azt bizonyitja, hogy még azoknal
az embereknél is, akik a legtobb helyzetben ,,jé61” tudnak viselkedni, igény van a
viselkedési kdvetelmeények és szokasok tudatos dttekintésére és rendszerezésére.
Ez segit felismerni sajat bizonytalansigainkat és még a legképzettebbek is talal-
hatnak csiszolnivaldt sajat viselkedésiikben.

Hogyan tanuljunk viselkedni?

Ahogy elédeink. Tanit az 6voda, az iskola, a csaldd, az élet. Ez a tanitas azonban
tsszehangolatlan, ellentmondasos, gyakran esetleges. ,,A kbzdsségi nevelés ere-
je sokkal nagyobb, mint az egyéni nevelésé, és nagyobb, mint a csaladi nevelé-
s€. De a legerGsebb a kdzOsség egyes elemeinek ronto hatisa.” — 4llapitja meg
egy szociologiai tanulmdny.

Minden korban fellelhetd az igény a viselkedni tanulasra, a viselkedés szoka-
sainak megfogalmazasdra, dsszefoglalasara és tarsadalmi méretekben vald érvé-
nyesitésére, illetve érvényesittetésére,

Szokratész (1. e. 469-399) gordg filozofus legfontosabb oktatdsi elvei kdzé tartozott az énisme-

ret: —[smerd meg tenmagadat!” —, mindennapi viselkedésiinkben ma is az énkontroll eleme.

Theognisz (i. c. VI-V. szizad) gdrig bdlcs a tanitvanya szamdra irt étkezési illemtant,
amelynek szabélyai gyakorlatilag ma is mérvadénak tekintheték,

Kleobulosz (Rhodosz szigete, 1. e. 600) szerint ,,a mértéktartds a legfontosabb” - visszaks-
szdn a késSbbi etikai kddexekben.

A spartat Khildn (i. e. V1. szdzad) kiépiti a legmagasabb allami tisztségviselGket ellentrzs
funkciot.

Mint az etikett tOrténetébdl lathatd, mai viselkedéskultirank kdzvetlen alap-

jai a polgarosodds folyamataban alakultak ki. Ezt az (jj viselkedéskultirat tanita-
ni kellett, de hol, hogyan?
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A diplomacianak egyetlen hivatalos nyelve sosem volt és nem is lehetett. Bar
a nemzetkdzi szervezetek meghatdrozzak sajat targyalasi nyelveiket, ez techni-
kai, ligyrendi kérdés, amit gyakorlati kivetelmények (a forditas és tolmécsolds
koltségei ¢s idéigénye) diktdlnak. A volt gyarmatok énallosuldsaval a fiiggetlen-
s¢g kinyilatkoztatasat jelzi a sajdt nyelv hasznalata a nemzetkdzi targyalasokon
— termeszetesen tolmacsok segitségével. A sajat nyelv haszndlata nemcsak szim-
bolum értékd, hanem gyakran nyelvismereti hinyok miatt is sziikségszerli. Az
1gazi diplomatdk azonban mindig t8bb nyelven targyaloképesek, és sokukra
tenylegesen illik a mondas, hogy |, hét nyelven beszél”.

A mal diploméciai nyelvezetben — akarmilyen nyelven térténik a targyalas —
egyarant akadnak a gordg, a latin, az olasz, a francia, az angol, az orosz nyelv-
b6l szarmazo kifejezések, amelyeknek értelmerzését a diplomataknak pontosan
ismerniiik kell.

Csak kiragadott példak, killénds tekintettel nyelvi sokrétiiségiikre és érdekességiikre:

— asylum (gordg; menedék, menedékjog),

— bag (angol; zsak, azaz diplomdaciai posta),

— casus belli (latin; habors ok),

— corps diplomatique (francia; CD, azaz magyar roviditésében DT, diploméciai testiiler),

- démarche (francia; leszerelés),

- diplomatic illness (angot; diplomaciai betegség, azaz betegsépre hivatkozassal tivolma-
radas},

~ en clair (francia; titkos kod nélkiil kildétt fizenet — mintegy a fogada allamnak is tudo-
maésara hozva),

— placement (angol; elhelyezés, tiltetési rend),

- polpred (orosz; 1917 utdn a Szovjetunié igy nevezte koveteit — & rovidités jelentésc: po-
litikai megbizott -, késObb visszatért a kévet kifejezés hasznalatéra),

= venwe (francia; a talalkozé helye ~ nem igazi diplomaciai, de gyakran hasznait kifejezés).

A diplomacia nyelvezetének masik, nagy figyelmet igénylé Jjellemz6je a meg-
fogalmazas sokféle arnyalata és rendkiviili pontossaga. Minden szénak mely és
lényegi tartalma van. Klasszikus példak idézése nélkiil is elég a mindennapi saj-
to politikai hireire utalni.

A, kdlesdnds és teljes megériés” csak a valoban nagyon j6 viszonyban 16v8 allamek talalko-
zoit jellernzi, de lehet, hogy ezt a szdveget az az allam diktalta, amelyik partnere folott annak
latszolagos filggetlensége ellenére is uralkodik. A , szivélyes légkdrii megbeszélés” azt sugall-
Ja, hogy problémak vannak a felek kozott, de kdlesdndsen tirekszenek annak megoldasara. Az
walkoto, eredményeket hozo léghirben zaflo tdrgyaldsok ™ utan nem lehet tudni, melyik fél al-
kotott, milyen eredmények, kinek az érdekében szillettek. Az ,, dllaspontok kilcsénds ismerte-
fése” komoly ellentéteket tikroz, '

Ezek a kifejezések mindig csak a konkrét kiriilmények ismeretében és pontos szévegkér-
nyezetilkben értelmezheték, A diplomécia szinte vég nélkil és mindig nagyon finoman alket a
helyzethez igazitott megfogalmazisokat. Ketté ugyan szinte sosem azonos, 4m a gyakorlott 0j-
sdgolvasd mar knnyen ért belHik,
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A kitiintetésekkel - miutdn ezek csak részben érintik a diplomaécia teriiletét —
kiilon fejezet foglalkozik.

A diplomécia szabalyai és szokdsai részletesen szabalyoznak olyan kérdése-
ket, mint a rangsorolds, a névjegyhaszndlat, az 6ltozkidés, az iiltetési rend, ame-
lyekkel a kézikdnyv a tovabbiakban részletesen foglalkozik.

A diplomacidban nincsenek jelentéktelen részletek, mert a legkisebb megnyil-
vanulas is rendkivilli jelentéségre tehet szert. Ezt a gyakorld diplomatak hosszi
évek nehéz gyakorlataval ismerik meg.

A diplomacia nyelve és nyelvezete

A diplomacia gyakorlatiban érthetGen tébb nyelvbél véltak altalanosan elfoga-
dottd bizonyos szavak, fogalmak, kifejezések.

A diplomacia sz6 a gordg ,, diploun” (hajtani, 8sszehajtani) igébdl szarmazik, s a Rémai Biro-
dalom kordban diplomanak nevezték a ma ttlevélként ismert dokumentumokat, azaz az akko-
riban a birodalmi utakon valo kbzlekedésre jogosito engedélyeket (itvonalengedély), mert eze-
ket Gsszehajtottdk és kettds fémlemezt alkalmazva védboritoként, sajatos modon dsszefiizték.

Késébb a diploma fogalmit kiterjesztették mindazon dokumentumra, amelyek a mas né-
pekkel, koizdsségekkel, orszagokkal valo megallapodisokat tartalmaztak. Ezen dokumentumok
szamanak ndvekedésével szakértGik fontossaga is ardnyosan emelkedett. {Lasd ma: Vam- és
Pénziigydrség.}

Tiikrz0dik ez abban, hogy a diplomatika eredeti jelentése aklevéltan. Még joval késGhbi
korokban is a mai értelemben vett diplomatakat egyszerien , targyaldknak™ nevezték (a latin
negotiare &s a francia négocier igékbél szarmaztatva négociatenrnek).

A diplomatika nemcsak a nemzetkozi (4dllamkdzi) kapesolatokban jutott fontos szerephez,
hanem az adott orszagon belill az uratkodasért folytatott kiizdelemben is. Minden tronkévete-
18, kirdly, csdszdr és nemes hivatalos iratokkal (is) igyekezett bizonyitani &sibb (s igy eltke-
libb) szdrmazasdt, s a hatalom gyakorlasira, az uralkodédsra valé jogosultsagat is. A legvégle-
tesebb tilzds (€s okirat-hamisitds, illetve tudati manipuldlas) természetesen az ,isteni eredet
bizonyitisa” voit,

A XVHI. szdzad elején hasznalta eldszér az angol Edmund Burke a diploméicia kifejezést
ugy, mint a nemzetkdzi kapesolatok irdnyitdséra, kezelésére vonatkoza fogalmat, s igazan csak
az 1815. évi Bécsi Kongresszus rogzitette a diplomacia intézményes szabalyait és Jjogait.

A kifejeze€s a magyar nyelvben, els§ izben 1810-ben jelent meg Kulisar J. miivében, sz6
szerint: ,, 4’ Politika annya a 'Diplomatianak’’.

A diplomdcia nyelve — a rovid torténeti Attekintés alapjan is érthet6en — ko-
ronként mas €s mas volt. Az i.e. I évezredben a Kozép-Kelet birodalmai a ké-
s6bb kihalt arameus nyelven érintkeztek egymassal. Eurépaban a gérogét a latin
kovette, mig végiil a francia nyelv valt 4ltalanossd. Korunkban leginkabb az an-
gol tekinthetd a legnemzetkdzibb nyelvnek.

Erdekességként megemlitend, hogy a XVI-XVII. szdzadban Eurdpa jelentds részében a ma-

gyar is diploméciai nyelvvé valt: Isztambultdl Bécsig, Buditol a Krimig hasznaltik; igy a to-

rok szultdn €s a budai pasa magyarul levelezett Bécesel. Erdélyben is magyar volt az 4llam-

nyelv, de keésébb még a magyar uralkodd oszidly is elfelejtett magyarul, Pozsonyban, a magyar
forendi hdzban Széchenyi Istvan elsSként 1825-ben szdlal meg magyarul,
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hasznalatanal a vendéglato zaszlajanak jobbjara keriil a vendégé. Harom zdszlo-
nal dbécé szerint jobbra, majd balra.

Az allami zaszIok hasznalataval és kezelésével kapcsolatosan egyéb — furcsa-
nak tiin, de logikus — szabélyok is vannak. Ilyen a zaszIok tisztitdsdnak szabaly-
zata (a tisztitds nem kdrosithatja az allami jelképet), a zaszlok vikaros iddben
vald kinntartdsdnak szabalyzata (a szokasos elirdsok ellenére ilyen id6jarasi ko-
rilmenyek esetén a zaszlok levonhatdk, védett helyre helyezhet6k), a zaszlok
megsemmisitésének szabalyzata (természetes kopas, elemi kar miatt valé meg-
rongalodas stb. eseten, a zészlo6 méltdsdgos megsemmisitése koriilményeinek
meghatarozasaval) stb.

A zaszl6k gépkocsin vald hasznilatdnak rendje is szigorhan szabélyozott. El-
sOsorban a diplomacial képviseletek vezetSi hasznaljék, ha a kocsiban {ilnek. (Ha
nem, a z4sz10 leveendd.) Belfoldiek kéziil gépkocsijukon csak a legmagasabb al-
lami vezetdk haszndlhatnak zész1ot; erre rendszerint nemzetkdzi jelleglt tinnepé-
lyes alkalmakon kerlil sor.

Diplomacial zészldhasznalattd]l megkiilonboztetendd a diszlobogdzas, pl. nemzetkdzi visiro-

kon, kiallitisokon, vagy akdr kempingek bejdratanal — itt természetesen a fenti elvek betartasa
nem sziikséges.

Asztalon targyaldsndl, jegyzékonyv-alairasndl és diszétkezésnél szokéasos a
zészlohasznalat, vagy kis allvanyokon, vagy elfektetve, elejét (radtartd részét) le-
hetdleg kissé megemelve. Amikor a zaszlé nem helyezhetd el egyértelmiien az
adott orszag delegacioja el6tt (jegyz6konyv-aldiras vagy asztalnal, diszétkezésen
vegyes iiltetés), célszeril valamennyi zasz1ot kiilén asztalon egyiitt elhelyezni.

A himnusz. A nemzeti himnusz , hazafias tartalmi, emelkedett hangvételdi, iin-
nepélyes ének”. Altaldban jogszabalyok hatirozzik meg szévegét (nem mindig
van) és dallamdt, valamint azokat az eseményeket, amelyeken kotelezé megszo-
laltatni. Protokollaris szempontbél ilyen események az &llami tinnepek rendezvé-
nyei, magas szintii fogaddsok. Rendszerint lejatsszdk a himnuszokat nagy nem-
zetkdzi eseményeken (példaul sporttalalkozdkon) is.

A himnuszokat mindig allva kell végighallgatni. A civil férfiaknak fedetlen
f6vel kell allniuk. Az egyenruhét visel8k nem veszik le az eldirasos kalapot (csa-
kot stb.), hanem a himnuszok végighallgatasa alatt tisztelegnek.

A Szent Korona és a koronazasi jelvények. Torténelmi jelent6ségiik miatt (a
2001. évi 1) torvény hataroz meg6rzési helyiikr6l, ahol megtekinthet6k. Gyak-
ran képezi részét diplomacial programoknak is. Megtekintésiik szabalyait, a k-
vetend6 magatartast az altaldnos tisztelet, innepélyesség €s a biztonsig szabja
meg.

(A koronazasi jelvenyek a Szent Korona mellett: a kirdlyi jogar, a koronazasi
palédst, az orszdgalma és a koronézasi kard.)
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A magyar zaszlo egyenld szélességii vOros, fehér és z6ld csikokbol all (nin-
csen benne koronds cimer); egyardnt szolgal nemzeti, dllami és kereskedelmi lo-
bogdként. .

A zdszldk alapformdja altaldban a téglalap. A zdszlon alkalmazott szineknek,
azok elhelyezésének, méretének és az egyeb jelzéseknek (cimer stb.) fontos je-
lentése és jelentdsége van.

A zdszlok rogzitése az alkalom kdrillményeitdl fligg. A zdszldkat rendszerint
zdszléridra helyezik, fel- és lehuzasat specialis kotélzet teszi lehetdvé, A zaszla
felhlizasanak és leeresztésének {innepélyes szabdlyai vannak. A zaszléradon el-
helyezett ziszl6 latvanyossiga a széltél figg; szélcsendben a lelogd vasznak jel-
legtelenek és nehezen felismerhetk, A magyar nyelvhasznalat ezért kiilén jelzi
a lobogde: amikor a zaszlot a sz¢l, vagy felvonulaskor a zdszlovivék mozdulata
lengeti.

A keresztridon (vizszintes ridon) elhelyezett (fuggd, kisimitva lelogo) zasz-
16 alkalmazisi helyei: a szonoki emelvény, a disztribiin, a sportrendezvényeken
az eredményhirdetésnél felhtizott zaszlok.

A rovid nyelii zaszlokat kézzel valé jelzések esetén hasznaljak.

A hosszitott zdszlokat dekoracidként alkalmazzak magas epiileteken, nagy fe-
litleteken,

A roviditeit zaszlokat akkor hasznéljak, amikor a szabvanyos méretft z4sz16
természetes esését kivanjak csokkenteni, vagy {pl. eredményhirdetéskor) nincs
hely a szabvanyos méretit z4szlék alkalmazasara.

A merevitett keretben elhelyezett ziszldkat akkor hasznaljak, ha a zaszl6 be-
lengése nélkiil akarjak azokat megjelentetni,

A kovetségi épiiletek lobogdzasara nincs egységes szokas. Egyes allamok 4l-
landoan kitilzve tartjak nemzeti zészlojukat, méasok csak bizonyos alkalmakkor
hiizzak fel. Ilyen alkalmak az allami Gnnepek, magas szinti nemzetkdzi latoga-
tasok, allami gydsz, fontos allami dokumentumok aldirdsa stb.

Az élland6 zdszlohasznalat is azt jelenti, hogy napkeltété] napnyugtdig van
kitéve a zaszlo, gyakorlatilag reggel 7.00 6rat6l este 22.00 ordig. Ha valamilyen
okbol a zasz16 éjszaka is kitlizve marad, meg kell vilagitani,

Allami gyasznél a zészlot félarbocra engedik. Ebben az esetben is azonban
eldszor teljesen felhlizzak, és utdna engedik a zaszlérad feléig vissza; bevonasa-
kor eldszor felhlizzdk a zaszlérad tetejéig, és azutén engedik le.

Tobb orszag zaszlojanak egyiittes hasznélatakor (pl. nemzetkdzi konferenci-
ak) a zaszlérudaknak egyforméaknak kell lennitik, &s egy vonalban kell elhelyez-
kednilik; csak azonos méretli és alaki zaszlok hasznalhatok. Az egyes orszdgok
zaszloinak elhelyezése dltaldban a fogadé allam nyelvén valo orszégnév szerint,
annak abéc¢je szerint tdrténik. A sorrend jobbrol bal felé értends (hattal allva an-
nak az objektumnak, amely elStt a zaszlokat elhelyezik.)

A vendéglato orszag zészljat a lobogozott épiilet elSttré] tekintve Jobboldalt
helyezik el, tehdt az érkez6 vagy a hellyel szemben &ll6nak baloldalt, Két zaszlo
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A zaszl6. A zdszI6 hagyomanyosan kinnyen felismerhetd mintival ellélott tex-
tildarab”, amelyet sokféle célra hasznaltak. Fontos szerepe volt az ellenséges fe-
lek azonositdsiban, illetve felismerésében. A hajdzasban széleskoriien elterjedt a
tengeren talalkozod hajék egymdas koz6tti érintkezése terén. Hasznaltik a hirkéz-
lésben, csatdkban a hadvezéri utasitisok, békében a mindennapi (fontos) hirek
tovabbitasdra. A fehér ziszlo torténelmileg a béke, a megadas jelképe. A kozépii-
letekre kiakasztott fekete zdsz16 allami, vagy az adott szervezet gyaszat jelenti
halaleset miatt. A zszl6 a repiilétereken ma is nélkiilozhetetlen iranyitdeszkoz.
Az auto- és motorversenycken szamos fontos informacié kdzlésére a fejlett kom-
munikacios eszkozok meliett is a leghatékonyabb megoldas. Emellett a zaszlo le-
het minden tinnepség, felvonulés kifejez$ és viddm szinfoltja.

Alapvetden megkiilonboztetiink:

— allami,

— nemzeti,

— kereskedelmi,

— katonai és

- egyeh
zaszlokat.

Az dallami zdszI6 az dllam szuverenitdsat jelképezi. Tartalmaban az orszag és
népe hagyomanyait szinekben ¢s jelképekben jeleniti meg. A z4szlé minden ele-
mét rendszerint tdrvény rdgziti. Kdtelezd haszndlatdr (allami hivatalok épiilete-
i, dllami innepeken kézépiileteken, allami tisztségvisel8k hivatalos helyiségei-
ben, allami €s hivatalos nemzetkozi rendezvényeken stb.) ugyancsak térvényes
eldirasok szabalyozzik.

Az allami zaszlo a hivatalos szertartdsok jellemzé része, és kozérdeklédésre
1s szamot tartd formdja. A mindig az allami zdsz10t alkalmazé diplomdciai zészi6-
haszndlat a nemzetkdzi kapesolatok fontos €s érzékeny eleme.

A zészlok hasznalatat egyes orszdgokban a zdszlokodex irja el8; a nemzetks-
zi gyakorlat lényegében egységessé valt.

A nemzeti zaszIlo ugyancsak az orszag és népe hagyomanyait 6rzi, de nem sze-
repelnek rajta az esetleg dllamilag alkalmazott jelképek. Hasznaljak hivatalos
rendezvenyeken magankezdeményezéshél, magan-, sport és egyéb rendezvénye-
ken, gépkocsik rendszdmtablain vagy nemzeti emblémakon stb.

A kereskedelmi zdszlok hasznalatat a tengerhajozas tette szilkségessé, ezt a
szokast gyakorlati megfontolasokbdl dtvette a folyami hajozas is.

A katonai zészlok megkiilonbdztetik a fegyvernemeket, a katonai egységeket.

A nemzetkozi szervezetek is sajat zészlokat rendszeresitettek és hasznalnak.
Ennek célja nemcsak kiildetésiik jelzése, hanem feltiind azonosithatésagukat
gyakran biztonsagi kovetelmények teszik szitkségessé a hiborus vagy valsag-ré-
giokban,

Az énkormanyzatok sajat zészloikkal jelzik hivatali épiileteiket és hasznaljak
azokat tnnepélyes rendezvényeiken.
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— frakk esetén: (estére) hossza ruha, megfelels kiegészitdk, kdnyokon feliil
érd kesztyq,

— szmoking esetén: hossza ruha (a vacsorazd ruha nem azonos a frakk esetén
viselendd nagyestélyivel),

— gyaszoltdzetnél: fekete ruha, fekete kiegészitkkel,

~ latogaté oltdzet: angolos kosztiim vagy ruha kabattal, mindig az adott divat-
nak és a helyi klimanak megfelelden,

- kesztyll és taska minden alkalomra kételezd,

- a kalapot a helyi szokédsoknak, a kliménak és az alkalomnak megfelelden vi-
selik.

A szerzl ezzel kapesolatban kajanul jegyzi meg: mennyivel nagyobb szabadsig, mint a férfi-
aknél! De mdr hallja is a holgyek valaszat: és mennyivel tébb gond!

A diploméciai 6ltdzet terén — a mar emlitettek szerint — az utdbbi évtizedek-
ben jelentds 0j vonasok voltak tapasztalhaték. Tlyen a nemzeti viselet diploméci-
al szintre emelése, vagy az informdlis dltdzetek egyre gyakoribb hasznalata, az
ingujj-diplomacia (kotetlen, alkalmi 6ltdzetben valé targyaldsok). Azt azonban
nem szabad szem eldl téveszteni, hogy ezek alkalmi eseteit szinte mindig, diplo-
mdciai uton elére egyeztetik.

A nemzeti jelképek

Minden allam meghatarozza sajat allami, nemzeti jelképeit és alkalmazasat. Az
allami intézmények, illetve azok képviseldinek jelzésére szolglnak (épiileten,
rendezvényeken, névjegyen). A nemzeti jelképek az dllam szuverenitasat hivatot-
tak kifejezni, ezért fontos szerepet kapnak a diplomaciai protokollban.

A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeit az 1995, évi LXXXIIL torvény ha-
tdrozza meg, szabilyozva hasznilatukat is.

Nemzeti jelképeink e tdrvény szerint:

— a cimer,

— a zaszlo,

— a himnusz,

—a Szent Korona és a hozza tartozé (koronazasi) jelvények és

— a kitlintetések.

A cimer. Hagyomanyos jelkép, viseléjének teljes azonositdsra, az irdsbeliség
kezdete eltt és az irdsbeliség koraban is.

A cimerrél olvasni lehetett. Imni, olvasni nem tudott a tovag, de ha nem ismerte a cimertant, mii-
veletlennek szamitott.

A cimert a torvény altal feljogositott dllami szervezetek hasznalhatjdk, épiile-

ten elhelyezve, a szervezetek vezetSinek irodaiban, hivatalos dokumentumokon
¢€s néviegyen. Ugyanez vonatkozik a nagykovetségekre is.
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— amelyeket a Diplomdciai Testiilet holgytagjai szerveznek egymassal vald ta-
lalkozdsaikra, illetve masokkal {pl. neves szemeélyiségekkel) valo talalkozdsokra.

A rangsoroldsndl emlitettek szerint a diplomatak feleségel férjiik rangjin
rangsorolnak és ugyanolyan protokollaris elbdnis illeti meg Gket, mint a férjiiket.
Technikailag ez a férjiik utini elhelyezést jelenti.

A bemutatkoz latogatdsok orszagonként eltér§ gyakoriatot kévetnek. A helyi
protokoll el8irhatja a hazasparok egyiittes bemutatkozasat, vagy a diplomata fér-
jek egymas kozotti (szakmai) bemutatkozasat és kiilon a feleségek bemutatio-
zasat.

Az allamok fels6 vezetGinek feleségei évente — &ltaldban egyszer — valami-
lyen fogadast (gyakori példa a teadélutdn) adnak a Diploméciai Testiilet hélgy-
tagjai szdmara. Ez torténhet barmilyen alkalombol: év vége, Ujév, nénap, nemze-
ti linnep, szezonalis {innep, sajat elhatarozas.

A diplomiciai ¢letben a diplomata fé1j és feleség eltéré néven is szerepelhet,
Hazal szokasaik szerint a feleség hasznalhatja férje nevét vagy sajat nevét.

A diplomécia elfogadja az élestdrsi kapesolatot is. (De kiilonbozé férj- és fe-
leségnév esetén ne érdekiddjiink e kapesolat csak rajuk tartozo jogi hatterérsi,)

Az 6ltozkddés, a viselkedés, a helyi szokdsok tekintetében a diplomdciai pro-
tokoll altaldnos szabélyai ¢s a helyi illemkodexek nytjtanak részletesebb eliga-
Zitdst.

A nék nemzetkozi diplomaciai szerepe terén fel kell figyelni egy 0j jelenség-
re: amikor a diplomaciai ¢s tarsadalmi életben ismertté valt hilgyek — mar korab-
bi diplomaciai rangjuktol fiiggetlenil — tarsadalmilag kapnak, illetve vallalnak
nemzetkozi szerepet, példaul valamilyen humanitarius cél érdekében. (Ilyen em-
lékezetes személyiség volt Lady Diana.)

K6znapi értelemben a hélgydiplomécia sokkal szélesebben is értelmezhetd:
minden tevékenység, amelyet a nék hivatalos és feleségi mindségiikben kifejte-
nek az egymas kozotti (nemcesak hivatalos) kapesolatok legjobb értelemben vet:
apolasa céljabol.

A diplomdciai 6ltézet

Az o6ltozkodést — mint annyi mds ceremonialis megnyilvanuldst — a diplomécia
korabban szigorQan eldirta. Mivel a mai gyakorlatra vonatkozoan a kinyv egych
fejezeteiben taldlhatd eligazitds, itt szemléltetésként csak egy klasszikus leirast

és kovetelményrendszert mutatunk be.

Férfiak diplomaciai dltézete. Az erre vonatkozé eléirasokat a kivetkezd oldal
tablazata tartalmazza, :

N6k diplomdciai dltézete. Az elGirasokat a megkivant ferfi 6ltézetre utalassal
adjak meg. Eszerint:
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Egyctlen diplomacial taldlkozédn altaldban ritkdn sikeriil a felek ellentétes érdekeit azonnal tisz-
tdzni, a rendszeres taldlkozok kdzdtt nagy idskozsk telhetnek el, egy ad-hoc konferencia pedig
gyakori Osszetilésre kényszeriilhet, vagy évtizedekre elny(that,
(A két- és sckoldalt rendezvények szervezésével kapcsolatos tennivalokat a konyv késébb
targyalja.)
Ugyancsak a gyakorlati részben foglatkozik a kényv a diplemdciai protokall olyan kérdé-
seivel, mint a fogadasok, iiltetéses étkezések, néviegyhasznélat stb.)

Holgydiplomacia

A diplomacia nem férfiak kivaltsiga. A legtobb kor és a legtobb orszag tirténel-
meben talalhatok néi uralkodok, dllami és udvari néi személyiségek, akik meg-
hatdrozo vagy jeientés befolyassal birtak politikai és nemzetkozi vonatkozasban.
Hatasukat a legkiiionbdz6bb viszonyaikon keresztiil fejtetiék ki: mint anya, mint
feleség, mint szeretd, mint tarsadalmi személyiség, mint kegyencnd.
A ndi uralkodok és dllamfék kozil elég néhiny nagy név felemlitése: Hacsepszur egyiptomi ki-
ralynd (i e. XV. szdzad), Szemirdmisz mezopotdmial kirdlyn§ (i. e 1X. szdzad), Kleopdtra
cgyiptomi kiralyng (i. e. L. szazad), Mdria Terézia magyar és cseh kirdlynd (1717-1785), J7.
Erzséher, Nagy-Britannia és Eszak-Trorszag kirdlynSje (1952-t81), Indira Gandhi miniszterel-
nok {kétszer is, 1984-ig).

A diplomaciaban méas mindségben hirmevet szerzett nékrél béven beszélnek a torteneims s
szépirodalmi alkotasok.

A néi protokoll ma a holgyek széles korét érinti, amelyhez az altaldnosan érvé-
nyes diplomaciai viselkedésen talmenden az aldbbiakat kell tudni.

Azokra a holgyekre, akik valamilyen allami, diplomdciai funkcidval rendel-
keznek, ugyanazon protokollaris kételezettségek harulnak, mint az ugyanolyan
rangot betdlté férfiakra, (Ezen a szinten teljes a nemek kdzotti egyenldség, de a
nemtd] fiiggd formai sajatossigok természetesen elkeriilhetetleniil érvényesiil-
nek.)

A hdlgyek tilnyomo részét jelentik az dllamférfiak és diplomatdk feleségei és
nagvkoru lanyai.

A néi protokoll f6bb tertiletei az olyan programok és rendezvények,

— amelyeken a feleségnek fErjével egyiitt részt kell vennie (delegaciok érke-
z¢si és elutazasi fogadasal, protokollaris fogadasok, bemutatkozasok, diszétkezé-
sek, kulturalis programok stb.),

— amelyeket a diplomata férjiiket elkiséré feleségek szamdra kiilon rendeznek
(a diplomata férj ,,szakmai’” programjanak idejére, tilnyomoan kulturalis, egész-
ségiigyi Intézmények meglatogatasa, természetesen protokollarisan elékészitett
szervezeéssel),

— amelyeket — a diplomata feleségek férjiik protokollaris kotelezettségeinek
kdvetkeztében, de - kiilén teljesitenek (bemutatkoz6 latogatasok a fogado orszag
allamférfiainak feleségénél és a férje kollégait jelentd diplomatak feleségeinél),
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A konferencia-diplomacia

Nem korunk taldlmanya, &m a mésodik vilaghaborat kévetden wjult fel igazan és

széleskoriien elterjedt a nemzetkdzi szervezetek és a regiondlis egyiittmiikddés

béviilésével.
Gyakorlata Eurdpaban a gbrog varosallamok kérében alakult ki {Spdrtai Konferencia, i. e. 432,
Megara ¢s Korinthosz varosainak vidbeszéde Athén ellen, a habord megkezdésének szavazas-
ra bocsatisa). A legfontosabb konferencidkat késSbb Délosz szigetén, majd Delphiben (Del-
phot) tartottdk. E konferencidk mar allando titkdrsagot tartottak fenn és £6 céljuk az volt, hogy
Grkddjenek a szent helyek foldtt és szabilyozzik a zarandokforgalmat. Mind gyakrabban fog-
talkoztak azonban kizés érdekeltségii politikai ligyekkel s igy fontos diplomaciai vjitast je-
lentettek. E gyakorlat sordn alakultak ki olyan elvek és fogalmak, amelyek (a megnevezés vil-
tozésa ellenére) ma is a diplomdcia szerves részét képezik: a , teriileren Kiviiliség”, a nemzet-
kbzi dontébiraskodds, a megallapoddsok mepsértdinek szankcionalsa. A konferencia-diplo-
macia ebben a korban csak id6leges és részsikert hozott, majd hosszi id6re feledésbe meriilt.

A mai nemzetk6zi egyiittm{ikidés kialakuldsa a XIX. szazad elsé felében 16t
rej0tt Szent Szévetségtdl kdvethetd jol nyomon. Az 1815. évi Bécsi Konferencia
tekinthetd e gyakorlat korszer(i feltjitdsanak.

Az intézményes alapok fokozatosan béviiltek: a XIX. szizad kdzepén a béke-
konferencidk, masodik felében az Elsd és a Mdsodik Internaciondlé, az OrSZAg-
hatarokon tllépd dllamigazgatési feladatok egységes szabalyozasat célzé kor-
manykdzi megallapoddsok, majd a nem kormanykozi szervezetek létrehozasa je-
lezte ezt az utat.

Briisszelben 1910-ben 182 nemzetkdzi szervezet képviselsi megalapitottak a
Nemzetkizi Szervezetek Unidjdt, A két vilighaborli ugyan a legtobb nemzetkdzi
szervezet mitkodését meghénitotta, az 1945 6ta eltelt id6szakban azonban a nem-
zetkdzi egylittm{ikddés az élet minden teriiletén rendkiviili mértékben kibéviilt
es a legkiilonbozEbb szintll és tartalmi nemzetkédzi egyiittmiikodési formak ala-
kultak ki, megtaldlva a szamukra legalkalmasabb szervezeti kereteket.

Kiemelkedd fontossagn hazank szempontjabol az Egyesiilt Nemzetek Szerve-
zete (ENSZ) és az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATOQ).

A nemzetk6zi konferencidk ma a diplomaciai kapcsolatok rendezésére ira-
nyulo térekvések megszokott formai.

A konferencia-diplomécia eszkozének tekintheték az dllands nemzetkozi po-
litikai szervezetek rendszeres talalkozoi (ENSZ Kozgyiilés, illetve Biztonsagi Ta-
nacsanak, vagy egyéb bizottsdgainak iilései; a regionalis politikai szdvetségek
talalkozoi). Ez a gyakorlat atterjedt a gazdasagi, katonai és egyéb nemzetkozi
szervezetekre, amelyek értekezletei azonban nem mindig szamitanak diploma-
ciainak.

Az alkalmi (ad-hoc) diplomdciai konferencidk torténelmet iré példaja a ma-
sodik vilaghabora uténi korszakban az Eurépai Biztonsagi és Egyiittm{ikodési
Konferencia (Helsinki, 1975), amely azonban a taldlkozok rendszerét hozta 1étre,
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ményekre vonatkozoan, és ugyancsak kiadja — folyamatos frissitéssel — az adott
orszagban miikédé kiilfoldi diploméciai képviseletek pontos névsort.

A diplomacia kifinomult szertartasrendje sziikség esetén természetesen sokfé-
le egyéb talalkozdsi, megbeszélési lehetdséget talal ki. Ilyen példaul a ,, drop-by
visit” (beesd latogatd, azaz latszélag véletlen talalkozis), amelyet akkor alkal-
maznak, amikor egy talalkozéds bizonyos okokbél protokollarisan nem hozhato
Ossze, de mégis kivanatos. Tlyenkor a — rendszerint magasabb rangi — diplomata
»véletleniil” akkor nyit be kollégajahoz, amikor a masik &l éppen ott targyal.

Az Irasbeli diplomdciai kapesolattartdsnak torténelmileg kialakult és ma is
gyakorolt forméi koziil megemlitendé:

— a személyes levelezés: akar hivatalos, akar nem hivatalos okbél;

—az aide memoire (emlékeztet6): formamentes diploméciai dokumentum,
amely szakszer(ien tartalmazza a szoban elhangzottakat, az esetleges félreértések
vagy hibds értelmezések elkeriilésére; a formélis kotottségektsl valo mentességét
Jelzi, hogy 4ltaldban semleges (tehat a kiildé felet név és cim szerint fel nem tiip-
tetd papiron irjak), a hely és az idépont feltiintetése mellett nincs sem pecsét, sem
alairas €s ezért személytelen formaban fogalmazadik;

— a deklaracid, a kommiiniké, amelyek sokféleségiik miatt igen kiilénboz6ek
Iehetnek;

—a kormdny tagjainak tdviratai, amelyek a legtdbb orszigos napilapban is
megjelennek (jokivansigok nemzeti tinnep, évforduld, kinevezés, megvalasztas
alkalmabol, vagy részvétnyilvénitas dllami tisztségek viseldinek elhunyta esetén);

— a ,,note verbale” (szdbeli jegyzék), amelynek ataddsa azonban irdsban tor-
ténik, szokéasos nyitd €s zard udvariassigi formulakkal, amelyeknél rendszerint
sokkal rovidebb a lényegi tartalom;

— a kollektiv jegyzék: tobb allam képviseldi azonos szoveggel intézik a foga-
d6 allam kormanyahoz (késziilhet egy vagy tobb példanyban, ennek megfelels-
en kozds vagy kiilon-killon alairdssal), dtadésa {innepélyes aktus;

— az azonos jegyzék. tobb diplomaciai képviseld azonos tartalmu jegyzéket
kiild, melyek formdja lehet kiilonb6z6, az idébeli egybeesés nem szitkséges, nincs
linnepélyes atadas;

— a memorandum. politikai vagy jogi szempontbél adott helyzet értelmezése
a tenyek ¢€s érvek kifejtésével és a javasolt megolddssal;

— a manifesztum (Kidltvény): széles korben terjesztett jegyzék;

— az idvizletek a legkiilonbdz6bb alkalmakbél és formaban;

— az ultimdtum. értesités arrol az elhatirozasrol, hogy kiadéja kévetelményei-
nek erével is érvényt szerez;

— az elektronikus levelezés forméi mér a diplomaciai kapcsolattartas részévé
valtak;

— egyeb formakrél a megbizolevél stb, dtadasanal tetfiink emlitést, a diploma-
ciai gyakorlat pedig tovabbiakat is isimer.

A felsorolds tavolrol sem teljes és a helyi szokasok is eltérGek lehetnek. Vala-
mennyi irasos forménak elengedhetetlen egészét képezik azonban az altalanos és
a sajatos udvariassagi formalitasai.



korlatot jelentenek, ami azonban nem nélkilozheti a szervezés legkisebb apré-
sagra is kiterjedé felei6sségét.

Allami vezetSknek, korménytagoknak mas orszagban tett latogatasaindl a
program minden elemét diplomaciai (ton egyeztetik. Gondoskodni kell a kor-
manyszallason valo elhelyezésrdl, a biztonsagi intézkedésekrél, jarmiivekrsl, a
szitkséges kiilonleges hirkdzlési kapesolatokrél, a program elékészitésérsl, eset-
leg a feleség, a csalddtagok vagy mas kisérk programjardl, a zaszléprotokollrél,
a koszorGizasi ceremoénia megrendezésérSl, a sajtokdzlemények elkészitésének
technikai megoldasairol, egyeztetésérél, az ajandékozasrol.

Nem diplomadciai szempontbél, de a diplomaciaban is fethasznalt alapelvekre kiterjed6en szer-

vezési itmutatds €s segédiet a konyv késdbbi fejezeteiben talilhato.

A diplomaéciai tevékenység a diplomatik személyes talalkozdin, illetve irdsos
kapcsolatokon keresztiil valosul meg.

A személyes diploméaciai tevékenység kérébe tartoznak:

— a kiemelkedd fontossagll diplomdciai események, mint:

- nagykovet és kdvet megbizolevelének 4tadésa,

- nemzetk6zi szerzddések, kdzos nyilatkozatok, egyéb dokumentamok ala—
irasa,

- a nemzetkdzi szerz8dést megerdsits okiratok kicserélése,

— az allamféi fogadasok (Gijév, nemzeti {innep sth.) alkalmabél,

— kitlintetések atadasa (kilfoldieknek),

— &llamf6, miniszterelndk, magas szintl delegiciod fogadasa és bitcstiztatdsa,

— a diplomdciai élet szokdsos eseményei, mint:

— nagykovetek, illetve a diplomaciai testiilet tagjainak egymasnal tett lato-
gatasai, megbeszéiései,

- nagykdveti és egyéb diploméciai fogadasok (nemzeti tinnep alkalmabél,
a nagykovetek allashelyiikre érkezése és tavozdsa sth.),

- a diplomécial tirgyalasok,

— egyéb, nem szorosan vett diplomaciai, de a diplomaciai képviselSk részvé-

telével rendezett egyéh, innepélves események, mint:

- emlékmiiavatas,

— koszorzas,

- akadémiai vagy hasonlo iilések, akadémiai székfoglalok,

~ diszdoktorra, diszpolgérrd avatas,

— kiallitds megnyitasa,

- szinhdzi vagy filmbemutato, hangverseny,

— diszszemle,

— temetés, gydszszertartds, részvétlatogatas stb.

Ezek protokollaris rendjét a rendezd szerv hatarozza meg (betartdsara minden
résztvevd koteles), természetesen figyelembe véve €s kvetve a nemzetkozi dip-
loméciai szokasokat. A legtdbb allam kiiliigyminisztériuma kiadja az egyes helyi
szertartasrendet (Cérémonial, Réglement protocolaire) az egyes diploméciai ese-
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