KOszOnés
Szabalyok:

e Koszonést elmulasztani vagy nem viszonozni egyértelmu sértés.

e Koszonéskor illik a koszontottel szembenézniink.

» Liftbe |épve mindig Gdvozolnink illik a bent tartézkodét.

* Ha koszonéshez megallunk, altalaban kezet fogunk.

* Kezét csokolom-mal n6knek, vagy nagyon id6s embereknek szokas koszonni.

» Szervusz-szal természetesen csak annak koszonhetlink, akivel tegez6 viszonyban
vagyunk.

* Csak tavozasnal hasznalhatjuk a viszontlatasra koszonést.

A férfi koszon el6re a nének

A fid koszon el6re a leanynak.

A fiatalabb koszon el6re az id6sebbnek.
A didk a tanarnak.

A beosztott koszon el6re a vezetbnek.
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Kézfogas

= Az id6sebb férfi nyujt kezet a fiatalabbnak

= Az id6sebb nd nyujt kezet a fiatalabbnak

= A n6 nyujt kezet a férfinak.

= A kézfogas figyelmen kiviil hagyasa, a kézfogas el nem fogadasa sértést jelent.
= A kézfogas legyen hatarozott, er6teljes, de ne legyen tul erds szoritas.

= Ha koszonéssel jar egylitt:
aki el6re kdszon, annak meg kell varnia, amig a masik kezet nyuijt.



Megszolitas

Hivatalos levél/email:

Ha nem ismert a rangja/beosztasa:
Tisztelt Asszonyom / Uram!
(az asszony nem a csaladi allapotra vonatkozik)
Tisztelt Kovdacs Janos Ur!
Tisztelt Kovacs Ur!
Tisztelt Toth Maria urné!

Ha ismert a rangja/beosztasa
Tisztelt Dékan ur!
Tisztelt Vezérigazgaté Ur!
Tisztelt F6osztalyvezetd Asszony!
Tisztelt Koztarsasagi EInok Ur!

DE NEM:

Tisztelt Kovacs!

Tisztelt Kovacs Janos!

Tisztelt Holgyem! (csak széban)



Tegezés, magazas

A magyarok a 16. szazadban a tegezést hasznaltak, mindenki tegez6 viszonyban allt a
masikkal.

A tegezés két részre oszlott: 1./ barati tegezés: pl. "Te, Pista!"; 2./ a nemekhez intézett
tegezés: "Ahogyan Tekegyelmed kivanja!".

A magdazddas, "Uram!", "Asszonyom!" megszdlitas német hatasra indult meg. A maga
sz6t a 17. szazadban hasznaltak el6szor, mindig rideg, lenézb szerepe volt.

Az 6n megszolitas udvarias, tiszteletet sugall.

A tegezés szabalyai:
- csak a n6k vagy a naluk joval id6sebb/magasabb rangu férfiak ajanlhatjak fel;
- a n6k egymas kozott: csak a jéval id6sebb/magasabb rangu kezdeményezheti;
- a tegez6dést visszautasitani minden kortulmények kozott sértés!



Levelezés

= A maganlevelet kézzel illik irni és alairni, és figyelni kell a levélpapir min&ségére is.
A maganlevél udvarias, érzelem-dus, a kéziras olvashatd. A megszolitas maganugy...

» A hivatalos levelezés megszdlitasi formulajaban minden né "Asszony" és minden
férfi "Ur". A 25 éven fellli n6k megszélitdsa mindig "Asszony", még akkor is, ha
hajadon az illetd.

A hivatalos levélben célszer( visszautalni az eredeti levélre.
A hivatalos levél pontos, targyszerd, érzelemmentes.
A zard formula: "Tisztelettel" vagy "Udvézlettel".

» A diplomaciai- és protokollaris levelezésben a megszdlitast a rang szerint finomitani
kell. (A kiralyok megszélitasa Sire, a kiralyi hercegeké Monseigneur, a holgyek
megszolitasa minden esetben Madame).

A papa megszolitasa — neki kdzvetlenil csak allamfék irhatnak — Szentatyam, a
biboros és az érsek Oeminencidja, a plispdk Excellencias, a férabbi Professzor.



