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ELOSZO
In memoriam Back Andrads

A protokollrél sok mendemonda €s téveszme kering a magyar koztudatban. Egyesek véleménye
szerint az egész nem mas, mint folosleges koriilményeskedés, masok véleménye szerint pedig
elavult szokasok és cirkalmas ceremoniak tarhéza.

E konyv szerzdi — a magyar felsdoktatas torténetében eldszor — arra tesznek kisérletet, hogy a
protokollaris ismereteket mint tudas- és miiveltségelemeket, valamint a protokollt mint a
kozigazgatisban €és a tarsadalmi kapcsolatok teriiletén dolgozdok szdmara nélkiilozhetetlen
szaktudast megmutassak, befogadhat6, megtanulhaté forméba Ontsék. A konyv szerzoi
valamennyien szakteriiletiik ismert jeles képviseldi. Részt vettek a kedves kollégank, néhai
Back Andras tanar ur altal kezdeményezett, és az induldskor altala vezetett Kozszolgalati
protokoll cimii szakiranyu tovabbképzésen — eldadd tanarokként. Amit e tankonyvben
kozolnek, az elméleti tudasukat €s gyakorlati tapasztalataikat tiikrozi.

E viszonylag terjedelmes tankonyv szerkezete a minél jobb érthetOséget és kezelhetdséget
szolgélja. Kézikonyv, mely folyamatosan is olvashatd, de egyes fejezetei és tanulmdnyai
onmagukban is kerek és atfogd ismeretanyagot nyuijtanak az olvasonak.

A konyv els6 fejezete altalanos bevezetés a magyar allamszerkezet, a nemzetkdzi jog, illetve a
nemzeti, allami szimbdlumok ¢és az orszagkép egyes kérdéseinek tanulmanyozasaba. A
masodik rész a protokoll és az etikett tarsadalmi vonatkozésaival, a viselkedéssel, az
0ltozkodéssel, az étkezéssel €s az érintkezéssel foglalkozik. Az Olvasé a tovabbi harom részben
taldlja meg a kozszolgdlati ¢és kozigazgatdsi szakanyagot — az dallamigazgatasi
rendezvényszervezéstol az allamfoi protokollon &t az egyhazi protokollig. Az 6t részen beliil az
egyes fejezetek Onmagukban kerek tematikus egészet alkotnak, vagyis egy-egy fejezet
elolvasasa dnmagaban is segitséget nyujthat valamilyen feladat megoldasaban — akar a leirt
helyzeteket analdgiasan értelmezve is. Ebbdl kovetkezden az irdsok néhany kisebb részletben
atfedéseket tartalmaznak. Tobb helyen is szerepel a megszolitas kérdéskore, megtalalhatod a
rendezvénytipusok leirasa, a rangsor, vagy az érintkezési formak attekintése. Az atfedések nem
szerkesztO1 hanyagsag kovetkezményei, hanem annak tudatositasa, hogy a protokoll bizonyos
kérdései kiilonbozd 0sszefliggésekben, méas-mas kontextusban is megjelenhetnek a leirasokban
¢és a mindennapi gyakorlatban.

A protokoll nem csupéan a jé modor és a jo izlés tudomanya, hanem igazgatasi szakteriilet. Az
uralkodok, allamfok, vezetd politikusok, kozigazgatasi tisztségviselok, egyhazi meéltosagok
érintkezésének modozatai évezredek sordn csiszolddtak és alakultak. A protokoll a magas
szintli hivatalos érintkezés allandd, rendkiviil lassan valtozo, alig-alig modosuld forma- és
szabalyrendszere. Ismerete mindenki szamara kételezd, aki az allami, kozigazgatasi, politikali,
egyhazi vagy egyéb intézménykdzi kapcsolatokkal foglalkozik. Szabalyainak nem ismerése
vagy be nem tartdsa sulyos — korantsem csak esztétikai vagy erkdlcsi — kovetkezményekkel
jarhat. Kovetése kotelezo és elkeriilhetetlen, szabalyai kotottek, rogtonzésre csekély lehetdséget
adnak. A protokoll szabalyainak szakszer(i alkalmazasa hozzajarul a magyar kézszolgalat és
kozigazgatas szinvonalanak emeléséhez. Tankdnyviink ezt kivanja eldsegiteni.

Baba Ivan — Borbas Beatrix
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Laczko Rita

. AHIVATALI RENDEZVENYSZERVEZES
ELMELETI ES GYAKORLATI ISMERETEI

1.1. A kozigazgatasi szervezetek

E fejezet célja, hogy a kozigazgatési szervezetrendszeren beliil kifejezetten a minisztériumok
protokolltevékenységét, belfoldi és nemzetkozi rendezvényeit mutassa be. Ehhez kapcsolodoan
roviden tekintsiik 4t magat a kozigazgatasi szervezetrendszert.

A kozigazgatasi szerveket két nagy alrendszerre oszthatjuk: az allamigazgatasi szervekre és a
helyi 6nkormanyzati szervekre, valamint van néhany vj tipusu (atipikus) kozigazgatasi szerv is.
A kozigazgatas szervezetét az Alaptorvény szabalyozza a legmagasabb szinten, azonban a
kozponti allamigazgatasi szervezetrendszer jogi szabalyozasa nem egységes, a szervezeteket
fobb jellemzdik alapjan hdrom nagy csoportba sorolhatjuk:

e a hagyomanyos értelemben vett kozponti allamigazgatasi szervek (a kormany, a
kormanybizottsadg, a minisztériumok, a kormanyhivatalok, a kdzponti hivatalok);

e az 1) tipust (Ggynevezett atipikus) kozponti allamigazgatdsi szervek (az autoném
allamigazgatasi szervek, az 6nall6 szabalyozo szervek);

e a rendvédelmi szervek (a renddérség, a biintetés-végrehajtas, a hivatasos
katasztréfavédelem és a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok), illetve a Katonai
Nemzetbiztonsagi Szolgalat.

1.1.1. A minisztériumok

A minisztérium a kormany irdnyitasa alatt all6, kiilonds hatdskori kdzponti allamigazgatasi
szerv, melyet miniszter vezet. Az egyszemélyi vezetés és a miniszteri felelésség elveinek
megfelelden egy adott minisztériumot a kormany altal megvalasztott miniszter vezet, aki az
Orszaggytilésnek és a miniszterelnoknek felelosséggel tartozik a minisztérium miikodéséért és
szakmai munkajaért. A jelenleg miikodé minisztériumokat a Magyarorszag minisztériumainak
felsorolasarol sz616 2014. évi XX. térvény hatdrozza meg:

o a Miniszterelnokség (az allam kormanyzati és a kormany tarsadalompolitikai
tevékenységének 0sszehangolasaért felelds);

a Miniszteri Kabinetiroda (f6 feladata az altalanos politikai koordinacio);
a szakpolitikai feladatokat ellatd6 minisztériumok:

Beliigyminisztérium,

Emberi Er6forrasok Minisztériuma,

Foldmiivelésiigyi Minisztérium,

Honvédelmi Minisztérium,

Igazsagiligyi Minisztérium,

Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium,

Nemzetgazdasagi Minisztérium,

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium.

A szakpolitikai miniszterek feladat- és hataskorét jogszabalyok rogzitik, amelyek koziil a
kormany tagjainak feladat- €s hataskorérél szolo 152/2014. (VI. 6.) kormanyrendelet a
meghataroz6, mivel ez nevesiti a Szakpolitikai miniszterek sajat agazaton beliil ellatott
feladatait.



A minisztériumok szervezeti felépitését azok szervezeti ¢és miikodési szabalyzatabol
ismerhetjiilk meg, amelyek nyilvanosak és a minisztériumok honlapjan is k6zzé kell tenni.
Egyértelmii, hogy a minisztériumok munkatarsainak, igy a rendezvényekkel, protokollal
foglalkozé szervezeti egységeknek is nagyon jol kell ismerniiik ezt a szabalyzatot.

A minisztériumok szervezetei a hierarchia elve alapjan éplilnek fel, a miniszter munkéjat
allamtitkdrok (parlamenti és kozigazgatasi allamtitkar, valamint az egyes szakteriiletekért
felelés allamtitkarok), helyettes allamtitkarok, illetve miniszteri biztosok segitik. A miniszter
kozvetlen kornyezetében miikodik a kabinetfonok altal vezetett miniszteri kabinet, amely a
miniszternek a kozvetlen munkatarsaibol allo segédszerve. A miniszter az allamtitkarok, a
helyettes allamtitkarok és a miniszteri biztosok tevékenységét iranyitja, mig az allamtitkarok és
a kozigazgatasi allamtitkar a helyettes dllamtitkarok munkajat irdnyitjak. A miniszter altalanos
helyettese a miniszterhelyettes, akit a miniszter jelol ki allamtitkarai kozil (a
Beliigyminisztériumban példaul a parlamenti allamtitkart). A kozigazgatdsi allamtitkdr a
minisztérium hivatali szervezetét vezeti. Az allamtitkdrok a szervezeti és milkddési
szabalyzatban meghatarozott feladataikat az irdnyitasuk alatt miikodo helyettes allamtitkarok
utjan latjak el. A helyettes allamtitkdrok a szakmai munkat iranyitjdk a minisztériumban, az
SzMSz-ben meghatarozott munkamegosztasi rendnek megfelelden. Iranyitasuk alatt allnak a
f6osztalyok, az osztalyok és a titkarsagok.

1.1.2. A kormanyhivatalok

A korményhivatalokat a 2010. évi XLIIL torvény nevesiti:

Kozponti Statisztikai Hivatal,

Orszagos Atomenergia Hivatal,

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,

Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal.

A kozponti hivatalokat torvény vagy kormanyrendelet hozza 1étre, és az adott szakteriiletért
felelds miniszter irdnyitasa alatt miikodnek (példaul az Allami Egészségiigyi Ellatoé Kozpont, a
Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal, a Magyar Allamkincstar vagy a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal).

1.1.3. Helyi 6nkormanyzatok

A kozigazgatas szervezetrendszerének Szerves része az autonom helyi onkormanyzati rendszer
IS, ami azonban nem kdzponti szerv, a kozponti allamhatalomtol viszonylag fiiggetlen és 6nallo
rendszer. A helyi 6nkormanyzati rendszer kétszinti (telepiilési és teriileti onkormanyzatok), de
ez a két szint nincs ala-folérendeltségi viszonyban. A helyi dnkormanyzatok szervezete a
képviseld-testiiletbdl és szerveibdl all, amik biztositjak az dnkormanyzati feladatok ellatasat.
Az 6nkormanyzat szervei a képviseld-testiilet, a polgdrmester (a févarosban a fopolgarmester,
a megyei Onkormanyzat esetében a kozgylilés elndke), a képviseld-testiilet bizottsagai, a
részonkormanyzat testiilete. Hivatali szerve a polgarmesteri hivatal, a fdvarosi
onkormanyzatnal fépolgarmesteri hivatal, a megyei Onkormanyzatokndl a megyei
onkormanyzat hivatala, a k6z0s Onkormanyzati hivatal, a jegyz6, valamint a tarsulas.

A polgéarmester a helyi 6nkorményzat végrehajtod szerve, egyben az dnkormanyzat elsé szamu
tisztségviseldje. A polgarmesteri hivatalt a jegyz0 vezeti.

1.2. Kozigazgatasi protokoll

Napjainkban a ,,protokoll” sz6 tobb jelentéssel bir. Jelenti a nemzetkdzi targyalasokrol felvett
jegyzokonyvet, ugyanakkor ez foglalja 0ssze azokat a szabalyokat, amelyek megszabjak a
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diplomaciai képviselok egymassal vald hivatalos érintkezésének modjat. Ugyanezzel a szoval
emlitjiik egy adott allam kiiliigyminisztériumanak ezzel foglalkozo osztalyat, illetve a hivatalos
¢rintkezésekre, kiilonosen a hivatalos rendezvényekre, meghivasokra, megbeszélésekre
vonatkoz¢ iratlan szabalyok €s érvényben 1évo szokdsok Gsszességét.

Gyakorlo protokollosként gyakran taldlkozhatunk olyan targyaldfelekkel, akik szerint a
protokoll sziikségtelen, nem tartozik az érdemi feladatok kozé, mert csupan bizonyos
formasagok betartasat jelenti. Egyértelmiien kijelenthetd, hogy a protokollszabalyok nem kelld
ismerete vagy alkalmazasa eredményezhet olyan — akar tudatos, akar akaratlan — sértéseket,
amelyek az adott targyalasokat és kapcsolatokat 1ényegesen befolyasolhatjak.

A protokoll célja és funkcidi éppen emiatt az alabbiak:

o zokkendmentes, udvarias magatartast és 1égkort biztosit a hivatalos kapcsolatokban,

o simava, gyorssa, egyszeriivé teszi az allamkozi kapcsolatokat kozvetitd személyek
egymas kozotti szobeli és irasbeli érintkezését,

o biztositja az emberek kozotti kapcsolatteremtés és kapcsolattartas lehetdségét,

o eltinnek a targyald felek kozotti kulturalis, vallasi és egyéb gyokerekbol fakado
kiilonbségek.

E célokbol és funkciokbol is egyértelmiien megallapithatd, hogy ahogyan &sszetartozik a
tartalom és a forma, Gigy tartozik 0ssze a targyalas tartalma, a targyalasi technika és a protokoll,
amely kulturalt (és rugalmas) keretet ad a hivatalos targyaldsoknak, rendezvényeknek. A
protokollos szakemberek feladata, hogy a kozigazgatasi szervezetekben is segitsék a vezetok
érdemi munkdjat. Tekintettel arra, hogy politikamentesen végzik tevékenységiiket, munkajukat
a folyamatossag jellemzi.

1.2.1. A protokoll szintjei

J Allami protokoll

Az orszagos jelentdségli rendezvények formalitadsainak 0sszességét jelenti. Szigora szabalyok
uraljak, mert mindig az adott orszag érdekeit veszi figyelembe és az allamot képviseli. Az
allami protokoll valamennyi minisztériumi Szintli szervezet tevékenysége. Nemcsak a
miniszteri szinti  kiilfoldi  delegaciokkal foglalkozik, hanem valamennyi, kiilfoldi
minisztériumbdl érkezd delegacid latogatasaért felelds.

J Diplomaciai protokoll

Az allamok kozotti kapcsolatoknak és az 4llamokat képviseld személyek hivatalos
kapcsolatainak ad keretet. A hivatalos nemzetk6zi diplomaciai kapcsolatok kialakitasat és
megtartasat meghatdroz6 szabalyok, formalitasok dsszessége, az ilyen alkalmakkor kdvetendd
viselkedési formakat meghatarozo szabalyrendszer, a legmagasabb szintii protokoll. A
szertartasok rendjét tekintve a diploméciai protokoll a nemzetkdzi hivatalos érintkezésben
nélkiilozhetetlen és kotelezo.

. Uzleti protokoll

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatokban résztvevd szervezetek, gazdasagi képviseletek,
nagyvallalatok és polgarmesteri hivatalok protokollaris kotottségei. Egy kevésbé merev
szabalyrendszer, foként a vallalaton beliili rendezvények és targyaldsok el6készitését jelenti.



A diplomaciai protokoll

A diplomaciai protokoll a protokoll legmagasabb foka. Célja a hivatalos és személyes
kapcsolatok gordiilékennyé tétele egy olyan altalanosan elfogadott szabalyrendszer
segitségével, amely nemzetkozileg ismert, ezaltal lehetové teszi a beilleszkedést, a
kiszamithatosagot €s a szabalyoktol valo eltérés érzékelését. A viselkedésnek és a szabalyok
betartdsanak ugyanis jelzésértéke van, igy kozlést, véleményt, értékelést lehet atadni anélkiil,
hogy azt szobeli vagy irasbeli formaban is meg kellene tenni.

A kozhivatalokban dolgozo protokollosok ma mar kozvetleniil targyalhatnak a hazankban
akkreditalt diplomadciai testiiletek, a katonai szervezetek és az egyhazak képviseldivel. Ez
rendkiviili felel0sséggel jar, ezért tajékozottnak kell lenniiik, hogy kulturéltan, az allami és
diplomaciai protokoll eldirasainak megfelelden, kolcsonds tisztelettel targyaljanak. A
diplomaciai szolgalatban adodé protokollaris munka legjobb ismerdi a diplomatdk ¢és a
Kiilgazdasagi ¢és Kiiliigyminisztérium munkatarsai.

1.3. A minisztériumok rendezvényei

A minisztériumok rendezvényeit tobbféleképpen csoportosithatjuk aszerint, hogy belfoldi vagy
kilfoldi résztvevok vesznek-e rajta részt, két- vagy tobboldali-e az esemény, van-e kdzos
munkanyelv vagy tolmacsolas szilikséges (konszekutiv vagy szinkrontolmécsolassal, ,,fiilbe
stigva” vagy mobil tolmacskésziilékkel). A finanszirozds maddja is tobbféle lehet, a felmeriild
koltségek kifizetése torténhet a minisztérium igazgatasi keretébdl (sajat finanszirozas), vagy
tars-, ill. kiils6 finanszirozasban.

A rendezvény helyszine szempontjabdl is kiilonbséget kell tenniink, mert a protokoll szerint:

1. sajat haz/magyar haz:

belfoldon minden olyan hely, ahol a magyar fél vagy személy a vendéglatd
(targyaloterem, étterem, egyéb rendezvények helyszine);

kiilfoldon a magyar kiilképviseletek (diplomaciai, kereskedelmi, vallalati kirendeltség),
valamint minden olyan hely, ahol a vendéglatd a magyar fél (étterem stb.).

2. idegen haz:

J belfoldon minden kiilfoldi kovetség, képviselet, kirendeltség épiilete, alkalmazottainak
lakéasa, valamint minden olyan hely, ahol a hazigazda szerepét kiilfoldi tolti be;
o kiilfoldon a magyar képviseleteket, illetve az olyan helyeket kivéve, ahol a vendéglato

magyar, minden mas épiilet, illetve hely. Sajat magyar hazban azonos rangt bel- és
kilfoldi résztvevok kozott a kiilfoldieé az elsobbség, mig idegen hazban a magyaré.

A minisztériumok leggyakoribb rendezvényei:

targyalas, értekezlet,
konferencia,
sajtotajekoztato,
hivatalos latogatas,
hivatalos étkezések,
Kitiintetési tinnepség.

1.3.1. Hivatalos targyalasok

. Targyalasi t¢émak meghatarozasa,
. 1d6pont és helyszin egyeztetése,
. létszam fliggvényében a sziikséges targyaldterem lefoglalésa,
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a targyaldson a minisztériumot €s az érintett aldrendelt szerveket képviseld személyek
kijelolése, szakmai egyeztetés lefolytatasa,

résztvevok tajékoztatasa a targyalasrol,

technikai eszk6zok (hangosités, projektor, vetitdvaszon) biztositasa,

tiltetési rend meghatarozasa, névtablak elkészitése,

szlikség esetén tapasztalt, az adott nyelv és szaknyelv ismeretével rendelkezd tolmacs
felkérése,

hattéranyag elokészitése (targyaldpartner programja, életrajza, felvetésre javasolt
beszédelemek, targyaldsi témak Osszefoglalasa) ¢s megkiildése a sajat résztvevok
részére,

jegyzettomb vagy mappa, toll bekészitése a targyaloterembe,

vendéglatas biztositasa (asvanyviz/iiditd az asztalon, kavé felszolgalva). Védett személy
esetén a biztositadsban résztvevok szamdra is sziikséges vendéglatast biztositani
(asvanyviz, kavé/tea, pogacsa) a targyalas idGtartama alatt.

hosszll ideig tartd targyalds sordan egy kiilsé teremben szendvics, kavé, pogacsa
bekészitése a kavésziinet idejére,

épiiletbe valo belépés, delegaciot szallitdo gépkocsik parkolasanak megszervezése,
fotos felkérése,

ajandék bekészitése a terembe,

a sajat és a vendég orszagzaszlo bekészitése,

amennyiben a fovendég holgy, részére kedves gesztus egy csokor virag atadasa a
talalkozaskor,

egyeztetés a sajtoért felelds fGosztallyal (MTI kozlemény kiadasa, sajtonyilatkozat,
sajtotajékoztatd vagy interju sziikséges-e a talalkozot kovetden).

A targyaldterem kivalasztasanal fontos a jo megkozelithetdség, a megfeleld nagysag, a jo
megvilagitds (a természetes fény eldnyt jelent), a tisztasdg, a megfeleld temperaltsdg és
szell6zés, stb.

1.3.2. Kiilfoldi partnerek meghivasa és a hivatalos latogatasok elokészitése

NookrwnpE

9.

Hivatalos meghivo elkiildése irasban a partner részére.
Viszonossag esetén szallasfoglalas.
Tolmacs felkérése, szamara hattéranyagok atadasa a felkésziiléshez.
Személygépkocsi megrendelése a vendég szallitdsdhoz.
VIP vendég esetén repiilotéri kormanyvard megrendelése.
Koltségvetés-tervezet elkészitése.
A targyalashoz sziikséges hattér-informaciok, dokumentumok beszerzése, szervezeten
beliili egyeztetések lefolytatasa.
A hivatalos targyaldsok €s tovabbi programok megszervezése:
= helyszinek lefoglalasa,
= idépontok egyeztetése,
= a Vvendég igényeinek felmérése, étkezési megkotések, vallasi
kiilonbségek,
= vendéglatas megszervezése,
» Kulturdlis program kivalasztasa és megrendelése (varosnézés,
Parlament-latogatas, komolyzenei koncert, stb.).
A hivatalos program idegen nyelvre torténd leforditasa.

10. A magyar targyalopartnerek kijelolése és felkészitése.
11. A sajtétdjékoztatd megszervezese, ha sziikséges, vagy sajtokdzlemény kiadasa.
12. Ajandékozas kérdéskore (mit, mikor, kinek).
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13. A program lebonyolitasa.
14. Az elutazast kovetben a szamlak (teljesitésének) igazolasa és kifizetése.
15. Jelentés megirasa.

1.3.3. Vendégek fogadasa

Eldzetesen mindig pontosan egyeztetni szlikséges, hogy mettél meddig tart a megbeszélés,
ahonnan a késés nem megengedett (vis major esetén a vendég telefonon értesitheti a
fogadopartnert). A pontossaggal fejezziik ki a partner iranti tiszteletliinket, valamint sajat
magunk megbizhatésagat. A pontossag minden tarsasagi kapcsolatban a megbecsiilést
jelképezi, bar néhany orszagban sokkal szabadabban veszik a pontossaggal kapcsolatos
kérdéseket.

Magatol értetddd, hogy a vendégeket nem illik megvarakoztatni. A megbeszélt idéponthoz a
vendégnek és a vendéglatonak egyarant tartania kell magat. Ugyanakkor a fogadd partner mar
vendégét, vagy ha a varakozas, illetve a targyalas soran kdvéval/frissitvel kindlja, vagy éppen
nem kinalja.

Vendég kisérése a bejarattol a targyalas helyszinéig:

egy Kicsit el6tte haladva vezetem,

ha az ajt6 felém nyilik: eléreengedem,

ha az ajt6 kifelé nyilik: elére megyek és tartom az ajtot,

[épcson felfelé haladva a vendég mogott megyek,

[épcson lefelé elétte megyek,

liftnél pedig tartom a gombot, hogy késleltessem az ajtd becsukodasat.

1.3.4. A minisztériumok rendezvényeire vonatkozo szabalyzatok

Az egyes minisztériumok belfoldi és nemzetkdzi rendezvényeiben egyarant megjelenik a
protokoll, amelyhez elengedhetetlen a vonatkozo torvények, rendeletek, szabalyzatok alapos
ismerete ¢és kortltekintd alkalmazésa.

A Beliigyminisztérium esetében példaul a rendezvényszervezés teriiletén a legfontosabb
utasitasok és rendeletek a kovetkezok:

. 26/2011. (X1.9.) BM utasitdas a BM két- és tobboldalu nemzetk6zi kapcsolatainak
rend;jérdl,

. 160/1996. (X1.5.) Korm.rendelet a védett személyek ¢és a kijelolt létesitmények
védelmérdl,

. 13/2010. (XI.12.) BM utasitas a BM Igazgatas Reprezentacios Szabalyzatarol,

. 31/2011. (XI1.2.) BM utasitds a BM kozponti épiiletébe torténd be- és kilépés, a

benntartézkodds, a csomag- ¢és daruszéllitas, a kiildemények atvételének és a
gépjarmiivek parkolasadnak rendjérdl,

. 24/2010. (XI1.29.) BM utasitas a belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat
¢s az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat kiadasarol,

. 1998. évi XII. térvény a kiilfoldre utazasrol,

. 2/2013. BM utasitds a BM Beszerzési Szabalyzatarol.

A 160/1996. (XI.5.) Korm. rendelet a védett személyek és a kijelolt 1étesitmények védelmére
vonatkozik. Korabban a Koztarsasagi Orezred latta el az ezzel kapcsolatos feladatokat, jelenleg
a miniszterelndk €és a legfobb {ligyész esetében a Terrorelhéritasi Kozpont, a térvényben
meghatarozott tovabbi személyek és az utdbiztositasra jogosultak allandd védelmérdl pedig a
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Készenléti Rendérség (a tovabbiakban: KR) Személy- és Objektumvédelmi Igazgatdsag
Személyvédelmi Féosztalya gondoskodik.

A kormanyrendelet alapjan jelenleg az alabbi kozjogi méltdésdgok részesiilnek allandod
személyvédelemben: a koztarsasagi elnok, a miniszterelnok, az Alkotmanybirdsag elnoke, a
Kuria elndke és a legfobb ligyész.

Magyarorszagi tartozkodasuk alatt a nemzetkozileg védett személyek, a viszonossag alapjan
hivatalos latogatasuk soran, vagy — a veszélyeztetettségtdl fliggéen — magéanlatogatasuk alatt
mas kiilfoldi személyek védelmérdl is a KR illetékes foosztalya gondoskodik, értve ezen a
védelemben részesiilok személy-, utazas-, szdllas- ¢és  helyszinbiztositasat. A
Beliigyminisztérium keretein beliil a KR felkérése a Rendészeti Allamtitkarsagra megkiildott
atirattal torténik, amelyben tajékoztatast kapnak a tervezett hivatalos latogatasrol, annak
programtervérdl, kérve a KR, valamint a tovabbi érintett rendészeti szervek (példaul Reptil6téri
Rendori Igazgatésag vagy vidéki program esetén az érintett megye rendéri szervei)
munkatarsainak kozremiikodését annak zokkendmentes lebonyolitasdhoz.

A 13/2010. (X1.12.) BM utasitas a BM Igazgatds Reprezentacios Szabdlyzatarol

A Reprezentéacios Szabalyzat hatdrozza meg azokat a koltségkereteket, amelyeket figyelembe
kell venniink az egyes belfoldi vagy nemzetkdzi rendezvények, targyalasok, konferencidk vagy
latogatasok elékészitése soran. A minisztériumok belsé szabalyozoi eltéréek, de jellemzéen
rendezvénytipusonként eltéré keretosszegeket jelolnek meg attdl fiiggden, hogy belfoldi vagy
kiilfoldi vendégek részvételével keriil sor a rendezvényre.

Ez a szabalyzat rendelkezik a protokoll ajandékozasi keretdsszegekrdl is, amelynél figyelembe
kell venni az ajandékoz6 és az ajdndékozott beosztasat is. Az alabbi abra a kiilfoldi vendégek
részére megallapitott keretosszegeket mutatja be.

Ajandékoz6 Miniszter Allamtitkar Helyettes Féosztalyvezetd,
allamtitkar osztalyvezetd,
szakértd
Miniszter 20000.- 15000.- 10000.- 8000.-
Allamtitkar 15000.- 12000.- 10000.- 8000.-
Helyettes 12000.- 10000.- 9000.- 8000.-
allamtitkar,
foosztalyvezetd

1. dbra: A szabalyzat adataibol készitett sajat abra
Ajandékozas nemzetkozi rendezvényeken

A hivatalos ajandékozés szabdlyait szamos orszagban, igy hazankban is rendeleti uton
szabalyozzak. A magyar gyakorlat szerint a vendéglatok mindig megajandékozzéak a hazankba
érkezé delegéaciok vezetdjét. Eldtte azonban a protokollosok egyeztetnek a vendégek
protokollosaival, hogy a delegaciovezetdk személyesen vagy protokollon keresztiil cserélnek-
e ajandékot, és igyekeznek hasonlé értékbeli ajandékot atadni.
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A hivatalos ajandék fajtai

- Az allami ajandék kiilonlegesen fontos talalkozok kiséréd eleme, hangsulyozza a
kapcsolatok és az esemény fontossagat. Az ajandék értéke rendkiviil magas és minden
esetben az ajandékozé orszag kulturajara, torténelmére utal. Az allami ajandék sosem
személynek szol, hanem az orszagnak, illetve az orszag illetékes tisztségviseldjének.

- A lekdtelezd ajandék altaldban jelentOs értéket képvisel és a megajandékozottban a
lekotelezettség érzését keltheti (bar tobbnyire ez is a célja). Elfogadasat tiltjak a szakmai
¢s az etikai kodexek is. Az ilyen ajandék személyre szoloan, vagy vallalatnak,
intézménynek adhat6. Vagyoni gyarapodas, esetleg megvesztegetés eszkoze lehet, ezért
adasa elkeriilendd, atvétele esetén pedig azonnal vissza kell kiildeni.

- A figyelmességi ajandék jelképes, értéke csekély, de emlékeztet az adott orszagra,
szervezetre, személyre, vagy a k6zos munkara.

- Az ajandék kivalasztasa kelld tapintatot, izlést és odafigyelést igényel, amelyhez
segitséget adhat, hogy az ajandék:

o személyre sz016, tehat ismerni kell a megajandékozando érdeklddését, izlését,

o emlékeztet, ezért valasszunk hazdnkra, annak kultardjara, illetve a szervezet
tevékenységére jellemzo targyakat,

o kiilonlegesség, tehat lehetdség szerint ne legyen tomegaru.

A hivatalos ajandékozasban ugyanakkor tilos ajandékozni pénzt és értékpapirt (kivéve példaul
érmegyljteményt), fehérnemit vagy alsoruhazatot, élelmiszert (kivéve egyes sajatos nemzeti
termékeket, mint példaul a pirospaprika, tajjellegii borok, libamaj, marcipan, de ilyen esetekben
kifejezetten figyelni kell a csomagolason feltiintetett szavatossagi idore), illetve mindségileg
rossz, giccses targyakat. Kerlilni kell a vamszabalyok eldirasai kovetkeztében kiilfoldre nem,
vagy csak kiilon engedéllyel vihetd, kiildhetd, illetve az eldirt értékhatarokat meghalado értékii
targyak ajandékozasat is.

Személyes atadas esetén az ajandékozdé néhany keresetlen szot mond, melyre valaszul a
megajandékozott koszonetet mond. Amennyiben a korilmények megengedik, a
megajandékozott felbontja és megnézi az ajandékot, kifejezi tetszését és oOromét. Az
ajandékatadasrol, -cserérdl kozos fotd is késziilhet. Az ajandék felbontasa kotelesség, amit
azonban az ajandékozonak illik elharitania. Amennyiben az ajandék felbontasara nincs mod, az
ajandékozo6 elmondja, mit rejt a csomagolas. Az ajandék kiildésénél ahhoz mellékelni kell az
ajandékozo névjegyét, és ezt visszakiildott névjeggyel vagy kozeli talalkozas esetén szoban illik
megkdszonni.

Hivatalos kapcsolatban szokasos ajandékok a markas porcelan targyak (Herendi, Zsolnay),
kristaly targyak (Ajka kristaly), konyvek Magyarorszagrdl vagy egyes varosairol, tertileteirdl,
népzenei albumok, ételkiilonlegességek (szalami, pirospaprika, libam4dj, stb.), markas italok
(tokaji borok, j6 mindségli palinka, stb.).

Azok a cégek, amelyek termékei alkalmasak ajandékozasra is, sajat termékeiket szoktak
ajandékozni. A kozigazgatdsi szervezetek pedig — sajat termékiik nem lévén — az altaluk
kivalasztott ajaindékokra nyomtatjak ra logojukat, emblémajukat.

Ahhoz, hogy a protokollos izléses és esztétikus ajdndékokat vasaroljon a rendelkezésére allo
koltségkeretbdl, szépérzékre, vasarlasi kedvre és a miivészi értékii targyak szeretetére van
sziiksége. Az ajandék kivalasztasa figyelmet, jo izlést €s tapintatot igényel. A vendégek részére
személyes ajandék is adhatd, amennyiben ismert az érdeklddési koriik vagy hobbijuk. Azonban
azt is figyelembe kell venni, hogy az ajandék stlya vagy mérete nem okozzon gondot a
megajandékozottnak.

Nagyon fontos, hogy a protokollos az ajandékozas terén is ismerje a nemzeti és nemzetkozi
szokasokat, az egyes orszagok sajatossagait, mert példaul kinai vagy japan vendégnek 6rat nem
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szabad ajandékozni, mert jard allapotban a ketyegés gondot okozhat a repiilétéren, az 4ll6 ora
pedig naluk a halal jelképe.

Ha az ajandékhoz kiviteli engedély sziikséges, azt is a protokollos szerzi be.

A virag mint specidlis ajandék

Holgyeknek nagyon kedves ajandék lehet a virag, amely a figyelmesség €s udvariassag jelképe,
mindig 6rémet okoz.

Mikor kiildhet6 vagy adhat6 virag?

1. Ebéden vagy vacsoran valo részvételkor: a vendéglatd haziasszonynak elétte minimum
2 oraval vagy masnap koOszonetképpen kotelezd virdgot kiildeni, autdoval vagy
viragkiildé szolgélattal, raerdsitve a kiildo névjegyét tartalmazd kis boritékot.
Elegansabb is, egyszertiibb is, mintha személyesen adnank at.

2. Részvétnyilvanitaskor: a virdgesokrot a kép ald kell helyezni, amikor a
részvétnyilvanitasokat fogadjak, a mellé készitett urnaba keriil a névjegy, amire eldre
rairjak a ,,p.c” francia roviditést.

3. Amennyiben a hivatalos delegacio vezetéje holgy, az elsé személyes talalkozaskor
személyesen adhat6 at egy szolid virdgcsokor, vagy a széallodai szobdjaba is be lehet
készittetni, a vendéglatod névjegyével ellatva.

Szerzddések Tlinnepélyes alairdsakor, sajtotajékoztatokon vagy az elndkségi asztalra a
konferencidkon asztaldiszt (ikebana) helyezhetiink fel, amelyhez rendszerint kiilonb6z6 fajtaja
viragokat allittatunk Ossze. A virdgot az asztal hosszaban helyezik el, rovidebb asztalnal
kozépen egy, hosszabb asztalnal pedig — aranyosan elhelyezve — tobb viragdiszt tesznek fel. Az
asztaldisz nem lehet magas, nem takarhatja el a mogotte helyet foglald személyt.

Teremdiszként téglalap alakl asztalndl a helyiség sarkaiba allitanak viragot, kor vagy négyzet,
esetleg U alaku asztalnal pedig kozépre helyezhet6k viragok olyan magassagig, hogy a szemben
il6 partnerek kozott a 1atast ne zavarja.

Szo6t kell ejteniink a viragok Osszeallitdsanak néhany szabalyarol is.

- A vagott viragokbol készitett csokorban egynemil csokorndl csak paratlan szamu szal
lehet, tiz szal felett a paratlan szam nem kotelezd. Ha vegyes vagott viragbol késziil a
csokor, nem szamit a darabszam.

- A piros rozsa a szerelem és a hazastarsi kapcsolatok jelképe, tehat a hivatalos
rendezvényeken keriiljiik hasznalatat.

- Piros szinli viragot is tartalmazo 0sszeallitasnal legalabb a csokor fele legyen mas szinti.

- Az ibolya gyengéd érzelmekre vald utalast jelent, emellett mérete miatt sem mutatds,
igy inkabb kertiljiik.

- A liliom torténelmileg rossz emlékii, ezért ne kiildjiik, bar mas értelmezés szerint az
artatlansag kifejezdje.

- A liliom és az 6szirdzsa a gyasz kifejez0i, a krizantém pedig a részvétlatogatas viraga
(a németeknél viszont nagyon hivatalos, a mély tisztelet jele).

1.3.5. Repiilotéri szolgaltatasok — kormanyvaro

A Budapest Liszt Ferenc Nemzetkozi Repiilotér 2A termindl indulasi szintjén miikodd 1j
kormanyvaré' 2017. nyaran nyilt meg. A 411 nm-es kormanyvaré kényelmes, nyugodt
kornyezetet biztosit a vendégek szamara, akiknek 16 f6ig elegendd, levalaszthato, projektorral

! A Budapest Liszt Ferenc Nemzetkdzi Repiildtéren miikddd kormanyvard jogi és pénziigyi statuszanak rendezése
jelen jegyzet megirasakor egyeztetés alatt all.
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¢s nyomtatdval felszerelt targyalorész all a rendelkezésére, €és ezen a teriileten keriilhet sor
megbeszélések, talalkozok lebonyolitasara is. Emellett pihendrészt és étkezot is a kialakitottak.

A kormanyvar6 szolgaltatds azonban a teljes korl repiiltéri tigyintézést is magaba foglalja,
indulaskor és elutazaskor egyarant:?

Indulaskor:

kotelezd utasbiztonsagi ellendrzés a vard teriiletén (a Repiilotéri Rendor Igazgatosag
kozremikodésével),

jegy- és poggyaszkezelés (rakodo szolgalattal),

vamvizsgalat, fegyver-ligyintézés, Afa visszatérités intézése (NAV kozremiikodésével),
utazasi okmany ellendrzése (sziikség esetén a Repiilotéri Renddr Igazgatdsag
kozremiikodésével),

az utasok kisérése a kormanyvarobol a repiilogépig (sziikség esetén kiilon busz
biztositasa),

kavé, tea, uditd, slitemény, csokoladé és szendvicskindlat (szeszesital kiilon térités
ellenében) a kormanyvaro készleteinek erejéig.

Erkezésnél:

az utasok kisérése a repiil6gépt6l a kormanyvaroba (sziikség esetén kiilon transzferbusz
biztositasa),

okmanyellenérzés, vamvizsgalat intézése (Repiil6téri Rend6ér Igazgatdosag/NAV
kozremiikddésével),

kavé, tea, ditd, siitemény, csokoladé és szendvicskinalat (szeszesital kiilon térités
ellenében) a kormanyvaro készletei erejéig,

a feladott poggyaszok kezelése, varohoz vagy gépjarmiihdz torténd szallitasa.

A kormanyvaro6 nyujtotta szolgaltatasokért utasonként és kisérénként dijat szamit fel.

1.3.6. Vendéglatas

A BM Igazgatas Reprezentacios Szabalyzata rendelkezik a belfoldi és a kiilfoldi vendégek
részére meghatarozott vendéglatasi koltségnormakrol is, az aldbbi tablazat a kiilfoldi vendégek
koltségnormait foglalja 9ssze:

Miniszter 15000.- Ft/f6

Allamtitkar 12000.- Ft/f6

Helyettes allamtitkar 10000.- Ft/f6

2. Egyéb rendezvény 8000.- Ft/f6
2. abra: A szabalyzat adataibol készitett sajat abra

2 A Malév Ground Handling tajékoztatoja, 2017.
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A belfoldi résztvevok szamara megszervezett rendezvények vendéglatasi keretdsszege ennél
Iényegesen szerényebb. A minisztériumok igazgatasi keretébdl kifizetett koltségek esetében
mindig a minisztériummal megko6tott keret-megallapodassal rendelkezd catering cég
szolgaltatasait sziikséges megrendelni, ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a rendezvény
kiils6 helyszinen zajlik és a helyszin kizarélagos catering szolgaltatoval rendelkezik.

Mas szabalyokat kell figyelembe venniink akkor, ha az adott rendezvény tarsfinanszirozasban,
vagy kiilsoé finanszirozasban keriil megrendezésre, illetve kiilon kategériat alkotnak az eurdpai
unios projektekbdl kifizetésre keriild rendezvények, ugyanakkor figyelemmel kell lenniink a
kozbeszerzési torvény eldirasaira is.

Bekészités a targyalasokon

A targyaldasztalon csak asvanyvizet és nyitot kell elhelyezni, az alkohol tilos! Nem helyes, ha
az asztalt szendvicses talcakkal, pogacsas tanyérokkal rakjak koriil, hiszen érdemi targyalas
kozben nincs lehetdség étkezésre. Egy-egy hosszabb targyalas pedig megszakithato rovidebb,
15-20 perces kavésziinetekkel, amelyek alatt biztosithatd a vendégek részére tea, kaveé,
szendvics.

A targyalas megkezdése utan a protokollos gondoskodik — a pincérek altal felszolgalt — kavérol,
tearol.

A jelenlegi szabalyozas mar tiltja az épiileteken beliili dohanyzast, azonban vannak olyan
térségek (példaul Torokorszag, Ukrajna, Korea vagy Kina), ahol még sok az erds dohanyos, és
ha vendégeink ezen orszagok valamelyikébdl érkeztek, szamukra meg kell teremteni a
dohanyzas lehetdségét a torvényi kereteken beliil.

1.3.7. A tolmacsok

Mivel a tolmacs munkdja teszi lehetové a targyaldfelek kommunikaciojat, a hivatalos
targyalasok sikere fiigghet tOle és szaktudasatdl. Eppen ezért nagyon Kkoriiltekintéen kell
megvalasztani a személyét, mert a szakmai kovetelmények nagyon magasak.

A tolméacsok megvélasztisandl a protokollos épithet a mar kialakitott és jol miitkodo
kapcsolataira, olyan személyeket kérhet fel, akikkel egyiittmiikodése hatékony ¢és akik
szakmailag kivaloan felkésziiltek.

Tolmacsot az esetek tobbségében a meghivo fél biztosit. Ha erre nincs lehetdség, akkor az
érkezé delegacidoval tolmdacs is utazik. Elengedhetetlen, hogy a tolmacsoldsi technikak
készségszintli elsajatitdsan kiviil a tolmacs kivaloan beszélje a kiilfoldi partner nyelvét és a sajat
anyanyelvén is szabatosan tudja magat kifejezni, valamint ismerje a szakteriilet szakkifejezéseit
is (kivalo nyelvtudas és szaknyelvtudas).

A j6 tolmécs felkésziil az adott témakorbdl, ezért elvarhato téle, hogy megfeleld
szakszokinccsel rendelkezzen és ne akassza meg a parbeszédet a targyaldpartnerek kozott, ezért
lehetéleg minél eldbb adjuk 4at részére a targyalasra eldkészitett dokumentumokat és
hattéranyagokat.

A tolmécs sem tartalmilag, sem pedig formailag nem valtoztathat a forditand6 szdovegen.
Feladata a két fél kozott személyteleniil, precizen, targyszerlien, mindig a 1ényegre szoritkozva
kozvetiteni.

A tolmadcsolds két alapveté modja
1. A szinkrontolmdcsolas

A targyalopartnerek beszédével egyidejiileg hangzik el annak idegen nyelvi megfeleléje. A
tolmacsok kabinban foglalnak helyet és a rendezvény résztvevoi tolmacskésziiléket kapnak. A
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tolmacsok szdmara ez a tolmécsoldsi mod nagy szellemi igénybevételt jelent, hamar elfaradnak,
ezért mindig parban dolgoznak. A protokollosnak nagy figyelmet kell forditania arra, hogy
mindig legyen el6ttiik a kabinban szénsavmentes asvanyviz és kavé, és hogy biztositsa
pihenésiiket, amikor 20 percenként valtjak egymast.

Szinkrontolmacs berendezések

A szinkrontolmacsok részére ISO szabvanynak megfelelé EU-s tolmacskabinokat kell
biztositani a megfeleld hangtechnikaval és kontroll monitorokkal felszerelve (Iehet6ség szerint
két kontroll monitorral, ahol az egyik a kivetité képét, a masik pedig az el6add arcat mutatja).
A tolmécsok kivaldan olvasnak szdjrol, ezért ilyen esetekben a karamasztalos elrendezésii
targyaloasztal kozepén Dome kamera-rendszert épitenek ki, vagy allvanyos kamerat allitanak
fel oldalra.

2. A konszekutiv tolmacsolas

A konszekutiv, azaz a kdveto tolmacsolas a legismertebb tolmacsolasi mod, amely alkalmas
kisebb 1étszamu megbeszélések, targyalasok lebonyolitasahoz. A targyalofelek néhany
mondatonként, egy-egy gondolatmenetet befejezve megallnak és megvarjak, hogy a tolmacs,
aki kozben esetleg jegyzetelt, osszefoglalva, de a legnagyobb pontossagra torekedve
tolmacsolja az elhangzottakat. Erdemes egyes szam elsé személyben beszélni, nem sziikséges
a tolmacshoz fordulni, esetleg megkérni, ,,forditsa le, mondja meg” stb., mert ezek csak zavaro
elemek. Egy tapasztalt tolmacs feladata a targyalofelek gondolatanak atadasa, mintegy beleélve
magat a besz¢éld szerepébe, igy teljesen természetes, hogy 6 is egyes szam elsé személyben fog
beszélni. Fontos azonban figyelembe venni, hogy ezaltal az érdemi targyalasra szant ido
megfelezddik, hiszen a targyalopartnerek kétszer hallgatjak végig a hozzaszolasokat — egyszer
a fogadd fél, egyszer pedig a kiilfoldi vendég anyanyelvén. Alapkovetelmény, hogy a
mondanival6t tagoltan, kerek egységekben adjuk eld, olyan idokézokben tartva sziinetet, hogy
a tolmacs az elhangzott részt még meg tudja jegyezni. A jo szénok kerek szintaktikai
egységekben beszél.

Hivatalos targyalasokon a forditast konszekutivan végzik, tehat a beszéd kisebb-nagyobb
részeinek elhangzasa utdn torténik a forditds, éppen ezért ehhez a szakméhoz kivalod
emlékezdtehetség sziikséges. Egyik formdja az ugynevezett kisérd tolmacsolds, amikor a
tolmacs az egész delegacios programot végigkiséri. Specidlis formaja pedig az ugynevezett
,blattolas”, amikor a tolmécs a célnyelven olvassa fel a kezében tartott papirlapra targynyelven
irt szoveget.

Sajnos egyre gyakoribb, hogy a targyalasokon nem profi tolmacs, hanem az adott nyelvet magas
fokon beszél6 munkatars mikodik kozre. Nagyon fontos, hogy minden esetben az adott
targyalas témadja alapjan dontsiik el, hogy ki tolmacsol. Ha nem tudjuk az adott téméban
elhangzottakat kelld magabiztossdggal tolmécsolni, példaul a sziikséges szakkifejezések
ismeretének hidnya miatt, akkor mindenképpen jelezniink kell a hivatali felettestinknek, hogy
sajnos ebben a témdban nem vagyunk kelléen jartasak. Szdmos tolmdcsiroda tud ilyen
esetekben a segitségiinkre lenni. Gyakran eléfordul az is, hogy az érkezd delegacidk sajat
tolmacsot hoznak magukkal a targyaldsokra.

Azokban a helyzetekben, amikor nem oldhaté meg a szinkrontolmacsolas vagy a kovetd
tolmacsolas (példaul egy diszvacsoran, ahol az asztalnal mar nem férne el a tolmacs), az
ugynevezett fiilbesugas lehet a megoldas. Olyan rendezvényeken pedig, ahol a résztvevok
szdma szigordan korlatozott (példdul az FEurdépai Unié Tanacsdnak {ilései), a mobil
tolmacskésziilek hasznalata lehet a delegacid segitségére. (Ilyenkor a késziilék veviegysége a
tanacsteremben van a delegaciotagndl, az adoegység és a mikrofon pedig a termen kiviil, a
tolmacsnal.)
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Kovetelmények a tolmacsra vonatkozoan

A tolmacs megjelenése, apoltsaga nem hagyhat kivannivalot maga utan. Ne 61t6zze tl azokat,
akiknek tolmacsol. Ruhazatanak megvalasztasakor azt is figyelembe kell vennie, hogy mig a
munkaadok és vendégeik — a protokollprogramtol fliggben — napjaban akar tobbszor is
atoltozhetnek, a tolmacsnak erre esetleg nem lesz lehetdsége. Férfiak részére egy sotétebb
arnyalatu 61tony vildgos inggel és hozzaillo nyakkenddvel, holgyek részére pedig egy elegans
kiskosztiim mindig megfeleld megoldas lehet.

Az illemet ismer6 és gyakorlott tolmacs sohasem helyezi magat el6térbe, hanem mindig Ggy
helyezkedik, hogy barmelyik pillanatban kéznél legyen. Ellenérzés alatt tartja mimikajat,
gesztusait, teljes testbeszédét. Ultetéses étkezésnél gyakran nincs ideje enni, ezért a jo
protokollos mindig készittet neki szendvicset, amit a kovetkezo helyszinre tartva az autoban
elfogyaszthat. Tisztaban kell lennie a tarsasagi €s protokollszabalyokkal. Fontos kovetelmény
szamara a titoktartas Is.

1.3.8. A rangsorolas

A protokollaris rangsorolas figyelembe veszi a nemzetkozileg érvényes tarsadalmi udvariassagi
szabalyokat, amit a gyakorlatiasabb megkdzelitést biztositd ,,négyes szabaly” tartalmaz. A
rangsoroldsnal harom tényezOt, azaz az ezeken belill, illetve negyedikként az ezek kozott
fennall6 viszonyokat kell figyelembe venni:

a rangot,

a nemet,

a kort,

a kiilonbséget ezeken beliil, illetve ezek kozott.

A felsorolas rendje azonban nem jelent sorrendiséget. Mindig az adott helyzet fiiggvényében
kell eldonteni, hogy a kor és a rang milyen viszonyban all egymassal, példaul egy maganjellegii
Osszejovetelen feltehetéen fontosabb a nyugdijas 80 éves kora, mint az 50 éves férfi
vezérigazgatoi beosztasa. A rangsor minden esetben a tisztségnek, és nem a személynek szol,
nem lehet rola lemondani.

Alapelvek
Altalanos alapelv, hogy nem a konkrét személyeket, hanem a tisztségiiket vessziik alapul.

Delegaciok esetében a targyalasi nyelv ABC-je szerint rangsorolunk, vagy tobb nyelv esetén az
ENSZ hivatalos nyelvének ABC-je (az angol) az irdnyadd, mert a delegaciok teljesen
egyenranguak (a delegaciovezetok rangja nem szamit ezekben az esetekben, mert a rendezvény

crer

Feérjek és feleségek rangsoroldasa

A hazastarsak rangsoroldsa alapvetden attol fiigg, hogy sajat jogon vagy pedig férjiik, feleségiik
hozzatartozdjaként vannak-e jelen azon a rendezvényen, amellyel kapcsolatban a rangsorolést
el kell végezniink.

Amennyiben a férj vagy feleség a sajat jogan, a sajat hivatali beosztdsa alapjan van jelen, ugy
hivatali rangja szerint rangsorol, amennyiben azonban hazastarsa kisérojeként jelenik meg, tigy
férje/felesége rangja szerint rangsorol. Fontos megjegyezni azonban, hogy az 6zvegyek
megtartjak elhunyt hazastarsuk utdn az dket megilleté rangsorolasukat. A gyerekek a sziileik
utan, életkor szerint rangsorolnak.
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A tolmdcs rangsorolasa

Alapszabaly, hogy a tolmacsok nem sajat hivatali rangjuk alapjan rangsorolodnak, sot,
tulajdonképpen technikai jelleghi tevékenységiik okan nem is rangsorolodnak, elhelyezésiik
iiltetéses alkalmaknal vagy mas rendezvényeken funkcionalitasuk alapjan végzendd el. A
tolmacsot ott kell elhelyezni, ahol feladatit, a kommunikacié megvalosulasat két, egymas
nyelvét nem beszé€ld partner kozott minél akadalytalanabbul el tudja latni.

Magas szintii kiildottségek rangsorolasa

Magas szintl kiildottségnek kell tekinteni az allamfok, a kormanyfok és a miniszterek altal
vezetett vagy fogadott kiildottségeket. Egymas kozti rangsorolasuk nemcsak személy szerinti
rangsorolasukat érinti, hanem példaul egy multilateralis nemzetkdzi konferencian felveti az
allamok ko6zotti rangsorolas kérdését is.

Amikor tobb allam azonos rangl képviseldje van egy kozos rendezvényen, a fogadd orszag
protokollja alkalmanként allapitja meg a rangsorukat, amely csak arra az egy alkalomra
érvényes.

Az egyes allamok kiild6ttségei mindig szigori egyenldség és ABC rend szerint rangsorolnak,
mig az adott kiildottségen beliil az egyes allamférfiak, kiildottek esetében az egyéni rangsorolas
szabalyait kell érvényesiteni.

A rendezvények elOkészitése €s lebonyolitasa — a vendégek kivalasztasa, a meghivok
elkészitése, postazasa, valamint a targyalasok, étkezések, transzferek és szinhazi programok
alkalmabdl az iiltetés — soran a protokoll listak hasznalatatol eltekinteni nem szabad.

1.3.9. Ultetések

A hivatalos ¢életben — a diplomécidban és a hivatalos nemzetkozi kapcsolatokban egyarant —
nagyon fontos szerephez jut az tltetési rend, hiszen a rangsorolas fejezodik ki benne.

Az ltetési rend ezért minden protokollaris vendéglatas nélkiilozhetetlen kelléke. A protokoll
rangsor szerint megszabja a vendégek elhelyezését €s erre vonatkozdan segitséget is jelent
szadmunkra. A mindennapi vendéglatisban azonban mégis keveset foglalkozunk az iiltetési
renddel, altalaban a helyi adottsagok, példaul a sziiks hely hatarozza meg elhelyezkedésiinket.
Etteremben viszont a mindennapi vendéglatasi szokasaink is protokollarisan alakulnak, ez
megnyilvanulhat akar olyan ,,apr6” figyelmességben, hogy a vendégnek nem hattal az ajtonak,
a teremnek, az ablaknak kinalunk helyet, hanem ugy, hogy jo réalatisa legyen a helyre és
kényelmesen érezhesse magat.

Az étteremben a vendéglatasi szokasok a protokoll szerint alakulnak:

a vendég a vendéglatoval szemben iiljon vagy a vendéglato jobb oldalara keriiljon,
a vendég a bejarattal szemben kapjon helyet,

mindenre ralatasa legyen,

ha tolmacs is van, akkor 6 kettejiik kozott helyezkedjen el.

Az asztal forméja azonban sok mindent meghatiroz: a tarsalgéasi lehetdséget, a kényelmes
elhelyezést, a rangsorolasi kiilonbségeket vagy a torekvést a rangbeli kiilonbségek
hangstlytalanna tételére. Es sok tényez6 altal meghatarozott is: két delegacié vagy tobb
delegacid targyal, milyen az egymashoz valo viszonyuk, milyen nyilvanossagot kivannak adni
targyalasaiknak, milyen a rendezvény jellege, hanyan vesznek részt 0sszesen, hogyan lehet
¢sszeriien €s személyre szoloan kellemesen elhelyezni a résztvevoket.

Az iiltetési rend azonban eltérd a rendezvény jellegétdl (targyalas, sajtotajékoztato, diszétkezés,
stb.) fiiggden.
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Szigoruian protokollaris rendezvényeken csak a téglalap, a négyzet alakq, a kerek és az ovalis
asztalt alkalmazzuk.

Téglalap alaku asztal esetében rendszerint az asztal hossza mentén, egymassal szemben iilnek
a delegaciok, a vezetOk az asztal kozepénél, a delegacio tagjai pedig rangsoruk szerint a tovabbi
helyeken. A legfontosabb partnerek egymaéssal szemben iilnek, igy a kommunikéaciojuk
zavartalan.

Négyzet alaku asztal altalaban tobboldalu targyalasoknal hasznalatos. Az elnokséggel szemben
allva jobb kéz fel6l kezdik a delegaciok angol ABC szerinti elhelyezése, igy az utols6 delegacid
keriil ismét az elndkséghez legkdzelebb esd helyre. Minden delegacid helye azonos értéki.

Ha a kor alakt asztal kisebb méreti, néhany f6s megbeszélésekre hasznalhato, de nagyobb
targyalasokon ovalis asztalokat is lehet alkalmazni, és ilyenkor ugyanazok a szabalyok, mint a
téglalap alakunal. Kisebb kerek asztalt célszerti hasznalni, ha a rangsorolas problematikus, a
rangkiilonbségek csekélyek és az alkalom meghittebb, bizalmasabb jellegii. Targyalaskor a két
delegacid vezetdje egymassal szemben iil, téliikk jobbra és balra a sajat delegaciojuk tagjai,
csokkend rangsorban.

Diszétkezés alkalmaval szokasos, magasabb szintli talalkozokon pedig kotelezd protokollaris
eldiras az lltetés iiltetdtabloval, a teritékhez kitett névkartyaval és meniikartyaval.

Téglalap alakti asztalnal alkalmazhato iiltetési formak: 3
1. Francia iiltetési rend

A rangsor elején 1évO személyek az asztal kozepénél foglalnak helyet. Elonye, hogy a fontosabb
személyek kozel vannak egymashoz. Arra kell figyelni, hogy az asztal végére holgyek ne
keriiljenek, ezért ilyen esetben udvariassagbol eldbbre kell 6ket rangsorolni.

2. Angol iiltetési rend

Az asztal két végén 1l a hazigazda ¢és a fovendég. TOllik jobbra-balra, az asztal kozepe felé
haladva csokkend rangsorban valtakozva a férfiak €s a ndk, illetve a belfoldiek ¢€s a kiilfoldiek.
Hatranya, hogy a két vezetd tavol van egymastol, ezért nehézkes kozottiik a kommunikécio.

3 Az iiltetési abrakon hasznalt jeldlések az alabbiak:
Hg: hazigazda,
Ha: haziasszony,
1 2 3: férfiak
abc: nék
M1: magyar delegaciovezetd
m2, m3: magyar delegacio tagjai
V1: vendég delegaciovezetd
v2, v3: vendég delegacid tagjai
T: tolméacs
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Ultetési rend étkezésnél

I. hazasparok esetén

Francia tltetés: Angol iiltetés
e 3 a Hg b 4 f b 4 f 5 ¢ 1

Hg Ha
6 d 2 Ha 1 ¢ 5 a 3 e 6 d 2

I1. delegaciok esetén

v6b m4 v2 M1 v3 mb5 v7 vi mb vi m6 v4 m2

M1 V1
m7 v5 m3 V1 m2 v4 m6 v2 md v6 m7 v5 m3
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Targyalas iiltetési rendje — francia iiltetés
1. a. Kétoldalu targyalas tolmdcs nélkiil

Ha két delegacio vesz részt a targyaldson, akkor a téglalap alakl asztal a legalkalmasabb az
iiltetésre. A két kiildottség vezetdje az asztal kozepénél il egymassal szemben. A tobbi tag
jobbra — balra helyezkedik el a vezetdje mellett.

vd v2 V1 v3 v5

hS5 h3 H1 h2 h4

1. b. Kétoldalu targyalas tolmaccsal

vd v2 V1 v3 V5

hS h3 T H1L h2 h4

2. Tobboldalu targyalas

Az asztal egyik végén az elndkség foglal helyet (a vendéglato delegacio), mellette az dramutatd
jarasaval egyez0 iranyban, angol ABC szerint {ilnek a delegaciok.

Ha tobb f6bol all a delegacio, mint amennyien az asztalnal elférnek az elsé sorban, akkor — a
nemzetkdzi gyakorlatnak megfeleléen, a megfeleld kommunikaciot elésegitendé6 — a
delegacidvezetd, a tolmacs és a legfontosabb delegaciotagok iilnek az asztalndl, a delegéacio
tobbi tagja pedig mogottiik, a masodik sorban foglal helyet.
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Diszétkezéseknél vegyes iiltetés példaul

M1
vl V2
m?2 m1l
V1

Tobb kerek asztal esetén a vendéglato és a legmagasabb rangli vendégek egy asztalnal iilnek, a
tobbiek kiilon asztaloknal. Elore elkészitett és az asztalra helyezett névkartyak segitenek az
eligazodasban. Az iiltetési tablo szintén segithet az iiltetésben, mert ezen jol lathatéan, az
asztalok térben elhelyezve, a nevek feltlintetésével vannak abrazolva. Az iltetési tablot ilyen
esetekben a bejarathoz bekészitett asztalkan helyezziik el.

Az ovalis asztal nagyon jol kihasznalhato, kozépen mindig van hely az elegans teritésre (a
sziikséges 80 cm-nél is tobb hely van). Az ilyen asztaltipusnal a két keskenyebb asztalvégen
van a fOhely a héazigazdanak és a fovendégnek, vagy a fohely kdzépen is lehet, egymassal
szemben (f6leg targyalasnal).

Ultetési rend gépkocsiban

A személygépkocsiban a féhely a jobb hatso iilés (a gépkocsivezetdvel ellentétes hatso iilés), a
tobbiek sorrendje harom utas esetében:*

Személygépkocsi Limuzin

i Iv. Gv.
l. M.

A hatso iilésen harom személy nem utazhat. A tolmacs, a protokollos — ha masként nem oldhato
meg — az anyosiilésen foglal helyet. A jelenleg elfogadott gyakorlat szerint a legmagasabb
szintli protokollvendég is szallithat6 kisbusszal.

A gépkocsi mindig a jobb oldalaval all a jarda mellé. A cél, hogy a févendég elegansan, a
legkisebb tavot megtéve, a leghamarabb érje el a bejaratot.

Az utas csak jaro motora autoba szallhat be, és a fovendég szall be utoljara az autdba, hogy ne
kelljen véarakoznia. Ettdl eltér a védett fdvendég esete, mert 6 mindenkor elsoként szall be a
J&ré motort gépkocsiba és ott varja meg, amig a konvoj elindul.

4 Megj.: a fenti jeldlések:
I. Févendég, I1. szamu vendég, I11. szamu vendég, IV. vendég, Gv: gépkocsivezetd
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Elndkségben vald iiltetés

Ez az iiltetési moéd konferencidk, nagygytilések, kozgytilések, disziinnepségek alkalmaval
sziikséges. Az eclndkség a kozonséggel szemben, emelt szinten (altalaban podiumon) allo
asztalok mogott helyezkedik el. A rangsor a kordbban ismertetett elvek szerint kdzépen
kezdddik, és jobbra-balra felvaltva csokken:

4 2 1 3 5

hallgatosag

Ha csak sajat elnokséget kell iiltetniink, a sorrend igy alakul:
4 2 1 3 S)

Ha vendég (V) és hazigazda (H) is helyet foglal az elndkségben:
H2 V1 H1 V2 H3

Disztriblinén az iiltetés elvei ugyanazok, mint az elndkség iiltetésénél. Az 4ll6 rangsor nem
egyezik meg a mozgo rangsorral, mert mozgas kdzben a férang személy mindig kdzépen van,
mig all6 rangsornal rangban egymas utan sorakoznak.

1.3.10. Szertartasrend

Szamos olyan belfoldi eseményt szerveznek a minisztériumok, amelyeken a Diplomaciai
Testiilet tagjainak vagy magas rangu kiilfoldi vendégek részvétele miatt sziikségessé valhat a
szertartasrend megallapitasa (példaul az emlékmii- vagy szoboravatas, a koszoruzasi linnepség,
a katonai diszszemle vagy diszfelvonulas, tinnepség vagy diszel6adas, kiallitas, nemzetkozi
vasar megnyitasa, szinhazi galamiisor, gyaszszertartas, sportesemények).

Diplomdciai szertartasrend

Az egyes iinnepélyes diplomaciai és fontosabb belfoldi események, szertartasok eldre kiadott,
részletesen szabalyozott rendje, lényegében forgatokonyv-szerii leirdsa. Kidolgozasat az
alkalom vagy az esemény kiilonlegessége, linnepélyessége, illetve a formasagok Osszetettsége
teszi sziikségessé.

A diplomaciai szertartasrend a fontos protokollaris események lebonyolitdsdnak pontos menetét
tartalmazza, a legkisebb részletekig kidolgozva.

Az alkalom jellegének figyelembe vételével meghatarozza:

a résztvevok személyét,

a megkivant 6ltozéket (dress code),

esetleg a kitlintetések viseléseét,

az esemény lefolytatdsanak menetét,

a résztvevok bevonulasanak és tartozkodasanak menetét és helyét,
a katonai és diplomaciai mozzanatok dsszehangolasat.

Dij vagy kitiintetés dataddsa

A kitlintetések vagy dijak dtadasanal elsd aktusként iinnepélyesen kihirdetik az adomanyozasrol
$z016 hatarozatot, ezt kovetden keriil sor a kitiintetés atadasara.

Ekkor az atado elébb atnyujtja a dijat vagy kitlizi a kitiintetett mellkasara — férfiak zakojanak,
holgyek kosztimének gallérjara — a kitilintetést, és ezt kovetéen nyujtja a kezét, mintegy
els6ként gratulalva a kitiintetettnek.
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A kitlintetéssel egyszerre adjak at a kitiintetést igazold, az adomanyozasrol szo6l6
dokumentumot — a certifikaciot —, ami a viselés jogossagat igazolja a tovabbiakban.

Dijatadas alkalméval a kitiintetést atadd beszédet mond, majd all6fogadason latjak vendégiil a
kitiintetetteket.

Avatas

Emlékmii- vagy szoboravatasnal az avatobeszéd elhangzasa utan az illetékes személyek az
avatotol atveszik az emlékmiivet vagy szobrot. A mas orszag altal adomédnyozott szobrok
esetében a két orszag himnusza is elhangzik az linnepségen.

Ezen alkalmakkor — amennyiben az avatas szalagatvagassal torténik — a szalagatvagasnak
egyetlen fontos szabalya van: a nemzeti lobogo6t szimbolizald szalag nem eshet le a foldre az
atvagaskor, errdl tehat megfeleld személyzettel gondoskodni kell.

Amennyiben a hazigazda protokollaris célbol meg kivan Orizni egy darabot a szalagbol, azt is
az avatast végzonek kell levagnia a szalagbol, és ezt egy kiilon erre a célra biztositott
alkalmatossagra — példaul kisparnara vagy talcara — helyezni.

Koszoruzas

Az esemény soran a koszorit vagy maga a koszoruzo személyesen, de nagyobb koszoruk
esetében segitok viszik az emlékhelyhez. Ekkor maga a koszorizé mogottik 1épked, majd a
koszort elhelyezése utan fejet hajt és a szalag megérintésével fejezi ki tiszteletét.

Protokollaris aldirdasok

Az allamkozi egyezmények, szerzodések alairasanak protokollaris szabalyai szerint az asztalnal
il6 alairo felek mindegyike els6 izben a sajat nyelvén irott példanyat kapja meg alairasra a
segitd munkatarsaktol, és miutan ezt kézjegyével latta el, akkor kapja meg a szamara idegen
nyelven késziilt dokumentumot. Ezt kdvetden felallva a dokumentumok kicserélésére keriil sor
— immadron ismét kezében a sajat nyelvén irt példany —, majd kézfogassal és koccintassal zéarul
a ceremonia.

1.4. Mellékletek
1.4.1. Ellenorzo listak

Targyaldsok:

a jovahagyott fogadasi tervben szerepel-¢,

résztvevok kore,

targyalasi nyelv,

tolmacs — megrendeld, hattéranyag,

hattéranyag minden delegacidtagnak,

targyaldpartner életrajza,

beléptetés, felkiséres,

parkolas,

catering (alap bekészités, kavésziinet, kiséret részére is),
hang- és vetitéstechnika (asztali mikrofonok, laptop, projektor, vetitdvaszon),
teremberendezés (karamasztal),

névtablak,

zaszlok,

linnepélyes alairas lesz-e,

fotos,
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° mappa, toll,

° ajandék,

o virag (-csokor, -disz, -lada),

o wifikod,

. emlékeztetd megirasa, vezeto altal jovahagyas,
. szamlék igazolasa a teljesitést kovetden.
Etkezések:

J helyszin kivalasztasa (szempontok),

J résztvevok korének meghatarozésa (legtobbszor megegyezik a targyalas résztvevoivel),
° tolmacs — megrendeld,

o étkezési megkotések (?),

o vallasi megkotések (?),

megrendel6 V1/V2/V3 személyek részére,
meniikartya,

iiltetkartya,

ultetés,

fotds,

ajandék,

parkolas,

szamlédk igazolasa a teljesitést kdvetden.

Kiilfoldi delegacio latogatdasa sordn
A latogatast megel6zden:

a jovahagyott fogadasi tervben szerepel-e,

meghivas diplomadciai ton, KKM kozremiikodésével,

idépont egyeztetése,

targyalasi témak egyeztetése,

delegacidtagok kijeldlése,

targyalasi nyelv egyeztetése,

tolmacs — megrendelés, hattéranyag,

hattéranyag minden résztvevonk szamara,

partner €letrajza,

ajandék (egyeztetés a partner protokollosaval — mikor, kinek, mit),

nagykovet részt vesz-e a programon, szervez-e a delegacionak kiilon programot,
egyeztetés a KR biztositasért felelds tisztjével, a kozremiikodd gépkocsivezetokkel, az
egyes helyszinek kapcsolattartoival.

A latogatas lebonyolitasanal:

replil6téren/hataron fogadas,

kormanyvaro foglalasa, fogadd személy kijeldlése,
személyvédelem: KR,

reptéri transzfer,

hivatalos program fontossagi sorrendben,
kapcsolodo etkezések,

kulturalis program (?),

varosnézés idegenvezetovel (?).
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A latogatast kovetden:

emlékeztetd, miniszteri vendég esetében kormanyjelentés elkészitése,

o szamlak igazolasa a teljesitést kovetden,

° koszonblevelek,

o utankovetés, a tapasztalatok megbeszélése a  programban
munkatarsakkal.

Magyar delegdcio kiutazdsa:

Szakmai elokészités:

o a jévahagyott utazasi tervben szerepel-e,
o meghivas diplomadciai Gton érkezik,
. 1d6pont egyeztetése,

delegacidtagok kijeldlése,

targyalasi témak egyeztetése,
hattéranyagok Osszedllitasa,

¢letrajz,

targyalasi nyelv egyeztetése,

tolmacs — megrendelés, hattéranyag,
ajandék,

nagykovet a helyszinen csatlakozik-e.

Az utazas elokészitése:

utazas repiilével/személygépkocsival,

repiiléjegy foglalasa (a vonatkozé szabalyzat figyelembe vételével),
kormanyvar6 foglalasa,

utas- és poggyaszbiztositas,

uti okmanyok érvényessége,

vizum sziikséges-¢,

valuta /AMEX kartya a helyszinen fizetendd koltségek miatt,
oltas sziikséges-¢,

mobil szolgaltatas, megfelel6 telefontolto,

varhat6 iddjarés,

kulturalis és protokollkiilonbségek,

vallasi megkdtések,

kapcsolattartok adatai.

Az utazast kovetden:

J szamlak igazolasa a teljesitést kovetden,

. kormanyjelentés elkészitése és jovahagyasa,
J koszondlevelek megirasa.

Sajtotajékoztato

J elnokség meghatarozasa,

o moderator kijeldlése,

. tolmacs (megrendeld, hattéranyag),

° viragdisz, ha asztalnal iilnek a résztvevok,

. pulpitus, ha allnak,

° beszéloknek 1/1 asztali mikrofon,
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° allo mikrofon a moderatornak és a tolmacsnak,

. tolmacsvevo fejhallgatoval a résztvevoknek,
) mobil mikrofon a kérdésekhez,

. sajtohang,

. székek a delegaciotagoknak,

. székek az ujsagiroknak,

) hely a kamerasoknak,

° zasz10k,

° fotos,

° beléptetés,

o kinalas a sajtosoknak (viz, kavé/tea, iiditd, pogacsa),
o wifi kod atadasa,

o egyeztetés a sajtos kollégakkal,

sajtomeghivast 0k intézik,
. szdmlak igazoldsa a teljesitést kovetden.

Konferenciak:

teremberendezés széksorosan vagy karamasztalnal,
szimpla vagy dupla kardm sziikséges-e,

elnokségi asztalnal hany személy foglal helyet (?),
elnokség elé kontroll monitor,

vetitévaszon, laptop, projektor,

elndkség elé 1/1, tobbiek elé 2/1 mikrofon (ha azonos nyelvet hallgatnak),
név- vagy orszagtabla,

mappa, toll,

ajandékcsomag eldadoknak/résztvevoknek,

regisztracio,

névkitlizok elkészitése (badge),

az eldadasokat feltolteni a kivetitéshez hasznalt laptopra,
szakmai program — agenda,

tolméacs (megrendeld, eldadasok anyaga),

szinkron- vagy konszekutiv tolmacsolas sziikséges-e,
szallodabol transzfer,

ruhatar,

viragdisz az elnokségi asztalra,

beléptetés,

catering — bekészités, kavésziinet, ebéd,

tolmacs megrendelése, hattéranyag,

wifi kod,

kapcsolodik-e vacsora vagy Kulturalis program kiilsé helyszinen,
szamlak igazolasa a teljesitést kdvetden,

Osszefoglalo jelentés,

koszondlevelek megirdsa (eléadoknak, partnereknek).
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1.4.2. Fotok

1. fotd: Egyiittmiikddési megallapodés iinnepélyes alairasa, sajat fotd

2. fotd: A CEPOL székhelyének tinnepélyes kulcsatadasa, sajat fotd

| 1B

3. foto: Kétoldalu targyalas, sajat fotd
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4. fotd: Tobboldalu talalkozora bekészités, sajat fotd

5. fotd: Nemzetkozi konferencia, sajat foto
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7. fotd: Munkaebéd, sajat foto

32



8. fotd: Sajtotajékoztato, sajat fotd

1.4.3. Feladatok

Programszervezés

crer

alabbi programelemek felhasznalasaval! Egészitsék ki a programot az idobeosztassal és az
egyes programelemekhez kapcsolodo feladatok megjeldlésével, valamint adjanak javaslatot a
protokoll ajandékokra €s meniisorra vonatkozodan!

A delegacié 2015. majus 11-én hétfon 11.00 orakor érkezik és majus 12-én 17.15 drakor utazik
el.

A programelemek koziil szabadon vélaszthatnak!

1 kétoldali megbesz€lés a partnerminiszterrel

2 kétoldali megbesz¢lés az Orszaggyiilés elnokével

3 kétoldalt megbeszélés a kiilgazdasagi €s kiiliigyminiszterrel
4. szakmai program a partnerminisztérium teriileti szervénél
5. szakmai bemutato

6 munkaebéd

7 diszvacsora

8 kulturalis program

9. séta a belvarosban

10.  szabad program

11.  {nnepélyes szerzOdés-alairas

12. sajtotajékoztatd

13.  csoportfotd

14.  hajokazassal egybekotott vacsora
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Programtervezet

crer

(Budapest, 2015. majus 11-12.)

idépont program feladatok
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Rangsorolas

Az egyik minisztérium vezetdje fogadja kiilfoldi partnerét. Kérem, készitsék el a hivatalos
programokhoz sziikséges liltetéseket!

1. magyar delegacid tagjai (jelolésiik az abrakon példaul HU miniszter)
o flosztalyvezetd,

miniszter,

helyettes allamtitkar,

szakérto,

orszagos szerv vezetdje.

2. kiilfoldi delegacio tagjai (jelolésiik az abrakon példaul V miniszter)

nagykovet,
foosztalyvezeto,
miniszter,

helyettes allamtitkar.

3. tovabbi résztvevok:

tolmacs,
protokollos,
fotods,
sajtos.

Megjegyzés: a delegaciotagok felsorolasa nem jelenti a protokoll sorrendet!

l. Kérem, iiltesse le a delegacidkat a kétoldalti megbeszéléshez!

O 3O O O O oo

S IO IO 5O TS oo
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Il. Kérem, készitse el a diszétkezés iiltetd tablojat!
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1. A kiilfoldi delegacio gépkocsikkal kzlekedik a varosban, kérem, jelolje a kivalasztott
gépkocsik sorrendjét és az egyes jarmiivekben hasznalt {iltetési rendet!

menetirany >

Gépkocsi: Rendérauto:

-
S

N\

0012 001 U0
00

00

00

00

Rend6rauto:

OO
O O

N\

Kisbusz:

000
000
—(
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’96 Konyvkiado, Budapest.

Ottlik Karoly (1995): Protokoll plusz : viselkedéskultira a mindennapok gyakorlataban.
Protokoll *96 kényvkiadd, Budapest.

Dr. Sille Istvan (2013): Illem, etikett, protokoll. 13. bévitett, atdolgozott kiadas, Akadémiai
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Kepes Agnes — Dr. Sille Istvan (2006): Protokoll és etikett a gyakorlatban. Akadémiai
Kiado, Budapest.

Gorog Ibolya (2014): Protokoll az életem. Athenaeum Kiado, Budapest.

Gyarmati Ildiko (2007): Protokollkalauz — Gyakorlati utmutatas leenddé diplomataknak.
Atheneum Kiado, Budapest.
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Ambrus Jeno

1. JELKEPEK SZEREPE ES HASZNALATA A
HIVATALI PROTOKOLLBAN

A jelkép olyan, a kozosség altal elfogadott és altalanosan tisztelt, megkiilonboztetésként
hasznalt, alkalmazott targy, szin, énekelt dallam vagy elnevezés, amely 6nmagaban is — de a
kozOsség szertatdsain, linnepein kiilondsen — képes megjeleniteni az idoben és térben tavol
levoket, olyan elvont fogalmakat, mint a haza, és felidézni olyan érzelmeket, mint a
hazaszeretet, a nemzethez, kozosséghez tartozas.

Egyetemes jelkép a béke olajaga, a béke, a diplomacia kék szine. Ezek egyetemes emberi
értékek megtestesitdi, tiszteletiik Onkéntes, megsértésiik jogilag nehezen szankcionalhato.

Vallasi jelkép az egy-egy vallasi kozosség altal tisztelt jelrendszer, a kereszt, a kehely, a David-
csillag, a zo0ld szin. Megsértését az adott kozosségen belill mindig biintetik, mas
kozosségbelieknél pedig akkor, ha akaratlagosan gytiloletkeltésre, botranyokozasra iranyul.

A nemzeti jelképek politikai koézosségekhez, allamokhoz, nemzetekhez kapcsolddnak,
tiszteletiiket az adott orszdgon beliil jogszabalyok irjak eld, és viszonossagi alapon mas allamok
jelképeit is jogszabalyok védik.

Egyik allamnak sincs joga mas allamok egyéni ismertetd jegyeit, jelképeit — nevét, cimerét,
zaszlajat, lobogojat — a maga részére kisajatitani vagy azokkal visszaélni.

2.1. Magyarorszag nemzeti jelképeli

A nemzeti jelképek az orszadg torténelme sordn a nemzet és az orszag létéért folytatott
kiizdelmekben alakultak ki, békés fejlédés vagy kegyetlen habortik kozosségteremtd harcainak
kovetkezményeiképpen.

A nemzeti jelképek igy a jelenben €16 nemzet mellett a hazdért meghaltakat is megidézik,
mindazokat, kiknek aldozata lehetdvé tette a jelenleg €16k, vagyis a nemzet fennmaradasat.

Magyarorszag nemzeti jelképei
A Szent Korona

A magyar uralkodé — honi felfogas szerint — Isten altal koronazott kiraly, ezért orszaga ligyeibe
senkinek nem lehet beleszo6lasa, 6 maga pedig senkinek nem tartozik feleldsséggel, egyediil az
Uristennek. A magyarsiag, Magyarorszag sorsa nem fiigghet sem csaszartol, sem papatol,
hanem egyediil az Isten kezébe van letéve.

A korona szoros szalakkal kotddik Szent Istvan emlékéhez. A magyar kirdly Istentdl nyert
uralmanak, a magyarsag fiiggetlen allami 1étének szimbdolumava valt, s bar torténelmiink
folyaman sokszor koronaztak idegen dinasztidk tagjait, e jelentését mindig megdrizte.

Nemzeti ereklye, a magyar allamisag jelképe.
A himnusz

A nemzeti himnusz hazafias ének, a nemzet iméja, mely Magyarorszagot, a magyar nemzetet
jelképezi. Akkor énekelik, jatsszak, ha tisztelegni kivannak az orszag, a nemzet, a nemzeti
z4sz10, vagy az orszagot képviseld személyiség elott.

Magyarorszagon az alabbi esetekben jatsszak:
- tisztelgés a zaszlo elott,
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- zaszlofelvonas alatt,
- hési emlékmiinél koszoruzas eldtt vagy utén,
- az innepségek végén, ha elétte még nem hangzott el.

A magyar himnusznak — barmilyen legyen a szertartisrend — magyarorszagi hivatalos
rendezvényen egyszer el kell hangoznia. A magyar himnusz magyar teriileten fontossagi
rangsorban minden mas nemzet himnuszat megel6zi, egyetlen nemzet és az eurdpai himnusz
sem jatszhato anélkiil, hogy a magyar himnuszt eljatszandk.

- Onmagaban kitiintetés dtadasa nem indokolja a himnusz lejatsz4sat.
- Polgéari vagy katonai disztemetés esetén himnusz helyett inkabb gyaszindulok eléadésa
indokolt.

Idegen allamok himnusza akkor hangzik el Magyarorszagon, ha azok képvisel6i (allamfo, civil
vagy katonai vezetd) hivatalos latogatdsra érkeznek és részét képezik valamely magyar
szertartasnak (példaul linnepélyes fogadtatds katonai tiszteletaddssal), vagy valamely helyi
iinnepségen (latogatas, kozos megemlékezés stb.) vesznek részt.

Elvileg a kiilfoldi himnusz csak akkor hangozhat el, ha az illet orszag nemzeti zaszldja jelen
van vagy ugy, hogy felvonjak, vagy mint hivatalos jelkép. Mindig a kiilf6ldi himnuszt jatsszak
elébb és azt kdveti a magyar himnusz.

Ha t6bb nemzet jelképei vannak jelen, a himnuszokat a magyar abécé szerinti sorrendben kell
jatszani, utolsoként a magyar himnuszt. A himnuszokat hasonl6é idékeretben, mindségben,
hangzasban kell eljatszani, elhangzasuk alatt a katondk tisztelegnek, a civilek fodetlen fovel
feszesen allnak.

Az eurdpai himnuszt t6bbnyire az eurdpai unids vezetdk jelenlétében jatsszak el, de katonai
alakulat jelenlétében egyaltalan nem. Ha katonai egység nincs jelen, jatszhatd az linnepség
elején, az egy perces néma csond utdn, vagy a megemlékezés végén, de a nemzeti himnuszt
nem helyettesitheti. A nemzeti himnuszt — természetesen — szintén el kell énekelni vagy
jatszani.

Cimer és zaszlo (lobogo)

A magyar cimer a kozhatalom gyakorldsat, a hivatalossagot jelképezi. A magyar zaszlo
(lobogd) a nemzethez tartozas kifejezésére szolgdl, Magyarorszag egyik nemzeti, s egyben
hivatalos allami jelképe. Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznalatardl a 2011. évi
CCIL. torvény rendelkezik.

Magyarorszag cimerét:

- a koztarsasagi elnok,

- a Kormany tagja,

- az Orszaggyllés,

- az orszaggylilési képviseld,

- az Alkotmanybirosag,

- az Alkotmanybirdsag tagja,

- az alapvetd jogok biztosa ¢€s helyettese,
- az Allami Szamvevészék,

- a Magyar Nemzeti Bank,

- a kozponti allamigazgatasi szervek,
- a Magyar Honvédség,

- a birésag,

- az Orszagos Birosagi Hivatal,

- az ligyeszseg €s
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- a kozigazgatasi feladatot ellatd szervek, tovabba ezek hivatalai, a helyi 6nkormanyzat,
a nemzetiségi Onkormanyzat, a koztestiiletek, valamint a felsoroltak képviseletére jogosult
személyek a hivatali feladataik ellatasa sordn kiilon engedély nélkiil hasznalhatjak, helyezhetik
el az épiileteiken és helyiségeikben.

A koztarsasagi elnok a két angyallal, mint pajzstartoval ellatott, a miniszterelnok a cserfadggal
¢s olajaggal Ovezett cimer hasznalatara is jogosult.

%' e
A fenti bekezdés hatalya ala nem tartozo koltségvetési szervek cimerhasznalatanak eseteit,

illetdleg a cimernek e szervek épiiletein, helyiségeiben valo elhelyezését a tevékenységi koriik
szerinti feladatkorrel rendelkez6 miniszter rendeletben hatarozza meg.

6 5;; T 13

A nemzeti Ulinnepeken Magyarorszag lobogojat tlinnepélyes keretek kozott, katonai
tiszteletadassal az Orszaghaz el6tt fel kell vonni.

Azokon a kozépiileteken, vagy azok el6tt, amelyeket:

az Orszaggyllés,

a koztarsasagi elnok,

az Alkotmanybirdsag, a birosagok, az Orszagos Birosagi Hivatal és az ligyészségek,
az Allami Szamvev3szék, a Magyar Nemzeti Bank, az alapvetd jogok biztosa,

a kozponti allamigazgatési szervek,

a Magyar Honvédség,

~® o0 o
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g. ¢s az a)-f) pontban nem szerepld allami szervek, a helyi dnkormanyzatok képvisel6-
testiiletei, valamint az 4allam, illetve a helyi Onkorméanyzat altal fenntartott,
kozfeladatokat ellato intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznalnak, Magyarorszag
zaszlajat vagy a lobogot allando jelleggel ki kell tlizni, illetve fel kell vonni.

Ha a zé4szldhasznalatra jogosult szerv tobb épiiletben fejti ki tevékenységét, a zaszlo (lobogd)
elhelyezésének kotelezettsége a kdzponti épiiletre irdnyado.

Az Orszéaggyiilés, az Alkotmanybirosag ¢és a Kuria épiiletére, illetve épiilete eldtt, tovabba a
koztarsasagi elnok és a miniszterelnok hivatali épiiletére, illetve épiilete eldtt elhelyezett zasz1ot
(lobogo6t) napnyugtatol napkeltéig meg kell vilagitani.

Szélsdséges 1ddjarasi viszonyok kozott — annak idStartamara — a szerv vezetdje elrendelheti a
zaszl6 bevonasat, illetdleg a lobogd levonasat. Ez a rendelkezés az Orszaggytilés, az
Alkotmanybirdsag €s a Kuria épiilete, valamint a kdztarsasagi elnok és a miniszterelndk hivatali
épiilete tekintetében, tovabba nemzeti iinnepek idején nem alkalmazhato.

A helyi onkormanyzat képviseld-testiilete kormanyrendeletben megallapitott eldirasok és
feltételek szerint a helyi Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén Orszagzaszlo felallitasarol
donthet.

A kozteriileteket a nemzeti linnepeken dnkormanyzati rendeletben meghatarozott modon fel
kell lobogdzni. A nemzethez tartozas kinyilvanitasa céljabol maganszemély a cimert és a
z4asz16t (lobogodt) az e torvényben foglalt korlatozasok megtartdsaval hasznalhatja.

A cimernek és a zaszlonak (lobogonak) a nemzeti linnepek, az ezekhez kapcsolodo és egyéb
tarsadalmi (kiilondsen politikai, gazdasagi, tudomanyos) rendezvény, nemzeti jellegli mas
megemlékezés, valamint katonai tiszteletadas alkalmaval torténd eseti haszndlata megengedett.

A cimerrel ellatott zaszlo, lobogd hasznalata az el6z0 két bekezdés szerinti esetekben
megengedett.

A cimer ¢és a z4szl6 (lobogo) hasznalata soran mindenki kdteles megdrizni azok tekintélyét és
meéltosagat.
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2.1.1. A magyar nemzeti zaszlo, lobogo megjelenitése

A 7z4sz10, lobogo és tartozékai jellemzdit a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
sz0616 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet szabalyozza.

A fentebb felsorolt kozépiileteken, illetve azok eldtt az alabbiakban meghatarozott zaszlot
(lobogot) kell kitlizni, illetve felvonni.

E célra textil szalas anyagbol, szovéstechnologiaval késziilt, piros (Pantone szinkod 18-1660)
fehér és zold (Pantone szinkdd 18-6320) szinli szovetbol varrott zaszlo (lobogo) hasznalhato,
amely megfelel a zaszloszovetek szinjellemzdirdl és szintartdssagi kovetelményeirdl szolo
MSZ 1361-2009 szabvanynak.

Pantone 18-1660 18-6320
decimal R.G.B 205-42-62 255-255-255 67-111-77
hexadecimal R.G.B CD2A3E FFFFFF 436F4D

2. melléklet a .../2017. (...) Korm. rendelethez

A nemzeti zaszlo (lobogd) szineinek meghatarozasa

RAL Pantone/Berger CIE L'C'h
Piros 3020 - traffic red 18-1660 44,0 -60,0-32,0
Fehér 9003 - signal white W=100 100,0-0,0-0,0
Zold 6001 - leaf green 18-6320 37,5-26,0-144,0
A zéaszlot (lobogdt) — tekintélyének megorzése érdekében — rendszeresen, legalabb

haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell. Ha a zaszl6 (lobog6) az elhasznalddasa
(kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelent6sen — szabad szemmel is észlelhetéen — eltér
a szabvany kovetelményeitél, a meghatarozott iddtartam letelte eldtt is haladéktalanul
gondoskodni kell a cseréjérdl.

A 100x200, a 150x300, és a 200x400 cm méreti zasz16t 2,5-3,5-4 méter hosszu, fabol készilt
zéaszlorudra erdsitve kell kitlizni. A zaszlorad nyers szinti, fehér vagy fehér alapon spiréalisan
lefuté nemzetiszinii csikozasu lehet.
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A kozépiiletek eldtt a 100x200, a 150x300, és a 200x400cm méretli lobog6 felvondsanak céljara
6-9-12 méter hosszu, fabol késziilt arboc allithatd fel. Az arboc nyers szinii, fehér vagy fehér
alapon spirdlisan lefutd nemzetiszinli csikozasu lehet. Gondoskodni kell az arboc
kornyezetének esztétikus és a lobogohoz méltd kialakitdsarol, valamint az arboc és kdrnyezete
folyamatos tisztan tartasarol, karbantartasarol.

A 74sz16 (lobogo) kitlizésére (felvondsara) irdnyadd jogszabalyi rendelkezések betartasanak
ellendrzésérdl a kozteriilet-feliigyelet vagy a jegyz6 gondoskodik.

2.1.2. A magyar nemzeti zaszlo, lobog6 elhelyezése

A nemzeti linnepek, hivatalos rendezvények alkalmabdl a kozépiileteket nemzeti zaszlodisszel
kell ellatni, melyet el6z6 este kell elhelyezni €és az linnep utani nap reggelén kell bevonni. A
zasz10disz elhelyezéséért, nemzeti gyasz esetén a lobogd félarbocra eresztéséért, a
gyaszlobogdzasért az allam képviseldje, illetve a polgadrmester felelds. Az linnepi zdszlodisz
nem dekorécio és nem berendezési targy, hanem az iinnep, a nemzeti dsszetartozas jelképe.

Az linnepi zaszlodisznek kiilonboznie kell az allandd és mas alkalmi zaszlohasznalattol. Az
allando és mas alkalmi zaszlok (a magyar mellett az eurdpai, varosi, kozségi, megyei,
alkalmanként mas allam zaszlaja, testvérvarosi zaszlok) elhelyezése a polgarmester és a helyi
Oonkormanyzat felel6ssége.
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Orszéaghaz, 1. kapu

Az iinnepi zéaszlodisz €s a lobogd félarbocra engedése a Kormany rendeletére torténik. A
rendelet szabalyozza a zaszldsorozatok, zaszlocsokrok elhelyezését az épiileteken, oszlopokon.
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Gyéaszszalag elhelyezése nemzeti zaszlon
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A magyar allami lobog6 félarbocon

46



Egyesiilt Allamok

-
-— 0
-
- e
— e

. p

5N
I

i
f N

‘, Y
bl T e

Ul -

VL4

I

—~—
-~
~

Franciaorszag

A nemzeti z4szl6t mint a magyar nemzet egyik legfontosabb jelképét kiilonos tisztelettel kell
kezelni, nem érintheti a foldet és megjelenésében is meg kell feleljen e tiszteletnek.
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Zaszlok elhelyezése teremben

Allamf§ fogad kancellart
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A szdszék mogott

MINISZTERIUM &

$ NEMZETGAZDASgGI

Zaszlosorok

Zaszlosor hivatalos fényképezéshez
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NATO-csucs, az orszagok angol dbécé szerinti névsorat tiikkr6z6 zaszlosor a targyaloterem fala
mellett

y2dWd

/11 2016 | Sommet

Ismétlodo harmas zaszldsor
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Lengyel nemzeti zaszldsor €s cimer

Magyar nemzeti zaszlosor:

MAGYARORSZAG EROSODIK!
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Az asztali zaszlo

Asztali zasz16t szerzddés, egyezmény alairasakor, illetve ratifikacidos okmanyok kicserélésekor
szoktak hasznalni. A zdszlok egyuttal jelolik az alaird személyek helyét is. Ha lehet,
hasznaljunk all6 elhelyezésii asztali zasz16t.

Tekintettel arra, hogy az asztali zaszlok lehetnek kicsinyitett, ugynevezett keresztrudas zaszlok
is, készitésiiknél eldre tisztazni kell, hogy a zaszlon levd cimer, embléma ez esetben elfordulhat-
€.
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Nemzeti szinii szalag, vallszalag

A nemzeti szineket szalag forméaban is hasonl6 tisztelet illeti meg, mint a nemzeti zaszlot. A
vallszalagot hagyomanyosan a jobb vallon atvetve hordjak, mivel eredetileg a visel6 bal oldalan
fiiggd kardot tartotta. A szineket a nyaktol kezdve kifelé haladva szamoljuk.
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Azonban — foként holgyek — viselik a bal vallukon is.

Koszoruszalag

Hivatalos koszortzasi alkalmakra nemzeti szinli koszortszalagot helyeziink az alkalomhoz ill6
méretll és odailld, viragokbodl késziilt koszorura. Nemzeti linnepen szokds a magyar zaszlo
szineit szerepeltetni a koszorun.

A szalag szovege a szembdl baloldali szaron lehet ,,Kegyelettel emlékezik”, vagy temetésnél
,Kegyelettel bucsuzik”, a jobb szaron a név (X.Y.) és a hivatal, melyet visel. Varosi kotddési
megemlékezésen értelemszerlien a varos szinei 1épnek a nemzeti szinek helyére.

A koszoruzast kovetden ésszerll hataridon beliil gondoskodjunk a nemzeti szalag begytijtéserol
¢és megfeleld elhelyezésérdl vagy megsemmisitésérol.

A nemzeti szalag ne keriiljon a koszoruval egyiitt a szemétbe.
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Kokdrda
A szabalyos magyar kokarda az alabbi

Példa a helyesen meghajlitott nemzeti szalagra (nem kokardara!), melyen balrél jobbra
olvashatok a magyar nemzeti szinek.
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Zaszlok, lobogok elhelyezése hivatali épiileten

A z4szlok szineinek helyes sorrendje vizszintes savozasnal fentrdl lefelé, fliggdleges savozasnal
balrdl jobbra, illetve az arbocrudtol tdvolodva, kokardanal pedig kézéptdl kifelé halad.

LN

Nem hasznalhaté nemzeti zaszl6 dekoracios vagy reklamcélokra, nem lehet sirba leereszteni
sem. A nemzeti zaszl6 nem hasznalhato fel asztal, szék letakarasara, ladak eltakarasara vagy
szinpad aljanak, tetejének takardsdra. Nem tilos ugyan, de lehetdleg keriiljiik el szobor,
emléktabla avatasan lepelként vald hasznalatat.
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A fenti képen a nemzeti szinii lepel nem a foldre, hanem a szobor talapzatara hullott, ez még
elfogadhato.

A nemzeti szinll szalag atvagasanal ligyeljiink arra, hogy az elvagott szalag ne keriiljon a foldre.

A nemzeti z&szlora nem szabad tlizni, himezni vagy irni. Alairatni a zaszlon hagyott szegélyt
lehet Ggy, hogy maga a zaszl6 sértetlen maradjon.

Amikor a z4szl6 tiszteletadds targya (példaul zaszlofelvonas, diszmenet, diszszemle esetén),
mindenkinek csendben fel¢ kell fordulnia, a férfiak leveszik fejfeddjiiket, a katondk
tisztelegnek.

A nemzeti cimer és zaszl6 kereskedelmi felhasznalasahoz engedély sziikséges.

A megsériilt, elhasznalddott nemzeti zasz16t, lobogot méltosaggal kell megsemmisiteni. Ennek
modja az elégetés, kiillonosebb ceremonia nélkiil.

Unnepi zaszlocsokor épiileten, francia zaszlokkal
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Zaszlok, lobogok kozteriileten

Magyarorszag lobogdjanak felvonasa

Keresztrudas lobogd, melyet dupla selyembdl kell késziteni, hogy a magyar nemzeti szinek
mindkét oldalan helyes sorrendben, balrdl jobbra legyenek lathatok.
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Zaszlopar oszlopon, a cimeres magyar zaszlonak a helye szembdl nézve a bal oldalon van.
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Keresztrudas zaszlopar

Keresztrudas zaszlok (a szineket az arboctol tavolodva olvassuk)
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Utcai zaszlodisz ,,belogo” zaszldkkal
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Zaszlok elhelyezése jarmiivon

Nemzeti szinli kokarda, zaszl6, cimer, egyéb hivatalos nemzeti jelkép hasznalata egyéni
kozlekedési eszkozon tilos, kivéve azt, amelyik az alabbi személyiségeket szallitja:

a koztarsasagi elnok,

a kormany tagjai,

az Orszaggyllés tagjai,

az Alkotmanybirdsag elndke,

a Kdria elnoke,

a legfobb ligyész,

a kormanymegbizott miikodési teriiletén beliil.

Nogkrwdh e

A tabornokok gépkocsijaikon a katonai szabalyzatnak megfeleléen hasznalhatjdk a nemzeti
jelképeket.

Gépkocsi-zaszlokat szoktak hasznalni a nagykoveti és koveti megbizolevél atadasa alkalmaval,
valamint idegen allamf6, esetleg mas magas rangll személyiség (miniszterrel bezardlag)
hivatalos latogatasa alkalmaval is.

A vendég zészloja mindig a gépkocsi menetirdny szerinti jobb oldalédra tlizendd ki (mert ez
fohely, amelyik oldalon a vendég iil), a fogado allam zaszldja pedig a bal oldalra (ahol a fogado
allam képviseldje iil). Ha a fogado allam képviseldje nem iil a gépkocsiban, akkor csak a vendég
lobogdjat tlizik ki.

Sajat nemzeti gépkocsizaszlot a kiilképviselet gépkocsijan kizardlag a missziovezetd (id.
iigyvive) hasznalhat, a klasszikus diplomaciai gyakorlat szerint elvben csak akkor, ha hivatalos
uton van. Gyakorlatilag azonban a gépkocsizaszlot kitlizik olyankor is, ha a kiilképviselet
vezetdje a gépkocsiban il (ugyanis mindig hivatalos mindségiinek tekinthetd).

Nem szabad kitlizni a gépkocsizaszlot a misszidvezetd gépkocsijara, ha a kocsiban nem
tartozkodik a misszidvezetd (példaul a gépkocsivezetd iires kocsival megy valahova, vagy
felesége utazik a gépkocsiban).
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Maga a zaszl6 30x40 cm vagy 35x40 cm, melyet egy kb 50 cm-es, a kocsiszekrényhez
bajonettzarral rogzithetd rudra szerelnek fel, és az ahhoz csatlakoztathat6, vele parhuzamos 30-
35 cm-es csore.

Ha az allamfonek ugynevezett személyes (csaszari, kirdlyi, elnoki) zaszldja van, a nemzeti
zaszl6 helyett (mellett) azt tiizik ki kocsijara.
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Zaszlok, lobogok maganhdzon

Magyarorszagon minden maganszemélynek joga van magyar zaszloval disziteni — 4lland6 vagy
tinnepi jelleggel — lakohazat. Magyarorszagon magyar allampolgar idegen allam zaszlojat,
lobogojat a magyar zaszloval, lobogoval egyiitt tlizze ki, kiilféldon a magyar lobogot a
hazigazda lobogodjaval egyiitt hasznalja.

2.1.3. Zaszlok, lobogok sorrendjének meghatarozasa

A magyar nemzeti z4sz16 Magyarorszagon megel6z minden més z4sz16t, nemzeti tinnepen csak
nemzeti zaszloval diszitiink.

Amennyiben egy rendezvényen mas allamok zaszl6i megjelennek, a magyar zaszIlot is —
ugyanolyan méretben, minéségben — el kell helyezni. Minden zéaszlonak kiilén radon kell
lennie. Ilyenkor a zaszlok azonos magassagban vannak ¢s kdzel azonos méretiiek.

Az allamok zaszl61 kozott nincs hivatalos rangsor, ezt a szervezdknek kell megallapitani az
adott eseményre vonatkoztatva. Magyarorszagon példaul ez lehet az orszagok sajat nyelven
hasznalt nevének elso betlije a magyar abécé szerinti sorrendben.

Nemzeti iinnepségek, kongresszusok, konferencidk alkalmaval a résztvevd delegaciok
orszagainak zaszl6it a delegaciok rangsoroldsa sorrendjében szokasos elhelyezni az linnepség,
értekezlet szinhelyét ado éplilet homlokzatan, az el6térben vagy az iilésterem diszitésén.

T
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Magyarorszagon vagy magyar rendezvényen a fOhelyet, a diszhelyet minden esetben a magyar
zasz16 foglalja el. Ennek gyakorlati modja:

. ha két zaszlo all egymas mellett, a diszhely a zaszl6 jobbja, azaz szembdl nézve a bal
els6 zaszl6 a magasabb rangu,
. harom, ot, hét z4sz16 esetén a fohely a kdzépsd, masodik hely a tdle jobbra (a nézdnek

balra) esd, a harmadik hely a kozéptdl balra (a nézének jobbra) es6 hely,
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. ha a zaszlok szama paros, vagy haromnadl, 6tnél, esetleg hétnél tobb zaszl6t helyeziink
el, akkor a f6hely a nézdnek bal oldalt esd elsd, s téle jobbra csokkend sorrendben kovetkezik
a tobbi nemzeti zaszI10,

. ha az arbocok sora ugy van kialakitva, hogy a kozéps6 arboc kicsit magasabb a tobbinél,
akkor az a fohely és oda kell felvonni a nemzeti lobogot,

. a nemzeti lobogd két arboc esetén a szemben all6 nézének balra essen,

. ha tobb arboc van egy épiilet tetején vagy eldtte, a nemzeti lobogdt, amennyire lehet, a

kozépsore huzzuk fel.

Az olasz elndki palotan az olasz nemzeti lobogo leng fonn kozépen, alatta az olasz elnoki
lobogo, balra lent a Papai Allam lobogodja és jobbra az EU lobogé.

Tovabbi elrendezési szempontok:

. mindegyik zaszl6 kiilon arbocon, azonos magassagban legyen, mindnek azonos
méretlinek kell lennie, s az els6ség a hazai zaszlot illeti,

. ha nem lehetséges az egyszerre torténo felvonas és lehtizas, akkor a hazait kell elsonek
felhtizni és utolsonak levonni,

. épiilet eldtt, sportcsarnokban teljes korben all6 nemzeti lobogdk kozott a fohely az
épiilet bejarataval szemben van, s ez a hazai zaszIot illeti,
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iie, Rirshasa/Tlépublique Démnocratique du Congo

J épiilet eldtt, a bejarat két oldalan elhelyezett zaszldsor esetén a fohely a bejarat (szembdl
nézve) jobb oldalan a legk6zelebbi, attol jobbra, — szembdl nézve a bal oldalon — van a masodik
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J V- alaknal eldl kozépen van a fohely, a tobbi zaszlo pedig téle jobbra-balra a fenti

rendben nyilik a V betii nyitott széra felg,
J ha egy teremben emelvény mogé vagy a szdszék mogé tesziink zaszlot, akkor azt

fiiggeszthetjiik a szonok mogeé a falra, vagy leldgathatjuk a szonok mogott jobbra (a szemben
il6 nézoknek balra),

. ha egy teremben emelvényen, szinpadon a sz6szék mogé tesziink zaszlot, akkor azt a
szonok moge, kicsit jobbra helyezziik (a szemben il nézéknek balra),
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. ha a teremben nincs emelvény, akkor a bejarattol jobbra, a helyiség sarkdban
ugynevezett talpas zaszlot helyezziink el tigy, hogy annak helye a szénoktol balra, a nézdk, a
hallgatésag jobbjara essen,

. ha két rudas zaszlot kereszteziink, altalaban a hazai ridja kezdddik (a nézdének) jobbra
alul és maga a textil keriil balra feliil, és a hazai zaszl6 rudja van a néz6khoz kozelebb,

A képen Kanada a vendéglato:

. tobb nemzeti lobogd, zaszlo esetén a nézOnek balra els6 helyen all a hazai (els6 hely), a
tobbiek csokkend protokoll sorrendben kovetkeznek jobb fel¢, az utolsd helyre ismét
helyezhetiink hazai lobogot, zaszlot,

J tobb, félkorben elhelyezett lobogd, zaszlo kozott a kozépsd hely a fohely, a hazai ide
kertil,
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o ha tobb zaszl6 alkot egy sort (arcvonal), javasolt, hogy a sor mindkét oldalan hazai
zaszl6 legyen, ha csak egy hazai zaszl6 van, akkor kdzépen vigyé€k, ha a zaszlok paros szdma
miatt ez lehetetlen, akkor a menet jobb oldalan (a nézének balra),

J ha tobb lobogo leng egy épiileten, mindig a rangban els6t huizzak fel el6szor és vonjak
be utoljara,
. két nemzeti lobogot sohasem vonunk fel egy arbocra.
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Zaszlorangsor arbocon:
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ASHORE

SINGLE FLAGPOLE FLAGPOLE WITH GAFF FLAGPOLE WITH YARD

FLAGPOLE WITH YARD
AND GAFF

Altalanos zaszldsorrend:

sajat nemzeti lobogo,

mas nemzeti lobogok (abécé sorrendben, ha tobb is van),

az Eurdpa-zaszI10,

autonom teriiletek zasz10i (példaul Anglia, Skocia, Wales, Flandria, Vallonia stb.),
regionalis, megyei, varosi zaszlok,

tarsulatok, klubok, iskolak, szervezetek zaszloi.

O O OO0 o0 Oo
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A képen balrdl jobbra az olasz elnoki, az olasz nemzeti és az EU zaszl6 az elhelyezési sorrend,
a fOhelyen az olasz nemzeti z4sz16 1athato.

Zaszlosorrend szembdl nézve, 2-7 zaszlo esetén:

A gyakorlatban:

magyar — EU vagy

EU — magyar

magyar — megyei

magyar — varosi

EU — magyar — megyei

EU — magyar — varosi

EU — magyar — céges

megyei — magyar — varosi

magyar — EU — megyei — varosi
magyar — EU — megyei- céges

varosi — EU — magyar — megyei — céges
kiilfoldi nemzeti — magyar — EU — céges
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e magyar — EU — kiilfoldi céges — céges
e kiilfoldi céges — megyei — kiilfoldi nemzeti — magyar- EU — varosi — céges

2.2 Magyar allami szertartasok, nemzeti iinnepek

Az é4llami szertartdsok sziikséges €s teljes jogosultsagu régi szokasok. Mivel ezek fontos és
iinnepélyes események, bizonyos kiilsé jelképiséget természetiiknél fogva megkivannak, ami
altal jelentdségiik eldtlinik s valamennyi résztvevd szamara bemutathato, atélhetd a nemzethez
tartozas, a politikai kdzosséghez tartozas, illetve a nemzetek kozosségéhez valo tartozas.

A szertartasrendben a fennall6 tarsadalmi rend magarol alkotott képe jelenik meg. Ez a rend

- elfogadott és szilard,

- minden és mindenki a helyén van,

- minden és mindenki érdemei alapjan, jogosan van a helyén,

- egylitt alkotunk k6zosséget, orszagot, nemzetet,

- ahol érdemei alapjan mindenki el6rejuthat, cimet, rangot, kitlintetést kaphat.

Allami szertartasok:

- a hatalomba valo6 beiktatas, eskiitétel,

- nemzeti iinnepek, hivatalos megemlékezések,

- tinnepélyes zaszlofelvonds katonai tiszteletadassal,

- magas kiilfoldi méltosag tinnepélyes fogaddsa katonai tiszteletadassal,
- kitlintetések atadasa,

- Kinevezések atadasa,

- avatasok, megnyitok,

- nemzeti gyasz, dllami disztemetés.

2.3. Onkormanyzati jelképek

Az 6nkormanyzati jelképek — a cimer, a z4szl06 és a pecsét — az adott kozosség megkiilonboztetd
szimbo6lumai, melyek alkalmasak arra, hogy a lakossag Ontudatat és 0sszetartozasat erdsitsék.
Ezeket az Onkormanyzat szervei, intézményei, a telepiilésen miikddd jogi személyiségei
szabalyozott modon hasznalhatjak.

A jelképek rangsora: nemzeti, megyei, varosi (kozségi), kisebbségi Onkormanyzati, egyéb
(Klubok, egyesiiletek stb.).

Azonos rangu jelképek koziil elsObbséget €élvez a vendég a hazaival szemben. Tobb azonos
rangu jelkép kozott a sorrendet az Osiség (melyik jelkép hasznalata régebbi), s ha ez nem
egyértelmi, vagy vitara adna okot, az abécé betlii szerinti rangsor hatdrozza meg.
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2.4. Testiileti, hivatali, vallalati jelképek

A jelkép az adott testiilethez, hivatalhoz, vallalathoz, egyesiilethez valo tartozas kifejezésére ¢és
az ahhoz tartozéds érzésének erdsitésére szolgdld megkiilonboztetd szin, grafika, logo, azt
hordozé targy.

Csapatzaszlo

-

-

A honvédség és a rendOrség egységei az egyediili letéteményesei annak a nemzeti jelképnek,
melyet csapatzaszlonak neveziink. E zaszl6 a Haza jelképe. Az egység legnemesebb
hagyomanyait, kitiintetéseit, dics6ségét jeleniti meg, allando 6rzésre és tiszteletadasra, valamint
a Himnusz eljatszasa el6tt kiilon felhivo jelre jogosult.

Csak a koztarsasagi elnok — mint a hadsereg fOparancsnok — el6tt tiszteleg.

A csapatzaszlohoz kotédo szabalyozas sajatos és rogzitett, attol eltérni nem lehet. Emiatt ha
egy rendezvényen jelen van, a szertartasrendet e kotottségek figyelembe vételével kell
Osszeallitani.

Ha egy rendezvényen mas allamok nemzeti jelképei, csapatzadszloi is jelen vannak, akkor azokat
a katonai szabalyzatnak megfelelden kell elhelyezni. Gyakorlati példak alapjan ez lehet a
magyar csapatzaszlo és a csapat kozott, vagy kozépen, a csapat elétt, a kozonséggel szemben.
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Ambrus Jeno

11l. ALLAMI PROTOKOLL, RANGSOROLAS ES
SZERTARTASREND

3.1. Tisztelet és megbecsiilés

Az emberi tarsadalom minden tagjat tisztelet illeti 6sei és a maga eréfeszitéséért, amiért
kortarsunk, és a jovonk épitdje tud lenni. Mindenkinek joga van a megbecsiilésre, nem
elsésorban vagyon, hanem az elért rang, érdem ¢€s erény alapjan. Mindenkit a rangjanak
megfeleld tisztelet illet meg honfitarsaitol, mas orszagbeliektdl. A magas rang és a nagy tisztelet
vagyakozas targya, elérése kitartd6 munkat, komoly eréfeszitést igényel.

Ehhez harom alapvetd és elsddleges hatalmi eszkoz és mod all rendelkezésre: az erdszak, a
gazdagsag €s a tudas. A tobbi eszkdz és mod jorészt ezekbdl eredeztethetd.

Az erOszak, mely foként biintetésre hasznalhato, a legkevésbé rugalmas hatalmi eszkoz. A
gazdagsag, mely jutalmazéisra és biintetésre egyarant hasznalhatd, sokkal tobb lehetdséget
nyugjt. A legrugalmasabb és legfontosabb hatalmi eszkdz azonban a tudas, melynek segitségével
elharithatjuk azokat az akcidkat, tdmaddsokat, amelyek az erdszak vagy a gazdagsig
alkalmazésara kényszerithetnének benniinket, s a rendelkezésiinkre allé informaciok célszer
felhasznalasaval gyakran meggydzhetlink mésokat, hogy sajat érdekeiket felismerve az altalunk
kivant modon cselekedjenek.

A tudés hatalomhoz segitd eszkoz kapcsolatainknak célirdnyos kezelésében; a maganéletben a
jo modor, az alkalomhoz, koriilményekhez igazodd viselkedés, a helyesen élni tudas,
munkahelyen érvényesiilni tudds, nemzetkozi kapcsolatokban a diplomdcia eszkoztara és a
protokoll lehetdségeinek kihasznalasaval a nemzeti érdekeink érvényesiteni tudasa.

Torekvéseinkben segithetnek sajat barataink, szovetségeseink, és a bardtaink, szovetségeseink
baratai valamint az ellenségeink ellenségei.

Elébbre jutasunkban akadalyoznak sajat ellenségeink és az ellenségeink baratai, szovetségesei,
valamint a barataink, szovetségeseink ellenségei.

3.2. A rangsor valtozasa, a hatalmi viszonyok leképezése

A nemzetek, tarsadalmi csoportok, az emberek kozotti kapcsolatrendszer (erdviszony)
folyamatosan modosul és konfliktusokat okoz. A konfliktus mint elkeriilhetetlen tarsadalmi
tényt kisérd hatalmi harc nem feltétleniil karos. A nagy hatalom-tartalmt erdfeszitések egyre
kisebb eredményhez vezetnek, mig jelentéktelen események a fennalldo rendszer bukasat
okozhatjak.

Az atalakul¢ tarsadalomban az 4llami protokoll is kdveti a politikai valtozasokat, az alapvetd
elvek figyelembe vételével modositja a szertartasrendet, a kozjogi valtozasoknak megfeleléen
tisztazza a rangsorolasi kérdéseket, igy a nemzeti jelképek (zaszlo, cimer, himnusz)
modosulasait, az j hatalmi — politikai viszonyoknak megfeleld protokoll-lista kialakitasat,
mely érintheti:

- monarchidban az uralkodo csalad tagjainak helyét,

- koztarsasagokban az allami vezetdk helyét,

- avallasi vezetdk elhelyezését,

- a szertartdsrend megvaltozasat:

- visszadllitott monarchidkban a korabbi iinnepek és ceremonidk jragondolasat,
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- koztarsasagban az 0j linnepek, a nemzeti tinnep meghatdrozasat és az 0j kozszellemnek
megfeleld ceremoniarend kialakitasat.

Az 1j hivatalos protokoll-lista megjeleniti az 0j politikai-gazdasagi hatalmi rendszert, az azt
szolgald gazdagsagot €s tudast, egyben meghatarozza a tiszteletadas mértékét és modjat.

Egy atalakul6 tarsadalomban atalakul az értékrend, sok olyan érték is megkérddjelezddik,
amelyek pedig a tarsadalmi egyiittélés (a protokoll) alapja: a méltdnyossag, az egyenld elbanas,
igazsagossag stb.

A protokollnak a miikodési tertiletén mégis helyre kell allitania a rendet, megteremteni arra az
alkalomra azt a tarsadalomképet, amelyben mindenki a rangjanak megfeleld helyén van, a
szertartdsban rangjanak megfeleld szerepet tolt be, a szimbdlumok odailléen a helylikon
vannak, €s az igy megjelenitett tdirsadalomképet, ,,lizenetet” ugy az adott alkalom, rendezvény
résztvevoi, mint azt a médian keresztiil kovetd tarsadalom helyeslden elfogadja.

3.3. Allami, diplomaciai protokoll

Az allam képviseldinek kijaré tiszteletadas formajara és modjara belfoldon az allami, kiilfoldon
a diplomadciai protokoll kialakult elvei és gyakorlata ad utmutatést.

A hivatalos (4llami) protokoll az adott orszag tarsasagi illemszabalyaira, a hivatali etikettjére,
irott jogara és szokasaira €piild kiilonleges eljarasok dsszessége, amely meghatarozza belfoldon
az allamhatalmat képviselé hivatalos személyiségeknek az egymassal vald érintkezésiik
modjat, illetve a bevett nemzetkozi jognak és szokasoknak megfeleléen szabalyozza bel- és
kiilf61don az allamot képviseld személyiségeknek, diplomataknak az egymassal valo hivatalos
érintkezés formait.

A protokoll megsértésének kiovetkezményei

Attol fliggbden, hogy az adott ligy hanyagsagbol, gondatlansagbol fakad-e vagy szandékos sértés
(provokécio), az milyen stlyossagl, az abban résztvevok belfoldi vagy kiilfoldi személyek-e,
okozhat kisebb-nagyobb belpolitikai fesziiltséget, illetve eléidézheti az allamkozi kapcsolatok
romlasat, a nemzetkozi viszonyok bonyolodasat.

Ha idében nem sikertil a helyzetet stabilizalni, majd elsimitani, elérkezhet az a pillanat, amikor
valamelyik fél a jog, végso esetben az erd alkalmazasaval kényszeriti ki az elégtételt.

3.4. Az elsobbségek megallapitasa, a rangsorolas sziikségessége

A hivatalos rangsorolasban jelenik meg az elsébbségek strukturdlt rendszere, mely az
allamféhoz mérten mutatja, hogy az adott testiilet, személyiség a hatalombol, a javakbol, a
tiszteletbdl hogyan részesiil, milyen eldjogait ismeri el a tobbi testiilet, egyén a fennallo
viszonyok kozott erkolcsi megbecsiilésben, anyagi javakban. A rangsorban elfoglalt hely
hatdrozza meg az egyén vagy testiilet helyét, szerepét, mozgasat a hivatalos ceremoniakon.

A belfoldi allami, hivatalos protokollrangsort minden orszag maga allapitja meg jogszabalyban
vagy a kialakult szokasjog alapjan.

A protokoll rangsorban elfoglalt hely nem sziikségképpen fejezi ki pontosan a testiilet vagy
egyén valodi tarsadalmi sulyat, fontossdgat, a rangsorban elfoglalt helynek gyakran
szertartasrendi vagy torténeti okai vannak.
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3.5. Az allami protokoll-lista

Magyarorszagon az els6bbségek rendjének (hivatalos allami protokoll lista) egyes elemeit az
irott jog rogziti, de a teljes rendszerét nem szabalyozza, e teriileteken a szokas és hagyoméany
hatarozza meg a személyiségek helyét.

A protokoll lista Magyarorszag napi €letének lenyomata, ezért folyamatos frissitésre szorul a
valasztasok kovetkeztében, a vezetdk felmentése €és kinevezése, a hivatalok és intézmények
atalakulésa folytan.

Az alabbi lista segitséget, utmutatot ad valamely rendezvény protokoll-listajanak
elkészitéséhez, de annak pontossagat biztositani a szervezd feladata €s feleldssége.

l. rangosztily: Kozjogi méltosagok

1. Allamfé
a. Korabbi allamfoék hivatali idejiik idésorrendje szerint
2. Kormanyfo
a. Korabbi kormanyfok hivatali idejiik iddsorrendje szerint
3. Az Orszaggylilés elnoke
a. Az Orszaggytilés korabbi elndkei hivatali idejiik idésorrendje szerint
4. Az Alkotménybirosag elndke
a. Az Alkotménybirdsag korabbi elnodkei hivatali idejiik idésorrendje szerint
5. A Kuria elndke
a. A Kuria, illetve a Legfelsé Birosag korabbi elndkei hivatali idejiik id6sorrendje
szerint
6. A legfobb ligyész
7. A torténelmi egyhazak vezetoi

1. rangosztaly: Miniszterek, miniszteri ranguak

Miniszterelnok-helyettes

Az Orszaggytilés haznagya

Az Orszaggytilés alelnokei

Az Alkotmanybirdsag elnokhelyettese
A Kuria elndkhelyettese

A legfobb ligyész helyettese
Kormanytagok (MK, ME, tarcék abc szerint)
Az Alkotmanybirdsag tagjai

Az ASZ elndke,

A Koltségvetési Tanacs elnoke

Az alapvetd jogok biztosa

Az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
Az OGY partjai elndke, frakcidvezetoi
Az Orszaggytilés féigazgatdja

Az ASZ alelndke

Autondm allamigazgatasi szervek tisztségviselOi koziil:

e Az Egyenld Banasmod Hatosag elnoke
e A Gazdasagi Versenyhivatal elndke
e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elndke
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Onall6 szabalyozd szervek tisztségviseléi koziil:

e A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag elndke
e A Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal elndke

A Kormanvytél fuggetlen tisztségviseldk koziil:

e A MNB elnoke

e Az MTA elnoke
e A MMA clnoke

e A f6polgarmester

1. rangosztaly: dallamtitkdarok és dllamtitkari ranguak

e A MK ¢és a ME allamtitkarai

e A tarcak allamtitkarai (abc)

A MK ¢és a ME kozigazgatasi allamtitkarai, a tarcak kozigazgatasi allamtitkarai (abc)
Kormanybiztosok

Az autondm allamigazgatési szervek tisztségviseldi koziil:

A Kozbeszerzési Hatosag elndke

Az Egyenld Banasmod Hatosag elndkhelyettese

A Gazdasagi Versenyhivatal elndkhelyettese, a Versenytanacs elndke

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elndkhelyettese

A Nemzeti Vélasztasi Iroda elndke

A korménvhivatalok tisztségviseldi kozil:

A Kozponti Statisztikai Hivatal elndke

Az Orszagos Atomenergia Hivatal féigazgatoja

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elndke

A Nemzeti Ado6- és Vambhivatal elndke

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elndke

A kozponti hivatalok vezet6i koziil:

A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elndke

A Magyar Nyelvstratégiai Intézet igazgatdja

A Nemzetstratégiai Kutatointézet elnoke

A Nemzeti Kommunikécios Hivatal elndke

A Bevandorlasi ¢s Menekiiltiigyr Hivatal féigazgatdja

A Terror-elharitasi Informacios €s Biiniligyi Elemz6 K6zpont féigazgatoja
Az Emberi Eréforras Tamogataskezel6 foigazgatoja

Az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont féigazgatoja

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont elndke

Az Oktatasi Hivatal elnoke

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld mb. féigazgatoja

Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet foigazgatoja
Az Orszéagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatdsag féigazgatdja

Orszagos Tiszti féorvosi Hivatal vezetdje, orszagos tiszti féorvos

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag foigazgatdja

A Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsagi Hivatal elnoke

Az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat elndke

A Nemzeti Befektetési Ugynokség elnoke
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e Az Eurdpai Tamogatasokat Auditald Foigazgatdsag féigazgatoja
e A Magyar Allamkincstar elnoke

e A Nemzeti Akkreditalo Hatosag féigazgatdja

e A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal foigazgatdja

e A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elndke

Az 6nallo szabalyozd szervek tisztséeviseldl kozil:

e A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag elnokhelyettese

e A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Hivatala foigazgatoja

e A Magyar Energetikai ¢s Kozmii-szabalyozasi Hivatal elnokhelyettese
e A Kormanytdl fliggetlen tisztségviselk koziil:

A Kormanytdl fiigeetlen tisztségviselok kozul:

A MNB elndke helyettese
Az MTA elnoke helyettese
A MMA elnoke helyettese
A fOpolgarmester helyettese

Allamtitkéri juttatdsokra jogosult tisztségvisel8k:

A miniszterelndki biztosok

A miniszterelndki megbizottak

A KEH f6igazgatoja és igazgatoi

Az OGY bizottsagainak elndkei

Elnoki titkarsagvezetd, Orszaggytlés Hivatala
Az Orszaggytlés Hivatala foigazgato-helyettesei
Az Orszaggytilés Hivatala kiiliigyi igazgatdja
Az Orszaggylilés Hivatala kozgylijteményi és kdzmiivelddési igazgatoja
A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet elndke
Az Alkotmanybirdsag fotitkara

Az Allami Szamvevészék fotitkara

Az alapvetd jogok biztosanak helyettese

Az Alapvetd Jogok Biztosa Hivatala fotitkara
Az Orszagos Birosagi Hivatal elndkhelyettese

A Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet elndke

A Nemzeti Emlékezet Bizottsaga elndke

A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar elnoke

V. rangosztaly: helyettes allamtitkari

e MK és ME helyettes allamtitkarai
e A tarcak helyettes allamtitkarai (abc)

Az autondm allamigazgatasi szervek tisztségviselOi koziil:

A Kozbeszerzési Hatosag Titkarsaga fotitkara

A Kozbeszerzési Dontobizottsag elndke

A Nemzeti Valasztasi Iroda altalanos elndkhelyettese
A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdasagi elndkhelyettese

A korméanvhivatalok tisztségviselOi kozil:

e A Kozponti Statisztikai Hivatal elndkhelyettese
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Az Orszagos Atomenergia Hivatal féigazgato-helyettese
A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokhelyettesei

Az 6nallo szabalyozd szervek tisztséeviseldi kozil:

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Hivatala foigazgato-helyettese

Helvettes allamtitkari juttatasokra jogosult tisztségvisel6k koziil:

Az Orszaggytlés Hivatala igazgatd-helyettesei

Az Orszaggyiilés Hivatala, elnoki titkarsagvezet6-helyettes
A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet tagjai

Az Allami Szamvevdszék szamvevé igazgatoi

A Nemzeti Emlékezet Bizottsaga tagjai

A févarosi és megyei kormanyhivatalok vezetoi

Miniszteri biztosok, tovabba:

Egyetemi rektorok

Muzeumok, kulturélis intézmények vezetdi

Kiemelked6 személyiségek (orszaggytilési képviseld, nemzetiségi sz0szo6lo, EP-
képviseld)

3.6. Egyhazi személyek, diplomatak, Kitiintetettek, dijazottak,
tisztek, helyi protokoll-besorolasa

l. rangosztalyba sorolandok:

Oeminenciaja a biboros, primés Gr (Fémagassagu és f6tisztelendd)
A Szent Istvan Renddel kitiintetettek

A Magyar Becsiiletrenddel kitiintetettek

A Corvin lanc Testiilet tagjai

A Magyar Erdemrend Nagykeresztjével kitiintetettek

A Kossuth és Széchenyi nagydijasok

Il. rangosztalyba sorolanddk:

Oexcellenciaja az érsek ur (Nagyméltosagu és fétisztelendd)

Oexcellenciaja a nagykovet ar (Nagyméltosagn)

Tabornokok altabornagytol folfelé

A Magyar Erdemrend kézépkeresztje a csillaggal, a Magyar Erdemrend kozépkeresztje
kitlintetés birtokosai

A Kossuth és Széchenyi dijasok

rangosztalyba sorolandok:

Me¢ltosagos és fotisztelendd plispok ur

Me¢ltosagos és fotiszteletli plispok ur

Rendkiviili kdvet és meghatalmazott miniszter

Ezredes, vezérérnagy, dandartabornok

Miikodési teriiletén beliill a kormanymegbizott vagy helyettese, a fokapitany vagy
helyettese, polgadrmester, helyi hivatalvezetd, féigazgatd, igazgato stb.
Korményfétanacsosok, fétanacsosok

A Magyar Erdemrend tiszti keresztje kitiintetés birtokosai
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IV. rangosztalyba sorolandok:

Nagysagos ¢€s fotisztelendd plébanos ur

Nagysagos €s nagytiszteletli lelkész ur

Nagykovetségi, minisztériumi tanacsosok

Alezredes és Ornagy

Orszaggytilési képviseld

Helyi hivatalvezetd- helyettesek

A Magyar Erdemrend lovagkeresztje kitiintetés birtokosai

3.7. Rangsorolas a gyakorlatban

Az igy felallitott rangsor formalis, melyen — az alkalomhoz, a helyszinhez, a szertartasrendhez
igazodva — gyakran még finomitani kell, hogy a lehetd legtobb lényeges szempontnak
megfeleljen, mert a helyes rangsorolds az alapja a sikeres rendezvénynek.

A meghivast elfogadok (vendégek) protokoll sorrendjének meghatarozasa — azaz a kiilonb6zo
listdk eggyé olvasztdsa — nagy koriiltekintést igényel és a tervezetet lehetdség szerint
egyeztessiik a hazigazdaval/haziasszonnyal, kiilondsen akkor, ha példaul a hazastarsakat kiilon
iiltetjiik (holgyek-férfiak vegyes rangsor és iiltetés).

A rangsorolasndl figyelembe kell venniink a rendezvény helyszinét, mely alapjan
megkiilonboztetiink sajat (magyar) hazat ¢s idegen hazat.

Az elsdbbség szempontjabol fontossdggal bir a személyek honossaga is, ezért
megkiilonboztetjiik a kiilfoldi személyek rangsorolasat és belfoldi személyek rangsorolasat.

A listdk 0sszefésiilésekor figyelembe kell venniink az egyes szervezetek belsé rangsorolasat,
mely elsdsorban az érintetteket kotelezi, igy a kormanyzatot, a diplomatakat, a polgari ¢€s
katonai hatosagokat. Altaldban konszenzussal jon létre, az érintettek elfogadjak, ezért a
megalkotasanak alapelve pontosan szabalyozott és nem ad helyet rogtonzésnek, a rendezvényt
szervezOk nem tehetik meg, hogy alkalmazasatol eltekintsenek.

Befolyasolhatja a rangsorban (iiltetésben, alltatisban) elfoglalt helyet a résztvevok
személyisége (példaul ha tudott, hogy nem szivesen mutatkoznak egyiitt), nyelvtudasa, illetve
a szimpatia vagy valami kozos ligy megbeszélésének lehetdsége.

Fontos, hogy a formalis rangsortdl valo eltérésnél hangsulyozzuk annak egyedi jellegét, hogy
az igy kiemelt személyiség ne tekinthesse precedensnek és ne alapithasson jogot arra valo
hivatkozassal a jovOre nézve.

3.7.1 A rangsorolas alapelvei

e Fontos alapelv, hogy azonos rangu bel- és kiilfoldi személyek koziil magyar hazban a
kiilfoldié, idegen hdzban a magyaré az elsébbség.

e Magyarorszagon, ha magyar személy vagy szervezet a vendéglatd, minden haz magyar
haz.

e Kiilfoldon gyakorlatilag a magyar diploméciai képviselet a magyar haz. Téagabb
értelemben azonban magyar haznak szamit minden helyiség, ahol magyar allamfo,
kormanyfd vagy diploméciai képviseld fogadast, vacsorat stb. ad (példaul egy étterem
vagy egy klub helyiségei).

e Budapesten viszont idegen haznak szamit minden itt miikddé kiilfoldi diplomaciai
képviselet. Ugyancsak annak szamit példaul egy étterem, ha idegen allamfd,
kormanyfd, allamférfi vagy diplomata étteremben, vagy klubhelyiségben adja
fogadasat, vagy filmbemutato céljara igénybe vesz egy helyiséget.
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3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

Idegen diplomadciai képviselet szempontjabol ezek az elvek természetesen forditva
alkalmazandok, tehat ha példaul egy budapesti kiilfoldi nagykdvet hiv meg vendégeket,
szamara a meghivott magyar vendégek kiilfoldinek szamitanak.

Amennyiben kiilfoldon szerveziink protokollaris jellegli rendezvényt, feltétlentil
tajékozodniuk kell az ottani protokollnal a helyi rangsorolas elveit illetdleg.

Vegyes rangsorolas

Magyar ¢és kiilfoldi személyek vegyes rangsorolasa esetén ugy jarunk el, hogy kiilon-
kiilon megallapitjuk a belfoldiek ¢és a kiilfoldiek rangsorat (lehetdleg az illetd
nagykovetség listdja alapjan), azutan a két listat egybeolvasztjuk (miként a cipzar két
részét), szem elott tartva a mar emlitett alapelveket, melyek szerint egyenld rangtak
kozott magyar hazban a kiilfoldi¢, idegen hazban a magyaré az elsébbség.

Hasonloan jarunk el az orszagos és a helyi protokoll-listan szerepld személyiségek
esetében: két kiilon listat allitunk és eseménytdl fliggden kiilon lltetjiik oket vagy
példaul ebédnél vegyes rangsorolast alkalmazunk.

Hivatalos allami ebédeken, vacsorakon a minisztereket stb. valtakozva kell iltetni a
kiilfoldi nagykovetekkel, vendégekkel stb.

Ugyancsak el kell késziteniink a holgyek (hézastarsak) rangsorolasat, akik —
amennyiben nincs kiilon politikai, hivatali tisztségiik vagy kiilonleges tarsadalmi
helyzetiik (példaul kitlintetés birtokosa vagy ismert miivész), hanem feleségi, férji
mindségilikben jelennek meg, — férjiik, feleségiik rangjat kovetik.

Az alkalom és a helyszin

Konkrét esetekben a rangsorolast befolyasolja az alkalom is: a diszvendéget, akinek
tiszteletére a vacsorat adjak, kiemelt helyre iiltetik, még akkor is, ha nem 6vé a
rangelsdség.

Nemzetkdzi eseményeken a kiiliigyminiszter el6z mas kormanytagot.

Nagykoveteink itthon altalaban nem rangsorolnak olyan magasan ,,magyar hazban”,
mint alloméshelyiikon (a miniszterek utdn), ezért, ha sajat nagykovetiink is részt vesz
olyan rendezvényen, amelyre a fogad6 orszagénak a képviseldi is hivatalosak, lehetdség
szerint feljebb iiltetjiik az 6t szigortian protokoll szerint megilletd helynél, igy a vendég
személyiségek eldtt hangstlyozzuk személyének fontossagat, eldsegitve kinti
tevékenységét.

A szakmailag kozelebbrdl érintett tisztvisel6t azonos beosztasu kollégaihoz képest
eldbbre rangsoroljak.

A megyei kozgyiilés elndke, a polgarmester székhelyén elébb rangsorol (mint
vendéglatd), mint mas megyében, vagy varosban.

Rangazonossag

Rangazonossag esetén az azonos funkciot régebben betdltd személy rangsorol elébb, a
hivatalba kertiilés idOpontja a donto,

ha az idépont is azonos, rangsorolhatunk a kor alapjan: az idésebb rangsorol elébb, vagy
az alternalast valaszthatjuk: egyik alkalommal egyik, masik alkalommal masik
személyiség rangsorol elobb,

a polgari személy — azonos rang vagy beosztas esetén eldzi a katonai személyt.

Kiilon mérlegelést igényel az allamigazgatason kiviili vallési, politikai személyiségek,
a tarsadalmi élet kivalosagainak, neves tuddsoknak, miivészeknek stb. rangsoroldsa,
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naluk ugyanis nem a hivatali rang, hanem a tarsadalmi megbecsiilés, szakmai tekintély
stb. hatarozza meg rangsorolasi helyiiket.

A tarsadalmi hierarchia az értékek rangsora is egyben, igy kiilonds figyelmet
érdemelnek a holgyek, az iddsek.

Ndi hivatalnokok sajat rangjuknak (példaul miniszter) megfeleléen rangsorolnak. Ilyen
tisztséget viseldé né férje felesége rangjat koveti, hacsak neki személy szerint nincs
magasabb rangja.

Ozvegyek megtartjik hazastirsuk utdn Sket megilletd rangjukat. A férjes asszonyok
megeldzik az elvalt vagy egyediilallo asszonyokat. Az asszonyok a lanyoknal feljebb
rangsorolnak.

Nyugalomba vonult, vagy valasztasok kovetkeztében visszavonult kdzjogi méltosagok
6 szabalyként a hivatalban lev utddaik utdn rangsorolnak.

Nyugallomanyban 1év6 tisztviselok a rangjuknak megfelelé aktiv személyek utan
rangsorolnak.

Vannak ezen kiviil is kiilonleges esetek, amelyeket figyelembe kell venniink a
rangsorolasnal, illetve az iiltetésnél. llyenek: az egyhazi méltésagok, egyes orszagokban
a nemesi cimek viseldi, bizonyos kitiintetések birtokosai, sot egyenld rangtiak esetén a
kor is.

Szabalynak tekinthetd az is, hogy a hazigazda csaladtagjai altalaban az idegen
meghivottak utdn rangsorolnak (ez a haziasszony helyét nem érinti).

3.7.5. Nemzetkozi szervezetek tisztségviseloi és diplomatak kozotti rangsor

A diploméciai képviseletek vezetdi mint allamuk, allamféjiik képviseldi, fogado
orszagukban megeldzik a nemzetkdzi szervezetekhez akkreditalt képviseletvezetdoket.
Ugyancsak eldzik a nemzetkozi szervezetek tisztségviselOit.

Ezen altaldnos szabaly alkalmazasa nem kevés gondot okoz akkor, ha nagy politikai
szervezetek fotitkarairdl, elndkérdl van szo (ENSZ, NATO, EU stb.) akik a szervezetiik
kozgylilésén megeldznek minden delegaciovezetdt, még sajat allamuk miniszterelnokét
IS.

Egy adott orszag nemzetkdzi misszioval megbizott allampolgara hazijaban gy
tekintendd, mintha kiilfo1ldi lenne, azaz eldzi a rangban vele egyenl6 hazaiakat. Ugyanez
érvényes, ha sajat nagykovetségét vagy konzulatusat keresi fel kiilfoldon.

Kényes helyzetben mindig van arra lehetdségiink, hogy a diszvendégiinknek — a
protokolltol eltekintve — 6 helyet adjunk asztalunknal, anélkiil, hogy a tobbi vendég ezt
rossz néven vehetné. Ez esetben ajanlott, hogy — a sértddések elkeriilése céljabol —
elézetesen kozoljiik és a meghivon tiintessiik fel a diszvendég nevét és rangjat, tovabba
alaposan tajékozodjunk a meghivott diplomatdk és nemzetkozi tisztségvisel6k rangjarol
és tisztazzuk: tudunk-e ennek megfeleld helyet biztositani szdmukra az asztalnal.

Nem tesziink kiilonbséget holgyek és urak kozott, sajat rangjuk szerint kapjak az
elhelyezésiiket.

Az a diploméciai szokas, hogy a feleségeket férjiik rangja szerint soroljuk, érvényes a
nemzetkozi tisztségviselokre is, ha feleségiikkel kapnak meghivast.

A nemzetkdzi tisztségviselok — elvben — eldzik a konzulokat.

Elég gyakori, hogy — elkeriilendd a nyilvanvalo protokollaris fesziiltséget a diplomaciai
misszidvezetok €s a nemzetkozi fotisztviseldk kozott — kiilon szerveznek hivatalos
rendezvényeket résziikre.

A rangsorolas elkészitésénél azt is tekintetbe kell venni, hogy egyenrangt diplomatik kozott
mindig az¢ az elsObbség, aki kiilonleges megbizatassal van jelen, szemben az allando
megbizatast betoltd személlyel.

82



A rangsor elkészitésével parhuzamosan zajlik a szertartadsrend kidolgozésa, hiszen hivatalos
rendezvényen valé kdzremiikodés mikéntje, megjelenés milyensége ranghoz kotott.

A szertartasrend elkészitésénél figyelembe kell venni az alkalom jellegét és ennek megfeleléen
eld kell irni az eseményen viselendd 6ltozéket is. Ugyancsak eld kell irni sziikség esetén a
kitlintetések viselését.

3.7.6. A rangsorolas megjelenitése all6 alkalmakkor

e [Egyediil 4ll6 személyiség jobbjan van a f6 hely (szembdl nézve baloldalon).
e A hazigazda a fovendégét jobb oldalara engedi, a masodik legfontosabb személyiséget
a bal oldalara kéri.

Ha paratlan szdmu vendég (7-9 f6ig) all egy sorban, akkor a f6 hely a fentieknek megfeleléen
kozépen van, majd jobbrol-balra csokken.

Ha paros szamban allnak, mennek egy sorban (arcvonal), akkor a sor jobb oldalan, szembdl
nézve bal elsé hely a f6 hely és tdle jobbra (szembdl nézve) fokozatosan csokken.

Egy oszlopos, szinhdz-szeri 4ll6 vagy iild elrendezésnél a legmagasabb rangl személyiség
foglalja el e legvédettebb, kdzépso helyet, a tovabbi személyiségek a jobbjan — baljan csokkend
protokoll sorrendben allnak (iilnek). A masodik sor ismét kozépen kezdjiik el és — a fényképek
miatt — tigyeliink arra, ki keriil a févendég mogé — mellé. a sorrend ez esetben is beliilrdl kifelé
csokken.

fgy jarunk el hivatalos csoportképek (,csaladi foto”) készitéséhez sziikséges alltatasi rend
Osszeallitasanal is.

13 11 9 7 5 3 1 2 4 6 8 10 12
stb. 21 19 17 15 X 14 16 18 20 stb.

Ha a rendezvény helyszine a résztvevok két csoportra torténd osztasat koveteli meg, ez esetben
a koztiik levo folyoso jobb oldali oszlopa els6 sordnak bal elsé helye illeti meg a legmagasabb
rangu személyiséget. A sorrendben utana kdvetkezé személy all/iil a bal oldali oszlop elsd
soranak jobb elsd helyén, majd a fOvendég jobbjan, illetve a masodik vendég baljan
folytatodnak a helyek felvaltva beliilrdl kifelé haladva. A masodik sor hasonléan alakul.

12 10 8 6 4 2 1 3 5 7 9 11
24 22 20 18 16 14 13 15 17 19 21 23
26 25

Ha a rendezvény jellege, igy a katonai vagy egyhazi vezetOk nagy szdma, vagy a helyi €s az
orszagos protokoll elhelyezése indokolja, a résztvevoket két csoportban helyezhetjiik el: a
vendégeket sajat rangsoruk szerint a jobb oldali oszlopba, a vendéglatokat belsd (helyi) rendjiik
szerint a bal oldali oszlopba. Mindkét oszlopban a helyek rangsora beliilrdl kifelé és az elsd
sortol hatso sorok felé csokken.

6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6
12 11 10 9 8 7 7 8 9 10 11 12
13 13
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Fogadasokon az alabbi esetekben meriil fel sorrendiség:

e az ¢rkezOk tobbsége érkezési 1d6 szerint jarul a fogadokhoz, azonban, ha sokan
feltorlodtak, akkor ajanlott a magasabb ranguakat (nagykdveteket, minisztereket és a
még magasabb rangu személyiségeket kiemelni €s eldre kisérni a hazigazdahoz,

e a terem bejaratanal, a fogaddsorban, ahol értelemszertien a vendéglatd az elsd, majd
hazastarsa, utdna a rangban kovetkez6, annak hazastarsa és igy tovabb,

e illetve késObb a teremben, a beszédek alatt, ahol a hazigazda jobbjan helyezkedik el a
fovendég (€s hazastarsa). A vendégek velilk szemben, az egy vagy kétoszlopos alltatas
szerint allithatok rangsorba, illetve onértékelésiik szerint igy helyezkedhetnek el.

Testiiletek bemutatasanal, illetve gratuldcidoknal, amikor a févendéghez jarulnak, egy soros
protokollsorrendet allithatunk fel, altalaban a magasabb ranguakkal kezdve, de attol fiiggden,
hogy utana sziikk kornek lesz-e kozos esemény, kezdhetd a bemutatds az alacsonyabb
ranguakkal is, kiknek tdvoztaval bensdségesebbé alakulhat a rendezvény.

Unnepélyes fogadtatéas sordn egy soros, emelkedé rangsort allitunk a bemutatashoz.

Disztribiin, elndkség

Disztriblindn az elndkséget rangsor szerint igy helyezhetjiik el:

Meghivottak Meghivottak
5 3 1 2 4

Az elndkségi asztal rangsoroldsa alapjdban véve ugyanez. Az 1. szdmu helyen az iinnepségen
elnokld személy foglal helyet, aki tehat az innepséget megnyitja €s berekeszti, fliggetleniil
attol, hogy esetleg nala magasabb rangli személy vagy személyek is tagjai az elndkségnek.

Ha az elnokség tobb soros, a kovetkezd sorokban szintén ezek az tltetés alapelvei, kdzépen
vannak tehat a magasabb helyek.

Altaldban véve célszerli az elndkséget kiilon gyiilekeztetni, ez lehetéséget teremt arra, hogy
megbesz¢Eljék, pontositsak az linnepség, a beszédek lefolyasat. Bevonulasukra akkor keriiljon
sor, ha a terem képe rendezett, a kozonség helyet foglalt. Kiilondsen fontos ez €16 televizids
kozvetités esetén.

Bevonulaskor nem protokoll-sorrendben, hanem a helyfoglalds sorrendjében vonuljunk be,
eldszor a legtavolabbi, majd a tobbiek. A fenti iiltetésnél a helyes sorrend a kovetkezd, ha
jobbrol vonulunk be: 5-3-1-2-4. Ezzel elkeriilhetjiik, hogy az elndkség az dsszegyllt kozonség
elott keresgesse a helyét.

A disztribiindn a meghivottakat a kvetkezoképpen helyezhet;iik el:

Hatosagok Allamf Diplomaéciai Testiilet
képviseldi Kormanyfo

(Allami Protokoll)  OGY, AB, Kuria elndke

Egyéb vendégek Korméany
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Menetben

Menetben, amikor tehat a hivatalos személyiségek (legfeljebb 5 f6) egy sorban haladnak, a sor
{6 helye paratlan szamu résztvevd esetén szintén kozépen van:

5 - 3 - 1 - 2 - 4 1

Paros szamu résztvevo esetén a f6 hely jobbra esik (szembdl nézve bal els6 hely), igy a sorrend
a kovetkezo:

4 - 3 - 2 - 1 1

3.7.7. A rangsorolas megjelenitése iiltetett alkalmakkor

Kihallgatasok, latogatadsok iiltetése rangsor szerint

Bemutatkoz6 latogatéast elsdsorban a kinevezettek munkahelyiik elfoglalasakor tesznek, az
orszag, hivatal, tarshivatalok vezetd személyiségeinél

A bemutatkozo latogatds, ha kiilonds ok nincs rd (példaul konkrét, halaszthatatlan témak
megbeszélése), altalaban ne terjedjen tal 30 percen (ezt azonban nem kell mereven értelmezni).

A beszélgetés tartalma, célja a bemutatkozo latogatdsnal a személyes kapcsolatok felvétele,
tajékozodas, esetleg tanacs- €s segitségkéres, de nem a vitas kérdések felvetése.

Hivatalos vagy munkaldtogatdson tartozkodo allamférfiak gyakran kérnek, és tesznek
udvariassagi latogatast az érintett orszag allam- vagy kormanyfojénél. Az elozetes egyeztetést
kovetden szobeli jegyzékben kell k6z61ni az 6hajt, maga az audiencia az ismertetett szabalyok
szerint torténik: azonos rang esetén a vendég keresi fel a vendéglatot, az alacsonyabb rangu
keresi fel a magasabb rangut, igy az allamfé latogatast tesz vendéglatojanal, a parlament
elnokénél, altalaban szallasan keresi fel a miniszterelndk , kiiliigyminiszter.

A latogatasok kiils6ségeikben iinnepélyesek.
Elhelyezkedés a teremben:

e Teremben a f6 hely a bejarattal szemben, a terem tengelyében, kézépen van, a tovabbi
helyek tdéle jobbra-balra csokkend rangsorban.(dllamf6i elrendezés)

e Ha két egyenrangu felet iiltetiink, kozépre nem allitunk széket, ide berendezési targy
kertil (kandalld, szobor, zasz10k), jobbra-balra szimmetrikusan egy-egy karosszék, jobb
oldali a hazigazdaé, téle balra, a nézd felé munkatarsai foglalnak helyet. A hdzigazda
jobbjan, szembdl nézve baloldalt iil vendége, annak jobbjan, felénk esden kisérete
helyezkedik el. A karosszékek elétt asztalkak. (Allamfdi elrendezés.)
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Térgyalasok iiltetése
Téglalap alakt asztal formalis tiltetési rend:

ABLAK

HAZIGAZDA

@

@
—— - N N
VENDEG

BEJARAT

Téglalap alaku targyaldasztal iiltetése miniszterelnoki latogataskor (igynevezett plenaris
targyalas)
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Olasz elndki téglalap alaku targyaloasztal:

Térgyalas kerek vagy ovalis alaku asztalnal, formalis tiltetési rend:

’ HAZIGAZDA

& g @

VENDEG
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Konferenciik iiltetése

Ha két kiildottség targyal, akkor a téglalap alakt asztal két hosszabb oldalara, szemtdl szembe
iiltetiink, a delegéciovezetdk iilnek kozépen, helyiiket iiltetd, vagy elegansabb modon diszes
bor asztali mappa, alacsony virdgdisz jelzi. A vendéglatd az ajtoval szemben, a vendég az
ablakkal szemben {il. Az asztal végén a delegaciok titkarai helyezkednek el.

KONFERENCIAK

* Teglalap alaku asztal

Ultetés kerek, négyzet, 6tszog asztaloknal

Ha t6bb delegacio van jelen, elhelyezésiiket a terem adottsdgai szabjak meg. Fontos, hogy
egyenlé szam helyet tegyen lehet6vé a delegacioknak az elsd sorban. Igy talalkozhatunk kerek,
ovalis, haromszog, négyzet (kardm), 6tszog alakl asztallal, ennek megfeleld szamu delegaciod
esetén. Természetesen mindegyik esetben alkalmazhatunk megfeleld nagysagl kerek asztalt is.
A delegaciok az asztal adottsagai altal lehetdvé tett szamban, sajat belso rangsoruk szerint iilnek
az els6, majd masodik sorban. A masodik sorban {il6k szamara gondoskodjunk Kkis
oldalasztalkardl, ahova jegyzeteiket, poharukat letehetik.
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Nuklearis Vilagforum, Haga 2014 Asztalrend:

e @ .“"'_-_‘;’_’

/\
/\/\

KONFERENCIAK

= Ha nagyobb szamu kildéttseg van jelen, alkalmazhatjuk a patko
alaku asztal kilénbézd valtozatait. Ime egy példa:
= B 4 2 1 3 5 7

Delegacidk A-L 85 M-Z-ig

A delegaciok az Elnokség jobb oldalan A-t6l L-ig helyezkednek el az Elndkségtdl tavolodva,
mig M-t6l Z-ig azonos elvek szerint az Elnokségtdl balra levo asztalnal.

Konferencia- vagy iilésteremnek épitett helyiségben (példaul Felsdhazi terem) eléfordul a
felkorben elhelyezett asztalsor, ahol a félkorrel szemben 1il6 Elndkség jobbjan kezdddik az A
betii és halad bal fel¢, esetleg tobb sorban.
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KONFERENCIAK

= Ha politikai ckokbdl a meghivé és a meghivott delegacidkat el
akarjak kiléniteni egymastdl { pl. békekonferenciakon), adadik az
alabbi lehetdség:(Elndkség. delegacidk A-M és L-£)

KONFERENCIAK

=  Ha a kiuldattségek egy csoportjataldlkozik mas dllamokvagy nemazetkozi
szarvezetek Képviseldivel, az alabbi elrendezés képzelhetd el:(felll
elndkség és titkarsag, jobbrdkbalrdl delegacidk, szemben a meghivott
delegacidk)

Munkaebédek, munkavacsorak

Munkaebédnél a targyalason alkalmazott téglalap alaki asztalt hasznaljuk a targyalasi
(formalis) tltetési renddel:
ABLAK

HAZIGAZDA

e e e )
G @

@@

VENDEG
BEJARAT
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Ebéd a Féemeleten téglalap alaku asztalnal:

Munkaebédnél kerek/ovalis alaku asztalt hasznalunk a targyalasi (formalis) tiltetési renddel:

’ HAZIGAZDA

& g @

VENDEG
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Munkaebéd személyiségekkel, kiotetlenebb tlésrenddel

Kerek asztalnal elvben minden hely ugyanolyan értékii. Aranylag kis 1étszamu vendég esetén
alkalmazhatd, foleg akkor, ha a rangkiilonbségek csekélyek, problematikusak ¢és az alkalom
inkabb meghittebb jellegii.

Ha mégis figyelembe kivanunk venni bizonyos rangsorolést, az alabbiak szerint jarunk el:

HAZIGAZDA

Diszebédek, diszvacsorak, tarsasdagi rendezvények iiltetése

A targyaldsokat kovetd vagy azok helyett adott munkaebédeken, munkavacsordkon az iltetés
formalis, ha a protokoll rendet megbontjak, annak oka a targyalas eredményessége érdekében
torténik: a teritéken levo kérdés szakértdjét iiltetik foljebb, hogy sziikség esetén a fotargyalod
segitségére lehessen.

Magas szintli delegaciok latogatasa alkalmaval példaul figyelembe kell venni, hogy az egyes
partnerek (példaul a két kiiliigyminiszter) egymashoz kozel, hallotavolsagba keriiljenek.
Ilyenkor még azt az elvet is attorhetjiik, hogy férfiakat és ndket felvaltva tiltetiink egyméas mellé.

Nyelvi szempontok is szerepet jatszhatnak az iiltetés Osszedllitdsanal, és a tarsalgas
megkonnyitése céljabol alacsonyabb rangl személyt kivételesen magasabb helyre iiltethetiink.

Torekedni kell azonban arra, hogy a rangsort alapvetden ne boritsuk fel, ezért csak egy hellyel
iiltessiink valakit, kivételesen ,,feljebb” vagy ,,lejjebb”. A hézigazda jol teszi ilyenkor, ha a
,helycseréhez” a hatranyosan érintett félnek elézetesen magyarazatot fiiz.

Altalaban helyes politikai érzék, komoly protokollaris ismeretek és nagyfoku tapintat sziikséges
a helyes tiltetési rend elkészitésénél.

Altalanos szabaly az is, hogy barki (nagykovetet kivéve) atengedheti az 6t megilletd helyet a
kozvetleniil utana kovetkezonek: indokolt esetben — tapintatos formaban — az illetd személyt
fel is kérhetjiik arra, hogy helyét atengedje.

Itt jegyezziik meg, hogy hasonl6 elv érvényesiil az akadalyoztatas esetén felkért képviseldkre:
csak egy ranggal lejjebb levot kérhetlink fel képviseletliinkre valamely rendezvényen a
vendéglatd megsértése nélkiil (példaul kormanyfd minisztert, nagykdvet elsd beosztottat,
miniszter allamtitkart stb.)

Olyan ¢étkezésnél, amelyen csak férfiak vesznek részt (igynevezett ,,férfi alkalom™), a legfébb
hely a hazigazda jobbjan van.

Ha a hazigazda kiilon meg kivanja tisztelni egyik vendégét, magaval szemben is iiltetheti. Az
utana kovetkez6 legfontosabb hely azonban ilyenkor is a hazigazda jobbjan van.
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Ehelyiitt jegyezziik meg, hogy a tolmacs helye soha nem szdmit bele a rangsorba.

Ha a haziasszony részt vesz az étkezésen, a legfobb férfi vendég az 6 jobbjan foglal helyet.
Ilyenkor feleséggel szokas meghivni a résztvevd férfiakat is. Ha a héazigazda nétlen vagy
felesége tavol van, a haziasszony helyére iiltetheti a rangban harmadik néi vendéget, vagy a
legmagasabb rangii néi vendéget, ha az férj nélkiil vesz részt, vagy sajat diplomaciai
képviseletének rangidds notagjat, illetve jelenlévo rangidds beosztottjanak feleségét.

Ritkabban alkalmazzdk azt a megoldast, hogy két asztalt allitanak fel, ilyenkor egyiknek
asztalf6jén a hazigazda, masikén a haziasszony foglal helyet. Igy a meghivott hazasparokat is
szétvalaszthatjak egymastol.

Ha az adott orszag uralkodojat vagy allamfdjét hivjak meg a diplomaciai képviseletre, ugy kell
tekinteni protokollaris szempontbol, mintha sajat hazaban volna. Ugyanez a helyzet, ha
fokonzul (konzul) fogadja felettesét, a diplomaciai képviselet vezetdjét.

Ultetési lehetéségek

Téglalap alakt asztal, a hazigazda ¢és a fdvendég egymadssal szemben iil, a tobbiek parosival
valtakozva a két oldalon jobbra-balra, csokkend rangsor szerint az asztalvégek felé.

FOVENDEG

o000

8 4

HAZIGAZDA

Téglalap alaku asztal, a hazigazda és a fvendég egymassal szemben iil, a tobbiek egyesével
valtakozva a két oldalon jobbra-balra, csokkend rangsor szerint az asztalvégek felé.

FOVENDEG

90000

.-
8 4

HAZIGAZDA 6



Téglalap alakt asztal, a hazigazda és a haziasszony egymassal szemben iil — francia iltetés
szerint vegyesen — a férfiakat (F) és a holgyeket (H) felvaltva tiltetjiik, csokkend rangsor szerint
az asztalvégek felé.

HAZIASSZONY

e EE

HAZIGAZDA

A masik lehetdség, melyet ritkan haszndlunk (a, b, c: néi vendégek; 1, 2, 3: férfi vendégeket
jelzi):

Vegyes lltetes, angol rendszer

.} Wegves lltetés té?lﬂlap alakl a=ztal, a hazigazda é= a haziasszony az asztal két
wegen ul (un. angol rendszer):

Hazigazda Haziasszony

Téglalap alak asztal, a hazigazda és a fovendég egymassal szemben iil, a hazigazda jobbjan a
fovendég hazastarsa, a fovendég jobbjan a hazigazda hazastarsa, a tobbiek nemek szerint, a
févendég baljan, illetve a haziasszony jobbjan kezdve, egyesével valtakozva a két oldalon
jobbra-balra, csokkend rangsor szerint az asztalvégek felé.

FOVENDEGNE HAZIGAZDA

G

@ g

FOVENDEG HAZIASSZONY
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Téglalap alaku asztal, a hazigazda és a févendég egymassal szemben iil, a hazigazda jobbjan a
fovendég hazastarsa, a fovendég jobbjan a hazigazda hazastarsa, a tobbiek fovendég hazastarsa
jobbjan, illetve a hazigazda baljan kezdve, nemek szerint, egyesével valtakozva a két oldalon
jobbra-balra, csokkend rangsor szerint iilnek az asztalvégek felé haladva.

HAZIASSZONY FOVENDEG

FO O ®

@ @ Q QEGNE@

HAZIGAZDA FO

Téglalap alaku asztal, a hazigazda és a févendég egymassal szemben iil, a hdzigazda jobbjan a
fovendég hazastarsa, a fovendég baljan a hazigazda héazastarsa, a tobbiek fovendég hazastarsa
jobbjan, illetve a févendég jobbjan kezdve, nemek szerint, egyesével valtakozva a két oldalon
jobbra-balra, csokkend rangsor szerint iilnek az asztalvégek felé haladva. El6nye, hogy a
hazastarsak is szemben iilnek, igy a beszélgetés zavartalanabb.

FOVENDEGNE HAZIGAZDA

@ D

Lol ezl

HAZIASSZONY FOVENDEG
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Téglalap alaku asztal, a févendég (hazastars nélkiil érkezett) és a haziasszony egymassal
szemben iil, a hdzigazda atengedte helyét a vendégnek és az asztalvégen iil. A holgyek a
fovendég jobbjan-baljan kezdve, mig a férfiak a haziasszony jobbjan-baljan kezdve, nemek
szerint valtakozva a két oldalon jobbra-balra, csokkend rangsor szerint iilnek az asztalvégek
fel¢ haladva.

HAZIASSZONY

HMEFRFROREBE

S S b 0 .

FOVENDEG HAZIGAZDA

A héazigazda ez esetben iilhet az els6 ndvendég jobbjara is (F3-as hely), nagy figyelmességre
vall azonban, ha — magas rangu vagy idéskorti vendég esetén — az utolso férfihelyre il.

Patko vagy U alaku asztal, magas rangu (allamfd) vendéggel kozépen, szemben nem {iltetiink:
5 ‘“. 1 2 4 6
0 O wl
7 8
0 10
11 [ )12
13 (s o] [}
17 [ Yo 20 D 18
21 B E: 24 22
25({ ] [ D2r 28 26
29 BE 32 30
e L]

33 34

Ha allamf6 iil az asztalfon, ezt a valtozatot hasznaljuk, alkalmazva azt az elvet, hogy allamfével
szemben senki sem iilhet. (Ez természetesen arra az esetre vonatkozik, ha csak egy allamf6 vesz
részt az ebéden vagy vacsoran.)

Ha csak férfi vendégek vesznek részt, akkor is lehet ezt az iiltetési modot alkalmazni abban az
esetben, ha két férfit kivanunk hdzigazdaként az asztalfore iiltetni.
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Amennyiben nem allamfé a héazigazda, az asztalnak a vele szemben 1évd belsé oldaléra is
tiltethetiink az alabbiak szerint.

Patk6 vagy U alaku asztal, nincs magas rangl (allamfd) vendég, kozépen szemben is lehet
iiltetni:

1 9 3

siolele

10 12

[ )+

L L

29 30

A kiilonboz6 alaku asztalokbol bizonyos alkalmakkor egyszerre tobb is elhelyezhetd, példaul
tobb téglalap alaku, vagy kerek kis asztal stb. Az asztalok rangsorat elhelyezésiik adja: a
foasztaltol jobbra (szembdl nézve balra) esé legkdzelebbi asztal az elsd, balra legkdzelebbi a
masodik és igy tovabb, jobbra-balra tavolodva csokkend sorrendben.

A egyes asztaloknal levd helyek rangjat az szabja meg, hogy melyik hely esik szembe a
fovendéggel, ez a {6 hely, ide iiltetjiik a legmagasabb rangi vendéget az asztalnal. A kovetkezot
a jobbjara, az utana kdvetkez6t a baljara, igy a legalacsonyabb rangt il hattal a févendégnek.

Mivel hattal {ilni magas vendégnek zavaré lehet, ezért, ha a terem adottsagai lehetdvé teszik, a
févendégnek teljesen hattal ne iiltessiink vendéget, azt a helyet a kdzeli asztaloknal hagyjuk ki.

Foasztal
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Kerek foasztalnal szemben iil a hazigazda és a févendég, a tobbi kerek asztal sugar iranyban
kortlottiik:

HAZIGAZDA

.

1

GO
s{ ] BE
O,

B

FOVENDEG

Asztalrend a Vadasz teremben kerek féasztallal kozépen és kerek asztalokkal:

TERASZ TERASZ TERASZ
8.5m Pis S o :
4 = : VONOSNEGYES
BUFE VADASZ TEREM
BEJARAT
34.5m
———
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Asztalrend a Vadasz teremben téglalap alaku fasztallal és kerek asztalokkal:

TERASZ TERASZ TERASZ

] MOSOGATO

BUFE VADASZ TEREM

BEJARAT

Un. fés(is alaku asztal. kizarélag
férfi vendégekkel:

- AT garis

A fésli fogainal valo iiltetésnél azt a két alapelvet kell szem el6tt tartanunk, hogy egyrészt a
jobboldal mindig el6zi a baloldalt, masrészt mindig fentrdl lefelé, kiviilrdl befelé kell haladni,
a kiviilre es6 helyek magasabbak, mint a bels6 fogaknal 1év6 til6helyek.

Egyhazi szertartdsok iiltetése
A szentélyben, a fooltar koriil foglalnak helyet az egyhazi személyiségek.

A templom hajojaban, a féoltar felé fordulva a bal oldali elsd sorok a legfébb helyek.
Amennyiben az allamfé, a parlament elndke, a kormany elndke jelen van, elsOként Ok
rangsorolnak. Utanuk kovetkeznek a tovabbi kozjogi és volt kozjogi méltosagok, majd kormany
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tagjai a nem hivatalos allami protokoll listdnak megfelelden., A Diploméciai Testiilet az allamfo
jobbjan, az oltarral szemben allva jobb oldalt iil.

A pépai nuncius, mint a Diploméciai Testiilet doyenje, helyet foglalhat a Diplomaciai Testiilet
¢lén (az oltarral szemben allva jobb oldalt az elsé sor belsé szélén) vagy az egyhazi
személyiségek kozott, utobbi esetben egyhdzi rangjanak megfelelden.

A hazastarsak egymas oldalan foglalnak helyet.

Ha a koztarsasagi elnok a szentélyben iil, az Allami Protokoll és a Diplomaciai Testiilet az
alabbiak szerint helyezkedik el:

SZENTELY

oT AP

Az iléhelyek rangsora:

6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6
12 11 10 9 8 7 7 8 9 10 11 12
13 13

Ha a koztarsasagi elndk nem a szentélyben iil, az Allami Protokoll és a Diploméciai Testiilet a
fentebb ismertetett modon, az aldbbiak szerint helyezkedik el:

SZEMTELY

Koztarsasagi Eindk

Allami Protokoll Diplomaciai Testilet
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Ultetés a Bazilikaban 2016.11.04.
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Kiilfoldi példa kiralyi eskiivon:
Westminster Abbey

North Transcept

Sacrarium

High Altar

Kata
Midgieton

North Lantern

Prince Willlam and Miss Middieton’s Friends

Midaizton Family and
Friends

South Transcept

South Lantern

British Royal Family

Dislcmatic Corpe. Forsign Dgnitaries, Misdleton Farmiy
ends

Egeu"ﬁ.:?é'ﬁg‘“ Foreign Royal Familes
cabmet
Falth 5.
Chalr Chalr Service
A Chisfs,
riends
General Congregation Fafth Reps General Congregation

‘Guests of the Prince of Wales

North
Nave

General Gongregation

South
Nave

‘General Congragation

Great West Door
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Ultetés operahazi (szinhazi) disziinnepségek sordn

Allamfd, kormanyfd, néha korméanydelegacid, parlamenti delegacié latogatasa esetén is a
program egyik f6 pontja az operahazi (szinhdzi) diszel6adas, vagy legalabb is az Operahdz
eldadasanak bizonyos tinnepélyes kiilsdségek kozott torténd megtekintése.

A magas vendégek az ugynevezett kirdlyi (protokoll) 1épcson érkeznek:
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A péholy el6tere, bejarat a Vords szalonbol (még régi kordonokkal)

L

Szinhazi diszeldadas alkalmaval az eldadas megkezdése eldtt a szinhaz igazgatdja a szinpadrol
iidvozli a kiilfoldi vendéget, illetve vendégeket. Ezutan eljatsszak a Himnusz(oka)t. (Allamfo
latogatasa esetén a himnuszok eljatszasa altalanos nemzetkozi gyakorlat.)

A legfobb kiilfoldi vendéget altalaban (a kiilfoldi allamfét mindenképpen) a diszpaholyban kell
elhelyezni. Vendéglato partnere vele foglal helyet ugyanabban a paholyban.
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Ha lehet6ség van ra, gondoskodni illik zaszl6- és viragdiszitésrol.

A vendég nyelvére vagy az altala ismert nyelvre leforditott szinlapot, milisorrendet készitsiink
be a paholyba, sziikség szerint megfelelé szamu szinhazi latcsérdl is gondoskodjunk. Ha a
miisor hossza sziikségessé, a paholy adottsidga lehetségessé teszi, gondoljunk diszkréten
alkalmas étel-ital bekészitésérol, kinalasarol.

A diszpéholy iiltetési rendje a klasszikus protokoll szerint a kdvetkezd:

3. Fdvendeég felesége Szinpad
1. Vendéglatod X X X X
2. Févendég 4 1 2 3

4. Vendéglato felesége

Ha csak férfiak foglalnak helyet a diszpaholyban, a vendéglatd jobbjara veszi a fdvendéget, igy
6 il kozépen, baljara keriilet a masik meghivo (kettés meghivas esetén).

2. Vendéglato
1. Févendég X X X
3. Vendéglato 2 2 1 3

A misor végén a vendég nevében €s névjegyével, koszonete jeléiil — a helyi szokasoknak
megfeleléen — virdgkosarat, csokrot kiildenek a miivészeknek. Az eldéadast fogadas kovetheti,
melynek sordn a vendég személyesen is kdszonetet mondhat a neki bemutatott kiemelkedd
muvészeknek.

Nemzeti linnepi diszeldadas
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Ha az alkalom megengedi, az operahdzi diszpaholy iiltetése a fenti (hivatalos, formalis)
iiltetéshez képest lehet az alabbi (a paholyhoz hat karosszék tartozik, ebbdl harom alacsonyabb
az elsd sorba vald, mig harom magasabb mogotte all), melyben a holgyek az elsd sorban iilnek:

1. Allamfd Szinpad
2. Allamf9 felesége 42 6
3. Kormanyf6 315

4. Kormanyfo felesége
5. Az Orszaggytlés elnoke
6. Az Orszaggytlés elndkének felesége

Tovabbi vendégek tltetése az Operdban, szinhdzban, hangversenyteremben

e A févendégeket a diszpaholyban helyezziik el a fentiek szerint.

e A protokoll listardl azokat, akik az elsé emeleti pdholysorban elférnek, rangsor szerint
a tolik jobbra-balra es6 paholyokban (rangsor szerint csokkenden) helyezziik el,
paholyon beliil figyelemmel a helyek kozotti mindségi kiillonbségekre.

e Ha a paholysor vége felé valamelyik azonos rangosztalyba tartozoé testiilet minden tagja
nem helyezhetd el, a testiiletet ne bontsuk ketté, 6ket inkabb a foldszinti zartszékekben
helyezziik el, s az emeleti helyekre tehetiink kiemelkedd tudomanyos, kulturélis vagy
vallasi személyiségeket.

e Hasonld okbdl a Diploméciai Testiiletet egy blokkban, a foldszinten {iltetjiik, belsd
rangsoruk szerint.

e A szinhazi diszeldadasok esetén az alkalom ¢és adottsagok fliggvényében kell
valtoztatni.
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Az Operahaz alaprajza és belsd képe:

A nézbtér kozépso oszlopaban a jobb helyek kdzépen vannak, tehat rangsor szerint kdzéprol
kifelé csokkend sorrendben iiltetiink, ellentétben a két sz€lsé nézotéri oszloppal, ahol a jegyek
szamozasa megegyezik az Ultetési sorrenddel.
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Ultetési rend gépkocsiban, hintéban

Nagyméretii gépkocsiban, limuzinban (vagy egyes alkalmakkor, hintoban) torténd iiltetésnél az
alabbi iranyelveket kell szem el6tt tartanunk:

Indulasnél a kocsi eleje a beszalloknak jobb kéz felé essék, a kocsi jobboldala legyen veliik
szemben a jarda hosszaban. Elsoként a fohelyet elfoglald személy szall be, 6t koveti az
alacsonyabb rangli személy. Ha nem oldhaté meg, hogy a kocsi a fent emlitett modon alljon a
jardahoz, a rangidds személy utan kovetkez6 személy vagy személyek megkeriilik a kocsit és a
baloldalan széallnak be, nem pedig a f0személy el6tt athaladva helyezkednek el a baljan.

Erkezésnél a kocsi jobboldala essék a jarda felé. A rangidés személy szall ki elséként, 6t kovetik
rang szerint a tobbiek.

Szertartasok alkalmaval lehetdleg csak a gépkocsik hatso iilését hasznaljak a vendégek. A
fohely a menetirdny szerinti jobboldal, méasodik a baloldal. Amennyiben még egy személynek
kell helyet foglalnia, a ketté kozé tilhet harmadikként a hatso iilésre vagy a baloldali potiilésre
(a jobboldali pdtiilést nem vessziik igénybe, hogy a fovendég elbtt senki se iljon €és sem utazas
kozben sem kiszallasnal ne zavarja). Esetleg igénybe vessziik a gépkocsivezetd melletti helyet.
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Potiilésre vagy a gépkocsivezetd melletti helyre linnepségeknél vendéget nem iiltetiink, csak
tolmacsot vagy kiséréd személyt. Ez alol kivételt képez allamfo vagy magas rangt katonai
személy szarnysegédje, aki helyet foglalhat a gépkocsivezetd melletti iilésen is:

2 Gkuv.
1 3

Négy személy esetén:

(k-
s .

Kivételesen 6t személy esetén:

Vagy limuzinban:

2 4 Gkv.
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Kocsi, hinto

Hintoban valo iiltetés féleg monarchiakban fordul eld ceremoniak alkalmaval. Nalunk is sor
keriilhet rd példaul egy vidéki latogatas alkalmaval, amikor a vendégeket fogatokba iiletjiik.

Hintoban altaldban két-két iilés van egymassal szemben. A fovendég a hatso iilésen foglal
helyet, a menetirany felé nézve, a jobboldalon. A rangban kdvetkezdk a szemben 1€v0 iilésen,
az alabbi rend szerint:

2 3 vagy 4
1 3

Ultetés hintéban Angliaban

Ha autdbuszon, vonat kocsiban vagy repiildgépen kell magas rangu vezetdt és kiséretét
elhelyezni, az alabbi szempontok kdvetése javasolt:

a rendelkezésiinkre 4ll6 helyeket kényelem, biztonsédg, nyugalom (csendesség, jovés-
menés, huzat, WC kozelség, kiszolgalas iranya, stb.) szempontjabol rangsoroljuk, és a
legmagasabb rangt személyt iiltessiik a minden szempontbol legjobb helyre, a kiséret
tobbi tagjat tiltessiik kore,

ha kivan, nyugodtan tudjon pihenni,

ha munkatérsaival dolgozni szeretne, az iilhessen mellé, akivel dolgozna (a legkdzelebbi
munkatarsai iiljenek koriilotte, akikkel dolgozik, akiket atiiltethetiink sértddés nélkiil,
ha méssal dolgozik, tehat ne automatikusan az utdna kovetkezd magas rangli személyt
iiltessiik a vezetd mellé),

tigyeljink az informaciok biztonsagara, idegencket, ha lehet, ne engedjiink
hallotavolsagon beliilre,

vegyiik figyelembe a vezetd lathatdsagat, keriiljiik el, hogy idegennek ralatasa legyen
beszéd kozben vagy a dokumentumaira,

védett személy esetén konzultaljunk az iiltetésrdl a biztonsagi szolgalattal, hatarozzuk
meg a szemeélyveédo tisztek helyét.

110




3.8. Hivatalos szertartasrend

A rangsort megallapitva, a korabbi gyakorlatra, hagyoméanyokra alapozva allithatjuk 6ssze a
rendezvény szertartasrendjét, szem eldtt tartva annak céljat, a kivant (tarsadalmi, politikai)
lizenetét és a varhat6 hatasat.

A szertartasrend olyan jelképi formasdg, mellyel valamely cselekménynek, rendezvénynek,
innepnek a jelentoségét érzékileg felfoghatéva tenni kivanjuk; az iinnepi események
hagyomdnyos mozzanatainak — a mivészi €s lélektani hatas fokozasa érdekében — eldre
megkomponalt kiilséségek kozott, adott rendben torténé megvalositasa, végrehajtasa.

A magan- ¢és kozéletiinknek legtobb fontos eseményéhez torténetileg kapcsolddnak polgari,
vallasi, €s katonai szertartasok, melyek az adott kozosség lelki megerdsodésére, a tarsak kozotti
kapcsolat erdsitésére szolgalnak.

A maganélet szertartasi formai példaul a koszonés, bemutatkozds mikéntjét eldird
illemszabalyok, az egyén nyujtja egy masik egyénnek a koztiik levo viszony (ala-, mellé- vagy
folérendelt) szerint.

Egyes, tobbé-kevésbé zart kozosségek, egyhazak, klubok, cégek, egyletek, tarsasagok,
hivatalok bels6 szertartasrendje, mely az abban részes egyéneket koti és azok egyénileg is és
kozosségiikkel egyiitt gyakoroljak: ritusok, etikett.

Legsziikségesebbek és legrészletesebbek ezek a formasagok a legfelsd személyek egymas
kozotti és a rangban alattuk levokkel valo érintkezéseiknél, melyekbdl kiilon allami €s udvari
szertartasi szabalyok fejlddtek ki. Ezek a szabdlyok mindazokat egyénileg is kotik, akik az
allammal vagy udvarral kapcsolatba keriilnek, illetve mint udvarképes tarsasag, allampolgér
kozosségkeént is részesei az udvari, allami tiszteletaddsnak.

A hivatalos szertartdsrend kétarcu: az allami (udvari) szertartasrend egy része kozjogi jellegd,
mely a sajat allami kozhatosagaink részérdl belfoldon megtartandd szertartdsok szabdlyait
rendezi, masrészt lehetnek kiilonféle nagysagu, vallasu, allamformaji 6nallo allamok egymas
kozott eléfordul6 érintkezéseik soran kovetett nemzetkdzi szertartasi szabalyok, melyek:

e allamok, allamfok, képviseldik €s azok jelképeinek rangjat és cimét,

e az Oket, azokat megilletd tiszteletadasokat,

e az ideiglenes vagy alland6 missziot teljesitd képviselokkel szokasos eljarasokat
allapitjak meg.

3.8.1. Milyen célt szolgal, mit fejez ki az allami szertartas?

Az allami szertartasok sziikséges €s teljes jogosultsagu régi szokasok, amennyiben fontos és
iinnepélyes események bizonyos kiilsd jelképiséget természetiiknél fogva megkivannak, ami
altal éppen mivoltuk és jelentdségiik eldtlinik és valamennyi résztvevd szamara bemutathato,
atélhetd és erdsitheté az elddok aldozatainak tisztelete, a nemzethez tartozas, a politikai
kozosséghez tartozas, nemzetkzi esemény kapcsan a nemzetek kozosségéhez vald tartozas.

A bels6 szertartdsrendben a fenndllo tarsadalmi rend magardl alkotott képe jelenik meg: a
pozitiv torténelmi elddokhéz mérhetd, elfogadott €s szilard orszag, melyben minden és
mindenki a helyén van, minden és mindenki érdemei alapjan, jogosan van a helyén.

A jelenlevOk és a nézok, hallgatok egyiitt alkotnak kozdsséget, orszagot, nemzetet, ahol érdemei
alapjan mindenki eldre juthat, cimet, rangot, kitiintetést kaphat.

A kiils0 szertartasrend — a belsd képet kivetitve — egy, torténelmére és hagyomanyaira biiszke,
mas allamokat tiszteld és tiszteletet érdemld, politikailag stabil, gazdasdgaban gyarapodo
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orszag képét jelenitse meg, amely a ra es6 — ardnyos — feleldséggel veszi ki részét Eurdpa és az
emberiség ligyeinek intézésébol.

Az ilyen harmonikus kép kialakitdsahoz sziikséges a jol Osszeallitott protokoll rangsor, az
alkalomhoz és a koriilményekhez, hagyomanyokhoz leginkabb igazodo szertartasrend és annak
tokéletes végrehajtasa.

3.8.2. Tiszteletadas mas orszagoknak, azok képviseldinek

Az allamok, allampolgarok egyenjogusdga, az egyenld elbands elve a jog (és a rangsorolas)
alappillére. Azonban a koriilmények folytan mégsem allhat mindenki az elsé helyre, az els6
sorban, viszont mindenkinek elvitathatatlan joga, hogy érdemei alapjan adott alkalommal ott
allhasson.

A legrégebbi idok oOta az elsébbség az az eldjog, mely alapjan az egyik allam, testiilet,
személyiség, vagy azoknak hivatalos képviseldje, jelképe megeldzze a masikat, rangsorokban,
a rangsorolasban 0lt testet.

A tiszteletadds mértékének megallapitasanal tartsuk szem eldtt:

e Az egyenld elbandst: azonos rangban levok azonos tiszteletet adnak és kapnak.

e A tiszteletadas kolcsonds: amilyen mértéki tiszteletet tanusit valaki masok irant, olyan
meértékit varhat el.

e A viszonossag a tiszteletaddsban kotelezd, ha valaki elfogadta az adott tiszteleti
formakat, akkor azt ugyanolyan mértékben viszonoznia kell.

e Ovakodjunk a precedens-teremtéstél: ha egyszer valaki ténylegesen részesiilt valamely
eléjogbol, akkor késdbb jogosan hivatkozhat rd, és a tobbi azonos rangl is joggal
kovetelheti.

o Az {siséget (,,anciennitds”): azonos ranglak kozott a rangelsdséget a rang
megszerzésének idérendje hatdrozza meg.

A monarchiak talstlya idején az dllamrangsor az alabbi elveken nyugodott:

e Azok az allamok, amelyek uralkodoit kiralyi méltosag illeti meg, rangban folotte allnak
oly éallamoknak, melyek hasonl6 jelleggel nem birnak. A kirdlyi méltosaggal jar: a
kiralyi cim, a korona, az ezeknek megfelelé cimer, nagykoveteket kiildeni és fogadni.

e Az allamok kozott elvileg teljes jogegyenldség all fonn, midta a rdmai csészari cim, kit
azeldtt a legelsd keresztény fejedelemnek tekintettek, megsziint. Mégis, a csdszari és
kiralyi cimet viseld fejedelmeket bizonyos elsdség illeti meg a pusztan kiralyi cimet
visel6 allamfok és a koztarsasagi elnokok f616tt anélkiil, hogy a kiralyi cimet viseldknek
a rangfokozatuk egymas kozott szorosan meghatarozva lenne, leggyakrabban az ¢siség
(-anciennitas™) elve szerint soroljak be ket egy-egy alkalomra.

Allamok, dllamf6k és csalddjaik kiilsd tiszteleti jogai

Ha minden egyes ember masoktol kiilsd tiszteletet és megbecsiilést joggal kovetelhet, még
inkabb megkdvetelhetik ezt az allamok, amelyek egy egész nemzetnek az egységét képviselik
¢és olyan erkdlcsi és anyagi célok megvalositasara rendelt intézmények, melyek az egész
emberiség javara szolgalnak.

E tisztelet konkrétan az 4allamfét mint az &llamhatalom megtestesitdjét illeti meg,
monarchidkban az uralkodot, koztarsasdgokban az elndkot vagy azokat a fOhatosagi
személyeket, kiket adott korban az 4llamhatalom élére allitanak.

Egyes személyek e tiszteletet csak akkor varhatjak el, ha valamely allamot, uralkodot, vagy
altalaban az allami hatalmat képviselik.

112



A Kkiils6 tiszteletet egy allamf6tdl csak oly allam tagadhatja meg, amely az adott allamfének
vagy allamanak legitimitasat joggal megtamadhatja, azaz nem ismeri el allamfonek, 6nallo
orszagnak, nincs diploméciai kapcsolatban vele.

Altalaban koteles az egyik allam a masik uralkodéjanak és nagykoveteinek, koveteinek a
szokasos tiszteletet megadni, és az adott allam megkovetelheti — mint a fennall6 vilagrend egy
tagja — erkolcsi méltosaga tiszteletben tartasat, példaul, hogy a nyilatkozatainak mindaddig
hitelt adjanak, mig ellenkezdjére jogos okot nem szolgaltat.

Az allamf6t, mint az allam képviseldjét, legfobb tagjat a tisztelethez vald jog illeti meg, jogot
formalhat mindazon cimekre ¢és rangokra, melyek 6t a bevett szokasnal vagy az
allamformajanal fogva megilletik, vagy amelyeket ellentmondas nélkiil ténylegesen hasznalt.
(Példaul ,,a legkeresztényibb”, ,,a Szent helyek 6rz6je”.)

Egyik allamnak sem all jogaban a masikat becsmérelni vagy iranta megvetést tantsitani, és
ellenkezdleg: bar gondolhatjdk magukrol, de egyik allam sem kovetelheti a tobbiektdl, hogy
legnagyobbnak, legvitézebbnek vagy legerkdlcsdsebbnek tartsa. Minden allamnak joga van
jelentdségének és hatalmi allasanak megfeleld cimet valasztani. Az dllamok jogegyenldségébdl
nem kovetkezik egyenld rangjuk és az, hogy barmely magas cimet vehessenek f6l. (Példaul a
vilag ura, emberiség géniusza stb.) Egyik allamnak sincs joga mas allamok egyéni ismertetd
jegyeit — nevét, cimerét, zaszlojat, lobogdjat — a maga részére kisajatitani vagy azokkal
visszaélni.

A tiszteletadds

A tiszteletadds a megbecsiilés jele, mellyel egy allam kifejezi nagyrabecsiilését mas allam,
annak magas funkcidt betoltd politikai személyiségének: allamfének, kormanyfdnek,
minisztereknek, bizonyos kitiintetések birtokosainak, polgari vagy katonai f6tisztviseloknek
(nagykdvet, kormanyzd, prefektus, tdbornok), jelképeknek, elhunyt hésoknek vagy elhunyt
magas kozjogi funkciot betoltott személyiségnek. Természetesen mindez megilleti sajat
allamat, annak személyiségeit, jelképeit, hoseit is.

A tiszteletadas polgari formajat polgari hatdosag nyujtja vele egyenrangi vagy alacsonyabb
rangu polgari hatosagnak: ilyen a tisztelgd latogatas, a fogadtatds sordn a nemzeti himnusz
eljatszasa, diszfogadas, linnepi viselet (diszruha), a zaszlddiszités, allando kiséret a latogatas
soran, diszkiséret, kitlintetés, diszpolgéarsdg, diszdoktoratus atnyhjtasa, poharkdszontd,
diszzene, fanfar, linnepi harangjaték, harangozas, halaado mise.

A tiszteletadas katonai formaja a diszszemle, diszmenet, amikor a diszegység tiszteletadast
teljesit az arra jogosult személyiség vagy jelkép elott. Sor keriilhet ra kiilonféle alkalmakkor:
nemzeti linnepen zéaszlofelvonaskor, allamfd, kormanyfd érkezésekor (tavozasakor), eskil,
koszoruzas, emlékmii avatas alkalmaval, parancsnoksag atvétele, csapatzaszlo vagy kitiintetés
atadésa utan.

Altalanos szabalyok

- Ha a tiszteletadas testiiletnek jar, annak tagjai egyénileg nem formalhatnak jogot a
tiszteletadasra.

- A tiszteletadas nem halmozhat6, ugyanazon személyiségnek egy ceremonia soran csak
egyszer adhat6, és csak annak, vagy magasabb rangtnak, akit a jogszabaly megjelolt.

- A tiszteletadas fogadasat nem lehet atruhdzni masra. Az ideiglenesen a funkciét betoltd
jogot formalhat a funkcidval jaro tiszteletadasra, de személyes megbizott nem.

- Egyetlen kozjogi méltosag, polgari vagy katonai f6tisztviseld sem formalhat jogot mas
tiszteletadasra, mint amit a fogado orszag jogszabalyai eldirnak.

- Az orszagok tOobbségében, a gydszszertartdst kivéve, sem katonai, sem polgari
tiszteletadast nem adnak mas polgari, katonai személyiségnek ott, abban a helységben,
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ahol az allamfo tartdzkodik, annak rezidencidjan, valamint 24 6ran beliil érkezése elott
¢és tavozasa utan.

- A katonai tiszteletadas — elvileg- csak nappal adhato.

- Zaszlonak, csapatzaszlonak a polgari tiszteletadas fedetlen fovel, megallassal,
féhajtassal torténik.

- A diszegység csak azonos vagy magasabb rangl személynek teljesit tiszteletadast, mint
aki mellé rendelték. A tiszteletadas ceremodniaja ugyanaz.

- A diszegység megszemlélése parancsnoklasi aktus, emiatt csak az teheti meg, aki
parancsnoki feleldsséget visel: allamfd, kormanyfd, honvédelmi miniszter, katonai
vezetok, kivételesen hasonl6 rangu kiilfoldi személyiségek is: példaul allamfoi latogatas
alkalméaval. Ilyenkor az eldljar6é kiséretében levo polgari személyek, hazastarsak a
ceremonia alatt kiilon elhelyezést kapnak.

- Atiszteletadas nem csak allamoknak és allamokat képvisel6 személyiségnek jar, hanem
az allamok jelképeinek is, melyek a zasz16 (csapatzaszld), cimer és a himnusz. Polgarok
fedetlen fOvel, (f0hajtassal) koszontik a zaszlot, hallgatjdk a himnuszt, a katondk
tisztelegnek.

A nemzetkdzi kapcsolatokban gyakran a nyers erd hataroz, melynek ellensulyozasa, tompitasa
a diplomdcia, a protokoll feladata. Az ellentétekkel terhelt, vagy kifejezetten ellenséges
viszonyok kozott a kapcsolatok tartdsanak altaldnosan elfogadott elvei alkalmazasdban a
jolneveltség és az udvariassag jatssza a legnagyobb szerepet.

Az dllamf6k rangsora ma

Az allamf6 az elsé a listan; az uralkodok altalaban eldzik a koztarsasagi elndkoket, az azonos
rangu allamfék pedig hivatalba 1épésiik ideje alapjan rangsorolnak. Az adott helyen
megallapitott rangsort befolyasolja az alkalom és a nemzeti sajatossdgok, a nemzetkozi
eseményt rendez0 orszag protokoll eldirasai is.

A nemzetkdzi szervezetek sajatos belsd protokollt és rangsoroldst hasznalnak.
Az abécé-sorrend és egyéni rangsorolas

A konferencidkon és a kongresszusokon, amelyeken allamfok és teljes jogu meghatalmazott
kiildottek vesznek részt, elséként a hivatalos nyelvet hatirozzdk meg, majd a résztvevo
orszagokat abécé-sorrendbe allitjak. Példaul: ENSZ, NATO, EU.

Rangsorolas az ENSZ tagorszagok kozott

Az allamok egyenldségének elve abszolut mddon érvényesiil, hivatalos iiléseiken képviseldik
orszagaik angol nevének abc sorrendje szerint iilnek. A rangsort kezdd elsd betiit évente a
Kozgylilés megnyitdjan sorsoljak ki. A képviseletek tagjai rangosztalyonként ugyanazon abc
sorrendben iilnek, és semmiféle elgjog nem illeti meg azt a munkatarsat, aki a képviseletvezetot
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti. Az ENSZ f6titkaranak rangsorolasa kiilon
figyelmet érdemel. Mentességei €és kivaltsagai a kétoldalu diplomaciai képviseleteket vezetd
nagykovetekének felel meg, rangja azonban naluk magasabb. Hivatalos ténykedése kdzben a
delegacidovezetdk eldtt rangsorol, akkor is, ha az sajat kormanyféje.Ha meghivast kap
székhelyén kiviili protokollaris eseményre, az allamfdk csoportjaba soroljak.

Amikor ENSZ f6titkarként latogat kiilfoldre, ugy tekintik, mint egy nem hivatalos latogatason
levd allam- vagy kormanyfét, ami lehetdvé teszi szamara, hogy a kormanyok vendégeként
allamfék fogadjak, mint egy protokollon kiviil esé diszvendéget, ennek megfeleld
megkiilonboztetett banasmodot kap.

A NATO fétitkara, aki eln6kdl az Eszak Atlanti Tanacs iilésén és vezeti a szervezetet, s ebben
az esetben megeldzi a tagorszdgok kormanyfoit, hasonld érzékeny elbanast érdemel, mint az
ENSZ fotitkar.
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Magas szintii kiildottségek rangsorolasa

Allamfok, korméanyfOk, hatalmon 1évé partok vezetdinek, illetve a vezetésiik alatt allo
delegacioknak egymas kozti rangsoroldsa nemcsak személy szerinti (egyéni) rangsorolasuk
problematikajat érinti, hanem felveti az allamok egymas kozotti rangsoroldsanak kérdését is.

Amikor tobb allamfo, illetve azok képviseldi vannak jelen, a fogadd, vendéglatd orszag
protokollja alkalmanként allapitja meg rangsorukat, mely csak arra az alkalomra érvényes.

Rangsorolas a hivatalos fényképhez:

-

BRY EF"2223

Nuclear Security Summit 2014
The Hague, the Netherlands
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A kiildottségek esetében mindig szigori egyenldség és valamely nyelv abc-je szerinti
rangsorolas érvényesiil az egyes allamok k6zott, mas azonban a helyzet az egyes allamférfiak,
delegatusok esetében, ahol az egyéni rangsorolés szabalyai a mérvadok.

A delegécion beliili rangsort minden esetben a kiildé allam, illetve annak kiilképviselete adja
meg irasban (altalaban jegyzék forméjaban).

3.8.3. Magas szintii latogatasok

A nemzetkozi gyakorlatban a szertartasrend elsdsorban az allamf6i, kormanyfdi, miniszteri
latogatasokat rogziti.

Megkiilonboztetiink:
e Jllami
e hivatalos
e munka

e magan/inkognit6 latogatasokat

A tiszteletadds mértéke nagyobb az allami latogatdsnal, mint a hivatalos vagy
munkalatogatasnal és csak szimbolikus a maganlatogatasnal.

Az allamf6i latogatés szertartasrendje, elvei bizonyos megszoritasokkal alkalmazhatok a tobbi
latogatésra is.

Az egyik ilyen elv, hogy ha egy méltosagot kiilfoldi partnere fogadja, akkor a fontossagaval
aranyosan részesiil a megbecsiilés, az elismerés ¢és a tiszteletadas jeleiben.

Allami litogatds

A nemzetkdzi gyakorlatban szokasos, hogy magas allami vezetdk targyaldsaik bizonyos
pontjan viszontlatogatasra hivjak meg vendéglatojukat. Ezeket a latogatasokat szamon tartjak
¢s a nemzetkdzi helyzetbdl ad6do kedvezd alkalommal maguk vagy hivatali utédaik €élnek is
vele.

Allami latogatast allamf6 és hazastarsa tehet, egy adott orszagba legfeljebb egyszer, s erre akkor
keriilhet sor, ha a két allam kozotti kapesolat olyan magas szintii, hogy ennek ily mdédon torténd
demonstrélésa is indokolt.

Az éllami latogatds nem egyediil az allamfot €s hazastarsat érinti: akkor teljes, ha a vendég
allamfé valamilyen formaban megbeszélést folytat, talalkozik a kormanyfOvel és a
torvényhozas, a vallasi élet, a tudomany, kultara, lizleti €let vezetdivel.

Az allami latogatas esetén képletesen az allam valamennyi polgara vendéglato, a program ezért
a lehetd legalaposabb bemutatasat, ismertetését kell, hogy tartalmazza az adott orszagnak,
vezetbinek, tajegységeinek, népének. Emiatt id6tartama hosszabb, a politikai tartalom mellett
kulturalis, vallasi, turisztikai, izleti vonatkozasai is vannak.

Mindez azt is jelenti, hogy a vendég allamfé nagyobb és rangosabb (példaul kormanytag)
kisérettel, tudosokkal, miivészekkel, {lizletemberekkel, nagyobb sajtokisérettel érkezhet, s
altalaban maga is ad egy kulturdlis rendezvényt, és egy viszontfogadast, amelyre elvarja
vendéglatojat. A vendéglatonak is ehhez képest kell biztositani az orszdg vezetdinek,
tudosainak, miivészeinek, iizletembereinek a rendelkezésre allasat.

Az orszagok tobbségében az allami latogatasok szamat a vezetOk leterheltsége miatt — €s
koltségvetési okbol is — szabdlyozzak: altalaban az allamfé félévenként egy latogatot fogad
allami latogatasra €s egy orszagba utazik el.
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Belathato, hogy a nagyobb orszagok vezetdinek tobb meghivasuk van és nehezebben tudnak
ezeknek eleget tenni, mig a kisebb orszagok vezetdi igyekeznek minél fontosabb orszag
vezetdjét vendégiil 1atni, vagy meglatogatni, s ezzel orszaguk jelentdségét sajat allampolgaraik
felé megerdsitenti, a kiilvilag szemében pedig ndvelni.

A viszonossdg nem engedi meg, hogy egy orszag vezetdje kétszer egymas utdn példaul
hivatalos latogatast tegyen egy masik orszagban anélkiil, hogy annak vezetdje ennek korabbi
latogatasat viszonozta volna. Ha valami fontos és halasztiast nem tir6 koriilmény mégis
személyes talalkozot indokol, munkalatogatas keretében kérhet taldlkozot és latogathat el az
adott orszag vezetdjéhez.

Az allami ¢és altaladban a latogatasok egyeztetése diplomaciai iton — a vezetdk naptarainak
zsufoltsdga miatt — jo eldre torténik: az érintett nagykovetek, kiiliigyminiszterek
kozremiikodésével allapodnak meg a jovoObeli latogatas kivénatos voltaban és lehetséges
idejében.

Amint az elvi dontés megsziiletett, kezdetét veszi az allami latogatas aprolékos eldkészitése,
melyre altaldban hat hénapot szannak. Az eldkészités valamennyi elemére nem tériink ki. Mivel
az emberi kapcsolatokra 4ltalaban, a nemzetk6zi viszonyokra pedig kiilondsen jellemzd a
viszonossag elve, igy az allami latogatasok lefolyasa uniformizal6édik, még akkor is, ha minden
orszag bizonyos mértékben megdrizheti sajat hagyomanyait.

Allami litogatis elékészitése be- és kiutazdsndl

Kétoldalu elokészitd megbeszélésekre szokas szerint a meghivé (fogado) fél orszagaban keriil
sor, ahol mindkét fél részérdl jelen van a két allamfo hivatalanak képviseldje, a nagykovetség,
a kiiligyminisztérium, a protokoll és a biztonsagi szolgélat tisztségviseldi.

Az iidvozléseket és a rovid politikai bevezet6t, a latogatas fontossaganak méltatasat kovetéen
tisztazando kérdések (ha még nem ismertek):

a latogatas jellege (ez esetben allami)
modja (érkezési, elutazasi ceremonidk miatt fontos)
idépontja (benne az érkezés és tavozas idejének rogzitése)
iddtartama (altalaban 2-3 nap, vidéki program esetén tobb)
a delegacio 1étszama, dsszetétele
szallashely (kivansagok, foglalas)
gépkocsioszlop Osszedllitasa, kivansagok
koltségmegosztas (viszonossadgok egyeztetése, a korabbi gyakorlat hany f6 vendégiil
latasat irja eld: altaldban az allam- és kormanyfOk és hazastarsuk minden ésszerii
koltségét alljak, a hivatalos kiséret tagjai koziil allamfénél tobb (10-15 £6),
kormanyfoénél 10, miniszternél 5 f0 széllas, étkezés és a belfoldi szallitasi koltsége
terheli a vendéglatot, ha a viszonossdg mast nem ir eld, a kiséret tovabbi tagjainak
koltségei a vendégeket terheli)
az ismert programpontok részletes megvitatasa, kérdések, kivansagok
holgy (hazastarsi) program elemei
sajtoalkalmak (sajtokonferencia, vagy csak nyilatkozat)
a kiséret szdmara kiilon targyalasok szervezése partnereikkel
ajandékozas kérdése (a vendég kezdeményezi az ajandékozast; kérdése arra irdnyul,
hogy mi a helyi szokas: protokollon keresztiil adjak at vagy személyesen?)
o [kitiintetések kolcsonds adomanyozasa (a vendég kezdeményez, jelzi: milyen kdrben
tervezik:

o csak az allamf6nek hoznak-e,
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o vagy tagabb kor esetén hany és milyen szintli kitlintetést ajanlanak fel. Ha a
kitiintetést a vendéglaté elfogadja és lehetdség van az allamfokon kiviil a
kétoldalu kapcsolatok elémozditasdban érdemeket szerzett mas személyiségek
kitiintetésére is, akkor a vendéglato protokoll tisztazza, hany és milyen fokozata
kitlintetést hoznak ¢és az ilyen esetekre vonatkoz6é hazai gyakorlatnak
megfelelden az adott kitiintetésszam felével, harmadaval viszonozza. Mindig a
vendég ad tobb kitiintetést. A kitiintetenddk listajat, a fokozatokat ezt kdvetden
cserélik ki.)

a fovendégre vonatkoz6 személyes kérdések (egészségiigyi kérdések, diéta, vércsoport,
étkezési megszoritasok, mozgasaval kapcsolatos kérdések, személyes kivansagok,
oltozetre vonatkozo kérdések: feloltd viselése ceremoniakon stb.)

a nemzeti szimbolumok hasznalatanak tisztazasa, zaszlohasznalat, szinek, himnuszok
pontositasa, a latogatd (€s hazastarsa) hivatalos fényképének és €letrajzanak atadasa.

Osszefoglalo a tisztdzando kérdésekrol a latogatas eldkészitése soran:

Altalanos jellegii kérdések:

1.

2.
3.
4

B©Ooo~No®

11.

12.
13.
14.

a latogatas jellegének egyeztetése: allami vagy hivatalos
a kiildottség 1étszdma, Osszetétele, névsora
kiket tekintenek vendégnek, viszonossagok
programtervezetek
o fobb elemek
személyi részvétel tisztazasa
audiencian
targyalasokon
ismertetok a helyszinekrdl
kiilon programok a delegacid tagoknak, partnertalalkozok
o magyar koldniaval talalkozo
ceremoOnidk leirdsa, rajza
o ¢letrajzok, himnusz, CD, kazetta, kotta,
o hivatalos fényképek
utvonal és épiiletdekoracio, zaszlohasznalat
kitlintetések
megszolitasok
tidvozlési szokasok

O O O O O

. ajandékozasi szokasok

o afdajandék atadasa,
o atdbbi szétosztasa
o a helyszineken személyesen vagy a protokollon 4t?
oltozkodés
o Altaldban
o egyes rendezvényeken
egeészsegligyi eldirasok, tandcsok
a varhat6 iddjarasra vonatkozé eldrejelzés, tanacsok
sajto kezelése:
o akkreditacio
engedélyek,
mozgatas
helyi kisér6
a latogatas bejelentése,
eldzetes kozlemény

O O O O O
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kommiiniké, k6zds kozlemény

interju-kérések

TV, radidnyilatkozat érkezésnél, elutazasnal

tavkozlési lehetdségek (mobilszolgaltato, wi-fi lehetdség, elektromos fesziiltség,
konnektorok)

0 O O O

Az egvyes programpontokkal kapcsolatos kérdések:

15.

16.

17.

Erkezéssel kapcsolatban:

kiilon reptildgép esetén — repiil6tér neve, leszallasi engedély kérése, a kocsik be- és
kilépési helye — gépdrzés lehetdségei

fogadtatasi ceremonia: — technikai érkezés vagy linnepélyes fogadtatas

kiszallas sorrendje (ki jon fol a gépre, kamerdk elére mennek)

ki fogad (életrajz, fotd),

idvozlés modja,

bemutatas sorrendje

oltozet

virag

Unnepélyes fogadtatassal kapcsolatban:

katonai tiszteletadas lefolyasa
katondk tidvozlése

diszlovés, himnuszok sorrendje,
DT jelen van-e

Magyar koldnia jelen lesz-e
Beszédek elhangzanak-e
Nyilatkozat lesz-e

rajz, leirds a ceremoniarol

Bekisérés és elszallasolas:

gépkocsiba szallas: betonrdl indul vagy a kormanyvarédn at

gépkocsi beosztas

ki il a févendég mellé (€letrajz, fotd)

ki az allando kisérd (életrajz, foto)

tolmacs helye a gépkocsiban (ha sziikséges)

csomagok szallitasa

rezidencia, szalloda neve

hany helyen lesz a szallas

tagabb kiséret, lizletemberi kiséret, sajtokiséret, gépszemélyzet helyére javaslat,
segitség kérése

kozlekedési eszkozok

szallasfeleldsok, elhelyezése

szallasbeosztas

fovendég elhelyezése

a személybiztosito elhelyezése

protokollfénok elhelyezése

rangsor szerinti elhelyezés

ajandék a szallason (targyi, személyzetnek borravald, bekeretezett fénykép stb.)
alaprajzok (szalloda, emelet stb.)
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18.Kozlekedéssel kapcsolatos kérdések:

19.

20.

21.

- a gépkocsioszlop indulasa honnan torténik

- a gépkocsi-beosztas alland6 vagy alkalmanként mas €s mas
- renddreléfutdt mely programokra adnak

- idObeosztas a maganprogramokhoz

Audiencidk:

- helye (cime)

- ideje (idOtartama)

- életrajz, foto a jelenlevokrol

- az érkezés, idvozlés ceremoniaja

- atarsalgas nyelve, tolmécsolas

- hany {6 lehet jelen, elhelyezkedés

- lefolyasa,

- ajandékcsere szokdsos- e, elején vagy a végén?

- beiras az aranykdnyvbe, szoveg vagy csak alairas?

- sajtokiséret: hivatalos foto alkalom lesz-e, elején vagokép, hany 6 lehet jelen?

- végén sajtonyilatkozat, esetleg sajtokonferencia lesz-e?

- elkdszonés hol torténik?

Téargyalas:

- helye

- nyelve, tolmacsolas

- érkezés ceremoénidja

- udvozlés, bemutatkozas helye, médja

- elhelyezkedés, iilésrend

- atargyalas lefolyasa

- eldtte négyszemkozti vagy szlik korli megbeszélés szokasos- €7

- mas elnokletével megkezdik-e a plenaris targyaldst, vagy kozben partnertargyalasok
vannak?

- szot kapnak-e az egyes tarcak képviseldi, vagy csak a vendéglatd €s a févendég beszeél?

- befejezése, ki jelzi a végét (helyi protokoll?)

- asajtokiséret: elején fotd, vagokep, hany {67

- végén nyilatkozat, esetleg konferencia? Lehetnek-e kérdések?

Alairas:

- helye

- adokumentumok el6készitése, pecsételés

- meghatalmazésok

- kiirala

- tobb dokumentum esetén sorrend egyeztetése, azok sorrendbe allitasa
- févendég maga ir ala vagy a jelenlétében masok

- beszédek lesznek-e

- alairo-készlet

- dekoracio, zaszIok, tollak

- mikrofon, bemondoszoveg ellendrzése: orszagsorrend, narrator

- lapozok, a dokumentumok cseréje

- kézfogas

- pezsgd bekinalasa
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22.

23.

24.

Sajtokonferencia

- helye, idétartama

- nyelve

- kozos-e, ha igen, ki vesz részt rajta,

- helyi vagy nemzetkdzi

- tolmacsolas (szakaszonként vagy szinkron)
- kiket hivnak meg

- ki vezeti le

- ki, all az elndkségben

- dekoraci6 (zaszlok, hattér)

- allémikrofon, vezeték nélkiili, segitdk,
- tolmacskésziilék beallitasa

- jegyzetfiizet és toll a pulpitusra

- hangcsatorna

- kérdezés mddja

- lefolyésa

- kinalas

- névtablak, cimerek

Diszebéd, munkaebéd, diszvacsora:

- helye, id6tartama

- meghivas modja

- meghivottak kore, meghivok atadasa

- ha nem szallasrol érkezik a vendég: pihendszoba, 6ltozék megigazitdsa, holgyeknél
smink, kézmosési lehetdség

- érkezés (ki kisér)

- ceremodnia

- bemutatés, helyfoglalas

- af0asztal iiltetése, életrajz az asztaltarsakrol

- elotte gylilekezés, aperitiv fogyasztasa hol, hogyan

- meniikartya, tltetd, kézbeado

- zene, misor lesz-e, mikor

- himnuszok

- poharkdszontok

- eldre kinyomtatva (kotott) vagy

- kotetlen

- iddtartama

- mely fogés el6tt, utdn

- tolméacsolas

- tolmacsok tiltetése

- ételek helye, étkezési szokasok

- diéta, megszoritdsok

- lefolyéasa

- szakacs, borasz bemutatasa, koszontése

- kavé, (konyak, szivar) kiilon teremben?

Kitiintetések:
- szokésos-e?
- milyen korben
- milyen szinten
- elbterjesztésekhez mi sziikséges
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25.

26.

27.

28.

- ahelyi atadas ceremoéniaja, viselési szokasok
- beszédek, méltatas

Koszoruzas

- az emlékmi elnevezése, torténete, helye

- milyen a szokasos koszoru, koszoruszalag
- elkészittetése, kiszallitasa

- ki kisér, ki fogad (fotd, életrajz)

- katonai diszegység, zenekar jelenléte

- szokdésosan kik viszik a koszortt

- ki all mogé, ki kisérhet

- szalagigazitas, fohajtas

- tiszteletadas, fegyverfogas, katonak kdszontése
- akiséret helye

- kolodnia, tomeg lesz-e

- beszéd lesz-e

- emlékkonyvbe beiras lesz-e

- leiras rajz az egész ceremoniarol

Latogatasok vidéken, iizemekben:

- jellege: pihenés, kirandulas stb.

- helye, neve

- utazds moédja, idGtartama

- alatogatas idOkerete

- ki kisér, ki fogad (fotd, ¢életrajz)

- az érkezés, bucsuzas ceremoOnidja
- elszallasolas

- atajékoztatas helye, mddja, nyelve
- az elndkség Osszetétele

- kérdések feltevésére van-e mod

- beszédet varnak-e? (téma, idGtartam)
- ajandékozas szokasa, koriilményei
- vendégkonyvbe beiras

- sajtéalkalmak

Galaest, kulturalis program:

- helye, id6tartama

- amiusor jellege

- amegérkezés és a miisorkezdés ceremodnidja
- ki vesz részt, ki fogad (¢életrajz, foto)

- dekoracid

- 1dvozlo beszéd, himnuszok lesznek-e

- lltetés

- ajandékozas lesz-e

Viszont rendezvény:

szokasos-e

- avendéglato részt tud-e venni rajta
- javaslat a lebonyolitas helyszinére
- jellege: ebéd, vacsora fogadas

- aszallito kivalasztasa
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- meghivandok korének Osszeallitasa, rangsorolésa

- meghivok elkészitése, ki a szokasos meghivo, kikiildése

- magyar specialitasok

- ceremonidja

- amagyar fogadobizottsag, fogadosor dsszetétele

- avendéglatoknal szokasos gyakorlat, feleséggel, DT meghivasa
- véarhato részvétel a vendéglatok részérdl, érkezésiik, fogadasuk,
- bucsuztatasuk formasagai

- pohérkdszontd, valaszbeszéd, hangositas

- himnuszok hangzanak-e el

- dekoracid6 (épiiletzaszlo, terembe talpas zasz16)

29. Elutazas

- jegyek, utlevelek, csomagok 6sszegylijtése, kiszallitasa hogyan torténik
- Tlltetési rend kialakitasa a replilogépen

- beszallokartyak kiosztasa

- akimenetel mddja (a delegaci6 egyiitt, vagy két gépkocsioszlop)

- ki kisér ki

- bucstiztatd személyek

- beszédekre sor kertil-e

- ceremoOnia rajza, leirasa

- ki szall be elsdként.

A tervezett program ismertetése utan célszerii a megbeszélést kiilon csoportokban folytatni:
politikai vonatkozasu tigyek, protokoll, biztonsagi, sajtokérdések tisztazasa sziikebb korben
hatékonyabb munkat tesz lehetévé, raaddsul szamos kérdés bizalmas jellegii és nem is tartozik
minden jelenlevore.

Ami a protokollt illeti, a févendég személyét érintd kérdéseket (ajandékozas, kitiintetés,
személyes kivansagok, esetleges maganprogramok) a leheto legsziikebb korben beszéljiik meg
érzékeny voltuk miatt.

A megbeszélés koveti (ritkdbban megeldzi) a program mar biztos és lehetséges helyszineinek
bejarasa. Ha megvaldsithatd, a bejarasra ugyanazon idépontban és ugyanazon sorrendben
keriiljon sor, mint ahogy a latogataskor torténne, hogy minden, a programot befolyasolo
koriilményt mérlegelni lehessen (napszak, megvilagitas, forgalom, id6igény stb.).

Ha sziikségét 1atjuk, a helyszinek bejarasat kovetden kérjlink ujabb taldlkozot a vendéglatoktol,
hogy a felmeriilé kérdésekre, probléméakra kozds valaszt, megoldast talaljunk. A kozdsen
kialakitott programjavaslatot €s az arra vonatkoz6 megallapodasokat mindkét fél dontésre
terjeszti eld, annak elfogadasat kovetden folyamatos egyeztetés Utjan véglegesitik.

A kapcsolattartas foként a vendéglato orszagban levd nagykoveten (nagykovetségen) keresztiil
torténik, még akkor is, ha latogatast elokészitd stab érkezik a helyszinre. Az el6készitd
kiildottség elutazasa eldtt célszerli a nagykovetségen megbeszélés keretében tisztazni a
teenddket, melyek megosztasara egy példa:

A kozpont (KEH, ME Kabinet) hozzajarulasa:

- Kozl a jévahagyott programot.

- Kikiildi a sajtoszemlét.

- A személyi csomagokat névkartyakkal latja el.

- Biztositja a koszoruszalagokat.

- Sziikség szerint hozza a poharkdszonté szovegét, kinyomtatva.
- Kiszallitja az ajandékokat, névjegykartyakat, boritékokat.
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Kozli a szallasbeosztast.
Biztositja a latogatas anyagi fedezetét.

Az adott nagvkovetség programok szervezésén tili egyéb szokdsos feladatai:

Kinyomtatja, sokszorositja a delegacionak szant informacidkat, sajtészemlét.
Osszedllitja a fontos telefonszamok listajat.

Uzletemberi programhoz segitséget nyuijt.

Sajtokiséret részvételének biztositdsa azon programpontokon, ahol a helyi sajto részt
vesz. Kisérdt biztosit a sajtd mellé.

Gépkocsi-beosztasra javaslatot tesz.

Berepiilési és leszallasi engedélyek intézése.

Kozli a latogatas ideje alatt varhatd iddjarast.

Gondoskodik a koszoruzashoz sziikséges koszora(k) megrendelésérdl, esetleg
helyszinre szallitasarol.

Megszervezi a kolonia részvételét a megadott programpontokon.

Gondoskodik a programhoz sziikséges viragcsokrokrol.

A csomagok szallitdsahoz kisérot biztosit.

Ajéandékokat atadasukig elhelyezi a nagykdvetségen.

Osszeallitja az ajandékozandok listajat (személyiségek, kategoriak, létszamok) és
elkészitteti a névjegyboritékokat.

A széllasokon egy 6 szallasfeleldst biztosit.

Allandé iigyeletet biztosit a nagykdvetségen.

Javaslatot tesz a helyi szokds szerinti, az esetleges borravalora.

Intézi a delegaciot terheld helyi kifizetéseket.

Koordindacios (munkacsoport) értekezlet

A koordinacios értekezletet a latogatas elott, mar a kdzel végleges program ismeretében tartjak
a fogadd 4llamban az érintett szolgédlatok részvételével (protokoll, utaztatas, renddrség,
hatardrség, biztonsagi szolgalatok, helyorség, egészségligyi, technikai: vasut, repiilotér, hajo,
tlizoltosag, stb.)

Tisztazando kérdések a részletes program ismeretében:

a fogadtatas koriilményei

az utvonalak meghatarozasa és biztositasa
repiilésbiztonséagi feladatok (atrepiilési tilalom)

varos ¢€s ¢pliletdekoracio mértéke (a vendég €s vendéglatd azonos szdmu zaszldja,
feliratok, fényképek a kozépiileteken, hidakon, repiilotéren)
személyvédelem (kozeli és tavoli)

kiséret 0sszeallitasa

sajto (akkreditalas, kitlizok)

kitizok a résztvevoknek

a gépkocsi oszlop 0sszeallitasa

a latogatasra veszélyes elemek tavoltartasa

mentdauto és helikopter elékészitése

ligyeletes korhdzban szoba kijeldlése, miitd elokészitése

Programfiizet pontositasa és a résztvevok rendelkezésére bocsatasa

Tartalma:

Cimlapon:

cimer
allamfo (hazastarsa) allami latogatasanak programja
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Beliil:

- ki, kinek a meghivasara, milyen latogatasra, hova utazik

- kiséretének tagjai:

- hivatalos kiséret névsora protokoll sorrendben

- kiséro személyek névsora

- kiséret (szakértoi, technikai) névsora

- biztonsagi kiséret névsora

- sajtokiséret névsora

- lzletemberek névsora

- hany f6t latnak vendégiil

- véarhato iddjaras eldrejelzése

- Oltdzetre vonatkozo javaslat

- a percekre lebontott részletes program az érintett résztvevokkel, esetleges ceremonia-
leirassal

- aszallas- és gépkocsi beosztas

- az éllando kisérdk nevei

- az egyes programpontokon résztvevok nevei

- ateljes programon kézremiikddok nevei, elérhetdsége

- az egyes programpontokon kozremiikodok nevei, telefonszamai

- minden fontosabb telefonszdm

Szokas, hogy a vendéglato elkésziti a vendég programjat nemzeti vagy példaul angol nyelvre
forditva. Ez esetben mindeniitt a vendég neve szerepel eldl (hiszen az ¢ latogatdsanak
programja).

Ertelemszertien a magyar vezetdknek késziilt programban a vendéggel kozos programjaban a
magyar vezetok neve szerepel eldl.

Ugyanez vonatkozik a hazastarsak programjaira.
Biztonsagi kérdések:

- az ¢érkezd vendég személyiségének elemzése, fenyegetettsége szempontjabol az egyes
helyszinek kockazati tényezoi

- aszamitasba veendd koriilmények hazai és nemzetkozi szinten

- kozos politikai/biztonsagi dontés (példaul pancélozott gépkocsi vagy normal legyen,
hasznalhato6-e nyitott gépkocsi stb.)

A latogatas lefolydasa kiutazdasnal

A kiutazést szervezOk feladata az vendéglatd orszagban tett eldkészitd utazast kovetden a
kozosen kimunkalt javaslat jovahagyatisa, az igényelt valtoztatasok kieszkozlése a
vendéglatoknal, a vendéglatd szervezok ellatdsa mindazon informaciokkal, melyre a latogatés
megszervezeésehez sziikségiik lehet.

Indulas elétti feladatok a programszervezésen kiviil a jegyek vagy kiilon repiil6gép biztositasa,
az utazok tajékoztatdsa a uti okmanyok, vizum, a gyiilekezés helye, ideje, koltségek, egyéb
tudnivaldk iigyében.

A tdjékoztatas bevett modja, ha az irasbeli tajékoztatd kikiildését kvetden az utazokat, bizalmi
embereiket alkalmas id6ben munkamegbeszélésre hivjuk, ahol ismertetjiik az jabb
tudnivalokat, kérdéseiket feltehetik.

Induldskor a repiildtéren: a gépen valo ({iltetés biztositasa, a 1étszam ellendrzése, a
beszallokartyak kiosztdsa, az Ttlevelek, csomagok 0Osszegylijtése, az utdbbiakra
megkiilonboztetd bérondcédula elhelyezése (érkezéskor a kiildottség csomagjait, utleveleit
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altalaban kiilon kezelik), az ajandékcsomagok feladasa, a felmeriild talsuly rendezése. Alkalmat
biztositani a bucsuztatdé ligyvivonek, hogy par szét valthasson a kiutazo allam- vagy
kormanyfével.

Esetleges alternativ utvonal, lehetdség arra az esetre, ha a gép nem, vagy késve indulna miiszaki
vagy iddéjarasi okok miatt.

Erkezés:

fogad a repiilétéren a gép 1épcsdjénél: a vendéglatd (szitkebb korti fogado bizottsag)
kiilon repiildgép esetén az érkezd vendég orszaganak nagykdvete a protokollfonok
kiséretében a repiilogép fedélzetére megy, ahol a nagykdvet iidvozli a vendéget,
bemutatja a protokollfonokot, aki iidvozli a magas vendéget, és kozli, hogy a
vendéglatdja varja, és felkéri latogatasa megkezdésére.

vOros szonyeg, zaszlodisz

katonai tiszteletadas

a zaszlo koszontése

himnuszok

csapatszemle

a tagabb kora fogado bizottsag tagjainak bemutatasa

beszédek (nyilatkozat)

kocsiba, helikopterbe szallas

Indulas a szallasra, az Gton zaszlodisz

helikopter- beosztas, gépkocsi-beosztas

motoros kiséret

lovas diszegység fogad

a szallason a vendég zaszloja

ajandékcsere

kitiintetés atadasa

a vendéglatd allamfo elkdszon

Kételez6 protokoll elemek:

a helyi hdsi emlékmii megkoszoruzasa, zaszlodekoracid

a nemzeti szalaggal ellatott koszorut mindig a vendég hozza vagy helyben rendeli, fizeti
latogatas a fopolgarmesternél

diszdrség

a fopolgarmester fogad

szamos meghivott személyiség

beszédek

ajandék, kulcs, érem atadasa (viszont-ajandék)

emlékkonyv alairasa

fogadas

szlik korti ebéd a vendéglato allamfo rezidencidjan

diszvacsora a vendéglatd allamfd rezidencidjan, szamos meghivott a két orszag neves
személyiségei koziil (6ltozet, iltetés, beszédek, iddtartam, kavé, bliicsu)

ebéd vagy vacsora a kormanyfdvel, eldtte talalkozo

tovabbi hivatalos talalkozdk (torvényhozas, regionalis kormanyok stb.)

Fakultativ program:

altalanos tartalmu politikai beszéd fogadéassal (Parlament, egyetem, akadémia stb.)
diszdoktorra avatas
kivansag szerinti intézmények latogatasa (kisér: az illetékes miniszter)
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- héazastarsi program: kulturélis, szocidlis, turisztikai intézmények latogatasa (korhéz,
laboratérium, miuzeum, kézmiivesipari miihely stb.)

- valamely tajegység meglatogatasa

- esti kulturélis miisor (géla, opera, népi tanc stb.)

- viszont rendezvény (fogadas, kulturalis miisor)

Elutazas: A protokoll elére kiszallitja az egyiitt elutazok csomagjait és az utleveleit a
repliltérre.

A vendéglatdé nem sziikségképpen kiséri ki a vendégét a repiildtérre, egyszeriisitett katonai
ceremonia.

A latogatas lefolydsa beutazdsnal
RepiilStéren:

- egyszerusitett fogadtatas, de el6fordulhat

- 1idvozlo tomeg zaszlokkal

- barati nagykdvetek jelenléte és bemutatésa.
- gépkocsik induldsa program szerint

- az utlevelek, stb. kezelése

- acsomagok szallasra szallitasa

- aszallason tidvozlés és elhelyezkedés

- ajandékok bekészitése dontés szerint

FElnoki blokk:

- Unnepélyes fogadtatas katonai tiszteletadassal a Szent Gyorgy téren;
- négyszemkdzti megbeszélés (hdzastarsakkal);

- hivatalos foto;

- beiras a vendégkonyvbe;

- plenaris megbeszélés;

- egyezmények aldirdsa;

- sajtotajékoztato;

- diszebéd/diszvacsora;(olasz minta)
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A vendég tovabbi programjai:

- koszoruzas a Hosok terén;

- talalkoz6 mas kozjogi méltosagokkal (miniszterelndk, OGY elndke);

- latogatas/beszéd a torvényhozéasban: Kivételes alkalommal, ha iilésezik az
Orszaggytilés, a Hazbizottsag egyetértésével torténhet, lefolyasa: a vendég és kisérete
elhelyezkedik a diszpaholyban (altalaban vendéglatoja kiséretében), az iilésen elndklo
koszonti a vendéget és felkéri: széljon az Orszaggyliléshez. A beszédet kabinbodl
tolmacsoljak, a szovegét a JegyzOkhoz el kell juttatni. A beszéd utan taps, az elndk
megkdszoni, a vendég folytatja programjat.

- vidéki és/vagy kulturalis program;

- egyéb példaul tizleti forum, eléadas

A vendéglatd tobb programra is elkisérheti a vendégét, jelezve, hogy a kiilfoldi allamfo a
kozvetlen vendégszeretetét is €lvezi.

A diszvacsorara meghivast kapnak allami vezetdk, kozjogi méltésagok, kormanytagok,
onkormanyzati vezetok, parlamenti partok elnokei/frakciovezetdi, a tudomanyos, miivészeti
¢let kiemelkedd személyiségei, a nemzeti kisebbségek vezetdi stb. A diszvacsora kiilsdségei:
valamely allami intézmény, mizeum diszes tere, a Sandor-palota vagy a Parlament, esetleg
szalloda.

A latogatéas szervezdje és végrehajtoja a fogadd orszag protokoll szolgalata, a kiilképviselet
segitségével.

Amikor egy allamf6 (kormanyf6) hivatalos utra, kiilfoldre utazik, szokas, hogy a meglatogatott
orszag (példaul Belgium budapesti) nagykovete utazdsdn kisérje, még akkor is, ha a
vendéglatok allando kiséroként egy kormanytagot biznak meg ezzel. A diplomadciai képviselet
tagjai, vagy altaldban csak az ligyvivé az allamfoé bucsuztatdsara ¢és tidvozlésére megjelenik
annak elutazasakor és visszaérkezésekor a repiil6téren.

Tobb  orszagban teendd latogatdskor szokds, hogy a latogatdsokban érintett
nagykovetek/ligyvivok is megjelenjenek a repiildtéren.

Tronorokos fogadasa:

Az Unnepélyes fogadtatds annyiban tér el az allamfditdl, hogy a katonai tiszteletadason a
vendéglato allamfd nem kiséri végig a vords szényegen és nincs diszmenet.

Minta;

O Kirélyi Fensége Karoly Walesi Herceg és O Kiralyi Fensége Kamilla Cornwall Hercegnéie
kiséretének érkezése a Sandor-palotdhoz, kiszallas a Nyugati kapu mellett. A kiséret tagjait a
protokoll munkatarsai a szdmukra kijelolt helyiikre vezetik.

Sélyom Laszl6 koztarsasagi elndk érkezése a kapun keresztiil a Sdndor-palota Déli kapuja elé,
a voros szonyegre. A Budapesti HelyOrség Diszegységének tisztelgése Solyom Laszlo
koztarsasagi elnok eldtt.

O Kirélyi Fensége Karoly Walesi Herceg és O Kiralyi Fensége Kamilla Cornwall Hercegnéje
érkezése a Sandor-palotahoz. A gépkocsi a palota nyugati sarkanal all meg.

A gépkocsibol kiszallé O Kiralyi Fensége Wales Hercegét s O Kiralyi Fensége Cornwall
Hercegndjét a protokollféndk tidvozli. O Kiralyi Fensége Cornwall Hercegndjét a KEH
protokollfénoke a brit kisérethez kiséri, ahol elfoglalja a szdmara kijelolt helyet elsdként a
sorban.
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Ezt kovetden O Kiralyi Fensége Karoly Walesi Herceg a vords szényegen elfoglalja kijeldlt
helyét a Nemzeti Lovas Diszegység arcvonala eldtt és fogadja a diszegység parancsnoka
(magyar nyelvil) jelentését.

Megszolitas: Fenség!
A jelentés utan a diszegység parancsnoka oldalra kilép.
Ezt kovetden felhangzik a brit és a magyar himnusz.

A himnuszok elhangzasa utan O Kirdlyi Fensége Wales Hercege tovabb halad, a
csapatzaszloval szemben megéll, fohajtassal tiszteleg a csapatzaszlonak, majd balra fordul és a
vords szonyegen haladva a protokollfondk, valamint a diszegysé€g parancsnoka kiséretében
ellép a Budapesti Hely6rség Diszegységének arcvonala el6tt.

A diszegység megtekintése utan O Kiralyi Fensége, Wales hercege a vords szényegen
tovabbhaladva a sajtotribiin el6tt all meg, és csatlakozik hozza O Kiralyi Fensége Cornwall
Hercegndje.

Soélyom Laszlo koztarsasagi elnok a Déli kapu elétt dllva nézi végig az tinnepélyes fogadtatast.
Miutan a vendég megtekintette a diszegységet a voros szonyegen végighaladva a diszegyseg
alakzatanak végénél, a sajtotribiin el6tt iidvozli O Kiralyi Fenségét Wales Hercegét és O Kiralyi
Fenségét Cornwall Hercegndjét, majd gyermekek viragcsokrot adnak at a brit trondrokdsnek és
feleségének. Az tidvozlésrol a sajtod fényképeket készit.

Az iidvozlés utan O Kiralyi Fensége Wales Hercege ( vagy a nagykdvet) bemutatja Sélyom
Laszlo koztarsasagi elndknek a kiséret tagjait. Ezutan a protokollfonok mutatja be a hercegi
parnak a magyar fogadobizottsag tagjait.

A bemutatasok utan Solyom Lészl6 koztarsasagi elnok és O Kiralyi Fenségeik a Sandor-palota
protokollbejaratdhoz 1épnek, ahol a voros szOnyegen a koztarsasagi elndk €s a brit trondrokos
a diszegység iranyaba visszafordul. Solyom Laszlé koztarsasagi elnk jobbjan O Kiralyi
Fensége Wales Hercege, a brit tronorokos jobbjan O Kiralyi Fensége Cornwall Hercegndije All.
A Budapesti Helyorség Diszegysége tiszteletadast teljesit.

A tiszteletadas végeztével Solyom Laszlo koztarsasagi elnok és O Kiralyi Fenségeik a felvezetd
diszort kovetve a Déli kapun keresztiil 1épnek be a Sdndor-palotaba.

Megjegyzés:
1. A hercegi szarnysegéd a kiséret tagjaival foglalja el a helyét.

2. Nem kisérik huszarok a gépkocsit, a huszarok a téren sorakoznak fel.

Hivatalos latogatds

Miutan az éallami latogatas tartalmazza az allamfd hivatalos latogatasanak minden szokésos
elemét, ezért a hivatalos latogatas ismertetése soran a kormanyfoi hivatalos latogatés alapesetét
ismertetjlik.

A latogatas hivatalos bejelentése szobeli jegyzék formajaban torténik a fogadd orszag
Kiiliigyminisztériumaban, mely tartalmazza:

- alatogatd nevét és rangjat
- alatogatas céljat és a meglatogatando intézményeket,
- az ¢érkezés adatait (nap, Ora, jarmit)
- biztonsagi kérések (fegyveres kisérok, nyitott eseményeken részvétel)
- vizumkérés (ha sziikséges)
- belépési engedélyek kérése (repiilotér stb.)
- varhato program, azzal kapcsolatos kérések.
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Az el6készités az allami latogatassal megegyezden torténik, figyelme véve, hogy a kormanyfoi
program maga egyszeriibb és kevésbé ceremonialis.

A latogatés lefolyasa
Erkezés altalaban technikai, nagykovetek, protokollfonok fogadnak.

- lehet voros szényeg, kisebb katonai egység sorfala
- indulés a szallasra vagy programra

Unnepélyes fogadtatas katonai tiszteletadassal a vendéglaté rezidenciaja el6tt:

kiszallaskor a vendéglato koszont
jelentésbeadas

himnuszok

a csapatzaszlo koszontése
csapatszemle

Program:

- akiséret (targyalo kiildottség) tagjainak bemutatasa
- hivatalos fénykép a zaszlok el6tt
- (ajdndékcsere — ha sor keriil ra)
- szlik kora targyalas
- plenaris targyalés
- dokumentumok aléirasa
- sajtotajékoztatd
- kozos ebéd
Kotelezo protokoll elemek:

- ahelyi hési emlékmii megkoszoruzasa
- - kivanséag szerinti tovabbi hivatalos talalkozok (tdrvényhozaés, regionalis korményok

stb.)
Fakultativ program:

- Tlzleti férum (&ltalaban a vendéglatdval kdzdsen)

- altalanos tartalmu politikai beszéd fogadassal (Parlament, egyetem, akadémia stb.,
melyen a vendéglato altaldban részt vesz)

- kivansag szerinti intézmények latogatasa (kisér: az illetékes miniszter)

- esetleg valamely tajegység meglatogatasa

- hazastarsi program: kulturalis, szocialis, turisztikai intézmények latogatasa (koérhdz,
laboratorium, muzeum, kézmivesipari mithely stb.; a vendéglatd hazastarsa az
iinnepélyes fogadtatason és a bemutatdson, valamint az azt kovetd egy-két
programponton van jelen)

Elutazas: technikai, mint érkezéskor.

A latogatds helyi szervezdje ¢és végrehajtdja a fogadd orszag protokoll szolgalata
egylittmiikodve a vendég protokollféndkével, a kiilképviselet segitségével.

Munkaldatogatds
Az 4llamf6t miniszter fogadja a repiildtéren,

- csOkkentett katonai tiszteletadas,
- kivansag szerinti program,
- megbeszélés €s ebéd a vendéglato allamfével.
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Az elutazasnal miniszter bucsuztatja.

A latogatas helyi szervezdje és végrehajtoja a kiilképviselet és a sajat protokoll, a fogadd orszag
limitalt segitséget nyujt az allamfdi taldlkozo szervezésében és végrehajtasaban.

Maganlatogatas

Maganlatogatds esetén a kiilképviselet jegyzékben a fogadd orszdg tudomésira hozza a
latogatas tényét, informalisan esetleg a céljat (latogatas egyetemen, részvétel konferencian,
turizmus, gyogykezelés, vadaszat), és azt, hogy biztonsagi téren milyen kéréseik vannak.

Ha mddjaban all, a fogado orszag allam-, illetve kormanyfdje felajanlja, hogy szivesen latja egy
ebédre, vacsorara, teara.

A latogatas szervezdje €és végrehajtoja a vendég hivatala (protokollja) és kiilképviselete, a
fogado6 orszag limitalt segitséget nyujt.

Inkognito latogatas

Inkognito latogatds esetén informalisan a fogadd orszag illetékesének tudomasara hozzdk a
latogatas tényét €és azt, hogy nincs kérésiik azzal kapcsolatban azon tul, hogy azt kezeljék
bizalmasan. A latogatas szervezdje és végrehajtdja a vendég hivatala (protokollja), azok
kivansagara a kiilképviselet.

3.8.4. A rangbol, az elsobbségbol kovetkezo eldjogok, elsobbségek kifejezése

A rangbol, az els6bbségbdl kovetkezd eldjogok, elsébbségek kifejezése hogyan, miben
fejez6dnek ki egyes alkalmakkor, masok miként ismerik el az elsdbbséget, fejezik ki egyénileg
a tiszteletiiket?

A rangnak, a rangkiilonbségnek megfeleld tisztelet kifejezése szoban

Ha kozjogi méltésagokkal vagy méas magas rangu személyiségekkel irasban vagy szoban
érintkeziink, tudataban kell lenniink annak, hogy ez esetben ennek forméja csaknem olyan
fontossaggal bir, mint a kozdlni kivant tartalom. Ezért fontoljuk meg szavainkat, mield6tt
szolunk ¢és gondoljuk at leveliink formajat, miel6tt irdsra adjuk fejiinket. Beszédben az a szokas
és helyes, ha a politikai, kdzigazgatasi vagy egyhazi méltdsadgokat rangjukon sz6litjuk meg

Az alacsonyabb rangt koszon eldre, a helyi szokasnak megfelelden hozzateszi a koszontott
rangjat, beosztasat. A koszonés fogadasa, viszonzasa még nem jogositja fel az alacsonyabb
rangut, hogy belekezdjen mondokéjaba, erre engedélyt kell kérnie, megkérdezni, hogy
alkalmas-e, zavarhatja-e egy rovid kéréssel.

A megszolitasrol

Térsalgas kdzben a megszolitasnal, szolitasnal kinek-kinek meg kell adni a neki jard rangot,
cimet.

Az uralkodok és a nemesség vilaga

Az udvari etikett igen komplikalt dolog, amely minden udvarndl més-mas szabalyokkal jar, s
ezekrdl egyenként is egész konyvet lehetne irni. Akik az udvarban, ezen szabalyok szerint
¢élnek, illetve akik allandé Gsszekottetésben vannak az udvarral, azok az ott honos szabalyokat
kitlinéen ismerik, a tobbiek pedig nem szorulnak ra ezek mélyebb ismeretére, de egy rovid
Osszefoglald hasznos lehet.

- Uralkodé: Your Majesty, Votre Majesté, Sire, Madame, harmadik személy hasznélata,
lemondas vagy tronfosztas esetén is.

- Uralkodond: Your Majesty, Votre Majesté, Madame, harmadik = személy hasznalata
lemondas vagy tronfosztas esetén is.
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- Uralkodé herceg: Monseigneur, Monsieur le Grand Duc,Votre Altesse Sérénissime
- Kiralyi herceg: Monseigneur, Votre Altesse Royale,

- Kiralyi hercegné:Madame, Votre Altesse Royale

- Herceg, hercegnd: Prince, Princesse

Magankihallgatds a Vatikanban:

A vendéget ¢és kiséretét szallitdé gépkocsioszlop a San Damaso udvarra érkezik. A vendéget és
kiséretét a fobejaratnal a Papai Haz prefektusa fogadja, majd a nemesemberek kiséretében, a
vendéget ¢s kiséretét felvezetik a 2. emeletre, Oszentsége magan konyvtarahoz.

Oszentsége a papa 15 percre négyszemkozt fogadja a vendégét magankonyvtaraban, rajtuk
kiviil csak a tolmécs van jelen.

A magankihallgatas végén csatlakozik a vendég hazastarsa, majd kis id6 elteltével a kiséret
tobbi tagja egy kozos fényképre.

A Szentszék ,,iratlan” szabalyai szerint altalaban ténylegesen a kiildottség 10 tagjat mutatjak be
a Szentatyanak.

Oltdzet s6tét utcai 6ltdny, hdlgyek szdmaéra sotét zart és kelléen hosszl ruha, mely vonatkozik
az irott és az elektronikus sajtd képviseldire is. Oszentségénél a holgyek fekete fatylat vagy
kalapot viselnek.

Hivé katolikusok a papanak gytirticsokot adhatnak, mig a nem katolikusok a kézfogassal egyiitt,
meghajlassal fejezik ki tiszteletiiket a katolikus egyhazf6 irant.

A fényképeket a Vatikan hivatalos fotosa késziti. A vendég sajtokisérete ez alkalommal jelen
lehet.

A Szentatya a katolikus hiveknek olvasét, mig a nem katolikus jelenlévéknek érmet ad at a
kihallgatas végén.

A vendég papanak szant ajandékat el6z6 nap, vagy reggel kell bevinni a Vatikanba, személyes
ajandékatadasra nem keriil sor

A talalkozo végén a vendéget €s kiséretét altalaban atvezetik tovabbi megbeszélésre a biboros
allamtitkarhoz.
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Oszentsége, Oeminenciaja, Oexcellenciaja + név, szovegben is, ha emlitjiik, példaul:
Tisztelettel kdszontom:

Orban Viktor urat, Magyarorszag miniszterelnokét,

Kovér Laszl6 urat, az Orszaggytilés elnokét,

Oeminenciaja Erdd Péter biboros urat, stb.

A rangnak, a rangkiilonbségnek megfeleld tisztelet kifejezése irasban
A protokollaris levelezés

A protokollaris irdsbeli érintkezés szabalyainak biztositaniuk kell, hogy az allamok képvisel6i
kozott az irasbeli érintkezés teriiletén az egyenldség, a kdlcsonds tiszteletadas és az udvariassag
érvényesiiljon. Szabalyainak betartdsa éppen ezért igen fontos, mert figyelmen kiviil hagyasuk
konnyen vonhat maga utan — szandéktalanul is — sért6dést.

Az olyan nyelv, amely nem altalanosan elismert diplomaciai nyelv, vagy nem regionalis
diploméciai nyelv, az éppen széban forgd orszagok kozott nem tekinthetd ,,diplomaciai”
nyelvnek. Az ilyen nyelvek hasznédlatira a viszonossagi szabalyok iranyadok. Ha tehat
valamely allam egy masik adllamhoz nem diploméciai nyelven fordul irasban, ugy a vélaszt a
cimzett allam sajat hivatalos nyelvén adja meg. A gyakorlatban ez rendszerint akkor szokott
eléfordulni, ha valamely allam diplomaciai nyelv helyett sajat hivatalos nyelvén fordul a masik
allamhoz.

Altaldnos szabalynak, iranyelvnek tekinthetd, hogy a valaszt abban a forméban kell megadni,
ahogy a targyban az elsé megkeresés tortént, tehat szobeli jegyzékre szobeli jegyzékkel, levélre
levéllel, latogatésra latogatassal szokas vélaszolni.

A jegyzék személytelen forma, a levél személyes jellegli. A protokollaris levelezés formaja
tehat lehet személyes, illetve személytelen.

Személyes levelezésnek nevezziikk a meghatarozott személyek kozotti levélvaltast, akar
hivatalos, akar nem hivatalos a levelezés targya. A személyes levelezés tehdt nem csak
maganlevelezés.

A személyes levelezés elemei

A megszolitas jeloli a cimzett hivatalos rangjat: ,,észentsége”, ,,éfelsége”, ,,éeminenciéja”.
Szovegkezdd megszolitasban: ,,Szentséges Atya”, ,Felséges Ur”, ,,Eminencias Uram”,
»Excellencias Uram”. A megszo6litas szerepelhet a szoveg elsd sora folott, kezdddhet vele a
szoveg els® sora és szerepelhet a szoveg elsd néhany szava utin. Az els valtozat a
leggyakoribb, a masik kettd a cimzett mellé-, illetve alarendeltségét fejezi ki.

A szolitas az udvariassagi cimet jelenti: (szOveg kozben hasznalatos) ,,Szentséged”,
,Felséged”,”Eminenciad”.

Fontos a kelld tiszteletet kifejez6 udvariassagi zaradék, az elkdszonés. (Ezt alabb még bévebben
fogjuk targyalni.)

Az alairas hitelesiti tulajdonképpen a levelet, mint okményt. Eppen ezért ajanlatos, hogy ha
olvashatatlan, az aléiréas alatt géppel (vagy pecsétnyomoval) is odairjak az aldir6 pontos nevét.

A keltezés: megjelodli a levél irasanak helyét, évét, honapjat, napjat (magyar szokastol eltéréen
a levél elejére, a jobb felsd sarokba irando).

A cimzés: a cimzett nevét és hivatalos cimét a levél elsé oldalanak aljan is fel szokés tiintetni.

A kiils6 cimzés, amely a boritékon tiinteti fel a levél elsd oldalan feltiintetett cimet.
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Akarcsak a hivatalos levelezésnél, a nem-hivatalos, magéanjellegii levelezésnél is (marpedig a
diplomaciai életben sokszor ez a formdja a hivatalos megnyilvanulasoknak is) a legnagyobb
gondossaggal kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- acimzett nevének pontos irasara,

- acimzettnek jaré rangok megadasara a cimzésben,

- acimzett megfeleld megszolitasara és szolitasara a levélben,

- acimzettnek jar6 udvariassagi formuldk (bevezetés, zaradék) megfeleld hasznalatara.

Olyan orszagokban, ahol az arisztokratikus cimek hasznalatban vannak, figyelmet kell forditani
ezek megnevezesénél (peldaul Angliaban stb.), mas orszagokban esetleges egyéb kiilonleges
cimekre, igy példaul az Amerikai Egyesiilt Allamokban a ,,The Honorable” cim magadasara.

Altaldnos szokas, hogy ha valaki aktiv miikodése soran elérte az excellencias cim hasznélatat,
ehhez valo jogat ¢élete végéig megdrzi (tehat nyugallomanyba vonuldsa utan is). Ennek
megfelelden nyugalmazott miniszternek, nagykdvetnek, stb. is meg kell adni ezt a megszolitast.

A nemzetkozi levelezésben — beleértve annak legmagasabb foruma, tehat az allamfok kozotti
levelezést is — a kovetkezd legfontosabb roviditéseket hasznaljak rangok jelzésére, tovabba
megszolitasndl és szolitdsnal:

S.M. Sa Majesté

H.M. His/Her Majesty Ofelsége

S.A.L Son Altesse Imperiale O csaszari fensége
H.I.H. Her/His Imperial Highness

S.A.RR.  Son Altesse Royale O kiralyi fensége
H.R.H. His/Her Royal Highness

S.AS. Son Altesse Sérénissime Ofensége

H.H. His/Her Highness

S.Exc. vagy

S.E. Son Excellence Oexcellenciaja
H.E. His/Her Excellency

S.Em. Son Eminence Oeminenciaja
H.E. His Eminency (biboros)

Mgr. MonseigneurMonsignore  Fétisztelendd (érseknek, pilispoknek)
M. Monsieur Uram

Mr. Mister

Mme Madame Asszonyom

Mrs. Mistress

Mlle Mademoiselle Kisasszony
Miss. Miss

MM. vagy Messieurs Uraim

Messres.

MMes Mesdames Holgyeim
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Fenti roviditéseket cimzésekben szabad hasznalni és a rovidités utan a nevet vagy rangot is ki
kell irni, vagy pedig harmadik személlyel kapcsolatban hasznalhatok. Megszolitasokban,
szolitdsokban azonban ki kell irni ezeket a rangokat, révidités nélkiil, tehat:

Votre Majesté

Your Majesty Felséges Ur
Votre Altesse

Your Highness Fenséged
Votre Excellence

Your Excellency Nagyméltosagu/ Excellencias Uram
Madame

Madam Asszonyom
Mademoiselle

Miss Kisasszony
Monsieur

Mister Uram

Néhany kivételes esetben a francia nyelven a megszolitds nem a tisztség megjeldlésével
torténik, hanem kiilon megszolitasi formaval, amely azonban ez esetben sem egyezik a
szolitassal. Igy nevezetesen a koronas allamfok megszolitasa: Sire, uralkodd-csaladbeli
hercegeké Monseigneur, tdbornagyoké pedig, még akkor is, ha diplomdciai funkciot toltenek
be: Monsieur le Maréchal.

N6k megszolitdsa minden esetben: Asszonyom (Madame), még akkor is, ha allamfordl van szo6.

Angol nyelven a megszolitas altalaban: Dear Sir, illetve Excellency, My Lord, vagy a
vezetéknév. Ehelyett az Egyesiilt Allamokban eléfordul a ,,Mr. Ambassador, Mr. Minister”
forma. Nagy-Britannidban és az USA-ban egyarant el6fordul viszont, hogy nagykovetek és
kovetek megszolitasaként a ,,Your Excellency” format hasznaljdk, amely voltaképpen nem
megszolitas, hanem szolitas.

A levélpapir aljan, tobb oldalas levél esetében az els6 oldal bal also részén foglal helyet az a
cimzés, amely a boritékra is rakertil.

Kiilonlegesen fontos levelet nem hajtunk 6ssze, hanem Osszehajtas nélkiil helyezziik eldszor
cimeres mappaba, majd a boritékba.

A kovetkezé fokozatot jeloli a levél hosszdban vald egyszeri Osszehajtdsa és boritékba
helyezése, mig végiil szokvanyos kozléseket tartalmazd iratot eldszor hosszéban, azutin
keresztben is 6sszehajtunk. Ehhez igazodik a boriték nagysaga.

A levél fontossagat jelzi az eljuttatas modja:

- az igazan fontos leveleket a kiildd magas rangli bizalmi embere kiilon kisérettel
személyesen adja at,

- diplomadciai futarral eljuttatott levelet a nagykovet személyesen adja at,

- ugyanezen Uton a levelet jegyz¢ék kiséretében a kiilligyminisztériumban diplomata adja
at,

- nem hivatalos futar, kiildott utjan kézbesitik,

- postan adjak fel.
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Cimzésekre példa:

Oszentsége

Ferenc papa,

Roma piispoke részére

Vatikanvaros

Szentséges Atya!

Engedje meg, hogy 80. sziiletésnapja alkalmabol ezuton gratulaljak, egyuttal szivbdl kérem
Onre és péteri szolgalatara a Joisten aldasat.

Mikozben imadkozunk Onért, kérjiik, hogy hordozza szivében az 0j esztendSben is a magyar
nemzet jovojét.

Aldott karacsonyt kivanva:

Tovabbi mintak:

Csaszarnak:
Név: His Imperial Majesty The Emperor (of..)
Boritékra: His Imperial Majesty (teljes név) Emperor of ....
Megszolitas: Your Imperial Majesty, Your Imperial Majesties
Végén zaradék:  Respectfully (yours)
Szbban: Your Imperial Majesty, hosszabb beszélgetésben Sire ,

Your Imperial Majesty, hosszabb beszélgetésben Ma’am

Ultetd kartyan:  His Imperial Majesty The Emperor (of..),

Her Imperial Majesty, The Empress (of ...)

Kirdlynének:

Név: Her Majesty The Queen
Boritékra: Her Majesty Queen Elisabeth 1.
Levélkezdés: Your Majesty
végén: Respectfully (yours)
Szoban: Your Majesty, hosszabb beszélgetésbenMa’am
Ultetd: HM The Queen (of...)
Kiralynak:
Név: His Majesty The King
Boritékra: His Majesty (teljes név) The King of...
Their Majesties , The King and Queen of...
Levélben: Your Majesty végén: Respectfully (yours)
Szoban: Your Majesty, hosszabb beszélgetésben Sire
Ultetd: HM The King (of ...)
Név: His Royal Highness The Duke of Edinburgh
Boritékra: His Royal Highness The Prince Philip, Duke of Edinburgh
Levélben: Sir (hivatalos)Dear Duke (informalis)
Szoban: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben Sir
Ultetd: HRH The Duke of Edinburgh
Név: His Highness The Sultan (of...)(Malajziaban His Majesty !
Boritékra: His Highness (név) Sultan of ....
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Their Highnesses, The Sultan and Sultana of ....

Levél kezdés: Your Highness, Your Highnesses

Végén: Respectfully (yours)

Szbban: Your Highness

Ulteté: His Highness The Sultan of ...

Név: His Royal Highness The Prince of Wales

Boritékra: His Royal Highness Prince Charles, K.G. The Prince of Wales (cim)
Levél kezdés: Your Royal Highness, Dear Prince Charles,

végén: Yours sincerely,

Szdban: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben Sir

Ultetd: HRH The Prince of Wales

Mai cimzés Belgiumban (allamf6 a kiralynak):

Sa Majesté PHILIPPE
Le Roi des Belges
Palais Royal

1000 Bruxelles

Cimzésnél:

A Sa Majesté le Roi des Belges

Megszolitas: Sire, majd a levél szovegében vagy elsé szam harmadik személyben le
Roi, vagy az udvarias Votre Majesté hasznalata a gyakorlat.
Zaroformula: Je prie le Roi /vagy/ Votre Majesté/ de bien vouloir agréer l'expression

de mon profond respect.

A kiralyné cime és megszolitasa:

Sa Majést¢ MATHILDE

La Reine des Belges

Palais Royal

1000 Bruxelles

Cimzésnél: A Sa Majesté la Reine des Belges

Megszolitas: Madame, majd a levél szovegében vagy elsé szam harmadik személyben: la
Reine, vagy az udvarias Votre Majesté, utalas esetén Sa Majesté hasznalata a gyakorlat.

Zar6formula: Je prie la Reine /vagy/ Votre Majesté/ de bien vouloir agréer 'hommage de mon
profond respect.

Név: His Royal Highness The Grand Duke of Luxembourg
Boritékra: His Royal Highness Henri, The Grand Duke of Luxembourg
Levél kezdés: Your Royal Highness Dear Grand Duke

végén: Respectfully (yours)

Beszédben: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben Sir

Ultetd: HRH The Grand Duke
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A rangbéli uralkodok levelezésiikben egymast testvérnek cimezik és magukrol tobbes szamban
szolnak: Mi N.N. Isten kegyelmébdl stb.

L. Ferenc Jozsef csaszar és kiraly irja II1. Napoleonnak:

Ofelségének, a franciak csaszarjanak
Bécs, 1855. marcius 8.
Testvér- Uram!
... Felséged...
Ezekben az érzelmekben megismétlem a nagyrabecsiilés, az dszinte baratsag biztositékat,
amelyekkel vagyok Felségednek jo testvére €s szovetségese
Ferenc Jozsef

Ha nem koronas allamfé, tehat koztarsasagi elnok, vagy Allamtanacs, stb. elndke ir koronas
uralkodonak (példaul megbizdlevélben) a kovetkezoket kell figyelembe venni:

A levél annak ir6ja és cimzettje cimeinek leirasaval (esetleg tobb cim felsorolasaval) kezdddik:

...... , Président de la République de ...
A la Majesté le Roi/la Reine de......

illetve

...... ,President of the Republic of.....
To His/Her Majesty the King/Queen of .......

A megszolitas a levél elején:

,,Cher et Grand Ami” illetve ,,Great and good Friend”

A szolitas: ,,Votre Majesté”/”’Y our Majesty”

Az udvariassagi zaradék: ,,Je prie Votre Majesté d’agréer.....

Kiralynének:,,I’hommage de mon profond respect”

Kiralynak: ,,les assurance de ma tr'es haute considération” (angolul) ,,I avail myself of the
present opportunity to renew to Your Majesty the assurance of my highest consideration
/esteem”

Diplomaciai képviseldk hivatalosan nem leveleznek az allamfdékkel, illetve az uralkodoval. A
francia protokoll azonban a nék szdmara ezt megengedi. A helyi szokésok ettdl eltérhetnek.

A koztarsasagi elnoknek irva a kovetkezd formakat alkalmazzuk:
megszolités: ,,Monsieur le Président”
szolitas: ,,Votre Excellence”

udvariassagi zaradék: ,,Veuillez agréer, Monsieur le Président, les assurances de ma plus haute
considération”

Az elnokdk, kormanyfOk, miniszterek megszolitasa tartalmazza funkcidjukat, melyet
bemutataskor is mondunk.

(A volt kdzjogi méltdsagok udvariassagbol tovabbra is megkapjak a korabbi megszolitasukat,
azzal, hogy a cimzesben jelezziik, hogy peldaul Magyarorszag korabbi koztarsasagi elnoke. A
megszolitas a levél elején azonban mar Tisztelt EIndk Ur!)
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Elnok Ur, Asszony! ,»Monsieur (Madame) le Président ,,

Koztarsasagi Elnok Ur, Asszony! ,,Monsieur (Mme)le Président de la République,,

Miniszterelnok Ur! ,Monsieur le Premier Ministre”
Miniszter Ur, Asszony! ,, Monsieur (Madame) le Ministre”
Név, cim: The President of the Republic of ...

Boritékra: His Excellency (név)President of the Republic of....
Levél kezdés: Excellency,Dear Mr. President

Végén: Respectfully (yours)

Szoéban: Your Excellency,Mr. President

Ultetd: The Presidentof the Republic of ...

Név: The Prime Minister of ...

Boritékra: His (Her) Excellency (név) Prime Minister of ....
Brit: The Right Honorable (név) O.M., C.H., M.P.Prime Minister
Levél kezdés: Mr. (Madame) Prime Minister

Brit: Dear Prime Minister

végén: Respecfully yours, Sincerely

Szbban: Mr. (Madame) Prime Minister vagy

Sir (Madame)The Prime Minister (of ...)

Név, cim: The Minister of Foreign Affairs of ...
Boritékra: His (Her) Excellency (név) Minister of Foreign Affairs of ...
Levél kezdés: Excellency,Mr. (Madame) Minister
végén: Respecfully yours, Sincerely yours
Szoban: Excellency,Mr. (Madame) Minister
Ultetd,ha The Minister of Foreign Affairs,
tobben vannak: ~ The Minister of Foreign Affairs of ...
Brit:
Név, cim: The Secretary of State (for...)
Boritékra: The Right Honorable (név) K.T., M.P.
Secretary of State for Foreign & Commonwealth Affairs
Levél kezdés: Dear Mr. Secretary of State, Dear Sir (keresztnév), Dear Mr. Secretary
végén: Respecfully yours, Sincerely yours
Szdban: Mr. Secretary of State,
Ultetd: The Secretary of State (for...)
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Egovhazi cimzés, megszOlitds mintdk:

- Torténelmi okokbol a Szentséges cim megilleti a konstantindpolyi egyetemes patriarkat:

His All Holiness Bartholomew
Archbishop of Constantinople, New Rome and Ecumenical Patriarch

Your All Holiness

Respectfully

- a kopt ortodox papat:

His Holiness Pope Tavadros II.
Pope of Alexandria, Patriarch of the See of St. Mark

Your Holiness

Respectfully

- His Holiness Patriarch Kirill of Moscow and All Russia

Your Holiness,

I would like to express hope that the ministry of Your Holiness will contribute to the fulfilment
of this task.

| sincerely wish Your Holiness new successes in your responsible ministry, good health, peace
and many years of life.’

A tobbi patriarka: Oboldogsaga

- His Beatitude Theophilos IlI,

Patriarch of Jerusalem and all Palestine

- Oeminenciaja dr Stanislaw Dziwisz biboros urnak,

Krakko érsek metropolitajanak

Oeminenciaja fétisztelends.....

- Oexcellenciaja Fétisztelendd Milan Chautur CSsR piispok ir részére
Kassa

Fétisztelendd Piispok Ur!

A legbiztosabb forrés, ha diszkréten megtudakoljuk egy hozza kozelallotol, protokollfonokétol,
hogy hogyan szereti, hasznélja nevét és titulusait bemutataskor, iiltetd kartyan?
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A rangnak, a rangkiilonbségnek megfelelo tisztelet kifejezése viselkedésben
A tisztelet megadésa oltdzetben az elvart és eldirt viselet (dress code) kovetése.

A meghivobol, meghivasbdl kideriilhet, de ajanlatos utdna kérdezni, hogy pontosan milyen
rendezvényrdl van sz6, és mi fog ott torténni, mert sajat elképzelésiink jelentdsen eltérhet a
hazigazdaétol és ez kellemetlenséghez vezethet.

Unnepi, alkalmi oltozetek

Unnepélyes alkalmak: kinevezés, megbizolevél atadasa, eskiitétel, ,.formalis audiencia” az
allamfonél, fogadés, diszebéd, vagy diszvacsora, nemzeti ilinnep. Nagykoveti, koveti
megbizolevél atadasanal példaul fekete vagy egészen sotét 6ltony, ruha a szokdsos Oltozet
Budapesten, de egyenruha, nemzeti viselet is elfogadott.

Az egyes orszagokban a kiilonb6z6 alkalmakkor viselendd 6ltdzeteket a helyi protokoll irja eld.
Ezeket az eldirdsokat gondosan be kell tartani, nem szabad el6fordulnia, hogy ha példaul
megbizolevél atadasdhoz zsakettet irnak eld, a leendd nagykovet frakkban jelenjék meg.
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Lehet politikai alkalom (példaul delegacio latogatasa) kapcsan valamilyen politikai,
tudomanyos, vagy miivészeti kivalo személyiség tiszteletére rendezett tarsadalmi esemény,
monarchikus allamokban udvari, csaladi esemény, iinnepélyes alkalom lehet mindezen kiviil a
gyaszszertartas is, 61tozkodés tekintetében azonban itt az egyéb iinnepélyes alkalmaktol eltérd
kiilonleges eldirasok vannak.

Féliinnepélyes alkalmak: megbeszélések, targyaldsok, formasagok nélkiili audiencia az
allamfonél, bemutatkoz6 latogatds a Kormany, és a Diplomdciai Testiilet tagjainal, nappal
szabadban valo megjelenés diszszemléken, felvonulasokon, nemzetkdzi szerzodések alairasa,
ratifikalasa, fontosabb esemény vagy jelents személyiség tiszteletére rendezett kisebb
1étszamu, meghittebb jellegii tarsadalmi 6sszejovetel.

Kozonséges alkalmak: a diplomaciai tevékenység folyaman rendszeresen adodd szokasos
eljarasok a tarsadalmi események koziil a koktélparti és a garden-party.

Megjegyzendd, hogy ugyanolyan alkalombdl lehet tinnepélyes, vagy féliinnepélyes oltdzetet is
eldirni példaul egy diszvacsordn stb., tehat az alkalom mindsitése annak jellegén kiviil a
meghivé hazigazdatdl is fiigg.

A meghivok jelzései segitenek eligazodni a kiilonbdzd alkalmakon elvart viseletre vonatkozé
szabalyokban. Nem feltétleniil sziikséges a viseletet eldirni; a magyar gyakorlatban az
iinnepélyes alkalmakkor legtobbszor nincs ilyen megszoritas, a viselet tehat sotét utcai ruha.

Az iinnepélyességi fokozatnak megfeleld 6ltozkodési eldirasok a meghivokartyara a bal also
sarokban, kézzel vannak ravezetve. A megjelolés lehet (altalaban angolul tiintetik fel): formal,
semi formal, informal, casual, slacks. Ha semmilyen megjel6lés nincs, az informal-t jelent, a
formal white tie-t (fehér nyakkendét) jelent, amin {innepélyes oltézéket, frakkot kell érteni,
mely a nap minden ordjaban viselhetd. Kettd fél-iinnepélyes viselet (semi formal) a zsakett
(nappali 01t6z¢€k), illetve a szmoking. Ez utobbit a meghivon ,,black tie” jeldléssel jelzik és
estére viselik. A kozonséges (informal) alkalomra utcai ruhat, s6tét 61tonyt, nyakkendot, stb.
kell viselni. Sok orszdgban ez az elvart viselet az {innepélyes alkalmakon is. Unnepélyes
alkalmakra elfogadjak, hogy a diplomata egyenruhajaban vagy nemzeti viseletében jelenjék
meg.

NOi esti viselet skala

White Tie Black Tie Black Tie Cocktail
Long Short

¥‘»)&

e
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FRAKK

WHITE TIE

DRESS CODE

@ Black tailcoat

© Black pleated pants

© White waistcoat

© Wing collared dress shirt
@ White bow tie

@ Mother-of-pearl studs
@ Mother-of-pearl cufflinks
© Patent leather pumps

- —— -

OPTIONAL ACCESSORIES
© Black top hat

@ Cold pocket watch

@ White leather gloves

@ White lapel flower

@ Walking stick

Szmoking

BLACK TIE
DRESS CODE

. Tunedo Jacket

© Tuxedo pants

. Curmmerbund

© Pleated dress shirt
. Black Low tw

. Oryx shinn study
. COrryx culMinks

. Patent dpather cxfards

- == -
OPFNONAL ACCESSORIES
@ Biack dress watch

@ White lapet flower
@ Eveoning scarf
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Zsakett (Morning Coat)

A kozszolgalatban alloknak, a diplomataknak szigortian tiszteletben kell tartaniuk az
6ltozkodésre vonatkozo eldirasokat, melyeket az adott szertartas, rendezvény jellege hataroz
meg, ¢és melyekrdl a meghivo személy vagy szervezet dont.

Hivatalos allami rendezvényeken a helyi szokasok ¢€s elvardsok alapjan a kozponti allami
protokoll hatdrozza meg, hogy a Diplomaciai Testiilet tagjainak és mas meghivottaknak, akik a
szertartason vagy rendezvényen részt vesznek, milyen 61tozetben kell megjelennitik.

A jol neveltség és a tarsasagi etikett szabalyait illik betartani.
Magas rangu vendégek, zaszl6, cimer, Himnusz, Szent Korona el6tt, szertartdsokon:

,Vvigyazz” allas,
- fOhajtés a fentiek el6tt, ha a szertartas ugy kivénja.

A latogatot fogadasanak helyszine szerint az alabbi (csokkend) fokozatokkal tiszteljiik meg:

- azonos vagy magasabb rangl vendéget érkezésekor

o arepiilétéren, palyaudvaron, gépkocsibodl kiszallasnal,

o a hivatalunk (épiilet) el6tt fogadjuk,
- azonos vagy kicsit alacsonyabb rangi vendéget:

o aszalonban varva,

o aszalonban (a fogadé kijon érte és egyiitt mennek be a targyaldba),
- alacsonyabb rangu vendéget bevezetik:

o atargyaldban, dolgozoszobaban (felallva) varva,

o atargyaloban, dolgozoszobaban (iilve) varva fogadhatjuk.

Udvozlésnél:

- meghajlas: papa, csaszar, kiraly,

- térdhajtas: papa, csaszar, kiraly,

- kézfogas: a magasabb rangu kezdeményezi.

- tavolsagtartas: 3 1épés betartdsa az alacsonyabb rangli szdmara,

- eldre engedés: magasabb rangu halad eldl, kivéve, ha az alacsonyabb rangunak az a
dolga, hogy eldtte menjen, ez szertartasrendtol is fligg,

- kezdeményezés atengedése: alacsonyabb rangu alkalmazkodik.
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Tiszteletben illik tartani a masok altal tiszteletiik jeléiil adott ajandékokat, kitlintetéseket:
- ha a latogatas alatt kitiintetést kap valaki, a latogatds végéig illik viselni (legaldbbis
akkor, ha a kiildottséggel egyiitt van)
- az illetd orszdg nemzeti linnepi fogadasan, egyéb jeles napjain, ha képviseldivel

talalkozunk, illik viselni,

- személyes ajandékot, azon tul, hogy illik megkdszonni és viszonozni, illik a magas
vendég latogatasakor eldvenni és diszhelyre allitani.

Kitiintetések viselése

) "‘fv{ ¢
Yo, [
Y \ ...,,’.b‘?'

Orderof the Bath
Neck Badge

Orderof Merit
Badge

Orderof the Garter
Sash

74

Order of the Garter

Badge

2 EE———
Medals of Service
and
Commemoration

Order of the Garter
Star

\| Orderof the Thistle

Star

A rang, az elsobbség figyelembe vétele hivatalos rendezvények szervezésében és

szertartdsrendjében

Hivatalos és maganrendezvényeken a rangsor és a kapcsolodo formasagok tiszteletben tartasa
alapvetd fontossagu. Barmiféle protokollaris hiba megzavarja a rendezvény harmonikus
lefolyasat, veszélyeztetve annak céljat: a sikeres rendezvényt6l mindig valamilyen (politikai,
gazdasagi, személyes) elonyt remél a hazigazda.

A protokoll, az udvariassag szabalyai a meghivasban, a meghivod kiillemében, a meghivottak
megszolitdsaban ¢és cimeik elismerésében, a rendezvényeken ennek megfeleléen torténd
elhelyezésiikben €s kezelésiikben jelennek meg.
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Nemzeti iinnepek, hivatalos rendezvények szervezése és protokollja

Magyarorszagon a nemzeti linnepek, valamint a kiemelt fontossagu rendezvények (egyiitt:
nemzeti rendezvények) eldkészitésével €és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok a Nemzeti
Fejlesztési Minisztériumhoz (Nemzeti Rendezvényszervezd Iroda) keriiltek 2017. majus 1.
napjatol kezdédéen, mely feladatok ellatisa a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zartkoriien
Miik6do Részvénytarsasag és esetlegesen a Hungarofest Nemzeti Rendezvényszervezd
Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag bevonasaval torténik.

Hivatalos rendezvény az, melyet jogszabaly ir eld, vagy amelyet egy kozhatalmi szervezet
kezdeményez. Egy ilyen linnepség szervezése alkalmat ad a kozdsség szdmara, hogy felidézze
¢s megerdsitse elkotelezettségét a kozos értékek, hagyomanyok irant.

A nemzeti megemlékezd rendezvények célja az adott esemény, annak szerepldinek vagy
aldozatainak felidézése, az eseményhez kapcsolodd kozos nemzeti emlékezet fenntartasa és
erOsitése.

Magyarorszag nemzeti linnepei €s a kiemelt fontossdgli rendezvényei, egyiitt: nemzeti
rendezvények:

Magyarorszag nemzeti iinnepei

- az 1848/49-es Forradalom és Szabadsagharc Evforduldja, marcius 15-¢,

- az allamalapitas és az Allamalapité Szent Istvan iinnepe, augusztus 20-a,

- az 1956-os Forradalom és Szabadsagharc Emléknapja, oktober 23-a,

- akiemelt fontossdgu rendezvények

- a Magyarorszagi Németek Elhurcoldsanak és Eltizetésének Emléknapja, januar 19-e,

- a Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, februdr 25-¢,

- aHolocaust Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapija, aprilis 16-a,

- a Magyar Hos6k Emlékiinnepe, méjus utolsé vasarnapja,

- a Nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4-€,

- Nagy Imre és martirtarsai Gjratemetésének Emléknapja, junius 16-a,

- a Nandorfehérvari Diadal Emléknapija, julius 22-¢,

- az Aradi Vértanuk Emléknapja, oktober 6-a,

- aNemzeti Gydsz Emléknapja, november 4-e,

- a Szovjetunidba hurcolt magyar politikai rabok és kényszermunkasok Emléknapja,
november 25-¢,

- Magyarorszag karacsonya, valamint

- egyeéb kiemelt fontossagu rendezvénnyé mindsitett események.

A hivatalos nemzeti rendezvényeken kiviil a polgdrmesterek szabadon donthetnek
allampolgarok, helyi és kozponti hivatalos személyiségek fogadasarol a kiilonféle, altaluk
szervezett helyi rendezvényeken (avatas, jokivansagok atadasa, koszontések, megemlékezések,
falunap).

A hivatalos protokoll megtartasa ezeken is kotelezd.
Rangok és elsobbségek meghivok és helyszinek szerint
A testiiletek és személyek rangsorolasa, ha a rendezvényt Budapesten szervezik:

l. Ha a meghivé az allamfo, kormanyfo és az Orszaggylilés elndke, akkor a sorrend 3.4.
és a 3.5. pontokban ismertetettek alapjan késziil.

Koztarsasagi elnok

A korabbi koztarsasagi elnokok hivatali idejiik sorrendjében

Miniszterelnok

A korabbi miniszterelnokok hivatali idejiik sorrendjében
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Az Orszaggyilés elndke

Az Orszaggytilés korabbi elndkei hivatali idejiik sorrendjében

Az Alkotmanybirdsag elndke

Az Alkotmanybirdsag korabbi elndkei hivatali idejiik sorrendjében
A Kuria elndke

. A Kuria, illetve LB korabbi elndkei hivatali idejiik sorrendjében
. A legf6bb ligyész

. A torténelmi egyhazak vezetoi

. Miniszterelnok-helyettes

. Az Orszaggytilés haznagya

. Az Orszaggyllés alelnokei

. Az Alkotmanybirésag elnokhelyettese

. A Kuria elnokhelyettese

. A legfébb iigyész helyettese

. Kormanytagok (MK, ME, tarcak abc szerint)

. Az Alkotmanybirosag tagjai

. Az ASZ elndke

. A Koltségvetési Tandcs elndke

. Az alapvet6 jogok biztosa

. Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke

. Az OGY partjai elnoke, frakcidvezetdi

. Az Orszaggyllés féigazgatoja

. Az ASZ alelngke

. Az Egyenl6 Banasmod Hatosag elndke

. A Gazdasagi Versenyhivatal elndke

. A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elndke
. A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag elndke

. A Magyar Energetikai és K6zmii-szabalyozasi Hivatal elndke

. A MNB elnoke

. Az MTA elndke

. A MMA elndke

. A fpolgarmester

. A MK ¢és a ME allamtitkarai

. A tarcék allamtitkarai (abc)

. A MK ¢és a ME kozigazgatasi allamtitkarai, a tarcak kozigazgatasi allamtitkérai (abc)
. Korménybiztosok

. A Kozbeszerzési Hatosag elnoke

. Az Egyenld Banasmod Hatosag elnokhelyettese

. A Gazdasagi Versenyhivatal elndkhelyettese, a Versenytanacs elndke
. A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elndkhelyettese
. A Nemzeti Valasztasi Iroda elndke

. A Kozponti Statisztikai Hivatal elnoke

. Az Orszagos Atomenergia Hivatal foéigazgatoja

. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elndke

. A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal elnoke

. A Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacids Hivatal elnoke

. A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elndke

. A Magyar Nyelvstratégiai Intézet igazgatoja

. A Nemzetstratégiai Kutatointézet elndke

. A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal elndke

. A Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal féigazgatdja
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56. A Terror-elharitasi Informacios és Bliniigyi Elemzd Kozpont féigazgatoja
57. Az Emberi Er6forras Tamogataskezel6 féigazgatdja

58. Az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont foigazgatoja

59. A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont elndke

60. Az Oktatasi Hivatal elndke

61. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 mb. féigazgatdja

62. Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet foigazgatdja
63. Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag foigazgatoja

64. Orszagos Tiszti féorvosi Hivatal vezetdje, orszagos tiszti féorvos
65. A Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag foigazgatoja

66. A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal elnoke

67. Az Orszagos Meteorologiai Szolgalat elndke

68. A Nemzeti Befektetési Ugyndkség elndke

69. Az Eurdopai Tamogatasokat Auditald Féigazgatdsag féigazgatoja
70. A Magyar Allamkincstar elndke

71. A Nemzeti Akkreditalo Hatdsag féigazgatoja

72. A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal foigazgatdja
73. A Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elndke

74. A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag elnokhelyettese

75. A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hat6sag Hivatala féigazgatdja
76. A Magyar Energetikai ¢s K6zmii-szabalyozasi Hivatal elnokhelyettese
77. A MNB elnoke helyettese

78. Az MTA elnoke helyettese

79. A MMA clnoke helyettese

80. A fopolgarmester helyettese

81. A miniszterelnoki biztosok

82. A miniszterelnoki megbizottak

83. A KEH f6igazgatoja és igazgatoi

84. Az OGY bizottsagainak elnokei

85. Elnoki titkarsagvezetd, Orszaggylilés Hivatala

86. Az Orszaggyiilés Hivatala féigazgato-helyettesei

87. Az Orszaggytilés Hivatala kiiliigyi igazgatoja

88. Az Orszaggytilés Hivatala kozgylijteményi és kozmiivel6dési igazgatoja
89. A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet elndke

90. Az Alkotmanybirdsag fotitkara

91. Az Allami Szamvevészék fotitkara

92. Az alapvet0 jogok biztosanak helyettese

93. Az Alapvetd Jogok Biztosa Hivatala fotitkara

94. Az Orszéagos Birdsagi Hivatal elndkhelyettese

95. A Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet elndke

96. A Nemzeti Emlékezet Bizottsaga elndke

97. A Magyar Kormanytisztviseldi Kar elndke

98. MK és ME helyettes allamtitkarai

99. A tarcak helyettes allamtitkdrai (abc)

100. A Kozbeszerzési Hatosag Titkarsaga fotitkara

101. A Kozbeszerzési Dontdbizottsag elndke

102. A Nemzeti Valasztési Iroda éaltalanos elndkhelyettese

103. A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdasagi elndkhelyettese

104. A Kozponti Statisztikai Hivatal elndkhelyettese

105. Az Orszagos Atomenergia Hivatal féigazgato-helyettese

106. A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokhelyettesei
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107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Hivatala foigazgatd-helyettese
Az Orszaggytlés Hivatala igazgato-helyettesei

Az Orszaggyiilés Hivatala, elnoki titkarsagvezet6-helyettes

A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet tagjai

Az Allami Szamvevszék szamvevd igazgatoi

A Nemzeti Emlékezet Bizottsaga tagjai

A févarosi és megyei korméanyhivatalok vezet6i

Miniszteri biztosok, tovabba:

Egyetemi rektorok

Muzeumok, kulturalis intézmények vezetoi

Kiemelked6 személyiségek (orszaggytilési képviseld, nemzetiségi sz6sz616, EP-
képviseld)

Budapesten szervezett rendezvények esetében, ha azon a koztarsasagi elnok, a Kormany nem
vesz részt, a budapesti kormanymegbizottat illeti a masodik hely az Orszaggytilés elndke utan.

Il. Ha Budapesten meghivo a fopolgarmester, 6t a masodik hely illet meg a fovendég utan,
mint meghivé hazigazda:

1. Koztarsasagi elnok

CoNoORWN

A korabbi koztarsasagi elnokok hivatali idejiik sorrendjében
Miniszterelnok

A korabbi miniszterelnokok hivatali idejiik sorrendjében

Az Orszéaggytlés elndke

Az Orszaggyiilés korabbi elnokei hivatali idejiik sorrendjében

Az Alkotmanybirdsag elndke

Az Alkotmanybirosag korabbi elndkei hivatali idejiik sorrendjében
A Kuria elnoke

10. A Kuria, illetve LB korabbi elndkei hivatali idejiik sorrendjében
11. A legf6bb tligyész

12. A torténelmi egyhazak vezetoi

13. Miniszterelnok-helyettes

14. Az Orszaggytilés haznagya

15. Az Orszaggytlés alelnokei

16. Az Alkotmanybirdosag elndkhelyettese

17. A Kuria elndkhelyettese

18. A legfobb iigyész helyettese

19. Kormanytagok (MK, ME, tarcak abc szerint)
20. Az Alkotmanybirdsag tagjai

21. A vezérkari fonok

22. Az orszagos renddrfokapitany

23. A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara elndke
24. A budapesti kormanymegbizott

25. A févaros orszaggytlési képviseldi

26. A fovarosi kozgytilés elndke

27. A budapesti egyetemek rektorai

28. A Fovarosi Torvényszék elndke

29. A févarosi ligyész

30. A budapesti renddrfékapitany

31. Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara elndke
32. Az ASZ elnéke és a tovabbi személyek a nem hivatalos protokoll-lista szerint

149



I1l.  Testiiletek és személyek rangsorolasa, ha a rendezvényt nem Budapesten szervezik, s
azon a testiiletek és hatosagok tagjai részt vesznek:

1. A kormanymegbizott, mint az Allam képvisel6je
2. A Szent Istvan Rend, a Magyar Erdemrend, a Becsiiletrend helyi kitiintetettjei
3. Orszaggytlési képviselok

4. Az Eurdpai Parlament képviseldi,

5. Nemzetiségi sz0sz010k

6. A megyei kozgytilés elndke

7. A helyi polgarmester

8. A korzet katonai parancsnoka, renddri vezetdje
9. A helyi birésag elndke, az ligyész

10. A torténelmi egyhazak helyi vezet6i

11. A megyei kdzgyllés tagjai

12. A helyi 6nkorményzat tagjai

13. A helyi oktatasi intézmények vezetdi

14. A helyi kereskedelmi és iparkamara vezetdje

15. A jegyz6

Ha egy helyi valasztott tisztségviseld orszaggytilési képviseld is, akkor a képviseldi rangja
szerint kell rangsorolni.

Ha a polgarmester nem jogszabalyban el6irt kozponti rendezvényt szervez, akkor — mint
meghivot — a masodik hely illeti meg az Allam képviseldje utan.

Ha egy rendezvényen nincs jelen korméanytag és hidnyzik a kormanymegbizott, ez esetben a
kormanymegbizott helyettese foglalja el az Allam képviseldje helyét.

IV.  Testiiletek ¢és személyek rangsorolasa, ha a rendezvényt nem Budapesten szervezik, s
azon a koztarsasagi elndk vagy miniszterelnok elnokol:

A korméanymegbizott, mint vendéglaté és allando kisérd

Az Orszaggytilés elnoke

A korabbi koztarsasagi elnokok hivatali idejiik sorrendjében
A korabbi miniszterelndkok hivatali idejiik sorrendjében

Az Alkotmanybirdsag elndke

A Kiria elndke

A legfobb ligyész

A Kormany tagjai belsd rangsoruk szerint

. Az adott megyei kozgyiilés elnoke

10. A helyi polgarmester

11. A korzet katonai parancsnoka, renddri vezetdje

12. A helyi bir6sag elnoke, az ligyész

13. Az allami kitiintetések és dijak helyi tulajdonosai

14. Az adott megyei kozgytilés tagjai

15. A helyi 6nkormanyzat tagjai

16. A helyi oktatasi intézmények vezet6i

17. A helyi kereskedelmi és iparkamara vezetdje

18. Majd a II. Rangosztalytdl indulva a nem hivatalos allami protokoll-listdin szerepld
személyek rangsor szerint

CoNoOAWNE

Eltérden a fentiekt6l, mindazon rendezvényeknél, amelyeket nem a Kormany elhatarozésabol
szerveznek, a meghivo hatosag a masodik helyen rangsorol, kozvetleniil az Allam képviselsje
utan. Ha a meghivo egy testiilet, a masodik hely csak a testiilet vezetdjét illeti, a testiileti tagok
a fenti rangsor szerint foglalnak helyet.
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A rang és a rangsorbeli hely nem ruhdzhato at, az eredeti meghivott rangsorban fenntartott helye
nem jar a helyettesitonek. A koztarsasagi elndk képviseldjének kivételével, a nyilvanos
rendezvényeken a hatdsagokat képviseld személyek sajat rangjuk és beosztasuk szerint
rangsorolnak €s nem a képviselt rangja szerint.

Eltéréen az eldz6 bekezdés rendelkezésétdl, mindazoknak, akik iddlegesen vagy jogszabalyban
rogzitetten ténylegesen betoltik az adott beosztast, joguk van elfoglalni az adott beosztasnak
szokasosan megfeleld helyet a rangsorban, igy:

- aminiszterelnok tavollétében az 6t képviseld kormanytagot,

- az Orszaggytilés elnokét helyettesitd alelndkat,

- az Alkotmanybirosag elndkét helyettesito tagot,

- aKuria elndkét helyettesitd alelnokot,

- a SzamvevOszék elndkét helyettesitd alelnokot,

- apolgarmestert helyettesitd alpolgarmestert megilleti a képviselt helye a rangsorban.

Kormanytag hidnydban a kormanymegbizott egyediiliként képviseli a Kormanyt a nyilvanos
rendezvényeken. A miniszteri kabinetek tagjai, a kozponti allamigazgatds vezetéi — a
kormanymegbizott oldalan — részt vehetnek a rendezvényen, ha indokolt. Azonos rangu
személyiségek esetén kié a rangelsdség:

- Vialasztott képviseldk esetén a mandatum régisége (az els6 mandatum szerzésének ideje,
a megszakitas a rangsor szempontjabdl nem szamit), azonossag esetén a személyiség
kora: az idGsebbé az elsdbbség.

- Szervezeteknél a belso rangsor dont.

- A kordbbi miniszter kdzvetleniil a kormanymegbizott utan rangsorol.

Meghivok

Hivatalos alkalomra sz6l6 meghivonak az tekintendd, amelyen a vendéglatdé magit nem
nevével, hanem hivatali alldséval jeloli meg: példaul Magyarorszag Elndke, Miniszterelndke
stb. €s a résztvevok a betoltott politikai, tarsadalmi, kulturalis stb. tehat hivatalos mivoltukban
kapnak meghivast.

Meghivokat kézirassal vagy gépirassal lehet kiallitani, lehet azonban nyomtatott formulakat is
hasznalni, amelynek {iresen hagyott helyeit azutan kézirassal vagy ahhoz hasonl6 gépirassal
toltjiik ki.

Nyomtatott formuldk hasznalata esetén a meghivott nevét lehetdleg kézzel irjuk ki.

A meghivora adott irasbeli valaszt kézirassal vagy gépirassal allitjuk ki, megfelelden atalakitva
a meghivo szovegét.

Az utobbi idében — a protokoll teriiletén mutatkozo egyszeriisitési torekvések folytdn — a
meghivasokra adott irasbeli valaszokat egyre inkabb kiszoritjak a telefonon, e-mailben adott
valaszok.

Ha a meghivast telefonon elézetesen megbeszélték és elfogadtak,vagy e-mailben
visszaigazoltak, R.S.V.P. (valaszt kériink) helyett P.M. (Pro Memoria, emlékeztetdiil) roviditést
szokas a meghivora irni. Ilyenkor a nyomtatott ,,R.S.V.P.” széveg athtizasra kertil, és kézzel
kell ravezetni a ,,P.M."” jelzést.
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A hivatalos meghivé minta:

ADER JANOS

MAGYARORSZAG KOZTARSASAGI ELNOKE

ORBAN VIKTOR KOVER LASZLO
MAGYARORSZAG MINISZTERELNOKE AZ
ORSZAGGYULES ELNOKE

TISZTELETTEL MEGHIVJA ONT

AZ ALLAMALAPITAS ES AZ ALLAMALAPITO SZENT ISTVAN KIRALY UNNEPE
ALKALMABOL

MAGYARORSZAG LOBOGOJANAK KATONAI TISZTELETADASSAL TORTENO
FELVONASARA ES A HONVEDTISZTEK AVATASARA

2017. AUGUSZTUS 20-AN, VASARNAP 8.30 ORARA A NEMZET FOTERERE
(BUDAPEST V., KOSSUTH LAJOS TER)

UNNEPI BESZEDET MOND

ADER JANOS, MAGYARORSZAG KOZTARSASAGI ELNOKE
KOSZONTOT MOND

SIMICSKO ISTVAN, HONVEDELMI MINISZTER

A MEGHIVO EGY FO RESZERE SZOL, ES NEM RUHAZHATO AT. KERJUK,
MEGHIVOJAT HOZZA MAGAVAL!

MEGHIVO-MINTA

Cimer
Magyarorszdg Miniszteremoke
szivesen ldtja

a ... tiszteletére adando
fogaddson
2016. oktober 23-dn, vasdrnap 19.00 orakor
a Parlament Vaddsz termében.

152




e Monscocr CNicalas (“y&néox(y
,J/).-,eé;,'(/(;”/ de la .%(yeaﬁ/t'yﬂe

vieets // veo b liters vieelees adsester cce dlbscoierd g z%?xwzrwxﬂrz
at g /-M'Arri//é/é)‘// e T ////f///t"w)//// 72
ave ottais b }(/1/ 7,
& lorviclt 20 cottellon 008G 77 foenves I

rf’//{r j)ﬂé@ W/aﬂiy %/er 0‘/{577

The Prime Menistor and Catbinet Ministors
al the itana

on Saturday, 21 May 2011

To bo seated by 7.00 fo.m. Silana
Aetive : Thist & Tin (Men Orchard Road
Working Attire o) P.T.0. Hingapore 235523 Y,

153


https://www.google.hu/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi42b2469bVAhWBCBoKHS1nDO4QjRwIBw&url=https://cyberelles.wordpress.com/&psig=AFQjCNGwNLxRb1i8lWEgS5BSV9NBCB2Ylg&ust=1502804017680951
http://www.google.hu/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=0ahUKEwjXyZj06dbVAhUHXBoKHXlACwIQjRwIBw&url=http://www.lukeyishandsome.com/2011/05/singapore-cabinet-swearing-in-ceremony.html&psig=AFQjCNHar_5_9RsWVSgb88jc-cQDfTxtvw&ust=1502803502528831

Magas szinten a meghivokat névre sz6loan akkor kiildjiik ki, ha a részvételét visszaigazolta,
emlékeztetdiil és belépdiil.

A meghivotti lista sszedllitasa a rendelkezésre 4116 helyek ismeretében a meghivotti kategoriak
meghatarozasabol all, azaz a kiilonboz6 listakbol (allami protokoll, a helyi protokoll, az
alkalomtdl fliggden miivészek, tuddsok, egyhazi személyek, katondk, a hazigazda személyes
meghivottai stb.) hany f6t lehetséges meghivni, a lemondasok fiiggvényében kiket lehet
helyiikre késobb is meghivni.

A hivatalos rendezvények résztvevii
A megemlékezés résztvevoi négy csoportra oszthatok:

1. a hivatalos személyiségek, akiknek a jelenléte kotelezd (fovendég, polgarmester,
korménymegbizott, képviselok) és akiknek a szerepe a beszéd tartasa, kitlintetés
atadasa, az emlékmli megkoszoruzasa. A rendezvény sikere szempontjabol dontd
fontossagu részvételiik biztositasa, eldzetes tdjékoztatdsuk a ceremoénia lefolyasardl,
helytikrél, a koszoruzasi sorrendrdl, a beszéd hosszardl és minden, més egyéb fontos
kortilményrol.

2. a végrehajtasban kézremiikddok: zenekar, tlizoltok, katonai diszegység, moderator,
éneklé-szavalo fellépok, miivészek, korus, technikusok, stb.

3. az ¢érintettek: didkok, civilek, veteranok egyesiilete, 56-0s egyesiiletek,
hagyomanyorzok.

4. maga a kdzonség, a meghivottak: a megemlékezés célja az emlékezés, az dsszetartozas
érzésének erOsitése és tovabbadasa a diakoknak, fiataloknak, fontos ezért
egylittmiikddni az iskoldkkal, a fiatalok és tandraik aktiv részvétele a miisor
Osszeallitasaban és eldadasaban (Himnusz éneklése, virag elhelyezése, a kitiintetéseknél
vagy a koszort elhelyezésében segités).

A résztvevOk szokdasos elhelyezése

Az emlékmiivel szemben helyezziik el a hivatalos személyiségeket protokoll sorrendben
(esetleg két csoportra bontva), toliik jobbra a veteranok csoportja, balra a zenekar.

Az emlékmi jobbjan a kiirtds(6k), baljdn a nemzeti lobogd arbocon vagy nemzeti (csapat)
zaszl6. A zaszlo és a veteranok (56-osok) kozott allnak kiilon csoportban az iskolasok,
mogottiik az egyéb meghivottak, akik elfoglaljak a hivatalos személyiségek mogotti térséget is.

Az emlékmiitdl balra, a kiirtdsok mellet all a katonai diszegység sorfala, majd a zenekarig a
tlzoltok sorfala. Az emlékmii eldtt, két oldalt szimmetrikusan torténelmi vagy 56-0S,
hagyomanyorzd zasz10k.
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Elhelyezkedés az emlékmii kortil

Zaszlovivek

Koszoru és a
koszoruvivék

A varomanyos I
és a kitlintetés

£0
YO

Tdzolto-
egyesilet

Diszegység

Nemzeti lobogd és
a felvondk

Zenekar

EMLEKMU

Protokoll
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Z4aszlovivek

Pulpitus és a
ceremoOniamester

*,

Iskolasok

56-0s
veteranok,
stb

Protokoll 2




A hivatalos megemlékezés vazlatos forgatokonyve

A meghivé hatdsag (polgarmester) feladata és kotelessége elokésziteni a rendezvényt, szorosan
egylttmiikodve a kormanymegbizottal, a katonai és rendori vezetokkel, az érintett egyesiiletek
orszagos ¢s helyi vezetdivel.

A rendezvény megkezdése el6tt foglalja el helyét:

- a zenekar, a katonai diszegység, a tlizoltoegység (iigyeljiink arra, hogy ne takarjak el
Oket a zaszlotartok, a meghivott protokoll személyiségek, a nézok, s hogy a diszegység
parancsnoka, aki egyediil adhat parancsot egységének, ismerje a megemlékezés
lefolyasat)

- azészlotartok az emlékmii két oldalan

- anézok, az iskolasok

- a hivatalos személyiségek, akiket a polgarmester idvozol, majd a szervezok kisérnek a
rangsorbéli fenntartott (alltatd cédulak) helytikre.

A rendezvény akkor kezdddhet el, ha a jelzett legmagasabb rangi személy (utolsoként)
megérkezett.

A rendezvény sikerét eldsegiti, ha a jelenlevok rdhangolédnak az eseményre és érdeklddésiik
annak Dbefejezéséig megmarad. Ez, a program jo Osszedllitdsan tul, megfeleld
ceremoOniamesterrel, moderatorral érhetjiik el, aki felvezeti és lezarja az eseményt, felkéri a
kozremiikddoket, bejelenti a megemlékezés egyes mozzanatait. Ha az eseményen katonai
diszegység is jelen van, annak parancsnokaval egyeztetni kell, hogy az elhangz6
parancsszavakat (Vigyazz! Tisztelegj!) a ceremdniamester (moderator) figyelembe tudja venni,
beszédével kivarja.

- A nemzeti lobogé felvonasa: ha nem katonai egység végzi, akkor a felvonast végzok a
kezdéskor helyiikon allnak, a lobogo felsd fele felcsatolva. A Himnusz dallaméra a lobogot
megfeleld litemben kell felvonni, hogy a legmagasabb pontjat az &rbocon néhany mésodperccel
a zene befejezddése eldtt érje el.

- A katonai diszegység jelenléte esetén:
* Dbevonulas (térfoglalas)
= csapatzaszlo fogadasa
= eloljaro fogadasa, szemléje: a jelenlevd legmagasabb rangll polgéari személy
(allamfd, kormanyfd, héazelnok kivételével) altalaban csak a parancsnokot
tidvozli, majd elfoglalja kijelolt helyét, az arcvonalat a diszegység parancsnoka

jarja le.
=  Himnusz
- Beszédek

- Kitiintetés adtadasa: csak hivatalos (4llami) kitlintetések adhatok 4t hivatalos hazafias
tinnepiségek alkalmabol. Az atadas sorrendje a kitiintetések sorrendje, nem az azon
beliili fokozat. Az 4tadd személyiség atadaskor a hatarozat felolvasidsa utan a
kitlintetetéshez tartozd szobeli formuldt mondja: ,,Magyarorszag koztarsasagi
elndke (miniszterelndke, Kormanya N.N., miniszter) nevében ¢€s felhatalmazasaval
atadom...”

- Tiszteletadas a hdsoknek: hdsi emlékeknél szokas a hdsi halottak (vagy egy
résziiknek) neveinek egyenkénti felolvasdsa (a felolvasd lehet t0léld, vagy a
szovetségiik elndke, tagja), majd minden egyes elhangzott név utan egy fiatal
vélaszol: ,,meghalt Magyarorszagért”. Hagyomanyosan az elhunyt hdsok felidézését
kovetden keriil sor a koszortzasra, forditott protokoll sorrendben: az érintett
egyesiiletek, képviseldk, a helyi polgarmester és az Allam képviseldje.
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A koszortzo a koszoruvivok utan kilép, amint azok elhelyezték a koszorut, odalép,
megigazitja a szalagot, 3-4 1épést visszalép, par masodpercig feszesen all, majd fejet
hajt (ha fegyveres erd tagja, akkor tiszteleg) és visszalép a helyére.

Az linnepség soran koszoruzni —nagyobb szamu koszortzo esetén — csak a hivatalos
(4llami) szervezetek €s az érintett szovetség(ek) képviseldi koszoruznak. A nem
érintett  egyesiiletek, szakszervezetek, politikai partok hivatalos allami
rendezvényeken nem koszortiznak, hogy a Nemzetnek a halottai iranti egyontetii
tiszteletadasa biztositott legyen. Az els6 sorban alld (protokoll-) résztvevéknek a
szervezOk egy-egy szal virdgot biztositanak, akik azt protokoll sorrendben helyezik
el a koszoruzasi ceremodnia eldtt. Amikor az ezt kovetd koszorizds sordn a
legmagasabb rangu jelenlevé is elhelyezte koszortjat, majd visszatért a helyére,
felhangzik a Magyar takarodo kiirtos eldadasaban, majd egy perc (valdjaban 15-20
masodperc) néma csonddel adoznak a hdsok emlékének. A tiszteletadas alatt a
polgari személyek leveszik fejfeddjiiket, a zaszlokat a zaszlotartok lehajtjak, a
fegyveres erdk tagjai tisztelegnek.

A néma csend végét a Szozat hangjai jelzik, zenekar vagy korus eldadasaban, a
zaszlok felemelkednek.

Katonai diszegység jelenléte esetén opcionalis:

» Diszmenet az eldljar6 vagy emlékmii el6tt

Ezt kovetéen a legmagasabb rangl jelenlevd elkdszon a zészlotartoktol, és a
kozremiikodok vezetditdl, parancsnokatol (karmester, egységparancsnok) és
elsoként tavozik. Ezzel a megemlékezés véget ért.

Katonai diszegység jelenléte esetén, ha nincs diszmenet:

» Elvonulas, térkiiirités

A beszédek helye, sorrendje

Nyilvanos hivatalos rendezvényen a beszédek altaldban az esemény elején, és mindig a
koszoruzés eldtt hangzanak el.

A beszédek sorrendje forditott protokoll sorrend, az els6 beszéd a meghivo vagy a helyi
személyiségé, az utols6 a Kormany képviseldjéé.

Ha a koztarsasagi elndk, a miniszterelnok vagy egy miniszter ilizenetet intéz a
megemlékezSkhoz, azt az Allam képviseldje vagy a polgarmester olvassa fel a
koszoruzas el6tt.

Az Allam egy hangon beszél, tehat, ha a Kormany tagja beszédet mond, a
korméanymegbizott nem beszél az linnepségen.

Ha valamilyen kiilonleges okbol mégis tobb kormanytag beszél, a beszédek sorrendje
forditott protokoll sorrend, melyet a beszédek témdjanak sorrendje, héfoka stb.
feliilirhat.

Szokas, hogy a beszédek teljes szdma ne haladja meg a 3-4 beszéldt, igy példaul: a
torténelmi esemény felidézése egy helyi fiatal, vagy az érintett egyesiilet tagja, esetleg
a polgarmester altal, majd az Allam képvisel6je felolvassa az elnoki, miniszterelnoki
hivatalos tizenetet, levelet. Hosszu beszédek, ismertetések nem valok nyilvanos
hivatalos tlinnepségekre, ezeket inkabb az iinnepséget kovetd koccintdsra, fogadasra
hagyjuk.

Nyilvéanos hivatalos allami rendezvényen — kiilondsen hdsi emlékmiinél — altalaban
tartozkodni kell az éles politikai, vallasi, vilagnézeti, erkolcsi allasfoglalastol.

Az tlinnepség programjanak Osszeallitdsanal, a beszéd fonaldnak kialakitasanal tartsuk
szem el6tt, hogy el6szor az €loknek adunk tiszteletet, hozzajuk szolunk és csak ezt
kovetden kovetkezik a megemlekezd, az elhunytak emlékét felidézo rész.

Alkalomhoz ill6 dokumentumok, versek, szovegek felolvasédsa, ének és zeneszdmok
el6adasa opcionalis.
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- A fiatalok, az iskoldk, egyesiiletek bevonasa javasolt.
- A Himnusz ¢s a Szozat valamennyi megemlékezésen eléadando.

A Himnusz elhangzasanak helye, szerepe az iinnepségeken

A nemzeti Himnusz hazafias ének, mely Magyarorszagot, a magyar nemzetet jelképezi. Akkor
éneklik, jatsszak, ha tisztelegni kivannak az orszag, a nemzeti zdszlo, vagy az orszagot
képviseld személyiség elott.

Magyarorszagon az alabbi esetekben jatsszak:

- tisztelgés a zaszlo elott

- zaszlofelvonas alatt

- hoési emlékmiinél koszorazas el6tt vagy utan

- azlnnepségek végén, ha elétte mar nem hangzott el.

A magyar Himnusznak — barmilyen legyen a szertartasrend — magyarorszagi hivatalos
rendezvényen egyszer el kell hangoznia. A magyar Himnusz magyar teriileten minden mas
nemzet himnuszat eldzi, egyetlen nemzet és az eurdpai himnusz sem jatszhatd anélkiil, hogy a
magyar Himnuszt ne jatszanak el.

- Onmagaban kitiintetés dtadasa nem indokolja a Himnusz jatszasat.
- Polgéari vagy katonai disztemetés esetén Himnusz helyett inkdbb gyaszindulok eléadasa
indokolt.

Idegen allamok himnusza akkor hangzik el Magyarorszagon, ha azok képviseldi (allamfoi, civil
vagy katonai vezetdi) hivatalos latogatasra érkeznek és részét képezik valamely magyar
szertartasnak (linnepélyes fogadtatas katonai tiszteletadassal) vagy valamely helyi tinnepségen
(latogatas, k6zos megemlékezés stb.) vesznek részt.

Elvileg a kiilfoldi himnusz csak akkor hangozhat el, ha az illetd orszag nemzeti zészldja jelen
van, vagy ugy, hogy felvonjak, vagy mint hivatalos jelkép. Mindig a kiilfoldi himnuszt jatsszak
elébb, és masodikként a magyar Himnuszt.

Ha tobb nemzet jelképei vannak jelen, a himnuszokat magyar abc szerinti sorrendben kell
jatszani, utolséként a magyar Himnuszt. A himnuszok elhangzésa alatt a katonak tisztelegnek,
a civilek fodetlen fovel feszesen allnak.

Az europai himnuszt tobbnyire az eurdpai unids vezetdk jelenlétében jatsszadk és katonai
alakulat jelenlétében egyaltalan nem. Ha katonai egység nincs jelen, jatszhato az linnepség
elején, vagy az egy perces néma csond utan, vagy a megemlékezés végén, de a nemzeti
Himnuszt nem helyettesitheti, melyet — természetesen- szintén el kell énekelni vagy jatszani.

Induldk és énekek

Lassuk, tinnepélyesek vagy gyorsak, arra szolgalnak, hogy ritmust adjanak az eseményeknek,
az innepélyesség pillanatanak, egy menetoszlopnak vagy felvonuldsnak. Egyes nemzeti
iinnepekhez szorosan kdtddnek indulok, notak, énekek, melyek felidézik az akkori események
hangulatat.

3.9. Nemzetkozi targyalasok és konferenciak

A nemzetkozi élet eseményeit valdjaban az allamok kozotti kapcsolatok szélesedése és
mélyiilése, folytonos pozitiv vagy negativ irdnya valtozasa generalja, e folyamat soran
allanddan Uijabb és jabb kérdések vetddnek fel, eldre nem lathatd helyzetek teremtddnek, s
ezeket az adott kereteken beliil kell tartani vagy rendezni, legyen sz6 egy vagy tobb allam
kozotti politikai problémardl vagy a hagyomanyos viszonyaikban bekdvetkezett valtozasokrol.
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A helyzet békés rendezésének Utja a targyalds — az allamok nemzetkdzi kapcsolatainak
intenzitasat tekintve —, a folyamatos targyalas. A személyes kapcsoltok és megbeszélések, a
viszont kérések és engedmények vezetnek fokozatosan oda, hogy a felek megismerik egymas
céljait, kolcsondsen egyre mélyebb megértés alakul ki azok €s azok megvédése koriil, mely
elvezet a békés kapcsolatok megerdsodéséhez, a diplomacia alapvetd céljahoz.

A munka nagy része a diplomaciai képviseletekre harul, a misszidvezetok hivatottak —
megbizoleveliik altal — adott esetben felvetni minden, a kétoldalu kapcsolatokban felmeriilt
vitas kérdést, ¢s kormanyuk allaspontjat kozolni.

A kiilfoldi hatésagok, melyekhez a missziovezetdk fordulnak, el kell, hogy fogadjak dket, mint
hiteles, az ligyben megfelel6 altalanos vagy rendkiviili utasitassal rendelkez6 személyiségeket.
A kozpont ¢€s a kiilképviseletek rutin egyeztetése szamos, masodlagos jelentdségli nemzetkozi
iigyet rendezett ily modon.

Nagyobb jelentdségii vagy altalanos jellegli ligyekben, az adott kérdésben Osszehivott
konferencian, vagy a nagy nemzetkdzi szervezetek kozgytilésén kereshetd megoldas. Mindkét
esetben a szokdsos eljaras mas, mint az el6z0 pontban ismertetett kétoldali latogatasoknal,
targyalasoknal. Mindkét esetben az eldkészités nagy része a kiilképviseletekre harul.

A diplomadciai képviselet vezetdje sajat vagy beosztottjai informacioi alapjan az adott probléma
kapcsan elvi kérdést intéz a fogado orszag Kiilligyminisztériuméhoz. Mindezt — kiilondsen, ha
egyéni érdeksérelemrdl van sz6 — megfeleld tavolsagtartassal teszi. Ha sem a nemzetkozi
jogban, sem a helyi jogszabalyokban nem taldlhatd6 megoldés, akkor az esetrdl tajékoztatja
kormanyat és a helyzetnek megfeleld javaslatot tesz: kétoldalu targyaléds a helyi jogszabalyok
modositasdval kapcsolatban vagy tobboldalt alapon rendezni a problémat. A kdézponté a
mérlegelés és dontés joga az esetleges kezdeményezés tartalmaval és modjaval kapcsolatban,
ezalatt a diplomaciai képviselet 6vatosan és mérséklden jar el, hogy Kozpontja cselekvési
szabadsagat megdrizze.

Altaldban a Kiiliigyminisztériumok monopéliuma — néhany jél koriilhatarolhato esetet kivéve
— a targyalasok altalanos iranyitasa, nemzetpolitikai keretek koz¢ illesztése, és — adott esetben
— a felelosség azok sikeréért vagy sikertelenségéért. Ebbol adoddan gyakran biznak meg
kiiliigyi tisztviselOket a targyald delegaciok vezetésével, lévén nemzetkézi gyakorlatuk az
érdekek Osszebékitésében, a kiegyensulyozott ¢és tisztességes politikai iigyletek
kimunkalasaban és targyalasaban.

Az adott ligyben érintett minisztériumoknak sajat, gyakran igen szorodo allaspontjuk lehet a
kérdésrol, ekkor a Kiiliigyminisztérium feladata, hogy tarcakozi értekezleten tisztazza az
elérendd célt, a targyaldson javasolhato lehetdségeket, mely allaspont tdmogathato, s meddig
mehet el engedményekben. Elkésziti a sziikséges meghatalmazast és az alaputasitast a
delegaciovezetd részére. Szokéasos, hogy a fObb érintett minisztériumok megfeleld
szakemberekkel képviseltetik magukat a targyalo delegéacioban.

Egyes szakkérdésekben a Kiiliigyminisztérium atengedi a delegaciovezetd helyét az illetékes
szakminisztériumnak, ez esetben szakeértdt kiild a targyald delegéacioba a feleldsségi korébe esd
feladatok ellatasara. Ilyen esetekben eldnydsebb, ha a nagykovet is hattérbe vonul, s csak a
targyalasok kifulladasa vagy akadozasa esetén 1€p kozbe, mint olyan tekintélyes személyiség,
aki nem kompromittalédott az addigi vitdban. A nagykdvetséget ez esetben az illetékes
szakdiplomata képviseli a delegacioban.

Amikor dontés sziiletik arrdl, hogy egy adott kérdést érdemesebb két vagy tobb orszag
szakembereinek részvételével tartott értekezleten megvitatni, jegyzékvaltas utjan tisztazzak az
esemény targyat és remélt céljat, valamint helyét és idejét.
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Kétoldalu targyalasok esetén a két korméany szabadon nevezi ki a delegacio vezetdjét és tagjait,
majd mindegyike jegyzékben kozli a targyald delegaciok Osszetételét, protokoll sorrendben
feltiintetve a tagok nevét és beosztasat. Természetesen a lista késébb modosithatd, a tagok
cserélhetok, vagy kolcsonds megegyezéssel szamuk sziikség szerint ndvelhetd, mindezt
azonban tudatni kell irasban is a szervezdkkel.

Tobboldalu konferencidkon a nemzeti delegéaciok Osszetételét a meghivo allam illetékesével
kell k6z6lni és 6 gondoskodik a résztvevok értesitésérdl.

Mindkét esetben a konferenciat rendez6 mellé akkreditalt kiilképviselet a kapcsolattartd, a fenti
kérdéseket neki kell tisztdznia és jegyzékben kozdlnie. Fontos, hogy minél elébb tudassa
kozpontjaval mas orszagok delegacioinak szintjét és Osszetételét, segitve ezzel a hazai
dontéshozatalt.

A kiilképviselet adja a delegacid titkarat — altaldban a konferencia targyaval foglalkozo
beosztott diplomata — aki tartja a kapcsolatot a helyi Kiiliigyminisztériummal vagy tdbboldalt
konferencia esetén, mas missziokkal. Tagja a delegacionak ¢s 6 a kapcsolattarto a delegacio és
a helyi hatosagok, illetve a delegacio és a kiilképviselet kozott. O feleléssége a szallasfoglalas,
iigyelve arra, hogy a kinézett szalloda hasonl6 szinvonalt legyen, mint a tobbi delegaciog, a
delegaciés munkaszoba biztositdsa a szallason, vagy a konferencia szinhelyén esetleg a
diplomaciai misszion. Ugyancsak felel0sségi korébe tartozik a delegacid szallitdsanak kérdése.

A delegaci6 vezetdje kinevezésénél figyelembe szokés venni, hogy a tobbi delegaciovezetovel
azonos rangban legyen, igy biztosithatd kolcsondsen a kelld tekintély. Célszer(i, ha az adott
fotisztviseld széleskortien tdjékozott orszaga altalanos politikdjanak kiilkapcsolatait érintd
vonatkozasairdl, gyakorlott nemzetkozi targyaldsokban, ismeri azok eljarasi szabalyait és
kiilonlegességeit, gondolkodasa, habitusa alkalmassa teszi az érdekegyeztetési technikak
sikeres alkalmazdsira, kolcsondsen elényds, politikailag véllalhatd kompromisszumok
kimunkaldsara. Fontos, hogy beszéljen legaldbb egy nyelvet a konferencidn hasznalatos
nyelvek koziil, lehetdleg azt, melyen a legtobben szolnak hozza.

A nemzetkozi kapcsolatok fejlddése, a kiilonféle kormanykozi konferencidkon résztvevd
delegaciok nagy szdma nem teszi lehetdvé, hogy a Kiiliigyminisztériumban rendelkezésre allo
szakemberek egyszerre biztositsak a kiiliigyi szolgalat napi miikodését és ellassak a
delegiciovezetsi feladatokat ezeken a konferencidkon. Igy egyre gyakrabban mas
szakminisztériumok fotisztviseldire harul a delegaciok vezetése, amely szdmos hatranyt is
jelenthet. Annak ellenére, hogy szaktertiletiik avatott mesterei, ismereteik gyakran hianyosak a
nemzetk6zi konferenciak munkamodszerét, illetve a kiilkapcsolatok részleteit illetden.

Emiatt sziikséges, hogy a Kiiliigyminisztérium megfelelden magas rangli képviseldje
segitségiikre legyen, tovabba ellissa a delegiciovezetd helyettese feladatait. fgy tudja
tajékoztatni minisztériumat, amely kormanyzati szinten a kiilkapcsolatok feleldse, s mellette
vigyaz arra, hogy a targyaldsok eredményeként sziiletett nemzetkdzi elkotelezettségek
megfeleld forméaban kottessenek meg a delegaciok kozott. Ezzel elkeriilhetd e teriileten az
anarchia, mely ahhoz vezethetne, hogy a kotott nemzetkdzi szerzOdéseket az adott orszagban
alig ismerik, alig vagy rosszul hajtjak végre.

Ugyancsak fontos tagja a delegacionak a lehetdleg jo eldre kinevezett delegacios titkar, az a
koztisztviseld, aki a Kiilligyminisztériumban vagy mas szakminisztériumban figyelemmel
kiséri a konferencia eldkésziileteit, szervezését, részt vett az alaputasitds (mandéatum)
elokészitésében, ¢és akinél megtalalhatd a delegacidos dosszié, és valamennyi fontos
dokumentum.

A konferencia ideje alatt fontos 6sszekotd a delegacid és a konferencia-szervezok kozott, gy
a delegacid tartozkodasaval kapcsolatos anyagi, technikai kérdéseket illetéen, mint a napirend
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elokészitése, a dokumentumok megszerzése és szétosztasa, a jegyzOkonyvek szovegének
ellendrzése, a végso szovegvaltozat elkészitése. A targyalasok végeztével elkésziti a delegacio
jelentését.

Tovéabbi tagok a konferencia targyaban érintett minisztériumok képviseldi, akik részt vettek az
elokészitésben és a delegaciovezetd alaputasitdsanak elkészitésében. Ok biztositjak azt a
szakmai tudast, melynek a delegacidovezetd felkérésére az altalanos vitdban, vagy az
egyezményszovegezO szakbizottsagokban adnak kifejezést. Kozos felelosségiik, hogy a
targyalasok folyaman megakadalyozzdk azon kiilonleges érdekek sérelmét, melyre
mandéatumuk szolt.

A tagok lehetnek rangjuk szerint az egyes minisztériumok kiildottei, azok helyettesei vagy
szakértok. A kiildottek — minisztériumonként egy — felhatalmazassal birnak arra, hogy sziikség
esetén szakkérdésekben felszolaljanak a konferencian. Helyetteseik €s a szakértok a delegaciok
belsd munkajaban vesznek részt, hallgatjadk plenaris {ilésen a vitat, felszolalnak a technikai
bizottsagok ¢és albizottsdgok szovegjavaslatainak vitajaban.

Tovabbi résztvevok a konferencidkon a hozzaszodlasra nem jogosult megfigyeldk, akik olyan
kormanyok kiildottei, melyek a kormanykdzi konferencia dokumentumaihoz nem kivannak
tarsulni, de az ott folydo munkat figyelemmel kisérik, vagy olyan nemzetkozi szervezet vitajat
figyelik, melynek korményuk nem tagja.

Szokasos, hogy a fogadd orszag fovarosaban tartott targyalasra érkezett delegacio mellé a kiildé
orszag diploméciai misszidja a kérdésben jaratos diplomatat rendel, aki késobb a sajat
orszagaban folyo targyalasi fordulon is részt vesz.

A delegdciok rangsoroldsa konferencidkon

A konferencia hivatalos részén minden delegaciot azonos jogok illetnek meg és minden
szempontbol azonos elbanas illeti meg 6ket. A delegaciovezetdket azonosan kell kezelni akkor
is, ha egyik kormanytag, a masik diplomata, a harmadik pedig koztisztviseld. A felszdlalas
rendjében sem lehet megkiilonboztetés.

Az egyediili rendez0 elv a résztvevd allamok nevének abc sorrendje a konferencia hivatalos
nyelvén. Az elndklést az elézetes megallapodds szerint vagy a rendezd orszag
delegacidvezetdje biztositja, vagy naponként valtakozva a delegaciovezetok egymas utan. Ez
esetben, ha nincs mas megallapodas, az abc sorrend hatarozza meg az elnoklési rendet.

Miutén az abc vagy mas megallapodas szerinti sorrend megadja a delegacid helyét, a tagok
egyéni rangsora abban mutatkozik meg, hogy a lehetdségeket figyelembe véve, hanyan és kik
iilhetnek az elsd, a masodik, a harmadik sorba és azon beliil is ki hova.

Az egyéni rangsor az alabbi:

- Korménytag miniszterek

- Nagykovetek
Meghatalmazott miniszterek
Tovabbi delegacio tagok

Ultetett étkezéseken, ahol vendégek és vendéglatok egyiitt vannak jelen, a rangsor a kdvetkezd:
- Vendég kormanytag miniszterek

Vendéglaté kormanytag miniszterek
- Kiilfoldi nagykoveti rangu delegéacidtagok
- Hazai nagykdveti rangu személyiségek

- Kiilfoldi meghatalmazott miniszteri rangli delegacidtagok
- Hazai meghatalmazott miniszteri rangu személyiségek és igy tovabb...
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A fenti példakbol is latszik, ha a nemzeti delegaciot kormanytag miniszter vezeti, a nagykovet
atadja elsO helyét és ez esetben a masodik helyen rangsorol.

A konferencia megnyito iilésén — amely altalaban nyilvanos ¢és nem nélkiiloz bizonyos
iinnepélyességet — a konferencianak helyt ado orszag (amely tobbnyire a meghivo orszag is
egyben) képviseldje elnokal.

Diplomaciai konferencidkon szokasos, hogy a nyito iilésen elndklé képvisel6t bevalasztjak a
konferencia elndkségébe. A javaslatot erre a képviselok (delegaciovezetdk) korelnoke teszi

Ha nemzetkozi szervezet hiv 6ssze konferenciat, a szervezet belsd szabalyzata altalaban rogziti
sorrendje szerinti elvét gyakran a szervezet alapszabalya tartalmazza. Szdmos szervezet
részletesen szabalyozza a konferencidk és a bizottsagok miikddési modjat.

A konferencia egy vagy tobb alelnokot valaszt €s egy rapporteurt (jelentéstevd). A rapporteur
dolga, hogy a Titkarsag segitségével el6készitse a plendris iilés elé keriil6 dokumentumokat,
kiilonosen a bizottsdgokban folyé munka eredményeit tartalmazo jelentéseket. Ugyancsak az ¢
felelossége a konferencia f6- vagy zarookmanyanak, hatarozatainak elokészitése és elfogadasra
a résztvevo orszagok kiildottségei elé terjesztése.

Bizottsag feladatai

Amint a Bizottsag létrejott, az elnok eldkészitett javaslatot terjeszt a tagok elé az alabbi,
stirgdsen eldontendd kérdésekben:

- akonferencia hivatalos és munkanyelvei,

- akonferencia miikodési szabalyzata,

- az alkalmazhaté6 munkamoddszerek,

- a Titkarsag megszervezése,

- ajegyzOkonyvek elkészitésének és szétosztasdnak kérdései,
- asajtéval valo kapcsolat.

A zarodokumentum szovegezésének nyelve és a munkanyelv kérdése nem vetddik fel, ha a
konferencian csak egyazon nyelvet beszélé orszagok vesznek részt. Ha tobb nyelvet kell
hasznalni parhuzamosan, gondosan meg kell szervezni a tolmacsolast és a keletkezett anyagok
forditasat. Tobb nyelv esetén a koltséges szinkrontolmacsolds idétakarékossdgi okokbol
elkeriilhetetlen.

Az eléado nem tudja folyamatosan ellendrizni a tolmécsolast, igy a jogi vagy a nemzetkdzi
politikai terminoldgia pontatlan tolmacsoléasa sulyos félreértéseket okozhat.

Ennek elkertilésére fontos, hogy ha az el6ado beszéde irasban rendelkezésre all, azt juttassuk el
a tolmacshoz, illetve a delegaci6 valamely tagja kisérje figyelemmel a tolmacsolas helyességét,
¢s ha kell, a jegyz6konyvben pontositsa az elhangzottakat.

Az ENSZ Titkarsdganak az angol és a francia a hivatalos nyelve, de a Kozgytilésen és a
Biztonsagi Tanacsban hat hivatalos €s munkanyelvet hasznalnak, az angolt, az arabot, a kinait,
a spanyolt, a franciat és az oroszt.

Az Europai Unidban a hivatalos és munkanyelvek szama azonos €s a tagok szdmaval egyiitt no.
Mindez szamos nehézséget okoz koltségessége, lassusaga, pontatlansdga és az iligyintézés
nehézkessége tekintetében, ezért a hozzaszolasok és munkadokumentumok névekvd szama
késziil angolul, elkeseritve s egyben mozgdsitva a tobbnyelviiség partoloit.
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A konferencia miitkodési szabalyzata

A hivatalos és munkanyelvekre vonatkozé megallapodast kovetéen a konferencia sikere, a vita
hatékony vezetése, a sziikséges fegyelem biztositdsa érdekében az elndk javaslatot tesz a
mukodési szabalyzatra, melynek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. meghatarozni a konferencia targyat,

2. aszo6t kapo kiildottek, a teremben tartézkodo delegéacidtagok szamat,

3. a szavazds rendjét és a kivant tobbséget a szovegek elfogadasdhoz (egyszeri,
kétharmados, egyhangt),

4. az elndkséget, a bizottsagot,

5. atitkarsagot €s az irattarat,

6. a mandatumvizsgalatot,

7. amunkabizottsdgok szamat, osszetételét &s elndkeiket, szerkesztd bizottsag dsszetételét
és elnokét,

8. annak sziikségességét, hogy javaslatot csak irdsban lehet benyujtani,

9. adokumentumok szétosztasanak szabalyait,

10. a konferencia sajtotervét, a hivatalos megnyilvanulasokat,

11.a jegyzOkonyvek készitését, a delegaciokkal vald kapcsolattartast, a hitelesitési
kérdéseket.

Diplomaciai konferencidkon a titkar feladatait a konferencidnak helyt ad6é orszag
kiiliigyminisztériumanak tisztviseldje latja el, altalaban az, aki a konferencia el6készitését is
végezte.

Munkajat a minisztérium tisztviseldibdl allo csapat segiti, valamint a kiildottségek tagjaibol
egy-egy Osszekoto, akik egyiittmiikodnek a jegyzékonyvek szovegezésében, szétosztasaban,
biztositjak a kapcsolatot a rendez6 orszag delegacidja és a tobbi kiildottség kozott.

A nemzetkozi szervezetek rendelkeznek sajat allando titkarsaggal, melynek feladata az iilések
szervezese.

Végrehajto személyzet

A delegacionak is sziiksége van végrehajtdo személyzetre, amelyet vagy maga hoz, vagy a
diplomadciai misszid biztosit szakképzett, megbizhato titkarsadgot, hozza a sziikséges felszerelést
(szamitogép, fénymasolo, telefon, fax, internet kapcsolat).

Fontos feladata a delegacios titkarsdgnak, hogy az iilések sziineteiben, vagy mas szabad
iddpontokra s delegacidvezetd kivansaga szerint szervezzen a konferencia sikere szempontjabol
fontos személyes talalkozokat.

Jegyzokonyvek és hatarozatok

A sikeres konferencidk elvezethetnek egyezmények, zar6okmany kidolgozasdhoz, kozos
kozlemény, nyilatkozat elfogadasahoz. Mindezek a dokumentumok az iilések jegyzOkonyveire
alapozodnak, melyeket a Titkarsag allit 6ssze, ennek fontossagat nem lehet tulbecsiilni.

A dokumentumok szdvegének értelmezése kapcsan elengedhetetlen, hogy referenciaként a
jegyzokonyveket tekintsék at, de gyakran ezek pontossaga sem kielégitd. Egymasnak
ellentmond6 dokumentum és jegyzokonyv-szoveg csak félreértéseket okozhat és gyakorlatbol
tudott dolog, hogy a targyaldsok folyaman a legnagyobb veszélyt a pontatlansag felé valo
sodrodas jelenti

Az Osszefoglalo jegyzOkonyveknek mindig tartalmazniuk kell a vita megnyitasanak napjat €s
orajat, a jelenlevok névsorat, a vita targyat és az elfogadott hatarozatokat, az iilés bezaradsanak
orajat. Részletes jegyzokonyv esetén a gyorsirok jegyzetei vagy a hangfelvétel alapjan késziilt
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leirat rovid id6n beliil rendelkezésre all, és apro stilizalast kdvetden archivalhato, hii képet ad a
vita lefolyésarol.

Ha a dokumentumokat tobb nyelven kell a delegaciok rendelkezésére bocsatani, akkor fontos,
hogy a megfeleld forditdi, technikai hattér rendelkezésre alljon ahhoz, hogy egyidejiileg
kaphassdk meg azokat.

A masik fontos, parhuzamos feladata a Titkarsagnak, hogy a konferencia elére haladéasaval
parhuzamosan készitse eld a hiteles végleges szoveget, melyet a delegacidovezetok formalisan
elfogadnak, parafalnak vagy alairnak.

A Titkarsag feladata 6rkddni azon, hogy valamennyi delegaciotol megszerezze a hivatalos
okmanyrol a hiteles példanyt, ami a késdbbiekben garantdlja a vallalt kotelezettségek
teljesitését és vitathatatlanna teszi abban a hivatalos képviseldk feleldsségét.

A kiildottség a targyalasokrol folyamatosan tédjékoztatja a Kiiliigyminisztériumot, vagy
kozvetleniil, vagy a kiilképviselet utjan. Mindez nem potolja a delegaciovezetd altal készitett
részletes Osszefoglald jelentést, melyben pontos tdjékoztatdst nyujt kormédnydnak a vitdk
lefolyasarodl, a delegécio tevékenységérol, az altala kdzvetleniil tett javaslatokrol, illetve mas
delegaciodk javaslatainak tdmogatdsarol, a javaslatok fogadtatdsarol

A targyalési jelentésnek tartalmaznia kell, hogy a kapott utasitdst hogyan hajtotta végre,
tudositania a vitdk légkorérdl, az elfogadott hatarozatokrol és azoknak az orszdgra, a
kozigazgatasra haruld hatasairol. Meg kell indokolnia a vitdk folyaman a delegacid altal
elfoglalt poziciodt, és javaslatokat tenni az ellenszavazata ellenére megszavazott hatarozatokra
valo6 reagélas mikéntjérol.

Az elért eredmények, az adott engedmények szdmba vétele meghatarozza a tovabbi feladatokat,
igy az id6ben elkészitett jelentés gyorsitja a hozott hatdrozatok végrehajtasat, novelve ezzel a
konferenciat rendezd nemzetk6zi szervezet, orszag csoport és sajat orszaga tekintélyét.

A jelentés elkészitésének alapfeltétele, hogy a delegécio vezetdje (titkara) a konferenciarol vald
tavozasa eltt gylijtse be az ott elfogadott valamennyi hatarozatot, a jegyzkonyveket, kiilonos
figyelmet szentelve azokra a szovegekre, amelyek valamilyen ponton az egyezmény
szovegének modositasa vagy kiterjesztéseként értelmezhetdk, vagy a konferencia targyat és az
alapszoveget érinté korabbi kompromisszumot tartalmaznak.

A jol és idében elkészitett targyalasi jelentés sziikséges ahhoz, hogy a Kiiliigyminisztérium —
mint az orszag kiilkapcsolatainak felelose — feladatat elléssa, a kapott jelentéseket értékelje és
tovabbitsa, hogy a hatarozatok végrehajtasat nyomon kovethesse.

A sajtod eldzékeny kezelése nagyban segitheti a konferencia sikerét. Megfeleld jelenlétet kell
biztositani szdmara az érkezésnél (lidvozlésnél fotd-alkalom), az linnepélyes megnyiton (irott,
képi, elektronikus) a hivatalos (,,csaladi”’) fényképezésen. Megfeleld 1dokozonként tajékoztatni
kell a konferencia munkajarol, jelenlétet kell szamara biztositani a parhuzamosan szervezett
kétoldalu taldlkozok elején, a nemzeti sajtotajékoztatdkon, s a zard kozos sajtotajékoztaton.

Nagyobb konferencidkon biztositani kell a nagyszamu tudosité munkafeltételeit sajtokdzpont
felallitasaval.

A delegaciok figyelmét célszerti felhivni arra, hogy nem ildomos a delegaciovezetd beszédét
elhangzasa el6tt nyilvanossagra, hozni, mert mas kiildottségvezetok joggal kritizalhatjak ezt a
gyakorlatot. A jelen levd delegaciok kozotti bizalmi viszony megdrzése érdekében kertilni kell
a sajto felé valo kiszivarogtatasokat is.

Fontos politikai konferencidkon a delegaciovezetd kiséretében vannak sajtotudositok és
sajtotitkar, a diplomaciai misszi6 sajto attaséja pedig a helyi tudositokkal tartja a kapcsolatot.
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Felhasznalhato a fogado orszag sajtoszolgalata is, hiszen 6k hivatottak az akkreditalt tudositok
tajékoztatasara és sajtokonferencidk szervezésére.

A sajtd informdaciokkal valo ellatdsa igen fontos, alkalmas idében a lehetd legteljesebb
tajékoztatast kell adni szamukra, hogy elkeriilhetd legyen a kiszivarogtatas kiprovokalasa. A
nemzeti sajtotajékoztatoknal elozetes egyeztetéssel el kell keriilni, hogy valamelyik kiildottség
nyilvanossagra hozzon olyan informaciokat, melyet mas delegaciok csak késobb vagy
egyaltalan nem szeretnének tudatni a sajtoval.

A diplomaciai misszionak eldre tisztaznia kell, hogy az érkezd delegacidvezeto érkezésekor
kivan-e sajtonyilatkozatot tenni, lehetnek-e kérdések ¢és azokat szadndékdban all-e
megvalaszolni.

A konferencia folyamén az irott sajto, a radiok vagy a televizios csatorndk gyakran kérnek
nyilatkozatot, interjut a delegécio vezet6jétol vagy valamely tagjatol. Ezeket a kérésekre elore
késziiljlink fel és lehetdleg teljesitsiik, természetesen a kapott targyalasi utasitas hatarain beliil.

A nyilatkozatokban el kell keriilni a fogadd orszag hatosdgainak, mas delegacioknak vagy
barmely személyiségnek a birdlatdit. A delegaciotagok nem tehetnek nyilatkozatot a
delegacidvezetd kifejezett engedélye nélkiil, s vele kell tisztdzni a nyilatkozat tartalmat és
korlatait.

A konferencia kiildotteinek a fogadd orszdg iddlegesen ugyanazon kivaltsagokat és
mentességeket nyujtja, mint a diplomaciai missziok tagjainak. Ugyanez vonatkozik a tranzit
orszagokra is, a nehézség abbdl adodik, hogy a delegacié gyakran kiilonféle utlevelekkel
rendelkezik.

A diplomata és szolgalati utlevelek viszonylag szabad kozlekedést és udvarias bandsmodot
tesznek lehetdvé, a maganutlevéllel utazoknak azonban lehetnek nehézségeik.

Az utazas soran érintett orszagokban levd diplomaciai missziok legtobbet azzal segithetik, ha
sikeriil a helyi hatésdgoknal elérni, hogy a kiildottséget egyiitt kezeljék. Ehhez a delegacid
részérdl sziikséges feltétel, hogy a kiildottség egyiitt jelenjen meg (a repiilégép iiltetésnél ezt
szem elOtt kell tartani), az uUtlevelek legyenek Osszegytlijtve, a névsor elére kikiildve és a
poggyasz, a csomagok legyenek megkiilonboztetve azonos csomagcédulaval. Ez esetben a
kiszallas, az atszallas vagy a delegacid induldsa a repiildtérrél meg népesebb kiséret esetén is
viszonylag kevéssé zavarja a tobbi utast és elkeriilhetd résziikrdl vagy a sajtod részérdl a nem
kivant kommentar.

A delegaciovezetd latogatasai érkezése utan és a konferencia kezdete elott:

- az orszaga nagykoveténél,
- ahelyi hatdsadgoknal (a helyi szokésok szerint, a helyi protokoll szervezésében),
- mas delegéciovezetOknél sziikség szerint.

A delegaciovezetdt a delegacio titkara tdjékoztatja érkezésekor a teenddkrdl, atadja neki az
id6beosztasat tartalmaz6é programot, ismerteti a kormanyaval valdé kapcsolattartasi
lehetdségeket.

A delegécio —kiilonboz0 szinteken — felveszi a személyes kapcsolatot a szervezdkkel, begytijtik
a szlikséges kiegészitd dokumentumokat, tdjékozddnak a napirend feldl és elmondjak
észrevételeiket azzal kapcsolatban.

Ha egy nagy szervezet rendszeresen tartott {ilésérél van szo, akkor felveszik a munkdhoz
sziikséges alapdokumentaciot (alapokmany, miikddési szabalyzat stb.).

A delegéciovezetd a begylijtott informaciok fiiggvényében, de a lehetd legkorabban tartsa meg
a kiildottség els6 munkaértekezletét, 6sszegezze a rendelkezésére allo informacidkat, allapitsa

165



meg a hidnyossagokat, jelolje ki alkalmi munkatarsai koziil az egyes feladatok feleldseit,
kiilonos tekintettel a jegyzokonyvek €s a hivatalos dokumentumok szovegezoire.

Tobbek kozott a fenti kotelezettségek miatt szokasos a delegacionak egy nappal kordbban a
konferencia helyszinére érkezni. Fontos szempont tovabba, hogy a delegaciotagok
regisztraltathatjdk magukat, felvehetik a belépdkartyaikat, kittiziket, hozzajuthatnak a
meghivokhoz, meglatogathatjdk az események helyszineit, s a tagok maguk is folytatnak
technikai megbeszéléseket. Mindez megalapozza a konferencia megnyitoéjan és a késdbbi
eseményeken vald nyugodt, sikeres részvételt.

Egyes hosszabb konferenciak — a vendéglato nyitd vagy zaro fogadasa mellett — alkalmat adnak
nemzeti fogadasok tartasara. Ennek szervezését jo elore el kell kezdeni, hogy a konferencia
naptaraba idOben bekeriilhessen. A meghivok szétosztdsdban és a valaszok gylijtésében a
konferencia titkarsaga lehet segitségiinkre.

A delegaciok elhelyezése a teremben

Y&\

2016 | Sommet

Az iiltetési rendet a 3.7.7. szam1 fejezetben targyaljuk.

A protokollos koteles biztositani, hogy a konferenciateremben minden készen alljon a
delegacioja fogadasara. Ellendrzi, hogy a korabbi megallapodasnak megfelelden helyezték-e el
a delegéciot, az biztositja-e orszdga képviseldjének a szigortian vett azonos rangot és egyenld
elbanast. Az iiltetési rangsor szerint helyezték-e ki az olvashato {iltetd kartyakat, a terem
dekoracioja megfelel6-e? Ellendrzi a hangositast és a tolmacskésziilékeket, tajékozodik a
tolmacsfiilke helyérdl.

A protokollosnak iigyelnie kell arra, hogy a konferencia biztonsagi, titokvédelmi szintjérdl
informaciokat kapjon, s azt iddben jelentse.
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3.10. Nemzetkozi szerzodések, kozos nyilatkozatok alairasa

A nemzetkdzi szerzodések alairdsi szertartasdnak helyszinét dltalaban azon orszag hatdrozza
meg, ahol az alairas torténik. A felek megallapodnak, hogy a szertartasnal az alairokon kiviil ki
legyen még jelen.

A szertartast illetden nemzetkdzi gyakorlat az irdnyado, a szertartasrendet a konkrét esetre a
fogadd orszag allami protokollja dolgozza ki, amelynek teriiletén az alairas torténik. A
szertartasrend altalaban a kovetkezo:

Ha az aldir6 felek nem egyiitt érkeznek a targyalasrol, akkor a vendéglatd orszagnak az
eseményen résztvevd személyiségei varjak a kiilfoldi vendégeket.

A teremben az asztal jobb oldalan az alair6 vendég, bal oldalan a vendéglato orszag kisméretii,
a fényképezést nem zavaro, ugynevezett asztali zaszlojat helyezik el. Az asztalon fekszik az
alairok elott az aldiranddé dokumentum sajat példanya, a diszes alaird készlet (eziist talcan kettd
kiprobalt, j6 mindségl toltdtoll, megfeleld tintaval vagy patronnal, tintatarto, itatos tapper, €s
hogy az aldirok arcat a fényképen ne takarja, oldalt taldlhatd az aldirok asztali zaszloi kis
zaszlotarton, kdzépen pedig alacsony viragdekoracio).

Ha a vendég delegacido megérkezik, kezet fognak a jelenlevékkel. Ezutan keriil sor magara az
alairasra. Az alairok (szembdl nézve baloldalon a vendég) elhelyezkednek a protokoll sorban,
kozépen, az asztal mogott a fdvendégek, illetve megfeleld oldalon a tobbi jelenlevd all. Szokas,
hogy a fovendégek mogott sajat nemzeti zaszlojuk all diszes talpon.

A segiték kordbban mar kicserélték a meghatalmazasokat, ellendrizték és egy kozeli kis
asztalon mar sorrendbe allitottak a dokumentumokat, altalaban a kevésbé fontossal kezdve.

Az lnnepélyességet fokozza és megfeleld keretet ad az eseménynek, ha az alkalmi
ceremoniamester, protokollfonok vagy tolmacs — azt kovetden, hogy mindenki elfoglalta a
helyét — felolvassa az ugynevezett bemondoszoveget, melyben:

- udvozli a megjelenteket,

- bejelenti, hogy dokumentumok aldirdsara keriil sor (az elhangzottakat konszekutiv
modon tolmécsoljak),

- felolvassa az els6é dokumentum hivatalos cimét magyarul,

- majd a ,,dokumentumot aldirja magyar részrél: N.N. vendég részrél X.Y.” formula
kovetkezik (az alairok, neviik elhangzasakor el6lépnek és helyet foglalnak),

- ezt kovetden a vendég nyelvén olvassa fel a ceremoéniamester vagy a vendég
protokollfénok, esetleg a tolmacs a dokumentum cimét (melyben értelemszeriien a
vendég orszaganak neve van eldl),

- majd a ,,dokumentumot alairja vendég részrél X.Y. magyar részrol: N.N.” hangzik el,
tehat a vendég nyelvén a vendég aldird van elobb, miként a sajat szerz6dés példanyan
is 6 szerepel elsd helyen.

A segitdk, ,Japozok™ segitenek a lapozasban, sziikség esetén megmutatjak az aldiras helyét,
alairas utan itatossal felitatjak a tintat, lapoznak a kovetkez6 alairas helyéig [melyet jo, ha elore
bejeldlnek tgynevezett kutyanyelvvel vagy — nem szines! — kis ragasztos fiilecskével (page
marker)], kozben az egyes cselekmények utan hatralépnek, hogy az alairassal
foglalatoskodokrol jo fényképek késziilhessenek. Amikor a sajat példanyukat mindketten
alairtak, a segit6k az aldirék hata mogott diszkréten kicserélik a dokumentumokat, s az alairok
alairjadk a masik fél példanyat is a fenti ritus szerint.
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Ha ezzel végeztek:

a jobb keziikbe veszik a masik fél dokumentumat,
felallnak,

- jobb kézzel a masik félnek nyujtjak annak példanyat,
mig bal keziikkel elveszik sajatjukat,

- azily modon szabadda tett jobb keziikkel kezet fognak.

A két delegacio tapsol, a delegacidvezetdk (ha nem 6k az alairdk) gratulalnak.

A segitOk vagy a segitok segitdje alkalmas pillanatban elveszi a dokumentumot az alair6tol, aki
a gratulaciokat kovetden visszadll a helyére.

Ha tobb dokumentumot irnak ald, a fenti eljarasrend ismétlédik a dokumentumok szama szerint,
azaz a bemondoszoveget olvaso felolvassa a kdvetkezd dokumentum cimét (melyet kdzben a
segitd mar az alair6 asztalra készitett stb.) Az utolsé alairast kovetden — amennyiben beszédek
hangzanak el — el6szor a vendéglatd orszag képviseldje mond beszédet, méltatva a szerzédés
jelent6ségét, majd partnere szol. A beszédek elhangzasa utan taps, és szokasos ismét kezet
fogni, ezutan a jelenlevok koccintanak (altalaban pezsgével) és rovid ideig kotetlen formaban
beszélgetnek. Ez id§ alatt — rendszerint egy masik, szomszédos helyiségben — pecséttel 1atjak
el a szerzOdési példanyokat. Szokas az is, hogy az utolsd alairast kovetden, a gratulaciok
(esetleg a koccintds alatt) gyorsan atrendezik a termet sajtoértekezlethez, és ez esetben az alairt
dokumentumok jelentdségét ott méltatjak. Ha az aldirdst nem koveti sajtotajékoztatd,
jelentdségéhez mérten gondoskodni kell a megfeleld sajtonyilvanossagrol.

Elsdként a vendégek tavoznak.

Alairas Azerbajdzsan elndkével

3.11. Hivatalos étkezések szervezése

Ezeken az alkalmakon vendégeinket rangsor szerint az 6ket megilletd helyre, asztalhoz iiltetjiik.
Helytiket iiltetd kartyakkal jeloljiik meg. Az tiltetd kartydkon, ahol ez sziikséges, feltiintetendd
az ,,excellencias” cim. A hazgazda, haziasszony helyét, neviik helyett elegansabb igy feltlintetni
a kartyan: ,,Hote, Hotesse” (Host, Hostess).

Az eldszobaban tltetési tablazatot helyeziink el a vendégek tajékoztatasara, az iiltetési rendrol.

Nagy létszamu ebédnél, vacsoranal célszerli nagy iiltetési tablazat helyett kis iiltetési kartonokat
a vendégeknek egyenként atadni érkezésiikkor, mieldtt az aperitif szinhelyére belépnek.

Akérmilyen alkalomra széljon is a meghivés, a pontos megjelenés szigoruan kotelezé. Ultetett
alkalmaknal (ebéd, vacsora) fontos vendégnek 5-10 percet szabad késni, de ezt a hatart atlépni
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nem szabad. Alapelv és szigoru szabaly, hogy a vendéglato a helyszinen iddben jelenjen meg,
¢s tudja fogadni mar az els6 vendéget, ha koran érkezik is.

Ami az ebédlbasztal teritését illeti, a kovetkezo szempontokat kell figyelembe venniink:

Az asztalteritd ald filcburkolatot helyezziink, hogy a tanyérok és evOeszkozok ne
csorompoljenek. Az abrosz és szalvéta lehetdleg finom anyagbol legyen. A hajtasok
¢leit vasaljuk ki. A székeket ugy helyezziik el, hogy elkertiljiik az asztallabat, kiilondsen,
ha arra a helyre holgyet iiltetiink.

Hivatalos étkezéseken az evOeszkoz lehetdleg az allami eziist készletbdl legyen, az
étkészlet ugyancsak az allami porcelan étkészlet, kiilsé helyszinen is markas porcelan
legyen.

12 személyig mind az étkészleteknek, mind pedig az evéeszk6zoknek egységesnek kell
lennie, lehetéleg azonban 24 személyig is. Ezen a l1étszdmon feliil tobb kiilonféle, de
lehetdleg hasonl6 stilusu étkészlet hasznalhato, egyedi darabok azonban semmi esetre
sem! Megengedhetd, sot érdekes viszont az egyedi darabok hasznalata a feketekavés
csész€knél, kiilondsen, ha szép, értékes darabjai egy gyljteménynek. Ami az
evOeszkozok elhelyezését illeti, erre vonatkozolag mar ismertettiik a szokésos
elhelyezési rendet.

Az étkezés megkezdésekor a teriték egy lapostanyérbol all. Minden vendég teritéke
mellett altalaban egy vizespoharat és nagysag szerinti sorrendben harom talpas poharat
talal. A poharak hasznalatara vonatkoz6 szabaly az, hogy a legkdnnyebb szeszes italt a
legnagyobb ¢és igy fokozatosan lefelé haladva a legtoményebbet a legkisebb pohdrba
toltjiik. Az italokat a felszolgalod személyzet jobb feldl tolti. A sort minden vendég elé
poharba kitdltve helyezik el, igy sorospoharakat nem kell elére az asztalra tenni.
Minden vendég teritéke mellé helyezziink étlapot (meniikartyat). A meni kartya kis
formatumu karton legyen, diszités nélkiil vagy fejléccel, hivatalos alkalmakkor allami
cimerrel diszitve és a datum jelzésével. (Ha nincs nyomtatva, elegdnsabb kézzel, tussal
irni, mint gépelni.)

Fontos, tinnepélyes alkalmakkor az étlapra is rairjak, hogy az ebédet (vacsorat) kinek a
tisztére adjak.

A fliszertartokbol (s, bors, paprika stb.) lehetdleg minden mésodik teritékre jusson egy-
egy.

Az asztal diszitését illetéen legyen alapelviink: legszebb diszités a virag, aminek
formaja kétféle lehet: viragkosar vagy asztalfutdo (chemin de table), de a viragkosar
inkdbb a tilaldasztal disze. Az étkezOasztalon a virdgokat ugy kell elrendezni, hogy
szemmagassag alatt maradjak, ne zavarjak a szemben 1ilok kozotti beszélgetést.
Diszebédre, (villasreggelire), diszvacsorara 4ltaldban magas szinti allamkdzi
latogatasok alkalmaval kertil sor, amikor az a hivatalos program kotelezd részét alkotja.
Ilyenkor rendszerint a tarsadalmi jellegli 0Osszejovetel mellet politikai tartalmu
megnyilatkozasok (poharkdszonték) és esetleg politikai megbeszélések szamara is
keretet ad.

A diszvacsora gondos eldkészitése rendkiviil fontos, hiszen a helyszin ismerete, az
étrend megfeleld Osszedllitasa, a helyes {iltetési rend az alapja a vacsora sikerének. A
menii Osszedllitasanal célszerli szakember segitségét is igénybe venni. Ezutdn a
mentikartya kinyomtatasa kovetkezik, a meghivoval egy idében. A meghivok kikiildése
elott telefonon értesiteni kell a résztvevoket, hogy a varhato 1étszamrol az tltetési rend
elkészitése elott tajékozodjunk.

A diszétkezést biztosité vallalkozdsnak idében adjuk a megrendelést az étrend, az
id6pont, a helyszin és az esetleges kiilonleges kivansdgok megjeldlésével: ha a
meghivottak kozott vegetaridnus, diétas vendég van, ehhez kell igazitani a rendelést.

169



Meghatarozzuk a viradgdiszitést is. Tisztazni kell a felszolgald személyzet 1étszamat,
hogy a megfeleld kiszolgalast biztositani tudjak. A felszolgaloknak eldzetesen
elmagyarazzuk a kinalas sorrendjét.

Allandé kévetelmények magas szintii vendéglatds esetén:

Személyzet feleljen meg a fokozott biztonsagi kovetelményeknek, erkolcsileg
feddhetetlen, tiszta, apolt, magatartasdban visszafogott legyen.

Informécidokat csak a megrendeld engedélyével adhat a rendezvény barmely
vonatkozasaval kapcsolatban. Megengedhetetlen a  bulvarlapoknak  torténd
kiszivarogtatas (meniisor, esetleges megjegyzések, apro torténetek stb.)

Pincérek oltozete: Fekete szmoking, fekete csokornyakkendd, fehér ing gumisarka
fekete cipO, fekete zokni (a diszétkezésnél csak férfi felszolgald lehet). Pultosok,
pincérndk oltozete: Fehér bluz, sotét szoknya, az alkalomnak megfeleld cipd
Diszétkezésnél: 6 személyes asztalonként 2 {6 felszolgdlo, vezényelt felszolgalas
(tiikor-szerviz). Munkaebéd esetén rugalmas felszolgalas, tiikkor-szerviz elmaradhat.
Talalasi elvarasok: Kelld mennyiségli melegen tartd konténer és tanyérmelegitok.
Terités: eziist evo-, talalo, szervirozd eszkozok és kristalypoharak; alkalomhoz ill6
keményitett damasztabroszok, szalvétak, napronok és kasirszoknyak.

Allandé vélaszték: szivarokbol, whiskykbél, konyakokbél és asvanyvizekbdl (példaul:
Perrier, Evian stb.)

Alléfogadason: A biiféasztalokra legalabb kétnyelvii ételismerteté kell.

Ugyeletes felszolgalo: 08.00 — 20.00 6ra kozott (minimum 2 6)

Megjegyzés: A legkevesebb létszamu bekészitésnél, kinalasnal is 2 f6 felszolgalod
jelenléte sziikséges (nem vart esemény esetére).

A meghivok kézbesitése utan a részvételt ismételten ellendrizniink kell, majd az iiltetési
rend elkészitése és jovahagyasa utan tdjékoztatjuk a végleges teritési 1étszamrol az
étkezést biztosito vallalkozast.

A diszvacsorat kozvetleniil megelézdleg legalabb egy oraval a helyszinen ismételten
ellenorizni kell az étrendet, a 1étszamot, az tltetési rendet, a teritést.

A vacsora el6tt a jovahagyott {iltetési rend alapjan kell elhelyezni az {iltetd kartyakat, a
megfeleld nyelvii meniikartydkat és az {ltetési rend tablazatat is egy jol lathato
kisasztalon. (Utobbi helyett a fentebb mar emlitett kis iiltetd kartonok (kézbeadok) is
alkalmazhatok.)

Erkezéskor és tivozaskor a ruhatarnak — ha sziikséges — zavartalanul kell miikodnie.
Miutan az aperitifet a vendégek elfogyasztottak, gondoskodni kell a gyors,
zokkendmentes helyrevezetésiikrdl és leiiltetésiikrol.

A felszolgalas elinditasa utan figyelemmel kell kisérni a felszolgélast, az italtoltogetést,
kiilonds tekintettel a poharkdszontOkre. Poharkdszontk idejére intézkedni kell az
ételek melegen torténd tartasarol a poharkdszontok befejezéséig.

Poharkdszontd alatt a felszolgalds sziinetel. Valamennyi felszolgald tavozik a
helyiségbdl. Eldtte gondoskodni kell arrol, hogy mindenkinek tltsenek abbol az italbol,
amivel koccintani fognak.
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3.12. Poharkoszontok

Diszebédeken, diszvacsorakon, magas szintl kiildottség latogatasa alkalmabol adott fogadason
poharkdszontoket mondanak, elsdsorban a vendéglato és a févendég, mindez kitiing alkalom a
politikai megnyilatkozasokra.

Fontos politikai alkalmaknal illend6, hogy a hazigazda eldzetesen diszvendége rendelkezésére
bocsassa sajat poharkoszontdjének szovegét, hogy vendégének lehetdsége legyen valaszat
elkésziteni, ugy, hogy az 6 poharkoszontdjében mondottakat is figyelembe vehesse. Ilyen
esetben az is illendd, hogy a valasz poharkoszontd szovegét a diszvendég is elére megkiildje
partnerének.

A poharkdszontonek a klasszikus (francia) protokollaris szabalyok szerint a kovetkezd
elemeket kell — a tartalmi részen kiviil — tartalmaznia:

- adiszvendég, a tobbi vendég €s a tobbi jelenlévo személy megszolitasa (hazastarsakrol
sem szabad megfeledkezni),

- adiszvendég lidvozlése,

- az alkalom méltatasa,

- jokivansagok kifejezése, esetleg megemlékezés a vendég kiildd allaménak allamféjérol
(monarchidkban kotelezd).

Végiil a vendégek koccintanak (kozelallokkal, raemelve tekintetiiket) illetve egymasra emelik
a poharukat és kortyolnak beldle. A poharat letéve lehet tapsolni.

A valasz poharkoszontonek tartalmaznia kell:

- ahazigazda, a tobbi jelenlevé megszolitasat,

- koszonet kifejezését a fogadtatasért, vendéglataseért,

- valaszt az el6z6 poharkdszontoben elhangzott méltatasokra,

- jokivansagok kifejezése hasonloképpen, mint a hdzigazda poharkdszontdjében.

Ezutan a vendégek ismét koccintanak €s kortyolnak italukbol, majd udvariasan megtapsoljak e
beszédet.

Ha a jelenlevOk poharukat allamf6 egészségére iiritik, felallnak helylikrdl. Magas szintli
delegacidé esetén, iinnepélyes alkalmakon koccintdskor egyébként is fel szokas dallni.
Meghittebb étkezéseken is lehet poharkdszontdt mondani, de ez el is maradhat. E tekintetben a
helyi szokasok és a héazigazda kezdeményezése a mérvadd. Egyes orszdgokban az iinnepi
ebédeken vagy vacsordkon kotelezéen elmondandd poharkdszontdék sorrendje €s ezen a
sorrenden beliil az alkalmi poharkdszontdk helye is meghatarozott. A helyi szokésokrél minden
esetben tajékozodjunk. Hazai diszebédeken és diszvacsorakon altalaban az elsé fogas eldtt
mondanak poharkdszont6t, elsdsorban a sajto jelenléte miatt. Annak elhangzasat kovetéen a
mikrofont elviszik az asztaltol és a sajtd tavozik.

Ha poharkdszont6t akarunk mondani, nagy létszdmu asztal mellett, ahol természetszeriileg
zajosabb a beszélgetés (bar a beszélgetés asztal mellett lehetéleg ne folyjon hangosan),
valamely evéeszkdzzel megkocogtatjuk poharunkat a figyelem felhivasa végett. Kis 1étszamu
asztalnal teljesen elegendd jeladas ¢€és a legegyszeriibb, legelegansabb forma, ha a
poharkdszont6t elmondani kivano személy felall és poharat a kezébe veszi. Poharkdszontot
lehet6leg ne mondjunk az elsé hus vagy halétel elfogyasztasa eldtt. A tovabbiakban mar nincs
korlatozva a poharkdszontdk szama és a fogadsokhoz valo6 viszonya.

Ujabban tarsasagban erésen elterjedt a poharkoszonté egyszertsitett formaja, amikor is a
poharkdszontét mondo személy iilve marad és igy szol néhany kdtetlen szot. Ez azonban csak
kevésbé formalis alkalmakkor megengedett.
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A vendéglatonak gyakorolnia kell magat mind a poharkdszontdk rogtonzésében (mert az elére
felkésziilés nem mindig lehetséges), mind az esetleges felkdszontésre adandd valasz
rogtonzésében.

Minden esetre alapelv, ha valakinek a tiszteletére poharkdszontét mondtak, azt viszonozni kell.
Vilasz poharkdszontd elhagydsa azonos ranguak koézott rendkiviil nagy udvariatlansadg. Nagy
rangkiilonbség esetén (példaul polgarmester poharkdszontét mond az allamfo latogatasa
tiszteletére adott ebéden) az allamfo tetszése szerint szol vagy sem az egybegytltekhez.

Egyes orszagokban (Anglidban €s a brit protokollt kdvetd orszdgokban) a poharkdszontd
elmondésanak kiilon kis ceremoénidja van, meghatarozzak idépontjat (példaul desszert utan), a
hazigazda javasolja, hogy liritsék poharaikat a vendég orszaga allamfdjére, s ekkor eljatsszak e
vendég orszag himnuszat. A vendég rogton ezutan felall, hasonl6 révid poharkdszontét mond
¢€s utana a vendéglato orszag himnusza hangzik el.

Egy példa:

Oexcellencija Solyom Laszl6 tr, a Magyar Koztarsasag elnoke poharkoszontdje allami latogatasa
alkalmabol Belgiumban

Briisszel, 2008. aprilis 15.
Ofelsége a belgak kiralya, a belgak kiralynéja, Holgyeim és Uraim!

A magam ¢s feleségem nevében koszonet mondok Felségeteknek a meleg fogadtatasért ebben a szép
¢és vendégszereto orszagban. Eddig Briisszelrdl szereztiink benyomasokat, varakozassal néziink a
kovetkezd napok programja elé, amikor a torténelmi varosok mellett a belgiumi tajak természeti
értékeit tekintjiik meg.

Latogatasomra késziilve alaposan megismerkedhettem a belgak kiralyanak kortiltekint6, az orszag
hosszu tavu érdekeit igen bonyolult politikai idészakokban is szem el6tt tartod tevékenységével. Ebben
nem gatolta balesete sem, a kiralyné és a kiralyi csalad tamogatasdval tovabb munkalkodik Belgium
érdekében.

Felségek!

Orszéagainkat torténelmi kapcsolatok fiizik 6ssze. Magyarorszag fejlédéséhez a XI-XIV. szdzadban a
mai Belgium teriiletérél érkezo foldmiiveldk, kereskedok, lovaszok, boraszok is hozzajarultak,
magukkal hozva mesterségiik ismereteit. Kedves daluk ugy kezdédott: ,,Kelet felé akarok menni, ott
lehet igazan jol élni..” (,,Vers I’Est je veux aller, C’est 14 qu’il fait bon vivre...”). Orokségiik maig
fellelhetd.

Belgiumban maig tisztelettel 6rzik Magyarorszagi Maria, II. Lajos kiralyunk 6zvegye emlékét, aki
ferje halala utan Németalfold kormanyzoja volt. A kiséretében szolgaléo Henckel Janos udvari kaplan
lett a leuveni egyetem elsé magyar didkja. Ot késObb szazak és szazak kovettek.

A XX. szazad a két nép erds szolidaritasardl tett bizonysagot. Az elsé vilaghaboru utan, a
Voroskereszt szervezésében magyar hadiarvak, sokat szenvedett gyermekek érkeztek Belgiumba,
ahonnan felerdsodve, lelkileg is gazdagodva érkeztek vissza. A masodik vilaghaboriban a magyarok
probaltak torleszteni ezt az erkdlcsi adossagot, ezrével kiildték az élelmiszer-csomagokat a sziikdlkddo
belga csaladoknak. Ezekben az években szamos belga hadifogoly is menedéket talalt nalunk.

A 1L vilaghaboru, s kiilonosen az 1956-o0s forradalom elfojtasa utan Belgium tomegével fogadott be
menekiilteket. Koziiliik szamosan talaltak itt masodik hazat, s dregbitették mindkét nép jo hirét
egyetemi professzorként, miivészként, sportoloként.

Koszonettel tartozunk Belgiumnak azért is, mert az Gjra szabadda valt Magyarorszagot tamogatta
abban, hogy tagja legyen a demokratikus orszagok atlanti és eurdpai szervezeteinek. A mostani allami
latogatas azt is demonstralja, az Europai Union beliil a legszorosabban egylittmiik6dé csoportba
tartozunk: érdekeltek vagyunk a nyitott és er6s Eurdpaban, szorosan egyiitt dolgoztunk a Lisszaboni
Szerz6dés tetd ala hozasaért. Uj fejezetet jelent majd, hogy 2010-11-ben Spanyolorszaggal harmasban
adjuk az Unio kollektiv elndkségeét.
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Magyarorszag szamara Eurdpa integracidja azért is fontos, mert a hatarok atjarhatésaga, a nemzeti
kisebbségek jogainak elismerése a magyar nemzet orszagunk hatarain kiviil é16 részének helyzetét is
nagyban segiti. Elismeréssel adozom a belga alkotméanynak, amely védi a nemzetalkoté népek nyelvi,
kozosségi jogait, s foldrajzi régidiknak megfeleld keretet biztosit fejlédésiiknek.

A kétoldalu kapcsolatok minden téren jol fejlodnek. Magyarorszag a szovetségi hatosagokon kiviil a
régiokkal és a nyelvi kozosségekkel is kitlind viszonyt alakitott ki. Rendszeresen iiléseznek a vegyes
bizottsagok, a kulturalis, oktatasi, civil kapcsolatrendszer egyre erésebb.

Sok belga befektetd talalta meg szamitasat Magyarorszagon. A kereskedelmi forgalom fejlodik.
Magyar részrol a kulturalis vallalkozasokban jeleskediink. Sok magyar zenész nyert rangos helyezést a
hires Erzsébet kiradlyné versenyen, gyakran jdrnak belga varosokban a magyar szinhazmiivészet, zene
képviseldi. Masfél éve a briisszeli filmfesztival fodijat két magyar film nyerte el. Mindkét oldalon
¢lénkdil a turistaforgalom is.

E gondolatok jegyében emelem poharam

Ofelsége a belgak kiralya és a belgak kiralynéja egészségére,

valamennyi jelenlévo egészségére,

a kiralyi csalddra ¢€s kiilon Fiilop tronorokosére, aki ma tinnepli sziiletésnapjat,

orszagaink és népeink baratsagara!

3.13. Koszoruzasi iinnepség

Koszoruzas torténhet katonai tiszteletadassal, vagy nélkiile.

Az tinnepség szinhelyén katonai diszegység és zenekar sorakozik fel. Az tinnepségen résztvevo
vendégek a helyi viszonyoknak megfeleléen helyezkednek el. Az emlékmiinél, zaszloradnal
disz6rok allnak. A koszoruk elkészittetését €s helyszinre szallitdsat a rendezok felajanlhatjak a
vendégeknek, eldzetesen egyeztetve a koszoruszalag szinét ¢és feliratat, valamint a
koltségviselést.

A koszortszalag szine igazodik a koszoruzohoz: hivatalos rendezvényen, aki jogosult
zéaszlohasznélatra, nemzeti szinli szalaggal koszoruzhat, idegen allamok képviseldi sajat
nemzeti sziniikkel, a Diplomaciai Testiilet fehér, vilagoskék vagy lila szinii szalaggal.
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KOSZORU SZALAG:

Hivatalos koszoruzasi alkalmakra nemzeti szin( koszoruszalagot helyezilink az alkalomhoz ill6 méretd
és odaill6 viragokbdl készult koszordra. Nemzeti innepen szokas a magyar zaszlé szineit szerepeltetni
a koszorun.

A szalag szovege a szembdl bal szaron lehet: ,Kegyelettel emlékezik” vagy temetésnél: , Kegyelettel
bucsuzik”, a jobb szaron: X.Y. és a hivatal, melyet visel. Varosi kot6désli megemlékezésen
értelemszerdlien a varos szinei [épnek a nemzeti szinek helyére.

A koszoruzast kovetden ésszerli hataridon beliil gondoskodjunk a nemzeti szalag begytijtésérol
¢s megfeleld elhelyezésérdl vagy megsemmisitésérol. A nemzeti szalag ne keriiljon a
koszortval egyiitt a szemétbe.

Az linnepség a résztvevo legmagasabb rangt allami vezetd megérkezésekor kezdddik meg. A
jelentéstétel utan a katonai diszegység parancsnoka kiséretében ellép a diszegység eldtt, és
idvozli az egységet, majd a parancsnok a helyére kiséri. A zenekar eljatssza a magyar és az
illetd orszdg himnuszat. Ha az illetd orszag misszidvezetdje kéri, a himnusz utdn sajat
szokasainak megfelelden fejezheti ki tiszteletét hazdja hdseinek (példaul zaszlofelvonassal).

A koszorizok az altaluk elhelyezendd koszortk mogé lépnek. Ezutan koszoruzasi zene
kezdddik, amelynek hangjai mellett a koszorukat altalaban a kovetkezd sorrendben helyezik el:

Az 4llamf6, majd a legfébb térvényalkotd szerv vezetdje,
A Kormany képviseldi,

Az érintett orszag diplomadciai képviseletének vezetdje,
A Diplomaciai Testiilet képviseldi (ha koszortznak),

A partok, tarsadalmi szervezetek képviseldi,

A Fegyveres Erok képviseloi,

A helyhatdsag képviseloi.

A koszorizok a koszoruzasi sorrendnek megfeleléen kovetik a koszort vivoket, majd az
elhelyezett koszori szalagjat megigazitva, hatralépve, f6hajtassal adjak meg a tiszteletet.
(Temetdkben szokasos, hogy ekkor megkonditjak a lélekharangot.)

A koszortkat elhelyezd személyek, illetve a koszortkat vive katonak a koszort elhelyezése
utan kiilon-kiilon oldalon vonulnak el. A koszorukat elhelyezd személyek visszatérnek a tobbi
vendéghez.
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Nagyobb 1étszamu koszortzéas esetén szokdsos, hogy narrator és bemonddszoveg segiti a
koszortizds feszes menetét fenntartani. Kegyeleti okokbol kiilonésen fontos, hogy a
bemondoszoveg, a koszorazok és a koszoruk sorrendje megegyezzen, a koszoruzok jelenlétét,
nevét és rangjat ellendrizziik.

Az iinnepség a Szozat hangjaival, majd zard zenével (takarodo) fejezddik be. A diszegység az
iinnepség befejezésekor nem mindig vonul el diszmenetben, minthogy a katonai temetdkben
erre altaldban nem adottak a feltételek.

A hivatalos allami koszortzas katonai tiszteletadassal torténik.

Koszoruzas, elhelyezkedés

B -
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Koszoruzas torténelmi zaszldkkal

A miniszterelnok megkoszorizza a Magyar Hos6k Emlékkovét

- Helye: Budapest, Hosok tere
- ldeje: 2016. julius 18. 16.25
- Résztvevo allomany:
o diszszazad
o diszdrok
o koszoravivok
o 3 {6 fanfaros és 2 6 kisdobos
16.10 A diszszazad, a diszdrség, a fanfarosok és a kisdobosok bevonulésa.
A diszorség felallitasa. A két koszoruvivo katona a koszortival a megindulési helyre 1ép.

16.23 A miniszterelnok és feleségének érkezése a tér Miicsarnok fel6li oldalrdl a szényeg
végéhez, ahol fogadja 6t Budapest hely6rségparancsnokanak képviseléje, aki jelent a
rendezvény lefolyasanak rendjérol.

16.25 A zenekar fanfarosai a ,,Vigyazz” jelet jatsszak, a diszszazad tiszteletadast teljesit.

A fanfarosok koszoruzd zenét jatszanak. A vendég koveti a koszoruvivd katondkat, akik a
Magyar HOsok Emlékkovéhez viszik a koszorut és elhelyezik azt az emlékmiivon.

A koszort elhelyezését kdvetden, a vendég az emlékmii talapzatara 1€p és megigazitja a koszora
szalagjait, majd a katonakkal egy id6ben, tiszteletadast teljesit.

A tiszteletadds befejezését kovetden, Budapest helydrségparancsnokdnak képviseldje a
vendéghez 1ép ¢és a diszszdzad parancsnoka elé kiséri, ahol elkdszonnek a diszszédzadtol. A
diszszazad parancsnoka karddal tiszteletadast teljesit.

Budapest hely6rségparancsnokanak képviseldje visszakiséri a vendéget és feleségét a
gépjarmiivéhez. Mindkét delegacid tagjai gépjarmiibe szallnak.

A gépjarmi oszlop induldsakor a fanfarosok a ,,Pihen;j” jelet jatsszak.
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3.14. Avatasok, atadasok

Egy tjonnan felallitott emlékm tinnepélyes felavatasa, leleplezése az alabbiak szerint torténik:

A teret, ahol az emlékmiivet felallitottak, megfeleld6 modon — elsGsorban zaszlokkal — kell
feldisziteni. H6si emlékmii avatasdnal az tlinnepség elott diszorség is felsorakozik az
emlékmiivel szemben, csapatzaszloval. Az emlékmii avatdsi linnepségen megfeleld részvételi
szintet kell megallapitani. Tobb esetben meghivjdk az iinnepségre a diplomaéciai
misszidvezetoket, a katonai és 1égligy attasékat is.

A résztvevoknek, a meghivottaknak a protokoll szerint megfeleld helyet kell kijeldlni és
biztositani az emlékmii el6terében.

Az linnepségen az avatd beszéd elhangzasa utan leleplezik az emlékmiivet, majd az esetleges
tovabbi beszédek kovetkeznek, elére meghatirozott sorrendben. Kiilfoldi beszéd esetében
tolmacsrol, nagy l1étszaml rendezvény esetén hangositasrol is kell gondoskodni. A beszédek
elhangzasa utan az illetékes személy az érintettek nevében atveszi az emlékmiivet, majd
elhelyezik az emlékmiivon a koszortkat. Amennyiben a Diplomaciai Testiilet nevében is
koszoriznak, a koszorut a doyen helyezi el, esetleg mas kijelolt kollégaival egyiitt. A
koszorzas sorrendjét eldre meg kell allapitani.

Hosi emlékmi leleplezésekor az linnepséget diszmenet zarja le, a diszegység tiszteletadast
teljesit az emlékmti el6tt.

Valamely mas orszag altal adomanyozott szobor vagy emlékmi leleplezési iinnepsége a
kovetkezd eseménysorbdl all:

Az adomanyoz6 himnusza,

A magyar kormany képviseldjének beszéde,

Az adomanyoz6 kormany vagy szervezet képviseldjének beszéde,

A helyileg illetékes polgarmester atveszi a szobrot vagy emlékmiivet,
Az alkalomhoz il16 rovid megemlékezés, szavalat, korus

Magyar himnusz.

A hivatalos képviselet szintjét eldre kell tisztazni. Dontésnek megfelelden kell értesiteni a sajtot
(kommiiniké, megemlékezés, radiotudositas, tv hiradd). Az adomanyozdval eldre kell tisztazni
a szobor feliratdra vonatkozo esetleges kivansagaikat.

Az linnepség utan a helyi szokasoknak megfelelden keriilhet sor koktélra vagy fogadasra.
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Tisza emlékmU avatasa
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3.15. Kitiintetések atadasa

A kitiintetéseket az allamfd, az 6 nevében ¢€s meghatalmazasaval a kormanyfd, a kozjogi
méltosagok, a kormany valamely tagja, a diplomdaciai misszio vezetdje, vagy egy magas rangu
katonai személyiség adja at a kitiintetetteknek. A kitlintetések atadasanak van linnepélyes ¢€s
kozvetlenebb formaja is.

Ha az allamf6 vagy més magas rangu személy sajat allampolgaranak adja at a kitlintetést, a
kitlintetettek rendszerint a kitlintetést atadd személy elé jarulnak.

Idegen allampolgéarok részére a kitiintetést itthon az allamf6, korméanyfd, szakminiszter stb.
vagy személyesen adja at, vagy kiilfoldon a kitlintetést adomanyoz6 orszdg diplomadciai
képviseldje nyujtja at a kitlintetetteknek. Ha idehaza keriil sor az 4tadasra €s a kitiintetend6
hivatalt viselt vagy visel, illik meghivni az orszdga nagykdvetét, és a teremben elhelyezni
orszaga zaszlgjat.

Igen nagy rangkiilonbség esetén (ha allamfo, kormanyfd nyujtja at a kitiintetést) is lehetséges a
szertartasnak az a formaja, hogy a kitiintetett a kitlintetést atadd személy elé jarul.

(A Kitlintetést atado és a kitiintetend6 személy egymas mellett is allhat.)

A Magyar Erdemrend, Kossuth és Széchenyi dijak atadasa a Parlament Kupola csarnokaban
(Vadasz teremben):

- A meghivottak érkezése, iiltetése.

- A torténelmi zaszlok bevonulasa.

- Az elnokseég (koztarsasagi elndk, miniszterelnok, az OGY elndke) elfoglalja helyét.

- A narrator koszonti az elndkség tagjait, a megjelent kozjogi méltosagokat, a
kitlintetetteket (dijazottakat) és a megjelenteket.

- Himnusz.
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- Elnok Ur tinnepi beszéde, laudacio.

- A hatdrozat ismertetése.

- A kitiintetések, dijak atadésa.

- (Itt kertilhet sor a dijazott, kitiintetett valaszbeszédére, ha egy kitiintetettrdl van sz0.)
- Esetleges misor, zenei betét stb.

- Szozat.

- Fogadas, kinalas.

Olimpikonok kitiintetése:

3’ e | |
SN &\; A\L
\ = = :

oy

” s "~ '
A Magyar Szent Istvan Rend, a Magyar Becsiiletrend, a Magyar Erdemrend Nagykeresztje
atadasa a fentiekhez hasonldan, tinnepélyesebb formaban torténik.
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Szent Istvan Rend 4tadasa a Sandor palotaban:

Altaldban helyesebb, ha idegen allampolgar kitiintetése esetén a kitiintetést atadd személy
(nagykovet) I1ép a kitiintetetthez és adja at, vagy tlizi ki a kitiintetést.

A szertartas ez esetben altalaban a kovetkez0:

A résztvevok szertartasrend szerinti elhelyezkedését kovetden eldszor a laudaciora kertil
sor: a kitlintetend6 személyiség méltatasa, ¢letitjanak, életmiivének ismertetése.

Ezt kovetden a kitiintetés adomanyozasarol szol6 hatarozatot ismertetik. Ha nem maga
az allamfo adja at a kitlintetést, szokéasos az aldbbi formula hasznalata:

A Kkitlintetett neve és rangja majd: ,,a Magyarorszag Elnokétdl kapott felhatalmazas
alapjan, a Magyarorszig Elnoke nevében atnydjtom a Magyar Erdemrend
kitlintetést.”

Ezutan keriil sor a kitlintetés atadasara, amelynek legszebb modja kétségkiviil az, ha a
kitiintetést annak atadoja kitlizi a kitiintetett mellére, gyakori eset azonban, hogy csak
atadja, egyuttal atnyujtva az adomanyozasrol sz616 okmanyt is.

Unnepélyes szertartas esetén szokds, hogy a kitiintetett rovid beszédben kdszonetet
mond.

A kitiintetetteket illik megkinalni, rendszerint kotetlen formaban, beszélgetés keretében.
Unnepélyesebb alkalommal a szertartas befejeztével, rovid fogadast is adnak.
Unnepélyesebbé, tobb kitiintetés esetén szervezettebbé teszi az atadasi ceremoniat
narrator €és bemondoészoveg alkalmazasa, mely rendezett keretet ad az egymds utan
kovetkezd cselekményeknek. Természetesen nagyobb eldkésziiletet is igényel: a
kitiintetéseket, a kitlintetetteket megfeleld sorrendbe kell allitani, miként az a
bemondoszovegben elhangzik, a résztvevoknek eldtte roviden el kell mondani, mi és
hogyan torténik stb.
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Aznar volt spanyol kormanyfé
kitintetése

N

3.16. Diszszemle, felvonulas, zaszlofelvonas

Katonai diszszemle, diszfelvonulas, zaszlofelvonas alkalmébol a Diploméaciai Testiilet
egylittesen, mint minden hivatalos rendezvényen, az allamfd, illetve az elndkség tribiinjétdl
jobbra helyezend6 el protokoll-sorrendben.

Azokon a ceremoénidkon, ahol az allamfé elndkol (zaszlofelvonas, tisztavatas, beiktatasi
iinnepség, linnepélyes fogadtatas, koszorizas stb.), a meghivottak érkezését korabbra kérjiik,
mivel az allamf6 mindig pontosan érkezik.

Amennyiben a meghivas hazastarssal szol, a nagykovetek héazastdrsai kiilon triblindn, az
allamfo és a kormany hazastarsai k6zott kapnak helyet.

Itt jegyezziik meg, hogy a Diplomaciai Testiilet felvonulasokon nem vesz részt, annak
megtekintése esetén kiilon szalonban gyiilekeztetjiik és mutatjuk be.

A disztribiinre meghivottakat eldzetesen értesitjiik és visszajelzést kériink részvételiikrol, csak
ezt kovetden kapjak meg a belépdiil szolgaldé meghivot és a behajtashoz és parkolashoz
sziikséges gépkocsi-cédulat. Esetenként a beengedd kapunal regisztracio és kitlizok (badge)
kiosztasa is sziikségessé valhat. A disztriblinhéz vezetd utat, szOnyeget megfeleld szélességben
szabadon kell hagyni, hogy a diszvendégek érkezése €s tdvozasa zavarmentes legyen.

A szabadtéri eseményeken, kiilonosen nagy hidegben vagy melegben gondoljunk megfeleld
italok biztositasara, orvosi ellatasra, egészségiigyi helyiségre.

Amennyiben az események megrendezésére nemzeti iinnep alkalmabdl keriil sor, szokés, hogy
a Protokoll eldre korjegyzékben értesiti a Diplomaciai Testiiletet azon eseményekrdl, melyekre
testiiletként kapnak meghivast.
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3.17. Akadémiai emlékiilés

Magyar rangt személyiségek gyakran vesznek részt olyan iinnepségeken, amelyeket a Magyar
Tudomanyos Akadémian, Magyar Miivészeti Akadémian vagy valamelyik egyetem auldjaban,
disztermében, vagy hasonld intézménynél rendeznek.

Tudomaényos intézmény jubileuma alkalmabol altaldban egy nagy tudomanyos személyiség
sziiletése, haldla évforduldjan rendezhetnek iinnepi iiléseket.

Hasonl6 linnepség a diszdoktorré avatas, vagy az Akadémia tiszteletbeli tagjava valasztas is.

Ez esetben gondoskodni kell a magas rangi vendégek fogadasardl, gylilekezd helyérol és
megkinélasarol, bevonuldsukrol és az elndkség tiltetési rendjérdl. Ha kiilfo1ldi vendég van jelen
¢s megilleti a zaszlohasznalat, gondoskodni kell a zaszl6zasrdl az épiileten €s a teremben.

A kozonség soraiban fenn kell tartani a helyeket a meghivott diplomatak, delegacidtagok és
kiséroi részére is.

Az érdekelt intézménnyel egyeztetni kell az linnepség programjat, a beszédek rendjét a
hivatalos rendezvények protokoll rendje szerint.

A vendég (vendégek) felszolalasat altalaban tolmacsoljak.
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3.18. Diszdoktorra avatas

Roviden ismertetjiik egy olyan avatds szertartasrendjét, amikor idegen kormanyfot avatnak
diszdoktorra hazai egyetemen. E szertartas természetesen nem diplomadciai jellegli, hanem az
egyetem hagyomanyainak megfeleld iinnepség, de a hivatalos protokoll betartasa itt is erdsen
ajanlott. Az linnepségen altalaban jelen vannak a kovetkezok:

a vendég kormanyfo és allando kisérete,

a vendéglatd kormanyfo (akadalyoztatisa esetén képviseldje)

a kiiliigyminisztérium allamtitkara,

az MTA elndke és fotitkara,

az egyetem rektora, a rektor helyettesek, a dékanok és a professzori kar,
a tobbi budapesti egyetem rektorai,

a diaksag képviseloi,

a sajto képviseldi.

Az egyetem épiiletére kitlizik a magyar €s a vendég allaménak zaszlojat.

A kormanyf6t a rektor, a rektor helyettes és a kari dékédnok az Egyetem bejaratanal
fogadjak és felkisérik a rektori tanacsterembe. A tandcsteremben frissitOket kindlnak. A
tobbi vendég eldre helyet foglal a diszteremben.

A magyar személyiségek a tandcsterembdl bevonulnak a Diszterembe. A korus a
Nagyszombati himnuszt adja eld.

A vendég kormanyf6 a rektorral (annak helyettesével), a dékdnokkal utolsoként vonul
be a Diszterembe.

Az kormanyfo kiilon, a szamara el6készitett karosszékben foglal helyet. (Valtozo, hogy
eldre bedltdozve foglal-e helyet, vagy a ceremodnia adott pontjan, a beszéde eldtt olti-e
magara a hagyomanyos viseletet.)

A rektor kiséri a helyére, majd elfoglaljak helyiiket a rektor-helyettes és a dékanok.

A teremben, a ceremoénia hatterében a magyar zaszl6 jobbjan a vendég kormanyfd
zaszloja all.

A rektor megnyitja az iinnepi ilést, koszonti a megjelenteket, majd felkéri a rektor-
helyettest, hogy tegye meg eldterjesztését és méltatja a diszdoktor-jelolt érdemeit.

A rektor-helyettes laudacioja.

Ezutan a rektor bejelenti, hogy az Egyetem a vendéget tiszteletbeli doktorra fogadja.
Ezt kovetden a két rektor-helyettes kiséretében a vendég elé 1€p és atnyuqjtja neki a
tiszteletbeli doktori oklevelet. A tiszteletbeli doktor el6bb a rektorral, majd az avato kar
dékanjaval, majd a rektortol jobbra, majd balra, tilésrend szerint fog kezet a dékanokkal.
Korus: Vivat, vivat, vivat!

A rektor felkéri a vendég kormanyfdt, az uj tiszteletbeli doktort, székfoglaloja
megtartasara.

A diszdoktorra avatott kormanyfd beszéde.

A rektor zarszava.

A rektor zarszavat kovetden felhangzik a ,,Gaudeamus igitur”.

Kivonulas.

Az avatas befejeztével pezsgds koccintasra keriil sor, majd beirds az emlékkonyvbe a
rektori targyaloban, ahol atadjak a vendégnek az egyetem ajandékat, melyet a vendég
viszonoz.

A vendégeket ugyanazok kisérik a fékapuhoz, akik fogadtak.
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3.19. Allami és hivatalos gyasz, allami disztemetés

Hivatalos gyaszt a Kormany rendel el és hatdrozza meg annak kiilsé formait, jeleit és
iddtartamat.

A gyasz kifejezésének jelei:

Altaldban félarbocra bocsatjak a nemzeti lobogokat bizonyos idétartamra.

Forgatokonyv minta:

Magyarorszag lobogojanak félarbocra engedése a ... elhunyt ... emlékére

12.10-12.20 A meghivott vendégek érkezése a Kossuth Lajos térre.

12.25 A kozjogi méltosagok, a kormany tagjai és a Diplomaciai Testiilet képviseldi
elfoglaljak helyiiket a téren.

12.30 A koztarsasagi elndk a térre érkezik.
A koztarsasagi elnokot fogadja: a vezérkari fonok.
Felhivdjel hangzik, majd a Diszegység tiszteletadast teljesit.

A koztarsasagi a vezérkari fonok kiséretében megtekinti a diszegységet, majd elfoglalja helyét
a téren.

12.33 A Magyarorszag Lobogojat kisérd egység parancsnoka a koztarsasagi elnokhoz
1€p és engedélyt kér Magyarorszag Lobogojanak felvonasara és félarbocra engedésére.

Az engedély megadésa utdn a Himnusz hangjaira felvonjdk Magyarorszag Lobogojat.

Néhany masodperces sziinetet kovetéen Magyarorszag Lobogojat a Szozat hangjai mellet
félarbocra engedik.

12.40 Hérom perces néma tiszteletadas.
12.43 Az ,Magyar Takarodo” felhangzésaval a tiszteletadas véget ér.

A hivatalok a gyészesetre vonatkozé hivatalos levelezésiik soran gyaszszegélyli levélpapirt
hasznalnak.

A gyasznak az oltozkodésben is kifejezést adnak hivatalos alkalmakkor. Fekete, sotét ruha
nalunk, néhany nyugati orszadgban, ahol az 6ltdzet eldirdsa tekintetében konzervativabbak,
gyaszszertartason zsakett a viselendd oltozet.

Olyan alkalmakkor, amikor frakk viselete az el6irasos, azt fekete mellénnyel kell viselni.

Gyaszszertartasokon, amennyiben a hivatalos résztvevok zsakettet viselnek, fekete
selyemszalagot szoktak a cilinderre tenni. A nyakkendd, a kesztyli és minden 6ltozkodési
kiegészito fekete szinfi.

Ha a valamely szomszédos vagy szovetséges orszag allamféje hunyt el, a magyar allamfo
részvétét annak magas rangu képviseldje tolmacsolja. Hasonlo az eljaras a kormanyfo nevében
is. Személyesen szokta kifejezni részvétét a nagykovetnek a kiilligyminiszter, akit ilyenkor
elkisér a protokollfondk.

A Orszaggytilés elndke, a kormany tagjai, a kiiliigyminisztérium magas beosztasu tisztviseloi,
valamint mas minisztériumok vezetd munkatirsai megjelennek az illeté diplomadciai
képviseleten részvétnyilvanitds céljabol és alairjdk a részvétnyilvanitasi konyvet. A
részvétnyilvanitas meértékét, korét meghatarozza a két orszag kozotti viszony, ezért azt a KKM
koordinalasaval célszerli lebonyolitani.
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Hasonloképpen jarnak el a diplomdciai képviseletek vezetdi is. A diplomaciai képviselet
vezetdje, esetleg elsd beosztottja vagy valamelyik diploméciai beosztott személyesen fogadja a
részvétlatogatasokat.

Az é4llamfo, esetleg a kormanyfo, az Orszaggyiilés elndke €s a kiilligyminiszter kiilon-kiilon is
kiildenek részvéttaviratokat.

Telefonon nem illik részvétet nyilvanitani.

Az elhunyt allamfé orszédganak diplomadciai képviselete félarbocra bocsatja a lobogdt a
képviselet épiiletén.

Ha a kiildé allam diplomdciai képviselete gyaszszertartast rendez ebbdl az alkalombol —
rendszerint a temetés napjan — ill6 a szertartas napjan is félarbocra bocsatani a zaszlokat.

A gyaszoltozetre vonatkozo eldirasok a gyaszszertartasra is vonatkoznak.

Monarchikus allamokban az a szokés, hogy a hivatalos (udvari) gyasz idején minden személy,
aki az udvarnal megjelenik, gyaszruhat &lt. Ugyelni kell arra, hogy latogaté az udvarnal
sohasem jelenik gyaszruhaban, ha 6 maga gyészol is példaul mas vonatkozasu, 6t vagy kiildo
allamat érinté gyaszesetek miatt, de udvari gyasz nincs.

A Diplomaciai Testlilet nétagjai szamara altaldnos szabdaly, hogy fekete ruhat, harisnyat és
kesztylit hordanak hivatalos gyasz esetén. Ekszert nem viselnek. A félgyasz idészakaban a
szlirke és az ibolyaszin is megengedett és ilyenkor mar arany ékszer és gyongy is viselhetd.

Kormanyf6, parlament elndke, a kormany valamelyik tagja vagy mas magas rangu személyiség
elhaldlozasa esetén a gyasszal kapcsolatos teendok megfelelden egyszertisddnek. A részvét
kifejezésénél a hangsuly az elhunyt partnereire esik (taviratkiildés, stb.).

Részvétlatogatast tehet egy személy vagy tobben egyszerre. Részvétlatogatast fekete, illetve
sOtét ruhdban, fekete, de legalabbis sotét nyakkenddben illendd tenni.

Kiilonos formalitasai nincsenek. A kinalast 4ltalaban melldzik ilyenkor.

A latogatdé néhany szoval fejezi ki részvétét a maga és az altala képviselt orszag, hatosag
nevében, roviden méltatja az elhunyt személyét, érdemeit, megemliti hozza fliz6d6
kapcsolatainkat, esetleges vele kapcsolatos személyes emléket.

A részvétlatogatas nagyon rovid ideig, altalaban csak néhany percig tart.
Altaldban egybekotik a részvétkonyv alairasaval.

Egyes orszagok protokollaris gyakorlatdban szokasos, hogy az érintett kiilképviseleten a
részvétlatogatasok fogadasara berendezett fogadoszobaban gyaszkeretben (vagy gyaszfatyollal
koriilvéve) elhelyezik az elhunyt allamférfi arcképét, ilyenkor a latogatok a konyv alairasa elott
rovid ideig néméan megallnak tiszteletadasként a kép eldtt, majd féhajtast kovetden beirnak a
kondoleal6 konyvbe.

A hivatalos részvétlatogatasrol rendszerint sajtokdzleményt adnak ki.

Templomi gyédszszertartas esetén a résztvevoknek a templomban torténd elhelyezése hasonlatos
az egyéb egyhazi szertartasokon torténd elhelyezéshez. Eltérés foleg annyiban van, hogy az
elhunyt csaladtagjait kiemelt helyre iiltetik.

A ravatalt a templom hajéjaban, a szentélyhez kozel szoktak felallitani.
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A katonai temetés (bUcsuztatds) sajatossaga, hogy lehetett az elhunyt a hazai fegyveres
testiiletek aktiv, vagy nyugalloményban 1év6 tagja, megilleti a katonai temetés. A renddrok,
tlizoltok, katonak iranti megbecsiilést mutatja a katonai tiszteletadas, amely sajatos jegyeket €s
jelképeket hordoz magaban. Ilyen példaul a sapka, kard, gyaszkarszalag, diszkiséret, diszlovés.
A gyaszbeszédben az elhunyt palyafutdsdnak kiemelt allomdsai keriilnek bemutatasra, és erre
fektetik a legnagyobb hangsulyt. A gyaszbeszéd szerepe igen fontos, amelyre altalaban az
elhunyt eldljarojat, vagy azonos rendfokozati személyt szoktak felkérni. Amennyiben az
elhunyt mar nyugallomanyba vonult, abban az esetben, a helyi nyugdllomanyban 1évd
klubtagjat kérik fel a bucsuztaté elmondésara.

A hagyomdnyos katonai tiszteletadas esetén a ravatalozas mar legalabb 60 perccel a szertartés
elott készen all, amikor is a koszorukat mar elhelyezik és a kitiintetéseket az erre a célra
rendszeresitett parnan kihelyezik. A temetés el6tt 10-15 perccel a zenekar gyaszinduldkat
jatszik. Miutan a koporsét a ravatalozobol kihozzdk, a diszegység és a temetésen résztvevd
katonak is tisztelegnek, majd a zenekar eljatssza a Himnuszt. Egyhdzi temetés esetén a
vallasnak megfelelden a szertartasi rendben a beszéd utdn kovetkezik az egyhdzi szertartds. A
szertartds utan a résztvevok az elhunytat az utolsd utjara kisérik a sirhelyhez. A sirhelynél a
beszéd eldzetes egyeztetés utan torténik, amennyiben kivannak a sirhelynél beszédet mondani.
A sirhelybe helyezéskor a diszegység Ossztiizet 10, majd az utols6 koszoru elhelyezése utan a
zenekar eljatssza a Szozatot.

3.20. Allami reprezentacié

Az adott kor, tarsadalom feladata, hogy a hagyoménybdl és a jelenkor kdvetelményeibdl
kialakitsa az érvényes tarsadalomképet és azt megjelenitse a hivatalos szertartasrendben
(tinnepek) az allami reprezentacidban (épiiletek stb.).

Az éllamhatalom, annak szervezete az altala hasznalt épiiletekben, a koriilotte levd térben
jelenik meg, lattatja magat. Az épitészetileg értékes kozépiilet maga is kifejezi az épittetdi
iizenetet: a hatalom és erd sugarzasat.

Minden rendszer értékrendje alapjan maga hatdrozza meg, hogy az épitett 6rokségbdl a
hasznossag €s az ¢€kesség szempontjait figyelembe véve, a hagyomanyt €s a mai kor

kovetelményeit dsszevetve, mit hasznal fel, mit hogyan jelenit meg, mit tudatosit a nézdvel, a
tarsadalommal.
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Az allam 4altal igénybe vett, kiemelkedden szimbolikus, reprezentativ épiiletek és helyszinek:
az allamf6 hivatala és a Szent Gyorgy tér, a miniszterelnoki kabinetnek — ideiglenesen — és az
Orszaggytilés elnoke hivataldnak helyet addé Orszaghédza és a Nemzet Fotere, a Kossuth tér,
illetve a ritkdbban igénybe vett Budai Varpalota (beleértve a Varkertet) és a HOsok tere,
Operahaz, Nemzeti Muzeum.

Ugyancsak fontos szerepet kap alkalmanként a Nemzeti Szinhaz, a Miivészetek Palotdja €s mas
kormanyzati épililetek, melyek rendszeresen nyujtanak hatteret, biztositanak emelkedett
kornyezetet bel- és kiilpolitikai, tarsadalmi rendezvényekhez, iinnepekhez.

Mindegyik kiting lehetdséget ad a politikai-gazdasagi reprezentalésra, a kornyezet és az épiilet
alkalmas a szertartasok €s az azokhoz tartozo diszletek, fanfarok, diszegyenruhak, drapéridk,
vOros szonyegek stb. befogaddsara, a résztvevok, nézok, az eseményt megélok megtisztelésére,
érzelmi befolyasolasara, pozitiv élmény szerzésére.

Ezen épiiletek és terek fennmarado6 ceremonidlis szerepe a tarsadalmi status quo €s rend egyfajta
biztositéka, a nemzeti torténelem része.

Emiatt fontos, hogy a funkcidjukkal 0Osszeegyeztethetd rendezvényeket e helyszinekre
szervezzik, a hely és az esemény igy egymast erdsitden tudatositjadk kiemelt fontossdgukat,
tarsadalmi és politikai szerepiiket, erejiiket.

Hivatalos allami rezidenciak

Szamos orszagban biztonsagi és egyéb gyakorlati okbodl a legfelsd vezetdknek allami rezidencia
¢s vele kiszolgaldo személyzet all rendelkezésiikre, melyben csalddjukkal laknak, és amely
alkalmas magas rangli vendégek fogadasara, vendégiil latasara is.

Magas rangu kiilfoldi vendégek szdmara az ilyen meghivas a legnagyobb megtiszteltetés.
Allami vendéghazak

Magas rangua hivatalos vendégek és kdzvetlen kiséretiik elszallasoldséara szolgél, foként allami
latogatasok alkalmaval. Ez a vendégkor tobb okbdl (biztonsagi, sajtod, kiszivarogtatas stb.)
eldnyben részesiti a barki altal igénybe vehetd kereskedelmi szallashelyekkel szemben.

Magyarorszag nem rendelkezik igénybe vehetd vendéghazzal.
Pihenéhelyek, nydri rezidencidk

Szamos orszag rendelkezik ilyenekkel, kordbban Magyarorszagon is voltak, az allamfo,
kormanyf6 és vendégeik rendelkezésére alltak.

Repiilotéri, palyaudvari allami varétermek (kormanyvdro)

Napjaink nagyarany(l mobilitasaval feler6sodtek a diplomaciai kapcsolatok, egyben
megszaporodtak a protokollaris jellegli utazasok. A 1égikozlekedés a kapcsolattartas eszkozeévé
valt, annak kiindulo- és fogadoallomasava pedig a repiilotér.

A repiildtér tervezésekor gondolni kell arra, hogy reprezentativ helyiségek is keriiljenek
kialakitasra, amelyek méltok az allamféhoz, az orszaghoz, a févaroshoz, ahol a magas rangli
kiilfoldi vendégek fogadasat, a protokollaris kdszontésiiket és blucstztatasukat a nemzetkdzi
normaknak és az orszadg vendégszeretetének megfeleld szinten lehet lefolytatni.

Mindez felveti a viszonossadg kérdését is: jelenleg sem a kiilon repiilégéppel, sem a
kereskedelmi jaratokkal érkezd protokoll vendégeinknek nem tudjuk biztositani azt a
szinvonalat, melyet mas orszagok a magyar magas szintli kiutazoknak nytjtanak.
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Mivel hivatalos utazasra a kiilonvonatot vagy menetrendszerinti vonathoz kapcsolt kiilon
kocsikat ritkan vesznek igénybe, a palyaudvari (Keleti, Nyugati) kormanyvaro-termek
haszndlata igen ritka.

Gépjarmiivek
Magas szintli kiildottségek allami vagy hivatalos latogatasa soran a vendéglato a fovendégnek

(hazastarsanak) és kiséretébdl viszonossagi alapon 10-15 (vagy kevesebb) fonek a szallasarol
és szallitasarol is gondoskodik.

A fovendégek és egyes delegacidtagok szallitasa biztonsagi kérdés is (pancélozott jarmiivet
igényelhet), de egyiittes utazasnal felvetddhet a szokasosnal nagyobb utasterli vagy mas
kialakitasu gépkocsi, kisbusz igénybe vétele is.

A vendégek elonyben részesitik az allami gépkocsipark hasznélatat, szemben a bérelhetd
gépkocsikkal.

A programokhoz az alabbi (sajat vagy bérelt) jarmiivek biztositasa kapcsolodik:

- reprezentativ gépjarmiivek ceremonidkhoz

- reprezentativ gépjarmiivek a vendégek szamara
- kiilon buszok

- kiilon vonat

- kiilon helikopter

- kiilon repiiléogép
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Bacs-Varkuti Emoke

IV. AZ ALLAMFOI PROTOKOLL

4.1. Koztarsasagi elnok

4.1.1. A koztarsasagi elnok, a koztarsasagi elnok feladatai

Magyarorszagon az elsé szamu kozjogi méltosag a koztarsasagi elnok. A koztarsasagi elnokot
Magyarorszagon az Orszaggyilés valasztja. Megbizatdsa 5 évre szol, ¢és egyszer
ujravalaszthato. ,,Munkakore” nagyon szerteagazd, az Alaptorvényben szabalyozott ,,feladatai”
a kovetkezok:

- Kifejezi a nemzet egységét

- Orkodik az dllamszervezet demokratikus miikodése felett

- Az éllamfé a Magyar Honvédség Féparancsnoka

- Képviseli Magyarorszagot

- Részt vehet és felszolalhat az OGY iilésein

- Torvényt, orszagos népszavazast kezdeményezhet

- Kitlizi a véalasztasokat

- Osszehivija az OGY alakul iilését

- Javaslatot tesz a miniszterelndk, a Kuria elndke, az OBH elnoke, a legfbb ligyész és az
alapvet6 jogok biztosa személyére

- Kinevezi a hivatasos birakat és a Koltségvetési Tanécs elnokét

- Meger6siti tisztségében a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokét és a Magyar
Miivészeti Akadémia elnokét

- Megbizza és fogadja a nagykoveteket

- Megbizza az egyetemek rektorait

- Kinevezi a minisztereket, a MNB elndkét, alelndkeit és az 6nalldé szabalyozd szerv
vezetdjét

- Kinevezi és eldlépteti a tabornokokat

- Torvényben meghatarozott kitiintetéseket, dijakat adomanyoz

- QGyakorolja az egyéni kegyelmezés jogat

- Dont az allampolgarsag megszerzésével és megsziinésével kapcsolatos ligyekben

Az Alaptorvényben meghatarozott szinte minden allamféi tevékenységhez kapcsoldddan a
koztarsasagi elnok kozszereplést vallal, rendezvényeken, taldlkozokon, targyalasokon vesz
részt.

4.1.2. A Koztarsasagi Elnoki Hivatal felépitése az allamfoi feladatok
tiikkrében

Az éallamf6 munkéjat a Koztarsasagi Elnoki Hivatal segiti, melynek felépitése a meghatarozott
feladatok ellatasa szerint minden ciklusban a kovetkez6 szervezeti egységekbdl épiil fel:

- Foigazgato
- Jogi és Alkotmanyossagi Igazgatosag
- Kiilligyi Igazgatosag
- Tarsadalmi Kapcsolatok Igazgatosaga
- Honvédelmi Féosztaly
- Sajtoigazgatosag
- Allamf8i Protokoll
- Gazdasagi Igazgatosag
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A fenti szervezeti felépitéshez képest a jelenlegi Elnoki Hivatalban miikodik még a Kornyezeti
Fenntarthat6sag Igazgatosaga is, melynek elsddleges célja, hogy az allamfot segitse abban az
altala kittizott célban, hogy a kornyezetvédelemmel, elsdsorban a globalis felmelegedéssel és
az ennek kovetkeztében vilagméretli vizhidnnyal fenyegetd jovoképpel foglalkozo
szakemberek munkdajat a lehetséges megoldasok feltérképezésében és megvalositdsaban
figyelemfelhivassal, orszagokon ativeld kommunikacioval segitse.

A Koztarsasagi Elnoki Hivatal egységei

A Foigazgato képviseli és vezeti az EInoki Hivatalt, és egyben az Elndki Hivatalban dolgozo
koztisztviselok munkaltatoja, felelds a Hivatal jogszerii és hatékony miikodéséért.

A Jogi ¢és Alkotmanyossagi Igazgatdsag latja el a koztarsasagi elndk jogi vonatkozasu
munkajat. Tobbek kozott feldolgozza az Orszaggyllés altal ellenjegyzésre kiildott
jogszabalyokat, elokésziti a kinevezésekkel, megbizasokkal, kitiintetésekkel kapcsolatos jogi
anyagokat, részt vesz az allampolgarsagi kérelmek, kegyelmi kérelmek -elbiralasanak
folyamatéban.

A Kiiliigyi Igazgatosag tartja kézben az allamf6 diplomaéciai jellegii talalkozdinak elokészitését.
Tobbek kozott kapcsolatot tart a Diplomaciai Testiilettel, taldlkozot kezdeményez maés
allamfokkel, nemzetkézi szervezetekkel, a targyalasokhoz hattéranyagot allit Ossze a
koztarsasagi elnoknek.

A Tarsadalmi Kapcsolatok Igazgatésaga foglalkozik tobbek ko6zott a hatdron tali és a
diaszporaban €16 magyarsaggal, a nemzeti kisebbségekkel, az egyhazi és a kulturalis tigyekkel,
hattéranyagokat allit 6ssze a koztarsasagi elndknek.

crer

kapcsolatot a sajtdorganumokkal, és segiti a sajtosok munkajat a sajtonyilvanos eseményeken,
kozleményeket készit.

A Honvédelmi Fbosztaly segiti a koztarsasagi elnokot a Magyar Honvédség foparancsnoki
feladatainak ellatasdban, a magyar fegyveres szervek tdbornokainak kinevezési ligyeiben, ezen
szervek tevékenységérdl 1dordl idore dsszefoglald anyagot készit a FOparancsnoknak.

A Gazdasagi Igazgatosag a Hivatal miikodését, és tobbek kozott a rendezvények elszdmolasat
segiti.

Az Allamféi Protokoll

A Koztarsasagi Elnoki Hivatalon beliil az Allamf6éi Protokoll felel a koztarsasagi elnok
részvételével zajlo  események, rendezvények legmagasabb szinvonalon  torténd
megszervezeéseéeért és lebonyolitasaért.

Az Allamf&i Protokoll egység latja el a koztarsasagi elnok kozszerepléseinek megszervezésével
¢s lebonyolitasaval 0Osszefiiggd protokollaris és szervezési feladatokat. A programok
elokészitése és szervezése soran gondoskodik az allamfoi tisztséghez méltd koriilmények
megteremtésérol.
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4.2. A koztarsasagi elnok részvételével zajlo események
kategorizalasa

Az alabbiakban a teljesség igénye nélkiil néhany példat hozunk a kategoridkon beliil.
Kiilfoldi — Diplomaciai

- Allamf&i latogatas — bilateralis
o Allami latogatas
o Hivatalos latogatas
o Munkalatogatas
o Maganlatogatas
- Allamf8i konferencia — multilateralis
o V4
o Arraiolos csoport
o ENSzZ
o OECD
o Megemlékezés

Kiilfoldi — Nem diplomaciai

o Bilateralis — nem allamf6i szintli (példaul talalkozas kiilfoldon egy hazelnokkel
vagy partvezetdvel)

Konferencia — nem allamfdi szinti

Megemlékezés (példaul Holokauszt dldozatok)

Zarandoklat (példaul Csiksomlydi bucsu, Fatima)

Magyar kozosségek meglatogatasa

o Eldadas, sportesemény megtekintése

O O O O

Belfoldi — Diplomaciai

o Allamfdi latogatas — bilaterélis
o Allami latogatas

e Hivatalos latogatas
Munkaléatogatas
Magénlatogatas
Konferencia — multilateralis
V4
Arraiolos csoport
Megemlékezés
Nagykdvetek
Megbizolevelek atvétele
Cercle

e e 0O 0 e 0 O 0 o

Belfoldi — Nem diplomaciai

o Nemzeti iinnepek, gyasznapok

o Kinevezések, eldléptetések

o Megbizolevelek ataddsa a magyar nagykdveteknek
o Fogadasok

o Megemlékezés

o Avatas

A fenti rendezvénytipusokbol a kovetkezdkben részletesen foglalkozunk az allamféi bilateralis
talalkozokkal kiilfoldon és belfoldon, a nagykoveti megbizolevelek atvételével és a cercle-lel.
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Allamf6i részvétellel zajlo rendezvények koziil kiemelendé a nagykovetekkel torténd
érintkezés, melynek két sarokkdve a nagykdveti megbizolevél ataddsa a koztarsasagi elndk
részére, valamint a cercle, melyre az jév alkalméval a koztarsasadgi elnok meghivaséara a
Diplomaciai Testiilet 6sszes képviseletvezetdje hivatalos, igy évente legalabb egyszer lehetoség
nyilik a nagykoveteknek személyesen taldlkoznia a fogad6 allamuk allamfdjével, ahol érdemi
megbeszélésre is sor keriilhet (ktetlen formaban).

4.2.1. A nagykoveti megbizoélevél atadasa

A nagykdveti megbizolevél atadasa protokollaris szempontbdl nem bonyolult esemény,
meghatarozott keretek kozott zajlik, kevés résztvevovel.

A megbizolevél ataddsanak megszervezése soran a nagykovetségek ¢és a Koztarsasagi Elnoki
Hivatal kozott a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztérium (tovabbiakban KKM) kozvetiti az
informaciokat. Ennek az az egyszeri oka, hogy a Magyarorszagra akkreditalt
kiilképviseletekkel csak az orszag kiiliigyi szerve tarthatja hivatalos formaban a kapcsolatot.
Ilyen forman a KKM a kapcsolattartasban, a szervezésben és a lebonyolitasban is segiti az
Elndki Hivatal munkéjat.

A nagykoveti megbizolevél dtadasanak szertartdsrendje

A nagykoveti megbizolevelek atvétele az orszdgok kozotti egyenldség jegyében minden
esetben azonos modon zajlik, a lefolyas rendjét hivjuk szertartdsrendnek, melytdl eltérni a tobbi
orszag képviseldje felé udvariatlansag lenne. A szertartdsrendet mindazonaltal néha
modositani lehet, de ennek nyomds indoka kell legyen, és 4ltalaban nem atmeneti valtoztatasrol,
kivételezésrol van sz6, hanem példaul egy uj allamfo beiktatasa utani modositasrol.

A szertartdsrend része a nagykoOvet katonai tiszteletadassal torténd fogadasa, melyrdl a
késobbiekben még részletesebben fogok irni. Katonai tiszteletaddssal torténd fogadasra
altalaban egyenrangi partnerek kozott keriil sor, vagyis koztarsasagi elndk fogad igy
koztarsasagi elnokot, miniszterelndk fogad igy miniszterelnokot. A nagykdvetek esetében a
katonai tiszteletadas joval szerényebb katonai jelenléttel torténik, mint amikor a koztarsasagi
elnok egyenrangt partnerét fogadja. Bar a koztarsasagi elndknek a nagykdvet nem egyenrangu
partnere, mégis azért keriil sor a katonai tiszteletadasra, mivel a nagykovet a kiildé allam
allamféjének személyes megbizottja.

A nagykdveti megbizolevél atvételének megszervezése, atvételének menete a kdvetkezéképpen
zajlik:

1. A nagykovetség jegyzékben értesiti a KKM-et a kijelolt nagykovet érkezésérdl. A
kijelolt nagykovet megérkezését kovetden latogatast tesz a KKM-ben és atadja
megbizoélevelének mésolatat.

2. A megbizoélevél atadasanak napjat a Koztarsasagi Elnoki Hivatal hatdrozza meg és a
KKM Protokoll Féosztalya kozli azt a nagykovetséggel.

3. A Kkijelolt nagykdvetet fogadja a KKM protokollfondke (vagy helyettese) a
latogatas soran atadja neki a ceremonia leirasat tartalmazo ismertetot.

4. A nagykovetség irasban kozli a protokoll titkarsagaval azt a cimet, ahova a protokoll
gépkocsijai menjenek a nagykovetért, s annak a legfeljebb harom diplomatdnak a nevét,
valamint — esetenként — hazastarsa és gyermekei neveit, akik elkisérik a nagykovetet,
valamint azt a nyelvet, melyet a nagykovet hasznalni kivan a Koztarsasagi Elnoknél
teendd linnepélyes kihallgatds soran.

5. A megbizodlevél dtadasanak napjan a KKM protokoll képviseldje a kelld és eldre kdzolt
idépontban a megjeldlt cimre: nagykdveti rezidenciara /hivatalba/ szallodaba hajtat s
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szoban is kozli a nagykdvettel, hogy a Koztarsasagi EInok fogadja, s felkéri, kovesse az
tinnepélyes kihallgatasra.

6. A protokoll képviseldje és a nagykdvet a protokoll autdjdban — melynek bal oldalat
Magyarorszag, jobb oldalat a kiildé orszag zaszloja disziti — elindul az atadas
helyszinére. A masik protokoll gépkocsiban a kijel6lt harom diplomata — esetenként
kozeli hozzatartozéi — kovetik a protokoll és nagykdvet kocsijat. A menet élén
renddrségi eléfuto gépkocsi halad.

7. Erkezés a Sandor-palota el6tti térre az elnoki tinnepélyes kihallgatast megeléz6en tiz

perccel, majd az adott helyen a kiszallast kovetéen a nagykdvetet Budapest

Helyorségparancsnoka (vagy helyettese) fogadja és roviden tajékoztatja a katonai

ceremonia lefolyasarol.

Ko6zben a nagykdvetségi diplomatak a Sandor-palota kapujanal sorakoznak fel.

9. Az tdvozléseket kovetden felhangzik a , Felhivojel”, a diszszakasz parancsnoka
tiszteletadast vezényel, majd megindul a nagykdvet felé, hogy jelentést tegyen. A
nagykovet a Hely6rségparancsnok kiséretében a diszszakasz parancsnoka felé indul. A
diszOrség parancsnoka a csapatzaszlonal a jelentésaddshoz megall, a parancsnok jelent
anagykovetnek (Nagykévet Ur/ Asszony! Az On érkezésének tiszteletére a diszszakasz
felsorakozott.), majd a nagykdvet jobbra fordulva fOhajtassal tiszteleg a
csapatzaszlonak. A féhajtast kovetden a nagykovet balra fordul, a Helydrségparancsnok
kiséretében a piros szonyegen haladva megszemléli az diszegységet. A diszOrség
parancsnoka a kiils6 oldalon koveti 6ket.

10. Miutan a diszOrség koszontése és az arcvonal lejarasa megtortént, a Sandor-palota
kapujanal a Koztarsasagi EInoki Hivatal protokollfénoke kdszonti a nagykovetet, és a
Palota DiszOrség parancsnoka tisztelgéssel koszonti a nagykovetet. A
Helyo6rségparancsnok bucsut vesz a nagykovettdl. A Diszérség parancsnoka
felvezetésével a menet belép a Sandor-palotaba, vords szényegen. A Sandor-palota
bejarata folott a nagykdvet orszaganak lobogodja és a magyar zaszl6 van elhelyezve.

11. A menet élén a felvezetd diszOr halad, mogotte a nagykovet, jobbjan a protokollfénok,
mogottiik a nagykovetségi diplomatak.

12. A Maria Terézia szalon bejaratdhoz érve a felvezetd diszor félredll, teret engedve a
belépéshez. A Maria Terézia szalonban a Koztarsasagi Elnoki Hivatal Kiiliigyi
Hivatalanak vezetdje (vagy helyettese), az elndki féhadsegéd, valamint a KKM egyik
munkatarsa (altalaban a megbizélevelét ataddé nagykovet kiildé orszagaért felelds
teriileti foosztalyvezetd) koszonti a nagykovetet és a nagykovetségi diplomatéakat.

13. A protokollfondk roviden ismerteti a megbizolevél-adtadasi ceremoOnia menetét és
bekiséri a vendégeket a Tiikdrterembe.

14. A magyar kiséret a Tiikorteremben a Koztarsasagi Elndk jobbjan all protokoll
sorrendben.

15. A nagykdvet mogott rangsor szerint felsorakoznak az Ot kisérd diplomaték,
hozzétartozok.

16. A vendégek elfoglaljak helyeiket a Tiikdrteremben, majd a protokollfonok kiséretében
az allamfd 1ép be utolsdként a terembe.

17. A nagykovet néhany iidvozld €s bemutatkoz6 mondat utdn (melyet szakaszosan
tolmacsolnak) eldrelép, atnyljtja megbizolevelét és elddje visszahivd levelét a
Koztarsasagi Elnoknek. A Koztarsasagi Elnok a megbizolevelet atveszi, majd a bal
oldalan, mogotte allo protokollféndknek adja tovabb.

18. A Koztarsasagi Elnok néhany mondatban iidvozli a hivatalba 1épett nagykovetet és
végiil kezet nyujt neki. Szavait szakaszosan tolmdcs forditja. A szertartdson hivatalos
beszédek nem hangzanak el.

19. A nagykovet ezt kovetden rangsor szerint bemutatja a jelenlévé munkatarsait,
hozzétartozoit a Koztarsasagi Elndknek.
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20. A Koztarsasagi Elnok rovid beszélgetésre a Sandor-palota Kék szalonjaba invitalja a
nagykovetet és annak egyik diplomatdjat (hozzatartoz6 nem vehet részt ezen a
beszélgetésen). Veliik tart Koztarsasagi Elnoki Hivatal Kiiliigyi Hivatalanak vezetdje is
¢s a KKM képviseldje.

21. Ekozben a nagykoveti kiséret tagjai a Mdria Terézia szalonban véarakoznak a Kiiliigyi
Igazgatosag munkatarsanak jelenlétében.

22. Mintegy 20 perc elteltével bucsuzo6 szavaival a Koztarsasagi Elndk jelzi az audiencia
végét, majd az elndki fogaddszoba ajtajanal blcsit vesz a nagykovettol.

23. A nagykdvet az audiencia végén alairja a Méria Terézia szalonban levd vendégkonyvet.

24. A protokollfonok és a Kiiliigyi Hivatal vezetdje a nagykovetet és kiséretét a diszort
kovetve a Sandor-palota elétt varakozo gépkocsikonvojhoz kiséri. A kapundl a diszor
tisztelgéssel koszon el a nagykovettol.

25. A kiildottség gépkocsikba szall és a KKM protokoll kiséretében a HOsok Terére
hajtanak, ahol Budapest Helyorségparancsnoka (helyettese) kézfogassal lidvozli a
nagykdvetet és kiséretét.

26. A nagykovet koszorut helyez el a Magyar Hosok Emlékmiivénél. A koszorut két diszor
viszi, a nagykovet koveti Oket, mogotte pedig kiséretének tagjai mennek. A koszorut a
két diszor elhelyezi az emlékmiivon. A katondk tisztelegnek, a nagykovet eldrelép és
rovid ideig csendben megall, fejet hajt. Ezutan hatralép, majd elkdszon a Budapest
Helydrségparancsnokatol és kocsijaba szall. A tobbi diplomata kdveti dket.

27. A KKM protokoll visszakiséri a nagykovetet a rezidenciajara /hivatalaba/ szallodajaba.

Eurdpéban jellemzden az egyéni megbizolevél atadas a preferdlt az allamfoknél, és nagy
altalanossagban a fenti szertartasrendet tartjak. Aprobb eltérés, hogy néhol elhangzik a katonai
tiszteletaddsnal a himnusz, illetve hogy nincs mindenhol vendégkonyv. De érdekes eredményt
ad a tdgabb értelemben vett nemzetkozi kitekintés, amin keresztiil azt lehet latni, hogy az uj
nagykovet taldlkozasa az allamfdvel mas orszagokban szintén kiemelt eseménynek szamit, de
elsdsorban csupan protokollaris funkciojat tartja meg, nem mindenhol terjed ki a kozelebbi
személyes megismerkedésre, illetve a nagykovetek céljainak feltérképezése sem jelenik meg.
Ilyen értelemben eléfordul olyan, hogy a megbizodlevelet csoportosan adjak at nagykovetek,
tehat nem nyilik lehetdség bilaterdlis megbeszélésre, hanem tobb orszadg nagykdvete egyszerre
van jelen az atadaskor és az azt altalaban kovetd koccintason is.

A nagykdveti megbizolevél atvételekor a dress code sotét 6ltony, elegans kosztiim vagy ruha.
A nagykovetek altalaban alkalmazkodnak az eurdpai szokasokhoz, 6ltozkodéshez, de tiditd
szinfolt mindig, amikor egy-egy nagykdvet — orszdga hagyomanyainak biiszke képviseldjeként
—nemzeti viseletben érkezik a ceremoniara (példaul 0j-z¢élandi maori viselet, norvég népviselet,
skot viselet). Vannak viszont olyan orszadgok, ahol a nagykdveteknek szigortian irjak eld a
ceremOnian a dress code-ot. Példaul a svéd kirdlyi udvarba lovashintoval mennek a
nagykdvetért és kotelezOen frakkban, holgyek esetén estélyi ruhaban kell megjelenjenek.

4.2.2. A cercle

A nagykovetekkel valo kapcsolattartds egyik fontos eleme a minden januarban megtartott
cercle. A cercle egy olyan fogadasi forma, melyen a meghivott vendégek mind egyenranguak,
egyenld figyelmet kapnak és mindenkinek egyforman lehetdsége nyilik a fogad6 allam
allamfojével szot valtani. Az Ujévkor megrendezésre keriild cercle-re a koztarsasagi elnok
meghivasara a Diplomdciai Testiilet 0sszes nagykdvete és a nagykovetek hézastarsa is
hivatalos. Ez nemcsak egy talalkozasi lehetdség, de egy politikai és kulturalis esemény is, ahol
a fogad6 allam allamfdje beszédet intéz a tobbi orszag allamfdjének képviseldihez, azaz a
nagykovetekhez, valamint rendszerint kulturalis eléadassal parosul az esemény, ahol a fogadé
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allam kultirajanak egy szeletkéjével ismerkedhetnek a nagykovetek és hazastarsaik, a
nagykoveteknek pedig alkalmuk nyilik ujévi jokivansagaikat atadni az allamfonek.

A nagykdvetek megbizéasa tobb orszagra is kiterjedhet, el6fordul, hogy egy nagykdvet nemesak
két, hanem harom vagy akar tobb orszagban is képviseli hazajat. A Magyarorszagra akkreditalt
nagykovetek jelentds része Ausztridban is akkreditalt, ezért a bécsi és budapesti allamfoi
protokoll elére egyeztetni szokta az 0jévi cercle idOpontjat, hogy a nagykovetek mindkettd
orszagban részt tudjanak venni az eseményen.

A cercle kapcsan — mint a megbizolevél atvételekor is —a KKM intézi a nagykdvetek értesitését
az eseményrdl, valamint a meghivasokat. Hivatalos kapcsolattartoként a KKM folyamatosan
frissitett nyilvantartassal rendelkezik a kiilképviseletek minden adatarol (diplomatak nevei,
hazastarsaik, csaladtagjaik nevei, elérhetdségek, hivatali rendszamok, stb.).

Az esemény kozeledtével, mar november elején, a KKM “save the date” jelleggel egy ugy
nevezett circular note-ot, azaz korjegyzéket kiild az Osszes Magyarorszagra akkreditalt
kiilképviselet részére. A korjegyzék tidvozlési és elkdszonési formdja kotott, mint az dsszes
jegyzéké, de a megszolitas csoportos, az Osszes kiilképviseletnek szol, a jegyzék angol nyelven
kertil kikiildésre.

CIRCULAR NOTE

The Ministry of Foreign Affairs and Trade of Hungary presents its compliments
to the Diplomatic Missions accredited to Hungary and has the honour to
communicate the following.

The President of the Republic of Hungary, H.E. Mr. Janos Ader will receive the
New Year’s greetings of the Diplomatic Corps on Monday, 9 January 2017, at
8.00 p.m. in the Palace of Art, followed by a cultural programme and a reception.

The President of the Republic of Hungary and Ms. Anita Herczegh, the wife of
the President hereby cordially invite the esteemed Heads of the Diplomatic
Missions accredited to Hungary and their spouses to the above event.

Confirmation of participation needs to be sent to the Protocol Department of the
Ministry of Foreign Affairs and Trade of Hungary not later than 14 December
2016.

The Ministry of Foreign Affairs and Trade of Hungary avails itself of this
opportunity to renew to the Diplomatic Missions accredited to Hungary the
assurances of its highest consideration.
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A korjegyz€k kikiildése csak az elsd 1épcsé a meghivasra, mely az idépontrol térténd értesitést
szolgalja, valamint a visszajelzésekkel a szervezést segiti. A késObbiekben természetesen
meghivokartya és programfiizet is kikiildésre keriil a képviseleteknek. A cercle az allami
jelentéségli rendezvények kozott kiemelkedd, minden évben 80-90%-os részvétellel zajlik.

A cercle 1ényeges eleme, hogy minden vendég egyenld rangt, a cercle elején, mar iidvozlésnél
is fontos szerepet kap. A cercle-re érkezé vendégek mindegyike egy bemutatokartyat kap
kézhez, mely egy szamot is tartalmaz. A szamok alapjan egyenként, senioritasi sorrendben
sorakoznak fel az {idvozléshez. Amikor sorra keriilnek, atadjdk a bemutatokartyat a
protokollfénoknek, aki hangosan felolvassa a nagykdveti par nevét €s a kiildo allamot magyar
nyelven. A hangos bemutatds kézben a nagykoveti par az allamféi parhoz 1ép, iidvozlik
egymast, elhangzik néhany mondat, majd a kovetkez6 nagykoveti parra keriil sor.
Monarchidkban, uralkodéi vagy uralkod6 csaladtagjdnak estélyein a mai napig nagy
eloszeretetnek 6rvend ez a bemutatasi forma, azzal a kiilonbséggel, hogy a vendégek nem
egyenranguak, valamint nem mindig protokoll sorrendben keriilnek bemutatasra, illetve az
udvari etikett szerint a koszonésre szoritkozik az tidvozlés, hacsak nem példaul gratulacié a
fogadas apropdja.

Az éllamfo nagykdvetekkel torténd talalkozasakor az tidvozlési formdk és a dress code az
europainak megfelelden alakul. A nagykodvetek igazodnak a fogad6 orszag szokésaihoz, kivéve,
ha példaul vallasi okbol nem tehetik azt (példaul irani nagykovet nem fog kezet nével).

Az esemény — mar az idvozlések miatt is, mely legaldbb egy orat tesz ki — igen iddigényes. Az
iidvozlések ideje alatt frissitok keriilnek felszolgéalasra, és a vendégekkel a — hivatalbdl jelen
1év6 — Koztarsasagi Elnoki Hivatal vezetdi és hazastarsaik, illetve a KKM-bdl — az eseményre
hivatalos — vezet6k és hazastarsaik foglalkoznak.

Az udvozlések végeztével a vendégek elfoglaljak iildhelyeiket az eldadas helyszinét ado
teremben, ¢s még a kulturalis miisor el6tt elhangzik a kdztarsasagi elnok beszéde.

A Diplomadciai Testiilet nevében viszontbeszédet a nuncius, vagyis a doyen mond az elnoki
beszéd utan.

A kulturalis miisor kivalasztasakor szempont az Gjévi hagyomanyok bemutatdsa, a magyar
kultira bemutatdsa. Szerencsére év vége fel¢€ ilyen jellegli miisorbol tobb is kinalkozik, melyre
ra lehet szervezni a cercle-t is.

Egy ilyen tipusu rendezvény megszervezése nagyon sok eldkésziileti munkat igényel, €s tobb
szolgaltato, kozremiikddd koordinalasat. Elég csak a legfontosabbakra gondolni, ahhoz, hogy
felmérjiik a koordinacio kell idoben torténd elkezdését: miisorvezetd, tolmacs, parkolasban
segitd forgalomiranyitok, vendégeket kisérdk, elndki part egyiitt, ill. a koztarsasagi elnokot
beszédére ,kozben feleségét til6helyére kisérdk, tiltetokartyakat elhelyezok, bemutato kartyakat
kézbe adok, termeket berendezdk, cateringet ado cég, miisort eldadok, zaszlokat, viragdiszeket
kihelyezok.

Forgatokonyv

Ader Janos, Magyarorszag koztarsasagi elndke és felesége, Herczegh Anita asszony 2017.
januar 9-én, hétfén a Miivészetek Palotdjaban kulturalis programon fogadja a hazankba
akkreditalt missziovezetoket és hazastarsaikat. A programot all6fogadas koveti.

17.45 A vendégek és misszidvezetdk érkezése a Miivészetek Palotdjahoz.

Fogad ¢és az emeletre kisér: a KKM protokoll munkatarsai

Megjegyzés: a vendégek bemutatokartyat kapnak kézhez. A 1épcsén mennek fel az emeletre.
Sziikség esetén a felvono hasznalata biztositott. Ruhatar a félemeleten biztositott.
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17.58 Ader Janos koztarsasagi elnok és Herczegh Anita asszony érkezése a Miivészetek
Palot4jahoz.

Fogad és kisér: KEH protokollféndk

18.00 Az elndki par kezet fog a vendégekkel és fogadja a misszidvezetok ujévi jokivansagait
az I. emeleti fogadotérben.

Megjegyzés: Az iidvozlés utan a misszidvezetOk €s hazastarsaik a Iépcsén felmennek a II.
emeletre, ahol a KEH és KKM vezetdi fogadjak dket. A miisorkezdésig frissitok felszolgalasa
a Fesztival Szinhaz eldterében.

18.30 A vendégek elfoglaljak helyiiket a Fesztival Szinhazban.

Ultetés: A missziovezetok érkezési sorrendben elolrdl hatrafelé toltik fel a nézoéteret, a KEH és
KKM vezetdk a jobb (és sziikség esetén a bal) oldali paholyokban névre sz616 iiltetokartyakkal
jelzett székeken foglalnak helyet. Az tiltetésben segitenek: a KKM és KEH munkatarsai.

18.45 Ader Janos koztarsasagi elndk urat a kulisszak mogott a szinpadhoz kisérik. Herczegh
Anita asszony az elndki paholyban foglal helyet.

18.50 A narrator angol nyelven koszonti Ader Janos koztarsasagi elnok urat, hdzastarsat és a
vendégeket, majd felkéri a koztarsasagi elnokot, hogy a szinpadon mondja el koszontdjét.

19.05 A narrator megkdszoni koztarsasagi elnok ur szavait €s felkéri Alberto Bottari de
Castello nuncius urat, a DT  doyenjét 0jévi  koszontdje  elmondasara.
Megjegyzés: Ader Janos koztarsasagi elnok Gir az elsd sorban foglal helyet, onnan hallgatja meg
a doyen beszédét.

Alberto Bottari de Castello doyen angol nyelven elmondja 0jévi koszontojét.
19.10 A narrator megkdszoni a doyen kdszontdjét.

Alberto Bottari de Castello ur visszatér az elsé sorba, ahol Ader Janos koztarsasagi elnok ur
kezet fog vele. Ezt kovetéen Ader Janos koztarsasagi elndk ur az elndki paholyba megy.

19.10 Kulturalis program.
Misor
20.10 Kulturalis program vége.

Megjegyzés: A narrator Ader Janos koztarsasagi elndk ur és felesége nevében meghivja a
vendégeket az Uvegteremben megrendezésre keriild fogadasra.

A vendégeket welcome drinkkel fogadjak az Uvegterem bejaratanal.

20.15 Fogadas az Uvegteremben.

22.00 A fogadas vége.

Megjegyzés: a vendégeket a kapuig kiséri: a KEH Allamf6i Protokoll munkatérsai.
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4.2.3. Allamfék talalkozasa

Az éallamfok taladlkozasait a fejezet elején igy kategorizaltuk: belfoldon torténik vagy kiilfoldon
a talalkozo, ezen beliill lehet allami latogatas, hivatalos latogatds, munkalatogatas,
maganlatogatas, vagy pedig multilateralis talalkozo.

Az éllamf6i taldlkozasoknak vannak bizonyos formai €s tartalmi kovetelményei, melyek
alapjan a fenti kategoridkba soroljuk 6ket.

Allamf8i allami/hivatalos latogatas kétféleképpen johet létre. Az egyik eset az, amikor az egyik
allamfé meghivja hivatalos forméaban — az orszagok kiiliigyminisztériumain keresztiil eljuttatva
levelét — a masik allamfot. Masik formaja az lehet, hogy az egyik allamfo értesiti a masikat
hivatalos formaban, hogy eleget tenne szobeli meghivasanak, és élne az alkalommal, hogy
latogatast tegyen a masik allamfénél. Ez utébbi esetrdl azt kell tudnunk, hogy amikor egy
allamfo latogatast tesz a masiknal, soha nem felejti elmulasztani a talalkoz6 végén, hogy
meghivja partnerét egy viszontlatogatasra. Ez a meghivas akkor is életben marad, ha a szobeli
meghivast kapo félnek lejar id6kozben a mandatuma, és masik allamfé 1ép a helyébe. Igy
sor. Ennek az is magyardzatot adhat, hogy az ilyen meghivasoknak bizony koltségvonzata is
van, hiszen az 4allami/hivatalos latogatasok alkalméval a vendéglaté fél bizonyos szamu
delegaciés tagot vendégiil 1at, azaz elére meghatarozott szamu delegacids tagnak fizeti a
repiil6téri VIP vardjat, a szallasat, és a szallitasat. Az elére meghatarozott szdm orszagonként
nagyon eltérd. Ehhez nyljt segitséget a protokollosnak az ugynevezett viszonossagi alap,
melyet a két orszag kozti reldcidban eldzdleg tett latogatas ad; amennyi delegacios tagnak allta
a koltségeit kiutazaskor az egyik fél, annyinak fogja a masik f¢él is allni egy beutazaskor. Akkor
— mondhatnank — ezt a viszonossagot elhagyva mindig nullara jonne ki az elszdmolas, de az
orszagok kozotti eltérd arszinvonal miatt a “szegényebb” orszagok profitalnak a
viszonossagbol, igy szamukra is — amikor a politikai relacié megkivanja — barmikor elérhet a
,.gazdagabb és magasabb arszinvonald” orszagokba torténé latogatis. Eppen a viszonossagi
alap és a latogatas koltségvonzata miatt, akadnak olyan orszagok (példaul Anglia, Ausztralia),
amelyekben jogszabaly hatarozza meg, hogy hany hivatalos latogatast bonyolithatnak le évente,
igy figyelve arra, hogy az allami kasszat ne terheljék meg a tervezettnél tobbel.

Az TUgynevezett hivatalos latogatds a leggyakoribb forméaja az dallamféi bilateralis
talalkozoknak. A hivatalos latogatasnak tobb “kdtelezé” programeleme van: fogadtatas katonai
tiszteletadassal, hivatalos foto, vendégkonyv alédirasa, plenaris targyalas, sajtotajékoztatod, egy
diszétkezés (ebéd vagy vacsora), és a vendég allamfd megkoszoriuzza a “hdsok emlékhelyét”.
Amennyiben a politikai célokat jobban szolgdlja, a fenti programelemek sziikség esetén
kiegészithetdek négyszemkozti megbeszéléssel is, vagy barmilyen programelemmel, melyen
kozosen vesznek részt (példaul konferencia megnyitasa). A programsorozat kiegésziil még a
vendég allamf6 olyan programjaival, amelyeken a vendéglatd partnere nem vesz részt, valamint
szokas szerint udvariassagi latogatast tesz a vendéglato allam masik két kozjogi méltosaganal
(miniszterelndknél és hazelnoknél), de ezek nem sziikséges feltételei a hivatalos latogatasnak.

Hivatalos latogatéas torténhet hazastarsakkal egyiitt is, ebben az esetben a katonai tiszteletadas
utan a két allamfo és hazastarsa rovid udvariassagi beszélgetést folytat nyolcszemkozt, majd a
targyalas €s a sajtotajekoztato alatt a két allamfo hazastarsa kiilon programon vesznek részt.

A masik leggyakoribb fajtaja az allamfok taldlkozasanak a munkalatogatds. A munkalatogatés
alkalmaval az egyik allamfé meghivja partnerét egy jelentds témaban targyalni, vagy egy
konferencian felszolalni, de minden esetben a két allamf6 taldlkozik egymassal valamilyen
formaban, ahol érdemi megbeszélésre, eseményre keriil sor, és azt a sajto is figyelemmel kiséri.
Ebben az esetben a latogatas altalaban egy napos, és a koltségek elenyészé részét allja a
meghivo fél, vagy egyaltalan semmit. Nem keriil sor katonai tiszteletadasra, vendégkonyv
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alairasra, diszétkezésre; csak olyan programelemek maradnak tetszélegesen, ahol munka
folyik, mint targyalas, munkaebéd, sajtotajékoztatd, konferencia, stb.

Az allami latogatas a legosszetettebb €s legszivélyesebb talalkozasi formaja az allamféknek.
Az allami latogatast ma mar nagyon kevés esetben szoktak alkalmazni. A hivatalos latogatastol
abban kiilonbozik, hogy a hazastars mindenképpen az allamfdvel tart a latogatasra, valamint a
latogatas legalabb két, de akar tobb napos is lehet, illetve a latogatas alkalmaval a két allamfo
¢és hazastarsaik legalabb két foétkezést koltenek el egyiitt, és vidéki programhelyszinre is
ellatogatnak kozosen. Az allami latogatas programsorozata gyakran kiegésziilt azzal, hogy a
vendég allamfé (ezt leggyakrabban az uralkodok szoktdk gyakorolni) a latogatds soran
megvendégelte a hazigazda allamf6t, melyre a vendég hozta a sajat séfjét, étkészletét, textiljeit,
komplett cateringjét.

Annak, hogy az allami latogatasok kezdenek kikopni az allamfdi talalkozasi formak koziil, az
az egyszerll magyardzata, hogy mai vilagunkban, amikor a praktikussadg és a modern felfogas
talalkozik, nem tudnak annyi id6t szanni az allamfok egymasra, mint amennyit ez a latogatasi
forma megkovetel. Ezen ok miatt ugy latom, hogy hivatalos afelé haladunk, hogy az allamfok
egymasnal tett latogatdsait egy egyszerisitett hivatalos latogatas, majd a munkalatogatas fogja
felvaltani.

Az allami/hivatalos latogatasok alkalmaval az allamfok ajandékot adnak egymdsnak. Az
ajandék atadasanak régebben sajtonyilvanossagot adtak, ¢és személyesen, az ajandékot
bemutatva keriilt dtadasra. Az ajandék ritkdbb esetben csatlakozik az érdemi megbeszélések
témajahoz, de altalaban azon tulmutatéan az orszagot hivatott jelképezni, értékeit bemutatni.
Ma mér az ajandékot rendszerint protokollon keresztiil adjak at.

Maganlatogatasrél akkor beszéliink, amikor egy allamfé — meghivas nélkiill — egy masik
orszagba utazik, ahol vagy hivatalos latogatast bonyolit a vendéglatd orszdg allamféjének
részvétele nélkil (példaul felszolal egy konferencian, vagy talalkozik sajat orszagénak a
vendéglatod orszagban €16 kisebbségével), vagy egyszerlien nyaral, szabadsdgon tartézkodik.
Maganlatogatas esetében is sor keriilhet allamfok kozotti taldlkozéasra, de ennek politikai
jelentdsége csekély, nem keriil sor érdemi targyaldsra és nem kap sajtonyilvanossagot.

Az allamfok talalkozasanak egy masik formdja a multilateralis talalkozd, melyen egyszerre tobb
allamfoé vesz részt. Ebben az esetben is van viszonossag, de szerényebb, mint a bilateralis
talalkozasoknal, mar csak azért is, mert a multilateralis talalkozokon a delegaciok 1étszamat —
elsdsorban a helyszinek befogadoképessége, €és a delegaciok konnyebb kezelhetdsége miatt —
korlatozni szoktak.

Az allamf6i hivatalos taladlkozok leglinnepélyesebb része a katonai tiszteletaddssal torténd
fogadtatas. Magyarorszagon ez a ceremoénia a koztarsasagi elnok hivatala, a Sandor-palota
mellett, a Szent Gyorgy téren zajlik.

A katonai tiszteletadas egy 0si szokasbol ered, amikor is a vendéglato torzs/varosallam/allam a
vendég érkezésére felsorakoztatta hadait, ezzel hallgatdlagosan, megmutatva potencialjat,
politikai nyomast gyakorolt a targyalasra érkezd vendégre. Ma a katonai tiszteletadassal torténd
fogadas inkédbb — mint nevében is szerepel — egyfajta tidvozlési forma, mellyel a vendéglatd
tiszteletét fejezi ki a vendég felé. A katonai tiszteletadds rendje orszagonként eltérd, de
mindegyik tartalmazza a vendég és a vendéglatd orszag nemzeti himnuszat, a katonai jelentést,
a lobogonak torténd tisztelgést és az alakzatlejarast, vagyis a hadak szemrevételezését.
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Ma az allamf6i katonai tiszteletadas pontos menete a kovetkezOképpen zajlik a Szent Gyorgy
téren:

A vendéglatd delegacios tagok elfoglaljak helyliket a Szent Gyorgy téren, a felallitott magyar
z4sz16 elott, protokoll sorrendben. A vendég delegacios gépkocsik a vendég elnoki autd elott
néhany perccel elébb érkeznek a Szent Gyorgy térre. A kiséret tagjait szallité gépkocsik a
Sandor-palota nyugati oldalan allnak meg. A kiséret tagjait a protokoll munkatarsai a szamukra
kijeldlt helyre kisérik, melyet a vendég orszag zaszlajaval is kijelolnek szdmukra.

A vendég elnok gépkocsija érkezésekor a Disz téren csatlakoznak a Nemzeti Lovas Diszegység
felvezetd lovasai.

A vendég allamf6 gépkocsija megérkezik a Szent Gyorgy térre. A gépkocsibol kiszalld vendég
allamfot (és hazastarsat) Magyarorszag koztarsasagi elnoke (és hazastarsa) fogadja.

A magyar és a vendég allamfo a szonyegre 1épnek (a vendég allamfo a magyar koztarsasagi
elnok jobb oldalan), mogottiik féhadsegédjeik (vagy hazastarsaik) allnak. A zenekar fanfarosai
,Vigyazz” jelet jatszanak, a diszzaszloalj tiszteletadast teljesit.

A vezényl6 parancsnok jelent, majd oldalra Iép, szembe a csapatzaszloval.
A zenekar eljatssza a vendég, majd a magyar himnuszt.

A himnuszok elhangzasa utan az allamfok a ,,Hertelendy indul6™ dallamara a csapatzaszloig
mennek (a vendég allamfd a magyar elndk jobbjan haladva), a csapatzaszl6 iranyaba fordulnak
¢s fOhajtassal tisztelegnek. (Amikor a két allamfé megindul, a hazastarsak a szényegen a masik
iranyba indulnak, hogy az dket kisér6 delegacios tagokat egymasnak bemutassak.)

A tiszteletadast kovetden a szényegen haladva megszemlélik a diszzészldaljat (a vendég
allamf6 a magyar elnok jobbjan haladva).

A diszzaszloalj megtekintése utan, az alakzat végén megfordulva az allamfék elkdszonnek a
vezényld parancsnoktol. Ezutdn a két allamfd a protokollféndk kiséretében a felsorakozott
delegécidtagokhoz lépnek.

A magyar protokollfondk a magyar kiséret tagjait bemutatja a vendég allamfének, ezutan a
vendég protokollfonok mutatja be a magyar koztarsasagi elndknek a vendég kiséret tagjait. (A
bemutatasok ideje alatt a hazastarsak a holgyprogramon részt vevd delegacidtagokkal fognak
kezet, majd a Sandor-palota bejaratanal csatlakoznak a két 4llamféhoz.)

A kolcsonods bemutatasok utan a két allamfo (és hdzastarsaik), illetve a kiséret tagjai a diszorség
parancsnokanak felvezetésével a Sdndor-palotaba 1épnek.
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A katonai tiszteletadassal torténd fogadtatason a Magyar Honvédség Zenekara, a felsorakozott
diszszakasz, a vOrds szOnyeg, a lobogdk, a Nemzeti Lovas Diszegység igen iinnepélyes
hangulatot kdlcsondznek az eseménynek, eurdpai viszonylatban szinte a legletisztultabbnak,
legelegdnsabbnak mondhatjuk a magyar ceremoniat. Nemzetkozi viszonylatban mégis inkabb
puritannak tekinthetjiik, hiszen ha az 4zsiai orszdgokat nézziik, joval nagyobb létszamban
hajlamosak az allamfék hadaikat felsorakoztatni foldi, vizi és 1égi erejiiket is megmutatva, és
sok orszagban még iskolas gyerekek is megjelennek a vendég orszag kis papirzaszloit
lobogtatva. Sok allamban a katonai tiszteletadast a felsorakozott katonak diszmenete zarja,
mely egyet jelent gyakorlatilag a katonak zenére, diszlépéssel torténd elvonulasaval.

N

{ SANDOR PALACE

Az allamfok kozotti hivatalos taldlkozé ceremonidlis részéhez tartozik a vendéglatd allam hdsi
halottjai emlékhelyének megkoszoruzdsa. Minden allamban van olyan emlékhely, amely egy
hivatalos latogatason az orszdg minden hdsi halottjanak emléket allit (legalabbis atvitt
értelemben mindenképpen van); ezt az emlékhelyet koszorizza meg a vendég allamfo,
tiszteletét kifejezve a vendéglato allamért kiallo hdsoknek.

Magyarorszagon a HOsok terén talalhato emlékhelyen a koszoruzas szertartisrendje_a
kovetkezo:

e A gépkocsioszlop a Hosok terén az emlékmiivet megkeriilve a Miicsarnok feldli oldalon
all meg. A gépkocsijabol kiszallo allamfét Magyar Honvédség Budapest HelyOrség
parancsnoka fogadja, és roviden tdjékoztatja a koszoruzasi ceremoniarol.

e A HelyOrség parancsnoka az allamfét a vords szOnyegen allo két koszoruvivd katona
mogé vezeti. A koszortzasi zene felhangzasakor a koszorut vivd katondk lasst
diszlépésben elindulnak az emlékmii felé, az allamfé mogottiik halad.
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e Az emlékkOhoz érve a katondk elhelyezik a koszorut és oldalra Iépnek. Az allamfo a
koszoruhoz 1¢ép, megigazitja a koszoruszalagot, majd a katonak tisztelgése kdzben
fohajtassal adézik a magyar hésoknek.

e FEzutan a HelyOrség parancsnoka az allamfohoz 1€ép, és a vords szonyegen visszafelé
haladva az arcvonal kozepéhez vezeti. A diszegység parancsnoka fegyverfogast hajtat
végre, amellyel a diszegység elk0szon az allamfoétdl. Az allamfo fohajtassal viszonozza
a tiszteletadast. Ezutdn a Hely6rség parancsnoka elkdszon, az allamfo és kisérete
beszallnak a gépkocsikba és elhajtanak.

Wreath-laying Ceremony at the Heroes’ Square
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Egy hivatalos latogatas megszervezése tobb hetes, honapos eldokészité munkat igényel a
protokoll és a rendezvényszervezok részérdl. A latogatas minden programeleme pontos
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kidolgozasra keriil. Egy allamf6i beutazasnal az el6készité munka mar ott kezdddik, hogy a
vendég allamfo latogatasa lehetséges idopontjait egyeztetni sziikséges a Miniszterelndkséggel
¢s az Orszaggyllés Hivatala Kiiliigyi Igazgatésagadval a miniszterelnok ¢és a héazelnok
fogadokészségének biztositasa érdekében.

Amikor a meghivas csak szdban tortént meg, és azzal szeretne ¢lni a vendég allamfo, akkor a
vendéglatd allamfoé nem haboz azonnal hivatalos formaban is megerdsiteni a meghivast (ez
elsére nagyon visszasan hangzik, de a fentebb kifejtett meghivasi lehetdségek és annak okai
miatt — lasd: akar masik allamfé van mar hivatalban — teljesen bevett diplomaciai szokas). A
hivatalos levelezés formalis rendben torténik: a Koztarsasagi Elnoki Hivatal a KKM-et kéri fel
a meghivast tartalmazd szobeli jegyzék kikiildésére, ugy, hogy javaslatot tesz annak tartalmara.
A KKM az érintett orszag Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének kiildi meg a jegyzéket,
amely a sajat kiiligyminisztériuman keresztiil juttatja azt el az allamféjének. A meghivas
visszaigazoldsa, a latogatds tipusdnak meghatdrozdsa ¢és idOpontjanak egyeztetése
egyszerisitett formdban a nagykdvetséglinkon és a partnerallam Magyarorszagra akkreditalt
nagykovetségén keresztiil torténik. A szervezési €s a protokoll kérdések egyeztetésében még
egyszerlibb utja van a kommunikacioénak, a Koztarsasadgi Elnoki Hivatal akar kozvetleniil a
partnerallam elndki hivatalaval tarthatja a kapcsolatot.

A Koztarsasagi Elnoki Hivatal el6zdekben részletezett szinte minden egységének van feladata
a latogatas el6készitésében, de a tartalmi és a formai kérdések legjelentdsebb részével a Kiiliigyi
Igazgatosag és az Allamfoi Protokoll foglalkozik. A szervezésben szerepet véllal a Készenléti
Rendérség is, amely képviseléi a rendezvények biztonsagaért felelések, ezért az Allamfdi
Protokoll a latogatas idOpontjanak ismeretében azonnal értesiti a Készenléti Renddrséget a
beutazasrol. A viszonossag vizsgalata utan a vendég féllel egyeztetik azt, ezzel megallapodva
a koltségek viselésének hanyadaban.

A protokoll szervezés a KEH AP feladata, az allamf6i protokollféndk, vagy az altala kijeldlt
protokoll 6sszekotd — az allamfoi protokollfondk iranyitasa alatt — intézi a beutazas szervezését
a szlikséges egyeztetésekkel, melyeket a KEH Kiilligyi Igazgatosaggal €s a szervezésben részt
vevokkel folytat.

A KEH Kiiliigy1 Igazgatosaga alapvetden a KKM illetékes teriileti foosztalyaval tartja a
kapcsolatot és egyeztet tartalmi kérdésekben.

A Sajtoigazgatosag a latogatassal kapcsolatos elnoki sajtdémegjelenések tervét allitja ossze.

Amennyiben a vendég allamfé hazastarsa jon a latogatasra, a holgyprogram megszervezése
tartalmi szempontbol a KEH Kiiliigyi Igazgatosaganak feladata. A holgyprogram protokoll
szervezése a koztarsasagi elnok felesége titkarsaganak feladata a KEH AP kézremiikddésével

Az Allamf6i Protokoll a tobbi kozjogi méltésag hivatalaval idépontot egyeztet és
fogadokészségének alapjan a latogatasra forgatokonyv-tervezet készit, melyet eljuttat a vendég
partner hivataldnak. A végleges forgatokonyv elkésziilése a két elnoki hivatal folyamatos
egyeztetése nyoman jon létre.

A szervezés sordn az egyes programpontokat alaposan 4t kell gondolnia a protokollosnak és
rendezvényszervezdnek, valamint be kell jarnia a helyszineket, hogy tisztaban legyen minden
fennalld koriilménnyel. Ez alapjan tervezi és hatdrozza meg a rendezvényhelyszinek
berendezését, irja Ossze a sziikséges eszkozoket, rendeli meg a cateringet, a szallast, a
gépkocsikat, kéri fel a tolmacsot a tolmacsolasi €s az eldre lathato forditasi feladatokra, rendeli
meg a nyomdai munkékat, késziti el az ajadndék/ok/at, rendeli meg a zaszlokat, a diszitést,
legyen sz6 virdgdiszrol, vagy mas egyéb dekoracids elemrdl. A rendezvények helyszinének
bejarasa utan tudja csak az egyes delegaciotagok ¢és a delegaciot segitd vagy kiszolgalod
személyzet mozgésait megkomponalni.

205



A kapcsolatfelvétel utan informacidk beszerzésére van sziikség az érkezd delegacid
vonatkozasaban (érkezé delegacio 1étszama, ennek alapjan a gépkocsik széma,
gépkocsivezetok 1étszama, bejarasra érkezd delegécio, stb.).

Az Allamf6i Protokoll feladata a latogatas koltségtervének elkészitése is (benne az Osszes
felmeriil6 koltséggel: szallas, gépkocsik, tolmacs, forditas, viragok, étkezések, stb.).

A Kiilligyi Igazgatosag kozben hattéranyagot kér be a KKM illetékes teriileti foosztalyatol és —
sziikség esetén — a kormanyzat mas intézményeitdl, illetve a gazdasag és a kultara érintett
szereploitol.

A KEH AP tartja a kapcsolatot az illetékes budapesti nagykovetséggel és a Készenléti
Rendorséggel, valamint a beutazas egyéb szervezodivel (példaul, mizeumi latogatis, vagy
koncert-, szinhazlatogatas esetén a mizeummal, szinhazzal, stb.).

A kapcsolattartas soran a KEH AP megbeszéléseket és helyszinbejarasokat szervez a KEH
érintett egységeinek (altaldban a Kiiliigyi Igazgatosiag ¢és a Sajtdigazgatosag, Készenléti
Renddrségnek, érintett nagykovetségnek, és a KKM teriileti képviseldinek részvételével.

Kozben a Készenléti Renddrség rendezvények biztonsagos lefolyasat készitik elo.

A beutazd el6készitd delegaciot a KEH Allamféi Protokoll fogadja és vezeti korbe a
helyszineken, és valaszol minden felmeriilé kérdésre. Az el6készité delegaciot a KEH AP
tdjékoztatja a rendezvények pontos menetrendjérdl, a delegéicios tagok mozgésarol, a
résztvevokrol, a berendezésrdl, a szokasokrol, az idétartamrol, €s minden egyéb részletrdl, mely
fontos lehet a lebonyolitds szempontjabol. Amennyiben valtoztatdsi igény meriil fel, kezeli azt,
¢s tajékoztatja rola a szervezésben részt vevo egységeket.

Az ajandék/ok kivalasztasa soran az Allamféi Protokoll egyeztet a tobbi meglatogatott személy
protokollosaival (Orszaggytilés, Miniszterelnokség, KKM, stb.).

Az ajandékokat a KKM Ajandékraktara szerzi be, olykor a KEH, majd az ajandékot eldkésziti
az atadashoz, becsomagolja és ellatja elnoki névjeggyel.

Az ajandékok atadasa vagy protokollon keresztiil, vagy a szallodaba bekészitve torténik, miel6tt
a delegacio elfoglalja szobait.

A KEH Allamfdi Protokoll feladata a magyar allamfé részvételével zajlé események
megszervezese, ezekhez az eseményeknek a szervezéséhez sziikséges megrendelok megirasa,
kikiildése, de a a magyar miniszterelnokkel és hazelnokkel torténd taldlkozésra nem a KEH
Allamf6i Protokollja rendeli meg a sziikséges eszkozoket, hanem az vendéglaté hivatalaban
miikddé rendezvényszervezok, protokollosok. Ugyanakkor, mivel a KEH Allamféi Protokoll
szervezi a teljes beutazast, ezért a kapcsolattartas rajta keresztiil torténik, ezen programpontok
szervezését is figyelemmel koveti és segiti a programokat, valamint jelen van a programokon.

A catering témakore nagyon szerteagazo, a catering megszervezeésének leirasa kiilon fejezetet
igényel. Szervezetileg a protokoll egységeken beliil kiillon munkakort igényel ennek ellatasa.
Ezért most csak a sziikséges nyomtatvanyokat soroljuk fel, melyek a diszétkezéshez
szilkségesek: a KEH Allamféi Protokoll a diszétkezés meniijének kivalasztasa utan a
meniikartyat forditasa kiildi, majd magyarul és a vendég orszag nemzeti nyelvén is kinyomtatja,
a diszétkezéshez a meghivokat szovegezi, fordittatja, nyomtatja és kézbesiti, elkésziti és
nyomtatja az iiltetokartyakat, az iiltetési terv elkészitése utan az iiltetdtablot és a kézbeado
kartyakat, mely az étkezésen részt vevd vendég nevét és iilésének megjeldlését tartalmazza,
valamint irott poharkdszontd esetén fordittatja és kinyomtatja a vendég orszag nyelvén, igy
tolmacsolas nem sziikséges a poharkdszontd elhangzasa alatt. Itt jegyezziik meg, hogy az ilyen
tipust poharkoszonték manapsag kevésbé jellemzéek, de Azsiaban még siirtin eléfordulnak.
Ugyancsak el6készitést igényel az iiltet6kartydk nyomtatdsa, melyek a végleges résztvevoi
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listak alapjan késziilnek a targyalashoz. Az iiltetési terveket a targyalashoz és az étkezéshez a
protokollfénok késziti a rangsorolas alapjan.

A diszétkezés elott altalaban egy rovid kulturdlis miisorra keriil sor. A kulturdlis program
kivalasztasa elétt a KEH Allamfoi Protokoll feladata a févendég érdeklédési korének
behatdrolasa utan a lehetséges variaciok felmérése. Zenészek, fellépok felkeresése,
kivalasztasa, miisor €s dijazas egyeztetése.

A kulturélis programon til a diszétkezés ideje alatt alafestd zenét jatszanak, mely lehet €l6zene,
példaul egy harfas, vagy akar bejatszott zene is.

A KKM illetékes teriileti foosztalya tesz javaslatot a tolmécs személyére, melyet a KEH
Kiiliigyi Igazgatosaga hagy jova. Ezutan a KEH AP irasos megrendelét kiild a tolmacsnak, és
részletesen megtervezi a mozgasat az eseményen, hogy a tolmacs mindig a két allamfo
jelenlétében legyen, de ugyanakkor a sajté szamara az esemény jol fotozhato legyen.

A Sandor-palota vendégkonyvébe kalligrafus altal keriil bejegyzésre a vendég allamfo és
orszaganak neve, valamint latogatasanak idOpontja, melyet utana a program soran az allamfo
kézjegyével lat el. A kalligarfus irja rd az ajandékokat kisérd elnoki névjegy boritékjara a
megajandékozando nevét is.

A Sandor-palota bejaratainal a diszelgd feladatot minden napkdzben a Magyar Honvédség
Nemzeti Honvéd Diszegység Honvéd Palotadrsége latja el. Amikor allamf6 érkezik a palotaba,
akkor a Palotadrség a palotan belill is jelen van ellatja a diszelgési feladatotokat. A
Palotadrséget a KEH Allamfdi Protokoll értesiti az eseményrél és meghivja diszelgésre. Ennek
a meghivasnak a keretében kéri fel a katonai tiszteletadashoz is a diszszakaszt és a zenekart, a
repiil6téri fogadtatdshoz a katonai diszsorfalat és a HoOsok terén a koszoruzashoz is a
diszelgdket. A Nemzeti Lovas Diszegység a Készenléti Rendérségen beliill mikodik, az 6
felkérésiiket kiilon levélben intézi.

A Sajtéigazgatosag tajékoztatja a sajtdorganumokat az elnoki latogatas konkrét programjarol,
valamint meghivja ket a sajtotajékoztatora a Sandor-palotaba.

A KEH Allamf8i Protokoll a KEH Sajtéigazgatosagaval egyeztetve rendeli meg a sziikséges
hangtechnikat. A hangtechnikdba tartozik a sajtotdjékoztatd (mikrofonok a tolmacsoknak,
Sajtoigazgatonak (aki moderalja az eseményt), a pulpitusok hangositasa, videdanyag készitése
az eseményrdl), az elndki latogatds keretében egy esetleges egyezmény-alairds esetén a
moderator és a tolméacsok hangositdsa, valamint a diszétkezés ideje alatt lejatszott zene.

Az Allamfdi Protokoll dénti el és rendeli meg a helyszinek és a fovaros zaszlozasat:
repiildgépnél és/vagy a repiilotéri VIP vardban, kocsival érkezéskor az autopéalya behajto
szakaszan, a delegacids utvonalon a programtol és az adottsagoktol fliggden a Lanchidon, a
széallodanal, a Sdndor-palota melletti zaszl6soron, a Sandor-palotan €s a Sdndor-palotan beliil.
A varosban elhelyezett lobogok a latogatas teljes iddtartama alatt diszitik a kijeldlt helyeket,
azokat a vendég érkezése elott helyezik ki, €s a vendég tavozasa utan veszik le.

Voros szOnyeget szokas szerint a repiildgép 1épcsdjétdl érkezéskor és elutazaskor, a Sandor-
palotai katonai tiszteltadashoz és a Hosok terén a koszoruzashoz helyeznek el.

A Hosok terén torténd koszoriuzashoz a koszortt ugyan a KEH Allamféi Protokoll rendeli meg,
de mivel a vendég allamfo tiszteltének lerovasardl van szd, a vendég allamfo apparatusa fizeti
ki. A koszorura a vendég orszagbeli nemzeti szinli szalag keriil, igény szerinti vendég
orszagbeli nyelvli szoveggel ellatva, mely szalagot a vendég orszagbeli nagykovetség szokta
biztositani.

A gépkocsik megrendelése is a viszonossag alapjan torténik. Annak fiiggvényében, hogy a
viszonossag alapjan hany {6 szallitasat biztositotta az el6z0 latogatason a magyar félnek a
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vendég orszag, a KEH Allamfdi Protokoll allitja 6ssze a gépkocsiigényt, elsésorban az éppen
nélkiilozhetd sajat gépkocsiallomanybol, masodsorban megrendeléssel biztositja azt. A tovabbi
gépkocsikat a nagykdvetség biztositja a delegacid tovabbi tagjai részére.

Miutan a KEH Allamf6i Protokoll véglegesiti az esemény végleges forgatokonyvét, elkiildi
minden, a szervezésben €s lebonyolitdsdban részt vevo szervnek.

A Sandor-palota berendezésének elokészitése a Gazdasagi Igazgatosag, azon belill az
Uzemeltetés feladata: megrendelt zaszlok kihelyezése, a termek esetleges atrendezése,
pulpitusok, kordonok kihelyezése. Az Allamféi Protokoll munkatirsai helyezik ki az
iltetokartyakat, jegyzetfiizeteket a targyalashoz, az iiltetokartydkat, meniikartydkat az
¢tkezéshez, a vendégkonyvet az alairashoz.

A 2000-ben tortént felijitas soran a Sandor-palotanak csak az egyik, déli szarnya kertilt
torténethiien felyjitasra, a tobbi szarnyban modern irodak kertiltek kialakitasra. A torténelmi
szarnyban keriil sor az allamf6i latogatdsok lebonyolitasara. Az elndki dolgozoszobaban
keriilhet sor a négyszemkozti vagy nyolcszemkdzti megbeszélésre, az elndki tdrgyaldszobaban
kertil sor a hivatalos fotora és aldirasra, a Kék szalonban zajlik a targyalas, a Maria Terézia
teremben a sajtotajékoztatd és végiil a Tiikorterem a diszétkezésnek ad otthont. Az Empire
szalonban, a Kdrszalonban és a Teaszalonban azon delegacios tagok végzik munkajukat, vagy
varakoznak, akik nem vesznek részt az adott programponton.
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A Sandor-palota torténelmi termei
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Maria Terézia terem — a sajtotajékoztatd helyszine
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Tiikorterem — a diszétkezés helyszine
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A programpontok pontos lefolyasa, annak menete a KEH Allamféi Protokoll feladata. A
protokollfénok az esemény eldkésziileti munkait folyamatosan ellenérzi, majd az esemény
lefolyasa alatt minden apro részleten rajta tartja a szemét, hogy a programpontok az elokészités
soran megbeszélteknek megfelelden torténjenek, valamint iranyitja a programpontok
lefolydsat. Idobeli csuszds esetén egyeztet a tobbi programponton ¢érintett hivatallal
(Miniszterelnokség, Orszaggyiilés). A program lefolyasa soran folyamatosan egyeztet a a
szervezésben részt vevokkel (Sajtoigazgatdsag, Kiilliigyi Igazgatosag, Készenléti Rendorség,
cateringes cég, stb.), és probléma felmeriilése esetén akar modosithat is a programon.

A latogatas lefolydsa utdn, még nincs vége a latogatassal kapcsolatos feladatoknak. Az
eseményhez sziikséges eszkozoket tarolasra ujra el kell helyezni (hiszen a palota nemcsak
allamfoi latogatasoknak, hanem egyéb fontos eseményeknek is helyszint ad, mint kinevezések,
eloléptetések, fogadasok, stb., valamint a koltségszamitashoz sziikséges informacidkat is
sziikséges dokumentalni, hogy azok visszakereshetdsége biztositott legyen egy helyen, illetve
a latogatasok teljes pénziigyi elszamolasat is sziikséges elkésziteni.

A KEH Allamféi Protokoll a esemény forgatokonyvét a KKM részére atadja dokumentélasi
célbol, hogy a viszonossag a késdbbiekben visszakereshetd legyen.

A forgatokdnyvnek vannak bizonyos ,kotelezd” elemei, melyekhez hozza tartozik a
viszonossagi alap is, de kotelezd eleme a latogatas jellegének megnevezése (allami, hivatalos,
munka), a meghivo fél megnevezése, a delegacido név és beosztas szerinti feltiintetése, az
id6jaras, az esetleges iddeltolodds, az esetlegesen eltérd telefonforgalmi dijak, a
programelemek pontos leirdsa id6ponttal, idétartammal, a programponthoz tartozo6 dress code,
a targyaldsokon és étkezéseken részt vevok neveinek feltiintetése, a katonai és koszorizasi
ceremonia leirasa, rajzos magyarazata, a gépkocsibeosztasok, a szallodai szobabeosztas, €és a
programot szervezd feleldsok elérhetdségének feltiintetése.

212



4.3. Az Allamféi Protokoll

Az eddig leirt szervezési folyamatokbol latszik, hogy az Allamféi Protokoll feladatai nagyon
szerteagazoak, sokrétliek, és sok részinformaciobol all 6ssze a nagy egész, maga a kdzszereplés,
arendezvény. Egy-egy ilyen eseményen azonban a protokollosnak nemcsak az a feladata, hogy
a nemzetkozi protokoll keretek kdzott megszervezzen és levezényeljen egy programot. Nagyon
fontos olyan feladatai vannak, amelyek kiilsé szemlélének csak akkor tiinhetnek fel, ha hiba
csuszik az el6készités alatt magaba a leendd rendezvénynek az elképzelésébe. A protokollosnak
kell figyelnie arra, hogy milyen olyan koériilmények adodhatnak, melyek az 6ramii pontossaggal
megszervezett eseményt akar egy pillanat alatt tonkre tehetik. Szamtalan buktat6ja van példaul
egy fedetlen helyen zajlé eseménynek: barmikor elkezdhet zuhogni az es6, barmikor arra jarhat
egy hangoskodo tomeg, ha egy repiildgép csatorna alatt szervezziik az eseményt, a beszédek
alatt szamos repiild zavarhatja a kézonséget a hallasban. Az olyan koriilményekre is kell
figyelni, melyekre ugyan befolydsunk nincs, de iigyes szervezéssel meg lehet oldani, hogy a
rendezvényliinket ne zavarja. Minden, a zavard koriilmények kikiiszobolésére iranyulod
tevékenysége a protokollosnak azt a célt szolgalja, hogy rendezvény méltosagat megtartsuk,
emeljiik, az azon részt vevd vendégeknek a tiszteletet megadjuk.

Az elézoekben lathattuk, hogy a Koztarsasagi Elnoki Hivatal egész szervezete az allamfoi
feladatok mind tartalmi, mind formai megvalositasahoz igazodik. Az egész szervezet
gyakorlatilag egy személy, a kozjogi méltosdg feladatainak ellatasat szolgalja. Ezért
mondhatjuk azt is, hogy az allamf6 protokollja — bar a nemzetkdzi protokollt veszi alapul, és
annak minden szabalyat betartja, mégis — személyre szabott. Erre a legkézenfekvébb példa a
katonai tiszteletadds modositasanak példdja: a katonai tiszteletadasi ceremodnia ma sokkal
egyszerlibb, mint 2012 eldtt, mégis minden nemzetkdzi protokoll szabalynak megfelel és az
egyik legméltobb Eurdpaban.

A koztarsasagi elnok kozszerepléseihez kotddo protokollfeladatok ellatasa jogszabaly szerint a
Kiilgazdasagi ¢s Kiiliigyminisztérium feladatkdre. A kialakult gyakorlat szerint azonban a
Koztarsasagi Elnoki Hivatal és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium kozott egy olyan
egyiittmiitkddési megallapodds van érvényben, mely alapjan az Elnoki Hivatalban miik6do
Allamf6i Protokoll latja el a protokollfeladatokat, sziikség esetén a KKM bevonasaval. Ez a
megallapodas is azt a célt szolgalja, hogy az allamfének sajat protokollja legyen, olyan, ami az
6 igényeinek a legjobban megfelel, valamint emellett — mivel az Allamf6i Protokoll a Hivatalon
beliil tevékenykedik — sokkal gyorsabban tud informacidhoz jutni és reagéalni adott
helyzetekben ¢és ezaltal gordiilékenyebb a feladat ellatasdban. A KKM segitségét a legtobbszor
a kiutazasok elszdmolésaindl veszi igénybe.

Az Allamf6i Protokoll elsddleges feladata, hogy a koztarsasagi elnok nyilvanos megjelenésein
az allamféhoz méltd koriilményeket megteremtse, szem eldtt tartva a protokoll Osszes
szabalyat, melyrdl a rangsorolasban ¢s minden egyéb kapcsolddd fejezetben olvashatunk.
Ugyanigy foglalkozik azzal, hogy az egyes rendezvényen megjelend Osszes vendég
kényelmesen érezze magat.

Az Allamfdi Protokoll elsddleges feladatdhoz kapcsolodoan végzi altaldnossagban az osszes
szervezd munkat is:

e gondoskodik a meghivok kikiildésérol,

e az illetékes allami szervekkel egylittmiikodve kozremiikddik a nemzeti és allami
tinnepek, tovabba az egyéb kiemelt fontossagu, a koztarsasagi elnok részvételével zajlo
rendezvények megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

e A KEH Jogi és Alkotmadnyossagi Igazgatosagaval egyiittmiikodve elOkésziti és
lebonyolitja a kitiintetések, a kinevezések és eldléptetések linnepségét.
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A KEH Kiiliigyi Igazgatosagaval egylittmiikodve eldkésziti, megszervezi és koordinalja
a koztarsasagi elnok kiilligyi és diploméciai programjait.

A KEH Kiiliigyi Igazgatdsagaval egylittmiikodik a koztarsasagi elnok kiilfoldi
latogatdsai, partnereinek magyarorszagi latogatdsai; diplomatakkal, kiilfoldi
személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek vezetdivel létrejové belfoldi talalkozoi
megszervezésében, valamint megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri — a KEH Kiiliigyi Igazgatdsagaval és a KEH Gazdasagi
Igazgatosagaval egyiittmikodve — a Koztarsasagi FElnoki Hivatal allamfoéi
protokollkeretének felhasznalasat, a programok megszervezéséhez kapcsolodo
beszerzéseket kezdeményezi.

Tartja a kapcsolatot és egylittmiikodik a feladatkorének ellatdsaban érintett kiilsd
szervezetekkel.

Javaslatot tesz az allamf6i ajandékokra és intézkedést kezdeményez a beszerzésiikre.
Az esemény pontos ¢és kidolgozott részleteirdl, melyeket a forgatokonyv nem tartalmaz
(Elnok Ur, Anita Asszony, tolmacsok, delegacio, egyéb vendégek, technikai személyzet
mozgasanak részletei), a KEH Allamféi Protokoll értesiti 6ket.

Az Allamfsi Protokoll vezetdje, a protokollfénok:

a protokollfonok latja el a rendezvényeken a koztarsasagi elndk személye koriili
folyamatos jelenlétet, felméri a koztarsasagi elnok igényeit, intézi azok megvalositasat,
dont protokollaris kérdésekben,

folyamatosan egyeztet a KEH vezetdivel a rendezvények elokészitése soran,

részt vesz a bejarasokon és kialakitja az esemény lefolyasi rendjét,

feladata a vendégek tajékoztatasa, iranyitasa, a kiemelt vendégekkel torténd foglalkozas
figyelemmel kiséri az el6készitési folyamatokat
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Ambrus Jeno

V. MINISZTERELNOKI, KORMANYZATI
PROTOKOLL

5.1. A miniszterelnoki protokoll szervezete

A miniszterelndk irdnyitja a Miniszterelnoki Programirodat vezetd allamtitkar tevékenységét.

A Miniszterelnoki Programirodat vezet6 allamtitkar iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

5.1.1. Miniszterelnoki Protokoll Foosztaly

1. A Miniszterelnoki Protokoll Féosztaly vezetdje a miniszterelnok protokollfénoke, aki
feladatkorében:

a) biztositja a miniszterelndk munkéjdhoz, személyes iigyviteléhez kapcsolédd protokoll,
adminisztrativ ¢és koordinaciés feladatok eldkészitését és folyamatos ellatasat, tovabba
mindazon tligyek vitelét, melyeket a miniszterelnok szdmara meghataroz,

b) felel a miniszterelnok belfoldi programjai el6készitésének, szervezésének és végrehajtasanak
protokollaris és szertartasrendi koriilményeiért,

C) egyiittmiikodve a Miniszterelnoki Programszervezo Féosztallyal
ca) egyeztet a tarsszervezOkkel, el6késziti a helyszineket, és megteremti a technikai feltételeket,

cb) a miniszterelndk programjainak szervezése kapcsan folyamatos kapcsolatot tart az allami
szervekkel és hatosagokkal,

cc) egyeztet a miniszterelnok programjain a miniszterelnok személyi védelmét ellato
Terrorelharitasi K6zpont munkatarsaival, valamint magas rangt kiilfoldi személyek érkezése
esetén kapcsolatot tart a Készenléti Renddrséggel,

cd) a miniszterelndk programjainak szervezése soran kapcsolatot tart a helyi szervezokkel,
lebonyolitja a helyszinbejarasokat, és errdl értesiti a Terrorelharitasi Kozpont illetékes
munkatarsat, valamint a Miniszterelndki Sajtoirodat vezetd helyettes allamtitkart,

d) gondoskodik a nemzeti hagyomanyoknak €és a nemzetk6zi gyakorlatnak, megjelenésnek
megfeleld miniszterelndki protokoll koriilmények, feltételek, eszkozok és eljarasrendek
kialakitasarol és fenntartasarol.

2. A Miniszterelnoki Protokoll Féosztaly

a) koordinalo, elokészitd és adminisztrativ feladatokat 1t el, rendezi, elkésziti, és jovahagyasra,
alairasra benyUjtja a dontéshozatalra felterjesztett ligyiratokat, illetve illetékesség szerint
tovabbitja a szervezeti egységek részére a hozzd beérkezett megkereséseket, felkérésre
protokollaris-formai szempontbdl véleményezi a kikiildésre varo levelezést, dokumentumokat,

b) ligykorébe esden ajanlasokat fogalmaz meg, tajékoztatast és tamogatast nyujt a szervezeti
egységeknek feladataik ellatdsdhoz, a miniszterelndk programjainak el6készitéséhez,

c) ellatja a miniszterelndk altal Magyarorszagra meghivott kiilfoldi személyek és diplomaéciai
kiildottségek, valamint a miniszterelnok altal egyéb okbdl magas szintlinek mindsitett kiilfoldi
delegaciok érkezésével, magyarorszagi tartozkodasaval és elutazdsaval kapcsolatos
protokollaris szervezési feladatokat,

215



d) ellatja a ndi protokollal kapcsolatos feladatokat, intézi a miniszterelnok hazastarsa belfoldi
programjainak szervezését,

e) ellatja a kormanyiilésekkel kapcsolatos protokollaris teenddket,

f) a nemzeti és allami linnepségek, valamint kiemelt fontossagu rendezvények szervezésével
kapcsolatban protokollarisan eldkésziti és lebonyolitja a miniszterelndk személyével
kapcsolatos feladatokat, ennek soran egyiittmikodik a Honvédelmi Minisztériummal,

g) kdzremiikddik a Miniszterelndki Kabinetiroda €s mas szervek, valamint a Magyarorszagon
mukodé diplomaéciai és mas képviseletek kozotti érintkezésben,

h) ellatja az allami kitiintetések atadasaval kapcsolatos protokollfeladatokat, a miniszterelnok
altal adomanyozott vagy atnyujtasra keriild kitiintetésekkel kapcsolatosan felel az atadasi
iinnepség protokollaris koriilményeiért, megfeleld utasitdsokkal latja el a kormdanyzati
szerveket a kitlintetések atadasanak koriilményeire, illetve tinnepségeire vonatkozoan,

1) a Koztarsasagi Elnoki Hivatal, a Honvédelmi Minisztérium, illetve mas minisztériumok
felkérésére intézi a miniszterelndkkel valo érintkezéssel jard protokoll tigyeket,

j) kozremtkodik a hazai és kiilfoldi személyek, kiilfoldi diplomaciai képviseldk részére az
iinnepélyes €s magénkihallgatasok szervezésében a miniszterelnoknél,

k) részt vesz a Diplomaciai Testliletnek a miniszterelnok altal vagy jelenlétében szervezett
rendezvényei protokollaris elokészitésében, szervezésében €s lebonyolitasdban.

3. A Miniszterelnoki Protokoll Féosztaly

a) intézi a Magyarorszdgon rendezendd miniszterelndki szintli tobboldalii tanacskozasok és
konferencidk, nemzetk6zi szervezetek magyarorszagi iilései, valamint egyéb nemzetkozi
események protokollaris szervezési teendodit, gondoskodik a meghivott hazai résztvevok és a
vendég kormanyfok, védett vezetok ellatasarol,

b) felkérésre segitséget nyujt a minisztériumok, mas kdzponti allamigazgatasi szervek, civil
szervezetek, Onkormanyzatok 4altal szervezett nem orszagos jelentdségli rendezvények
protokollaris szervezésében,

"r

c) gondoskodik a Kormanyféi Protokoll fejezeti kezelésli eldiranyzat eldirdsszerii
felhasznalasarol,

d) nyilvantartja a tevékenységi korébe esd latogatasokra, rendezvényekre vonatkozé adatokat,
dokumentélja, valamint a mindenkor aktualis irattari tervnek megfelelden irattarba rendezi
azokat,

e) a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal val6 egyiittmiikddés keretében kdzremiikodik a
miniszterelnoki protokollfeladatok ellatasara iizemeltetett gépjarmiivek beszerzésében,
lizemeltetésében ¢és értékesitésében, a kapcsolddd dokumentécio elkészitésében,

f) intézi a miniszterelnok szdmara sziikséges protokoll forditasi €s tolmacsolési feladatokkal
kapcsolatos teenddket,

g) figyelemmel kiséri a nemzetkozi protokollaris szertartasrend alakulasat, és sziikség szerint
javaslatot tesz a magyar gyakorlat modositasara,

h) javaslatot tesz az allami rendezvények egységes protokollgyakorlatara €s szertartasrend;jére,
valamint a hivatalos protokoll-listara, allast foglal az allami protokollal Osszefiiggd
szertartasrend és rangsorolas kérdéseiben,
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1) javaslatot tesz a Kormanyfdi Protokoll fejezeti kezelésii eldirdnyzat terhére beszerzett
ajandéktargyakra, gondoskodik a nemzetkdzi gyakorlatnak megfeleld ajandékozasi gyakorlat
kialakitasarol, nyilvantartja a viszonossagokat,

j) az allami protokollal kapcsolatban szaktanacsadoi feladatokat 14t el,

k) koordindlja a Kiilgazdasagi ¢s Kiiliigyminisztérium altal tizemeltetett diploméciai és
protokoll ajandékraktdr miniszterelnoki protokollal kapcsolatos tevékenységét, ennek
keretében a Kiilgazdasagi és

Kiiliigyminisztériumon keresztiil gondoskodik a sziikséges ajandékok beszerzésérdl, valamint
a Miniszterelnoki Programiroda reprezentacidos célu ajandék- és ital-, tovabba specidlis
irodaszer-ellatasarol.

5.1.2. Miniszterelnoki Programszervezo Foosztaly

1. A Miniszterelnoki Programszervezd Foosztdly — Magyarorszagra, illetve a hataron tali
magyar-magyar rendezvényekre kiterjedden —

a) megszervezi a miniszterelnok sajtd nyilvanos fellépéseit azokon az eseményeken, ahol a
miniszterelnok vendég mindségében jelenik meg,

b) a Miniszterelnoki Protokoll Fdosztdly irdnymutatisa mellett tarsszervezoi,
rendezvényszervezOi feladatokat lat el azokon a rendezvényeken, ahol a miniszterelndk
vendéglatd mindségében jelenik meg (példaul kiilfoldi allamfék fogadésa), illetve ha a
rendezvény nem sajtod nyilvanos,

c) az Orszaghaz épliletében tartott sajtotajékoztatokon biztositja az esemény diszletét,

d) az Orszaghaz épiiletén kiviil tartott miniszterelnoki sajtétdjékoztatokhoz biztositja a
sziikséges diszletet, valamint a sziikséges technikai feltételeket,

e) egyes miniszterelnoki rendezvényekhez kotve kreativ otletekkel és azok megvaldsitasaval
segiti a miniszterelnoki kommunikéciot,

f) egyezteti, megirja és tovabbitja a miniszterelnoki megjelenések hataskorébe tartozo
rendezvények programjat.

2. A Miniszterelnoki Programszervezd Fdosztaly végrehajtja a felettes szerv vezetdje, a
Miniszterelnoki Programirodat vezetd allamtitkar altal adott egyéb feladatokat, melynek
érdekében

a) egyeztet a tarsszervezokkel, el6késziti a helyszineket, és megteremti a technikai feltételeket,

b) a miniszterelnok programjainak szervezése kapcsan folyamatos kapcsolatot tart az allami
szervekkel és hatosagokkal,

c) egyeztet a miniszterelnok személyi védelmét ellatd Terrorelharitasi Kozpont munkatarsaival,

d) a miniszterelndk programjainak szervezése soran kapcsolatot tart a helyi szervezdkkel,
lebonyolitja a helyszinbejarasokat, és errdl értesiti a Terrorelharitasi Kozpont illetékes
munkatarsat, valamint a Miniszterelnoki Sajtoirodat vezetd helyettes allamtitkart,

e) a miniszterelndk protokollfonokének Utmutatdsai alapjan gondoskodik a nemzeti
hagyomanyoknak és a nemzetkdzi gyakorlatnak, megjelenésnek megfeleld miniszterelnoki
protokoll koriilmények, feltételek, eszkdzok és eljarasrendek kialakitasarol és fenntartasarol.

3. A Miniszterelnoki Programszervezd Fdosztily koordinald, el6készitd és adminisztrativ
feladatokat 14t el, rendezi, elkésziti, és jovahagyasra, aldirdsra benyujtja a dontéshozatalra
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felterjesztett ligyiratokat, illetve illetékesség szerint tovabbitja a szervezeti egységek részére a
hozza beérkezett megkereséseket.

4. A Miniszterelnoki Programszervezd Féosztaly tigykorébe esden ajanldsokat fogalmaz meg,
tajékoztatast és tamogatast nyujt a szervezeti egységeknek feladataik ellatasdhoz, a
miniszterelnok programjainak elékészitéséhez.

5. A Miniszterelnoki Programszervezd Foosztaly nemzeti és allami iinnepségek, valamint
kiemelt fontossagii rendezvények szervezésével kapcsolatban eldkésziti és lebonyolitja a
miniszterelnok személyével kapcsolatos feladatokat, ennek soran egyiittmiikodik a
Miniszterelnoki Protokoll Féosztéllyal, a Honvédelmi Minisztériummal.

6. A Miniszterelnoki Programszervez6 Foosztaly felkérésre segitséget nyujt a minisztériumok,
mas kozponti allamigazgatasi szervek, civil szervezetek, dnkorméanyzatok altal szervezett nem
orszagos jelentdségli rendezvények szervezésében, melynek keretében

a) ha a rendezvény lebonyolitdsa kapcsan a Miniszterelndki Kabinetirodat érintd koltségek
meriilnek fel, akkor arrdl jovahagyas céljabol dontés-el6készitd iratot tovabbit az alairdsra
jogosult vezetonek,

b) figyelemmel kiséri a nemzetkozi allami vezetdi rendezvények alakulasat, és sziikség szerint
javaslatot tesz a magyar gyakorlat médositasara.

5.1.3. Miniszterelnoki Kiiliigyi Szervezési Foosztaly

1. A Miniszterelnoki Kiiligyi Szervezési Foosztaly

a) szervezi €s elOkésziti a miniszterelnok kiilfoldi programjait, egyeztet a tarsszervezdkkel,
elokésziti a helyszineket, és megteremti a technikai feltételeket,

b) az a) pontban foglaltak szervezése kapcsan folyamatos kapcsolatot tart a miniszterelnoki
megbizottakkal, fétanacsadokkal és tanacsadokkal, valamint a Miniszterelnoki Kabinetiroda
mas szervezeti egységeivel, az d4llami szervekkel ¢és hatosagokkal, Magyarorszag
nagykovetségeivel,

c) az a) pontban foglaltak elvégzéséhez sziikséges teenddk ellatdsdhoz sziikség szerint
kapcsolatot tart kiilsé szolgaltatokkal,

d) intézi a kiilfoldi utazasok soran felmertilé ajandékozasokat,
e) részt vesz a miniszterelnoki utazasokon, azokat technikailag feliigyeli,

f) egyeztet a miniszterelnok kiilf6ldi programjain a miniszterelndk személyi védelmét ellatd
Terrorelharitasi Kozpont munkatarsaival,

g) gondoskodik a miniszterelndki programokhoz sziikséges eszk6zok beszerzésérol,

h) nyilvantartja a tevékenységi korébe eso latogatasokra, rendezvényekre vonatkoz6 adatokat.
5.2. Miniszterelnoki hivatalos rendezvények szervezése

5.2.1. A hivatali protokollmunka szervezése

Hivatali koordinacios értekezlet hetente az érintett vezetokkel:

- az elmult heti programok rovid értékelése, sikerek, dicséretek

- hibak attekintése és biintetések

- aheti feladatok, programok nagyon részletes attekintése és véglegesitése
- ajovo heti programok részletes attekintése
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a tavolabbi programok szervezésének ellendrzése, a naptar karban tartasa

Osztalyértekezletek:

5.2.2.

az eredmények, hibak, feladatok személyekre bontasa,

a programok feleldseinek megnevezése és a munkdjukhoz sziikséges informaciok
tovabbitasa,

a kiadott feladatok szamon kérése,

a hataridok kijelolése.

Napi protokollfeladatok

Napi protokollfeladatok belfoldi latogatokkal, talalkozokkal kapcsolatban, melyeket a titkarsag
szervez (1-3 6):

5.2.3.

beléptetés
a vendég, vendégek varasa a kapunal
felkisérés és letiltetés
bejelentés a titkarsagon
elozetes kinalas, ha varni kell
talalkozo utan kikisérés a kapuhoz
opcionalis:
e fotd, kamera biztositasa
e kozlemény
e r0gtonzott idegenvezetés az Orszaghazban

Nagyobb létszamu talialkozok

Nagyobb létszamu talalkozok (a fentieken kiviili feladatok):

terem biztositasa
alkalmas asztal bekészitése a kijelolt terembe
kinalas (catering), felszolgalok megrendelése
ltetési terv, tltetok készitése és felrakasa
jegyzettomb, toll
viragdiszités
opcionalis:

o zaszlok rendelése

o tolmacs biztositasa

o viszont ajandekrol gondoskodni, ha hoznak
Kormanytilések:
a terem berendezése
bekészités, kinalas, menii, felszolgalok megrendelése
iiltetok felrakasa az iiltetési rend szerint
jegyzettdmb, toll, papirnehezék
hangositas, kivetitd ellendrzése
rekeszes tarold a mobiltelefonoknak
viragdiszités
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5.2.4. Etkezések

Etkezések:

- terem biztositasa

- terem atrendezése

- alkalmas asztal biztositasa

- lltetési terv, liltetok készitése, nyomtatasa
- viragdiszités

- zaszIok

- ¢tel és italsor Osszeallitasa €s jovahagyatasa
- catering rendelése

- meniikartya nyomtatasa

- hangositas (beszédekhez)

- hattérzene, misor

- tolmacsok

- kavé kiilon teremben, teraszon

Vendéglatoi feladatlista

- Meghivo és fovendég:

- Rendezvény datuma, idépontja:

- Helyszin:

- Létszam:

- Kapcsolattarté személy (név, telefon):

- Afeljegyzés/megrendelés megérkezett

- A teremfoglalasi adatok kozlése, ellendrzése

- A meniiajanlat-kérés elment/telefon

- A menijjavaslat/arajanlat megérkezett

- A menijjavaslat tovabbitva jovahagyasra

- A menii jévahagyasarol az értesités megérkezett

- A konkrét megrendelés elkiildve

- Ajandék megrendelve, elhozva

- Zaszlo megrendelve

- A virdgdiszités megrendelve

- Gondnoksag/KEF felé a berendezés igény tovabbitva
- Az Orség felé a beengedés kérése leadva

- Létszam, vendégnévsor rendelkezésre all

- Meghivok kinyomtatva

- Meniikartyak kinyomtatva

- Ultetd-cédulak kinyomtatva

- Ultetési rend jovahagyva, kinyomtatva

- (Amennyiben sziikséges) targyalashoz iiltet-cédulak kinyomtatva
- (Amennyiben sziikséges) targyaloterem berendezve
- A teljesités igazoldsa megtortént
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Sziikebb korii ebéd/vacsora az Orszadghaz épiiletében
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A terem berendezése kerek asztalokkal:
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Egy teriték:

5.2.5.

Sajtoértekezlet, nyilatkozat

terem biztositasa

terem atrendezése

alkalmas pulpitus biztositasa
iltetési terv, iiltetok

hattér

vilagitas ellenérzése

zaszlok

jegyzettomb, toll

hangositas

tolmacsok
tolmacskésziilékek beallitasa
tolmacsfiilke, viz
nyelvsorrend kijelzd
allomikrofon a szoévivonek

. Hivatalos kiilfoldi személyiségek maganlatogatason

beléptetés

fogadas és kisérés a szalonba, bejelentés

bekészités €s kinalas a taladlkozé helyszinére, iiltetés €s iiltetok készitése opcionalis
kikisérés a szalonbdl és blicsuztatas

Ha a hivatalos személyiség rangja indokolja, a talalkozo6 sikere érdekében indokolt lehet, hogy
a protokollfénok a vendégért menjen alkalmas gépkocsival a szallasra (repiilétérre) és a
talalkoz6 utan visszakisérje.
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5.2.7. Kiilfoldi hivatalos vendégek udvariassagi latogatasa

Allamfok magyarorszagi allami latogatasuk soran talalkoznak a miniszterelnokkel. Ennek
formaja lehet, hogy

1. a miniszterelnok felkeresi az allamfét a szallasan (valamely széallodaban, ahol egy
termet rendeznek be ez alkalomra: két kényelmes karosszek, a szembdl nézve jobb oldali
mogott a vendég (ez estben a vendéglatd) zaszloja, annak jobbjan, szembdl nézve baloldalon, a
sz¢ék mogott a magyar zaszl6. Eldre, félkorben a kiséret néhany széke.

Az allamfd a teremben 1idvozli a miniszterelnokot, majd helyet foglalnak és kezdetét veszi a
targyalas.

A miniszterelnok a teremben bucsuzik el az allamf{otél.

2. A vendég allamfo taldlkozik az Orszadghdzban az Orszaggylilés elnokével és igy a
miniszterelnokkel is az Orszaghazban folytat megbeszélést. Az allamfd ez esetben is kérheti,
hogy 6 fogadja a miniszterelnokot az Orszaghdzban egy erre az alkalomra a fentiek szerint
berendezett teremben. Ez azonban ritkan fordul el6, a megbeszélésre tobbnyire a miniszterelndok
altal hasznalt termek egyikében kertil sor.

Zaszlodekoracio:

- abejarat (IX. vagy L. kapu) f6l6tt vendég és magyar zaszl6 (ha ez nem lehetséges, két
diszor tart vendég és magyar zaszI6t a kapuban)

- aszalonban zaszl6tartoban vendég és magyar zasz16

- atargyalas helyszinén a zészlotartoban vendég és magyar zaszlo

A latogatés menete:

- aminiszterelndk a bejaratnal idvozli a kocsibol kiszalld vendéget,

- diszori felvezetéssel, lifttel vagy a 1épcsdn a foemeleti szalonhoz mennek, ahol a
zaszlopar elott hivatalos fotd késziil,

- haavendég a IX. kapuhoz érkezik, akkor a diszlépcs6hazban diszdri sorfal all,

- aszalon bejarata eldtt két diszor 4ll,

- a fényképezést kdvetden altaldban rovid idére négyszemkdzt /sziik korben targyalnak,
(a teremben bekészités, virdg, iiltetok, tollak, mappak, kindlds) majd csatlakoznak a
targyaloteremben varakozokhoz, ahol kezdetét veszi a kibdvitett (plenaris) targyalas (a
teremben bekészités, virag, iltetdk, tollak, mappak, kinalds, hangositds, esetleg
tolmacsberendezés),

- a sajto jelenléte esetenként valtozik: hivatalos fotdos a kozos fényképen, esetleg a
négyszemkozti targyalason, a tagabb sajtd alkalmanként a plendris targyalds kezdetén,
illetve az azt kdvetd sajtonyilatkozaton (ha van ilyen) vehet részt,

- atargyalds kezdetén (a sajto jelenlétében) a vendéglatd az lidvozlést kovetden atadja a
szOt a vendégenek, hogy 6t 1s fel tudjak venni beszéd kdzben, majd ezt kovetden a sajtd
tavozik,

- atargyalas végén a miniszterelnok a folyosora kiséri vendégét, ha az az Orszaggyiilés
elndkéhez megy tovabb, illetve a kijarathoz kiséri, ha tavozik, és ott kdszon el tdle.

224



EIndék fogadasa éplulet elbtt

5.2.8. A miniszterelnok (az allamf6 akadalyoztatiasa miatt) hivatalos
latogatason fogad allamfot

Ez esetben az allamféi ceremoniarend szerinti linnepélyes fogadtatasra ¢és katonai
tiszteletadasra (Nemzeti Lovas Diszegységgel) a Kossuth téren keriil sor. Részletesen lasd:
5.2.9.

Ezt koveti:

- hivatalos fénykép késziil a szalonban
- négyszemkdzti/sziik kori targyalas

- plenaris targyalés

- dokumentumok aléirasa

- sajtonyilatkozat vagy sajtotajékoztatd
- koz0os ebéd

- elkdszonés, vagy

- lzleti férum, egyéb k6zos program.

Magyar-azeri Uzletember férum
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5.2.9. Kormanyfék latogatasai

Kormanyfo munkaldtogatdasa
Zaszlodekoracio:

- abejarat (altaldban az I. kapu) f6lott vendég és magyar zaszl6 (ha ez nem lehetséges,
két diszOr tart vendég €s magyar zaszIot a kapuban)

- aszalonban zaszlotartoban vendég és magyar zaszlo

- atargyalas helyszinén a zaszlotartoban vendég és magyar zaszlo

A latogatas menete:

- aminiszterelnok a bejaratnal tidvozli a kocsibol kiszallo vendéget,

- diszori felvezetéssel, lifttel vagy a lépcsdn a féemeleti szalonhoz mennek, ahol a
zaszlopar elott hivatalos foto késziil,

- aszalon bejarata eldtt két diszor all,

- afényképezést kovetden altalaban rovid iddre négyszemkozt /szlik korben targyalnak,
(a teremben bekészités, virag, lltetok, tollak, mappak, kindlds) majd csatlakoznak a
targyaloteremben varakozokhoz, ahol kezdetét veszi a kibdvitett targyalés (a teremben
bekészités, virdg, iltetdk, tollak, mappak, kinalds, hangositds, esetleg
tolmacsberendezés),

- a sajto jelenléte esetenként valtozik: hivatalos fotds a kozos fényképen, esetleg a
négyszemkozti targyaldson, a tagabb sajtd esetenként a plendris targyalas kezdetén,
illetve az azt kovetd sajtonyilatkozaton (ha van ilyen) vehet részt,

- atargyalés kezdetén (a sajto jelenlétében) a vendéglatd az tidvozlést kovetden atadja a
szoOt a vendégének, hogy 6t is fel tudjak venni beszéd kozben, majd ezt kdvetden a sajto
tavozik,

- atargyalds végén a miniszterelndk a folyosora kiséri vendégét, ha az az Orszaggyiilés
elndkéhez megy tovabb, illetve a kijarathoz kiséri, ha tavozik, és ott kdszon el tle.

Kormanyfo hivatalos latogatdsa

Hivatalos latogatasra érkezd kormanyfd magyarorszdgi programjat a Miniszterelnoki
Kabinetiroda Programirodédja feliigyeli, a végrehajtdsban a miniszterelnokot érintd
programokért a Miniszterelnoki Protokoll Fdosztaly, illetve a Programszervezd Fdosztaly,
minden mas egyéb programért a KKM Protokoll Fosztalya felel.

Erkezés a repiiltérre:

o fogad: a miniszterelnok képvisel6je, KKM Protokoll

Fogadas a repllétéren
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Szertartasrend: Miniszterelnok iinnepélyes fogadtatisa katonai tiszteletaddssal (Nemzeti
Lovas Diszegység nélkiil)

Helye: Budapest, Kossuth tér
Ideje: 2016. jalius 18. 09.30
Helyszini gyakorlas: 2016. jalius 18. 08.30
Résztvevd allomany:

- 45 {6s diszzaszloalj

- 2 18 zé&szlotartd

- katonazenekar

09.15 A diszzaszloalj és a zenekar bevonulasa a térre, a zaszlotartok elfoglaljak helyiiket a
szOnyeg végeén.

09.20 A magyar delegacio tagjai elfoglaljak helyiiket.

09.25 Orban Viktor, Magyarorszag miniszterelnoke ¢€s felesége kilép a Parlament épiiletébdl

a IX. szam kapun keresztiil, fogadja a diszzaszloalj tiszteletadasat, majd Budapest
helydrségparancsnoka képviseldje kiséretében a vendég érkezésének helyére megy.

09.27 A ... miniszterelnok és feleségének érkezése gépjarmiivel a Parlament északi kapuja, a
delegacid tobbi tagjanak érkezése a Parlament déli kapuja irdanyabol. A delegacio tagjai
elfoglaljak helytiket.

09.28 A magyar miniszterelnok ¢és felesége koszonti vendégeit, majd a gyermekek
virdgcsokrot adnak at a vendégeknek.

A protokollfondk a feleségeket az emelvényhez kiséri, ahol a himnuszok elhangzasa alatt
allnak.

09.30 A vendég, a magyar miniszterelnok baljan a sz6nyeg végére, a két nemzet zaszloja kozé
1ép.
A zenekar fanfarosai ,,Vigyazz” jelet jatszanak. A diszzaszloalj tiszteletadast teljesit.

A miniszterelnokok a ,,Rakoczi induld” dallaméra a csapatzaszld vonaldig, a jelentésbeadas
helyére mennek. A vendég fogadja a diszzaszldalj parancsnokanak jelentését.

Megszolitas: Miniszterelnok Ur!

...................... , a diszzaszloalj parancsnoka jelentem, az On érkezése tiszteletére a
diszzészloalj felsorakozott."

A jelentésbeadast kovetden a diszzaszloalj parancsnoka oldalra kilép, a két miniszterelndk
helyben marad, a zenekar eljatssza a két nemzet himnuszat (eldszor a vendég majd a magyar
himnuszt).

A himnuszok elhangzasat kovetden az eldljarok a csapatzaszld iranyaba fordulva fohajtassal
tisztelegnek, majd a szényegen tovabb haladva megszemlélik a diszzészloaljat.

(A feleségek ezen id6 alatt a protokollfonok kiséretében a bemutatdsra varé vendég delegaciod
el6tti helyiikre mennek.)

A miniszterelnokok az alakzat végén megfordulva elkdszonnek a vezényld parancsnoktol,
csatlakoznak a feleségekhez és a vendég miniszterelnok bemutatja kiséretét a magyar
miniszterelnoknek és feleségének. Ezt kovetden a magyar miniszterelndk mutatja be a magyar
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targyalo kiildottség tagjait vendégének ¢és feleségének. A vendég kiséret koveti dket és kezet
fog a magyar kiildottséggel, majd elfoglalja helyét az emelvény (szembdl nézve) jobb oldalan.

Ez alatt a diszzaszloalj térkiiiritést hajt végre a Parlament XVII. kapuja irdnyaba, a zenekar a
helyén marad.

A bemutatasok utan a miniszterelnokok feleségeik kisértetében az emelvényre 1épnek. Az elsd
sorban (szembdl nézve jobb oldalon) all a vendég miniszterelnok, téle balra-mdgotte a masodik
sorban felesége. A magyar miniszterelnok (szembdl nézve) az emelvény bal oldalan all,
mogotte, tole jobbra a masodik sorban felesége.

A miniszterelnokok fogadjék a diszzészloalj diszmenetét és a zenekar diszelvonulésat.
A zenekar diszelvonulésa jelzi a katonai tiszteletadas végét.

A miniszterelnokok, feleségeik és a delegacio tagjai a térrdl a Parlament épiiletébe tavoznak.

A diszegység szemléje
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Hivatalos foto

Kozos nemzetkozi
sajtotajékoztato
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Magyar miniszterelnok kiilfoldi latogatdsai

A miniszterelnok kiilfoldi hivatalos ¢s munkalatogatéasait a Miniszterelnoki Kiilligyi Szervezési
Foosztaly késziti eld és szervezi meg a magas szintli latogatasok eldkészitésérdl a 3.7.3.
pontokban irottak szerint.

5.3. Kitiintetés atadasa

5.3.1. Programlap minta

Orban Viktor miniszterelnok ar

MAGYAR ERDEMREND NAGYKERESZT A NYAKLANCCAL ES AZ ARANY
SUGARAS CSILLAGGAL polgari tagozat kitlintetését adja at

Oexc. N. N. Grnak,
az X. Koztarsasag elnoke részére
Iddpont, helyszin: 2016. november ...., csiitortok, 12.00-12.45

Orszaghaz, Szalon, Munkacsy terem

Sajto: Sajtonyilvanos

Laudal és atad: Orban Viktor miniszterelnok

Kitiintetés atadas:  4ll6 esemény, Miniszterelndk ur alldémikrofon eldtt beszél
Narrator: Kovacs Zoltan, szovivo

Jelen van: Orban Viktor miniszterelnok,

N. N. koztarsasagi elnok,

valamint: Meghivott vendégeket az 1. szamua melléklet tartalmazza
Nyelv: Nemzeti, konszekutiv tolmacsolassal

Tolmécs: X.Y.

Himnuszt énekli: G. F. — Magyar Himnusz (népviseletben)

K. D. M. — X. Himnusz (népviseletben)

11.50- Meghivott vendégek érkezése az Orszaghaz 1. szamu kapujahoz.
Fogad: Miniszterelnoki Protokoll

11.55 Oexc. N. N. elnok ur és kiséretének érkezése az Orszaghaz 1. szamu kapujahoz.
Fogad: Miniszterelnok r
Felhaladas diszOri felvezetéssel a Szalonhoz.

12.05 Miniszterelnok ur és Koztarsasagi elndk Ur a Szalon feldl kozelitik meg a kitiintetési
ceremonia helyszinét.

Kiséret tovabbi tagjai a Munkécsy teremben varakoznak.

12.10 Miniszterelnok ur és Oexc. N. N. koztarsasagi elndk ar a Munkacsy terembe 1épnek,
ahol kézfogassal idvozlik a megjelent személyiségeket.

Az iidvozlést kovetden elfoglaljdk a kijelolt helytiket. (protokoll
irAnymutatasaval)
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A narrator {idvozli a megjelenteket, bejelenti, hogy a Magyar Erdemrend Nagykereszt a
Nyaklanccal és az Arany Sugaras Csillaggalpolgari tagozat kitlintetés atadasara keriil sor.
Megkéri a vendégeket, hogy énekeljiik el kozdsen a Magyar Himnuszt.

Magyar Himnusz.
A moderéator felkéri Miniszterelnok urat méltato szavai elmondaséra.
Miniszterelndk ur beszéde. (3 perc)

A narrator megkoszoni Miniszterelnok ur méltatdé szavait, majd felolvassa Magyarorszag
koztarsasagi elnokének hatarozatat a kitiintetés adomanyozasarol.

A narrator felkéri Miniszterelnok urat a kitlintetés atadasara.

A Miniszterelnoki Protokoll munkatarsa az elézetesen — a Miniszterelnok Gr hata mogott allo
asztalra — készitett kitiintetés dobozait és az oklevelet Miniszterelnok ur kezébe adja.

Miniszterelnok ur odamegy a kitiintetendé személyhez és atnytjtja a kitiintetést.
Kezet fognak.
Miniszterelndk ur visszamegy a helyére.

A narrator bejelenti, hogy a Koztarsasagi elnok ur tiszteletére, hallgassuk meg az X. Himnuszt,
majd felkéri az elndk urat  kdszond beszéde elmondésara.

Oexc. N. N. kdztarsasagi elnok ur megkdszoni a kitiintetést (3 perc)

A koszon6 beszédeket kovetden a narrator bejelenti, hogy a kitiintetési ceremodnia véget ért,
felhivja a jelenleviket, hogy gratuldljanak a kitiintetettnek.

A sajto tavozik.

Ezt kovetden a felszolgalok talcan pezsgdt hoznak a terembe és megkinaljak a vendégeket
(protokolléris sorrendben eldszor Miniszterelnok urat és a Kkitiintetettet, majd sorban a
tobbieket).

12.45 Vendégek tavozasa az Orszaghaz I.-es kapujan keresztiil.
Bucsuztat: Miniszterelnoki Protokoll
Budapest, 2016. november --.

1. szamu melléklet (Résztvevok)
Miniszter

Miniszter

Magyar nagykovet X.-ben

X. Koztarsasag budapesti nagykovete
Helyettes allamtitkar — Eurdpai és Amerikai Kapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkarsag —
Kiiliigyi Bizottsag elndke — Orszaggytilés
Féigazgato — KEH

Kiiliigyi Igazgatosag — KEH

Kiiliigyi Igazgatosag — Orszaggytilés
Igazgat6 — X. Kulturalis Intézet
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X. Koztarsasag budapesti nagykovetségének elsd beosztott diplomatéja
Elnok — X. Orszagos Onkormanyzat

Miniszterelnoki fétanacsado

Miniszterelnoki fétanacsadd

Fdosztalyvezetd — 1. Eurdpai Bilateralis Féosztaly — KKM
Foosztalyvezetd — Nyugat-Balkan Féosztaly — KKM

X. nemzetiségi sz6sz616

IPU tagok:

Elnok: ...., Jobbik

Alelnok: ..... , Fidesz

....., Jobbik

....., Fidesz

....., Fidesz

....., Fidesz

verey MSZP

5.3.2. Moderator szovegminta

Tisztelt Holgyeim és Uraim!

Udvozlom Onoket és megkiilonboztetett tisztelettel koszontom Oexcellencidja N. N. urat, a X.
Koztarsasag elnokét, a kitlintetése alkalmabol rendezett tinnepségilinkon.

Tisztelt Holgyeim és Uraim!

A Magyar Erdemrend kitiintetés ..... fokozatanak 4tadasara keriil sor.

Kérem kedves vendégeinket, hogy énekeljiik el kozosen a magyar Himnuszt.

Felkérem Orban Viktor urat, Magyarorszag miniszterelnokét méltatd szavai elmondasara.
K6szoném, Miniszterelnok ur!

Most pedig engedjék meg, hogy ismertessem Ader Janos Koztarsasagi Elnok tr hatarozatat:
»Magyarorszag Koztarsasagi Elndke

N. N.

részére

a magyar-...X.. kapcsolatok elmélyitését szolgalo, illetve a térség stabilitdsa és az eurdpai
egylittmikodeés irant is elkotelezett, meghatarozo jelentéségii tevékenysége elismeréseként

a Magyar Erdemrend nagykereszt a nyaklanccal és az arany sugaras csillaggal kitiintetést
adomanyozom.

Kelt Budapesten, 2016. év november ho --. napjan.

alairds: Ader Janos ¢€s elnoki pecsét.”
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Felkérem Orban Viktor urat, Magyarorszag miniszterelnokét, hogy sziveskedjen atadni a
kitlintetést.

Oexcellenciaja N. N. {ir, az X. Koztarsasag elnokének tiszteletére kérem, hallgassuk meg az X.
Himnuszt.

Felkérem Oexcellenciaja N. N. urat, az X. Koztarsasag elnokét beszéde elmondasara.
Ko6sz6nom, Elnok ur!

Tisztelt Holgyeim ¢és Uraim! Kitiintetési ceremoOniank véget ért. Kérem, koszontsék a
kitlintetettet!

(Sajto ki, koccintas)
5.4. Az Orszaggyllés protokollja

5.4.1. Hataskor és tevékenység

Az Orszaggytlés protokoll szervezetének hataskorébe tartozik az Orszaggylilés elndkének, a
Haznagy, Alelnokok, Bizottsagi elnokok, bizottsagok, barati tagozatot kiilfoldi latogatasainak
szervezése €s lebonyolitasa, valamint a hozzajuk érkezd kiilfoldi delegaciok fogadasa.

A parlamenti frakciok kiiliigyi tevékenységét a frakciok maguk végzik.
A Kossuth térre kizarolag hazelnoki programra lehetséges a behajtas renddri kiséret mellett.

Az 11j nagykovetek fogadasara és az elkdszond nagykovetek bucsuztatdsara az Orszaggyllés
elndkének targyaldjaban keriil sor, ilyenkor jar a diszdri felvezetés és a bejarat mellett két diszor
all.

A hazénkba akkreditalt nagykdvetek maskor igénybe vehetik az lilésterem diplomata paholyat,
melyekbdl a parlamenti iiléseket kisérhetik figyelemmel, illetve hasznalhatjak
megemlékezések, linnepi iilések alkalmaval.

A delegaciok fogadasa a fOkapun keresztiil torténik, a diszlépcséhazban ilyen esetekben voros
szOnyeg keriil leteritésre, diszOrok fogadjak a vendégeket, illetve a Parlament disz zaszloit is
lecserélik: szembdl nézve baloldalra a vendég orszag zaszldja, jobb oldalra a magyar zaszlo
kertil fol.

Az Orszaggytilés elndke — a protokollfondk kiséretében — a diszlépcsdnél fogadja a vendégeit,
majd felkiséri 6ket a Delegacios terembe. A Delegacios teremben a két orszag zaszloja elott
alair6 asztal all és azon alairé konyv fekszik. A téglalap alaku targyalo asztal a terem hosszaban
all, rajta kozépen viragdiszitmény.

Az iiltetés francia rend szerinti, azaz a vendéglatd és a fovendég egymassal szemben foglal
helyet, toliik jobbra és balra csokkend rangsorban iilnek a kiséret tagjai. A targyalas elején a
hazai ¢és kiilfoldi sajtdé készithet vagdképet a Sajtoiroda koordindldsaval. A megbeszélés
szokasosan mintegy masfél oran 4t tart, majd a vendégkonyv alairdsara keriil sor. A Delegéacios
terem elott — egyetértés esetén — késziilhet tgynevezett ,,doorstep” interju.

A targyalast és az esetleges sajto-nyilatkozatot diszebéd koveti. A szokdsosan a Varga Béla
teremben adott diszebédre a targyaldson résztvevoket varjak. Ultetés a targyaldtermihez
hasonld, paros szamra kiegészitve.

A diszebédet kovetden, amennyiben {ilésezik az Orszaggylilés, a magas rangu vendégeket a
diszpaholyba kisérik, ahol az elnokld alelnok koszonti dket. Koszontés esetén a JegyzOknek
eldére meg kell kiildeni a felolvasand6 koszontd szovegét.
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A Hazelndk a diszebéd vagy a parlamenti kdszontés utan elbucstzik vendégeitdl. Esetenként —
kivansagra — a diszlépcso tetején késziilhet hivatalos ,,csaladi” foto.

A meghivasok és ajandékozasok a kdlcsondsség elve alapjan torténnek. A felek az ajandékokat
altalaban a protokollon keresztiil cserélik ki.

Az ajandék kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy kordbban milyen ajandékot kaphatott
a fovendég, hogy van-e specialis érdeklodési kore.

Az Orszaghaz-latogatas idétartama, amelyre altalaban a diszebéd (koszontés) utan keriil sor, a
programhoz igazodoan valtozik, 20-50 perc kozotti.

Ezt kovetden a vendégek tdvoznak az épiiletbdl a Fékapun keresztiil.
5.4.2. Szervezési kérdések

A latogatasr6l a Budapestre akkreditalt nagykovetség ad tdjékoztatdst az Orszaggylilés
Hivatalanak, egyeztetve latogatasi id6pontot. Ezek utdn megkezdddik a program szervezése, a
vendég delegacio Osszetételét figyelembe véve.

A programok szervezésénél érdemes figyelembe venni, hogy a parlamenti idszak kéthetes
ciklusra épiil: a parlamenti €s a bizottsagi hétre, ez kiilonosen fontos a bizottsagi és barati
tagozati programoknal, amelyekben a képviseldk vesznek részt.

Kiilfoldi hazelnok fogadasa esetén a biztonsagrol — orszdghataron beliil — a BM kijelolt szerve
gondoskodik. A kormanyvar6 és széllas lefoglaldsa utan az étkezések Osszedllitasa kovetkezik,
figyelembe véve vallasi, kulturdlis kiilonbségeket, egyéni érzékenységeket. A hazon beliili
(diszebéd) €és a més helyeken torténd étkezéseket koordindlni illik, nehogy tobbszor hasonlo
fogas keriiljon felszolgalasra.

A szallas koltségei viszonossagi alapon keriilnek megosztasra a fogad6 és a vendég orszag
kozott.

A vendéget gyakran fogadjak Magyarorszdg fOméltosagai, amennyiben programjuk ¢és
elfoglaltsdguk ezt lehetdvé teszi, illetve a vendég szakminisztériumokhoz is kérhet latogatast.
Ez esetben felkérd levelet kell kiildeni az érintetteknek.

A program Osszeallitdsa utdn a részletesebb, technikai programot a protokollos szervezd
szétkiildi a delegacid programjaban résztvevoknek: a sajtonak, a gondnoksagnak, a terem
biztosoknak, a biztositds parancsnokdnak, a soféroknek, a tolméacsoknak €s a meglatogatando
minisztérium, intézmény protokollosanak.

A tolmacsolast tekintve hozhat a delegacié magaval tolmacsot (ritkabb eset), biztosithat a
nagykdvetség vagy a programra a hazigazda kér fel tolmacsot. Amennyiben nem konferencia-
programrol van szd, ugy konszekutiv tolmacsolas a megszokott.

A targyalédsok ¢€s a diszétkeztetések alatt a kisérd személyzet szamara (biztonsagiak, soférok)
van lehetdség etkezés biztositasara (meleg étkezés, hideg csomag a programtol fliggden).

A latogatasokra koltségvetés késziil, amit elézetesen jova kell hagyatni.

A Haznagy az érkezd vendégeit a dolgozd szobdjaban fogadja, szitkebb korti diszebédeket,
diszvacsorakat ad.

Az alelnokok egy-egy szakteriiletért felelnek, a hozzajuk érkezd delegaciokat az egyik
bizottsagi teremben fogadjak (ez természetesen fligg a delegacidé méretétdl, kisebb delegéaciok
esetében a dolgozd szobaikban is fogadhatjadk Oket). Ezen esetekben a beléptetés a
mélygarazson keresztiil torténik. A fovendéget és a nagykdvetet leszdmitva a vendégek
biztonsagi atvizsgal6 kapukon kell atmenniiik.
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Ilyen esetekben is a protokoll munkatirs feladata az ajandék, az {iltetés és az iiltet6k
elokészitése. A megbeszElés utan gyakran haznézés kovetkezik, az idegenvezetd a megbeszélés
helyszinére érkezik.

A vendégek kikisérése az oldalso kapukon vagy a mélygarazson keresztiil torténik.

A bizottsagok ¢€s barati tagozatok programjai hasonldan épiilnek fel.

5.5. Rendezvények az Orszaghazban, az Alkotmanybirosagon, a
Kiurian

Kiilsé szervezonek az Orszaghazban tervezett rendezvényhez irdsban meg kell szerezni az
Orszaggytilés Hivatalanak beleegyezését, amely tartalmazza a lehetoségeket €s kozli feltételeit
annak lefolyasara és anyagi vonzatara vonatkozoan.

A hivatalokban kdvetett protokollt az adott hivatal szabalyzata, a szokasai és hagyomanyai, a
protokoll egyetemes elvei, valamint a jelen kor kovetelményei alakitjak.

Belsé rendezvényeiken sajat belsd rendjiik (hivatali etikett) szerint jarnak el, ha vezet6ik
kiilfoldi vendégségbe utaznak vagy vendéget fogadnak, akkor a bevett nemzetkdzi protokoll
gyakorlattal kell azt 6sszhangba hozni, figyelembe véve a mar kialakult viszonossagot (tehat a
vendég orszaganak vonatkozd eljarasat) is.

Ha vezetdiket hazai allami vezetok fogadnak, akkor a magyar hivatalos protokoll gyakorlat és
az adott vendéglatd haz szokasai az iranyadok, ha magas rangu hazai vezetdk (&llamfo,
kormanyf0) teszik tiszteletiiket hivatalukban, ilyenkor a hivatalos protokollhoz illik igazitani a
vendéglato hivatal hazi szokésait, eljarasat.

5.6. Partok, politikai szervezetek protokollja®

A partok, politikai szervezetek belsd miikodését és a vezetdk rangsorat a szervezeti
szabalyzatuk, partalkotmanyuk hatdrozza meg, az a parttagokat koti.

Ha hivatalos rendezvényen vesznek partvezetok részt, akkor az ott bevett hivatalos protokoll az
iranyado.
Ha tobb part vezetdje kozott kell rangsort felallitani (példaul partkdzi tandcskozas, allamfo,

kormanyfé fogadja a partok képviseldit), akkor az az orszaggyiilési valasztisokon elért
mandatumszam alapjan torténhet, iiltetésiikre pedig az iiléstermi iiltetésiik mutat példat.

5 Az alfejezetet Ambrus Jend irta.
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V1. A DIPLOMACIAI PROTOKOL L
Dr. Baba Ivan

6.1. A diplomaciai protokoll alapjai
6.1.1. Az allamkozi kapcsolatok

Az allamok kozotti kapcsolatokat ma a nemzetkdzi jog szabdlyozza. A nemzetkdzi jog
hatarozza meg az allamok egyiittmikodésének keretét, szabalyait és gyakorlati miikodési
rendjét. Az allamok — mint a nemzetkozi jog elsédleges jogalanyai — valamint a nemzetkozi
szervezetek — mint masodlagos jogalanyok — folyamatosan alakitjak, bovitik a nemzetk6zi jog
tartalmat, tagitjdk annak kereteit. Az dallamkozi kapcsolatok egyre tobb vonatkozasat
szabalyozzédk nemzetkdzi jogszabalyok és ezek ismerete egyre bonyolultabb szakosodast
igényel (példaul a biztonsagpolitikai, a gazdasagi, az emberjogi, a kornyezetvédelmi, a
pénziigyi joganyagban).

Az allamkozi kapcsolatok évezredeken at a szokasjog alapjan miikodtek, ami az allamok kozotti
kapcsolatok legfontosabb vonatkozésait, a béke €s a haboru iigyét, a kereskedelem kérdéseit,
valamint az dallamok egymas koOzotti parbeszédét, vagyis a diplomdaciai kapcsolatokat
szabalyozta.

A diplomaciai parbeszéd egyidds az emberiséggel. Minden kozdsség pontosan elhatdrolta a
,»mi” és az ,,0k” csoportjat, s a ,,mi” biztonsaga, fennmaradasa érdekében alakitott ki valamilyen
kapcsolatot a kdzelében 1évé masik csoporttal. Ez a kapcsolat folyamatosan valtozhatott, de a
parbeszéd elengedhetetlen sziikségszeriiség volt. A parbeszédet — a ,targyalast” — két csoport,
két torzs, két allam, két birodalom kozott mindig a vezetdk folytattdk vagy személyes talalkozas
formdajaban, a helyzetnek és a kornak megfelelé ceremonialis keretek kozott, vagy kozvetitdk
utjan. E kozvetitok voltak az elsd diplomatak.

Bar sok torténet szo6l arrol, hogy a ,;rossz hir hozo6jat” milyen borzalmas biintetés érte, az
emberiség torténelme sordn fokozatosan kialakult a ,,diploméciai mentességek™ rendszere. Ez
azt jelentette, hogy a mésik térzsfondk, uralkodo, allamfo kovetét, aki a kovetkiildo személyes
megbizottja volt, nem illett bantani, hanem a masik fél szdmara lizenetnek szant gesztusokkal
illett fogadni. Igy alakult ki a kovetkiildés és kovetfogadas rendje, illetve a kolcsondsség, a
reciprocitas gyakorlata. (,,Ahogyan te bansz az én kovetemmel, gy banok én a tiéddel!”)

Az éllamok kozotti kapcsolatokat — a hdborukat lezard békeszerzddések kivételével —
évezredeken at az iratlan szokasjog szabalyozta. Ez hatarozta meg — egyebek mellett — a tengeri
hajozas rendjét, a kereskedelmi itvonalak ellendrzését (a keresked6k megsarcoldsat), a Papai
Allam és az eurdpai kiralysagok viszonyat — és a diplomaciai menteségeket is.

Az allami szuverenitds fogalmat és a szuverén allamok egymads kozotti jogegyenldségét a
vesztfaliai béke (1648) teremtette meg. Ettl az idOponttol érvényes a modern szuverenitas-
fogalom. Szuverénnek az az dllam mindsiil, amelynek pontosan koriilhatarolt teriilete van, ezen
allandd népesség €1, a fOhatalom (a kozponti hatalom) pedig érvényesiil az orszdg egész
teriiletén. Ha ezeknek a feltételeknek megfelel, akkor rendelkezik nemzetkdzi szerz6déskotd
képességgel, vagyis nemzetkozi jogalanyisaggal. A szuverén allamok — mint a nemzetkozi jog
alanyai — jogi értelemben egyenloek, vagyis egyenjoguak. (Politikai értelemben nyilvan nem!)

A nemzetkozi rendszer mar ezt megel6zden fokozatosan megteremtette az allamok kozotti
kapcsolattartas korszerti formajat, az allando képviseldk (rezidens kovetek) rendszerét. Az elsd
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folyamatos, allando jellegii kolesonos képviselet Luxemburgi Zsigmond magyar (1387-1437),
német (1410-t6l), rémai (1411-t6l) és cseh kirdly (1419-t61), majd német-romai csaszar
valamint Filippo Maria Visconti milanoi herceg (1412-1447) kozott alakult ki. Luxemburgi
Zsigmond 1425 6szén Bartolomeo Moscat, mai értelemben vett nagykdvetét kiildte Milanoba.
A herceg és Zsigmond kiraly udvaraban 1425 és 1431 kozott megtalalhatéak voltak a masik fél
allando diplomaciai képviseli. Allando képviseléket kiildtek az italiai varosallamok is
egymashoz mar a 15. szdzadban, a rendszer nemzetkdzi hal6zata azonban az Gjkori Eurdpaban
jott létre.

1815-ig az allamkdzi kapcsolatoknak ez a rendszere is a szokasjogon alapult. Ekkor sziiletett
meg a bécsi kongresszuson a diplomaciai kapcsolatok elsé kodifikalt szabalyozasa. Ezt kovette
1818-ban az Aachenben késziilt jegyzOkonyv, majd kdzel masfél évszazaddal (!) kés6bb, 1961-
ben a bécsi konferencia zarbokmanya, a Bécsi szerzodés a diplomaciai kapcsolatokrol. 1963-
ban irtak ald a Bécsi Konzuli Egyezményt, amely kiilon rendszerbe foglalta a konzulok jogait,
kivaltsagait és mentességeit.

A 19. szazad utolsé6 harmadaban alakultak meg az elsé nemzetkozi szervezetek, amelyek a
miiszaki fejlédés kovetkeztében egyre intenzivebbé valdo nemzetkozi tarsadalmi és gazdasagi
kapcsolatokat szabalyoztak (Nemzetkozi Tavird Egyesiilet, Altalanos Postaegyesiilet,
Nemzetkozi Suly- és Mértékiigyi Hivatal, Nemzetkozi Meteoroldgiai Szervezet, Nemzetkozi
Statisztikai Intézet, Vamtarifdkkal Foglalkozd6 Unio, Nemzetkdzi Vasuti Fuvarozasiigyi
Hivatal, Nemzetk6zi Tengerészeti Bizottsdg, Nemzetk6zi Mezdgazdasagi Bizottsag,
Nemzetkozi Kozegészségiigyi Hivatal). A 20. szazadban — f6leg a I1. vilaghabora utan — alakult
ki a nemzetkdzi szervezeteknek az a haldzata, amely az allamok kozotti kapesolatok szamos
elemét a kétoldalu (bilateralis) rendszerbdl a nemzetkozi tobboldalt (multilateralis) rendszerbe,
a nemzetkozi szervezetek kozegébe emelte. Példakant emlitendd az ENSZ és szakositott
szervezetei, a NATO, az Europa Tanacs, az Eurdpai Kozosségek.

A fentiekbdl kovetkezett a diplomaciai munka modosuldsa, szakosodasa is, a kétoldalu
diplomacia mellett egyre nagyobb sulyt kapott a nemzetkdzi szervezetekben folyd —
multilateralis — diplom4ciai tevékenység.

Napjainkban — bar a nemzetkozi kapcsolatok elsddleges szerepléi tovabbra is a szuverén
allamok — a nemzetkdzi szervezetek szerepe ¢és sulya jelentds, a legnagyobbak
megkeriilhetetlenek. A szuverén allamok — szuverenitasuk megdrzése mellett is — kénytelenek
részt venni a nemzetkozi szervezetek mitkodésében és miikodtetésében, mert a kiviil maradas
vagy kilépés tobbnyire az elszigetelddés, majd a nemzetkdzi poziciovesztés veszélyét hordozza
magaban — még a legnagyobb allamok szamadra is.

6.1.2. A diplomaciai és konzuli kapcsolatok

A diplomaciai képvisel6 — a diplomata — a kiildé allam érdekeit képviseli a fogadd allam
hatosagai elott. Kelld tekintéllyel, megfeleld felhatalmazassal bir, hogy kormanya nevében
eljarjon, targyaljon, kdzvetitsen, tdjékoztatast adjon, a fogado6 allam kormanyat ,,befolyasolja”.
Sajat allampolgarait védelmezi, tajékozodik és kormanyat tajékoztatja.

A diplomaécia a ,,lehetéségek miivészete”. A diplomata elsédleges feladata a lehetd legjobb
kapcsolatok kialakitasa és fenntartdsa orszaga és a fogadd orszag kozott. A kapcsolatok
,,hiitése” csak kiilon utasitasra torténhet!

A diplomata elkotelezett sajat orszéga irant, de minden kérdésben nyitott a parbeszédre, a

megegyezésre. Szakmai és erkolesi hitele van, miivelt — kiilondsen a torténelem, a

politikatorténet, a jog €s a gazdasagtan terén — és magas szintli nyelvtudassal bir. A diplomata

tarsasagi ember (,,megnyerd”), udvarias (,,elegans”), konnyen teremt kapcsolatot. Viselkedése

fegyelmezett, beszédmodja kiegyensulyozott, nem nagyon mutatja ki érzelmeit. A tulzott
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rokon- vagy ellenszenv kimutatdsa megakadalyozhatja késobbi higgadt itéletalkotasat. A
tiirelem és onmérséklet elengedhetetlen feltétele a sikeres €s tartds kapcsolatépitésnek, ami a
diplomata alapfeladata.

A diplomata feleségének is hasonld tulajdonsagokkal kell birnia, hiszen 6 is orszagat képviseli
— nem ritkan kiilon eseményeken, a holgyprogramok alkalmaval.

A diplomaciai képviselet és a képviselok

okmanya:
1. az 1815. évi bécsi kongresszuson elfogadott szabalyzat,
2. az 1818. november 21-én Aachenben késziilt jegyz6konyv,

3. az 1961. évi bécsi konferencia zar6okménya, a ,,Bécsi szerzddés a diplomaéciai
kapcsolatokrol” (BDSZ).

A BDSZ 2. cikke szerint ,,az allamok kozotti diplomaciai kapcsolatok felvétele és allando
diploméciai képviseletek l1étesitése kolcsonds megegyezéssel torténik™.

A diplomaciai képviselet feladatkore:

- képviseli a kiild6 allamot a fogado allamban;

- védelmezi a fogadd allamban a kiildé allam, valamint a kiild6 allam polgéarainak
érdekeit — a nemzetkozi jog altal megengedett keretek kozott;

- targyal a fogado allam kormanyaval;

- tajékozodik minden megengedett modon a fogado allamban 1€v6 viszonyokrol, és errdl
jelentést tesz;

- elémozditja a barati viszonyt, fejleszti a gazdasagi, kulturdlis és tudomdanyos
kapcsolatokat.

A diplomaéciai képviselet alkalmazottai:

- aképviselet vezetdje;

- aképviselet tagjai: a vezetdje és a képviselet személyzetének tagjai,

- a képviselet személyzetének tagjai: diplomadciai, igazgatasi-miiszaki ¢€s kisegitd
személyzet;

- adiplomaciai személyzet tagjai azok a munkatarsak, akiknek diploméciai rangjuk van;

- ahaztartési alkalmazottak.

A diploméciai képviseld lehet allandd és kiilonleges (az utdbbi meghatarozott nemzetkozi
eseményen vagy egy kiilonleges protokollaris eseményen képviseli orszagat).

A képviseletvezetd (a BDSZ szerint):

- az allamféhoz akkreditalt nagykdvet, nuncius, protonuncius, fébiztos;
- az allamfohoz akkreditalt kovet, miniszter és internuncius;
- akiiligyminiszterhez akkreditalt ligyvivd (chargé d’affaires avec lettres).

Ha a képviselet vezetdjének allasa nincs betdltve, a képviseletvezetd ideiglenesen tavol van,
akkor a rangelsd diplomata — ideiglenes ligyvivoként — betolti a képviselet vezetdjének posztjat.
(A képviselet nem maradhat vezetd nélkiil!)

A diplomaciai képviselet vezetdjének rangja altaldban ,rendkiviili és meghatalmazott
nagykovet”. A tovabbi rangok:

) kovettanacsos vagy ,,rendkiviili kdvet és meghatalmazott miniszter”,
o I. osztalyl tanécsos,
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o I1. osztalyu tanacsos,

. I. osztalyu titkar,

. II. osztalyu titkar,

. III. osztaly titkar,

. nagykovetségi attase,

. nagykovetségi segédattasé,

. szakattasék: katonai attasé, beliigyi attasé stb.

A diplomadciai megbizatds

A diplomadciai kapcsolatok felvétele eldzetes targyaldsok utan a két kormany vagy a két
kiiligyminiszter egyidejii nyilatkozataval torténik meg. A képviselet szintje lehet kovetség
vagy nagykovetség. A de facto elismerés esetén a kiiliigyminiszter megbizolevelet ad ki a
diplomaciai képviselének, a de iure elismerés esetén az allamfo kiild képviselot. A kijeldlt
képviseld szamara eldzetes jovahagyast kér a kiildd allam a fogadd allamtol. Az eldzetes
jovahagyas, az agrément megadasa azt jelenti, hogy a kijelolt személy elfogadhatd (persona
grata).

A kiild6 allam allamf6je megbizolevéllel (lettre de créance, credentials) latja el a kikiildendd
diplomaciai képviseldt, a missziovezetot.

Az 0j misszidvezetd a megbizolevél atadasdig csak korlatozott tevékenységet folytathat
(,,inkognitdban van’). Latogatast tesz a kiilligyminisztérium protokollféndkénél a megbizolevél
masolatanak ¢és elddje visszahivo levele masolatdnak ataddsa céljabol, de diplomadciai
rendezvényeken nem vesz részt.

A diplomdciai képviseld (nagykovet vagy kovet) kiilfoldi misszidjanak hivatalos kezdete a
megbizolevél ilinnepélyes ataddasa az allamfonek. Ezutan kovetkeznek a bemutatkozo
latogatasok, amelyeket az ujonnan érkezett diplomata tesz kollégainal.

A diplomaciai kivaltsagok és mentességek

A diplomaciai kivaltsagok és mentességek alapja a BDSZ valamint a viszonossag. A mentesség
legfontosabb kategoriai:

1. A sérthetetlenség.

A sérthetetlenség akkor 1ép életbe, amikor a diplomata a fogad6 orszag teriiletére 1ép és a
diplomadciai kapcsolatok megszakitasa, s6t hadiallapot esetén is érvényben marad. Megilleti a
diplomaciai képviselet valamennyi hivatalos és nem hivatalos tagjat, csaladtagjaikat és a
haztartasi alkalmazottakat is. Kiterjed a személyi ingosagokra, a szalldsra, az iratokra, a
levelezésre, a futarszolgalatra és a gépkocsira (amit a kiillonleges rendszamtabla hasznalata
mutat). S a fentiek mellett gyakorlatilag minden ténykedésre, amit a misszio a kiildé allam
képviseletében kifejt. (Harmadik orszdgban — atutazoban — udvariassagi gesztusként szoktak
biztositani). A sérthetetlenségrol a diplomata nem mondhat le!

2. A polgari jogi, biintetojogi és kézigazgatasi mentesség.

A diplomatat csak sajat kormanya, illetve kiildé allamanak birdésaga vonhatja feleldsségre.
Mentességérél nem mondhat le, mert az a kiildé allam érdekeinek megsértését jelentené. A
kiild6 allam viszont lemondhat diplomaciai képviseldje bilintetéjogi mentességérol.

A diplomaciai képvisel6 nem kényszerithetd arra, hogy a fogadd éallam birdsdga el6tt
érintettként, tanuként vagy vadlottként megjelenjék.
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Amennyiben a fogadd allam a diplomatdt valamely tigyben stlyosan vétkesnek itéli,
kiutasithatja az orszagbol. Enyhébb cselekmény esetén elegendd a diploméaciai uton eléadott
tiltakozas.

3. A pénziigyi mentesség.

Az adomentesség kiterjed a személyekre, a hivatali épiiletre és a lakdépiiletre. Kivételt képez —
vagyis adokoteles — a tiszteletdij, jogdij, valamint a magéantulajdont ingatlan. A fogado
allamban a diplomata egyéni haszonszerzés céljabol nem gyakorolhat semmiféle foglalkozast
vagy kereskedelmi tevékenységet.

A vammentesség az ingdsagok, élelmiszerek, italok, gépkocsik, haztartasi hasznalati targyak
beszerzésénél érvényesiil. A diplomata poggyasza mentesiil a vamvizsgalat alol.

Mivel az add- és vammentesség kore orszagonként valtozd, e téren érvényesiil leginkabb a
reciprocitas (kolcsondsség) elve.

4, A diplomaciai kivaltsagok.

A diplomaciai kivaltsdgok azt jelentik, hogy a diplomata a fogad6 allam teriiletén is szabadon
¢s nyiltan hasznalhatja nemzetének, allamanak jelképeit. A kivaltsagok tehat elsésorban a
zészlohasznalatra — épiileten, gépkocsin —, a cimerhasznalatra — épiileten, levelezésben —,
valamint a nemzeti himnusz nyilvanos alkalmakkor torténd eljatszasara vonatkoznak.

A diplomata utlevél a diplomdciai és konzuli beosztasban dolgozok Uti okmanya, mely
kiilonleges elbanast biztosit a renddrhatdsag és a vamhatosag részérdl. A kiilképviselet nem
diplomata munkatéarsainak uti okmanya a kiiliigyi szolgalati utlevél.

A diplomaciai menteségek hadidllapot idején is fennallnak, a fogad6 allam koteles a
diplomatdknak a kiildd allamba vald visszatérését eldsegiteni. Az épiiletek Orzése az
érdekképviselettel megbizott harmadik — semleges — allam feladata.

Ha a konzuli kapcsolatok fennmaradnak — ami egyaltalan nem ritka eset —, az épiiletek
hasznalata folyamatos és mentességiik fennall.

Kiilonleges protokollfeladatok adodhatnak harmadik dllamban a hadiallapotban 1évé allamok
diplomatéi k6zotti érintkezés soran. Ilyenkor példaul nincs kézfogas, de az tidvozlés kotelezd
(,,személytelenség”).

A Diplomaciai Testiilet

A Diplomaciai Testiilet (DT) elvben a diplomaték, gyakorlatilag a missziovezetok 0sszessége,
akik ugyanannadl az allamfonél, kormanynal vannak akkreditalva. A DT kollektiven biztositja
tagjainak védelmét és 6rkodik kivaltsagaik folott. A DT egységet képez, a képviseletek vezetdi
kozott a fogadd allam kormanya — a kategéridktol, illetve rangsorolasuktol, valamint
ceremonialis kérdésektdl eltekintve — semmiféle megkiilonboztetést nem alkalmazhat.

A DT ¢élén a doyen (ejtsd: doajen, angolul: dean, ejtsd: din) all. O a rangidds rezideald
nagykovet. Azokban az orszagokban, amelyek konkordatumot kotottek a Szentszeékkel, a doyen
a papai nuncius.

A doyen kozvetit a DT és a fogado allam kormanya kozott, biztositja a DT egységét, kozvetiti
a DT jokivansagait, fogadas keretében bucstiztatja tavozo kollégait. A vice-doyen — a helyettese
— az 6t kovetd rangidds nagykovet.

6.1.3. A szertartasrend és a protokoll

A szertartasrend alakitja ki €s tartja fenn azt a keretet és 1égkort, melyben a szuverén allamok
egymas kozotti békés kapcsolatai zajlanak, a gyakorlatban tehat a nemzetkdzi események
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kereteit rendezi allamféi latogatas, miniszteri fogadés, szerzOdések aldirasa, diszétkeztetés,
viszontfogadas esetén. A ceremodnidk linnepélyessége — a diszétkezések, a viszontfogadasok, a
poharkdszontdk baratsagossaga, a kitiintetések cseréje — mérce és lizenet, a baratsag, az
egyetértés, az egyiittmiikodésre valo készség mértékének jelzése.

A protokoll olyan viselkedési normarendszer, amely egy adott csoporton, szervezeten vagy
szakman beliil a helyes vagy elvart magatartast szabalyozza. A diplomaciai protokoll
kiilonleges, sokrétiien és rendkiviil differencidltan kidolgozott szabalyrendszer. Eligazitast
nyujt a kiilonleges latogatasi szertartasok egyes részleteiben, valamint a diplomadciai €let tinnepi
¢s hétkoznapi formaiban. Szabalyai szigortiak, csekély lehetdség van a rugalmassagra. Pontos
betartasa elengedhetetlen, tobbnyire nincs mérlegelési lehetség.

A diploméciai protokoll az allamok kozotti kommunikacid része, szabdlyainak betartdsa nem
udvariassag vagy jo modor kérdése. A szabalyok ,,szlkité” megsértésének lizenetértéke van, az
akaratlagos sértés a két orszag kapcsolatanak megrontasara irdnyul. (Ez csak akkor elfogadhato,
ha tudatos, vagyis a diplomata kormanya utasitdsa szerint jar el! Ha tudatlansagbol vagy
hanyagsagbdl torténik, akkor nagy hiba!)

Vigyézat! A szabalyok ,,tagitd” megsértése — valamely eldny nytjtasaval bizonyos misszidnak
— azt eredményezheti, hogy valamennyi misszié kdvetelni fogja ugyanazt az elonyt, igy a
gesztus értelmét veszti!

A rangsorolas

A protokoll egyik alapvetd, kozponti kérdése a rangsorolas. Erzékeny teriilet, sulyos
kovetkezményekkel jard sértddés forrasa lehet a rossz iiltetés, egy programban a résztvevok
hibasan feltiintetett sorrendje. A rangsorolas altaldban pontosan szabalyozott, e téren nincs
rogtonzés. Tulajdonképpen eldjog, vagyis jog arra, hogy egy személy vagy testiilet megeldzze
a masikat.

A rangsorolas alapelvei:

- az azonos funkciot régebb ota betoltd személy sorol eldbbre,

- apolgari személy — azonos rang, beosztas esetén — megeldzi a katonai személyt,

- kiilfoldiek esetében — az elézékenység okan — rangegyezés esetén ovek az elsébbség,
- nemzetkozi eseményeken a kiiliigyminiszter megeldzi a kormanytagokat.

Rangsort készthetiink all6 eseményen (példaul repiilétéri fogadtatas, cercle, szerzodés alairasa)
vagy lltetett alkalmakkor (példaul targyalds, munkareggeli, ebéd, szinhazi diszel6adas).
Belfoldi és kiilfoldi személyeket kiilon is rangsorolhatunk, de lehet vegyes rangsorolés is.
Ilyenkor a két rangsort egybeolvasztjuk, figyelembe véve, hogy a ,sajat hazban, magyar
hazban” a kiilfoldi személy¢ az els6bbség, az ,,idegen hazban” forditva.

»dajat haz, magyar haz” minden helyiség, ahol magyar képvisel6 a hazgazda. Ezeken a
helyeken a kiilfoldiekeé az elsdbbség. ,,Idegen haz” az a helyiség, ahol kiilfoldi a hazigazda,
fiiggetlentil a helyiség helyszinétdl, tehat Magyarorszagon is.

A hazastarsak férjiik, feleségiik rangjat kovetik, kivéve ha kiilon hivatali tisztségiik van, esetleg
kiemelt személyek (miivészek, kitiintetettek).

A protokoll-lista

Magyarorszagon nincs jogszabaly altal szabalyozott protokoll-lista (szamos orszagban van
ilyen). Néalunk a szokasjog és a nemzetkozi tapasztalatok alapjan késziil a hivatalos lista.
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A magyar protokoll-lista szerkezete a kovetkezo:

1. a kozjogi méltdésagok
e akoztarsasagi elndk
e aminiszterelnok
e az Orszaggyllés elndke
e az Alkotmanybirosag elndke
e aKuria elndke
e alegfobb ligyész
a volt kozjogi méltosagok,
a miniszterelnok-helyettesek,
miniszterek (a tarcak abc-sorrendjében),
a miniszteri rangli személyek
az allamtitkarok
az allamtitkari ranga személyek
a helyettes allamtitkarok,
helyettes allamtitkari rangti személyek
0. a rektorok, kiemelt kulturalis intézmények vezet6i, magas rangu Kkitiintetést viseld
személyek stb.

BOoo~NoGOR~WDND

(A részletes magyar protokoll-lista a 3.5. és a 3.6. szamu fejezetben talalhato.)

Kiilon figyelmet érdemlo kérdés a nagykovetek elhelyezkedése a rangsorban. A nagykovet, bar
osztalyvezetdi hivatali besorolasu, a diploméciai rendezvényeken elérébb rangsorol mind a
fogad6 allamban, mind magas szintli latogatasok esetében itthon. A magyar gyakorlat szerint
targyalasok, hivatalos étkezések sordn altaldban a miniszter utdn kovetkezik a résztvevoi
rangsorban. Ez vonatkozik a vendégdelegacioban részt vevo nagykovetre is.

De a kiilfoldi delegacid rangsorat az adott nagykdvetségnek kell megadnia!

Segit az eligazodasban a Magyar KozI6ny (tartalmazza az 4j kinevezéseket) és az MTI Magyar
Kozélet Kézikdnyve (naprakész, elektronikus). A nem hivatalos protokoll-listat a KKM Allami
Protokoll Osztalya vezeti. Kiilf6ldon érdemes bekérni az adott orszag protokoll-listajat.

A Diplomaciai Testiilet (DT) rangsoroldsa

Az 1815. évi Bécsi Kongresszus rendezte a kérdést, az 1961. Bécsi Egyezmény megerdsitette
a korabbi alapelveket. Az alapkategéridk a misszidvezetok osztalyai:

1. az allamfohoz akkreditalt nagykovetek, kdvetek,
2. akiligyminiszterhez akkreditalt tigyvivok.

A masik alapszempont a megbizolevél atadasanak idépontja (nap/ora).

Amint mar emlitettiik, sok orszagban az Apostoli Szentszék nagykdvete, a nuncius a rangidds
missziovezetd. Ezt kovetden a rangsor az alabbi:

1. rendkiviili és meghatalmazott nagykovetek,

2. rendkiviili kovetek és meghatalmazott miniszterek,

3. allandé tigyvivok,

4. nagykovetségek, kovetségek ideiglenes tligyvivéi (a misszidvezett helyettesitd
diplomaték),

a nemzetkdzi szervezetek képviseletvezetdi,

a tiszteletbeli konzulok,

7. anagykovetségi tanacsosok, titkarok, attasék.

oo
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Rangsorolas a diplomaciai misszion beliil

A kiilképviseleten beliil a rangsort a kiildé allam hatdrozza meg. A magyar kiilképviseleteken
a szokdsos sorrend:

1. képviseletvezetd

2. elsd beosztott

3. katonai attasé

4. szakattasék rangiddsség szerint

5. nagykodvetségi diplomatak rangjuk szerint

A nemzetkozi szervezetek rangsorolasa

A nemzetkdzi szervezetek rangsorolasa kényes feladat, hiszen meghatarozé lehet az alapités
id6pontja, a szervezet altal betoltott fontos nemzetkozi szerep, illetve a szervezet jelentosége
az adott helyzetben.

Az altalanosan elfogadott rangsor:

1. nagy nemzetkozi (globalis) szervezetek altalanos feladatkorrel, az egész vilagra
kiterjedd tevékenységi teriilettel (példaul az ENSZ);

2. regionalis politikai és katonai szervezetek (példaul a NATO, az Eurdpa Tanacs, az
Eurodpai Unid);

3. (Az Eurdpai Uni6 fobb intézményeinek belsé rangsora: Eurdpai Parlament, Tanécs,
Bizottsag, Eurdpai Birdsag, Eurdpai SzamvevOszEk).

4. nagy nemzetkdzi kozigazgatasi, gazdasagi, tarsadalmi, kulturdlis jellegli szervezetek
(példaul az ENSZ szakositott szervezetei, az UNESCO, a FAO, a WHO, az IMF, az
UNICEF stb.);

5. egyéb regiondlis szervezetek (Afrikai Unio, Délkelet-dzsiai Nemzetek Tanacsa —
ASEAN stb.);

6. nem kormdnyzati szervezetek, nonprofit civil szervezetek ( Greenpeace, WWF,
Transparency International, Amnesty International).

A szervezetek belsd sorrendjét a szervezet belsd szabdlyzata hatdrozza meg, de az altaldnos
sorrend:

1. akozgyllés vagy tanacs elndke,
2. aszervezet allando vezetdje (fotitkar, féigazgatod),
3. az alelnokok és a titkarsag tagjai.

A delegaciok rangsora multilateralis rendezvények esetében az ABC sorrend (4ltaldban az
angol ABC), de az EU-tagorszagok sorrendje a tagorszagok nevei nemzeti nyelvii valtozatanak
ABC sorrendjéhez kotott (Belgium, Luxemburg, Magyarorszag (17.), Malta, United Kingdom
—Egyesiilt Kirdlysag).

A rangsorolas a gyakorlatban azt jelenti, hogy a rendezvényeken kiilon figyelemmel kisérjiik a
legmagasabb rangli vendégeket. A legmagasabb rangu személy érkezik utolsoként és tavozik
elsoként egy rendezvényrdl. A rendezvény akkor kezdddhet el, ha a legmagasabb rangu
személy is megérkezett. Beszédek elhangzasakor a legmagasabb rangli személy sz6l utoljara.
Rendezvényen rangot, protokollaris helyet helyettesités esetén altalaban nem lehet atadni.
Allamfo képviseldjével tehetiink kivételt, aki az allamfd helyét foglalhatja el, illetve a
miniszterelnokot helyettesitd kormanytag €s a hazelnokot helyettesitd orszaggytilési alelnok
kertilhet a delegald rangjanal eggyel lejjebb (a sajat rangjanal magasabb helyre).
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A diplomaciai élet rendezvényei

A diplomaciai ¢let rendezvényein a diplomatdk talalkoznak a fogadd orszag kozéletének
résztvevoivel, az allam- ¢és kozigazgatas, a politikai, a kulturalis és tudomanyos élet, az lizleti
viladg szerepldivel. Ezek a rendezvények fontos forumai a kapcsolatépitésnek €s —tartasnak, a
tisztelet kinyilvanitasanak, a parbeszédnek, az informaciocserének, a véleménynyilvanitasnak.

Egyes rendezvények szertartasrendje kotottebb, tobb formalizalt protokollaris elemet hordoz,
mas rendezvények lehetnek kotetlenebbek, kevésbé formalisak.

A fontosabb diplomaciai jellegl szertartasok:

- megbizolevél atadasa,

- cercle (az allamf6 fogadasa az 0j év alkalmabodl a missziovezetok szamara). Id6pontja
januar els6 fele. (A magyar gyakorlat egy ideje eltér a klasszikus formatdl, inkabb
kulturalis programmal egybekotott eseménynek tekinthetd, mint formalis talalkozonak
az allamfo és a DT kozott.)

- kitlintetés atadasa,

- magas szinti delegaciok repiilotéri fogadtatasa, bucstuztatasa.

- szerzodések alairasa,

- allampolgarsagi eskiitétel,

- emlékmuiavatas,

- koszortzési linnepség,

- katonai diszszemle, linnepélyes katonai ceremonia,

- szinh4zi disziinnepség,

- nemzetkozi konferencia megnyitasa,

- diszdoktorra avatas,

- kiallitds megnyitasa,

- filmbemutato,

- gyaszszertartas.

Megkiilonboztetiink allo és iiltetett rendezvényt. Allo alkalom a fogadas, a koktélparti, a
koccintas, a kiallitds-megnyito, a tancestély (bal), a filmbemutatd (bar a meghivottak iilnek,
klasszikus iiltetés nincs!).

Fogadést altalaban nemzeti (méarcius 15., oktober 23.) és allami linnep (augusztus 20.)
alkalmabol adnak a magyar kiilképviseletek, de valamely mas alkalombdl is adhato (példaul az
adott orszagban tartozkodo kiemelkedd személyiség, kiildottség tiszteletére).

A nemzeti linnepi fogadas szertartasrendje altalaban kotott. A kiilképviseleten a fogadoterem
bejaratanal az érkez6 vendéget a missziovezetd €s hdzastarsa tidvozli (a fogaddsorba beallhat
az elsd beosztott, a katonai attasé, a kereskedelmi vagy a kulturalis intézet vezetdje). Hosszas
beszélgetésre itt nincs mod, egy-két mondatnal tobbet nem illik valtani!

A fogadas idépontja kés6é délutan vagy kora este.

A vendégek szamara nem eldiras a pontos érkezés (ellentétben az iiltetett eseményekkel), de
15-20 percig illik jelen lenni. A févendég érkezése utdn, illetve bizonyos id6 elteltével a
bejaratnal a missziovezetot felvalthatja az elsd beosztott. A vendéglatd rovid beszédet mond az
esemény alkalmabdl, a kiildo és a fogad6 allam himnusza is elhangozhat, a fdvendéget is
felkérhetik — elézetesen — rovidebb koszontd elmondasara.

Tavozaskor illik elkészonni.

A koktélparti, a koccintas, a kiallitds-megnyitd szerényebb, id6tartamban rovidebb esemény,
ahol a kinalas csak szimbolikus. A filmbemutaton altalaban iltetési rend nincs, de a kiemelt
vendégek szamara néhany hely kijelolhetd.
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Ultetett alkalomnak mindsiil a munkareggeli, az ebéd, a vacsora, a diszétkezés, a teadélutan.
Erre kiilon meghivo késziil (ma sok esetben mar elektronikus format hasznalunk). Az el6térben
tablazatot (ugynevezett liltet6tablot) helyeziink el a vendégek tajékoztatasara. Ha sok meghivott
van, érdemes ugynevezett ,kézbe add kartyat” késziteni, amelyen feltiintetjiik annak az
asztalnak a szamat, ahol a vendég iilni fog. A vendégek helyét az asztalon iiltetdkartya jelzi.
Annak a kartyajan, akit megillet (példaul nagykdvet, miniszteri rangu vendég), feltiintetjiik az
,excellencias” cimet (ha angol a munkanyelv, annak angol valtozatat: H. E.)

Az asztalra meniikartyat is helyeziink.

A bejaratnal a vendégeket a hazigazda fogadja. Ebéd, vacsora esetén eldszor aperitif
felszolgalasara keriil sor, még allva, az el6térben. Az aperitif elfogyasztasa utan a hazigazda és
a héziasszony invitalja a vendégeket az asztalhoz. Formalis étkezéseknél sor keriilhet
poharkodszontdk elmondasara is (eloszor a vendéglatd, majd a fovendég beszEl). Magas szinti
diszétkezéseknél — allamfok, korméanyfok esetében — a poharkdszontét mondok anyanyelviikon
szolalnak meg, ilyenkor a poharkdszontd irott valtozata elegansan kinyomtatva a meniivel
egylitt az asztalon helyezheto el. Magasabb szintli vendéglatas alkalmaval az étkezés hangulatat
zene is emelheti, de ez nem lehet gépzene (inkabb vondsnégyes, harfamuzsika, bizonyos
esetekben népi egyiittes). Amennyiben a kavé, a digestive felszolgalasa ugyanannal az asztalnal
torténik, ahol az étkezés folyt — és ha a vendéglato és a févendég azonos rangt —, a vendég bont
asztalt. Ha jelent6s rangkiilonbség van kozottiik (allamfé — nagykdvet), a vendéglatd jelezheti
az alkalom végét.

Az iiltetési rend

A tolmacs helye soha nem szamit bele az iiltetési rangsorba. Altalaban a vendéglatod vagy a
vendég baljan helyezkedik el, de étkezésekkor tilhet mogotte is.

Az lltetési rendben két alaptipust kiilonbdztetiink meg.

A francia iiltetési rendben a hazigazda és a héaziasszony, vagy a vendéglatd és a fovendég
egymassal szemben, az asztal kdzépso részén iil, az angol iiltetési rendben a vendéglatok az
asztal két végén iilnek. Ritkdbban alkalmazott az U alaku asztal, a fésli alakt asztal és a kerek
asztal. Az utobbi esetben nincs kiemelt hely.

Kiilon figyelni kell az iiltetési rendre a gépkocsiban. Beszallasnal a kocsi eleje a jobb kéz felé
esik. Elséként a foszemély szall be, a tobbiek értelemszertien kovetik a sajat ajtajukon.
Kiszallasnal ha van fogadd, a fészemély szall ki elsdként, ha nincs fogado, a 3. (esetleg 2.)
személy szall ki és nyitja a kocsiajtot. Nagyobb gépkocsiban (limuzinban) a jobboldali pétiilést
soha nem vessziik igénybe.

Elrendezés: gkv. 3. (sziikség esetén!)
2. 1. (févendég)

(Az tltetési rend részletes szabalyait lasd a 3.7.7. szamu fejezetben.)

6.1.4. Szertartasrend a nemzetkozi kapcsolatokban

A szertartasrend iinnepélyes jellegli diploméciai események, szertartasok eldzetes, pontos
szabalyozéasa és leirdsa. Az alkalom ilinnepélyessége és a formasagok bonyolultsdga teszi
sziikségessé a szertartds pontos rogzitését. A legtobb allamnak sajat szertartasrendje van
(Cérémonial; Réglement protocolaire).

Tiszteletadas

A tiszteletadds a megbecsiilés jele, mellyel egy allam (!) fejezi ki nagyrabecsiilését egy magas
tisztséget betoltd személynek. Polgéri forméjat polgari hatosag nyujtja vele egyenrangu vagy
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alacsonyabb rangl polgari hatosagnak (példdul a nemzeti himnusz eljatszasa, zaszlodiszités,
allandé kiséret a latogatds soran, kitlintetés ataddsa, poharkoszontd). Katonai formdja a
diszszemle, diszmenet. A diszegység tiszteletadast teljesit az arra jogosult személyiség vagy
jelkép elott.

A tiszteletadas altalanos szabalyai:

1. Ha testiiletnek jar, akkor annak tagjai kiilon nem formalhatnak jogot a tiszteletadésra.

2. Nem halmozhat6. Egy ceremonia soran ugyanannak a személynek csak egyszer adhato.

3. Fogadasat nem lehet atruhdzni. A funkciot ideiglenesen betoltd jogot formalhat a
funkcionak jaro tiszteletadasra, de a személyes megbizott nem.

4. Senki sem forméalhat igényt mas tiszteletadasra, mint amit a fogado orszag jogszabalyai

eléirnak.

A katonai tiszteletadas csak nappal adhato.

6. A diszegység megszemlélése parancsnoklasi aktus, ezért csak az teheti meg, aki
parancsnoki feleldsséget visel, vagyis allamfd, kormanyfé, honvédelmi miniszter,
katonai vezetd, kivételes esetben magas rangu kiilfoldi személy! (Ilyen esetben a
kisérethez tartozo polgari személyek a ceremonia alatt kiilon elhelyezést kapnak.)

7. A diszegység csak magasabb vagy azonos rangu személynek teljesit tiszteletadast, mint
aki mellé rendelték.

8. Zaszlonak, allami jelképnek — cimernek, himnusznak — a tiszteletadas a polgarok
részErdl fedetlen fovel, fohajtassal, a katondk részérdl tisztelgéssel torténik.

o

Magas szintii latogatasok
A szertartasrend elsGsorban az allamf6i, kormanyf6i, miniszteri latogatasokat rogziti.
A latogatédsok tipusai:

- allami

- hivatalos

- hivatalos-munka
- munka

- magan

- inkognitd

A legmagasabb — és szervezési szempontbél a legigényesebb — az allami latogatas. Allamfd
vagy miniszterelnok tehet allami latogatast egy masik allam vezetdjének meghivasara. Az egy
évben tarthat6 allami latogatasok szamat egyes allamokban harom-négyre korlatozzak, ezzel is
drizve a rangjat.

Fogadokeént az allami latogatds megszervezése a legigényesebb feladat, a tobbi latogatas ebbdl
levezetett és fokozatosan egyszeriisitett forgatokonyv alapjan zajlik le.

A latogatas egyeztetése diplomdciai Uton torténik a kiiliigyminiszterek, a nagykovetek,
kozremiikodésével. Az elvi dontés megsziiletése utan elkezdddik a latogatds aprolékos
elokészitése. A kétoldalu koordinacios megbeszélésre tobbnyire a meghivo fél orszdgaban kertil
sor, ahol 4ltaldban jelen van mindkét allam- vagy kormanyfo képviseldje, valamint a protokoll-
€s a biztonsagi szolgélat tisztségviseloi.

Az el6készitd megbeszéléseken tisztazzak a latogatas jellegét, id6pontjat, idStartamat, a
delegacid 1étszamat, a szallashelyre vonatkoz6 kérdéseket, a programpontokat, a
koltségmegosztast, a holgyprogramot, a delegacid tagjainak partnertargyalasait, a
sajtoalkalmakat, az ajandékcserét, esetleg kitiintetéscserét, valamint a fdvendégre vonatkozé
személyes kérdéseket (étkezési szokasai, kulturalis igényei, mozgasaval kapcsolatos kérdések,
vércsoportja, személyes kivansagai stb.). Ezt koveti a fogado dllamban az érintett szolgalatok
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részvételével tartott koordinacios értekezletek sora, melyeken rogzitik a percre lebontott
forgatokonyvet, a fogadtatas koriilményeit, a kozlekedés €s biztonsag rendjét, a latogatas
politikai tartalmi, ceremonidlis valamint protokollaris elemeit, s az esetleges fakultativ
programokat is.

Amikor egy allamfd, kormanyfd hivatalos latogatésra kiilfoldre utazik, a meglatogatott orszag
nagykovete utazdsa soran még akkor is elkiséri, ha helyben a vendéglatok kiilon kisérot,
altalaban kormanytagot is megbiznak ezzel a feladattal.

A munka- és maganlatogatas kevesebb ceremonialis elemet tartalmaz, de az allam- vagy
kormanyfének jaro tiszteletadds alapelemei (fogadtatds, szallitds, megfelelé széllashely
biztositasa, biztonsagi szolgalat) és esetleges kiilonleges igényeinek kielégitése ekkor is
kotelezd. Az inkognitd a kdozvélemény szamara jelent informacid-visszatartast, a fogado allam
kiiliigyi és biztonsagi szervei folyamatosan biztositjak a magas rangu vendég utazasat.

6.1.5. A diplomaciai képviselet és a diplomata érintkezési formai
A latogatas

A személyes érintkezés legfontosabb formdja a latogatds. Kiérkezésekor a nagykovet elsd
személyes kapcsolatfelvétele kollégaival a bemutatkozd latogatas. Ennek szigori szabalyai
vannak: iddtartama legfoljebb 30 perc, célja a személyes bemutatkozés. Politikai kérdések
felvetése és barmilyen vita kezdeményezése tilos.

Allamférfiak — miniszterek, miniszterelnokok — altaldban udvariassagi latogatast az allamfonél,
esetleg a hazelnoknél tesznek. Ekkor kavé, tea, viz, iiditéital kinalasa lehetséges.

A névjegyhasznalat a diploméciai érintkezés kozvetett formaja. A diploméciai névjegy kotott
formaju és stilusu, a ,,megreformalésatol” tartézkodjunk!

A névjegykartya formai jegyei: kizarolag fehér szinii, klasszikusan nyomtatott legalabb 12
pontos betiikkel (ajanlott: Times New Roman). A név kozépen helyezkedik el, ald irva a
beosztas. A lakcim, intézmény cime a jobb alsé sarokban talalhato. (Tiszteletbeli cimeket nem
irunk!) A névjegyen mindig aktualis, ,,¢16” adatok szerepeljenek!

A diplomaciai névjegynek 6t tipusat kiilonboztetjiik meg:

1. hivatalos — névvel, ranggal, lakcimmel,

2. egQyszerlsitett — csak a ranggal (csak nagykovetek és kovetek hasznalhatjak),

3. ,barati” — csak a névvel, meghittebb alkalomra,

4. afeleség névjegye csak a névvel,

5. férj és feleség kozos névjegye, melyen a helyi szokéasjog hatdrozza meg az adatokat.

A névjegykiildés a kapcsolatfelvétel lehetséges mddja, am a klasszikus szabalyok mellett
(amelyeket ismerni kell) a helyi szokdsok meghatarozéak! A névjegyre — nyomtatva vagy
kézirassal — roviditéseket, ,,lizeneteket” irhatunk.

A névjegyen alkalmazott — francia nyelvii — roviditések:

- p.r.—pour remercier -,, kdszonettel”,

- p.f. — pour félicité — szerencsekivanat, gratulacio,

- p.f.f.n. —pour félicité féte nationale — nemzeti tinnepre szerencsekivanat,
- p.f.c. — pour faire connaissence — ,,megismerkedésiil”,

- p.f.n.a.- pour félicité nouvel an — 0jévi jokivansagként,

- p.p.C. — pour prendre congé — bucstlatogatas helyett,

- p.c. — pour condoléances — részvétnyilvanitasként,

- p.p. — pour présenter — bemutatasként.
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Az oltozkodés szabalyai

A diplomataknak szigortian be kell tartaniuk az 6lt6zkddésre vonatkozo eldirasokat. Ezeket a
szertartasok és rendezvények jellege hatarozza meg és a meghivé személy vagy szerv donti el.

Hivatalos allami rendezvényeken a kozponti allami protokoll hatarozza meg, hogy a
Diploméciai Testiilet tagjainak — ¢és mas meghivottaknak — milyen Oltozetben kell
megjelenniiik.

Az el6irt és egyetemesen elfogadott — nyugati — 61tozkodési rend mellett tinnepélyes viseletnek
mindsiil a nemzeti viselet, amit kiilondsen afrikai €s azsiai orszagok diplomatai szivesen dltenek
fel tinnepélyes alkalmakkor.

Az 61tozkodést befolyasolhatja a helyi klima, befolyasoljak a helyi szokasok (példaul bizonyos
monarchidknak a megszokottnal is szigoriubb protokollaris rendje), de a diplomaciai
érintkezésben miikodik az a szigort szabalyrendszer, amelynek betartdsa minden koriilmények
kozott kotelezo.

Az 61tozkodést meghatarozo események lehetnek linnepélyes, féliinnepélyes vagy kozonséges
alkalmak. Unnepélyes alkalom a megbizolevél atadasa, az audiencia az allamfonél vagy a
kormanyfonél, a fogadas, a diszebéd, a diszvacsora, a nemzeti linnepi fogadas, egy delegacio
latogatasa alkalmabol tartott esemény, kivald személy tiszteletére rendezett esemény,
monarchidkban valamilyen udvari, csaladi esemény. Féliinnepélyes alkalom a bemutatkozo
latogatds a kormany és a DT tagjainal, nappali megjelenés diszszemlén, felvonulason,
nemzetkdzi szerzOdés aldirasa. Kozonséges esemény egy kerti parti, koktélparti,
munkalatogatas a minisztériumban.

Megjelenés, ruhdzat

A diplomata minden alkalommal orszagat is képviseli, 6ltozéke tehat nem maganiigy. A
ruhéazaton kiviil az 61toz¢k épitdelemei 6ltdzekiink tartozékai. Az ékszerviselet, a smink és az
illatszerek az apoltsagot sugalljak, a ruhdzat dtgondoltsaga jo izlést — és mindezek 0sszhatdsa
bizalmat ébreszt!

Az 0ltozet igazodik:

- az alkalomhoz: linnepélyes, féliinnepélyes, kozonséges;

- szerepiinkhdz: hazigazdak, vendégek, netan fovendégek vagyunk;

- az éltalanos normakhoz (az eurdpai, 4zsiai, afrikai stb. kultirkérhdz);

- abeosztashoz, ranghoz (osztalyvezetd vagy koztarsasagi elnok);

- az évszakhoz, az éghajlathoz (mérsékelt, tropusi);

- anapszakhoz (déleldtti, délutani, esti, 18 dra utani rendezvényen vesziink-e részt);
- atestalkathoz (fizikai alkat, magassag, testsuly, személyes ,,szineink”).

Az 0ltozkodés célja a hitelesség €s harmonia tiikrozése, az 6sszhang a személyiséggel €és a
kozeggel, amelyben a diplomata mozog.

A hivatali 6ltozkodésnek nincs tinnepélyes jellege, altalaban nem alkalmas ceremonidlis
megjelenésre. Funkcioja, hogy az apoltsag mellett igényességet sugarozzon. Ezt nem szoktak a
meghivon jeldlni. Hivatalunkban ¢€s mas hivatalban teendd latogatasunk alkalméval
oltozékiinkkel is jelezziik, hogy milyen banasmodot varunk el.

A hivatali megjelenés holgyeknél kompetenciat, professzionalizmust sugdrozzon . A ndiesség

finom hangstlyozasa lehet cél, a kihivo 61tdzék azonban keriilendd. Mindig a testalkatnak és a

bortonusnak megfeleld 6ltozeket célszerii viselni. A kosztiim (azonos anyagbdl késziilt blézer-

szoknya) a hivatali megjelenés bazisdarabja, blizzal, ndi inggel hordhat6. Magasan zar6do

blézer ala nem kell mas ruhadarab, de melltarté minden esetben kotelez6. A szoknya klasszikus

hosszusagu, legalabb térdig érd legyen (maximum 5 centivel térd f6lott). A nadragkosztiim
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inkabb az északi orszdgokban elfogadott, de esti hivatalos programon a nadrag mell6zendé. Az
egybeszabott ruha — a ,,business robe” — a hivatali 61tozkodés klasszikus darabja. A fehérnemii
pantja, kdrvonala, szine nem latszhat. Harisnya viselése elvileg mindig kotelezd, szoknyahoz
hivatalos rendezvényen nyaron is, de hivatali kdrnyezetben ¢és nyitott cipdvel mell6zhetd. A
cipd lehet lapos vagy kozépmagas sarkd, de legyen mindig apolt, illetve a labujjak nem
latszodhatnak. A kabat legyen klasszikus szabasu, térdig éré (de semmiképpen sem sokkal
rovidebb).

A kiegészitok a megjelenés masodlagos elemei ¢€s a kifinomultsag jelei. A taska a testalkathoz,
a ruhazathoz és a megjelenés jellegéhez igazodik. Nem elfogadott a nagyméretii, hivalkodo
¢kszer viselése, és a viselt ¢kszerek szama se legyen tobb 6tnél. (A piercing, tetovalas, hosszi
miikorom elfogadhatatlan, ezek nem tartoznak a diplomacia jelrendszerébe!) A smink és a
parfiim esetében hatdrozottan megkiilonboztetendd a nappali és az esti valtozat. Nappal inkabb
apoltsagot sugarozzon, az esti smink lehet hangsulyosabb. A zsebkendd mindig textilidbol
késziilt legyen, papirzsebkenddt nem hasznalunk.

A hivatali megjelenés férfiaknal is kotelezd dltozéket jelent. A jol szabott 6ltony begombolva
,homokora alakot” vesz fel, a zaké nem lehet szlik. A zak6é gombolasa megszabja viselésének
modjat. Az egygombost — amely foleg alkalmi — mindig begomboljuk, a kétgombosnal csak a
fels6 gombot, a hdromgombosnal a két felsd vagy a k6zépsé gombot, a kétsoros zakon mindig
minden gombot. A zakd hatul az lilepet éppen eltakarja. A zakoé ujjhossza csukloig, az ing a
kézfej tovéig ér. Az ingbdl kb. 1-1,5 cm latszhat ki. Az 6ltdony anyaga sima feliiletli (nem
rusztikus), j6 minéségl, gyapju. Az ing fehér vagy halvanyvilagos szinarnyalatu, esetleg
mértéktartdé mintaval. Ne viseljiink rovid ujju inget, inkdbb hajtsuk fel az ing ujjat. A
mandzsettagomb nem kizarolag alkalmi viselet, am mindig harmonizaljon az éraval, gytrivel.
Diszzsebkendd hasznalata nem kotelezd, de ha viseljik, figyeljiink az Osszhatasra a
nyakkenddvel. A nyakkendé mindig sotétebb tonusu, mint az ing. Az ltény-ing-nyakkendd
harmasbdl egyszerre csak egy legyen dominans jellegli. Minél kevesebb a minta, annal
elegansabb az Osszhatas. Oltdny helyett zaké-nadrag viselése keriilendd, vezetdként
kifejezetten tilos. Atlétatriko helyett T-shirt viselend6 (kerek vagy V-nyak).

A hivatali életben a cip0 felsérésze €s talpa is borbdl késziilt, fizds, a zart flizésii, minta nélkiili,
fekete cipdk a legelegansabbak (esti rendezvényre csak ilyen viselhetd). A zokni a cipd
folytatasa, vele egyszinii, megfeleld hosszisagu. Ne legyen vildgosabb a nadragnal! A zokni
legyen elég hosszu, a férfi ne ,,villantson labszarat™!

A kabat legalabb térdig ér és szovetbdl késziilt (az autds kabat mell6zendd). A hivatali taska €s
a tarca harmonizaljon, reklamszatyor, sporttaska keriilendd.

A férfi ékszerként jegygylrit és egy pecsétgylrit viselhet, egyéb ékszert nem; igényesen
valasszunk orat, tollat!

A zsebkendd a férfiaknal is textilidbol késziilt legyen, a papirzsebkendd mellézendod.
A Dress Code

A Dress Code — magyarul 6ltozkodési szabalyzat — funkcidja egy rendezvényen elvart 61t6zék
pontos megjeldlése. Ismerete, pontos betartdsa illetve intelligens alkalmazasa a diplomacidban
elengedhetetlen.

(Részletes leirasa az Kozszolgalati Protokoll I1. kdnyvében, A viselkedéskultura alapjai cimi
fejezetben talalhato.)

Altalanos tandcsok férfiaknak és néknek
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Altaldban legyiink inkabb tal-, mint aluldltozottek — az alkalom és a napszak keretein beliil —,
mert 0ltozékiink a hazigazda iranti figyelem és tisztelet jele is. A hazigazda viszont mindig
adjon viladgos irdnymutatast az esemény jellegérol s lehetdleg az elvart 61tozekrol is.

Mindig a legjobb minéségii ruhanemiit vasaroljuk, amit megengedhetiink magunknak, hiszen
szebbek és tovabb is tartanak. Vegyiink klasszikus darabokat az egynyariak helyett. Kiilondsen
igaz ez alkalmi ruhak esetében. Inkabb kisebb, de igényesebb és varialhato legyen a ruhatarunk
(példaul fekete, sziirke, sotétkék szinekkel). ,Jatsszunk” a tobbi ruhadarabbal és a
kiegészitokkel (bluz, sal, kendd, nyakkendo, ékszerek).

A pérok 6ltozzenek 0ssze! Klasszikus hiba, amikor a férfi alul-, a né pedig taloltozott.

Diplomaciai illemtan

Amint mar tobbszor hangsulyoztuk, a diplomata mindig mindenhol orszagat képviseli. A
helytelen magatartas személyén tal ,,visszaszall” az orszagara.

Le style est ’homme meme! (A stilus maga az ember.) — mondja a francia kozmondas. A
diplomata j6 modoru, tapintatos, udvarias. Beszélgetés kozben nem hangos, nem vag masok
szavaba, nem gesztikuladl. Ugyanakkor nem félénk, nem visszahuz6d6, nem bizonytalan.
Orszagat képviseli — a lehet6 legelegansabban.

Fiatal diplomatak mas orszagok iddsebb, magasabb rangli diplomatai irant hangstlyos
tiszteletet, udvariassdgot mutatnak, mig az idésebb, magasabb rangu diplomaték a fiatalabb,
alacsonyabb rangu kollégakkal udvariasak, szivélyesek, nem érzékeltetik a rangkiilonbséget.
Kifejezetten hasznos lehet mas orszagok alacsonyabb rangu diplomatdit is meghivni egy-egy
rendezvényre.

Targyalason, értekezleten, tarsas 0sszejovetelen a diplomata tigyel arckifejezésére, Onkéntelen
gesztusaira, ,,testbeszédére”. A fegyelmezetlenségbdl adodo gesztusok tul sokat elarulhatnak
gondolatainkrol, érzelmeinkrol.

A pontossag a kiralyok udvariassaga — tartja a kozmondas. Es a diplomataé is! A pontossag
jelentdsége orszagonkeént igen eltérd. Kinaban kinosan tigyelnek a pontos megjelenésre, sot,
inkabb 10 perccel elobb érkeznek, mig egyes afrikai orszagokban az id6 megjeldlése teljesen
formalis, s barmikor varhato a vendég vagy a partner megérkezése. Am a szélséségek mellett
is érvényes az az alapszabaly, hogy nem illik mésok idejével visszaélni. A pontossag
fegyelmezettséget, komolysagot, megbizhatésagot sugall. S ami a legfontosabb: pontosan
érkezve nagy valoszinliséggel elkeriilhetjiik a kényelmetlen helyzeteket.

A megszolitas

A diplomaciai érintkezésben — iidvozlésnél, tarsalgas soran, levelezésben — mindenkinek
mindig meg kell adni a neki jard rangot és cimet. Ezt a szabalyt egyes orszagokban
konnyedébben értelmezik, mashol szigortan, s6t mereven betartjadk. Magyarorszadg valahol
Hfeluton jar’, vagyis hajlamosak vagyunk elnagyolni, leegyszeriisiteni a diploméciai
protokollnak ezt a részét. Holott nem lenne szabad ezt tenniink, mert ezaltal egyrészt
onmagunkat (le)mindsitjilk, masrészt a partnert megsértjiik. A diplomacidban a cimek és
rangok pontos ismerete €s hasznalata alapkdvetelmény. Mind az irdsbeli, mind a szobeli
érintkezésben illik pontosan hasznalni a megszolitottnak jard cimet, mégpedig minden
forméaban a megfelel6t (boritékon, megszolitdsban, szolitdsban, liltetokartyan).

A leggyakoribb megszolitas részletes rendjét a 3.8.4. szamu fejezetben talalhatd tablazatok
mutatjak.

[tt néhany példat kozliink cimekre €s szohasznalatra.
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Uralkodoi csaladok
Uralkodd

e Your Majesty
e Votre Majesté
e Sire

Uralkodon6

e Your Majesty
e Votre Majesté
e Madame

Uralkod¢6 herceg

e Monseigneur, Monseigneur le Grand Duc
o Megszolitas: Votre Altesse Sérénissime

Kiralyi herceg

e Monseigneur
e Megszolitas: Votre Altesse Royale

Kiralyi hercegnd

e Madame
e Megszolitas: Votre Altesse Royale

Herceg, hercegnd:
e Prince, Princesse
Cimek hasznalata

Név: His Imperial Majesty The Emperor (of...)

Boritékra: His Imperial Majesty (teljes név) Emperor of...

Levél kezdése: Your Imperial Majesty/Your Imperial Majesties —a végén: Respectfully
yours...

Szdban: Your Imperial Majesty — hosszabb beszélgetésben: Sire /Your Imperial
Majesty/ Ma’am

Ultetdkartyan: His Iperial Majesty The Emperor of.../ Her Imperial Majesty, The
Empress of...

Név: Her Majety The Queen

Boritékra: Her Majesty Queen Elisabeth II.

Levél kezdése: Your Majesty — a végén: Respecfully yours
Szoban: Your Majesty, hosszabb beszélgetésben: Ma’am
Ultetdkartyan: HM The Queen of...

Név: His Majesty The King

Boritékra: His Majesty (tejes név) The King of.../ Their Majesties The King and Queen
of...

Levél kezdése: Your Majesty, a végén: Respecully yours

Szoéban: Your Majesty, hosszabb beszélgetésben: Sire

Ultetdkartyan: HM The King of...
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Név: His Royal Highness The Duke of Edinburgh

Boritékra: His Royal Highness The Prince Philip, Duke of Edinburgh
Levél kezdése: Sir (hivatalos)/Dear Duke (informalis), a vége: Respecfully yours

Szoéban: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben: Sir
Ultetdkartyan: HRH The Duke of Edinburgh

Név: His Highness The Sultan of...( Malajziaban: His Majesty)

e Boritékra: His Highness (név) Sultan of...,/Their Highnesses, The Sultan and Sultana
of...

o Levél kezdése: Your Higness/Your Highnesses, végén: Respecfully yours...

e Szdban: Your Highness

o Ultetdkartyan: His Highness The Sultan of...

Név: His Royal Highness The Prince of Wales

Boritékra: His Royal Highness Prince Charles, K.G, The Pince of Wales (cimzés)
Levél kezdése: Your Royal Highness, Dear Prince Charles, a végén: Yours sincerely,
Szoéban: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben: Sir

Ultetékrtyan: HRH The Prince of Wales

Név: His Royal Highness The Grand Duke of Luxembourg

Boritékra: His Royal Highness Henri, The Grand Duke of Luxembourg

Levél kezdése: Your Royal Highness, Dear Grand Duke, a végén: Respectfully yours
Széban: Your Royal Highness, hosszabb beszélgetésben: Sir

Ultet8kartyan: HRH The Grand Duke

Név: The President of the Republic of...

Boritékra: His Excellency (név) President of the Repblic of...

Levél kezdése: Excellency, Dear Mr. President, a végén: Respectfully yours
Széban: Your Excellency vagy Mr. President

UltetSkartyan : The President of the Republic of...

Név: The Prime Minister

e Boritékra: His/Her Excellency (név) Prime Ministre of...

e Levél kezdése: Mr. /Madame Prime Minister/Dear Prime Minister, a végén: Sincerely
yours

e Szo6ban: Mr. /Madame Prime Minister vagy Sir/Madame

e Ultetkartya: The Prime Minister of...

Név: The Minister of Foreign Affairs of...

e Boritékra: His/Her Excellency (név) Ministre of Foreign Affairs of...

e Levélkezdés: Excellency, Mr./Madame Minister, a végén: Respectfully yours/Sincerely
yours

e Szoban: Excellency, Mr./Madame Minister

e Ultetékartya: The Minister of Foreign Affairs; ha tobb van, akkor: The Minister of
Foreign Affairs of...
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Egyhazi cimek
Papa
e Tres Saint Pere/Votre Sainteté

e His Holliness The Pope/Your Holiness
e Oszentsége

Biboros

e Son Eminence/Votre Eminence, Monsieur le Cardinal
e His Eminence X.Y./Your Eminence
e Oeminenciaja/Féméltosagu és Fotisztelendo. ..

e Monsigneur/Votre Excellence
e His Excellency The Most Reverend X.Y./Your Ecellency
e Nagyméltosagu és Fotisztelendd

Piispok

e Monseigneur/Révérendissime
e His Excellency The Most Reverend X.Y./Your Excellency
o M:¢ltosagos és Fotisztelendd

Kanonok
e Nagysagos ¢és Fotisztelendd
Esperes

e Tres Révérend Pere
e Fotisztelendo

Pléebanos

e Monsieur N. Curé de...
e Fotisztelendo

Pap

e The Reverend X./Father X
e Foétisztelend6/Tisztelendd

Piispok (protestans)

e The Most Reverend/The Presiding Bishop/The Right Reverend
e Fotiszteletli

Archdeacon

e The Venerable N.N.
Dean

e The Very Reverend N.N.
Lelkész

e Monsieur N. Pasteur
o Tiszteletes/Nagytiszteletli
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Férabbi

e Monsieur le grand rabbin
Rabbi

e Monsieur le rabbin
e Rabbi N.N.

Kantor
e Cantor N.N.
Vallasfelekezeti szohasznalat magyarul
Katolikus:
e szentmise — egyhaz — templom — keresztény — tisztelend6/f6tisztelendd — pap
e cgyhdzkozség
Reformatus:
e istentisztelet — egyhaz — templom — keresztyén

o tiszteletes/nagytiszteletli/fotiszteleti — lelkipasztor — egyhazkozség
o gyiilekezet

Evangélikus:

e istentisztelet — egyhaz — templom — keresztyén — tisztelend6/f6tisztelendd
e lelkipasztor — egyhazkozség

Izraelita:

e hitkozség — zsinagdga — rabbi
Okumenikus istentisztelet
A diplomdciai érintkezés irasbeli formdi

A protokollaris irasbeli érintkezés szabalyai biztositjadk az allamok képviseldi kozott az
egyenldséget, a kolcsonds tiszteletaddst és az udvariassagot. E szabdlyok betartdsa tehat
elengedhetetlen, kotelezd!

A diplomadciai levelezés nyelve barmilyen nyelv lehet — megfelelden hasznalva. A diplomaciai
altalanos nyelve ma az angol. Az angolul kiildott barmiféle irasbeli kiilldemény nem igenyel
forditast, ,,illik” megérteni. S illik — lehetéleg hibatlan — angol nyelven valaszolni.

Sajatos a francia nyelv helyzete, mely sokat vesztett ugyan néhai pozicidjabol — mert
évszazadokig ez volt a diplomadciai kizardlagos nyelve -, &m szamos nemzetkdzi szervezetben
— példaul a NATO-ban, az Eurdopa Tanacsban, az Europai Unidoban — ma is munkanyelvnek
szamit, s az ENSZ-nek is egyik hivatalos nyelve (az angol, az orosz, a kinai, az arab és a spanyol
mellett).

Megkiilonboztetiink nem hivatalos regiondlis diploméciai nyelveket — ilyen példaul Latin-
Amerikaban a spanyol, Oroszorszag szomszédsdgaban az orosz, a frankofon orszagokban a
francia —, amelyeket egyes orszagok a szokasjog alapjan hasznalnak az egymas kozotti
kapcsolattartasban.

Amennyiben egy allam a sajat — nem diploméciai — nyelvén fordul a mésik allamhoz, Ggy a
vélaszt a cimzett 4llam sajat hivatalos nyelvén adja meg. Altaldnos protokollaris szabaly, hogy
a valaszt abban a forméaban kell megadni, ahogy a targyban az elsé megkeresés tortént. Ez
vonatkozik a nyelvre is és a ,,miifajra” is.
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A diplomaciai irasos érintkezés formaja lehet személyes és személytelen.

A személyes érintkezési forma a személyes levelezés. Ez lehet hivatalos €s nem hivatalos, de
korantsem jelent maganlevelezést.

A személyes levelezés elemei:

1. A megszolitas: jeloli a cimzett hivatalos rangjat (Ofelsége, Oeminencidja, Oszentsége),
szovegkezdd megszolitasban pedig ,,Felséges Ur, Eminencias Uram, Excellencids Uram” (Your
Highness. Your Eminency, Dear Sir, Your Excellency).

A megszolitas szerepelhet a szoveg els6 sora folott, kezdddhet vele a szoveg, vagy szerepelhet
a szoveg elsé néhany szava utan. Az els6 valtozat hasznalatos a leggyakrabban.

2. A szolitas a szoveg kozben hasznalatos, tobbszor eléforduld udvariassagi cimet jelenti
(Felséged, Excellenciad, Eminenciad — Your Excellency, Your Majesty, Sir/Madam, Your
Lordship).

3. Az udvariassagi zaradék egy formula — kiilonféle ranga személyek iranti tisztelet
kifejezésére szolgalo modositasokkal.

A leggyakrabban eléforduld angol nyelvii levélzaradékok az alabbiak:

Nagykovetnek és kiiligyminiszternek: Accept, Excellency, the assurance of my highest/
distinguished consideration.

Kovetnek: High esteem and consideration
Tanacsosnak: High consideration.
Allandé tigyvivének: Most distinguished consideration.
Ideiglenes iigyvivonek: Distinguished consideration.
Hivatalos magéanlevelekben a kozvetlenebb udvariassagi zaradék is alkalmazhato:
- lam, Sir, yours faithfully,
- lam, Sir, yours sincerely,
- With my sincere thanks,
- With warmest friendship, yours cordially

4, Az aldiras hitelesiti a levelet mint okmanyt, ezért ha az aldir6 alairasa tisztdn nem
olvashato, az alairas alatt gépelve szerepeltetni kell az alairé pontos nevét.

5. A keltezést a levél jobb felsd sarkaba irjuk (hely, év, hd, nap — a levél nyelvének
megfeleld modon).

6. A cimzett nevét €s hivatalos cimét a levél elsd oldalanak aljan tiintetjiik fel.

7. A kiils6 cimzés a boritékon ugyanezt a cimet tiinteti fel.

255



A diplomaciai levelezés legfontosabb roviditései (francia és angol nyelven):

S.M. Sa Majesté Ofelsége His/HerMajesty H.M.

S.A. Son Altesse Ofensége His/Her Highness H.H.

S.A.L  Son Altesse Impérial O Cséaszéari Fensége His/Her Imperial Highness H.LH.

S.A.R. Son Altesse Royale O Kiralyi Fensége His/Her Royal Highnesss H.R.H.
S.A.S. Son Altesse Sérénissime ~ Ofensége His/Her Highness H.H.
S.Exc./S.E. Son Excellence Oexcellenciaja His/Her Excellency H.E.
S.Em.  Son Eminence Oeminenciaja (biboros) His Eminency H.E.
Mgr. Monseigneur Fotisztelendo (érsek, plispdk)  Monsignore Mgr.
M. Monsieur Uram Mister Mr.
Mme.  Madame Hoélgyem/Asszonyom Mistress Mrs.
Mille. Mademoiselle Kisasszony Miss Miss.
MM./Messres. Messieurs Uraim (Gentlemen — csak szoban!)

MMes Mesdames Holgyeim (Ladies — csak szoban!)

A kiilonlegesen fontos levelet nem hajtjuk dssze. A kdvetkezd — még udvarias — fokozat a levél
hosszaban torténd egyszeri dsszehajtasa.

Példa az angol nyelvii udvarias maganlevélre:

Dear Mr. Amabassador, 25 April 1997

By this letter 1 would like to express my warm thanks for the follow up you had the kindness
to give to my request. | am very obliged to you.

Allow me, Excelency, to reiterate my best wishes for great success in the new high and difficult
task you have as Director of... Division with great tardition in Hungary.

With best regards,
(alairas)
His Excellency
Ambassador..........
Head of..........
Ministry of Foreign Affairs of Hungary
Budapest

A szobeli jegyzéket (hivatalos jegyzéket) harmadik személyben szovegezik, a
kiiliigyminisztérium illetve a diplomaciai képviselet fejléces papirjara irjak, nincs megszolitasa
¢s nem jelolik meg a targyat. A jegyzék szovege felett feltlintethetik a Note Verbale/Verbal
Note megjelolést.
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A jegyzék udvariassagi zaradékkal kezdédik (The ...Embassy presents its compliments to the
Ministry of Foreign Affairs and has the honour to inform them that...) és azzal is zarul (The
Embassy avails itself of this opportunity of assuring the Ministry of its highest consideration).
A képviselet vezetOje alairja vagy kézjegyével latja el, a helyi szokas szerint le is pecsételhetik.

A kollektiv jegyzéket tobb allam képviseldi intézik egy allam korményahoz. Ez kiilondsen
iinnepélyes formula, az 4tadésa is linnepélyes keretek kozott torténik.

A memorandum olyan részletes ténymegallapitas vagy érvrendszer, amelyet megbeszéléskor
személyesen adnak at, vagy jegyzék kiséretében kiildenek el. Tébbnyire allamféhoz intézik.

A személyesen atadott formdjat emlékeztetonek nevezik. Ez egy szobeli kozlés irasbeli
rogzitése, formasagok nélkiil, targyszertien. Nincs rajta megszolitas, cimzés, sem udvariassagi
zaradék, nem teszik boritékba, nem irjak ala és nem pecsételik le. A keltezés a szoveg utolsod
szavat kdvetd sorban van.

A manifesztum vagy kialtvany olyan jegyzék, amelyet széles korben terjesztenek.

Az ultimatumot az a kormény adja ki, amely elhatdrozza, hogy koveteléseinek erdvel érvényt
szerez. Altaldban éles helyzetben hasznaljak, tbbnyire hdborus cselekményt eléz meg. Célja,
hogy az adott kormany cselekedetét megvilagitsa, igazolja. Fejléces papirra irjak, kézbdl kézbe
adjak, nincs targya, megszolitasa, cimzése, udvariassagi zaradéka. Nincs alairva, lepecsételve.
Keltezése az utolso irott sor utan talalhato.

A felsé szintli tidvozleteket altaldban nemzeti linnep, az ujév, az allamfé megvalasztasa, a
miniszterelnok vagy a kiiligyminiszter kinevezése alkalmabol kiildik allamférfiak
partneriiknek. Az iidvozlés altalaban a kiilképviseleten keresztiil torténik, a misszidvezetd
személyes levélben adja at a taviratilag elkiildott tidvozldszoveget. Az lidvozlésre valaszolni
kell, errdl altalaban a fogado allam protokollszervei gondoskodnak.

Az iidvozI6 tavirat 4ltalaban egyetlen mondat. Amennyiben kiilondsen jo a viszony két allami
vezetd kozott, ugy a formalis elsé mondatot kovetheti tobb, személyesebb jellegli mondat is.

A meghivo a személyes érintkezés irasbeli elokészitése. Hivatalos alkalomra sz616 meghivonak
az tekintendd, amelyen a vendéglatdé magat nem nevével, hanem hivatali beosztasaval jeloli
meg. (Példaul Magyarorszag kiiliigyminisztere ...). A meghivot kézirassal vagy nyomtatott
betlivel lehet kiallitani, s lehet nyomtatott formulat is hasznalni, amelyen az iiresen hagyott
helyeket kézzel toltjlik ki. A meghivott nevét lehetdleg kézzel irjuk a meghivora!

A meghivora ra kell vezetni a vélaszt kéré formulat (R.S.V.P.), és valaszt kell ra adni a
megjeldlt idopontig. Ha a meghivast elézetesen megbeszélték és elfogadtak, az R.S.V.P. helyett
kézzel irva a P.M. (Emlékeztetdiil!) formula keriil a meghivora, a masik jelzést pedig kézzel
athuzzuk.

A ndai protokoll

Viselkedés nok tarsasagaban

Mieldtt ratérnénk a ndi protokoll targyalasara, szot kell ejteniink a férfiak és nok érintkezésének
alapszabalyairol.

A mai — féleg nyugati — ,,nagy” emancipacios folyamatban a nék diplomaciai szerepe egyre
jelentdsebb, egyre tobb nd talalhatd a legmagasabb allami vezetdi beosztasban. A protokoll
szabalyai szerint ezekkel a holgyekkel — férfikollégaikkal azonos modon — a beosztasuknak,
rangjuknak megfelel6 modon kell viselkedni. N6i mivoltukra csak akkor tehetiink barmiféle
utalast, ha ezt az adott tdrsadalom konvencioja megengedi. Egy udvariasnak, galansnak szant,
de elhibazott gesztus kinos, kellemetlen helyzetbe hozhatja — a magyar gesztusrendszerhez
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szokott — diplomatat. Gesztusainkra fokozottan kell iigyelniink a skandinav és az észak-
amerikai diplomata és politikus holgyek esetében.

Masok a viselkedés szabélyai a diplomécidban feleségként, élettarsként jelenlévd holgyek
tarsasagaban. Ezekben a helyzetekben a hagyomanyos etikett és j6 modor szabalyai érvényesek.

Idézziink fel ezek koziil néhanyat.

e Utcan, liftben tidvozléskor a férfi leveszi kalapjat és kesztyli nélkiil fog kezet.

Nyilvanos helyre a férfi 1ép be elséként.

Lépcson folfelé a holgyet elére kell engedni, lefelé eldtte kell menni.

Térsalgas kdzben a férfi soha nem teheti zsebre a kezét.

Asztaltarsasagba érkezd ndt a férfiak felallva fogadnak és tavozasakor is felallnak.

Gépkocsiba vald beszallaskor és az abbol valo kiszallaskor a ndnek ajtot kell nyitni. A

férfi kezét nytjtva segiti a nét kiszallaskor.

e Tancos alkalmakkor a férfiak minden n6t felkérnek, akinek bemutattak oket.

e Nem illik tegezést kezdeményezni vagy becenéven szdlitani egy ndt. Ha el6fordul, nem
sértédhetiink meg a visszautasitas miatt.

e Asztalndl a férfiak iilnek le utoljara, étkezd asztalndl a széket egy kicsit kihtizzék és
segitik a nét az asztalhoz tilésben. Felallaskor szintén segitenek a széket eltolni az
asztaltol. A férfiak nem iilhetnek le addig, amig egyetlen n6 is all. Ha a tarsasag
1étszamanal kevesebb az iiléhely, az iil6helyet kotelezo felkinalni a ndknek.

e NGOt ne lltessiink az asztal végére még akkor se, ha a rangsorolasbol ez kovetkezne.

e Vacsora, szinhaz utan a kisér6 nélkiil 1év6 holgynek felajanljuk a kocsinkat. A haz elé
érve megvarjuk, amig belép az épiiletbe.

e A kabatot érkezéskor lesegitjiik a ndkrdl, tavozaskor a nd megvarja, mig a férfi felveszi
sajat kabatjat és utdna adja fel az ovét.

A ndi protokoll a gyakorlatban

A n6i protokollrdl beszélve tehat sohasem azokrol a nékrél beszéliink, akikre sajat rangjuk vagy
beosztasuk alapjan vonatkozik a diplomaciai protokoll, hanem allamférfiak, diplomatak
feleségérdl, élettarsarol, illetve bizonyos esetekben nagykora leanyarol.

A ndi protokoll egyrészt azokkal az eseményekkel foglalkozik, amelyeket magas szintli
latogatasok alkalmaval a vendéget elkisérd feleség szamara szerveznek a fogad6 orszag szervei,
masrészt a diplomaciai testillet — a DT — holgytagjainak, a diplomatak feleségeinek
protokollaris ténykedésével.

Magas szintli — féleg hivatalos — latogatds esetén a vendég felesége részt vesz minden
innepélyes alkalmon, szertartdson, protokollaris eseményen. Bemutatjdk neki a fogado
bizottsag tagjait, a megjelent személyiségeket €s feleségiiket. A latogatds egyes eseményein —
példaul a hivatalos targyalasokon — a feleség nem vehet részt, mas eseményeken — példaul a
diszebéden — részt kell vennie, s egyes programok helyett (példaul vadaszat, tizemlatogatas,
sajtotajékoztatd) kivansaga szerint kiilon programot kell szervezni szamara.

A n6i vendég programja lehet politikai (példaul egy Kkaritativ szervezetnél), kulturalis
(muzeumlatogatas), szocialis (iskolalatogatas), turisztikai (varosnézés). A feleség szamara a
latogatas idejére illik olyan allando kisérot biztositani, aki rangban erre alkalmas, és
ugyanazokat a szolgaltatasokat kell nyudjtani, mint a delegaciot vezetd férj szdmara (szallas,
gépkocsi, tolmacs, étkezés, ajandék stb.).

A Diplomaciai Testiilet ndtagjainak tevékenysége elsdsorban harom teriileten nyilvanul meg:

1. a fogad6 orszag vezetdi feleségeinél teendd bemutatkozd latogatdsok, a személyes
kapcsolatok felvétele,
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2. férjiik kollégainak feleségeivel, vagyis a DT tobbi holgytagjaval a kapcsolatok felvétele
¢s apolasa,

3. reprezentacios tevékenység férjiikk mellett (fogadésokon, ebédeken, vacsordkon vald
részvétel a férjével egyiitt, illetve ilyenek szervezése, adésa).

A missziovezetd felesége férje utan rangsorol €s ugyanazok az eléjogok illetik meg, mint férjét.

A nagykovetfeleségek bemutatkozo latogatdsa orszagonként valtozik. A francia protokoll
szabalyai szerint bemutatkozas céljabol a férj és a feleség kiilon latogatja meg partnereit,
vannak azonban orszagok, ahol a helyi szokas a kozds latogatds. Egyes orszagokban —
Svéjcban, Finnorszagban — valamelyik helyi allami vezeto felesége kiilon hivja meg a DT
holgytagjait teadélutanra, koncertre, divatbemutatora.

A diplomacidban a legszigoriibban szét kell valasztani a magénéletet és a tarsadalmi életet.
Tudomasul kell venni, hogy nem minden meghivas szol két személyre, masrészt akkor is helyt
kell allni, amikor a feleség mar legszivesebben visszavonulna. A kozszolgalati tisztséget egy
személyre bizzak, de helytallnia mindkettonek kell!

Csak olyan rendezvényre mehet a hazaspar, amelyre mindketten ténylegesen hivatalosak. Ha a
meghivas két fore sz0l, az elfogadasakor jelezni kell, hogy mindketten elfogadtak-e. Ha a két
személyre sz6l6 meghivast lemondjuk, ez mindkét f6 nevében torténik!

Hézasparnak 4ltalaban hézastarssal illik vendéget hivni vidéki latogatdsra, ismerkedési
Osszejovetelre, formalis vacsorara, tdncestélyre.

A diplomaciai életben is elfogadott a (bejegyzett) élettars fogalma. Szerepeltethetd a DT listan,
jogosult kiiliigyi igazolvanyra. A rangsorolasban a feleségnek megfeleléen helyezkedik el.

6.1.6. A diplomaciai érintkezés civilizacios sajatossagai

Bar a fentiekben folyamatosan a diploméciai érintkezés és protokoll egyetemes jellegét
hangstlyoztuk és mutattuk be, végezetiil szolnunk kell a diploméciai érintkezés civilizacios
kotottségeirdl, vagyis arrdl, hogy az egyes civilizaciok és kulturak milyen hatassal lehetnek a
diplomata viselkedésére, milyen helyzetbe hozhatjak, vagyis milyen sajatsagos feladatot és
kotelességet ronak a diplomatéra.

A diplomaciai kapcsolatok kialakitdsdban, épitésében és fenntartdsdban altalaban nem a
nyelvismeret jelenti a legnagyobb nehézséget, hiszen ma mar minden diplomatanak illik
felséfokon hasznalni legalabb az angol nyelvet. A nehezebb feladat a partnerek kommunikacios
szokasainak megismerése, az emberi kapcsolattartdsnak az a tartomanya, amely nem irhato le
egyszerlien a diplomadciai protokoll szabéalyaival, hanem mélyebb kulturaismeretet igényel.

Koztudott, hogy a kommunikacié nem csupan nyelvi (verbalis), hanem szamos nem-nyelvi
(non-verbalis) kodon keresztiil zajlik. Ezeknek a jeleknek a figyelmen kiviil hagyasa
félreértésekhez, kommunikacids zavarokhoz vezethet.

A vilagban még az azonos nyelvet besz€élok is nagyobb tajegységenként, orszdgonként
masképpen hasznaljak nyelviiket és nem-verbalis kodrendszeriiket. Mi, magyarok, viszonylag
egységes kozosséget alkotunk, nyelvjardsaink sem nagyon térnek el egymadstdl, tobbnyire
minden magyar érti minden magyar szavat. Nem igy all a helyzet a nagyobb nyelveket besz¢ld
népek esetében. Angolul, németiil, franciaul, spanyolul, portugalul, arabul, kinaiul sok
orszagban beszélnek, de a k6zos vagy hasonld nyelvhasznalat nem jelent okvetlentil k6zos
identitést.

A kultara a kommunikaci6 fontos tényezdje. Olyan kontextus, amely a kommunikécio
hatékonysagat fokozza, hiszen bonyolult Osszefiiggésekre, jelenségekre elég csak utalni
valamilyen jelzéssel, s az adott kultardban jaratosak értik annak jelentését. Az utaléds pedig az
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emberi kommunikécié egyik fontos miivelete. Az emberek a kommunikacids helyzetet maguk
»allitjak be”, és ebben a folyamatban az utaldsok szerepe rendkiviil nagy. A kommunikacio
kontextusa — mint ko6zOs jelentéshattér — gyorssa, konnylivé teszi a tarsas szituaciok
meghatarozasat ¢s a kommunikécié folyamatat. A kontextus egy nagy koézos kodrendszer,
amely azonnali megértést és kdzvetlen valaszt tesz lehetévé. A mindennapi életben — a sajat
tarsadalmunkban — észre sem vesszilk ennek a kodrendszernek a jelentdségét, hiszen
természetes, hogy megértjiik egymast. Mdas orszagba keriilve azonban nagyon hamar
megérezziik a kontextus teljes ismeretének hianyat, bar az adott orszag nyelvét jol beszéljiik és
még a kultirdja sem idegen téliink.

A nyelv a kulturélis alapkod, amely a megértés legfontosabb eszkoze, ismerete nélkiil nem
hatolhatunk be egy masik kultira kézegébe, am egy nyelv ismerete még csak a kezdete az
ismerkedésnek egy-egy kozosség kodrendszerével. El kell telnie bizonyos idének ahhoz, hogy
a mas kultirdbdl érkezé — a nyelven at — ,,belendjon” az uj kultiraba. A nyelv nagyon sok
konvencidt tartalmaz, ami megkonnyiti a beilleszkedést. A nyelvtudason alapul6 kultaraismeret
alapja a mélyebb beilleszkedésnek, &m még a nyelvet jol beszEld, az adott kultura teljesitményét
— iroit, miivészeit, tudosait, gondolkodoit — jol ismerd idegen is gyakran keriil olyan helyzetbe,
amelyben ,kiviil rekedtnek” érzi magat. Egy-egy tréfa, szolas, kisebb kétértelmiiség vagy
tragarsdg szamara nem mond semmit, mikdzben az adott tarsadalom &shonosa — bar maga
esetleg nem ismeri sajat szellemi nagyjait — hibatlanul hasznalja sajat kodrendszerét.

A modern kommunikécioelmélet — a nyelvi kommunikédcion kiviil — rendkiviil nagy
jelentdséget tulajdonit a nem verbalis kommunikaciénak. Az itthon nyelvet elsajatitok
legnagyobb problémadja dltaldban éppen e téren jelentkezik. A nem-verbalis kod aléfesti, erdsiti,
helyettesiti vagy kiegésziti a verbalis kommunikaciot. E kozlések tobbsége a nyelvben nehezen
ragadhato meg. A verbalis és nem-verbalis kommunikdci6 elemeinek dsszefiiggése révén valik
az emberi kommunikécio igazan sokrétiivé és bonyolultta, s az idegen kulturaban folyo
kommunikacioé leginkabb a nem verbalis kommunikacioé rendszerének hidnyos ismerete miatt
nehézkes. Ezt altalaban nem tanitjak a nyelviskoldkban, holott a kiilf6ldon fontos szolgélatot
teljesitok — igy a diplomatak — szdmara e teriilet megismerése is fontos. De nyugodtan
kimondhatjuk, hogy a nem verbalis kommunikaciot csak huzamosan a masik kultirdban élve
sajatithatjuk el és tanulhatjuk meg alkalmazni.

A nem verbalis kommunikdaci6 rendszerét a kulturalis hagyomanyok és tarsadalmi sajatossagok
még jobban szinezik, mint a verbalis kommunikéacioét. Sokféle nem verbalis jel utal a
tarsadalmi rangra, réteghelyzetre, vallasra, szubkulturalis sajatossagokra.

Kiilon kell emliteni az tigynevezett technikai metakommunikacié szabalyait, amik magat a
kommunikécios folyamatot vezérlik, és azt fejezik ki, hogy az egyik vagy a masik fél szolni
akar, nem ért valamit, nyomatékositani akar valamit.

De barmilyen idegen kultaraba is keriiliink, az emberi kommunikécionak vannak bizonyos
k6z0s, univerzalis elemei, amelyek minden emberben azonos, ugynevezett biologiai kodban
rogzitddnek és lehetove teszik az altalanos, érzelmi megértést. Ilyen kodja van a mimikéanak, a
tekintetnek, a testtartdsnak, a hanghordozasnak.

Az alapveté nem verbalis kod segitségével idegen kulturak esetében is lehetséges a megértés
bele¢lés, empatia segitségével. Aki gyakran jar idegen kulturdlis teriileteken, az atesik az
»~empatias tréningen”, annak felismerésén, hogy ra kell csodalkoznia a kiilonbségekre és meg
kell probalnia megérteni a jeleket, jelzéseket. Sajat kulturankban sokkal kevésbé van sziikség a
kommunikécios empatiara, hiszen ritkan adodik nehezen értelmezhetd kommunikacios helyzet.

A fejlett empatias készséggel biré ember mindig kdnnyebben ¢€s differencidltabban érti meg az
idegen tarsadalomban folyd kommunikéciot, s ez érdekesebbé és gazdagabba teszi munkajat, a
partner megértésére tett empatids erdfeszités pedig mindig szorosabba teszi a szellemi és
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érzelmi viszonyt. Ha azt érezziik, hogy a masik jobban meg akar érteni benniinket, akkor
rokonszenvesebbé valik szdmunkra és mi is igyekszilink el0segiteni a megértést, vilagosabban,
egyértelmilen kommunikdlunk. Az empatids viszonyulds bizonyos mértékig ellensulyozhatja a
,hazai palya” elonyét. Az empatids partner, kiilondsen az empatidsan megértett érzelmi
tartalmak kifejezésére is képes ember jobban tudja befolyasolni a mésikat.

Ha az idegen kultara nyelvének ismerete parosul a figyelemmel a masik kultira kommunikacios
szokdsai irant, akkor mar csak az empatian mulik, hogy behatoljunk a masik kultara sajatos
kommunikécios kozegébe és valoban hatékonyan tudjunk érintkezni, tdrgyalni, vitatkozni.

Az alabbiakban — példaként — néhany orszag, néhany tarsadalom kommunikécios sajatossagait
foglaljuk 6ssze, kiemelve jellegzetességeiket.

Az Amerikai Egyesiilt Allamok

Az Amerikai Egyesiilt Allamok a vilaggazdasag és a vilagpolitika vezetd hatalma, s bar a
globalis politikai rendszer atalakuldban van, az Egyesiilt Allamok meghatérozo szerepe a
belathatd jovOben egészen bizonyosan megmarad. Sziikséges tehat, hogy — legalabb
jelzésszeriien — foglalkozzunk az amerikaiak kommunikacids szokasaival.

Bevezetésképpen 0sszegezziik azokat az erkolcsi és tarsadalmi normakat és értékeket, amelyek
az amerikaiak gondolkodasmadjat jellemzik és kommunikacios szokdsaikat befolyasoljak. A
demokracia és az egyenldség olyan alapértékek, amelyeket szinte minden amerikai magaénak
vall. Nehezen értik meg a hierarchikus tarsadalmi berendezkedés miikodését, az 6rokolt
tarsadalmi rangok szerepét, a nem munkaval szerzett pozicidkat. Az amerikai kozfelfogasban a
tarsadalmi rétegzddést az iizleti siker, a foglalkozas, a szakmai elémenetel hatdrozza meg, s a
sikert elsdésorban pénzben mérik. Nagyra tartjdk az egyén szabadsdgat, szabad
véleménynyilvanitasat, valasztasi lehetOségét. A vitak soran az érv és az egyéni allasfoglalas a
dontd. Tisztelik a teljesitményt €s a hatékonysagot, aminek mérhetdnek, megszamlalhatonak
kell lennie. Nagyra tartjak a kiilonds tehetségli valamint a kiizdeni tudo, kitarté embereket. Az
oner6bdl vald felemelkedés még ma is az egyik legfontosabb emberi erény. S ebbdl
kovetkezéen 6nmagaban nem tisztelik a tekintélyt, a rangot.

Az amerikai alkotmany egyik alaptétele a magantulajdonhoz valo jog, ami ma mar a kényelem,
a fizikai jolét, a boldogulas és a boldogsag ,,alkotmanyos garancidja” is. Bar sokan €lnek
szegénységben, az amerikaiak szamdara az egyenldség az egyenld lehetdségek biztositasat
jelenti, ami alkotmanyos értelemben mindenki szamara adott.

Az amerikai értékrend masik sajatos eleme a tarsadalmi mobilitas, a sajat er6bdl vald
felemelkedés. Ez gyakran jar egylitt helyvaltoztatassal is, az egyéni karrierpalya, majd a
nyugdijas kor igényeinek megfelelden.

Az amerikaiakat, mint baratsagos embereket ismerjiilk, am e baratsagok altalaban nem tual
mélyek és nem tartosak.

A ndk egyenjogusaga az amerikai kozgondolkodas egyik pillére. A ndket a férfiakkal
egyenldnek tartjak, s ez ma mar a hivatalokban, az iizleti vildgban a hagyomanyos udvariassagi
gesztusok fokozatos megsziinésével jar egylitt (példaul kabat felsegitése). A férfiak ezt gyakran
melldzik, mert a holgyek nem igénylik.

Az 1d6 rendkiviil fontos tényezdé az amerikai gondolkodasban. Az 1d6 egy hosszu egyenes,
amely szakaszokra van bontva, s egy-egy szakasz bizonyos tevékenységnek van fenntartva.
Vagyis egy idoegység alatt bizonyos mennyiségli munkat el kell végezni. Nagy fontossaga van
az idObeosztasnak, az litemezésnek. S egyszerre csak egy dologgal szabad foglalkozni! A
pontossagot tisztelik — és elvarjak mind egy-egy talalkozéasnal, mind a hatarid6k betartasanal.
A késést nehezen viselik, és ha el6fordul, elvarjak az érdemi magyardzatot. A kiilonbdzd
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diplomaciai eseményeknél azonban kiilon meg kell tanulni az id6 kezelését, azt, hogy mi a
szokas egyes térségekben, a keleti parton, az észak-nyugati parton vagy Chicagdban.

A testbeszéd — amint mar emlitettiik — minden tarsadalomban sajatos nem-verbalis sszetevoje
a kapcsolattartasnak, ezért érdemes ezzel is foglalkozni.

Az érintés bizonyos mértékig tabu (liftben, buszon, metréban). Ugyanakkor szeretteiket, vagy
aki kedves szamukra, hosszan magukhoz olelik. A szemkontaktus rendkiviil fontos, a
bizalomkeltés eszkoze. Ha a tekintet elkalandozik, akkor az illetd feltételezhetben nem mond
igazat. A mosoly a jolét, a derli, az emberek iranti jo szandék kifejezddése, €s 1ényegében
kotelezd. S bar az eurdpaiak szamara néha tilzasnak tlinik, az amerikaiak alland6é mosolygasa
valoban miikddo, félre nem értheté kommunikacios eszkoz. A kézfogas kevésbé elterjedt, mint
Magyarorszagon. Hivatalos targyalas eldtt a bemutatkozas altalaban kézfogassal torténik, de
utana inkabb melldzik. A kézfogas altaldban hatarozott, férfias, ha van, a holgyek részérdl is!
A bemutatasndl, bemutatkozasnal a férfiak kezet foghatnak, ndk esetében esetleg csak egy
mosoly vagy biccentés koveti a szavakat. Ne csodalkozzunk azon, ha egy barati 6sszejovetelen
iidvozléskor a hazigazda kézfogas helyett megveregeti a vallunkat.

A verbalis kommunikdcio is altalaban kozvetlen és szivélyes. A leggyakoribb idvozlési forma
a ,,Hi,....(keresztnév), how are you? A valasz: Fine, thanks and how are you? Udvozléskor csak
jol lehetiink, problémainkat nem emlitjiik!

A névre sz0lo koszontés a diplomacidban is gyakori, a keresztnév hasznalata altalanosan
elterjedt. Bemutatdsndl, bemutatkozdsndl nem hidnyozhat a csaladnév  melldl.
Osszeismerkedésnél: Nice to meet you. Tavozéasnal: Have a nice day stb.

Az amerikaiak zajosabbak, szokimondobbak, mint az eurdpaiak. Nem szeretik a csendet, az
,uresjaratot”, s ezt a small talk-kal, semleges témarol valo csevegéssel toltik ki. A hallgatas
csak akkor all be, ha vitdban a masik féllel nem értenek egyet és a tovabbi vitat mar nem tartjak
érdemesnek.

Vannak tabutémak, amelyeket nem illik el6hozni (a szex, ndsiilések szama, életkor, egészségi
allapot, jovedelmi, vagyoni helyzet). Altalaban megnyilatkoznak helyzetrdl, allapotrol,
intézményrdl, de személyrdl nagyon ritkéan.

A humor az amerikaiak egyik jellemzdje. Humoruk angolszasz, helyzeteken alapuld, spontan,
konnyed, cinizmustdl mentes, gyakran csattand nélkiili. Szivesen nevetnek Onmagukon,
hibaikon, nemzeti sajatossagaikon — de nem nagyon szeretik, ha ezt egy kiilfoldi teszi. Az ilyen
tipusu humorizalashoz ne csatlakozzunk!

S altaldban elmondhatjuk, hogy idegen kozegben, kiilfoldon humorizalni, ,,jépofaskodni”
nagyon veszélyes. A mi humorunkat, kiilondsen vicceinket legtobbszor nem értik — még ha
hibatlan nyelvezettel mondjuk is el — az 6 tréfaikat pedig mi nem értjiik (,,Mi ebben a vicces?”).

Az amerikai szokimonddobb, mint az eurdpai vagy a magyar. A szavak sz6 szerint értenddek,
nem divat a kodosités. S elvarjak a pontos, vilagos okfejtést — a diplomaciaban is! Az
elhangzottak megértését vagy az egyetértést altaldban slirli bolintdsokkal jelzik, s egy
beszélgetés, targyalas végén mindig igyekeznek megbizonyosodni arr6l, hogy mindenki
mindent vildgosan megértett-e.

Kina

A Kinai Népkoztarsasag a vilag egyik legnépesebb orszaga, a kinai nyelv és kultura pedig még
tagabb horizontu. A kinai nyelv — nevezziik egyszeriien igy a tobbség altal hasznalt han nyelvet,
vagy a nyugati megnevezés szerinti ,,mandarint” — a kinai tobbségii allamok mellett (Tajvan,
Szingapur, Makao) egy igen nagy szamu diaszpora nyelve Thaifoldttél Magyarorszagon at az
Egyesiilt Allamokig. A kinai nyelv megtanulasa nehéz, a mintegy haromezer irasjel és a négy
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zenei hangsuly (,,négy regiszter”) a nyelvtanuldst egy életre sz616 vallalkozassa teszi. Mar a
kinai irasjelek atirt valtozatanak ,,olvasasa” is komoly tudast igényel. Bar a magyar helyesirasi
szabalyzat viszonylag pontosan rogziti a kinai irasjelek atirdsdnak modjat, a magyar
gyakorlatban is egyre jobban terjed az angol atiras hasznalata, illetve az az atiras, amire maguk
a kinaiak tanitjak az iskoldsokat. Ebben a bonyolult helyzetben annyit érdemes megjegyezni,
hogy mig a magyar atiras a lehetdségekhez képest igyekszik a magyar fiil altal hallott modon,
hiven kovetni a kinai szavak hangzasat, a kinaiak sajat atirdsa mas, szdmunkra rejtélyes
szemléletet tiikroz. (Példaul a kinai atirasti Qian Jiaxing kiejtése Cs’jen Csja-sing.) Nagy
feladatot jelenthet mar egy névjegykartyan szerepld név ,,helyes” kiejtésének a megtanulésa is.
Bar nem ritka a ,,kalandvagybol” meginduld kisérletezés bizonyos kinai szavak megtanulasara
¢s kiejtésére, hivatali, diplomaciai munkank soran erre csak barati eseményeken
,vetemedjiink”. Maés helyzetben van — természetesen — az a diplomata, tudds vagy
kiilkereskedd, aki igyekszik modszeresen elsajatitani e nyelvet, vagyis ,,tanul kinaiul”.

Mivel Kindban szamtalan dialektust beszélnek, s ezeket gyakran nem értik egy masikat
beszElok, a gesztikulacio, a taglejtések hasznalata rendkiviil fejlett, mondhatni sziikségszeri. A
gesztusrendszert — finomitasokkal — a diplomaciaban is hasznaljak, s jo, ha a legfontosabbakat
megismerjiik. A hatarozott egyetértés jele a folfelé mutatd hiivelykujj, az ,,én” hangsulyozasa
az orra mutatva torténik (mig mi sziviinkre, mellkasunkra mutatunk), a koszonet jele az
egymashoz szoritott, 6sszezart két tenyér, a katolikus imadkozo kéztartds. A koszonet elharitasa
(,,Nem tesz semmit!”) két tenyér felmutatasa kinyujtott ujjakkal, a koszoénetet mondd személy
fele forditva.

Ne lepddjiink meg, ha szdmolasnal az egyes szdmokat mindig szamokat jelentd kézmozdulattal
kisérik. A kiejtés félreértheto lehet, a kézmozdulat egyértelmii!

A kinai magatartaskultura évezredek alatt alakult ki, ajdnlatos megismerkedni az alapjaival.

A nyelvi kommunikéci6é — ha nem kinai nyelven zajlik is — kdtelez6 szabalyokat rejt. Kinaban
¢s a tavol-keleti kulturkdrben ne tréfalkozzunk, ne meséljiink viccet vagy anekdotat. Ha mégis
megtessziik, partnereink udvariasan mosolyognak majd, de nem értenek beléle semmit. Amint
mi sem értjiik egy-egy kis torténet bolcs tartalmat — még ha hibatlan angolsaggal mesélik is el.
A szex tabu, minden ilyen tréfa egészen bizonyosan visszafel¢ siil el!

Tekintsiink minden kinait magunkkal egyenértékiinek, vagy egy kicsit ,,tobbnek”.
Tiszteletteljes figyelemmel kovessiik gondolatait, megjegyzéseit. Ne lepddjiink meg, ha egy
targyalds soran viszonylag hosszu ideig izlelgeti, kdrbejarja a témakat.

A keleti ember alapvetden szerény. Ne lepddjiink meg, ha partneriink azt mondja, hogy egy
kicsit tud magyarul, majd kideriil, hogy folyékonyan beszél, mert tiz évet szolgalt
Magyarorszagon. A kinaiak figyelnek, jegyzetelnek, belemélyednek a témaba, majd rendkiviil
udvariasan felhivjak figyelmiinket az esetleges belsd ellentmondasokra. A legtobbszor jol
felkészilt szakemberek, akik — mikdzben Gtezer év kulturajat hordozzak magukban — a

crer

E tobb ezer éves konfucianus hagyomany alapjan tisztelik a kort €s a rangot. Az egész Tavol-
Keleten kinevetik az idegeskedd, gyors megoldast siirgetd kiilfoldit. A kapkodads a
megfontoltsdg hianyanak, a komolytalansagnak a jele. Thaif6ldon egy idében a repiilétéren
olyan roplapot osztogattak, amelyen ez allt: ,,Kérjiik, itt-tartozkodasa soran ne idegesked;jék,
mindig mosolyogjon, mert ez a helyi szokés.”

Ha egy targyalds soran a magyar felet — a kinai fél évezredes megfontoltsaganak hatasara —
netan elfognd az idegesség, ajanlott a hires kinai légzéstechnika, a cs’i-kung alkalmazasa:
harom-négy mély lélegzet az orron keresztiill, mikdzben egy arasznyival a koldoke aléd
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koncentrdl az ember, ¢és kissé kinyomja a hasat. Ezzel lemegy a pulzusszam, visszatér a
nyugalom.

Az adott sz06 hitelére a tavol-keleti ember igen kényes. A szobeli megallapodast komolyabban
kell venni, mint az irottat. Az arcvesztés, vagyis az adott sz6 be nem tartdsa vagy egy igéret
utolagos visszavondsa végzetes kovetkezményekkel jar: az illetét komolytalannak tekintik, ami
egy konfucianus tarsadalomban az alkalmatlansag szinonimaja.

Japan

A szigetorszag kultirdja mintegy ezerdtszaz ¢€v alatt formalodott olyannda, amilyennek ma
lathatjuk. A VI. szdzadtdl hatott rd a kinai kultira — az irasbeliség atvételével egyiitt a
buddhizmus, a konfucianizmus, szamos miivészet és korabeli tudomany —, a kézépkori és tjkori
eurépai kultara, majd a II. vilaghaborat kovetén az amerikai civilizacié. Am amit a japanok
atvettek az évszazadok sordn, azt mind beépitették ,,régi” kultirajukba, vagyis az ,,0j” a régit
nem szoritotta ki, hanem beleépiilt. Minden atvett, eltanult kulturalis, civilizacios, tudomanyos
elem sajatos ,,japanositdson” ment at, s nem egy — eredetileg importalt — miiszaki teljesitményt
mar japanként ismert meg a vilag. S mivel mindig attol igyekeztek tanulni, aki az adott teriileten
a legjobb volt, a Japanbol kikeriild termékek a ,,legjobbak javitott valtozatai” lettek.

A japan tarsadalom — bar elvekben és jogszabalyokban modern tarsadalomma valt — a
mindennapi életben konzervativ tarsadalom maradt. Minden demokratikus retorika ellenére a
bevandorlok és betelepiilok elutasitisa szinte teljes mértékil, az dregek tisztelete, a tekintély €s
a rang megbecsiilése, a szenioritds elve maradéktalanul érvényes. S ez nem udvariassagi
gesztusokban, hanem erkdlcsi és szellemi vonatkozasban érvényesiil: dontéshozatalnal,
értekitéletnél az idésebbek, tapasztaltabbak tandcsait meghallgatjak és tobbnyire megfogadjak.

A férfiak a nokkel szemben ma is privilegizalt helyzetben vannak, a nék a tarsadalmi
hierarchidban a férfiakat kdvetik. A csalddban az els6 ember a rangidds férfi, majd a tobbi férfi-
fia, s ezutan kdvetkeznek a ndk, kor szerint. S ez nyilvanos helyen is megmutatkozik, amikor a
férfi megy elol s a nd koveti.

A japanok elkotelezettsége kozvetlen kozosségiik — csalad, hazastars, munkahely — irant tartos
és létfontossagl. S a legfontosabb a kdzosség bizalmanak megdrzése. A japanok legjobban a
kozosségbdl valo kieséstdl, a ,.kiviil rekedéstdl” félnek. A kozosség tagjai viszont feleldsséget
véllalnak egymasért is, azonosulnak egymassal. A paternalista szellem athatja az egész
tarsadalmat, s mivel mindenki valamilyen k6zdsségbe tartozik, igy kozosségi tudatuk rendkiviil
fejlett, és athatja 1ényiiket is. Bemutatkozasnal — példaul — nem az egyéni érdemekre, hanem a
kozosségi hovatartozasra, a kozdsségben betoltott helyre helyezik a hangsulyt.

A névjegy a japanokkal torténd kapcsolatteremtésben ezért elengedhetetleniil fontos. A japan
partner ugyanis addig nem tudja ,,bemérni” partnerét, amig nem latta névjegykartyajat. A
pontos informéciot add névjegykartya tehat nélkiilozhetetlen! A névjegyet két kézzel
megfogva, kissé meghajolva illik atadni, irdssal az atvevd felé forditva. Az atvett névjegyet
pedig illik ,,alaposan” elolvasni és a targyalds soran szem el6tt tartani.

A japan kommunikacios jelrendszer jelentdsen eliit a miénktdl. A japan mentalitast a ,relativ
kategoriak™ alkalmazésa jellemzi mind a nyelvben, mind a viselkedésben. A megfogalmazasaik
gyakran kétértelmtiek, nem mondanak hatarozott ,,igen”-t vagy ,,nem”-et. Mind az elfogadast,
mind az elutasitast jelezhetik mosoly kiséretében, egyértelmii megfogalmazast nem tartalmazo
mondatokban.

Gesztusaik visszafogottak, fegyelmezettek, mimikéajuk alig érzékelhetd. A szemkontaktustol
tartozkodnak, mert irritdlonak érzik a rajuk szegez0do tekintetet. A tartés szembenézés kihivast,
agresszivitast jelent szamukra! Az odafigyelést esetleg lehunyt szemmel jelzik, igy kovetik a
targyalas menetét. A kontaktustartas jelzésére sokkal gyakrabban haszndlnak ugynevezett
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beszurt verbalis jeleket (példaul aha, igen, értem), s 6k is elvarjak, hogy az eurdpaiak — a
szokasos bologatas, mimika mellett — verbalisan is reagéljanak.

A szamunkra szokatlanul hosszi hallgatdsokat — bar kényelmetlennek vagy kinosnak
érezhetjiik — el kell viselniink. Ezt barmiféle ,,szellemeskedéssel” athidalni nagy foku
udvariatlansag. A hallgatds célja a gondolatok elrendezése, az elmélylilés, s ez a targyalas
szerves resze.

A japéan ember tavolsagtart — fizikai értelemben is. A testi érintést altalaban visszataszitonak
tartjak. Kézfogas helyett meghajlassal koszontik egymast, s emiatt messzebb allnak egymastol,
mint az eurdpaiak. Meghajlaskor a két tekintet nem taldlkozik. A diplomacidban igyekeznek
kedvezni az idegeneknek, s ha kell, kezet raznak.

Az irasbeliség — mint Kelet-Azsiaban éltalaban — masodlagos a szobeli megallapodashoz
képest. Az alap az ember kimondott szava! Ezért ajanlatos jol megfontolni, mit ejtiink ki a
szankon, mert megjegyzik, komolyan veszik, és esetleg szdmon kérik.

A japanok szdmara fontosak a nyelvi ritudlék, a hagyomanyos koszonés, koszontés, tidvozlés
modozatainak, kliséinek alkalmazasa. Keriilik az egyénre szabott kifejezésmodot mind a
tarsalgasban, mind az 6ltozkddésben, viselkedésben. A megszokottdl vald eltérés nem erény,
hanem hiba, a biztonsagos feladasa a bizonytalanért nem érdem, hanem felel6tlenség.

Mint szamos mads kultirdban, a japanban sem ismerik a — magyar értelemben vett — viccet, még
szavuk sincs ra. Ne kisérletezziink tehat szellemeskedéssel, tréfalkozassal!

Nem téma a pénz, a csaldd, az egyéni életszféra. Természetesen nem illik kritikaval illetni
semmit, ami japan, de ne legyiink tulzottan onkritikusak sem. A japanok megvetik azt, aki sajat
kozossége irant nem lojalis!

A nem nyelvi kommunikéci6 szamos fontos eleme koziil csak néhanyat emeliink ki.

A japénok undorodnak az orrfjastol, inkabb szipognak, krakognak! Ha ilyen problémank,
szlikségletlink adodik, menjiink ki a helyiségbdl.

Az evlpalcika hasznédlata a diplomaciai étkezésben ma mar nem kotelezd, de az asztalon
talalhato palcikdkat kezeljiik evOeszkozként (példaul ne tegyiik latvanyosan zsebre!). Az
étkezés végén megkérdezhetjiik a vendéglatot, elvihetjiik-e emlékbe. Meg fogja engedni. Az
evopalcikat ne sztrjuk a rizsbe, mert az halott embert jelent!

Ha csaladi otthonba kapunk meghivast, akkor egészen bizonyosan le kell majd vetniink a
cipOnket, mert a tatamira cipdvel ralépni szigortian tilos. Ennek megfeleléen fokozottan
iigyeljiink zoknink, harisnyank épségére.

A japan gondolkodas holisztikus, nem lineéris. Ez azt jelenti, hogy a targyalas soran tobb
oldalrol kozelitik meg a témakat, és menet kozben nem sziiletnek részeredmények. Az eurdpai
targyald gyakran €rzi azt, hogy nem haladnak, mert nem érvényes az a szemlélet, hogy
valamiben megallapodtak, valami még hatra van. Egy-egy téma kapcsdn mas elv érvényesiil,
mely szerint ,,semmiben sem egyeztiink meg, amig mindenben meg nem egyeztiink”. igy az
eredmény nem fokozatosan, hanem egy csapasra, a végén sziiletik meg. Ha megsziiletik...

A japan kultaraban a ,,forma” rendkiviil fontos, gyakran fontosabb, mint a tartalom. Ennek
kovetkezménye a tokéletes csomagolds, az igényes kivitelezés, a gondosan apolt, kissé
konzervativ kiils6. Ezért ajandékozas esetén fokozottan iigyeljiink az igényes — ,,miivészi
szinvonall” — csomagolasra, személyszallitds esetén a rendkiviil j6 mindségli jarmiire,
vendégldi meghivas esetén az eleganciara. Az utobbi fontosabb, mint az ételek mindsége!

265



S leginkabb tigyeljiink viselkedésiinkre. A japanok szdmara a visszafogott, ,.konzervativ”
magatartas kompetenciat, megbizhatdsagot jelent, a harsanysag, tiirelmetlenség, er0szakossag
pedig dilettantizmust.

Az arab vilag

Az arab vilag a Perzsa-6boltdl az Atlanti-6ceanig terjed, mintegy husz orszdgot szamolhatunk
ide. A koolaj és a foldgaz all az asvanyi kincsek listdjanak — és a jovedelemforrasoknak — az
¢lén, ennek megléte vagy hidnya hatdrozza meg, mely arab orszdgok tartoznak a vilag
kiilkereskedelmének €élvonaléba, s melyek a legszegényebb orszagok kozé.

Az arab tarsadalom torténelme harom nagy szakaszra oszthatd, ez az iszldm &llamisag
kialakulasa ¢és felviragzasa (VIL.-X. szazad), a stagnalas (a XIX. szazadig), majd a
kapitalizalodas és lassu modernizalddas korszaka.

Az arab vilagban ma is az iszlam a legfontosabb tarsadalmi kohézios tényezd, integralo erd.
Nem csupan vallds, hanem a tarsadalmi lét minden teriiletét atfogd és szabalyozo szerves
rendszer, erkdlcsi normarendszer, tarsadalmi és gazdasagi doktrina, jogrendszer, civilizacio és
kultira, korményzasi és politikai rendszer, magatartasi kodex — életszemlélet, életfelfogas és
¢letmdd. Tarsadalmi tudatforma, uralkodd ideoldgia, mely a tarsadalom évszazadok alatt
kialakitott normativait és értékrendszerét tiikrozi €s alakitja.

Az arab tarsadalmakat ma sem a gazdasagi teljesitmény, a termelés és a fogyasztds vezérli. A
termelést ma is lenézik, s ahol tehetik, vendégmunkasokkal végeztetik. Elonyben részesiil a
kereskedelem valamint az allami szolgédlat (4llami hivatal, hadsereg stb.). A legtobb
olajexportald orszagban a hazai népesség nagy része ezeken a teriileteken dolgozik — ha
egyaltalan dolgozik —, mig a kozvetlen termelést vendégmunkasok végzik.

Az arab kultira 1ényegében azonos az iszlam kultaraval. Az élén a vallas, a csalad, a rokonsag,
a személyes kapcsolatok, a moralis és lelki tényezdk allnak. A nék helyét és rangjat is az iszlam
szabja meg. Els6dleges helyiik a csaladban van, s csak masodlagosan tevékenykedhetnek a
csaladon kiviil. Sok arab orszdgban — példaul Egyiptomban — méara mar a ndk helyzete is
megvaltozott, de a ,,tan” alapjai — sok belsd fesziiltséggel — érvényben maradtak.

Az arab kulturdban a valtozatlansag megeldzi a valtozast, a hagyomany az ujitast. Az utdbbi
harminc-negyven évben az ,iszlam-reneszansznak” tobb hullama volt ¢és kiilonb6zo
megnyilatkozasi formai jelentek meg, cafolva azt a néhai liberalis politikai tételt, hogy az
i1szlam teriiletek fokozatosan szekularizdlodnak, modernizalddnak €s nyugatosodnak.

Az arab vilagban az iszlamot nem egységesen értelmezik, a nagy egész kiilonboz6 régiokra
tagolodik, az egyes tarsadalmak dinamikdja is kiilonboz6 (Szaud-Arabia, Egyiptom,
Mauriténia). De az eltéré gazdasagi-tarsadalmi tipusok ellenére sajatos torvényszeriiségekkel
¢s jellegzetességekkel bird egységet mutatnak — az iszlam integral6 erejébol kovetkezden.

A muzulman vallasi hoditas kovetkezményeképpen a kezdeti évszazadokban az arabul nem
besz¢€ld népek is felvették az iszlam vallast, és mivel a vallasi szertartast csak arabul lehet
végezni, elterjedt az arab nyelvkultura més nemzetek kozott is. Az arab irds nem a torzsek
nyelvének a lejegyzésébdl, vagyis valamely beszElt nyelvbdl jott 1étre, hanem a Koréan és a
hozza fiz6tt magyarazatok alapjan. Az iszlam felfogésa szerint az arab nyelv szent nyelv, mert
a Koran minden szava Isten szava. Az arab irasmisztika szerint a szavak mélyebb valdsagat
nem is a jelentésiik, hanem irasképiik hordozza. Ezt az érzést fokozza az a tény, hogy az arab
iraskép nem tiikr6zi pontosan a kiejtett sz6t, mert csak massalhangzot és hosszi magéanhangzot
jelol, masrészt az irott nyelv jelentdsen kiilonbozik a mindenkori beszélt nyelvtdl. Mindez
hozzajarult ahhoz a szemlélethez, hogy a szavak és betlik valami mast is jelentenek, mint
aminek latszanak.
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A nyelv sajatos helyzetébdl ¢és funkciojabol kovetkezéen az arab vilagban a
metakommunikacionak nagy szerepe van. A tekintélyteremtd eszkozok — a ruhdzat és
oltozkodés — segitik a tarsadalmi parbeszédet, jelzik viseldjének rangjat, korat, statuszat. Az
arab orszagok népességének tobbsége a zold szint tekinti elsédlegesnek (a termdfold szine), a
kéket masodlagosnak (a viz szine), s ezt koveti a tobbi szin. Minél idésebb valaki, vagy minél
vallasosabb, annal s6tétebb az 6ltdzéke.

A nemi jelleg hangsulyozasa a férfiaknal elfogadott (bajusz, szakall), a néknek viszont nem
szabad olyan ruhat, frizurat viselniiik, amely kiemeli a ndiességet és felkelti masok figyelmét.
A vallastudoményban elmélyedt férfiak mind jelentds szakallt viselnek, ez hozzéjarul
tekintélyiik noveléséhez. Komoly targyalasok esetén a frivol megjelenésii nokkel nem allnak
szoba, de ha a targyalas elkeriilhetetlen, nem veszik 6ket komolyan.

Az arab vilagban a gesztusoknak rendkiviil nagy a jelentdségiik. Mind a keziikkel, mind a
fejiikkel, mimikajukkal folyamatosan kisérik verbalis megnyilatkozasaikat — bizonyos mértékig
a diplomatak is. Ezeket a gesztusokat konnyebben megtanulhatjuk, mint magat a nyelvet,
megértésiik nem okoz gondot. Egy résziik hasonlit a mi gesztusainkra, masok meg plasztikusak,
egyértelmiiek. Hasznalatuk azonban nem feladatunk — még a sikeres kommunikaci6 érdekében
sem.

A fentiekbdl egyértelmiien kovetkezik, hogy az arab vilag, az iszlam vildga mind vilagképében,
mind szervezettségében alapvetden kiilonbozik a nyugati vilagtol, a mi vilagunktdl. Az iszlam
vilag rendezd erdinek és elveinek megértése nélkiil nem taldlunk valaszt azokra a stlyos
kérdésekre, amelyek ma Europat — s azon beliil a magyarokat — aggasztjak. A legfontosabb
tétel, amit nekiink, eurdpaiaknak meg kell tanulnunk, hogy az iszlam (fundamentalizmus) hivei
minket nem tekintenek sem magasabb fejlettségli, sem egyenrangu tarsadalmaknak. A
harcosabb imamok tanitasa szerint — akiknek szdma nem csekély — a Nyugat egy Istentdl
elszakadt romlott civilizacid, a vallashabort terepe, mely az igaz hitre téritend6. Az arab
orszagok diplomataival folytatott parbeszéd, a fenntartott kapcsolatok soran nyilvan nem
talalkozunk folyamatosan ezzel a tétellel, ezzel a szemlélettel, de ha megvizsgaljuk a
konzervativabb — példaul az Obdl menti — arab orszagok politikai gyakorlatat, egyértelmiien
leolvashatjuk az iszlam tanitdsdnak és a helyi politikdnak a kapcsolatat. Az orszagokkal
folytatando sikeres parbeszéd és kapcsolatépités egyik alapfeltétele e civilizacios hattér és keret
megertése.
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6.2. Nemzetkozi rendezvények szervezése

Az alabbi fejezetben a tobboldali nemzetkdzi rendezvények tipusaival, fobb
jellegzetességeivel, szervezési kovetelményeivel és foleg a megvaldsitasuk soran jelentkezd
legfontosabb feladatokkal, a munkafazisok egyediségével és tartalmi Osszefiiggéseivel
foglalkozunk. Nyilvanvalo, hogy a rendezvények — nemzetkozi jelentdségiik, mindenkori
aktualitasuk, a résztvevok varhatd 1étszama, a kormanyzati szervekkel torténd 6sszefonodasuk,
illetve egytittmiikodésiik, a szponzoralas és még sok egyéb tényezd vonatkozasdban — nagyon
kiilonbozhetnek, de a kozfigyelem szempontjabol kisebb jelentdségli események is a
mindenkori szervezési ismeretek és elemek teljes tarhdzanak alkalmazasat igénylik.

Ezért a rendezvényszervezés legfontosabb elemeit, modszereit €s azok Osszefiiggéseit a
kiemelkedd fontossdgi és volumeniikben is jelentds események — kongresszusok &s
konferencidk — megvalositasanal sziikségszerlien alkalmazand6 eszkozokkel és a veliik
szemben tamasztott kovetelményekkel egyiitt mutatjuk be.

A tobboldalu események sokfélék lehetnek. Létrehozasuk, megszervezésiik bemutatdsdhoz
ezért el0szor tipusaikat és fobb jellegzetességeiket sziikséges megismerni.

Ezt kdvetden keriil sorra maganak egy rendezvény szervezésének a gyakorlatban érvényesiild
komplex elemzése, aminek célja mindig és mindenhol egybeesik az elsérendi céllal, a sikeres
rendezvény megtartasaval.

Konferenciak

A konferencidk olyan rendezvények, amelyek egy meghatarozott politikai, tudomanyos vagy
egy-egy szakmahoz kothetd (példaul orvosi) témaval foglalkoznak, de lehetnek sport-, illetve
kulturalis tartalmuak is. Ennek megfeleléen viszonylag kdnnyebben behatarolhato a varhato
résztvevok, illetve érdekl6dok kore is. A megjelenés az ilyen eseményeken meghivas alapjan
torténik, id6tartama altalaban egy-két nap.

A konferencidkon a létszamot tekintve altaldban néhany szaz fével szdmolhatunk, de ez akar
500-600 {6 is lehet. Bizonyos szakmai konferencidk még ezt a 1étszamot is meghaladhatjak.

Kongresszusok

Szakmai, politikai, vallasi, kulturdlis vagy egyéb szervezetek tagjaik részére rendszeres
talalkozokat szerveznek, amelyeken altalaban aktualis témak megvitatasara kertil sor.

A kongresszusokon hatarozatokat is hoznak, amelyeket nyilvanosan is terjeszthetnek. A
résztvevok létszdma a tobb ezer fot is elérheti, bizonyos orvosi szakmdkban tizezer f6 is
megjelenhet. Altaldban tobb — kettd, harom, négy — naposak, és lehetéség szerint minden
alkalommal mas-mas varosban rendezik meg. A szakmai kongresszusok kisérd eseményeként
gyakran kiallitasokat is szerveznek.

6.2.1. A konferenciak tipusai

A kozgyiilés

Vannak intézmények, amelyeknek szervezeti és mitkddési szabalyzata eldirja, hogy rendszeres
1dokozonként  kozgylléseket hivjanak Ossze. Ilyenkor beszamold, hozzaszolasok,
allasfoglaldsok hangzanak el, szavazasokra, tisztségviseld-valasztdsokra keriilhet sor. A
résztvevok szama lehet akar tobb szaz, sot tobb ezer 0 is.

268



A vandorgyiilés

Vandorgytilésrdl akkor beszéliink, ha rendszeresen tartandd szakmai iiléseket mas-mas
varosban szerveznek. Néhany szaz résztvevd jelenlétében fontos tudomanyos igényességii
témakat vitatnak meg, majd ezekrol kiadvanyokat tesznek kozzé.

Az ankét

Az ankét nyilvanos értekezlet, amit egy bizonyos téma megvitatdsara hivnak 6ssze. Vannak
eléadok és vitavezetdk, a 1étszdm altalaban nem haladja meg a 200 fot.

A szimpozium

A szimpoéziumot bizonyos — kisebb Iétszami — szakmai kor tartja egy adott téma
megvitatasaval.

A kerekasztal-beszélgetés

Itt a 1étszdm viszonylag kicsi, maximum 10-15 {6, hogy ,,egy asztalnal elférjenek”. A vitavezetd
bevezetdt tart, majd a résztvevok egyenként hozzaszdlnak, kifejtik nézeteiket az elhangzott
vitainditoval kapcsolatosan.

6.2.2. A konferenciak, kongresszusok jellege

Eléadas jellegii

- megnyito (vitaindito) eldéadas,

- felkért hozzasz6l6k eldadasai,

- egyéb hozzaszolasok, felszolalasok,
- Osszefoglalés, zarszo.

Az ilyen rendezvény egyetlen teremben zajlik, nyito illetve vitaindito eléadassal kezdédik. Ezt
kovetden eldszor a felkért eldadok, majd a résztvevok hozzaszolasai kovetkeznek. A végén
Osszefoglaloval, zarszoval fejezédik be. A napirenden kizarolag egy téma szerepel.

Vitakor jellegii

- megnyito (vitaindito) eldadas,
- felkért hozzaszolok eldadasai,
- vitakorok tlései témanként,

- Osszefoglalds, zarszo.

A rendezvény nyito, vitaindito eldadassal kezdddik. Ezutan a felkért eldadok hozzaszolasai
kovetkeznek, majd a résztvevok kisebb csoportokban — vitakorokben — tobb teremben,
részletesen is megvitatjak az eredeti vitatémat. Az eredményeket a vitavezetok a rendezvény
vezetdivel foglaljak ossze, majd a végleges eredményt a zarszoban ismertetik.

Munkaszerv jellegii

- plenaris iilés,

- szekcio (munkabizottsagi) iilések,

- plenaris iilés,

- szekcio (munkabizottsagi) tilések, jegyzokonyv-fogalmazas,

- plenaris iilés, jegyzokonyv-egyeztetés, alairas.
A plenaris iilésen elhangzott véleményeket, alldspontokat kimunkalasra, megallapodésra valo
elokészitésre a delegéltak tobb szekcid iilésén tovabb vitatjdk, majd egy ujabb plendris iilésen
eloterjesztik. A szekcidiiléseken jegyzOkonyvet allitanak 6ssze, amelyet a zard plenaris iilésen
hagynak jova és linnepélyes keretek kozott irnak ala.
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6.2.3. A konferenciak, kongresszusok eredete

Kandidalt

Vannak olyan nemzetkozi kongresszusok, események, amelyek rendezésére egy-egy
orszagnak, illetve varosnak — az eseményt szervezd nemzetkozi szervezetnél — palyaznia kell.
Eléfordulhat azonban az is, hogy egy nemzetkozi szervezet bizonyos — szakmai, politikai —
megfontolasbol maga kér fel egy orszagot, illetve annak kormanyat, nagyobb varosat, hogy az
éppen soron kovetkezd esemény megrendezését vallalja el.

2017. oktober 24-26. kozott példaul Budapest adott helyszint a World Export Development
Forumnak.

A World Export Development Forum (Exportfejlesztési Vilagforum, tovabbiakban: WEDF)
az exportfejlesztéssel foglalkozd szakemberek, politikusok ¢€s lizletemberek talalkozoja. Az
esemény a WTO ¢és az ENSZ kozosen 1étrehozott kereskedelemfejlesztési szervezete, az ITC
¢gisze alatt keriil megrendezésre.

A Nemzetkozi Kereskedelmi Kozpontot (International Trade Center, tovabbiakban ITC)
1964-ben alapitottak azzal a céllal, hogy a szervezet tamogassa a fejlédé orszagok exportjat.
Az ITC az ENSZ Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencidjanak (United Nations Conference
on Trade and Development, tovabbiakban UNCTAD) és a Vilagkereskedelmi Szervezetnek
(World Trade Organization, tovabbiakban WTO) a k6z0s kereskedelemfejlesztési szervezete.

Ko6z0s jellegébdl adoddan az I'TC mitkddését és programjait egylittesen finanszirozza az ENSZ
(UNCTAD) és a WTO. Emellett az ITC onkéntes felajanlasokat és tamogatasokat fogadhat el
orszagoktol és civil szervezetektdl egyarant.

A szervezet sajat tagsaggal nem rendelkezik. A gyakorlatban minden orszag tagja, amely tagja
a WTO-nak és az UNCTAD-nak.

Az ITC célja, hogy elomozditsa a fenntarthato gazdasagi fejlodést, valamint kozremitkodik
az ENSZ Fenntarthato Fejlodési Célok elérésében.

Az ITC, ellentétben a WTO-val és az UNCTAD-dal, amelyek elsdsorban kormanyokkal
miikddnek egyiitt, foként az iizleti szféraval tart fenn szoros munkakapcsolatot. Ebb6dl adodoan
az ITC egyik kiemelt feladata, hogy a multilateralis kereskedelmi egyezmények megkotése
utan eldsegitse az iizleti élet bekapcsolédasat a folyamatba és megkdnnyitse szamukra az
egyezményekbdl szarmazé elonyok kihasznalasat.

Az ITC hat kiemelt teriileten keresztiil igyekszik elérni céljait:

- kereskedelmi és piaci intelligencia fejlesztése;

- tdmogato piaci kornyezet kiépitése;

- akereskedelmi és befektetési intézmények erdsitése;

- azértéklancok Osszekapcsolasa;

- aregionalis integracid tAmogatasa;

- abefogado és zold kereskedelem terjedésének eldsegitése.

A WEDF, az ITC ,,z4szloshajo-rendezvénye”, amelyet minden évben egy kiilfoldi varosban
(altalaban oktoberben vagy novemberben) szerveznek meg. Az elsé WEDF konferenciat 1999-
ben tartottak a franciaorszagi Annecy-ben. Az elmult évek rendez6éi az 6bol-menti, afrikai,
illetve azsiai orszagok korébol keriiltek ki. A 2016-0S WEDF-re, amely mar a 16. alkalom volt,
Sri Lankan, Colomboban keriilt sor. Magyarorszdg — a szervezdkkel tortént eldzetes
megallapodas alapjan — itt vette at hivatalosan a 2017. évi rendezés jogat.

Az éltalaban 2-3 napos rendezvény megkozelitdleg 700 {0s résztvevoi korrel bir, melynek nagy
része a Déli Nyitas stratégiank altal is megcélzott fejlodé orszagok korébdl keriil ki. Ezt jol
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példazza, hogy a 2014-es WEDF kozel 600 résztvevdjének haromnegyedét afrikai orszagok
eléadoi, befektetdi €s dontéshozoi adtak. A rendezvény fobb tartalmi elemeit a plenaris
eldadasok €s a tematikus workshop-ok képezik, valamint a konferencia kisérérendezvényeként
,business-to-business” taldlkozokra is sor keriil. Az esemény keretében lehetdség nyilik
szakmai programok, igy céglatogatasok megszervezésére is.

Bar a Forum szervezése az ITC altal szigorian meghatarozott keretek kozott és feltételek
mellett torténik, amelyeket az tigynevezett Egyetértési Memorandumban (Memorandum of
Understanding) rogzitenek, a tematikdjara a rendez0 orszag mégis meghatarozo befolyassal bir.
Ezért a kétnapos rendezvényt az altalunk szervezett programokkal a meghirdetett stratégiai
célkitlizéseink szolgalataba is tudtuk allitani. Kiemelendd, hogy az esemény margdjan magas
szintli kormanyzati taldlkozok szervezésére is sor keriilt, amelyek tovabbi lendiiletet adhatnak
a fejlédoé orszagokkal vald kapcsolataink szorosabbra fiizéséhez. Tovabba az esemény alatt
lebonyolitott business-to-business (b2b) talalkozok révén a WEDF a kiilpiacra 1épni
szandékozo magyar KKV-k szamara koncentralt kapcsolatépitési lehetdséget is jelentett.

Innovativ, uj események

Olyan nemzetkozi rendezvények tartoznak ebbe a csoportba, amelyeket korabban az adott
témaban még sehol sem rendeztek meg.

Innovativ ) esemény volt példaul 2003-ban a Magyar Tudoméanyos Akadémia 4altal el6szor
szervezett World Science Forum, amelynek szervezéséhez az otletet az 1999-es World
Conference on Science cimii budapesti UNESCO nagykonferencia sikere adta. A World
Science Forum egy vilagrendezvény, rendezvénysorozat, amelyet magyar kezdeményezésre
2003 ota kétévente a tudomanydiplomacia, a ,,soft diplomacy” egyik kiemelt eseményeként
tartanak szamon.

Szemben az 4ltalaban egy-egy tudomanyteriilet képviseldit 6sszefogd konferenciakkal, a WSF
— részben a davosi World Economic Forum mintajara — a tudomanyos k6zdsség, a tarsadalom,
a politika és a gazdasdg jov6jét meghatarozo aktudlis kérdésekkel foglalkozik.

»3cience in diplomacy”, ,diplomacy for science”, science for diplomacy — e
meghatarozasok mindegyike igaz a World Science Forum-ra.

A Tudoméanyos Vilagforum talan az egyetlen rendszeres, nemzetk6zi egyiittmitkodésen alapulo
altalanos tudomanydiplomaciai, tudomanypolitikai vildgrendezvény, amely a tudomany
szerepével, hatoerejével, jovojével, a tudomanyos felfedezések etikai, kornyezeti, gazdasagi,
szocialis és kulturalis kovetkezményeivel foglalkozik.

A forum szervezésében az MTA alland6 partnerei:

Alapitok

MTA

UNESCO (United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization),

ICSU (International Council for Science)

Késobb csatlakozott partnerszervezetek

AAAS (American Association for the Advancement of Science).

TWAS (The World Academy of Sciences)

EASAC (European Academies Science Advisory Council).

A WSF statuszanak megszilardulasaban, intézményesiilésében fontos fordulopont volt, amikor

2010-ben az MTA javaslatara a forum vezetd testiilete, a Steering Committee elfogadta a WSF
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miitkodését szabalyozo Statitumot €s a rotacios helyszinvalasztas elvét. Ez alapjan minden
masodik alkalommal a vilagforumot egy Eurdépan kiviili helyszinen kell megrendezni, mig
a kiilfoldi helyszinek kozotti években a WSF visszatér Budapestre. Els6 alkalommal, 2013-ban
a brazil kormanyzat és a Brazil Tudomanyos Akadémia rendezte meg a forumot Rio de
Janeiréban, 2017 novemberében pedig a jordaniai Royal Scientific Society szervezte meg
a WSF-et a Holt-tenger partjan ,,Science for Peace” cimmel.

A legutobbi budapesti eseményen — 2015. november 3. és 7. kozott — két helyszinen, az MTA
székhazaban és a Parlamentben koézel 100 el6adas hangzott el 70 eléadotol, akik t6bb mint
40 orszaghbol érkeztek Budapestre. A részvétel csak meghivas alapjan volt lehetséges. A
mintegy 1000 résztvevo 100 orszagbdl jott Budapestre.

Megjelentek a nemzetkdzi tudomdnyos szervezetek, a nemzeti kutatasi és kutatdsfinanszirozo
intézmények vezetdi, kiemelkedd kutatok, koztiikk Nobel-dijas tudésok. Részt vettek kozjogi
méltosadgok (a koztarsasagi elndk, a miniszterelndk), tudomanyos miniszterek, az Eurdpai
Bizottsag képviseloi, a K+F-ben kiemelkedd globalis vallalatok, nagykovetek, hazai politikai,
tudomanyos vezetok, a tudomanyos sajtod vezetdi ujsagiroi, civilek, NGO-Kk.

A programban

- 6 plenaris iilés,

- 9 tematikus szekcio,

- 10-15 egy¢éb szekcio,

- egyéb rendezvény,

- megnyito és zardbesemények, kulturalis programok, fogadasok szerepeltek.

A plenaris és tematikus szekciok mellett a WSF 2015-ben is szamos, a partnerszervezetek altal
kezdeményezett eseménynek adott helyet. Az Europai Unid tobb szervezete (European
Research Council, Joint Research Council), az ENSZ és az UNESCO t6bb bizottsaga (IPBES,
ISTIC), a fiatal kutatok szervezetei (IAP-WAYS), a nemzetkézi tudomanyos tanacsadok
csoportja (INGSA), az Eurdpai Tudomanyos Ujsagirok Szervezete (EUSJA), az MTA néhany
tudomanyos osztalya is sajat rendezvényt szervezett a WSF ideje alatt. Ezek a kisérd
események a forum presztizsét, latogatottsagat, kommunikacigjat, tekintélyét is erdsitették.

A 2015. évi zarényilatkozat — Declaration

A WSF résztvevoi 2015-ben is zaronyilatkozatban foglaltak 0ssze fo ajanlasaikat az alabbi
négy témaban:

1. Fenntarthat6 fejlodés

2. Klima

3. A katasztrofakockazat csokkentése (Disaster risk reduction + resilience)
4, Tudomanyos tanacsadas

Adaptalt

Azt a rendezvényt tekintjiikk adaptéaltnak, amely kiilféldon mar megrendezett igen sikeres
esemény volt, és sajat orszdgunkban is szeretnénk bevezetni — a kordbbihoz hasonld
eredmények reményében.

A rotacio

Egy adott nemzetkdzi szervezetben a tagok (tagorszagok) rotacidé alapjan adjak a soros
elndkséget. Ez 1d6 alatt tobboldali nemzetkozi rendezvények szervezésére is sor kerdil.

Az Europai Unidban Magyarorszag 2011 elsd féléveben toltotte be a soros elnodki tisztséget. E
fejezetiink kiilon foglalkozik az akkor lezajlott rendezvényekkel, illetve azok szervezésével.
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E jegyzet irdsaval egyidében Magyarorszag 6todik alkalommal, 2017. jalius 1. és 2018.
junius 30. kozott tolti be a Visegradi Csoport (V4) elnokségét. A Visegradi Egyiittmiikodést
— annak torténelmi el6zményeire €pitve — 1991. februdr 15-én hoztak létre Visegradon. Az
akkor még harom tag részvételével életre hivott egylittmiikodés célja az volt, hogy eldsegitse a
tagallamok csatlakozdsat az euroatlanti kozosséghez (Eurdpai Kozosségek [EK], NATO).
Csehszlovakia 1993-ban bekovetkezett felbomlédsa €s a két utodallam megsziiletése utan az
egylttmiikodés négy tagallam részvételévé alakult.

A visegradi egyiittmiikodést a rotacios alapon évente valtozé soros elnokség koordinalja.
Az elndkségi koncepcid értelmében eldszor 1999-2000 kozott Csehorszag toltotte be a
poziciot, utdna egy-egy €évig Lengyelorszag, Magyarorszag, majd Szlovakia. A Visegradi
Csoport jelentéségét az is jelzi, hogy a négy orszag politikai felsdvezetdi a V4-orszdgokon
kiviili partnereikkel ugynevezett V4+ keretben 2000 6ta — elndkségenként rendszerint tobb
alkalommal — talalkoznak. Az elndkség politikai programjat a kialakult gyakorlat szerint a V4-
tagallamok egymas kozott egyeztetik, annak megvalositasaért a soros elndkség a felelds.

A Visegradi Csoport egyiittmiikodése napjainkra kiteljesedett és természetessé valt. Nem
elsdsorban a nagyszabast rendezvények jellemzik, sokkal inkabb a gyakorlati részleteken van
a hangsuly. A kormanyzati egyiittmiikddés els6sorban szakért6i szinten és operativ modon
valosul meg. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a négy orszag minisztériumai, illetve egyéb
intézményeinek munkatarsai szoros kapcsolatban vannak egymaéssal, meghatdrozva az
egylittmiikodés gyakorlati feladatait s felmérve annak lehetdségeit. A V4-egyiittmiikodéssel a
minisztériumok koziil elsosorban a kiiliigyekért felelds tarcak foglalkoznak, s ezeken beliil
az ugynevezett nemzeti V4 koordinatorok és helyetteseik.

Az elndkségi év alatt a mindenkori elnokség feladata a politikai prioritasokra valo
javaslattétel. Ebbe beletartoznak az allami felsévezetok talalkozoira és azok formatumara (kiket
hivnak meg a V4-es orszagokon kiviil) vonatkozo javaslatok is, illetve e talalkozok targyalasi
témainak felvetése. Fontos megjegyezni, hogy a szaktarcék taldlkozoéira vonatkozo javaslatokat
¢s azok eldkészitését nem a kiiliigyekért felelds tarca, hanem maga az illetékes szaktarca végzi.
E talalkozok vonatkozéasaban a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium koordinalé feladatot
lat el. A minisztériumi hattérszervezetek, egyéb allami szervek rendezvényeiket — az elére
egyeztetett prioritasok mentén — szintén onalloan készitik elo és szervezik meg.

Az altalanosan kialakult gyakorlat szerint minden elndkség altalaban 1-2 allamféi, 3-4
miniszterelnoki, 2-3 hazelnoki csucstalalkozéval szamol, s ehhez tarsulnak a szaktarcak
vezetdinek miniszteri, esetleges allamtitkari szinti talalkozdi. E taldlkozok kerete lehet V4-
es, vagy ezekre — eldzetes egyeztetést kovetéen — a visegradi orszagokon Kiviili partnerek is
meghivast kaphatnak. Az utébbi formatum (V4+) keretében bevett gyakorlatnak szamit a Keleti
Partnerség, illetve a Nyugat-Balkdn orszagainak meghivasa egy-egy cslcstalalkozora. A
V4+Nyugat-Balkan és V4+Keleti Partnerség formatumban az elmult években a
kiiliigyminiszterek részvételével tobb alkalommal rendeztek talalkozot, elndkségi
periodusonként egyet—egyet.

6.2.4. Koveto rendezvény, utotalalkozo

Abban az esetben, ha egy orszag eldszor szervez egy nemzetkdzi eseményt, majd a kovetkezot
egy masik orszag rendezi a kettdjiilk megallapodasa alapjan -mintegy folytatva az adott téma
feldolgozasat, tovabbi megvitatasat -, utotalalkozorol, utokonferenciarol beszélhetiink.

2011. november 1-2. kozott Londonban magas szintii nemzetkozi konferenciara keriilt sor a
kibertér miikodésérdl, a kibertérben rejld gazdasagi, fejlesztési, tarsadalmi lehetdségek
kihasznalasarol. A brit kiilligyminisztérium 6sztonzésére Magyarorszag vallalta az elsd, 2012.
oktober 4-5-én sorra keriilé utokonferencia megrendezését. A kormanyzatok, a nemzetkozi és
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regionalis szervezetek, a magan- és civilszektor, valamint a tudoményos élet képviseldit
egyarant megmozgatd konferencia résztvevdinek szama mintegy 900 {6 volt.

A konferencia kiemelt célja az volt, hogy feltarja a kormanyzati és a maganszektor kozotti
szinergiakat, egylittmikodési lehetdségeket, valamint bemutassa a nemzetkdzi €s regionalis
szervezetek szerepét, tevékenységét, ezek Ilehetséges egyiittmiikodését. A rendezvény
mindezeken tul teret adott a kozép- és délkelet-europai régid sajatossagai és értékei
bemutatasanak is.

A Dbudapesti konferencia épitett a londoni rendezvény altal meghatarozott teriileteken
megkezdett parbeszédre. A londoni konferencia tematikai gerincét megtartva vizsgalta a
kibertérben rejlo lehetdségeket és veszélyeket. Célja tovabba az volt, hogy egyes kulcstémak
részletesebb megvitatasaval, illetve konkrét, a kérdéskorhoz kapcsolodé projektek
valamint a legjobb gyakorlatok (,,best practices”) bemutatasaval elorelépést érjen el, és
konkrét eredmények felmutatasaval megalapozza a 2013-as szoéuli utokonferencia
sikerességét is.

A vitadk harom parhuzamos szalon futottak: egyrészt a f6 konferencian, masrészt egy hasonld
tartalmi kérdésekkel foglalkozo ifjasagi féorumon, ¢s mindezeket kiegészitve a konferenciat
on-line is figyelemmel kisérhették az érdeklodok.

A plenaris és szekcidiilések mellett tovabbi 6-8 kiemelten fontos résztémaban kiilon vitara,
miihelybeszélgetésre keriilt sor a tarstarcak ¢és illetékes hatdosagok szervezésében, illetve aktiv
kozremitkddésével. A konferencia kiséré eseményeként kiallitast is rendeztek.

A konferencia tartalmi és logisztikai elokészitését, az egyeztetést a tarstarcakkal és kiilonb6zo
szakmai szervezetekkel a Kiiliigyminisztériumon beliil a miniszteri biztos feliigyelete alatt
létrehozott, 6 fos Kibertér Konferencia Titkarsag latta el.

6.2.5. A tobboldali nemzetkozi rendezvények szervezésének alapveto
szempontjai és munkafazisai

A fent felsorolt rendezvények megszervezését célul kitiz6 intézmények dontéshozoi — a
tartalmi elemek kijeldlése utan — legfontosabb feladatuknak a kovetkezé eseménynek otthont
ado varos kivalasztasat tekintik.

Logisztikai szempontok:

- nemzetkozi megkozelités,

- helyi megkozelités,

- vizumbeszerzés konnyedsége,

- arendezvényhelyszinnel kapcsolatos elvarasok,

- szallaslehetosegek,

- ahelyi alvéllalkozok, beszallitok mindsége,

- biztonsagi szempontok,

- 1ddzités, iddpontvalasztas, iddjaras,

- varosnézés ¢és egyeéb kisérd programlehetdségek.
Gazdasagossagi szempontok:

- szerzOdéses feltételek, feleldsségvallalas,

- szervezési koltségek,

- szallaskoltségek,

- szallitds — kedvezmények,

- tdmogatas a kormanytol, a varostdl, a helyi szponzoroktol,
- vizum, egyéb tamogatas.
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A szervez0 sajat, belsé szempontjai:

- atagsag novelése,

- az adott témakdrben — szakmai vagy egyéb tudomanyagban — erds helyi viszonyok,
- kiilonleges, adott esetben egy évfordulohoz kothetd helyszin,

- af6szponzorok, a fétamogatok kivansaganak figyelembe vétele.

Politikai, érzelmi szempontok (a kiirasban nem szerepelnek, de a helyszinnel kapcsolatos
dontést befolyasoljak):

- ahelyszin vonzereje,

- apalyazo tudomanyos vagy egyéb szempont szerinti megitélése,
- aprezentacid hatasa,

- eloitéletek, sztereotipidk a dontéshozok részérdl.

6.2.6. Munkafazisok
Elokészités
A rendszeresen megrendezett nemzetkozi eseményeken szokas, hogy a zaronapon bejelentik

a kovetkez6 rendezvény helyszinét. Ha egy kormany altal is timogatott rendezvényrdl van szo,
fontos hogy eldszor megsziilessen a korméany jovahagyasa.

Az eseményt szervezd allami szerv, minisztérium el6terjesztést készit az esemény rovid
leirasaval, illetve az indokléssal, hogy miért fontos a szoban forg6 rendezvény megszervezése
hazanknak. Meghatarozza azokat a koltségeket is, amelyeknek fedezetét a kormany biztositja.

Fontos az esemény idépontjanak koriiltekintdé megvélasztasa, hogy lehetdség szerint ne
iitk6zzon egy hasonld témaban mar korabban meghirdetett rendezvénnyel. Ugyanakkor tobb
ezer fos kongresszusoknal az adott varos szallodai kapacitasat is minél eldbb ajanlatos lekdtni,
hogy egy¢b nagy 1étszamu foglalas ne akadalyozhassa a résztvevok komfortos elhelyezkedését.

Sziikséges egy eldzetes koltségvetés készitése, amelynél figyelembe kell venni, hogy az egyes
tételek fedezete milyen mdodon oszlik meg a szervezdk és a résztvevok kozott. Erre az alabbi
megoldasok lehetségesek.

- A rendezd fé€l viseli a programmal kapcsolatos technikai koltségeket (példaul a
terembérleti dij, a hangositas, a tolmacsolas, valamint a helyszini kinalas, vendéglatas
¢és egy foétkezés), a vendeégek szallast és minden egyéb tartozkodasi koltséget maguk
fizetnek.

- Arendezd fél részvételi dijat allapit meg, amely fedezi a szallas, a teljes étkezés, a helyi
kozlekedési €és egyéb technikai koltségeket, kivéve a fakultativ programok részvételi
dijat. Ha a résztvevék nem egy szallodaban laknak és a rendezvény nem széalloddban
zajlik, sokszor a részvételi dij nem tartalmazza a szallaskoltséget.

- A rendez6 fél viseli a meghivottak vendégiil latasaval kapcsolatos Osszes koltséget
(szallast, teljes ellatast és esetleg még az utikoltséget is).

A rendszeresen megrendezett nagy nemzetkozi rendezvények foszervezoi tobbnyire az altaluk
korabban kialakitott gyakorlat szerint allapodnak meg a helyi szervezOkkel a koltségek
megoszlasarol.

A koltségvetés fobb tételei

Béarmilyen koltségvetést készitlink, elészor is tudnunk kell, hogy milyen Iétszammal
szamolhatunk. Természetesen a rendezvény témadja behatarolja a résztvevok lehetséges korét,
illetve 1étszamat, de ezt sok esetben befolydsolja az eléaddk személyisége, a megvitatasra
keriilé témak tdgabb kore, esetleg a fovédnok személye is. A koltségvetés minél pontosabb
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elkészitéséhez ismerniink kell tovabba az eldzetes programtervet, valamint a rendezvénnyel
kapcsolatban elvart szolgaltatasi igényeket is.

Az elokalkulécio koltségtételei:
- Széllodakoltség

Amennyiben a résztvevok maguk foglaljak és fizetik a szallast, a szervezdk eldzetesen

cres

kedvezobb aron —, és errdl idOben értesitik a résztvevoket.

Abban az esetben, ha a résztvevok szallaskoltségeit a szervezd fizeti, vagy a részvételi dij a
szallaskoltséget is tartalmazza, a fizetés altaldban nem vonatkozik a minibar, a telefon és egyéb
fizetOs szallodai szolgaltatasok igénybevételére.

- Terembeérleti dij (plenaris és szekciotermek, titkarsagi szoba, sajtoszoba, eléadok
szobaja, VIP targyald, kiallitasi teriilet stb.)

Vannak olyan helyszinek — példaul kiallitasi csarnokok —, ahol az egyes termek kialakitasa is
csak ideiglenes jelleggel torténik, nincs beépitett vizudlis és hangtechnika, azaz a hangositast,
a vilagitast és minden technikai igényt kiilon kell beszerelni.

- Technikai berendezések (hangositds, tolmacsberendezés, projektor, kivetitd,
fénymasolo stb.)

Fontos tudni, hogy a rendezvény milyen nyelven zajlik, van-e tolmacsolasra igény. Ha igen, a
technikai igények felsoroldsanal a tolmacsberendezésre, tolmacsfiilkék biztositasara kiilon ki
kell térni.

- Gépkocsi bérleti dij (személygépkocsi, autobusz)

Sok esetben a rendezvény résztveviinek kiilonb6zd helyre torténd szallitdsarol a szervezdk
gondoskodnak. Ebben az esetben autobuszok bérlésére keriil sor. Emellett eléfordulhat, hogy a
szervezet vezetOségének tagjai, a felkért eléadok ¢és a VIP vendégek részére kiilon
személygépkocsi all rendelkezésre. Megoldas lehet még a BKV jegyek vasarlasa is, esetleg
kombinalva egyéb elényodket biztosito kartyaval.

- Repiil6tér1 VIP varo
A kiemelten fontos vendégeket a szervezdk a repiilotéren varjadk és a VIP varon keresztiil
fogadjak.

- Vendéglatas
A vendéglatas koltségei altalaban tartalmazzak az 0sszes kozos étkezési koltséget (nyitd- és

zarofogadas, ebédek, vacsordk, diszétkezések, kavésziinetek). A széalloddkban €és az egyéb
rendezvény-helyszineken 4ltalaban a helyi vendéglatast szokas igénybe venni.

- Programok koltségei

A szabadiddés kulturdlis programok egy részét — amelyen az Osszes résztvevd jelen van —
tartalmazza a koltségvetés. Ilyenek lehetnek egy kirdnduléds, varosnézés, szinhdzi eldadas
koltségei (az idegenvezetd, a kozlekedés, a belépdjegy, a szinhazjegy). A fakultativ programok
nem szerepelnek a koltségvetés tételei kozott.

- A tolmacsolas dija

A tolmacsolast, illetve annak dijat minden esetben egyeztetniink kell a tolmacsokkal, tekintettel
arra, hogy a szinkrontolmacsok parosaval dolgoznak, negyedoranként, féloranként valtjak
egymast.
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- Nyomtatvanykoltségek (meghivo, tajékoztatok, programfiizet, mappa, papir, irészer)

Bar napjainkban nagyon sok anyagot mar nem allitanak el nyomdai uton — kizardlag
elektronikus ton tovabbitjak —, mégis elkeriilhetetlen, hogy bizonyos kiadvanyokat, példaul a
rendezvény utani Osszefoglalot, az eldaddkat, résztvevoket bemutatd eldzetes kiadvanyt
nyomdai uton készitsék el.

- Marketing- és egyéb kommunikacios koltségek (honlap tizemelteltése)

A rendezvény arculatanak, logo6janak felhasznalasaval molindk, egyéb dekoracids elemek
késziilnek, amelyeket a kiilonboz6 helyszineken helyeznek el.

- Eldadéi dijak
A felkért eldadonak altaldban tiszteletdijat fizetnek, amely része a koltségvetésnek.
- Dekoracio

A szervezOk viragok és egyéb dekoracios elemek felhasznalasaval teszik hangulatossa a
helyszineket.

- Hostessek, hostok koltségei

Minél tobb helyszinen és nagyobb létszammal zajlik egy esemény, annal nagyobb létszamn
kisegitdé személyzetre van sziikség, akik a résztvevOk rendelkezésére dallhatnak az
eligazodasban.

- Ajandékok

A legtobb rendezvényen a résztvevok kisebb ajandékot is kapnak, ami az adott orszag, varos
jellegzetes étele, itala, vagy akar egy adott emléktargy is lehet.

Szervezés

Abban az esetben, ha megsziiletett a dontés a rendezvény szervezésérdl, felall egy Szervezo
Bizottsag.

A minisztériumokban sok esetben el6fordul, hogy egy nagyszabasu nemzetkdzi esemény
szervezésére miniszteri biztost neveznek ki, akinek az a feladata, hogy az esemény teljes
elokészitését, lebonyolitasat, az utomunkak, elszdmolasok befejezését koordinalja, iranyitsa. A
miniszteri biztos pozicidja és tekintélye mar a szervezés ideje alatt is kell6 sulyt ad a
rendezvénynek, tdmogatast nydjt a lebonyolitasban résztvevd munkatarsaknak. Ha tobb tarca
is érintett a program szervezésében, tarcakozi bizottsag is l1étrejohet.

Természetesen a Szervezd Bizottsagban minden, az el0készitésben, lebonyolitasban érintett
teriilet vezetdje helyet kap (protokoll, pénziigy, a jogi és a szakmai egységek képviseldi).

Miutan ismertté valt az idopont, a Szervezé Bizottsag elso feladatai kozé tartozik a varoson
beliili rendezvényhelyszin kivalasztasa.

Szempontok, amelyeket a hely kivalasztasanal figyelembe kell venni:

- akonnyli megkozelithetdség,

- alljon rendelkezésre megfeleld szamu és nagysagu terem,

- legyen j6 technikai felszereltség €s kellden felkésziilt technikai személyzet,

- alljanak rendelkezésre tokéletes telekommunikacios berendezések,

- legyen megfeleld szdmu parkolohely,

- lehetdség szerint legyen kozel a szallashelyhez, illetve a kornyék is alkalmas legyen a
programok lebonyolitasara.
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A rendezvény helyszinének kivalasztasat kovetden megkezdddnek a targyaldsok a
berendezésrdl. A 1étszamnak megfelelden az alabbi helyiségekre lehet sziikség:

- Plenaris iilésteremre, ahol a résztvevok teljes 1étszamban le tudnak iilni. Ebben a
teremben tartjak a nyito, illetve a zard eldadasokat.

- Tobb kisebb szekcioteremre, ahol a résztvevok kisebb 1étszamban vitatnak meg egy-egy
kérdést. Itt is gondoskodni kell a megfeleld technikai felszereltségrol (hangositas,
tolmacsberendezés, kivetités stb.).

- Mihelyvitara (workshop), kidllitasra alkalmas teriiletre, ahol egy-egy nemzetkozi
rendezvény kisérd eseményeként megrendezendd kidllitast is fel lehet épiteni
(standokat, targyalokat stb.).

- Regisztracios irodara, ahol a résztvevok regisztracidja, beléptetése torténik. Itt tilnek a
szervezoOk koziil azok, akik a vendégek korabbi regisztracidjat intézték, itt keriilhet sor
a részvételi dij utdlagos befizetésére, itt jutnak hozzd a résztvevok a rendezvény
anyagaihoz (az ugynevezett konferenciataskahoz, a kitiz6hoz, a végleges szakmai és
szabadidés programanyaghoz, a meghivohoz az esetleges tarsasagi eseményekre, az
étkezési kuponokhoz), itt lehet érdeklddni a fakultativ szabadidds programok irant.

- Irodara a Szervezé Bizottsag részere, felszerelve szamitdogépekkel, nyomtatdval, nagy
teljesitményii fénymdasoloval, nagy mennyiségli papirral.

- Az eléadok részére pihend és elokésziilo szobara, ahol egy pincér igény szerint kinal
ételt (apro siiteményt, szendvicset) €s italt.

- Pihend szobara a tolmdcsoknak, ahova a tolmacsolas elott, illetve utan vissza tudnak
vonulni, elézetesen egyeztetett vendéglatas biztositasaval.

- Sajtoszobdra a sajtd képviseloi részére a megfeleld technikai felszereltséggel.

A kiilonb6z6 helyiségek technikai berendezésének minden igényt ki kell elégitenie. Nagy
1étszaml eseményen, nagy méretli plenaris teremben fontos, hogy a megfeleld fények és a
kivetités segitségével minden résztvevd kovetni tudja azt, ami a szinpadon torténik.

A kihangositasnak ugy kell miikddnie, hogy mindenhol egyforma erdsségii és tiszta legyen a
hang, €s igény esetén a hangrogzités is kivitelezhetd legyen.

Fontos, hogy a tolmacsfiilkében maga a tolmécs is lassa és jol hallja az eldadot, a résztvevod
pedig kival6 mindségben hallja €és értse a tolmacs altal forditott szoveget. Amennyiben
fejhallgatot alkalmazunk, figyeljiink a megfeleld higiéniai szempontokra is.

crer

rendszerbe, esetleg egy adott laptopra, ahonnan konnyen lehet kezelni és iranyitani a
bemutatast.

Minél nagyobb létszaml egy rendezvény, anndl fontosabb, hogy a szallasfoglalasra iddben
keriiljon sor. A szervezOk konkrét foglaldsok mellett altaldban tobb szallodaban (3, 4, 5
csillagos) kontingenseket kotnek le, amelyet a résztvevok jelentkezései toltenek ki. Ennek az
az eldnye, hogy igy kedvezObb aron tud mindenki részvételi koltséget kalkulalni. Ilyenkor a
szallodaval pontosan meg kell allapodni arr6l, hogy milyen hatéariddig torténhetnek foglalasok
a kontingensek terhére, mit tartalmaz a kedvezményes ar, ki fizeti a tobbletszolgaltatasokat.
Mindezekrdl természetesen a vendégeket is tdjékoztatni kell.

A szervezési munka nagyon fontos eleme az elézetes program osszeallitasa, majd a meghivok
elkészitése.

A rendezvények szakmai, tudomanyos és egyéb programjait a szakmai szervezetek hatarozzak
meg. Amennyiben a program valtozik, a résztvevoket a valtozasrol minden esetben siirgésen
értesiteni kell.

A program két részbdl all:
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- szakmai — plenaris iilések, szekcioiilések, workshopok, kiallitasok, szakmai targyalasok,
B2B talalkozdk, intézménylatogatasok,

- szabadidés — varosnézés, kirandulds, kulturdlis események (muzeum- vagy
szinhazlatogatas).

A végleges programot legkésébb a rendezvény helyszinére érkezéskor mindenki megkapja,
hiszen abbodl tud tdjékozodni az egyes programelemek kezdési idejérol, a gyiilekezési
helyszinekrdl stb.

A nagy nemzetko6zi rendezvényeknek szamos alkalommal van egy fovédnoke, esetleg vannak
védnokei. Az esemény jellegétdl fliggden a fovédnok lehet kozjogi méltdosag (kdztarsasagi
elnok), lehet az adott szakméban vilaghirii szaktekintély, de lehet az otthont add varos
polgarmestere is.

A tudomanyos rendezvényeken a szakmai kiséré események mindig részét képezik a hivatalos
programnak.

A meghivénak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- arendezvény idépontja,

- témdja,

- helyszine,

- hivatalos nyelve,

- programja,

- fovédnok, védnokok, eldadok, résztvevd szakmai tekintélyek felsorolasa,
- arészvétel anyagi feltételei,

- avisszajelzés hatarideje.

Nagyon fontos, hogy a meghivé hibétlan nyelvezettel, tartalmat és kiilalakjat tekintve kivalod
mindségben, attraktiv és figyelemfelkelté kivitelben késziiljon el, hiszen ez az adott
rendezvényrdl az elsd irdsos anyag, amelyet a potencidlis résztvevok kézhez kapnak. A
részvétellel kapcsolatos dontésiiket pozitivan befolyasolhatja, ha mar a meghivo is azt sugallja,
igényes, a mindséget szem elOtt tartd szervezOk allnak a rendezvény elOkészitése és
lebonyolitasa mdogott. A meghivé mellé¢ jelentkezési lapot kell mellékelni, amelynek
(minimalisan) az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- ajelentkezd neve,

- néhany személyes adat (lakcim, telefon),

- Dbeosztas,

- munkahely,

- elérhetéség (e-mail),

- az ¢érkezés és elutazas idépontja,

- széllodaigény,

- milyen fakultativ programon kivan részt venni,
- afizetési és lemondasi feltételek.

Abban az esetben, ha a rendezvény alatt tolmacsolasra is sor keriil, koriiltekintéen kell a
tolmacsokat kivéalasztani. Amennyiben van ra lehetdség, olyan személyt valasszunk, akivel
korabban mar dolgoztunk és megbizunk szakmai felkésziiltségében. Ha tobb tolmdcs
sziikséges, sOt olyanok is, akikkel kordbban még nem dolgoztunk, kérjiink referenciat gy, hogy
esetleg személyesen is utana érdeklédhessiink. Altalaban a tolmécsok is ,.szakosodnak”, van
aki gazdasagi, iizleti, politikai teriileten jaratos, van aki orvosi vagy miiszaki, esetleg egyéb
tudomanyos témakban fordit vagy tolmacsol rendszeresen.

Attol fiiggden, hany napig tart a rendezvény, milyen kiséré események vannak, illetve a
kiilonboz6 helyszinek milyen tdvolsdgban vannak egymastdl, szinte bizonyos, hogy egy-egy
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alkalomra buszokat, autokat kell bérelniiik a szervezoknek. Az eléadok és a VIP vendégek
részére altalaban a teljes tartozkodasi idejlik alatt biztositott kiilon gépkocsi, vezetdvel egyiitt.
Torekedni kell arra, hogy ezek lehetdleg jo allapotu, korszerd, tiszta jarmiivek legyenek és a
gépkocsivezetok legalabb alapfokon beszéljenek idegen nyelvet.

Tovabbi szervezési feladatok:

- nyomtatvanyok megtervezése, nyomdai elokészitése,

- aszolgaltatasok megrendelése, a szerzédések eldkészitése,

- litemterv készitése, a feleldsok kijelolése,

- forgatokonyv készitése a szervezok részére a program lebonyolitdsara (technikai és
program-forgatokonyv),

- akisegité személyzet — hostessek, hostok — megbizasa, felkészitése,

- a szakmai és szabadidés programok alapos eldkészitése (szabadidds programokat sok
esetben nemcsak a résztvevoknek szerveznek, vannak olyan nemzetkdzi rendezvények
is, ahova a résztvevoket hazastarsaik is elkisérik, akiknek a hivatalos rendezvény ideje
alatt varosnézést, kiranduldsokat, egyéb kulturalis programokat készitenek eld),

- arésztvevok jelentkezésének folyamatos pontos rogzitése,

- avendégek fogadasanak, elutazasanak — a transzfernek — el6zetes megszervezése,

- protokoll-lista készitése, az liltetési rendek elokészitése,

- asajto eldzetes értesitése, sajtoterv, sajtéanyag eldkészitése,

- ha sziikséges — a rendezvény adottsagaitol fiiggéen — az orvosi iigyelet, a biztonsagi
szolgélat megszervezése, a beléptetd rendszer megtervezése,

- a dekoraci6 megrendelése (virdg, zaszld, feliratok, iranyitdtablak megtervezése,
kivitelezése),

- aszponzori szerzodések elokészitése,

- amenisorok Osszeallitasa,

- terembeosztasok,

- az idegenvezetdk megrendelése a szabadidds programok, a varosnézés
lebonyolitasahoz.

Szervezési feladatok a jelentkezési hatarido lejarta utdn:

A rendezvényt megeldzden az addig regisztralt résztvevok kapnak még egy jabb tgynevezett
»informacios csomagot” is, amely az alabbiakat tartalmazza:

- az aktudlis részletes programot,

- arészvételi dij fizetésének feltételeit, hataridejét,

- akiallitasi, szponzoralasi, hirdetési lehetdségeket,

- széllas-ajanlatokat, fakultativ programajanlatokat,

- altalanos informacidkat az adott helyszin, varos adottsagairdl, a varhaté iddjarasrol, a
kozlekedési, pénzvaltasi lehetdségekrol stb.

Szervezési feladatok kizvetleniil a rendezvényt megeldzé napokban:

Amennyiben kiilf61don keriil sor az eseményre, a rendezvény f0szervez6i altalaban 5-7 nappal
elébb megérkeznek a helyszinre.

Néhany nappal a rendezvény kezdete el6tt még az alabbi feladatokat kell elvégezni:

- a végleges programfiizet, a szponzori hirdetések Osszedllitdsa (a programfiizet
tartalmazza a hivatalos és fakultativ eseményeket idérendben, a fogadasok, étkezések
idejét, helyét, a gyiilekezési helyszineket, a fontosabb telefonszamokat, mint példaul a
szervezOk, az orvosi {lgyelet, a tolmacsok, a résztvevd orszagok helyi
nagykovetségeinek telefonszamat, az eldadok fényképét eldadasuk rovid
témaismertetdjével),
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- az ugynevezett ,konferenciataska” (toll, jegyzet, a rendezvényhez sziikséges egyéb
irodaszerek, a taskaba kerlil6 nyomtatott anyagok) Osszedllitdsa, programfiizet,
meghivok (kiilonbozd tarsadalmi eseményekre), esetleg a fovédndk iidvozlo levele, a
rendezvény helyszinrajza stb.,

- az adott varos térképe, egyéb tdjékoztatd anyagok (kulturdlis programok, vasarlasi
lehet6ségek) Osszegyiijtése, kozlekedési jegyek megvasarlasa, (ezek szintén a
,konferenciataskaba” keriilhetnek),

- anévkitizok elkészitése,

- ameniikartydk, lltetéshez a névtablak elkészitése,

- az elndkségi, el6adoi névtablak elkészitése,

- az étkezési bonok elkészitése,

- arésztvevok, a VIP vendégek fogaddsanak megszervezése, a kormanyvaré lefoglalasa,
esetleg informacios pult felallitasa a repiildtéren, a szallodaban,

- arendezvényen alkalmazott munkatarsak, hostessek, hostok eligazitdsa a helyszinen,
helyszinbejaras,

- apénztar, a pénzvaltas megszervezése,

- telekommunikacids szolgaltatasok biztositasa,

- megallapodés egy taxitarsasaggal a vendégek szallitdsarol, egy helyszini diszpécser
kirendelése,

- aszallodai transzfer megszervezése.

Lebonyolitas
Teenddk a rendezvény ideje alatt

Sokszor tobb honapig, esetleg évekig is eltarthat egy-egy nagy 1étszdmi nemzetkozi esemény
elokészitése, mig maga a rendezvény csak néhany napos. Az alapos, minden apr6 részletre
kiterjedé el6készitdé munka utan a lebonyolitas ideje alatt a legfontosabb feladatunk az
események allando feliigyelete, ,,kontroll alatt tartdsa”, és a varatlan események szakszerii
kezelése.

A rendezvény ideje alatt arra kell torekedni, hogy a vendégek jol érezzék magukat, a
programban leirt minden esemény ugy €s olyan mindsé€gben térténjen, ahogy azt a szervezoktol
a résztvevok elvarjdk. Azonban barmilyen alaposan készitiink elé egy rendezvényt, mégis
eléfordulhat, hogy véaratlan esemény torténik, kiilonleges igények dallnak eld, amelyeket
higgadtan, segitkész hozzaallassal, udvariasan, szakmai hozzéértésiinket bizonyitva kell
megoldani.

A rendezvény ideje alatt folyamatosan ellendrizni kell, hogy amit el6zetesen megrendeltiink, a
beszallitokkal megbeszéltiink, azt megfeleléen teljesitik-e. Az aldbbiakra kell kiilondsen
odafigyelni:

- avendégek érkezésekor megfeleloképpen torténd fogadtatas, transzfer, az informacios
pultnal torténd tajékoztatas,

- aregisztracié mukodtetése, a ,,konferenciacsomag” osszeallitasa, dtadasa,

- aszallodai szobdk megfeleld elosztasa,

- arendezvény helyszinén a termek kialakitasa, a székek, az elndki asztal (viz, pohar), a
pulpitus elhelyezése, a dekoracidé kihelyezése, a technikai berendezések hibatlan
miukodése, a tolmacskésziilékek kiosztasa,

- az irdnyito tablak helyes elhelyezése,

- azirodak, pihendk berendezése, az iizen6tablak elhelyezése,

- azeldadok, a VIP vendégek, a tolmacsok idében torténd érkeztetése,

- anyitd- és zarofogadas, egyéb étkezések helyszineinek kialakitasa,

- asajto képviseldinek fogadasa, akkreditalasa,
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- ahostessek, hostok munkdjanak koordinélasa,
- atranszfer biztositasa, folyamatos kapcsolat a buszokat biztositd diszpécserrel,
- akisérok, illetve a szabadidds és fakultativ programok ellendrzése.

A rendezvény alatt torténé minden Iényeges valtozast azonnal tudatni kell a szervezésben
érintett Osszes szereplével. Nagyobb rendezvényeknél nem ritka, hogy egy-egy nap
eseményeirdl irdsos dsszefoglald késziil — akar ijsdg formajaban is —, amit a kdvetkezd nap
reggelén a résztvevoknek szétosztanak.

Utomunkalatok
Teenddk a rendezvény befejezése utan

Azzal, hogy véget ért egy rendezvény hivatalos programja, a szervezOk munkéja még nem ért
véget.

A helyszineken megkezdddnek a bontasi munkalatok. A kiilonb6z6 helyiségeket olyan
allapotban kell 4tadni az tizemeltetdnek, amilyenben a rendezvény épitése eldtt a szervezok
atvették.

A megrendelésekre megsziiletnek a teljesitésigazolasok, majd elkésziilnek a szamlak,
amelyeket — tobbnyire atutalassal — a szervezok kiegyenlitenek.

Utdékalkulaci6 késziil, amikor mar minden koltség elszamolésa megtortént.

A szervezdk sok esetben egy kérddivet toltetnek ki a résztvevokkel, hogy a vendégek
megtehessék észrevételeiket, ezzel is eldsegitve a szervezOk jovobeni munkajat. Ezeket a
kérddiveket kiértékelik és Osszeillesztik a szervezok altal gylijtott — szervezési, technikai és a
szakmai tartalmat érint6 — tapasztalatokkal.

Koszonoleveleket irnak a rendezvény sikerét eldsegité személyeknek (fovédnok, védnokok,
eléadok, helyi szponzorok, polgarmester).

A rendezvény alatt késziilt fotékat, tudomanyos anyagokat, hatarozatokat a megszokott
formaban elkészitik, majd eljuttatjdk a résztvevok részére.
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Robak Ferenc

6.3. Az Eurdpai Unio Tanacsa elnokségének protokollja és
szervezése

6.3.1. Az EU Tanacsanak protokollja

Az Eurdpai Unid egyezmények alapjan mikodd szervezet. Az alapitas ota a fejlddés egyes
stacioit szerzddések rogzitették, a legutobbi az ugynevezett Lisszaboni Szerzddés volt.
(Szovegként lasd az Eurdpai Uniorol szold szerzédésnek — EUSZ — és az Eurdpai Unid
mukodésérol szolo6 szerzodésnek — EUMSZ — valamint jegyzokonyveiknek és mellékleteiknek
a2007. december 13-an Lisszabonban alairt és 2009. december 1-jén hatalyba 1épett Lisszaboni
Szerzédés 4altal bevezetett modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat.)
Altalanossagban az EU jogszabalyainak dsszességét ,,acquis communautaires”-nek, kozosségi
vivmanyoknak nevezziik. Amikor tehat az EU protokolljar6l beszéliink, akkor valdjaban a
miikddésérol szolo keretek altal meghatarozott eljarasi rendrdl van szo.

Az Europai Uni6 intézményei koziil az Eurdpai Parlament, a Bizottsag és az Eurdpai Tanacs —
koznyelven az allam- és kormanyfOk tanicsa — is szigort eljarasrend alapjan hatarozott idére
valasztott vezetok iranyitasaval mikodik, akik az iiléseket vezetik. Egyediil az Uni6 Tanacsat
— koznyelven a Miniszterek Tandcsat — irdnyitja elnoki mindségben féléves, januartol juliusig,
majd juliust6l januarig tartd rotacidban egy-egy tagallam képviseldje. A kiiliigyi formacio
azonban még itt is 4allandd elnokot kapott az Unid kiiliigyi és biztonsagpolitikai
foképviseldjének személyében. A Tandcs tizféle formacioban iil 6ssze az adott téma szerint
illetékes szakminiszter vezetése alatt. A legatfogobb témaju az Altalanos Ugyek Tanacsa, amit
a kiiligyminiszterek elndkdlnek, s igy altalaban 6k allnak a féléves soros elndkség élén. A
Tandcsot sajat programja alapjén, illetve a Tandcs valamely tagja vagy a Bizottsag kérésére a
Tanacs elndke hivja dssze. (Az Osszehivas a kérések esetén kotelezo, legfeljebb az idépontot
illetéen marad mérlegelési lehet6ség.) A soros elndkség kezdete el6tt hét honappal az adott
tagallam koteles egy minden formacidra vonatkozo egységes dokumentumban tijékoztatast
adni az iilések tervezett idopontjarol.

A Tandcs elndke a fél év alatt minden szinten biztositja az tilések vezetését, koordinalasat. Az
intézményi fejlédés soran — gyakorlati, logisztikai megfontolasok miatt — az a dontés sziiletett,
hogy a hivatalos 0sszejovetelek helyszine mindig az Eurdpai Unid székhelye legyen. A Tanécs
székhelye Briisszel, de kiilon megallapodas alapjan aprilisban, juniusban és oktdberben
Luxembourgban tartja iiléseit.

A fentieknek megfelelden ma mar csak az tgynevezett informalis iiléseket lehet a rotacios,
soros elndkség orszagaban tartani. A soros elndk az Eurdpai Unid tevékenységének
folyamatossagaért, a tagallamok zavartalan egylittmiikodéséért, a jogi kdrnyezet fejlesztéséért
felel, sajat érdekeit ebben a szerepben a k6zos érdekeknek kell alarendelnie, tehat becsiiletes és
semleges iigyintézoként kell eljarnia. Az elndkség tehat megtervezi valamint — az eljarasi
szabalyokat tiszteletben tartva és tartatva — vezeti a Tanécs €s a Tanacs elokészitd forumainak
tiléseit.

Az eurdpai egyiittmiikodés hajnalan a tagallamok kozotti egyenldség demonstraldsaként az
abécé szerinti névsort vették alapul a valtdsoknal és mindig két ciklusra eldre hataroztak meg a
sorrendet, hogy mindenkire jusson elsé illetve masodik félévi elndkség is. Legutobb —
Horvatorszag csatlakozasat és a Brexit kovetkezményeit is figyelembe véve — 2016-ban
dontottek a tagallamok a sorrendrdl, amely a 2017 juliusatol 2030 december végéig szolo
periddusra szol. (Magyarorszag ennek megfelelden 2024. julius-december kdzott tolti be ismét
az elnoki tisztet.) A Lisszaboni Szerz6dés aldirdsa ota — a hosszabb tavl tervezés biztositasa
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céljabol — harom egymast kovetd tagorszag egyezteti a masfél év célkitlizéseit (tehat nem
,»CsUszd” tridrol van sz6, amikor a mindenkori el6z6 €és kovetkezd tagallam lenne a harmas
tagja). A Trio tehat rogziti a hosszl idétavra sz6lo terveket és kdzds programot dolgoz ki a
Tanacs altal a tizennyolc honap alatt megtargyalando témakrol, a legfontosabb kérdésekrol. E
masfél éves eldrejelzés alapjan dolgozza ki azutan mindhérom orszag a sajat hat honapjara jutéd
1d6szak részletes programjat, napirend;ét.

Az elnok feladata nem meriil ki a Tanécs munkédjanak irdnyitasaban, , kifelé” is képviselnie kell
az intézményt — elsdsorban az Eurdpai Unid Bizottsdgaval ¢€s Parlamentjével folytatott
targyalasokon (,,trialdgus”). Szorosan egyiittmiikodik az Eurdpai Tanacs (EiT) megvalasztott
elnokével. A kiiliigyi és biztonsagpolitikai foképviseldvel szoros kapcsolatot tart fenn, gyakran
képviseli 6t kiillonbdzd eseményeken.

crer

elnoklés mellett — kormanyat képviselve adhatja le voksat. A Bizottsag adott teriiletért illetékes
képviseldjét meghivjdk az Osszejovetelre, valamint meghivjak az Eurdpai Kozponti Bank
képviseldjét is, amikor egy jogalkotasi folyamat elindul. Az esetleges szavazason a tagallamok
képviseldi vehetnek részt. A dontés egyszerli vagy mindsitett tobbséget, esetleg konszenzust
kivan — az eljaras jellegétdl fliggden. Az iilés csak akkor szavazatképes, ha a szavazasra
jogosultak tobbsége jelen van.

A Tanécs tilésének az a része nyilvanos, amelyen jogalkotasi procedura keriil napirendre. A
Tandcs nyilvdnos vitat folytat a 18 honapos trioprogram prioritasair6l €s a Bizottsag otéves
elképzeléseirdl is.

A Tandcs iiléseit bizottsagok €és munkacsoportok készitik eld. Az altalanos eldkészités a
tagallamok — altalaban nagykoveti rangti — allandé képviseldinek allandé bizottsdgaban torténik
(Coreper), a részleteket a specifikus szakértdi bizottsagokban, munkacsoportokban beszélik
meg. Maga a Coreper két testiiletre oszlik: az allando képviseldk a politikailag érzékenyebb
kérdéseket targyalva hetente iiléseznek a Coreper II-ben, helyetteseik a specidlisabb témakat
feldolgoz6 Coreper I-ben. A Tanacs iilésein joguk van helyettesiteni a Tanacs miniszteri rangi
tagjat, de nem szavazhatnak helyette. 1960 ota a K6zds Agrarpolitika kérdéseivel az akkor
l1étrehozott Kiilonleges Mezdgazdasagi Bizottsag (CSA) foglalkozik — ezen a teriileten hasonlo
felhatalmazassal, mint a Coreper az egyéb tigyekben. Ezeket az dllandd bizottsagokat szamos
munkabizottsag segiti jelentéseivel.

6.3.2. Az EU Tanacsa 2011. évi magyar elnokségének keretei

Magyarorszag 2004-ben lett az Eurdpai Unio tagja. A Nizzai Szerzddés mar elOkészitette a
talajt arra, hogy az 0j tagallamok minél hamarabb bekapcsolddhassanak a rotacios elndkségek
soraba (ezt egy 2007 januarjaban ¢letbe 1€pd tanédcsi hatarozat pontositotta), s egyuttal
megerdsitette a korabbi dontést a tridelnokségek létrehozasardl. Ennek megfeleléen 2010
januarjatol a spanyol, juliusatol a belga, majd 2011 januarjatdl a magyar elndkségre keriilt sor
a trié formatumaban.

Az Europai Unio hatdrozatai kelld idot adtak a felkésziilésre, amit részben megkonnyitett, hogy
a tri6 masik két tagja mar tapasztalt unids tagallamként tobbszor eleget tett ennek a
kotelességnek. Az érdemi tevékenység elokészitése rendben megtortént, a mastél éves program
véglegesitésében az unids egyiittmiikodésért felelés magyar diplomacia aktivan és
eredményesen vett részt.

A 2010-es valasztasok el6tt mitkoddé kormanyok a prioritasokat kijeldlték, az elnokségi naptart

elkészitették, a f6 témakat elOkészitd szakmai munkan tal képzéseket inditottak a

tevékenységben potencidlisan résztvevdé minisztériumi munkatarsak elndkségi és nyelvi

kompetencidinak fejlesztésére is. 2007-t0] ezért koltségvetési forrasokat biztositottak a
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felkésziilés kiadasaira ¢és felmérték a sziikséges logisztikai-operativ teenddket is a
magyarorszagi események lebonyolitdsara. A valasztasok kozeledtével a technikai
elokésziiletek lelassultak, ledlltak, az elnokségi teenddkre szant forrdsok kimeriiltek. A
szervezOi struktirak létrehozasa, a beszerzések elokészitése és elinditasa csak késve, 2010
juniusaban kezdddhetett meg, s ekkor kellett hirtelen a megfeleld pénziigyi eldiranyzatokat
megteremteni.

Az Europai Unioval kapcsolatos koordinacidt a magyar kozigazgatasban akkori feladatanak
megfelelden a Kiilligyminisztérium végezte, de az egyiittmikodésben kompetencia szerint —
természetesen — minden tarca részt vett. A magyar EU-elnokségi események elokészitéséért és
lebonyolitasaért is elsésorban a Kiiliigyminisztérium volt a felelds.

Az elokésziiletekben tapasztalt késés okozta nehéz helyzet megoldasa érdekében a hivatalba
1€p6 1j kormany az EU-elndkség operativ feladatainak koordindlasara kormanybiztost nevezett
ki. Az elfogadott koncepcid szerint az elndkséget centralizaltan, az allam rendelkezésére allo
személyi és anyagi kapacitasok maximalis kihasznalasaval kellett el6késziteni és lebonyolitani,
ennek megfeleldoen a kormanybiztos titkarsaga is helyileg a koordinaciot végzo
Kiiliigyminisztériumban, az Eurdpai Unios Allamtitkarsag mellé keriilt. A Beliigyminisztérium
minden tdmogatast megadott ahhoz, hogy a renddérség hatékonyan garantdlja az események
biztonsagat, miikodtesse az akkreditacids rendszert, vezesse az elndkségi flotta gépkocsijait. A
kozigazgatasért felelos minisztérium rendszeresen tartott magas szintli egyeztetést a koordinalt
kormanyzati tevékenység érdekében, szervezte a magyar €s az eurdpai lakossagnak szolo
kulturalis eseményeket €s a tajékoztatasi munkat.

A Lisszaboni Szerzddés kivette a rotacids elndokség hatalya aldl az Eurdpai Tanacs munkajanak
vezetését, de az adott tagallam végrehajtdé hatalmat gyakorld vezetdjének tovabbra is fontos
szerep jut az EU Tanicsa tevékenységének iranyitdsdban. Ennek megfeleléen a
protokollrészlegeknek a legfelsébb szinten is szdmolniuk kellett a fokozott megterheltséggel.
A szervezési munka legproblematikusabb részét altaldban az informadlis csucsértekezletek
adjak, hiszen az ilyen iiléseken nagyszamu allam- és kormanyf6 vesz részt — a tagallamokat és
a meghivott vendégek orszagat képviselve. A magyar elnokség alatt ilyen esemény lett volna a
Keleti Partnerség Csucsértekezlete, melyre a felkésziilés — minden részletében — megtortént.
Protokollaris szempontbdl igy mar csalodast okozott, hogy a tartalmi kérdések (nemzetkozi
fejlemények, euro-atlanti naptdr) miatt — a magyar fél gesztusaként — a cslcsértekezlet
lebonyolitasa végiil a kovetkezd, lengyel elndkségre maradt.

A csucsertekezleten kivill a kormanyf6re harul a Tanacs elnokségének magas szintll
elokészitése is. Széleskorli egyeztetést kell folytatnia az unids intézmények vezetdivel és a
tagallami partnerekkel az EU-elnokséggel kapcsolatos elvarasok megismerése €s az elndkségi
program el6készitése érdekében. Az ugynevezett ,capital tour” (fovarosok meglatogatasa)
keretében a magyar miniszterelnok a tagallamok tobbségébe elutazott, a tobbiekkel a kiilonbdz6
eurdpai és nemzetkdzi csticstalalkozok, magas szintli rendezvények ,,margdjan” egyeztetett. Ezt
az intenziv koordinalé munkat az elndkségi félév soran is folytatni kellett, kiilonos figyelemmel
az uniods intézmények vezetdoire.

6.3.3. A soros elnokség szervezésének részletei, altalanos protokollaris
kovetelmények, a magyar elnokség megoldasai

A rotécids elndkség szervezése logisztikai szempontbol hasonl6 barmely ilyen allami rendezésii
eseménysorozatéhoz, ezért a teenddket ugyanolyan kategoriak alapjan érdemes csoportositani,
majd végrehajtani. Vegyiik sorra a sziikséges feltételeket s egyuttal azt is, hogy azokat a magyar
elndkség milyen modszerekkel teremtette meg.
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Humdanero-sziikséglet és jogi keret

A fo szervezo kozvetlen iranyitasa alatt mitkédo rendezvényszervezési, kommunikacios és
koltségvetési részlegek

Az elndkség operativ teenddinek irdnyitdsaval megbizott kormanybiztos par fOs titkarsag
segitségével kozvetleniil iranyitotta a 30-40 fos rendezvényszervezési protokollrészleget, az
ugyanilyen nagysagi kommunikacios stabot, valamint a néhany fos gazdasagi egységet. Ezek
allandé kapcsolatban alltak a tartalmi munkét koordinald EU-allamtitkarsagi részlegekkel
annak érdekében, hogy az események megrendezésének koriilményeit rugalmasan a szakmai,
politikai kovetelményekhez alakitsdk. Az egyes elndkségi egységek széles kortien
tamaszkodtak a kiilligyi tarca foosztalyainak hozzajarulasara, elsésorban telekommunikacios,
sajto-, kozbeszerzési ligyekben. A kormanybiztossag tarcakézi ad-hoc munkacsoportokat
hozott létre azért, hogy az egyes eseményekért szakmailag felelds tarcak illetékeseivel
egylttmiikodve tudjak azokat megszervezni.

A kozponti szervezok altal iranyitott delegdcios sszekoto tisztek a rendezvényhelyszineken, a
repiilotéren, a sajtokézpontban

Az elndkségi kormanybiztossdg nem fordult ,,professziondlis” hostess-cégekhez, hanem
egyiittmiikodési megéllapodast kotott nemzetkozi képzést folytatdé egyetemekkel. Igy az
érdekl6dd, onkéntes munkdra jelentkezd, nyelveket beszéld, felkésziilt egyetemi hallgatok
(mintegy 200 {6) szakmai gyakorlat keretében kisérték 0sszekoto tisztként a delegacidkat, adtak
idegen nyelveken felvilagositast a tanadcskozasi helyszineken vagy a repiil6téren.

Az egyes kozponti szervezo egységek partnereinek kivalasztasa, dijazasa (allami szervezeteknél
a mitkodtetési lehetoségek megteremtése, kiilsé partnereknél megfeleld szerzodések)

Az elndkség elsdsorban az allami szektorra tdmaszkodott olyan feladatok végrehajtasanal,
amelyeket az képes volt elvégezni. Igy a rendérség latta el a helyszinek biztositasat (kiemelten
a magas szintii taldlkozasoknak otthont ad6 Go6dolléi Kastélyét), vezette az elndkségi flotta
autoit, s mindezért az elndkségi keretbdl kapott a podtlolagos koltségekre fedezetet. Az
akkreditacios rendszert is kormanyzati informatikusok miikddtették, mivel az elnokségi
koltségvetés biztositotta a sziikséges technikai fejlesztéseket s allta a személyi koltségeket is.

Koltségvetés
Elokeszito és végrehajto szakaszra is tervezve

2007-t61 mar kiilon tételként lehetett a specialisan az unids elnokséget szolgald kiadasokat
elszamolni, els6dlegesen a szakmai stdb képzését szolgdld tanfolyamokat és a stab
szamitastechnikai felszerelését. Mivel a szlikos keretek miatt az elnokség kezdetére kimeriiltek
a forrasok, sziikségessé¢ valt az Ujratervezés, az atiitemezés és kiilonb6zd takarékossagi
intézkedések bevezetése, de ez nem ment az elnokség szinvonalanak karara. Az elnokség
évében mar komoly megtakaritasokat is el lehetett érni.

Tételes elszamolds a partnerekkel

Az allami partnerek nem elkdltendd Osszegeket kaptak, hanem a tényleges elszadmoldsok
alapjan e koltségvetési keretbdl téritették meg tényleges koltségiiket, igy a céltudatos
gazdalkodasra voltak 6sztonozve.

Jogszabalyoknak megfelelo kifizetések, kozbeszerzések, belso ellendrzés megszervezeése, kiilso
konyvvizsgalo és kozbeszerzési tandcsado igénybevétele a jogszeriiség és atlathatosag
garantalasara

A kiiliigyi tarca szakemberei segitséget nyuQjtottak a jogszabalyoknak megfeleld beszerzések
lebonyolitasara, s ezeket a tanacsokat az elnokségi stab tiszteletben tartotta akkor is, ha a
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hatékonysdg karara mentek. Id6hianyban is Gjrainditotta példaul az ajandék-beszerzési
kozbeszerzést, mert a szakértok szerint a nyertes palyazo forma szerint nem teljesitette a kiirasi
kovetelményeket. (Az ajandéknak szant esernyd szallitasara nem janudrt6l, hanem csak
marciustol tett vallalast, mikdzben a kiiras szerint mindent januarra kellett volna szallitania.) A
minisztériummal egyébként is szerzédésben levd kozbeszerzési tandcsadd is segitette a
jogszabalyok betartasat, s a szamlak ellenérzésével megbizott kiilsé konyvvizsgalok is
garanciai voltak az atlathatésagnak és a normakovetésnek. A magyarorszagi média és a
kozpénzek elkoltésének modjara figyeld egyesiiletek mindig hozzajuthattak a megfeleld
informaciokhoz, a honlapon is elérhetéek voltak a szerzédések, igy nem is érte biralat a
koltségvetés felhasznalasat.

Tamogatok igénybevétele a koltségek csokkentésére — kolcsonosen elonyds egyiittmiikodés
keretében

Az elndkségi szervezdk nem fogadtak el semmilyen pénziigyi hozzdjarulast kiilsé szereploktol
— a szponzoralasra vonatkozé jogi hattér hianyossagai miatt —, de szivesen vettek minden
gesztust, amely a kiadasok csokkentéséhez hozzajarult. A gyori gyartobazissal rendelkezo
autdipari cég az elnokségi flotta gépkocsijait nagy kedvezménnyel bocsatotta rendelkezésre, a
képernyoket hazankban gyart6 dél-koreai cég a rendezvényhelyszinek technikai
felszerelésében nyujtott tdmogatast, egy asvanyvizes vallalatnak kdszonhetéen nemcsak a
hazai, hanem a kiilfoldi elndkségi rendezvényeken is magyar forrasbol kaptak szomjoltot a
résztvevok. Szamos mas felajanlas is érkezett, amiket az elndkség azzal honoralt, hogy
megfeleld kiadvanyaiban hirt adott ezekrdl a gesztusokrdl, illetve engedélyezte az elndkségi
log6 hasznalatat. Az allami tulajdonban levd vallalatok is — mint példaul a Posta — kedvezden
reagaltak az egylittmikddési kérésekre.

Anyagi hattér biztositasa a rendezvényeket szakmai szempontbdl iranyito sajat munkatarsak
felkészitésére, telekommunikacios eszkozokkel torténd ellatasara, sziikség esetén kiilfoldi
tevékenységiik biztositdsara

Logisztikai szempontbol a Tanacs elnoklése elsdsorban a magyarorszagi informalis
eseményeknél jelentett feladatot és kiadast, de gondoskodni kellett a kiilonb6zd szintli
formaciokat vezetd magyar tisztviselok miikodésének anyagi-technikai fedezetérdl is. Sor
keriilt a briisszeli allandé képviselet megerdsitésére, 1étszamanak emelésére, ami olyan
tobbletkiadasokkal jart, mint lakas- és irodabérlés, technikai eszkdzvasarlas, illetmény, utazasi
koltségek vonatkozasaban. Potlolagos kikiildetési kiadasokat kellett fedezni a hazai szakmai

stabbdl kiutazok esetében is.
Rendezvényszervezés

A pontos kovetelmények meghatarozasdhoz sziikséges volt annak felmérésére, hogy mennyi és

crer

koriilményeket kivannak meg. Az elnokségi rendezvények kategoridi a kovetkezok:

a) allam- és kormanyfdi szintii specidlis konferencia,
b) informalis miniszteri tanacsiilés,

C) magas szinti iilés,

d) magas szintli konferencia,

e) szakértdi szintli munkacsoport iilése 1.,

f) szakértdi szintli konferencia,

9) szakértdi szintli munkacsoport iilése II.

A felmérések soran a kritériumokat kellett megallapitani, rogziteni. Természetszertileg minél
magasabb a résztvevok szintje, annal tobb feladat és koltség harul az elndkségi szervezdkre.
Ennek megfeleléen — meghatarozott delegacioméretig — a legmagasabb szinten minden a
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héazigazda felelssége, legyen sz6 a repiildtéri fogadasrol, a szallitasrol, a személyi biztositasrol,
a szallasrol vagy az étkezésrol. Magas szinten kiemelt kulturalis programmal kell varni a
részvevoket, hiszen annak hatdsa mar az élénk sajtojelenlét miatt is nagyobb. A teremigényt a
részvevl delegaciok szama, nagysaga, illetve a tolmacsolasi rezsim hatarozza meg. (A
betervezett ,,Keleti Csucs” esetén példaul az elvart tolmacsolasi rezsim 28/28 nyelv lett volna,
a szabvanyos tolmacskabinok elhelyezése tehat mar csak igen nagy méretl
konferenciateremben lett volna lehetséges.)

Altalanos, felmérendo protokoll-kritériumok az események megszervezéséhez:

A. a rendezvények varhat6 szama, tervezett idétartama, helyszine;

B. a biztositasi szint (védettek-e a résztvevok, illetve a helyszin), rendori felvezetés
sziikségessége;

C. a Magyarorszagon toltott éjszakak szama;

D. a résztvevd delegaciok, sziikséges szervezok, biztositok szama (ebbdl az elndkségi

koltségvetésre haruld szam);

E. teremigény;

F. a konferencia felszerelés-sziikséglete;

G. tolmécsolasi igény;

H. elndkségi dekoracids (molind, informécios tabla stb.) igény;

l. a VIP var¢ iranti igény a repiilétéren;

J. szallitas sziikségessége, modja;

K. a kililonbozo kategoriaji (VIP-szinti, delegacios, sajtéd és stab) étkezések sziikségessége
és szama;

L. ital-étel bekészitése, biifényitasi sziikséglet;

M. partnerprogram iranti igény;

N. a kulturalis kiséré rendezvény szintje.

A magyar elndkség sordn e kritériumok meghatarozasa utan az ebbdl késziilt tablazat volt a
sorvezetd a koltségek ¢és a biztonsagi intézkedések tervezéséhez, valamint a
rendezvényszervezés minden részletének kimunkalasdhoz. A tablazat a felelés minisztériumok
jelzései és az EKTB dontései alapjan folyamatosan alakult, finomodott, az elndkségi protokoll
pedig ezt vette alapul a koriilmények megteremtéséhez, majd a mindennapos teenddk
megtervezésehez.

A Tanics elnokségét ellatdo tagallamnak az informalis iléseken, konferencidkon kiviil
szamolnia kell a félév elején a Bizottsag kollégiuma és a tagallam kormanya kozotti magas
szintll tandcskozds megszervezésével is. Gondoskodnia kell az elnokség atadasanak-
atvételének linnepélyes megrendezésérdl is — az érintett tagallamokkal egytittmiikddve.

Az elnokség elején a briisszeli — EU-ra szakosodott — ujsagirokat is vendégiil 1atja a tagallam,
hogy a tartalmi kérdésekrdl az illetékesek részletes tajékoztatast adjanak. Ez az alkalom arra is
kivalo lehetdség, hogy a kiilfoldi média képet kapjon az adott tagallam kulturalis életérdl,
nevezetességeirol.

A megfelelo helyszinek kivalasztasa (az EU protokollja altal determinalt létszam, védelmi szint
alapjan) és a konferenciak megrendezésére torténdo felkészités

A magas szintll tanacskozasok tobb szaz négyzetméteres konferenciatermet igényelnek, mert
nemcsak a ,karamasztal” méretével kell szamolni (az ASEM-konferencia esetén EU plusz
4zsiai kiiliigyminiszterek, ECOFIN és BIUT esetén dupla szamu delegatus az asztal koriil),
hanem a tolmécskabinokkal és a média jelenlétével is. A kormany dontése alapjan a magyar
elndkségre olyan kiemelt helyszint kellett valasztani, amely technikai szempontbol megfelel,
de egyuttal a magyar kulturalis 6rokség szerves része is. A cél az volt, hogy a helyszin is
maradand6 élményt jelentsen a résztvevoknek.
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A valasztas a godolloi Kiralyi Kastélyra esett, mert logisztikai szempontbdl is optimalis volt
(gyors autdpalya-Osszekottetés a nemzetkozi repiilotérrel és a budapesti szallodakkal is), jol
védhetd, s egy europai projekt keretében amugy is éppen sorra keriilt a nagy teriiletli, elegans
kiralyi lovarda felujitasa. (A kastélyt a szovjet hadsereg — Magyarorszagrol torténd
kivonuldsaig — laktanyaként hasznalta, romos allapotban hagyta hatra.) Az egybefiiggo,
oszlopoktdl sem szabdalt terem 638 négyzetméteres teriiletével Kozép-Eurdpaban is
egyediilallo. Az elnokségért felelds kormanybiztossagnak az volt a feladata, hogy a felgjitott
épiiletrészt alkalmassa tegye konferenciak lebonyolitasara is. A koltségekért cserében a fél év
alatt a targyaldsi napokra csak az 6nkoltséges bérleti dijat kellett fizetnie, az dllami tulajdon
pedig gyarapodott. A konferenciatermen kiviil ki kellett alakitani ugynevezett hallgatoi
szobakat, ahol a delegacioknak a nagyterembe be nem férd tagjai figyelemmel kisérhették a
nyilvanos tanacskozasokat. Gondoskodni kellett olyan targyaldtermekrdl, ahol a sziinetekben a
kiildottségek kétoldalu targyaldsokat bonyolithattak le, illetve delegacids szobékat biztositani a
sajat korben zajlé konzultacidkra, technikai hattér-tevékenységre (targyalasi anyagok
nyomtatasa, lekérdezése stb.). A helyszinen alland6 kiallitds mutatta be azokat a kastélyokat is,
amelyeket eurdpai unids forrasokbol ujitottak fel. A hagyomany jegyében herendiporcelan-
kiallitds volt megtekinthetd, és fohelyet kapott az EU-elnokség tiszteletére készitett oriasi
herendi vaza — a tagallamok himnuszainak els6 soraval. Megtekinthetéek voltak Marton Laszlo
kisplasztikai is.

A szakértéi szintli tandcskozdsok kozponti helyszine a Néprajzi Muzeum diszterme ¢€s
elécsarnoka lett (a kiallito termek zavartalanul miikodtek a részvevok oromére €s okulasara). A
parlamenttel szemben, kdzponti helyen miikodé mizeum megfelelt annak a kritériumnak, hogy
konnyen megkozelithetd legyen (a szakértdi szintii talalkozok esetén a részvevoknek maguknak
kellett a helyszinre érkezniiik), ugyanakkor a magyar épitészeti 6rokség értékes helyszine is
volt, ami maradand6 élményt jelentett az ott ilésezOk szamara. A koltségvetési konstrukcio itt
is hasonld volt az egyéb allami tulajdonban levd épiiletekéhez: allagmegovas, konferencia-
alkalmassag megteremtése, cserében onkoltséges bérleti dij. Mivel a program torlodasa miatt
egyes tavaszi napokon egy nap parhuzamosan tobb eseményre is sor keriilt, mas helyszinek
felkészitésére is sor kerilt, igy az elndkségi keretbdl tobb minisztérium targyalotermét is
felujitottak.

Konferenciafelszerelés

A specialis, Briisszelben is norméanak szamitd6 konferenciabutorzatra, hangositasra
kozbeszerzést irtak ki, hogy a targyalasokon résztvevoket a szokédsos kornyezet fogadja. A
tamogatasként felajanlott képernydkbdl nagyobb formatumuakat helyeztek el a négyszogleti,
ugynevezett karamasztal kozepén, ahol az automatikusan miikodd rendszer mindig azt a
hozzasz6lot mutatta, aki éppen szot kapott. Ez a megoldas kivaltképpen akkor volt igen
hasznos, amikor a delegaciok nagy szdma miatt a kardmasztal olyan hosszl volt, hogy a masik
oldalrol mar nehezen volt felismerhetd a delegaciovezetd. A képernyOkre be lehetett kotni a
Kiiliigyminisztérium videdrendszerét is, amely az d4gazatban igen j6 nevii szolgéltaté felajanlasa
nyoman kibdviilt. Ennek kdszonhetden olyan videdbeszélgetésekre is sor keriilhetett a félév
soran, amelyekben példaul a godo1161 tanacstermet 0sszekototték a briisszeli NATO, illetve EU-
illetékesekkel.

Az elndkségi szervezd stab megallapodast kotott a godolléi helyszint ellatd elektromos
miivekkel abbol a célbol, hogy egy masodik transzformatordllomés beallitdsaval még
biztonsadgosabba tegye a kiemelt eseményeknek helyt ado kastély aramellatasat. Ennek ellenére,
amikor az ASEM tanédcskozas alatti hatalmas vihar megszakitotta a tanacsterem aramkorét, csak
lassan lehetett azt visszakapcsolni — a legkorszeriibb szabvanyoknak megfelelé kapcsolok
szakaszos, eloirds szerinti manudlis visszakapcsoldsa miatt. A problémat ugy lehetett
megoldani, hogy a részvevd delegaciovezetdk atvonultak a munkaebédnek helyet ado
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diszterembe, ahol zavartalan volt az dramellatds, a hangositds, azonban a sajt6 — sajnalatos
modon, a technikai adottsagok hidnyaban — innen mar nem tuddsithatott.

A kiemelt eseményeken tobb szdz f& vett részt, illetve tudositott azokrol. A hatalmas
informatikai igényt ugy lehetett kielégiteni, hogy az elndkség gondoskodott a kastélynak a nagy
kapacitasu korményzati kdbelhal6zathoz torténd hozzakotésérdl. E munkalatokat iddlegesen fel
kellett fliggeszteni, mivel a kastélyparkban torténd arokasashoz orokségvédelmi engedély is
kellett. Végiil ezek az 6rokségvédelmi szakemberek is elégedettek lehettek, mert az arokésas
soran tartak fel egy addig ismeretlen kutat.

A tolmdcsolas megszervezése

A legmagasabb szintli lilések, konferenciak esetén fontos volt, hogy a résztvevok az unids
sz€khelyen megszokott tolmacsolasban részesiilhessenek, ezért ilyen alkalmak esetén az
Eurdpai Bizottsag tolmacsolasi foigazgatosaga (SCIC) adta a szolgaltatast, mig az alacsonyabb
szinti rendezvényeken a szabalyoknak megfeleléen kivalasztott legnagyobb magyar
tolmacsolési és forditd iroda. Az eurdpai tolmacsoknak igen erds szakszervezetiik van, a
kabinok csak szabvanyosak lehetnek, altalaban a koriilmények pontosan meghatarozottak, a
munkaiddt pedig szigoruan betartatjak, igy az elndknek arra is figyelnie kell, hogy az adott vita
ne valjon parttalanna, ne csusszon ki az elére meghatarozott idokeretbol.

Az eseményszervezOk mindig az adott formaciok évek sordn szokasjogga alakult nyelvi
rendszerét teremtették meg. A legalacsonyabb szinten nincs tolmacsolas, a felsz6lalok az angol
¢s a francia munkanyelvet hasznaljak. A kovetkezd szint ennek a két nyelvnek az aktiv
tolmacsolasa. Amennyiben az adott tanacskozasi forum ezt a rezsimet kibdviti, hat nyelvet kell
hasznalni (a hazigazdaén kiviil az angolt, a franciat, a németet, az olaszt és a spanyolt), mert
példaul csak a németre torténd kiterjesztés esetén az olasz, illetve a spanyol delegacio az
esemény bojkottjat helyezi kilatasba. Atmeneti megoldasként szoba johet az is, hogy a német,
az olasz és a spanyol nyelvet csak felszdlalas esetén tolmacsoljak, a résztvevok csak a masik
harmat hallgathatjdk, ez a 6/3 nyelvi rezsim. A cstcstalalkozokon szokds szerint a részvevok
Osszes felszolalasi nyelvén miikddik a tolmacsolas.

A biztonsag megteremtése

A magyar elndkség szervezésének altalanos koncepcidjabol adodott, hogy a biztositasi
feladatokra is allami kapacitasokat vettek igénybe. A renddrség adta — sziikség esetén — a
személyi védelmet, az objektumvédelmet, s6t, a delegacios gépkocsivezetdket is, s ezt a
feladatat vilagszinvonalon latta el. A tGlmunkaért és a potldlagos kiaddsokra az elndkségi
koltségvetésbol kompenzaciot kapott.

A koordindciét megkonnyitette, hogy a kormanybiztos titkarsdgan egy beliigyi Osszekotd
dolgozott. A folyamatos, naprakész informaciok biztositasa érdekében az dsszekotd tagja volt
az Orszagos Renddr-fOkapitanysag — elndkségi rendezvények biztositdsdnak iranyitasara
1étrejott — illetékes munkacsoportjanak és részt vett az akkori Koztarsasagi Orezred parancsnoki
értekezletein is. Kapcsolattartd szerepe kiegésziilt tovabba a titkosszolgalatokkal tartando
kontaktussal is, igy ténylegesen az elndkségi rendezvények valamennyi biztonsagi feladatanak
megoldasaban kozremiikodott. Mar az elndkségi feladatok eldkészitése soran részt vett
valamennyi olyan megbeszélésen, melynek biztonsagi vonatkozasai voltak, igy a felmertilt
kérdéseket azonnal megvalaszolta, illetve a hataskorrel ¢és illetékességgel rendelkezd
szerveknek tovabbitotta, és koézremiikodott azok megoldasdban. Tevékenysége révén az
altalanos kérdésekben egycsatornds kapcsolat jott 1étre az elndkségi stab és a rendvédelmi
szolgalatok kozott, ami lehetdvé tette, hogy a kiillonbdzd programok soran a végrehajtasban
érintettek kozvetlen kapcsolatban legyenek egymassal, és csak a hatdskoriiket meghalado,
tovabbi koordinacidt igényld kérdésekkel fordultak ismét a renddrségi 6sszekotéhoz.
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Egészsegiigyi siirgosségi ellatas megszervezése — sziikség esetére

A kormanybiztossag megallapodast kotott az Orszagos Mentdszolgalattal és az Allami
Egészségiigyi Kozponttal az elndkségi események résztvevdinek slirgdsségi ellatasa iigyében.
Az események biztositasdban részt vevd mentdk felszerelését az elnokségi koltségvetés
segitségével egészitették ki.

Akkreditacios rendszer a resztvevoknek

Az elndkségi koltségvetésbdl vasaroltuk meg a maés tagallamokban is bevalt luxemburgi
akkreditacios rendszert, amit szintén a rendorségi szakértok tizemeltettek — hibatlanul, magas
szinvonalon. Az akkreditacié alapjan késziiltek el a kiillonb6zd szinti belépdk, (agynevezett
badge-ek) a magas szintii talalkozokra. Az alacsonyabb szintii — nem védett — §sszejoveteleken
csak egyszerli névjegyes kitlizot viseltek a részvevok. Piros belépd (badge) jart a teremben
tartozkodoknak, kék a tobbi delegacidtagnak, sarga a sajtonak. A rendezdk, a biztonsagi
szolgalat tagjai, a tolmacsok, a hostessek stb. olyan szinli belépdt kaptak, amilyent a
munkakoriik indokolt. Minden elndkség alatt gondot okozott azoknak a diplomatdknak a
beléptetése, akiket nem a hivatalos delegacié tagjaként jelentettek be. A magyar elndkség
rugalmas volt s az illetékes tarcdk jelzése alapjan nemcsak a taldlkoz6 pontnak szamitod
ugynevezett sziirke zonaba engedte meg a belépést a nagykoveteknek, hanem a delegacioknak
fenntartott kék zonaba is (a terembe azonban nem léphettek be, csak a delegacios lehetdségek,
keretek terhére). A delegacidovezetok elegans ,,herendi porcelan” kitlizot kaptak — minden védett
taldlkozon mas motivummal.

A magas szinti tanacskozasok résztvevdinek fenntartott rendszeren keresztiil 16,5 ezer
vendéget ¢s kétezer 0jsagirdt regisztraltak €s 1éptettek be a helyszinekre a kdzponti szervezok.
Az alacsonyabb szintii, szakért6i jellegli 6sszejoveteleken a regisztracioval és beléptetéssel az
eseményfeleldsok foglalkoztak.

A repiiloteri fogadas koriilményei

A repiil6téren a magas szintli eurdpai delegaciok szdmara kialakitott elndkségi varo jo példdja
a talalékony, koltségtakarékos gazdalkodasnak. A 1étezd, folyamatosan lizemeld korméanyvaro
kicsi, nem tud eleget tenni annak az igénynek, hogy tobb tucat delegicioé nagyjabol egy iddben
¢rkezzen illetve tdvozzon — menetrend szerinti jarattal vagy kiilongéppel. A tervek szerint
ideiglenes konténeres épitményben keriilt volna sor a delegaciok fogadasara, de az egyik
eldzetes bejarason kidertilt, hogy a Posta levélvalogatd kozpontjanak irodahaza mar elkésziilt,
az lizem felszerelése viszont késik. Ezt az épiiletet felhasznalva igen kis koltséggel meg lehetett
oldani, hogy a fél év alatt az épiilet hatarallomasként, elndkségi varoként iizemeljen. A gépektdl
a varoig a betonon egy masik autogyarto altal felajanlott gépkocsik szallitottak a kiildottségeket.
Az autdkat olyan — a kozponti intézményi szolgéltatétdl elbocsijtani tervezett — soférok
vezették, akiket a repiil6téri mozgasra elbtte kiképeztek, igy késObbi elhelyezkedésiik is
konnyebbé valt. Az épiiletet a vilaghiri magyar bélyegek poszterei diszitették, a beszerzett
butorokat az allamigazgatas késobb jol fel tudta hasznélni, a vendégeknek pedig promdcios
céllal felajanlott italokat lehetett kindlni (miikodott a palinka-automata €s volt magyar froccs).
Itt helyezték el — a magyar innovacié demonstralasa céljabol — a magyar matematikusok
geometriai felfedezésének altaluk felajanlott targyat, a ,,Gombocot” is. Az elndkség feladata
csak a tarold elkészitése volt.

Az egyes delegaciokhoz beosztott Osszekotd tisztek a foldi kiszolgalokkal egyiitt mar a
replildgépnél talalkoztak a kiildottségekkel s elutazasukig segitségiikre voltak.

A résztvevok szallitasanak biztositasa

A magas szintli talalkozok részvevdinek szallitisa az elndkség feladata. A konvojokhoz
sziikséges személygépkocsikat egy magyar termeldbazissal is rendelkezd vallalatcsoport
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kolcsonodzte kedvezményes aron. Ezek voltak a delegacidvezetdi és kiséréd gépkocsik. Ezen
feliil — a kormanybiztos intervencidja utan — vallaltak 50 delegacios kisbusz kdlcsonzését is,
amit kordbban nem szandékoztak biztositani. Sikeriilt elérni, hogy a konvojok ne okozzanak
gondot a budapesti kozlekedésben: este — és szirénazas nélkiil — érkeztek a delegéciok a
repiil6térrdl a belvarosi szallas és diszvacsora helyszinére — amikor abban az irdnyban nincs
forgalmi dugd. A budapesti szallodakbol reggel indultak a gddolloi helyszinre, s ezen a
szakaszon nem konvojokkal, hanem gyiijtd buszokkal szallitottak a részvevodket, akik azutan
ismét delegacionként tavozhattak — az {ilés és munkaebéd utan — a kézvetlen Osszekottetést
biztositod autopalyan a repiilotérre. Az elndkségi rendezvényszervezdk egy magyar start-up cég
altal kidolgozott — s az elndkség idejére altaluk kedvezményes aron felajanlott — flottakovetd
rendszerrel optimalizaltdk a gépkocsik mozgasat. Az lizemanyagot a legnagyobb magyar
olajipari vallalat biztositotta — nagyfogyasztdi engedménnyel. Az elegans, de rendkiviil
kedvezményesen bérelt mintegy 200 auté 750 ezer kilométert futott. A forgalom kimélése,
illetve a szakértdi delegaciok vidéki helyszinre szallitdsa miatt gyakran keriilt sor nagy
autobuszok bérlésére, a mintegy 350 busz 15 ezer kiildottet szallitott.

A szakértdi szintli eseményeken résztvevOk szamdra az elnokségi szervezok kedvezményes
ingajarat (ugynevezett shuttle) lehetoségét ,targyaltak ki”, s ideiglenesen beindult két — a
belvarost és a repiildteret kozvetleniil 6sszekotd — expressz buszjarat is.

A résztvevok szallasanak megszervezése

A magas szintll események jelentds részén a részvevOk szdmara — a delegacionként
meghatarozott szokdsos kvota szerint — az elndkség biztositotta a szallast. A szigora
kritériumoknak megfelelé szallodai kapacitas (példaul delegaciovezetknek normak szerinti
egyforma szoba) Go6dollon nem, csak Budapesten allt rendelkezésre, igy a szervezok itt
palyaztattdk meg a vendéglatokat. Azoknak a részvevOknek, akik mar kvota felett vettek részt
a magas szintli targyalasokon, illetve eleve szakért6i szintli eseményre érkeztek, s nem az
elnokség fizette szallasukat — kedvezményes aru szerzddott széallodakat ajanlottunk.
Természetesen ez is a megfeleld jogszabalyi keretekben lefolytatott beszerzési eljaras
eredménye volt.

Etkezések

Az ugynevezett catering-szolgaltatok is kozbeszerzési eljarasok eredményeképpen kaptak
megbizast. Kiilon kategdridt képezett a magas szintli diszvacsora €s a munkaebéd a
delegaciovezetok szamara, kiillon kategoridt a delegaciotagoké, illetve a kisérdokeé,
rendezvényszervezoke. Egy munkaebéd-meghivasra a szakértdi szintli talalkozok részvevoi is
szamithattak. A kivalasztasi verseny kifejezetten alacsony arakat eredményezett.

Italok beszerzése, felhasznaldasa orszagpromociora

A catering kivalasztidsa nem vonatkozott az italokra. A borokat, palinkakat tgynevezett
vakkostolas, értékelés alapjan valasztottdk ki a legjobb magyar borszakértok a kiillonb6zo
kategoriaju eseményekre. Az is cél volt, hogy jol parosithatoak legyenek az ételekkel. Ezt az
elnokségi iddtartamra megbizott sommelier, illetve séf egylittmiikodése garantalta. Az
eredményt a magyar k6zonség is megismerhette a sajtobol és a kiilonbozdé kiadvanyokbol.
Briisszeli targyalasain a kormanybiztos €s a sommelier elérte, hogy az unids éttermek a
szokasos forrasok helyett Magyarorszagrol szerezzék be a magyar elndki félév soran felszolgalt
borok egy részét. A jo visegradi egyiittmiikdodés jegyében a magyar utan kovetkezd lengyel
elndkség is gyakran szolgalt fel magyar bort a rendezvényein.

Az asvanyvizet — igen kedvezményes feltételekkel — egy Balaton kornyéki forras vizét
feldolgoz6 vallalat biztositotta, igy ebbdl is jutott — a magyar helyszineken til — a briisszeli
targyalasokra is.
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Kulturalis programok a résztvevoknek

Az informalis iilések mindig jo alkalmat adnak a soros elndkséget rendez6 orszagnak az eurdpai
kozosség elotti bemutatkozashoz is. Kiilonosen fontos ez egy 0 tagallam szdmara, és ezért
természetes, hogy az elnokségi eseményeket kulturalis programok is gazdagitjdk. A magas
szintll tanacskozasok esetén altalaban a diszvacsora elott, alatt kaptak a részvevok kostolot a
magyar miivészeti kinalatbol. Ezeket a diszvacsordkat altalaban exkluziv helyszineken, példaul
a Szépmiivészeti Muzeumban szervezték meg, ahol az impozans kornyezet eleve adott volt. A
programot tobbnyire a formaciot elnokld tarca hatarozta meg. G6dollon a szomszédos
zeneiskola didkjai is tartottak rovid miisort a delegicioknak a kastély vilaghirli barokk
szinhazaban. A szakértéi Osszejovetelek résztvevoi is mindig szémithattak egy kulturalis
programra, példaul varosnézésre vagy az Orszaggylilés épiiletének megtekintésére.

Mivel a magyar jogszabalyok szerint — bizonyos részvevoi létszam felett — a nyilvanos
eseményeken elhangzé modern miivek miatt a szervezoknek szerzéi jogdijat kell fizetnitik, az
elnokségi stab eldzetesen felvette a kapcsolatot az illetékes Artisjus-szal, megegyezést kotott,
¢s a fél évre vonatkozé atalanyosszeggel valtotta ki jogdijas kotelezettségeit.

Ajandékok

A soros elndkségek gyakorlataban — kiilondsen a Lisszaboni Szerzddés alairasa ota — érezhetd
az a tendencia, hogy egyre kevesebb ¢s egyre kisebb értékil ajandékot adnak a vendégeknek. A
magyar ajandékozasi koncepcio kovette ezt a trendet, ezért amellett, hogy a targyakban az
innovaciot, az aktivitast és a hagyomanyokat jelenitette meg, jellemz6 volt ra a visszafogottsag
¢s a kornyezetvédelmi szempontok iranti érzékenység is. (A takarékossag egyik eleme volt az
is, hogy egy személy csak egy alkalommal kapott ajandékot.) A hagyomanyokat a herendi (igaz,
modern vonalll) porcelan csészék vagy a selyem nyakkendo és sal magyaros, diszkrét mintazata
jelenitette meg, de a Zsolnay eozin porcelan egy izléses ndi ,,Ginko” medallal valamint férfi
mandzsettagombbal is megtalalhatd volt az ajandékok kozott. A Liszt-évforduld tiszteletére a
zeneszerzd milveinek igényes valogatasat tartalmazta egy ajandék-CD.

A csomagolas ujrahasznositott anyagbol késziilt, ami jelképezte az elkotelezettséget a
fenntarthat6 fejlédés irant. Ennek jegyében biztositott az elndkség kerékparokat a g6dolloi
sajtokozpont €s a kastély kozotti kozlekedésre is (miniszterek is igénybe vették), s itt mutattak
be a magyar mérnokdok altal kifejlesztett lanc nélkiili biciklit is.

Az ajandékok kozott szerepelt egy himes tojas formaja pendrive is — az elndkségi imazsfilmmel.
Ez a film késébb szdmos dijat nyert kiilonbozd fesztivalokon. Hét percben — egy fiatal par
magyarorszagi utjan — talalkozunk a magyar talalmanyokkal és innovaciokkal, igen szellemes
formaban.

Ajandékokat nemcsak a rendezvények részvevOi kaptak, hanem a magyar diplomaciai
halozaton keresztiil sok kiilfoldi partner is a vildg szamos pontjan.

Kommunikdcio
Tobbnyelvii honlap (szoftver, szerkesztés, forditas, biztonsag)

Mind a szakmai, mind a nagyk6zonségnek szant tajékoztatas {6 eszkdze az elndkségi honlap
volt. Szerkesztését részben a stabban levd, Ujsagirdi tapasztalattal rendelkezd munkatarsak,
részben szerzddéses kozremiikodok lattak el. Az eseményeket allando fotds dokumentalta. A
honlap magyar, francia és angol nyelven kiviil németiil is megjelent, gesztusként a régid
hagyomanyai irdnt. A honlap szoftverét a belga elndkségtdl ,honositottdk”, a hardvert a
hekkelési veszélyek miatt sokszorosan megerdsitették. A tartalom frisseségét a targyalasokért
¢s a kommunikacioért felel6s munkatarsak szoros egyiittmiikdése biztositotta.
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Szovivok

A briisszeli szakmai kommunikaciot két szovivo fogta 0ssze. Magyarorszagon egy média-
személyiség lett az elnOkség arca, a sajtotdjékoztatok moderatora, a szakmai eredményekrol
pedig a formaciok elndkei személyesen szamoltak be. A briisszeli mérvado tudositok az
elnokség elsd napjaiban szervezett budapesti latogatas soran személyesen ismerkedtek meg a
szovivokkel, igy kozvetlen, személyes kapcsolat alakulhatott ki az informaciokat szolgaltatok
¢s az azt igénybe vevok kozott.

Az arculat, a vizudlis megjelenés megtervezése

Az arculati elemek nagy része a tridelnokség kezdete elétt lebonyolitott kozds palyazaton
megsziletett. A soros elndkség feladata volt ezek adaptalasa a kiilonb6z6 dekoracios elemekre,
ajandékokra, kiadvanyokra, jegyzetfiizetekre. Elndkségi motivumos szOnyegek, molinok,
tajékoztato tablak diszitették a tandcskozasi helyszineket Magyarorszagon ¢és Briisszelben, és
jutott beldliik a kiilképviseletekre is.

Az elndkség alatt a Tanécs briisszeli épiiletének magyar dekordcidja az aktivitast helyezte a
koézéppontba, ezért interaktiv installaciok késziiltek. Ilyen volt példaul az Olvasdliget, amely az
europai nyelvekre leforditott magyar irodalmat volt hivatott népszeriisiteni, vagy a Liszt Ferenc
¢letét bemutatdé multimédids asztal. Az épiilet atriumaba kihelyeztlink egy — a magyar és eurdpai
hagyomanyokat reprezentdldé — 202 négyzetméteres ugynevezett ,kultiurtdrténeti
varazsszonyeget”, amely tobb mint tiz kozgyljtemény paratlan Osszefogasanak
eredményeképpen valosult meg, s amely kiillonb6z6 nézetbdl, szemszdgbdl més-mas képet
jelenitett meg. A soros elndkség lezarasaként a Magyar Nemzeti Muzeum kapott egy-egy
mintat a soros elndkség ajandéktargyaibol valamint a dekorécios elemekbdl.

A sajtokozpont

A szovivokon és a honlapon keresztiil biztositott volt a szakma és a nagyk6zonség szdmara az
informacidaramlas, de a kommunikaciés részleg — a budapesti eurdpai delegacidval
egylttmiikodve — igy is fenntartott egy allandd sajtépontot. A kiemelt, magas szintli
talalkozokon nagy kapacitasti sajtokozpont miikodott. Az Gjsagirok részérdl a legnagyobb
érdeklddés az ECOFIN godolldi tilését kisérte. A rendezdk feladata volt az Gjsagirok mozgasat
biztositani, szakmai munkajat segiteni. A miniszteri tanadcskozasok helyszinén olyan zonéakat
alakitottak ki, ahova a részvevdk és az ujsagirok egyarant beléphettek, igy nem volt akadéalya a
,kilon interjuk™ készitésének sem.

A média akkreditacioja
A részvevok jelentkezéséhez hasonldan a média akkrediticidja is a honlapon keresztiil tortént.

Lehetdség volt egy altalanos, az elndokség egész idOtartamara szolgalod akkreditalasra s annak
konkrét tilésekre torténd aktivalasara is.

Tajékoztato anyagok szakértoknek és a nagykozonségnek

A kommunikécids részleg az arculati elemek, a tartalmi €s a rendezvényszervezoi részlegek
informdacioinak felhasznalasédval minden iilés el6tt elkészitette a részvevdknek sz616 tajékoztato
anyagot. A dossziéban a praktikus informaciokon kiviil elhelyeztek szakmai tdjékoztatokat €s
idegenforgalmi kiadvanyokat is. Nagy tetszést aratott a magyar fovaros — kiillonb6zd kultarak
otvozeteként kialakult — mai arculatat bemutaté kiadvany.

Kulturalis, népszeriisito programok a helyi nagykozonségnek, orszagimazs a kiilfoldi
kozonségnek.

Az elndkség alatt a magyar kozvélemény tdjékoztatdsara szamos kulturdlis, kozosségi
népszerlsitd programra keriilt sor, amiket a kiiliigyi tarca vezetdi €s a kormany kommunikacios
illetékesei kozosen dolgoztak ki.

295



Szamos — az elnokséget kiséré — kulturdlis eseményre keriilt sor az EU székhelyén, a
tagallamaiban és azokon kiviil is. A musorok megszervezéséhez a kulturdlis intézetek és a
kulturalis szakdiplomaték hal6zata nagyban hozzajarult.

Rendezvényhelyszineken ,, host broadcaster” (hazi média) biztositasa a média hang- és
képanyag iranti igényének kielégitésére

A rotacids elnokség kotelessége a magas szintli események médiahatterének biztositdsa. A
szakmai és a nagykozonség gyors és alapos tdjékoztatdsa érdekében — az Eurdpai Unidban

kialakult rendszer szerint — a legfontosabb rendezvényekr6l tgynevezett hazi média (host
broadcaster) biztositja a megfeleld kép- és hanganyagot.

Magyarorszagon az akkor még 6nallé keretekben miikoddé koztelevizio, a Duna TV adott
kedvezd ajanlatot a szolgaltatds nyujtasara. Az elndkségi koltségvetés tamogatidsaval némi
technikai fejlesztésre volt sziiksége, s ezutan a hat honap folyaman a kivalasztott hazi média
altalanos megelégedésre, magas szinten, kedvezd aron teljesitette feladatat.

Egyiittmiikodés a kiilonbozo szakmai és tarsadalmi szervezetekkel

Az elnokségi célok kozott szerepelt az is, hogy a magyar kozvélemény minél jobban értesiiljon
az eseményekrdl, magaénak érezze az eurdpai unios kozos célkitlizéseket. Ennek eléréséhez a
kozponti tajékoztatason kiviil sziikség volt a kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
torténd kapcsolattartasra. A logisztikai jellegli szervezOmunkahoz a szervezok kikérték a
kiilonb6zé kamardk véleményét, kozremiikodését. A magyar Orszaggylilés bizottsagaiban
minden part tdjékozdodhatott az elndkségi munkardl, melyet Osszparti tamogatas kisért. Egyes
aktiv tarsadalmi szereplok az elndkséghez kapcsolodd tandcskozéasokat, Osszejoveteleket
szerveztek, melyekhez megkaptdk az elndkségi logd haszndlatdnak jogat is.

A rendezvénysorozat lezardasanak megtervezése (beszamolo a megbizonak a teljesitésrol
szakmai és koltségvetési vonatkozdsban egyarant, koszonetnyilvanitisok)

Az elnokségi sorozat lezarasaként a kozremiikodo szereploknek a korméany osszejovetelt tartott
a Godolléi Kirdlyi Kastélyban. A kozremitkodok, partnerek elismerd okleveleket,
koszondleveleket kaptak. A kormany néhany kiemelkedd teljesitményt nyujtd6 munkatarsat
kitlintetésben részesitett.

A korménybiztos az elndkség utani 6sz folyaman nyujtotta be a kormanynak a szervezésrol, a
koltségvetés felhasznalasardl és lezarasarol szolo beszamolot.

Az ideiglenesen az elndkségi feladatokra szerzddtetett és kivalo teljesitményiikkel kitling
fiatalokat az allamigazgatas fokozatosan a kozigazgatasba integralta.

6.3.4. A magyar elnokség értékelése

A megfeszitett szakmai-szervezdi tevékenység eredményeként a magyar elndkség nagy
elismerést valtott ki a résztvevok korében, az unids szakmai kozegben, az eseményekrodl
tudositd Gjsagirok kozott és altaluk a kiilfoldi kdzvéleményben is.

Az elndkség hat honapja alatt Magyarorszdgon 261 hivatalos tanacskozas volt, ebbdl 26
miniszteri szintli. A hivatalos eseményeken kiviil mintegy 120 olyan civil és szakmai
rendezvényt szerveztek, amely tartalma alapjan kiérdemelte az elnokségi logd hasznalatat. A
biztonsagi szempontbol kiemelt, foként miniszteri szintli hazai rendezvényekre 16,5 ezren
akkreditaltak a honlapon keresztiil, a szakért6i szintli rendezvényekkel egyiitt a tényleges
résztvevok szdma ennek haromszorosa volt, vagyis 50 ezernél tobb kiilfoldi delegatus érkezett
hazankba. Az Unid hivatalos helyszinein a magyar EU-elnokség 46 szektoralis miniszteri
tanacsiilést szervezett, amelyek kozilil 39-en magyar miniszter vagy allamtitkar elnokolt (a
Kiiliigyek Tandcsanak fennmarad6é 7 ilését a Lisszaboni Szerz6dés rendelkezéseinek
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megfelelden Catherine Ashton kiil- és biztonsagpolitikai foképviseld vezette). A tandcsiilések
mellett 75 Coreper valamint 2370 tanacsi munkacsoportiilés keriilt megrendezésre. A
munkacsoportiilések kozel kétharmadat magyar szakértok vezették, a fennmarad¢ iiléseket az
Eurdpai Kiilligyi Szolgalat munkatarsai. Kiemelendd, hogy 2011. marcius 21-¢én, egyetlen nap
alatt négy miniszteri szintii iilést bonyolitott le az elnokség Briisszelben (Altalanos Ugyek
Tanacsa, Kiilligyek Tanacsa, rendkiviili Energiatanacs és Pénziigyminiszterek Tanacsa), amivel
,logisztikai rekordot” allitott fel a tanacsiilések addigi torténetében.

A magyarorszagi targyalasok soran a résztvevok a Briisszelben megszokott technikai
koriilményeket ¢élvezhették. Az Oket kiszolgald, velilk kapcsolatba keriild6 magyar
kozremiikodok professzionalis, fiatalos, modern, de hagyoméanyait 6rz6 Magyarorszag-képet
mutattak az ide latogatd szakembereknek, politikusoknak, diplomatédknak. Kiilon kiemelendd
az ASEM (Asia-Europe Meeting) kiilligyminisztereinek értekezlete, amelynek megrendezésére
2011. janius 6-7-én G6dollén keriilt sor. Az EU tagallamait, az ASEAN 10 orszagat, emellett
Kinat, Japant, Dé¢l-Koreat, Indiat, Mongoliat, Pakisztant, valamint az Eurdpai Bizottsagot
magaba foglald, 48 résztvevids konzultacids dialogusforum kiiliigyminiszterei kétévente
talalkoznak. Azsia érdekl6dését a forum irant a kiilondsen magas szintii részvétel (19 orszagbol
16 kiiliigyminiszter) tikkrozte. Az elndkség alatt megendezett legnagyobb 1étszamu talalkozo
jelentésen novelte a magyar elndkség lathatdosagat, aldtdmasztotta a magyar kormany
kiilpolitikai nyitasanak hitelességét az azsiai térség allamai irdnyaban, valamint lehetdséget
adott valamennyi jelentds dzsiai allam kiiliigyminiszterével folytatand6 kétoldala eszmecserére
IS.

Sikeriilt eredményesen megszervezni és kiépiteni az EU-elnokségrol sz616 szakmai tajékoztatas
rendszerét, a résztvevok, valamint a lakossag szamara vonzo kulturalis programok biztositasat.
Az EU-elndkség ligyét minden magyar magaénak érezhette. Az elndkségrol szolo tajékoztatas
6 eszkoze, az elndkségi honlap szinvonalasan, frissen, szinesen tajékoztatott az eseményekrol.
Mikodése ilizembiztos volt, a letdltések magas szama bizonyitja, hogy az elndkség
tevékenységérdl szolo hirek sok felhasznalohoz eljutottak. (Napi 4-5 ezer latogato, 2,2 M
oldalletdltés.) A honlapszerkesztdség eredményeit, tapasztalatait az elndkség utdn a
mindennapi eurdpai unidés kommunikicioban hasznositani lehetett. Briisszelben két szakmai
sz6vivo is a sajto rendelkezésére allt. Blogjuk oldalmegjelenitéseinek szama tobb mint 15000
volt; a szovivok folyamatosan tweeteltek, kovetdik (elsdsorban briisszeli szereplok) szama
fejenként 500 f616tt volt. A legnagyobb sajtéérdeklddés az ECOFIN-t kisérte, ahol 465 ijsagird
volt jelen. A briisszeli 0jsagiro-szovetség levélben fejezte ki kdszonetét az atlagot meghalado
kiszolgalasért és nyitottsagért. Az elndkségi sajtofelelosok 28 féle kiadvanyt adtak ki 6sszesen
76.600 példanyban. Bevalt a Duna Televizi6 kivalasztisa az elndkség hazi
médiaszolgaltatdsaira. A legnagyobb érdeklddést kivaltod taldlkozokon a vilag tobb tucat

crer

(EBU, EBS) is irdsban fejezte ki kdszonetét.

Sikeriilt a civil tarsadalmat is bevonni az elnokségi munkaba, aminek hosszabb tdvon is pozitiv
kovetkezménye lehet az eurdpai unids egylittmiikodés szempontjabol. A Kiiliigyminisztérium
15 civil egyeztetd forumot szervezett, ezeken mintegy 200 civil szervezet képviseltette magat
kb. 1500 résztvevovel.

A gondos gazda modjara kezelt szervezés hatasara a soros elndkség végsd koltségvetése — Ot
év alatt mintegy 75 M eurdval — alatta maradt a legtobb hasonld tagallami elnokségi kiadasnak.
A kifizetett személyi juttatdsok utani ado- és jarulékhanyadbol, a megrendelések utani AFA
befizetésekbdl a kiaddsok majdnem egyharmada automatikusan visszafolyt az allamkasszaba.
A beszerzések a magyar vallalkozasok nettd megrendelés-alloméanyat gyarapitottdk. A mintegy
Otvenezer vendég potlolagos bevételeket jelentett a szalloddkban, éttermekben, a
repiilétarsasagoknal és a repiilotéren, valamint az ajandékboltokban is. A részvevok koziil
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sokan elhataroztak, hogy maganttra is visszatérnek Magyarorszagra.

A takarékos gazdalkodast a jo szervezéssel, és nem a szinvonal csokkentésével sikertilt elérni.
Ennek fontos tényezdje volt, hogy — mint egy korszerti véllalati projektnél — a szervezés és a
koltségvetés egy kézben volt, a munkat kormanybiztos iranyitotta. A kdzponti szervezés a
Kiiliigyminisztériumban volt, de a maga teriiletén minden tarca kivette a munkdbdl a részét: a
kozigazgatas jelesre vizsgazott.

6.3.5. Felhasznalhaté tanulsagok egy jovobeni allami rendezvénysorozat
megszervezéséhez

Az eseménysorozatért felelos tarca javaslata alapjan a kormanynak az esedékesség elodtt jo
iddben meg kell hataroznia a célt, kijeldlnie a végrehajtas feleldseit, biztositani a megfeleld
személyi és anyagi forrasokat — €sszerii hataridok kiszabasa mellett.

A ,,j6 idOben” torténd eldkésziilet pontos terminusa természetesen a konkrét rendezvénytol
fiigg. Sziikséges-e beruhazas a hattér megteremtéséhez s annak atfutdsa mennyi id6t kovetel?
Az esemény el6tt mennyi idovel kell a meghivokat kikiildeni? Mennyi id6 alatt lehet a
szlikséges humanerdforrast az adott célra irdnyitani? Milyen id6hatarokkal lehet a forrasokat
eléteremteni koltségvetési és azon kiviili keretekb61? Es igy tovabb! A sziikséges idétartam
meghatarozasdhoz a hasonl6 rendezvények sordn kovetett nemzetkozi és hazai gyakorlat ad
megfeleld segitséget.

Nagyobb szabast rendezvények esetén ajanlott a tartalmi €és a szervezési feladatokra kiilon-
kiilon személyes felelés megnevezése (sziikség esetén egyeb feladatai alol torténd felmentése).
A két felelés harmonikus egylittmiikodése elofeltétele a sikernek, de tevékenységiik
viszonylagos szétvalasztasanak megteremtése is kivanatos.

A f6 koordinator allamigazgatési hierarchidba helyezése a feladattdl fligg. Amennyiben a
rendezvény tartalmaban vagy szervezési formajaban tallép egyetlen tarca felelosségén, célszerti
a végrehajtassal megbizottnak kormdnybiztosi vagy miniszterelndki biztosi kinevezést adni,
hogy a tarcakozi koordinaciot kelld felhatalmazassal végezhesse.

A takarékos szervezést segiti, ha a projekt kihasznalja a rendelkezésre allo allami human- és
technikai (ingatlan, szolgaltatasok stb.) kapacitasokat. Ez a megoldas azt is lehetdve teszi, hogy
a koltségvetési forrasok jo része visszaforogjon az allami keretekbe.

A 16 koordinator szabad mozgasterének biztositasa mellett célszeri a kdzigazgatas megfeleld
szervezeteire tdmaszkodni s nem dréaga, 01 strukturakat Iétrehozni. Minden tarcanal miikodnek
ugyanis azok a jogi, pénziigyi, sajtd, protokoll, informatikai stb. szervezeti egységek, melyek
egy rendezvénysorozat végrehajtdéi lehetnek (a Kiiliigyminisztérium az évtizedes allami
protokollgyakorlat miatt helyzeti eldnyben van). Ezeket az egységeket a megnovekedett
leterheltség elviselésére — a {6 koordinator javaslatara — meg kell erdsiteni. Az EU elndkség
tapasztalatai azt mutatjak, hogy a rovid hataridd miatt bevalt a végrehajtd ,,pénziigyes,
rendezvényszervezd, sajtos kemény magnak™ a f6 koordinator kdzvetlen irdnyitasa ala torténd
kiszervezése az ,anyaosztalybol” és 0nalld egységgé alakitasa. A dontési mechanizmus
lerdvidiilt s ezek a munkatarsak csakis a f6 célra koncentraltak. Hosszabb felkésziilési id6
esetén valoszinlileg célszerlibb az egységeket az ,,anyaosztalyokon” beliil tartani (bar kiilon
sejtként), mert igy rugalmasabban lehet ezeket fokozatosan bdviteni vagy sziikiteni, illetve
miukodésiik kozben a nagyobb szervezeti egység tobbletkapacitasait kiaknazni.

Nagyon fontos, hogy a kulcspoziciokra felkértek — a f6 koordindtor valamint a kozvetleniil az
0 iranyitasaval tevékenykedo projektfelelds szakemberek — az eseménytdl fiiggben a pénziigyi,
rendezvényszervezési, tajékoztatdsi, adott esetben a technikai-informatikai vagy biztonsagi
tertileten — kelld tapasztalattal és motivaltsaggal rendelkezzenek, mert a kiilsobb kordkben a
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bevont munkatérsak teljesitménye elsésorban toliik fiigg.

A projekt hatékonysagat segiti, ha a f6 felel6sok alkalmazzak az tizleti €letbdl atvehetd ujszert
szervezési, technikai, targyaldsi fogéasokat. (Az EU-elndkség példaul elsé alkalommal vett
igénybe az allamigazgatason beliil egy magyar szabadalom alapjan miikk6dd online autoflotta-
kovetési rendszert, melynek koOszonhetéen az ilizemanyag-felhasznalas takarékos és jol
ellendrizheto lett.) Fontos, hogy a szigortian hierarchikus végrehajtasi struktura miikddtetése
mellett hatékony horizontalis egyeztetés valosuljon meg a kiils6 szereplokkel. Az
informaciohiany végzetes hatassal lehet a hatékonysagra. Az egyeztetések az elektronikus
korszak 4altal lehetdvé tett modern ¢s gyors formaktol (elektronikus tiizenetek, video-
konferenciak) a tradicionalis személyes megbeszélésekig — a tématol fiiggéen — mind hasznosak
lehetnek.

A takarékossagot szolgalja, ha a forrasok atadésa nagyon pontosan meghatarozott célokra és jol
kimunkalt szerzddéses feltételek mellett torténik (esetleg fokozatosan, a felhasznalas
fliggvényében, vagy egy nagyobb részlettel, s ehhez kapcsolodd utdlagos egyenleg-
elszamolassal), s a projekt végeztével sor keriil a fel nem hasznalt tételek visszajuttatasara. A
felhasznalas feltételrendszere eleve megakaddlyozza a feleldtlen koltekezést, a tételes
elszamolas pedig csakis a projekt koltségeinek elszamolasat teszi lehetove.

Fontos a jo partneri kapcsolat megteremtése — a kdzigazgatason és a szélesebb értelemben vett
allami igazgatason tul — a gazdasagi-tarsadalmi élet szerepldivel is. Az érdekek pontos
feltardsaval ¢és jo targyaldsi technikaval kolcsondsen eldnyds, takarékos megoldasok
dolgozhatdak ki.

A rendezvény jellegétdl fiiggden bizonyos feladatokra igénybe vehetdk Onkéntesek is —
felkésziilt hivatdsos munkatarsak iranyitasaval. Fontos a k6zOs motivacid, a kolcsonods
érdekeltség megtalalasa. Az EU-elndkséget sikeresen segitette, hogy a kozremiik6dod egyetemi
hallgatok szakmai gyakorlat keretében tevékenykedhettek, amihez a felsdoktatasi intézmények
—a KUM tamogatasaval — kelld hatteret biztositottak.
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Fekete Gabor

VII. A HIVATALI RENDEZVENYSZERVEZES
ELMELETI ES GYAKORLATI ISMERETEI

7.1. Rendezvényszervezés onkormanyzatoknal

7.1.1. Egyéni latogatasok, kihallgatasok

Az dnkormanyzati munkaban gyakran szerepelnek az egyéni latogatasok és kihallgatasok. Ez
torténhet a megvalasztott tisztségviseloknél, a polgarmesternél, az alpolgdrmestereknél, a
képviseld-testiilet fogadoorain, de torténhet a hivatal vezetdjénél, a jegyzonél vagy aljegyzdénél
is.

Az Onkormanyzati életben altalaban a polgarmestert vagy a jegyzo6t keresik fel hivatalos
igyben. Ezek az ugynevezett egyéni latogatasok, vagy kihallgatasok.

Ilyen esetben az eljarasi sorrend a kdvetkezo:

o telefonos bejelentkezés esetében a polgarmesteri vagy a jegyzoi titkarsagot kell hivni és
a titkarsagvezetotol idépontot kérni a hivatalos személy meglatogatisahoz,

e amegadott id6pontra pontosan és felkésziilten kell érkezni,

e ha a megbeszéléshez dokumentum is sziikséges, azt ajanlatos megfelelden eldkésziteni
¢s rendszerezetten bemutatni.

A polgarmester — még a legkisebb telepiilésé is — szertedgazo feladatkorrel rendelkezik.
Kapcsolattartési kotelezettsége jol reprezentalja a kozélet valasztott tisztségviseldinek helyzetét
és a veliik szemben megnyilvanulo elvarasokat.’

7.1.2. Hivatalos személyek latogatasai, kihallgatasok

Az ember tarsas lény, sokféle kapcsolatot a4pol mind egyénileg, mind kozdsségek kozott. E
kapcsolatok apolasat meg kell szerveznie. A rendezvények meghatirozo szerepet jatszanak a
kapcsolatok létrehozasaban €s fenntartasaban.

A hivatalos személyek k6z¢é a mindenkori biintetd jogszabalyokban tételesen meghatarozott
kategoridkba tartozd személyeket soroljuk, akiket a torvény kiemelt védelemben kivan
részesiteni, ugyanakkor fokozott feleldsséggel terheli ket.

Hivatalos személy

e akoztarsasagi elnok,

e az orszaggyllési képviseld és a Magyarorszdgon megvalasztott eurdpai parlamenti
képviseld,

e az alkotmanybird,

a miniszterelnok, a miniszter, az allamtitkar, a kozigazgatési allamtitkar, a helyettes

allamtitkar és a kormanymegbizott,

a bird, az ligyész és a valasztott biro,

az alapvetd jogok biztosa és helyettese,

a kozjegyzd és a kozjegyzd helyettes,

az 6nall6 birdsagi végrehajtd, az 6nalld birdsagi végrehajto-helyettes és a végrehajtoi

kézbesitésre felhatalmazott 6nallo birdsagi végrehajtd jelolt,

6 Ottlik, 2004.
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e ahelyi dnkormanyzati és a nemzetiségi onkormanyzati képviselé-testiilet tagja,

e a Magyar Honvédség allomanyanak illetékes parancsnoka, és az uszolétesitmény vagy
a légi jarml parancsnoka, ha a nyomoz6 hatdésagra vonatkozd rendelkezések
alkalmazéséra jogosult,

e az Alkotmanybirésagnal, a Koztarsasagi FElndk Hivatalandl, az Orszaggyiilés
Hivatalanal, az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatalanal, a Magyar Nemzeti Banknal, az
Allami Szémvevészéknél, birdsagnal, iigyészségnél, minisztériumnal, autondm
allamigazgatasi szervnél, kormanvhivatalnal, kozponti hivatalnal, 6nallé szabalyozo
szervnél, rendvédelmi szervnél, a Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgélatnal, az
Orszaggyiilési Orségnél, févarosi vagy megyei kormanyhivatalnal, 6nkormanyzati
igazgatdsi szervnél, megyei intézményfenntartdé kozpontndl vagy koztestiiletnél
kozhatalmi feladatot ellatd vagy szolgélatot teljesitd személy, akinek a tevékenysége a
szerv rendeltetésszeri miikkodéséhez tartozik,

e avalasztasi bizottsag tagja.

Kiilfoldi hivatalos személy

e a kiilfoldi allamban jogalkotési, igazsdgszolgaltatasi, kozigazgatasi vagy bliniildozési
feladatot ellaté személy,

o nemzetkozi szerzddéssel létrehozott nemzetkdzi szervezetnél szolgalatot teljesitd
személy, akinek a tevékenysége a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez tartozik,

e nemzetkozi szerzddéssel 1étrehozott nemzetkdzi szervezet kozgytilésébe, testiiletébe
megvalasztott személy, ideértve a kiilfoldon megvalasztott eurdpai parlamenti
képviselot is,

e a Magyarorszag teriiletén, illetdleg allampolgarai felett joghatdsaggal rendelkezo
nemzetko6zi birdsag tagja, a nemzetkdzi birdsagnal szolgalatot teljesitd személy, akinek
a tevékenysége a birdsag rendeltetésszeri mitkddéséhez tartozik.’

Ha az onkormanyzat vezetdinél hivatalos személy tesz latogatast, akkor azt a titkarsdgokon
keresztlil egyeztetik egymassal levélben vagy telefonon. Ekkor a hivatalosan megbeszélt
1d6pont mellett a f0bb targyalasi pontok €s a megbeszélés témai 1s mérvadok.

7.1.3. Beiktatasok, hivatal elfoglaliasa, kinevezések

Onkormdnyzati és polgirmester-véalasztasokat Magyarorszagon a 2012. januar 1-jétél hatalyos
1j Alaptorvény értelmében — a 2014-es dnkormanyzati valasztastol kezdve — Gtévente tartanak.
A vélasztas egyfordulds, sem érvényességi, sem eredményességi kiiszob nincs. Szavazhat
minden legalabb 18 éves magyar allampolgar, illetve az a nem magyar allampolgar, akinek
bejelentett lakohelye vagy tartézkodasi helye van Magyarorszagon. Az Onkormanyzati
vélasztasokon a telepiilések polgarmestereirdl, onkormanyzatuk testiiletérél és a megyei
kozgylilések Osszetételérdl dontenek a valasztok. Budapesten a keriiletek polgarmestereit és
képviseld-testiileteit, a fovarosi kozgyllést és a fopolgarmestert valasztjadk meg. Ahol ezt
kezdeményezik, lehetdség van kisebbségi Onkorményzat megvalasztasara is. Ennek
megfelelden az onkormanyzati valasztasokon a telepiiléstipusnak és a helyi kezdeményezésnek
megfelelden legalabb két, legfoljebb 6t szavazolapon adhatjak le voksukat a vélasztok.

A vélasztas akkor eredménytelen, ha nincs elég jelolt ahhoz, hogy a képviseld-testiilet teljes
lIétszamban Osszeiilhessen, vagy ha szavazategyenléség alakul ki. Ezekben az esetekben a
valasztas napja utan 6 honappal idékozi valasztast kell tartani, addig az el6z6 megvalasztott
képviseld-testiilet vagy polgarmester tolti be a tisztséget. A polgarmestercket és Budapest

" https://hu.wikipedia.org/wiki/Hivatalos szem%C3%A9ly
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fépolgdrmesterét az egyéni polgdrmesterjeldltek koziil lehet valasztani a jeloltek egyikére
leadott szavazattal. Polgarmester a legtobb szavazatot elnyerd jelolt lesz.®

A képviselo-testiilet alakuld tilésén eldszor az 6nkormanyzati képviselok €s a polgarmester
megvalasztdsanak eredményét ismertetik.

A helyi és teriileti valasztasi bizottsag elnokét valasztasi eljarasi jogszabalyok nem kotelezik
tajékoztatasra a valasztas folyamatarol vagy a felmeriild problémakrol, a kialakult gyakorlat
szerint azonban a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiiletének alakulé iilésén tobbnyire erre a
napirendi pontra sor keriil.

A valasztési eljarasi szabalyok meghatarozzak a megbizolevelek atadasanak idejét, (a valasztas
eredményének jogerdssé valasat kovetd harom napon beliil, Uj Vet. 206. §), ezért a
megbizodlevelek atadasa az alakulo {ilésen vagy azt megel6zden torténik.

Az alakul¢ iilés meghatarozott napirend szerint zajlik. A képvisel6-testiilet az alakuld vagy az
azt kovetd iilésen az Motv. szabdlyai szerint megalkotja vagy feliilvizsgalja szervezeti €és
miikddési szabalyzatarol sz616 rendeletét, a polgarmester eldterjesztése alapjan megvalasztja a
bizottsag vagy bizottsdgok tagjait, az alpolgarmestert, az alpolgarmestereket, dont
illetményiikrdl, tiszteletdijukrol (Motv. 43. § (3) bek.).

Az alakul¢ iilésen kell eskiit tennie az dnkormanyzati képviseldnek és a polgarmesternek. Az
alakulo iilés tobbi kotelezd napirendi pontja tekintetében a térvény ugy szol, hogy azokrol az
alakul6 tilésen vagy az azt kdvetd képviseld-testiileti ilésen kell dontést hozni. A tovabbiakban
ugy tekintjiik, hogy a napirendi pontokrdl a képvisel6-testiilet az alakul6 iilésén hataroz.

A polgarmester vagy korelndk a kikiildott meghivd alapjan javaslatot tesz az alakuld tilés
napirendi pontjaira. A napirendi pontokat a torvényi ¢s az SZMSZ-beli eldirasok hatarozzak
meg. A meghivotol eltérd napirendre indokolt esetben javaslatot lehet tenni. A napirend
elfogadésa, a targyalas sorrendjérdl vald dontés — eltéré SZMSZ rendelkezés hianyaban —
egyszeri tobbséggel torténik.

Az alakul¢ iilés — torvényi szabalyozasbol fakadd — kotelezd napirendi pontjai:

o aképviseldk eskiitétele,

e apolgarmester, a kozgytlilési elnok, a fdpolgarmester eskiitétele,

e az alpolgarmesternek, a kozgyiilés alelnokének, a fépolgarmester-helyettesnek a
megvalasztasa, eskiitétele,

e a polgarmester, az alpolgarmester, a kozgyiilés elnoke, alelndke, a fopolgarmester, a
fépolgarmester-helyettes illetményének, tiszteletdijanak megallapitasa,

e az SZMSZ megalkotasa vagy feliilvizsgalata, a bizottsagok tagjainak megvalasztasa.

Az eskiit eldszor tehat a képviseld-testiilet tagjai teszik le.

Az onkormanyzati képviselo a képviseld-testiilet alakulo tilésén, 1dOkozi valasztas esetén a
megvalasztasat koveto tilésen a képviseld-testiilet el6tt — az Motv.-ben meghatarozott szoveggel
— eskiit tesz, és err6l okmanyt ir ala minden képviseld.

(Métv. 28. § (2) bek. )

Az Motv. nem rendelkezik arrdl, hogy milyen modon kell az eskiit letenni. Az eskiitétel
altalanos gyakorlata szerint az eskii letétele eldmondas utdn torténik. Az eskii szovegét
eldmond¢ lehet — a valasztasi eljarasban betoltott szerepe alapjan — a helyi valasztasi bizottsag
elndke, Onkormanyzati képviseld, a polgarmester vagy mas személy. Torténhet az eskii letétele

8 https://hu.wikipedia.org/wiki/Helyi_%C3%B6nkorm%C3%Alnyzati v%C3%Allaszt%C3%A1sok
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az eskiiszoveg képviseldk altal torténd felolvasasaval is.

Az eskii szovege: ,.En, (eskiitevd neve) becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszaghoz ¢és annak Alaptdrvényéhez hii leszek; jogszabalyait megtartom és masokkal
is megtartatom; (a tisztség megnevezése) tisztségembdl eredd feladataimat a (megye, telepiilés
vagy kertilet) fejlddésének elémozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a
magyar nemzet javara gyakorlom.

(Az eskiitevé meggy6zddése szerint)
Isten engem ugy segéljen!” (Motv. 1. melléklet)

Az eskiiokményt a képviseloknek ala kell irniuk Figyelemmel arra, hogy az eskiiokmany
mintajat torvény nem tartalmazza, eskiiokmanyként szolgalhat az a kiilon lap, amely az eskii
Motv. 1. melléklete szerinti szovege mellett tartalmazza az eskii letételének datumat €s az eskiit
tevo képviselo alairasat.

Polgarmester beiktatasa, és eskiije

A polgarmester megvalasztasat kovetden eskiit tesz a képviseld-testiilet eldtt és errdl okmanyt
ir ald. Az eskii szovegét az Motv. 1. melléklete tartalmazza. A polgarmester jogai és
kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek, a megbizatas megszlinésével sziinnek meg
(Métv. 63. §).

Az eskiitételre az Onkorményzati képviselok eskiitételére leirtak vonatkoznak, mert a
polgarmester a mikodés szempontjabdl képviselonek tekintendd. Tekintettel arra, hogy a
polgarmesternek az eskiit a képviseld-testiilet elétt kell letennie, javasoljuk, hogy a
polgarmester eskiitétele a képviseldk eskiitétele utan torténjen.

A polgarmesteri program ismertetése prioritast élvez az alakulé iilésen. Igy az eskiit tett
polgarmester dontése szerint ismertetheti azokat a célokat, elképzeléseket, amelyekért a
telepiilésen a ciklus soran dolgozni kivan, és amelyek megvaldsitasa érdekében szamit a
képvisel6-testiilet, a helyi civil szervezetek, a gazdalkodo szervek, valamint a lakossag
egylittmikodésére.

A program eldterjesztésére, tartalmara, formdjara nincs torvényi eldirdas, az SZMSZ
tartalmazhat erre vonatkozd szabalyokat. A polgdrmesteri program kapcsoldodhat az
onkormanyzat gazdasagi programjahoz, fejlesztési tervéhez.

Ezt kdvetden az alpolgarmester(ek) megvalasztasa kovetkezik.

A képvisel6-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, mindsitett tobbséggel a
polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére egy alpolgarmestert valaszt, tobb
alpolgarmestert valaszthat. A képviselé-testiilet legalabb egy alpolgarmestert koteles sajat
tagjai koziil megvalasztani az alakul6 (vagy az azt kovetd) iilésen (Motv. 74. § (1) bek.).

A valaszthat6 alpolgarmesterek szamat — mint alapvetd szervezeti kérdést —az SZMSZ-ben kell
szabalyoznia a képviselo-testiiletnek, igy az alpolgarmesterek megvalasztasa soran az SZMSZ-
ben foglalt szabalyokra is figyelemmel kell lenni (adott esetben eldtte modositani sziikséges a
vonatkoz6 szabalyokat).

Itt is hangstlyozzuk, hogy tobb alpolgarmester esetén sem valaszthat meg a testiilet altalanos
helyettest. Célszerti, ha a polgarmester az alpolgarmesterek megvalasztasat kovetden mar az
alakulo iilésen tajékoztatja a testiiletet, hogy ki az A&ltalanos helyettese, illetve milyen
munkamegosztast alakit ki az alpolgarmesterek kozott.

Az az alpolgarmester, akit nem a képviseld-testiilet tagjai koziil valasztottak, nem tagja a
képviselod-testiiletnek, a polgarmestert a képviseld-testiilet elndkeként nem helyettesitheti, de a
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képviseld-testiilet iilésein tanacskozési joggal részt vehet. A nem a képviseld-testiilet tagjai
koziil valasztott alpolgarmester jogallasara egyebekben a képviseld-testiilet tagjai koziil
valasztott alpolgdrmesterre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni (M6tv. 75. § (2) bek.).

Az alpolgarmester megvalasztasardl és a tisztség betdltésének modjarol a képviseld- testiilet
dont (Motv. 74. § (1) bek.). Féallasu alpolgarmester az dnkormanyzati képviseld-testiilet errdl
sz0l6 dontése alapjan valaszthato (Motv. 75. § (1) bek.), feltéve, ha a polgarmester is féallasban
tolti be a tisztségét (Motv. 78. §).

Az SZMSZ-ben rendelkezni kell arrol, hogy az alpolgarmesterek féallast alpolgarmesterként
vagy tarsadalmi megbizatasban végzik tevékenységiiket (az Motv. 64. § (2) bekezdésére
figyelemmel). Eszerint: a polgarmesteri tisztség betoltésének modjat a képviselO-testiilet a
megbizatas iddtartaméan beliill egy esetben a polgarmester egyetértésével, a szervezeti és
mukodési szabalyzat egyidejii modositasaval megvaltoztathatja. Ebbdl az is kovetkezik, hogy
ha a foallasu polgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasura valtoztatja, az alpolgarmester is
csak tarsadalmi megbizatasu lehet.

Az érintett alpolgarmester kérésére a valasztas idejére zart iilést kell tartani (Motv. 46. (2) bek.
b) pont).

A titkos szavazas lebonyolitasara az SZMSZ szabalyai szerint a képviseld-testiilet tagjai sorabol
szavazatszamlalo bizottsdgot hoz 1étre, amely felel a technikai lebonyolitasért. A szavazas
eredményérol kilon jegyzokonyv késziilhet, amely az alakuld {ilés jegyzOkonyvéhez
csatolhato.

A foglalkoztatasi jogviszony az errdl szolo képvisel-testileti dontést kovetden, az
alpolgarmester megvalasztasaval jon létre (Motv. 75. § (1) bek.).

Az alpolgarmester megvalasztasa utani eskiitételére a képvisel6knél irtak iranyadok.

Mindezt kdveti az alpolgarmester eskiije.

Az alpolgarmester — fiiggetleniil attol, hogy a képviseld-testiilet tagjaként vagy kiilsésként
keriilt megvalasztasra — eskiitételének kotelezettsége az Motv. 79. § (2) bekezdésének
rendelkezéseibdl kovetkezik.

Az eskii szovegére, az eskii kivételére, az eskiiokmanyra a képviseloknél irtak iranyadok.

A bizottsagi szerkezet kialakitasa, bizottsagi tagok €s tanacsnokok megvalasztasa

Amennyiben a képviselO-testiilet a kordbbi bizottsagi struktiranak megfeleld bizottsagokat
kivan létrehozni, ugy a hatdlyos SZMSZ alapjan ezt megteheti, megvalaszthatja a bizottsagi
tagokat és elnokoket. A régi SZMSZ-tdl eltérd bizottsagi struktira szerint csak az SZMSZ
modositasat (valamint megfeleld kihirdetését) kdvetden valaszthatok a bizottsagi tagok,
elnokok az alakuld iilésen (M6tv. 43. § (3) bek.). Megvélasztasukra sor keriilhet az alakulo iilést
kovetd testiileti ilésen is (Motv. 57. § (1) bek.). A bizottsag elndkét is a képviseld-testiilet — €s
nem a bizottsag — valasztja (Motv. 58. § (1) bek.), tovabba az ideiglenes bizottsagokra az Motv.
nem tartalmaz az ,,alland¢” bizottsagokra vonatkozo6 szabalyoktol eltérd rendelkezéseket.

Célszeri a lehetd legrovidebb i1don beliil, igy az alakuld iilésen megvalasztani az
Osszeférhetetlenséggel, a vagyonnyilatkozatok kezelésével és ellendrzésével foglalkozo
bizottsagot vagy bizottsdgokat (Motv. 37. § (1) bek.), mivel a képviselok és a polgarmester a
megbizolevél atvételét kovetd 30 napon beliil kdteles vagyonnyilatkozatot tenni, valamint 30
napon beliil a fennallo Gsszeférhetetlenséget megsziintetni (Motv. 39. § (1), (3) bek., 40. §
(2)bek., 66. §).

A szaz {6t meg nem halad¢ lakosu telepiilésen a bizottsagi feladatokat a képviseld-testiilet latja
el, ezért ezeken a telepiiléseken bizottsagok nem alakithatok. Az ezer f6t meg nem halado
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lakosu telepiilésen a kotelezd bizottsagi feladat- és hataskoroket egy bizottsag is ellathatja, ezért
a képvisel6-testiilet mérlegelésére van bizva, hogy a kotelezéen létrehozandd bizottsagi
feladatok ellatasara egy, esetleg tobb bizottsagot is létrehoz (M6tv. 57. § (1) bek.) .

A tanacsnok valasztasa nem kotelezd, a polgdrmester vagy barmely 6nkormanyzati képviseld
javaslatara keriilhet sor a megvalasztasara (Motv. 34. §).

Ha az Onkormanyzati képviseld tanacsnok, szamdra magasabb Osszegll tiszteletdij is
megallapithato (Motv. 35. § (2) bek.).

A bizottsagi tagok, tanacsnokok megvalasztdsakor az érintett ilyen tartalmt nyilatkozata
alapjan zart iilés tartandé (Motv. 46. § (1) bek. b) pont) .

A bizottsagi tagok, tanacsnokok megvalasztasahoz mindsitett tobbségli dontés kell (Ma6tv. 42.
§ 2. pontja, Motv. 50. §).
A polgarmesteri munkakor atadasa

Az jonnan megvalasztott polgarmester részére a folyamatban 1évo tigyeket munkakor-atadasi
jegyzOkonyvben adja at az eldz6 polgarmester. A jegyzOkonyvet az atadd polgarmester, az
atvevd polgarmester, a jegyz0 ¢és a fOvarosi €és megyei kormanyhivatalt vezetd
kormanymegbizott irja ala. A jegyzOkonyv tartalmaval és a tovabbi teendokkel kapcsolatos
rendelkezéseket a 26/2000. (1X. 27.) BM rendelet tartalmazza.

A 7.13. fejezetben hasznalt roviditések:

. Moétv. — Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

. Pttv. — a polgarmesteri tisztség elldtdsanak egyes kérdéseirdl és az Onkormanyzati
képviseldk tiszteletdijarol 1994. évi LXIV. torvény,

o Uj Ve. — a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény,

J Korm.tv. — kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol szolo 2010. évi XLIII. torvény,

o Kttv. — a kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény Nektv. — a
nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

o SZMSZ — képviseld-testiilet (kozgylilés) szervezeti és miikddési szabalyzatardl szo6lo
rendelete.’

7.1.4. Felso vezeto latogatasa

A felsd vezetés fogalma

crer

modszereit és iranyelveit. Ok képviselik a szervezetet kifelé, egyiittmikodnek a
korméanyhivatalokkal, szakszervezetekkel.

A felsé vezetdt minden esetben meghivoval kell meghivni, ha latogatist tesz az
onkormanyzatnal.

9 http://nagymaros.hu/files/%C3%96nkorm%C3%Alnyzati%20Tud%C3%A1st%C3%Alr 2014 2 sz%C3
%A1m%282%29.pdf
10 http://penzugysziget.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=765:01-a-vezetes-fogalma-

szintjei&catid=211&Itemid=308
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Ilyen eset lehet:

¢épiilet iinnepélyes atadasa,

gazdasagi vagy befektetési targyalas,
egyiittmiikodési targyalas,

allamfGi latogatas,

nagykdveti latogatas.

A meghivas eldfeltétele a részvételnek minden tarsasagi Osszejovetelen vagy hivatalos
tarsadalmi alkalmakon. A meghivas torténhet szoban (személyesen vagy telefonon), vagy
irasban (levélben vagy meghivoval). Fontos és protokollaris meghivasnal a szobeli meghivast
irasbeli meghivasnak illik kovetnie. Ez a felsé vezetok meghivasakor kiemelten igy van.

A meghivonak tartalmaznia kell a meghivassal kapcsolatos minden sziikséges informéaciot:

a meghivo pontos nevét €s hivatalos rangjat,

a meghivas tényét,

a meghivott nevét és hivatalos rangjat,

a meghivas alkalmat, annak esetleges inditékat,

a program jellegét,

az esemény helyét és idépontjat (idotartamat),

a részvétel visszajelzését vagy a lemondast lehetévé tevo utaldsokat,
az Oltozetre vonatkozo esetleges kivanalmakat,

egyéb hasznos informécidkat.

A meghivon a meghivo személy hivatalos rangja rendszerint megeldzi a nevét, bizonyos magas
rangok esetén a nevet ki sem irjak. Amennyiben a feleség is részt vesz a rendezvényen, ketten
szerepelnek meghivoként, a feleséget sajat nevén rang nélkiil tiintetik fel. A meghivasi formula
mindig harmadik személyben all. A meghivott neve teljesen kiirandd, a név utan kiirhaté a rang.

A meghivés idépontjanak megjeldlésekor az évszamot nem kell feltiintetni, a honapot mindig
névvel, a napot pedig szammal irjdk ki, gyakran azt is feltlintetik, milyen napra esik majd. A
részvétel visszajelzése kivanatos, iiltetéses alkalmaknal kotelezd. A lemondast lehetévé tévd
szdmot a meghivé bal als6 sarkaba nyomjdk. A meghivon alkalmazott roviditések altalaban
francia nyelviiek, de hasznalhato a sajat nyelv is.

A meghivo formaja nemzetkozileg egységes: téglalap alaku, mérete azonos a levelez6lapéval
vagy hosszitott (francia) formatumu. A meghivd anyaga sima, matt vagy jo mindségi
kartonpapir. A meghivo kitoltése kézzel torténik, ez személyes €s udvarias jelleget biztosit, de
elfogadott a grafikailag elkészitett esztétikus meghivo is. A személyes jelleget erdsiti
onkormanyzat esetében, ha a hivatal sajat diszes levélpapirjara és boritékjara torténik a
nyomtatas.

A meghivo elkiildése 2-3 héttel a meghivas idOpontja elott szokasos, a meghivora a feltiintetett
iddpontig valaszolni kell. A rendezvényen szigoruan csak azok vehetnek részt, akik meghivot
kaptak.

A felsé vezetdi latogatas napjan 1év6 programok:

e hivatalos fogadas,
e targyalds, hivatalos program,
e cbéd vagy vacsora — a program idépontjdhoz igazitva.

Az {iltetési rend minden protokollaris alkalomnal nélkiilozhetetlen. A rangsor megszabja a
vendégek elhelyezését. Protokollaris rendezvényeken csak a téglalap, a négyzet alaku, a kerek
¢s az ovalis asztalt alkalmazzak.
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Téglalap alakt asztalnal rendszerint az asztal hossza mentén, egymadssal szemben {ilnek a
delegaciok, a vezetOk az asztal kozepénél, a delegacid tagjai rangsoruk szerint a tovabbi
helyeken. A legfontosabb partnerek egymadssal szemben iilnek.

A négyzet alaku asztal altalaban sokoldalu targyalasoknal hasznalatos. Az elnokséggel szemben
allva jobb kéz feldl kezdik a delegaciok abécé szerinti elhelyezését, igy az utolsé delegacio
keriil ismét az elnokséghez legkdzelebb esé helyre. Minden delegacio helye azonos értékii.

A kor alaku asztal, ha kisebb méretii, szolgalhat néhany fés megbeszélésekre, de nagyobb
targyalasokon specialis, ovalis, de tulajdonképpen kor alakban elhelyezett asztalokat is lehet
alkalmazni. Ilyenkor ugyanazok a szabalyok, mint a négyzet alakunal. Kisebb kerek asztalt
célszerli hasznalni, ha a rangsorolas problematikus, a rangkiilonbségek csekélyek és az alkalom
meghittebb jellegii.

Diszétkezés alkalmaval szokasos, magasabb szintl talalkozokon pedig kotelezd protokollaris
eldiras az liltetés iiltetdtabloval, a teritékhez kitett névkartyaval és meniikartyaval.

Az liltetés alapszabalyai téglalap alaka asztalnal:

o Francia rendszer szerint a két delegacid vezetdje vagy a vendéglatd és a fovendég
egymassal szemben 1l az asztal kdzepénél, a tobbiek jobbra-balra, csdkkend rangsor
szerint.

o Angol rendszer szerint a hazigazda és a felesége, illetve a vendéglato és a févendég az

asztal két végénél foglal helyet. Mellettiik jobbra-balra az asztal kézepe felé¢ haladva
csokkend rangsorban, valtakozva iilnek a férfiak és a nok.

Kor alaku asztalndl a kisebb asztal bizalmasabb jellegli. Targyaldskor a két delegécio vezetdje
egymassal szemben iil, toliikk jobbra és balra a sajat delegaciojuk tagjai, csokkend rangsorban.

Tobb kerek asztalnal vegyes iiltetés esetén a hazigazda és a haziasszony kiilon asztalnal iil, a
hazigazda asztalanal foglalnak helyet a legfontosabb holgyvendégek és az utanuk kovetkezo
férfivendégek, a hdziasszony mellett a legfontosabb férfivendégek.!

7.1.5. Ulések

Alapfogalmak és szabalyozas

e Magyarorszag helyi énkormanyzatairél a 2011. évi CLXXXIX. szami térvény (Otv)
rendelkezik.

e A megvalasztott képviselé-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)
szerint végzi a munkéjat.

e Torvényi felhatalmazasa alapjan a polgarmester (ill. fOpolgarmester) jogosult
0sszehivni a képviselO-testiiletet.

e Az iilések tervezett idOpontjait és azok témait tobbnyire éves — esetleg féléves —
munkatervben rogziti a képviselok.

e A tervezett témakhoz kapcsoloddéan vagy azoktol fliggetleniil a képviseldk
benyujthatjak egyéni és modosito inditvanyaikat.

o A testiileti elokészitd a fentiek ismeretében késziti el a napirendet is tartalmazo
meghivokat.

e A tervezett idOpontoktol eltérd iiléseket rendkiviili iiléseknek, mig a lakossag aktiv
részvételével zajlo tiléseket kozmeghallgatasnak nevezziik.

e Személyes, illetve bizalmas adatokat tartalmaz6 el6terjesztés esetén az iilést vezetdnek
zart iilést kell elrendelnie. (Bdvebben: Otv 46.§).

11 Sille, 2005.
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e Megyei jogu varosok (MJV) és a Foévaros esetében a képviselo-testiileti iilések
hivatalos neve a kozgytilés.

e Aziilések rendje.

o A testiileti tiléseket (ill. a kozgyiilés iiléseit) a polgarmester, akadalyoztatisa esetén a
kijelolt alpolgarmester vezeti.

e A torvényességért az dnkormanyzat jegyzdje, akadalyoztatasa esetén aljegyzdje felel.

o A képviseldtestiilet tagjai hozzészolasra jelentkezhetnek napirend el6tt a napirendhez,
ill. az tigyrendhez kapcsoloddan.

e A vitdk soran a hozzasz6lasok napirend szerint, ill. jelentkezési sorrendben torténnek.

e A szavazashoz el6készitett témakban ,,igen”, ,,nem” ¢€s tartézkodas mellett tudnak
szavazni a képviselOk.

Egy atlagos iilésen akar 20-30 napirendi pontrdl is targyalhatnak a képviselok, de nagyobb
onkormanyzatoknal ennek tobbszordse is el6fordulhat. A hatékony testiileti munkat a legtobb
onkormanyzatnal MikroVoks testiileti rendszer segitségével végzik. A testiileti iilést
megeldzden a bizottsagi iiléseken a kiilonb6zd — pénziigyi, szocialis, oktatasi, kulturdlis,
kornyezetvédelmi, jogi — bizottsdgok méar megtargyaljék a testiileti {ilés napirendi témait. 12

7.1.6. Targyalasok belfoldiekkel

A kozélet szerepldjének, a polgdrmesternek tisztaban kell lennie tehat a diplomécia alapjaival,
szabalyaival. A targyalasok id6tartama szintén az el6zetes egyeztetések alapjan meghatarozott.

A targyalasokra mindkét fél felkésziilten és pontosan érkezik.

A targyalasok jellegiik szerint csoportosithatoak (gazdaséagi, kulturalis, oktatassal, sporttal
foglalkozo).

Az ilyen eseményre a sajtd képviseldi abban az esetben kapnak meghivast, ha a targyalast
kovetden az onkormanyzat sajtotajékoztatot is tart.

7.1.7. Konferenciak

A konferencia kiilonb6z6 szervezetek, testiiletek, egyesiiletek nagyobb szabasu dsszejovetele,
amelyen azonos hivatasu, ko6zos érdeklédési korti résztvevok jelennek meg, hogy
meghatarozott témaban bovitsék szakmai tudasukat és kicseréljék tapasztalataikat (tanacskozas,
értekezlet, vitaiilés).!®* Olyan jellegii rendezvény, amely egy bizonyos, vilagosan
koriilhatarolhatd témarol nyujt tajékoztatast vezetd testiiletek és személyek szamara. Ebbdl
kovetkezden programja viszonylag homogén, anyaga megahatarozott, a részvételhez meghivo
sziikséges. A résztvevok szamat pedig a termek befogadoképessége korlatozza.™

Az oOnkormanyzatokndl leginkabb {izleti jellegli konferencidk megszervezésére keriil sor.
(példaul EXPO, allasborze, vallalkozoi partnerprogramok). Az iizleti jellegli konferencidktol
altaldban gyors anyagi elénydket varnak.

A konferencia szervezésénél a protokollos a rendezvényszervezOkkel kardltve késziti el a
protokoll-listat, amely alapjan a meghivokat elkiildik. A konferencia pontos programjanak
Osszeallitasarol technikai és komplex forgatokonyv késziil. A konferencia levezetésére képzett
moderatort jelolnek ki. A sajtd minden ilyen eseményen jelen lehet. Munkajat sajtokozlemény
segiti.

12 http://globomax.hu/kisokos/
13 https://hu.wikipedia.org/wiki/Konferencia
14 Sille, 2004.
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7.1.8. Hazassagkotés — polgari (anyakonyvezési) szertartas

A magyar torvények szerint kizardlag az anyakonyvvezetd el6tt kimondott ,,igen” a mérvado,
azaz kizarolag a polgari hazassagkotést ismerik el hivatalosan a hatosagok. A hazassagkdotést
megeldz6 eljarasnak, a bejelentésnek az a célja, hogy az anyakonyvvezetd a hazasulandok
nyilatkozatainak segitségével megallapitsa, a tervezett hazassagkotésnek nincs torvényes
akadalya és megvannak a torvényes el6feltételei.

A polgari szertartas részei:°

bevonulas,

miivészeti rész (zene, vers),

az anyakonyvvezetd hivatalos beszéde,
gyertyagyujtas, gylirthuzas, alairas,
sziilokdszonto,

e miivészeti rész (zene, vers),

e az anyakonyvvezetd kdszontd beszéde,
e pezsgdzés, gratulacio.

7.1.9. Bels6 iinnepségek

JON 4

A Dbelsé linnepségek onkormanyzatonként eltéroek lehetnek. Mindezt az adott dnkormanyzat
rendelete szabalyozza.

Ilyen belsé tinnepség lehet:

a koztisztviseldk napja,

a koztisztviseldi kitiintetések adomanyozasa,
diszpolgari cim és ,,Pro Urbe” dij adoméanyozasa,
emlékgyliri adoményozasa,

egy¢éb.

Az lnnepség lebonyolitdsdban a protokollos kardltve segiti az Onkormanyzat
rendezvényszervezdit. Az esemény lebonyolitasa eldtt egyeztetés torténik a hivatal vezetdjével
— vagyis a jegyzével —, valamint a polgarmesterrel.

Nemzeti iinnepek

A nemzeti innep olyan kitiintetett napot jelol, amelyen egy orszag vagy egy nép nemzeti
Osszetartozasat linnepli. Nem azonos a nemzeti emléknappal! A legtobb orszagnak egy nemzeti
iinnepe van egy évben, de egyes orszdgoknak tobb is. A nemzeti linnep legtobbszor azon a
napon van, amikor az adott allam vagy tartomany elnyerte fliggetlenségét. Mas esetekben az
orszag véddszentjének napja, vagy kiemelkedd torténelmi esemény valhat nemzeti tinnepnappa.
Az 4llami élet szempontjabol kiemelkedd nemzeti linnepiiket az egyes orszadgok térvényben
lefektetett allami linnepként iinnepelik meg.

Magyarorszag alaptdrvénye az alabbi nemzeti tinnepeket sorolja fel:

e marcius 15. az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc emlékére,

e augusztus 20. az 4llamalapitds és az allamalapité Szent Istvédn kirdly emlékére,
Magyarorszag allami innepe,

e oktober 23. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.®

15 https://www.menyegzolap.hu/cikk/2017/05/18/polgari-szertartas-reszei-es-folyamata
16 https://hu.wikipedia.org/wiki/Nemzeti %C3%BCnnep#Magyarorsz.C3.Alg nemzeti .C3.BCnnepei
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Az dnkormanyzatok is megilinneplik a nemzeti tinnepeket mélt6 helyszinen vagy emlékmiinél,
melyre szintén meghivot kiild.

Az esemény fobb programjai a kdvetkezdk:

e Himnusz,
e polgarmesteri beszéd,
e emlékmisor,
e koszoruzas,
e Szbzat.
Unnepi kozgyiilés

Az tinnepi kozgytlést vagy ,,disztestiileti iilést” az dnkormanyzat helyi rendelete szabalyozza,
melyben rogzitik, hogy milyen esemény kapcsan tartjadk meg azt. Az linnepi testiileti iilésen,
melyet disztestiileti tilésnek is neveznek, magas szintli elismerés jar azoknak a személyeknek,
kozosségeknek, akik kiemelkedden eredményes teljesitményiikkel szolgéltak az adott telepiilés
érdekeit és javat. Onkorméanyzatoknal Pro Civitate (diszpolgar) és Pro Urbe (a véarosért) dijat
adomanyoznak.

A kitlintetettek személyére javaslatot tehet a képviselo-testiilet barmely tagja, barmely
varoslakd vagy civil szervezet. A javaslattétel modjat szintén a helyi kitiintetésekrdl sz6lo
rendelet szabalyozza.

Az linnepség lebonyolitasanak rendje:

e iinnepélyes zaszlébehozatal a varosorok kozremiikodésével (nemzeti zasz16 és varos
74sz710),

Himnusz,

tinnepi beszéd,

iinnepi miisor,

méltatasok, laudacio,

a kitlintetések atadasa,

a kitlintetettek hozzaszolasa,

zarszo,

Szobzat,

a zaszlok linnepélyes kivonuldsa a varosérok kozremiikodésével.

Kitiintetések, elismerések dataddsa

A kitiintetések adomanyozasat onkormanyzatok esetében helyi rendelet szabalyozza, melyet a
képviselo-testiilet fogad el. A Kkitiintetéseket a polgarmester adja at a képviseld-testiilet
hatarozata alapjan.

A szertartasrend ez esetben a kovetkezo.

e Ismertetik a kitlintetés adomanyozasardl sz616 hatarozatot.

e A kitlintetést atadd személy, ez esetben a polgdrmester beszédet mond.

e FEzutan keriil sor a kitiintetés atadéasara, amely diszpolgari cim esetében egy diszes
okmany, aranyldnc medallal, vagy a varos cimerét 6rz6 pecsétgytirti diszdobozban.

e A szertartast rovid fogadas koveti.
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(']jak koszontése, eskiitétel, eltavozottak bucsuztatdasa

Ezen {innepi események lebonyolitasat is az adott dnkormanyzat helyi rendelete szabalyozza.
Szokas az ifju allampolgarok, azaz az ujsziilottek koszontése, amikor is egyszeri €letkezdési
tamogatast vagy babakotvényt ad at az Onkormanyzat helyi vezetdje. A csecsemoOket €s
szlileiket a polgarmester koszonti, majd egy helyi 6voda novendékei {linnepi miisorral
kedveskedtek a csaladoknak. A rendezvény kozos fotdzéassal ér véget, majd a csaladok
atmennek az Onkormanyzat altal kijelolt zold Ovezetbe, ahol facsemetéket iiltethetnek a
gyerekek érkezésének oromére.

Az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom

A honositott, illetdleg a visszahonositott (a tovabbiakban egyiitt: honositott) személy valasztasa
szerint allampolgarsagi eskiit vagy fogadalmat tesz. Az eskiit vagy a fogadalmat a honositott a
lakohelye szerint illetékes polgdrmester eldtt teszi. Magyar allampolgérra vélhat:

e akinek a felmendje magyar allampolgar volt vagy valdsziniisiti magyarorszagi
szdrmazasat, és magyar nyelvtudasat igazolja;

e aki legalabb tiz éve érvényes hazassagban €l olyan személlyel, aki az allampolgarsagi
kérelem benyujtasanak iddpontjaban magyar allampolgar, vagy ot éve érvényes
hazassdgban ¢l olyan személlyel, aki az allampolgarsagi kérelem benyujtasanak
idépontjadban magyar allampolgar, és kozos gyermekiik sziiletett, a térvényben
meghatarozott tovabbi feltételeknek megfelel, és magyar nyelvtudasat igazolja;

e aki magyar allampolgar altal 6rokbefogadott kiskora gyermek;

e aki a torvényben meghatarozott feltételeknek megfelel és a kérelmezd honositasdhoz
Magyarorszagnak fontos érdeke flizédik, illetve

e aki visszahonositasat kérte.

A honositott — valasztasa szerint — az eskiit vagy a fogadalmat a polgarmester vagy a magyar
kiilképviselet vezetdje elott teszi le.

Az 4llampolgarsagi eskii és az allampolgarsagi fogadalom egyenértékii. 1’

Polgari temetési szertartds

A polgari bucsuztatds minden vallastol és felekezeti hovatartozastol fiiggetlen temetkezési
forma.

A bucsuztatast megel6zden az elhunyt személyazonossagat — a torvényi eldiras szerint — meg
kell hatarozni (altalaban hozzatartozo segitségével). Az onkormanyzati, valamint az egyhazi
tulajdonban 1évo koztemetdkben is lehetdség van polgari szertartdssal vald temetésre.

A bucsut végezhetik az alkalomra felkért tigynevezett ,hivatasos bucstuztatok”, de maguk a
csaladtagok, ismerdsok, munkatarsak, baratok is. Ez a szertartas tobbnyire a ravatalozoban vagy
az épiilet eldtt torténik.

A bulicsuztatd utan a gyaszolok utolso Gtjara kisérik az elhunytat, majd — a sirnal, az urnafalnal,
vagy hamuszoras esetében a kijelolt helyen — végsé nyughelyére helyezik a halottat. A polgari
temetkezések altalaban zenei kisérettel szoktak végbemenni.

Polgari bucsuztatason a hivatasos bucsuztatdé — a csaladdal torténd egyeztetést kdvetden —
elbucsuztatja az elhunytat.

A bucsuztatas megkezdése eldtt halk gyaszzene szol.

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/ugyek/410006/420011/Honositas_es_visszahonositas20091202.html?ugy=
allampesku.html
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A ravatalnal elhangzik a gydszbeszéd, amely az alkalomhoz il16 verssel kezdddik, majd a rovid
bevezetés utan felidézziik az elhunyt ¢életét. Ezutan emelkedett gondolatokkal a megnyugtato,
lezar6 rész kovetkezik.

Ezutan az elhunytat végsé nyughelyére kisérik. Megérkezve a sirhoz vagy urnafalhoz ujabb
vers kovetkezik, majd ezt kovetden bucsuztatjuk el az elhunytat csaladtagjaitdl, barataitol,
ismer0seitdl. Az elhelyezés kdzben zenével zarul a szertartas.

A szertartds szinvonaldnak emeléséhez, az utolsd6 bucsu méltosagteljesebbé tételéhez
eléadomiivészt, énekkart, vagy harsonds, harfas, orgonas zenészt is igényelhetiink.'®

Kardcsonyi, ujévi koszontések, iinneplés munkatarsakkal

Az 6nkormanyzat vezetése az év végén vagy az év kezdetén megkdszoni munkatarsainak az
egylitt toltott eredményes honapokat és a munkat. Karacsony alkalmabdl {innepi fogadast tart,
ahova az Onkormanyzat valamennyi munkatdrsat meghivja, és vendégiil latja. A meghitt
Osszejovetelen diszvacsoraval kedveskednek a munkatarsaknak. Az eseményt a telepiilés
tanuloi linnepi musorral teszik szebbé.

Koszoruzasok, megemlékezések

A koszoruzasi linnepséget és az iinnepi megemlékezéseket (nemzeti iinnepek, emléknapok)
forgatokonyv szabalyozza.

A koszoruzasi linnepség torténhet:

e katonai tiszteletadassal,
e katonai tiszteletadas nélkul.

A szertartasrend a kovetkez0:

e akatonai diszegység €s zenekar felsorakozasa,

e aziinnepségen résztvevo vendégek érkezése.

Az emlékmiinél, zaszloradnal diszorok allnak. A koszoruk mellett két oldalon a
koszortt vive varosérok allnak.

e Himnusz.

e A koszortzoék az altaluk elhelyezendd koszorik mogé 1épnek.

e Felhangzik a koszorzasi zene.

e A koszorukat a protokoll szerinti sorrendben helyezik el a koszortizok.
Kegyeleti iigyek

Az dnkormanyzat kegyeleti ligyeit szintén helyi rendelet szabalyozza.

Az Onkormanyzat rendelkezhet gy, hogy a varos elhunyt diszpolgérat sajat halottjava
nyilvanitja.

18 http://www.temetkezesszolgaltatas.hu/?p=tartalom&tartalom_id=25
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7.2. Mellékletek

Az éallampolgarsagi eskii szovege:

"ED, e, eskiiszom, hogy Magyarorszagot hazamnak tekintem.
Magyarorszagnak hu dllampolgara leszek, az Alaptorvényt €s a jogszabalyokat tiszteletben
tartom €s megtartom. Hazdmat erdmhoz mérten megvédem, képességeimnek megfelelden
szolgalom. Isten engem ugy segéljen.”

Az allampolgarsagi fogadalom szovege:

L) 5 T fogadom, hogy Magyarorszagot hazamnak tekintem.
Magyarorszagnak hii allampolgara leszek, az Alaptdrvényt és a jogszabalyokat
tiszteletben tartom €s megtartom. Hazdmat erémhoz mérten megvédem,
képességeimnek megfelelden szolgalom."

Csongrad Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
35/2001. /XI. 26./ Okt. szamu
rendelete

"Az onkormadnyzat sajat halottjava nyilvanitas szabalyozdsarol."”

Csongrad Véaros Onkormanyzata a helyi énkorméanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. /Otv./
16. § /1/ bekezdésében kapott jogkorében - annak érdekében, hogy az Onkormanyzat
alkalmazasaban hosszu 1dot eltoltott, vagy a varosért végzett kozéleti, szakmai, miivészeti €s
egyéb tevékenysége miatt megbecsiilésre érdemes elhunyt irdnti megbecsiilését méltd6 modon
kifejezhesse, és osztozhasson a hozzatartozok gyaszaban - a kovetkezé rendeletet alkotja meg.

1.§

/1/ Csongrad Varos Onkorményzata — ha az elhunyt végakaratdval nem ellentétes — az
onkormanyzat sajat halottjanak tekinti azt:

a./ aki a varos diszpolgara.

/2/ Csongrad Varos Onkormanyzata - ha az a Ptk. 685. §. b./ pont szerinti sorrend szerint
legkozelebbi hozzatartozo/k/ szdndékaval, illetve az elhunyt végakaratdval nem ellentétes - az
onkormanyzat sajat halottjava nyilvanithatja azt, aki:

a./ Csongrad Varos Onkormanyzatanak /illetve jogelddjének/ tisztségviseldje volt,
b./ halalakor a képviseld-testiilettagja,

c./ az onkormanyzat altal fenntartott intézmények alkalmazottai, munkavallaléi kozil, aki
munkabaleset kovetkeztében hunyt el, vagy e szervnél legalabb 20 éves folyamatos
jogviszonnyal rendelkezett,

d./ kimagasl6 szakmai, emberi, hivatasbeli, vagy kozéleti érdemeire, teljesitményére
tekintettel arra mélto.
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2.8

/1/ Csongrad Varos Onkormanyzata sajat halottjava nyilvanitast kezdeményezhetik:
- apolgarmester,
- aképviseld-testiilet tagjai,
- ajegyzo.

/2/ Csongrad Varos Onkormaényzata sajat halottjava nyilvanitasrol, a rendelet
bevezetdjében foglaltak figyelembevételével, a polgarmester dont.

3.§

/1/ Az dnkormanyzat sajat halottjanak temetésével, a kegyeleti feladatokkal kapcsolatos
teendok — kozvetlen hozzatartozoval/hozzatartozokkal egyeztetett — ellatasarol a polgarmester

gondoskodik.
/2/ A polgarmester az /1/ bekezdésben foglalt feladatkérében

- megteszi a temetéssel kapcsolatos intézkedéseket,
- gondoskodik nekrolog, sajtokdzlemény megjelentetésérdl, a Varoshaza elott
gyaszlobogo kihelyezésérol.

4. §
/1/ Az dnkorményzat a sajat halottja temetési koltségét teljes mértékben, illetve a kozvetlen

hozzatartozo/k/ kérésére részben viseli.

A temetés mélto szinvonalat a hozzatartozoval/hozzatartozokkal egyeztetve a polgarmester
hatarozza meg.

/2] A temetési koltségek fedezetét a polgarmesteri hivatal koltségvetésében e célra
biztositott koltségkeret biztositja.

Temetési koltségek e rendelet alkalmazdsaban:
- halott-szallitas,
- sirhelyvaltas, sirasas,
- koporso, vagy urna,
- ravatalozas, szertartas,

- egyéb tartozékok /fejfa, szemfed6 stb./,
- az dnkormanyzat koszoruja.

13/ Amennyiben az elhunytat mas szerv is sajat halottjanak tekinti, Csongrad Varos
Onkormanyzata a temetési koltségeket e szervvel torténd megegyezés szerinti aranyban viseli.

5.8

/1/ Az dnkormanyzat a sajat halottja tiszteletére, Halottak Napjan — a temetéstdl szamitott
10 évig — a sirjara koszorut helyez.

/2/ A koszoru készittetésérdl és 1116 elhelyezésérdl a polgarmester gondoskodik, a temetd
tizemeltetdjének kozremiikodésével.
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6.§
/1/ Ez a rendelet a kihirdetésével 1¢ép hatalyba.
/2/ A rendelet 5. §-a rendelkezéseit a korabban, az dnkormanyzat sajat halottjanak tekintett

elhunytak esetén is alkalmazni kell.

Molnar Jozsef Dr. Berkes Istvan

polgarmester jegyzd

Zaradék:
A rendelet kihirdetésének napja: 2001. november 26.

Dr. Berkes Istvan
Jegyz6
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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kiadvénya.

Kiado: Nemzeti Kozszolgélati Egyetem; Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar
www.uni-nke.hu
Felel6s Kiado: Prof. Dr. Kis Norbert dékan

Cime: 1083 Budapest, Ull&i ut 82.
Kiadoi szerkeszto: Kiss Eszter
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A kiadvany a KOFOP-2.1.1-VEKOP-15-2016-00001 ,,A kozszolgaltatas komplex
kompetencia, életpalya-program és oktatas technoldgiai fejlesztése” cimii projekt
keretében késziilt el és jelent meg.

318



A kiadvany

a KOFOP-2.1.1-VEKOP-15-2016-00001
A koizszolgaltatas komplex kompetencia,
eletpalya-program €s oktatas technologiai
fejlesztése” cimil projekt keretében keésziilt

el és jelent meg.

MAGYARORSZAG
KORMANYA

SZECHENY]I

Eurdpai Unio
Eurdpai Szocialis
Alap

BEFEKTETES A JOVOBE




