UZLET! PROTOKOLL

avagy mit érdemes tudni egy konyvvizsgalonak
az uzleti elet protokolljarol?

Osszeallitotta:

NAGY JOZSEF

A Magyar Protokollosok
Orszagos Egyesiiletének
Elnoke
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PROTOKOLL SZITUACIOK

EGY UZLETEMBER ELETEBEN

® Részvétel a partner cég partijan

® Uzleti ebéd lebonyolitasa

® Gratulalo level irasa a VIP partnernek

® Uzleti megbeszélés egy kiilfoldi cég vezetbjével
@ Karacsonyi udvozlo ajandék kiildese

® Poharkoszonto egy evfordulon

® Kondolealas egy elhunyt kolléga temetésen...
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Mit] kel tudmnit egy
kenyvvizsgalonak:a
protokalirol?

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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A PROTOKOLL SZITUACIOK
KEZELESET
MEGHATAROZO TENYEZOK I.

® A helyszin
= Sajat - kulso
= Hazai - kulfoldi

= [roda - étterem - egyeb nyilvanos kozteér -
rekreacios letesitmeny - stb
= Elektronikus
® A napszak
® A résztvevok perszonalis viszonya
= Ismertseg foka

® A résztvevok beosztasa, neme , kora
= Vallasi-kulturalis identitasa

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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A PROTOKOLL SZITUACIOK
KEZELESET
MEGHATAROZO TENYEZOK II.

® Hagyomanyok, szokasok

= |llem, azaz az udvarias viselkedés

o Tanulhato (?)
o 70% ,,from house”
e ,New rich generations (NRG)” ...

® Etikett és a protokoll
= Szabalyozott formak
= Meghatarozott rangsorok
= ElOirt ritualek

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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HAGYOMANYOK ES A PROTOKOLL

Fogalmi kerdések

lllem: a tarsadalmi érintkezés, viselkedés
szabalyainak osszesseg
Hagyomanyokon alapul
Vallasi kulturalis lokalitasa van
Protokoll: hivatalos rendezvényeken
kovetendo eljarasok €s rangsorolasi szabalyok
Hagyomanyokat rogzit
Vallasi kulturalis lokalitasa van

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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PROTOKOLL -
ELOITELETEK ES ELONYOK

@- Szukseéges rossz - el kell viselni

Esetleg szorongast kelt - ,,mi van ha
hibazok” érzés

® = Ortodox, idejét mult

@+ kis koltséggel pozitiv benyomast kelt

@+ tapintatos uzenet kozlo

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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FONTOS !

A protokoll alapja az illemtudé viselkedés !

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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VISELKEDES:
A MAGATARTAS FORMAI
MEGNYILVANULASA

PASSZIV ELEMEK és
AKTIV ELEMEK

YAR PROTOKOLLOSOK
RSZAGOS EGYESULETE



VISELKEDES

PASSZIV ELEMEK (Kiils6 jegyek)

@ Adottsagok (nehezen valtoztathatok)
Testalkat
Testtartas
Mozgas
Hanglejtés, tajszolas
® Megjeleneés (gyorsan alakithato)

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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ALLASPOZICIOK AZ URAKNAK

A. B. C. D.

T

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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VISELKEDES
PASSZIV ELEMEK (Kiils6 jegyek)

® Adottsagok (nehezen valtoztathatok)
= Testalkat
= Testtartas
= Mozgas
= Hanglejtés, tajszolas

@ Megjelenés (gyorsan alakithato)
= Nemzeti sajatossagok

= Oltozkodés - hajviselet - testfestés és
testékszerek
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A VISELKEDES OSSZETEVO!

v PASSZIV ELEMEK
AKTIV ELEMEK
cselekvéssel ES kommuni-
kacioval alakulnak ki
® Koszonés - koszonés
® Bemutatkozas - bemutatas
@ Keézfogas - kézcsok - puszi - olelés
@ Tarsalgas - tegezédés, vagy magazodas
® Levelezés
@ Telefonalas

KI? KINEK? KIT? MIKOR?
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Utazas es erkezes...

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE

Nagy Jozsef : a protokollrol 2014.10.28. 15



A VISELKEDES OSSZETEVO!

v PASSZIV ELEMEK
AKTIV ELEMEK
cselekvéssel ES kommuni-
kacioval alakulnak ki
® Koszonés - koszonés
® Bemutatkozas - bemutatas
@ Keézfogas - kézcsok - puszi - olelés
@ Tarsalgas - tegezédés, vagy magazodas
® Levelezés
@ Telefonalas

KI? KINEK? KIT? MIKOR?
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Hivatalos helyzetekben:

@ne hasznaljunk beceneveket,

one becézziink, dragam, szivi,
stb.,

@ne mondjuk azt, hogy oke,
rendicsek, hasznaljuk inkabb az
igen vagy a termeszetesen
kifejezeseket

eokeruljuk a szleng kifejezeseket
Nagyon bejon, racuppant,
megszivia...

Nagy Jozsef : a protokollrdl 2014.10.28. 17

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE



AZ UZLETI LEVELEZES
PROTOKOLLJA

@ Ki kinek ir(hat)?
Uzleti és magan esetben

® Mi van az alairo akadalyoztatasa eseten, ha
kész a level és kildeni kell?

® A technika szerepe a levelezésben
® A ,,céges levelpapir”

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MEGSZOLITAS LEVELEZESKOR

® Ha ugy iteljuk meg, hogy altalunk nem ismert szemel
olvassa a levelet:
- Tisztelt Asszonyom/Uram!

® A beosztas megnevezése akkor ajanlott, ha a cimzett
Uzleti minoségben foglalkozik a levelunkkel, ill. cége
beliili levelezésrol van szo, pl:
- Tisztelt Uzletvezetd Ur!
TOBB CIMZETT ESETEN RANGSOROS !
TUL SOK CIMZETT NE LEGYEN - UJ LEVELEK !
MEGFELELO CIMCSOPORT VALASZTAS !

® Maganszemelynek szolo lzleti level eseten, ha az ille
beosztasat nem ismerjik vagy nem is fontos akkor:
- Tisztelt Kiss Ur! - Tisztelt Kiss Jozsef Ur! 7

PROTOKOLLOSO:
RSZAGOS EGYESULETE
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NOK MEGSZOLITASA

® Fontos!

Az ,asszony” megszolitas nem a csaladi
allapotra utal, hanem az eletkorhoz,
beosztashoz, ranghoz illo udvariassag!

4

Elnok Asszony

Képviselo Asszony

Ugyvezetd Asszony
Kisasszony/Urholgy/Név/(Rang)

4

4

4
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FORMALITASOK

® Tegezest a hivatalos levélben NEM hasznaljuk,
akkor sem, ha a vallalaton belil vagy az
intezmenyek kozott levelezo felek
szemelyesen ismerik egymast.

® Hivatalos levélben csak az ,,0n/Onoknél”
hasznalhato. A Maga/Maguknal udvariatlan.

©A ,szives” szot a szovegben lehetoleg csak
egyszer hasznaljuk.
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FORMAI KOVETELMENYEK

® Kimeno levelek cegjelzeses papirra.

@ Belso levelek elektronikusan, esetleg
cegjelzes nelkili papirra.

® Ha megoldhato, akkor csak egy oldalra irjuk a
levelet.

Oka: Altalaban a vezeté elfoglalt
ember, keves az ideje. Ha a level athuzodik

egy masik oldalra akkor felreteszik, ,,majd
elolvasom késobb!”

Kivetel: beszamolo, jelentes, szerzédes,
jegyzokonyv
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V4 V74

MEGHIVO

® Elegans elrendezes

® Igenyes papir és nyomdatechnika
® Pontos informaciok

® Kontaktok megadasa

® Visszajelzes kérese

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MI A HELYES OLTOZKODES ?
Avagy nehany tudnivalo a
Oltozkodésrol. ..

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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A MEGJELENES CSAPDAI

® A legfrissebb divat hajszolasa

® Tul-ekszerezes
A 7-es szabaly...
A férfi ékszerei
Toll, kardra (és az AUTO)
Testékszerek

® Rossz szin €s mintavalasztas
Csikos és pottyos
Anyag- és szintonus harmonia

® A nemi karakter tulhangsulyozasa
® Alul, vagy tuloltozes
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Il. ERZSEBET MONDTA:

@, "ha nem rohansz a divat utan, nem tudsz
kimenni belole".

® Tehat ne legylink naprakészek, de ne is
divatjamultak. Az orok elegancia egy kicsit
konzervativ.
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Arulkod6 hibak...

N

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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V4 V74

MEGHIVO

® Elegans elrendezes

® lgenyes papir és nyomdatechnika
® Pontos informaciok

® Kontaktok megadasa

® Visszajelzés kerese

® Oltozeti utmutatas
Dressz kod

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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Megjelenés egy
dijatado galan
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A DRESSZKODOK
White Tie |Ulha Pormal

73

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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UZLETI VACSORA...

73

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
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DRESSZKODOK (.
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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Cadual | Streetwear

{

D OPIRIT

e

UBSESSED.

=

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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AZ UZLETI OLTOZKODEST
MEGHATAROZZA A FUNKCIO

@Az oltozetnek nincs uinnepi jellege,
de rendezett, apolt, alkalomhoz illo
es visszafogott.

@Fontos eleme, hogy az oltozet, a
megjelenés megtiszteli a partnert.

@A ruhazat igazodjon a kulturalis
kozeghez.

®,,+1” a kisebb hiba
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PROTOKOLL AZ ELEKTRONIKUS
KOMMUNIKACIOBAN

Kl ? KINEK ? MIKOR ? HOGYAN ?

® Telefonalas
Személyesen vagy titkarnovel
tessek...”
® Mobilozas
Nem ez az alap eszkoz !
SMS, mint a tapintatos kapcsolatfelvevo
Asszisztens ne hivja az lizleti partner mobiljat
® Mail-ezés
A cimzetti listak udvariatlansaga

Ki kinek irhat és hova ?
PDF az elegans és hiteles lizenet

® Klasszikus protokoll levelet mindig ceges
papiron!

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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PROTOKOLL AZ UZLETI
ESEMENYEKEN

® Koszontesi sorrend betartasa
Névvel, vagy beosztassal

® Elhelyezkedés az asztalnal
Francia, illetve angol rendben
Kozéptol kifele csokkend rangsorban
A helyek elfoglalasi sorrendje (lelilés)
névjegykartya csere

® Uzleti étkezések

Talalasi formak, teritékek
Az étel és italfogyasztas/kinalas szabalyai
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PROTOKOLL A FEHER ASZTALNAL

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
1 ORSZAGOS EGYESULETE
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ETKEZESI FORMAK:

Ultetett alkalmak:
® VILLASREGGELI

© MUNKAEBED, MUNKAVACSORA
© DISZEBED, DISZVACSORA

© UZLETI EBED ES VACSORA

All6 alkalmak:

© FOGADAS

© BUFEEBED, - VACSORA

Van mar ultetéssel kombinalt valtozata

® KOKTELPARTI
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Ellatasi formak
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Protokoll publikaciok

PROTOKOLL

) GYARMATI ILDIKO
2 ENDEZVENYSZERVEZESI
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AZ ELETEM
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GYARMATI ILDIKO

Molnar Gyirgy: Protokoll az lizleti életben
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Szerkeszt§: Orosz Anett

ALAPFOGALMAK

A VISELKEDES ALAPJAL
KAPCSOLATTEREMTES, KAPCSOLATTARTAS
APROTOKOLL ESEMENYEK SZINTJEL
DIPLOMACIAIPROTOKOLL

AZ ALLAMI-UZLETIPROTOKOLLESEMENYEK
ESZKOZTARA

APROTOKOLLES UZLETIRENDEZVENYEK

KULFOLDI VENDEG ERKEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK
MAGYARDELEGACIOKULFOLDIUTJAVAL
KAPCSOLATOS TEENDOK

Nekoletta Motsd, BA
odolbny! 14nos U

“ikolerta Hosso
Secrets of the first papal
visit to Hungary

Politics and Protocol behind the (iron-) curtain

MAGYAR PROTOKOLLOSOK
ORSZAGOS EGYESULETE
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KOSZONOM A
FIGYELMET !
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