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Bevezetés 1. oldal
VISELKEDES NYILVANOSSAG ELOTT 4. oldal
. Viselkedés utcan: Hogyan haladjunk az utcan, ha sokan vagyunk, pl. szilveszterkor? Vannak-e szabalyok arra,

hogy a parok hogyan haladnak egymas mellett? Szerepet jatszik még ma, hogy valaki n6?

. Etteremben: Ki megy be el8szor az étterembe? Es ki tavozik onnan elséként? Hova teszem a taskamat?
Meghivtam par embert. Hogyan viselkedem az étterem-bejaratban? Amikor jon a pincér, ki megy elére? Mit
intéz a férfi? Mi vonatkozik a holgyekre? Vehetek-e a baratom/-ném tanyérjar6l? A 1épcsén tényleg nézi a néi
feneket a férfi? Odaiilhetek-e masok asztalahoz?

. Kozlekedés: Fel- vagy beszallaskor mit veszek figyelembe? Ki hova iil a kocsiban? Hova iiljek a tavolsagi
buszon, ha pl. nincsen helyjegy? Milyen szabalyok vonatkoznak mas jarmiivekre? Altalanos szabéalyok
vonatkoznak még erre?

. Szérakozas: Mire ligyeliink az 6ltozékben? A kabatokat milyen sorrendben veszi le a férfi és n6? Ki adja fel a
kabatot a holgynek? Feladjuk-e férfiakra is a kabatot? Hogyan akasszam fel a kabatot? Igazithatunk-e ruhazatot
vagy sminket ruhatarban? Mikor dohanyozhatok? Etkezés kzben nem cigarettazhatok? Korbe kell-e kindlnom
a cigarettat? Ki ad tiizet? Mi vonatkozik a telefonalasra? Barmikor hivhatok barkit? Le akarom tenni a telefont.
Béarmikor megtehetem? Hol tiltja az illem a mobiltelefon hasznalatat? Mit tegyek, ha fontos hivast varok?

KOMMUNIKACIO 15.oldal

Milyen koszonési formasagok vannak? Ki koszon kinek elészor? Mikor nyujtok kezet?

Tulzas a kézcsok? Hogyan torténik a bemutatas vagy bemutatkozas? Kit mutatnak be kinek?

Van kiilonleges megszolitasi méd? On vagy maga? Levélirasnal mik az alapszabalyok?

Kinek cimzem a levelemet, ha azt akarom, konkrétan valaki kapja meg? Hogyan szdlitsak meg egy idegent a levélben? Hogyan
koszonok el? Mennyire hosszan irjak? E-mailezésnél mire ligyeljek? Mikor kiildok papir alapi meghivot? Mi van egy
meghivoban? Hogyan néz ki a meghivd?

ETKEZESI KULTURA 22.0ldal

Hogyan néz ki a teriték? Honnan tudom, mit mivel egyek? Mit tegyek a szalvétaval?

Mit ehetek kézzel? Mit egyek késsel-villaval? Hogyan jelzek az evéeszkodzzel?

Milyen szabalyok vannak még? Mit eszek mas evéeszkozzel? Hogyan tartom a kést és villat?

A desszertet kiskanallal vagy kisvillaval eszem? Csak levest eszek nagykanallal? A kiskanal étkezésnél mire kellhet még?
Belement valami a fogamba, mit tegyek? Hogyan hasznalom a fiiszereket? Reggelinél mire ligyeljek? Mi a lényeg a szeszes
ital fogyasztasakor? Es ha kavét vagy teat szeretnék rendelni? Milyen poharfajtik vannak a teritéken? Melyik poharnak nincsen
szara? Mi a koktél? Mibél iszom az alkoholmentes tiditéket, a vizet?

RENDEZVENYEK 29.oldal

Hogyan osztalyozom a rendezvényeket? Mi a dolga a hdzigazdanak? Mi a jellemz6 a magéanjellegii iinnepségre? Vendéglatas
otthon — tinnepélyes vagy nem? Mi az els6 1épés, amikor érkeznek a vendégek? Mi a haziasszony dolga? Milyen italfajtak
vannak?

Mikor induljon az étkezés? Milyen eldnyei vannak, ha bérlek helyszint? Szervezhetek kerti linnepséget is, vagy az nagyon
sznob? Nyugaton sikk segiteni a hazigazdaknak. Hazankban mi a helyzet? Milyen fontos tabuk vannak asztalnal? Mit takar az
Lultetési rend” kifejezés? Mit vegyek fel maganeseményre? Hogyan viselkedjek egy maganhazban?

HIVATALOS ALKALMAK 34.oldal

Mennyire hivatalos vagy kotetlen egy értekezlet? Miben kiilonbozik az 4ll6 és iiltetett alkalom? Minden részlete formalis a
protokollaris alkalmaknak? Melyek az 4116 alkalmak?

Mi a jellemz0 a fogadasra? Mi a jellemz6 a koktélpartira? Nem kellemetlen, ha til pontosan érkezem egy meghivasra? Mi a
jellemz6 a garden partyra? Mi a jellemz6 a buffet-dinnerre? Proccos az iiltetett alkalom? Munkaebéd — és kdzben targyalok is?
Diszétkezések — mitdl disz és miért evés? Mik a diszvacsora eldirasai? Meghivott néként felallok, ha odalép valaki az
asztalhoz? Tényleg kell villa a villasreggelihez? Tallal a kézben vagy alacsony asztalkardl hogyan eszek? Hany fogas a
jellemzd diszétkezésnél? Hosszu az alkalmi ruha? Mit vegylink figyelembe a hivatali 61t6zkddésben?

MUNKAHELY 42.oldal

Mi a Iényeg allasinterjunal "kiils6 kovetelményben"? Vannak jo tippek, hogyan viselkedjek?

Mi van az 6néletrajzban? Mit néz a HR-es?Mi a motivacios levél szerepe? Kivel tegezodhetek? Ki kezdeményezi a tegezést?
Puha és kemény képességek, az mi fan terem? Melyek a soft skills? Milyen az tizleti 61t6zék? Mit érdemes beszerezniink?
Mitél 61tony vagy kosztiim egy 61tdzék, és mikor kombinalt? Kellemetlen, ha tiisszentenem kell? Odahajolhatok a
kollégahoz, ha magyarazok? Meg is érinthetem? Hogyan tudom meg, milyen elvéarasai vannak a fondknek? Hogyan alkudjam
ki a fizetésemet? Mekkora fizetésemelést kérhetek?



