Kiss Anikd (rektori protokollfénok): lllem, etikett, protokoll

Kiss Aniké rektori protokollféndk egy szituacios feladattal inditotta az el6adasat, amellyel ra
tudtunk hangolddni a témara: két férfi és két né szinhdzba ment. A feladatot az onként
jelentkezG6k kivaléan hajtottak végre: a férfiak elére engedték az ajtéban a holgyeket, és azok
jobb oldaldn foglaltak helyet a ,,sorban”.

Ezutan Kiss Anikd értelmezte az illem fogalmat: ez a masokkal valé viselkedés szabalyait
foglalja 6ssze, a j6 modort, figyelmességet, udvariassagot. Idetartozik gyakorlatilag az egész
kornyezetlink, a csalad, a baratok, a kollégak, egyetemistdk esetében a hallgatotarsak. Az
etikett régebben az udvari szertartdsokat jelentette, manapsag az el6kel6 koérokben
megmerevedett viselkedési rendszerre haszndljuk ezt a szét. A diplomacia az allamok
nemzetkozi kapcsolataira irdnyuld szervezett tevékenység a definicio szerint, a protokoll pedig
a zokken6mentes, udvarias légkor megteremtése a hivatalos kapcsolatokban.

A kodszonés tipusait megvizsgdlva elhangzott, hogy a ,teljes értékl kdszonés” mindig sokkal
udvariasabb, mint a rovidebb verzié (,J6 napot kivanok!”). Az egyetemen hasznalhatjuk a
tanarok titulusat is (,,Udvézlém, Professzor Ur!”), hiszen a rang kifejezésével is a tiszteletiinket
fejezziik ki. A nem oktatok esetében hozzatehetjik az illet6 keresztnevét a kdszonéshez, illetve
a ,Kérem!” sz6t, amennyiben kériink t6lik valamit. A hallgatok megszdlitdsandl a magdazast
javasolta, majd felhivta a figyelmet arra, hogy az oktatét csak akkor szabad tegezni, ha arra
felhatalmazast kapunk. Amennyiben tobb oktatdval taldlkozunk az egyetemen, és az
egyikéjikkel magdzédunk, a masikkal pedig tegezédiink, akkor a magazddast kell valasztanunk
egy koz0s beszélgetés esetében. Tandrinkat tegezve ne a keresztneviiket, hanem a titulusukat
hasznaljuk (Szervusz, Professzor Ur!).

Az egyetemi protokollt vizsgdlva az arculatot mutatta be ezutan az el6adé: idetartozik a
Debreceni Egyetem esetében a gerundium mint jelkép, a logé, a talarok. Lathattuk az egyetemi
honlapon elérhet6 arculati elemeket, melyek k6z6tt az is fellelhetd, milyen bet(itipust és logét
kell hasznalnia valakinek pl. egy TDK-dolgozat irdsakor.

A koszonéssel kapcsolatban megismertek a hallgaték néhany jellemz6t: a tiszteletiinket
fejezziik ki vele, a személyes kapcsolatnak ez az els6 eleme. A szabadlyait nézve kiderdilt, a férfi
koszon el6re a nének, fiatal az id6sebbnek, az alacsonyabb rangl a magasabb rangunak.
Egyetemi hallgatok esetében azonban ez mar nem ilyen szigord, itt ndéként s
kezdeményezhetilink beszélgetést egy fiu hallgatétarsunkkal. Ha belépiink egy terembe,
nekiink kell el6re koszonniink, kilfoldiekkel, idegenekkel valé taldlkozaskor a kdszonést a
bemutatkozas koveti.

Az els6 benyomas sorsdontd is lehet, hiszen nem megismételhetd. |de tartozik az dpolt haj és
arc. A férfiak esetében a borotvalt arc, a néknél a szolid smink az ajanlott. A kézfogdsrol
elhangzott, hogy a fegyvertelenség, a baratsag kifejezése, az egyik legrégebbi nem verbalis
kifejezésmaddja az tidvozlésnek. A kézfogas nem fogaddsa hatalmas sértésnek szamit. Kbzben
egymas szemébe néziink, és nem illik példaul egy asztal fol6tt nyudjtani a keziinket. Erdekes
szokasok vannak a kiilonb6z6 orszagokban a kézfogassal kapcsolatban, nem mindenhol olyan
gyakori Gdvozlési forma, mint nalunk. A jé kézfogas egyenes és hatarozott, kétszer rdzzuk meg
egymas kezét. Ezutan az el6ado kitért a kézcsokra, amelyrdl kiderilt, hogy még ma sem ment



ki a divatbdl, hiszen bizonyos koérékben, magas rangu vendégek esetében rendszeresen
el6fordul.

A megszélitas szintén igen fontos a protokollban. Hasznos példdul egy konferencia el6tt
tdjékozdédni a résztvevlkrdl, a titulusaikrél, hogy megfelel6 mddon tudjunk valakit
megszolitani, mert ezzel mar azonnal jé benyomast szerezhetlink. Bemutatkozasnal érdemes
odafigyelni, hogy mindig a magasabb rangl nyujtja a kezét, és az alacsonyabb rangu
mutatkozik be el6szor. Ezt névjegykartya-csere koveti, amelynek igen praktikus okai vannak,
hiszen kdnnyebben meg tudjuk jegyezni az Uj ismerGs nevét, és késébb is konnyebben tudunk
az adott személlyel kapcsolatot teremteni. Holgyek esetében, amennyiben nem vagyunk
biztosak a formaban, rakérdezhetiink, hogyan szélitsuk az illet6t. A névjegykartya dtadasaban
is lehetnek kilonbségek az egyes orszdgok esetében, példaként az el6ado az azsiai orszagokat
emlitette. Nemzetkdzi partnerek latogatasakor a névjegykartya ataddsat az ajandékozas
koveti. Megtudtuk, hogy a Debreceni Egyetemnek tOobb sajat ajandéka is van, exkluziv
kdnyvek, alboumok mellett van mar palinkaja és a Madi Borakadémianak kdszonhetéen bora
is. Kulfoldi vendégek fogadasakor az intézmény sajat mappait is kitehetjlik az asztalra, illetve
haszndlhatjuk az egyéb rekldmtermékeket is. Nagykoveti latogataskor kitesszik a jelképeket,
az egyetem esetében az egyetemi jelképeket és a zaszldkat is.

A kovetkez6 fontos téma a meghivd készitése volt. Az alapvetd informacidkon kivil fontos
feltlintetni, hol és hogyan tudja a meghivott a részvételi szandékat jelezni, vagy éppen az
eseményt lemondani.

Ezutan Kiss Aniko a netikettrél beszélt, amely a halézati kommunikacid szabalyait tartalmazza.
Az elektronikus levelezéssel kapcsolatban elhangzott, hogy az emotikumokat a hivatalos
levelezésben nem haszndljuk — akarmilyen barati viszonyunk van valakivel. A nagybet(k
kiabdlasnak szamitanak emailben, ezért nem igazan udvarias az alkalmazasuk. Az emailekre
illik 24 6rdn belll valaszolni, a targyat kitolteni, és Gidvozl6 és elkdszond sorokat is irni. Az
emailbe ne keriiljon bele olyan informdcié, amelyet egy nyilvdnos udvozlSlapon is ne
vallalnank. A masodik nagy kérdéskdr a mobiltelefon hasznalata volt: kdszonlink és
bemutatkozunk, amikor felvessziik a mobiltelefont. A beszélgetés alatt visszakérdezhetiink,
ha valamit nem értliink, befejezésekor elkdszonlink. Targyalas alatt ne pakoljuk ki a
mobiltelefont, majd utdna megnézziik, ki keresett minket.

Az Oltozkodésrdl szdlva az el6add elészor bemutatta az egyetemi 6ltézkodési kodexet,
amelyben nem csak az egyetemi vezetésre és oktatdkra, hanem hallgatékra vonatkozd
szabdlyok is megtalalhatok. Tiszta, rendes, j6 izlésnek megfelel§ ruhat kell viselnink a
mindennapjainkban. Hivatali 6ltdzetként holgyeknek a szoknya-bllz-kosztiimfelsd az ajanlott.
A szoknya térden fellil 1-2 centiméterrel érhet, és harisnyat is fel kell vennlink, példaul egy
allasinterjura is. Félmagas vagy magas sarku cip6t vegylink fel, és Ugyeljlink a szinek
dsszhangjara. Ekszert és parfimot visszafogottan hasznéljunk. Férfiakndl a zakén a felsé
gombot mindig begomboljuk, de az alsét soha. A nyakkendét ugy kell megkétni, hogy az
ovkorcig érjen. A nadrag szara a sarok felett érjen, nem szép sem a tul hosszu, sem a bokaig
éré. Hivatali kozegben ne mutassunk tul sokat a mellkasunkbdl (n6k sem a dekoltazsukbdl).
Hivatalos rendezvényen fontos a testtartas is: 0sszezart labakkal, kihdzott vallakkal, egyenes
testtel, illetve a férfiak picit terpesztett labbal is Glhetnek.



A protokoll fontos részét képezi a rangsorolds. Ennek szintén megvannak az alapelvei, melyek
magas rangu vendégek, dllamfék és diplomatak mozgasat, elhelyezkedését hatarozzdk meg.
Egy jo protokollos azonban nem csak ezeket a szabalyokat ismeri kivaléan, hanem egy
rendezvényen gyakran rogtonoz, és mindig kivilrdl tudja a forgatékonyvet, hogy a vezetdje
szamara azonnal tudjon friss informacidkkal szolgdlni. Ezutan az el6adé bemutatta az
étkezéssel egybekotott rendezvények tipusait, és az azokra vonatkozé szabdlyokat. Ilyen
példaul, hogy a poharkdszontd elétt nem szabad elkezdenilink az étkezést. Poharért az evés
utan megyink, és nem pakoljuk tele a tdnyért, mert nem ott akarunk jéllakni. A legel6kel6bb
vendégek pedig szinte mindig tanyérszervizes felszolgalasban részesiilnek, hogy a teritett
asztal mellett is tudjanak beszélgetni, egyeztetni.

Zarasként egy igen hasznos videdt tekinthettek meg az érdekl6dék, mely bemutatta az illem
legfontosabb szabalyait:

- llletlenség az elGre kdszonés tulzott elvardsa a masik féltSl. Ha azonos rangu felekrdl
van sz6, akkor mindkettG6 torekedjen arra, hogy el6szor készonjon.

- Nemiillik napszemivegben, cigarettaval a szankban, és zsebre dugott kézzel kdszénni.

- Koszbnést nem viszonozni és elmulasztani is sértés.

- Mindig fel kell allni koszonésnél, ha férfi koszon holgynek, fiatalabb az id6sebbnek,
beosztott a féndknek.

- Aki el6re koszon, az varja masiktdl a kéznyujtast. A kéznyujtds hianya nem mindig
sértés, idénként lehet higiéniai megfontoltsagu is.

- A kézfogds visszautasitdsa sértés.

- Kézfogas kozben nézziink a masik szemébe. A kézfogasnak legyen megfelel ereje, ne
rangassuk fel-le a keziinket.

- Elsé taldlkozasndl mindig mutatkozzunk be, kivéve, ha valaki olyannal beszéllink, akivel
valdszinlileg tobbé nem fogunk. (Példaul ha megkérdezziik valakitél, hogy hany 6ra,
még nem kell bemutatkoznunk.)

- Barati tarsasagban is mindig teljes névvel mutatkozzunk be.

- A megfelel6 beszélgetési tavolsag, amikor a karunkat kinyujtva nagyjabdl meg tudnank
érinteni a masik fél vallat. Ennél sokkal kozelebb vagy tavolabb allni kellemetlen lehet.
A masik személyes zénajat mindig illik tiszteletben tartani.

- Ha nem egyértelmd, hogy tegezhetjik-e az illet6t, inkabb magazzuk, amig fel nem
ajanlja az ellenkezgjét.

- Férfi-n6i kapcsolatban mindig a nének kell felajanlania a tegez6dést. Ha kiilonb6z6
koru személyekrdl van sz, mindig az id6sebbnek kell kezdeményeznie azt.

- N6ket majdnem minden esetben jobb oldalon kell vezetni séta kozben. Kivételt
képezhet olyan helyzet (szlik jardan, auték mellett), amikor ez veszélyesebb a holgy
szamara. A jozan ész érvényesiil itt is, nem kell fél percenként oldalt cserélni.

- Ha két holggyel kozlekedik a férfi, akkor neki kozépen illik mennie.

- Két férfi esetén a holgyek kézépen haladnak.

- A holgyeket illik el6re engedni, de vannak kivételek: tdmegben példaul a [épcsén lefelé
a férfiaké az elsGbbség, a |épcsdn felfelé a holgy megy eldl.

- Alapesetben a |épcsén a férfi és a n6 egymas mellett haladhat.

- Vendéglatéhelyre a férfi lép be elGszor, hogy felmérje, mennyire biztonsagos az adott
hely. Altaldban ismeretlen helyeken a férfi megy eldl.



Kifelé nyilo ajtonal a férfi az ajtot nyitva tartva el6re engedi a holgyet. Nehéz, illetve
befelé nyil6 ajténal segit6 szandékkal a férfi megy elére.

Tomegben minden esetben a férfi megy elél, utat térve a holgy szdmara.
Ettermekben illik megvéarni, amig a felszolgalé fogad minket, és asztalt keres a
szamunkra. Ez esetben a felszolgalé halad eldl, utana a ng, és utana a férfi. Tobb par
esetében is mindig a férfi zarja a sort.

Akkor kezdjlink csak el 6ndlldan asztalt keresgélni, ha erre felszélit minket a felszolgalé.
Etteremben az asztal és a hely vélasztasa a holgyé. A kisérének illik betolnia ald a
széket.

A helyvalasztas soran altaldban a néké a jobb kilatds az étteremre. Szlikség esetén a
férfiak tlnek hattal a folyosdnak, bejaratnak, kijaratnak.

Nagyobb asztalndl a né a férfi jobbjan l.

Az étteremben a férfi feladata a rendelés, az italkdstolas és a fizetés. Etelt magéanak a
né vélaszt, am szandékat nem a pincérrel, hanem a férfival kozli, és 6 tovabbitja a
rendelését a felszolgalo felé.

Etteremben nincs kézzel mutogatds, jelentkezés, szemkontaktussal illik jelezni a
felszolgalénak. Ha erre nem reagal, amikor elmegy mellettiink, kérjlink t6le elnézést,
és szOlitsuk meg.

Nem illik feldllni az asztaltdl, és kiszolgalni magunkat. Kivételt képez az, amikor ez
elvart.

,Lesz egy...I” kezdet(i mondattal sosem kérlink semmit.

Ha elégedettek voltunk, illik borravalét adni. Ez legalabb a teljes 6sszeg 10%-a legyen.
A szervizdijat csak abban az esetben vetessik le, ha tényleg elégedetlenek voltunk.
Tiszteljlik meg a felszolgaldt: nézziink a szemébe, amikor vele beszélink.

Etkezés kdzben ne hajoljunk tulsdgosan a tanyér folé. Csak annyi étel legyen az
evGeszkodzon, ami biztonsagosan eljut a szankig.

A két oldalt elhelyezett ev6eszkdzoket kivilrél befelé kell haszndlni. A féétel utan pedig
a tanyér folott elhelyezett evBeszkozoket haszndljuk - felllrél lefelé. Egyéb
evBeszk6zok magatdl értet6dbek, példaul a kenyértanyérra helyezhet6 kenyérvagd
kés.

Poharakat minden italféleséghez kiilon kapunk. K6zépen taldlhato a vizespohdr. Utana
altaldban a pezsg6s vagy konyakos pohar, majd a vords- és fehérboros pohar
kovetkezhet. Az aperitifhez vald pohar a jobb szélen taldlhaté.

Tomény szeszesitalokat altaldban 10-12 vagy 15-20 fok kozott illik szervirozni. Sort 8-
10 fok kozott, fehérbort 8-14 fok kozott, a vordsbort pedig szobah6mérsékleten.
Pezsgbt jéghidegen szokas hlteni. Minden italt illik a vendég el6tt felbontani. A
borospoharat soha nem toltik tele. Borra ratolteni szabad, sérre nem.

A zsebkend§ és papirszalvéta nem ugyanazt a célt szolgdlja. llletlenség szalvétaba fujni
az orrunkat.

Mindig legylnk el6zékenyek! Ha vizet szeretnénk tdlteni magunknak, el6szor
kérdezziik meg a tobbieket is.

A n6 mindig adjon lehetGséget a férfiaknak az elvart udvariassagi forma megtételére.
Ne vegye at a férfi szerepét, példaul ne 6 rendeljen az étteremben, ne 6 végezze az
italkdstolast, ne 6 fizessen, kivétel persze, ha 6 a vendéglatd. Ha mégis szeretne fizetni,
rendezzék egymas kozott utélagosan.

A holgyek a sminket ne nyilt kozonség el6tt igazitsak.

A telefonban mindig mutatkozzunk be.

I”



- Ha megszakad a vonal, mindig a hivonak kell Gjra tarcsaznia.

- Telefonalds kozben ne menjink be a boltba, kdvézdba, étterembe. Fejezziik be a
telefonalast vagy fliggessziik fel. Egyszerre telefonalni és masokkal kommunikalni
mérhetetlen nagy illetlenség.

- Az Oltozkodésiink nem csak rélunk arulkodik, hanem a tarsasag iranti tiszteletrdl is.

- Kozlekedési eszk6zon a fiatalabb atadja a helyét az id6sebbnek, a férfi a holgynek.

- Ha vendégségben vagyunk, mindig bizonyosodjunk meg arrdl, hogy nincs-e ideje
mennink. Mindenki szamara kellemetlen, ha tul sokdig maradunk. A ,Na, de nem is
akarok tovabb zavarni, lassan indulok is” - reakcidval a madsik fél utal arra, hogy
szeretne-e még a tarsasagunkban lenni.

- Késniilletlenség.

Pogdny Emese



