Gorgu Kurallar

GORGU; BiR TOPLUMDA VAR OLAN VE
UYULMASI GEREKEN SAYGI iNCELIiK
KURALLARIDIR.

TOPLUM ICINDE OLUMLU ILISKILER

VARDIR BUNLARDAN BIRI DE GORGU
KURALLARIDIR.




I|§I§I|e”rln birbirleriyle karsilastiklarinda nasil davranmalari gerektigini belirleyen
urallar,

konusma, giyinme, yeme-igme yontemlerini, isyerlerinde, bayramlarda ve
dugunlerde nasil davranllacagml belirler.

Gorgl kurallarini cigneyen kisi “kaba, tuhaf, bilgisiz ve gorglistiz” diye
nitelendirilir.

Bu nitelendirmelerin hos olmamasi nedeniyle

insanlar gorgl kurallarina uyma zorunlulugu hissederler.



Gorgu kurallari, icinde yasanan toplumun hukuk, din ve ahlak kurallarindan
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ayri degildir. Oyle ki her toplumun hukuk ve ahlak kurallariyla gorgii
kurallari arasinda yakin bir iliski vardir.

Gorgu kurallarina uyma insanlar arasinda yakinlasma, anlayis, hosgori ve
dayanisma

duygusu yaratir.

Bu duygular ise insanlari, toplumsal butlinlik ve dayanismaya goturr.




Dosya seline sebep olmamak

Whatsapp gruplarina yukli video ve gorselleri mail forward eder gibi,
aciklama yapmadan gondermek artik cok demode bir davranis sekli! Bir
selam, kisa bir giris, ardindan “Izninizle ... gonderiyorum” tarzinda nazik
bir cimle ile paylasim yapmak sosyal ortamlarin en dijital hali olan
Whatsapp gruplarinda puan kaybetmekten koruyor.

Sadece Whatsapp degil tim dijital ortamlarda aciklama yapmadan
dosya eki, Instagram'da DM'ye sirekli olarak kendi begendigi icerikleri
forward halinde gondermek -eger o sekilde kararlastirilmamissa-
oldukca kaba bir davranis olarak kabul ediliyor.



Yaninda olunmasa bile digerlerini de
diisunmek

Pandemi doneminde hepimiz 6grendik ki online bir toplantiya
katilmadan dnce mikrofon sesini kapatmak gerekiyor. Unutmak mazeret
kabul edilebilse de bir toplanti esnasinda birkag kere internet baglantisi
kopabiliyor ve her seferinde ayni kisiden dolayi toplanti akisi
bolunebiliyor.

Bu sebeple oldukca dikkatli olmak gerekiyor. Online gériismeye telefon
seslerini ve ortam seslerini kapatmadan katilmak artik kabul edilemez

davranislar arasina girdigi sdyleniyor.

Cevrimici ortamda yoga gibi sessiz bir calisma bittikten sonra mikrofonu
acip coskuyla konusmaya baslamak da hos karsilanmiyor.



Whatsapp’i isgal etmemek

Whatsapp gruplari hayatimizin yeni arenasi. Arkadaslar, is cevresi,
akrabalar whatsapp grubunda gunlik hayati paylasiyor, birbirlerine
tarifler, resimler gonderiyor. Whatsapp gruplari dendiginde akla ilk gelen
durum, mesajlariyla ortami cok fazla isgal eden kisiler...

Sahsi mesajlariyla konuyu uzatmak, genele yapilan duyuru tzerine 6zel
sorularini grup icinde yazmak, geceleri olmadik saatlerde yazmak
Whatsapp, Telegram vb gibi gruplarda hos karsilanmayan davranislar.
Grubun konusuyla alakasiz olan ticari paylasimlari izin almadan yapmak,
grubu sattigl Grtindn resimleriyle doldurmak da dijital gérgt kurallarina
uymuyor, bizden soylemesi.



a) Toplumda Dikkat Edilmesi Gereken
Gorgu Kurallari

Belli bir toplumda yasayan kisiler, karsilikliiliskileri kolaylastirmak
icin zamanla gorgld kurallarini olusturmuslardir.

Bu kurallar, toplumdaki gelismislik dlzeyinin de gostergesidir ve
insanlarin kendilerine saygi duymalariile iliskilidir.

Bu sayede insanlar, baskalarina ait olan mektubu okumaz, 6zel
konusmalari dinlemez, baskalarinin odasina kapi ¢calmadan girmezler.




Zoom dedikodusu yapmamak

Yazili olmayan sosyal kurallarin en bilindikleri arasinda olan “arkadan
konusmamak” her tirli ortamda insani bir kural olarak bilinirken bunun
dijital versiyonu da online toplantilarda goérulayor.

Bu konuya dikkat etmeyen kisilerin, toplanti sahibinin baglantisi aniden
kesilirse hemen konusmaya basladigi gorulebiliyor.

Dedikodu hicbir ortamda kabul edilemez olsa da dijital ortamlara da
aktarilmasi toplum yasami icin umut vadetmiyor.




Ihtiyaclar gbzetmek

Zoom toplantilarini yonetenler icin de birkag tespitte bulunmadan
olmaz. Ozellikle evden calisanlarin zaten ev ortaminda olmasiyla gelistigi

dusunulen bir algiyla ihtiyac molasi verilmemesi oldukca rastlanan bir
durum haline geldi.

Online toplantilar, hele ki biraz da resmi iseler bu tarz ihtiyaclari
belirtmek zorlasabiliyor. Yuz ylze ortamda 1-2 mimikle halledilebilecek
bu gibi durumlari online ortamda daha zor hale geliyor. ihtiyaclar akil
etmeyen toplanti yoneticileri pek de revacta degil, bizden soylemesi.



Hayalet katilimci olmamak

Bazi online toplantilar samimiyete sahiptir ve yazili olmayan kurallari,
duzenleyen kisiler arasinda bastan belirlenmistir. Bazi toplantilar ise
birtakim davranis modellerini kaldiramayacak kadar resmidir. Haber
vermeden cikmak iste bunlardan biri. Toplanti diizenleyene mesaj
atmadan veya onceden haber vermeden ¢ikmak veya sonradan mesaj
atmamak oldukca kaba bir davranis olarak dikkat ¢ekiyor. Bliyuk
katilimci sayisina sahip toplantilarda kimsenin boyle bir beklentisi
olmayabiliyor. Ancak ktictk gruplarda 6nceden haber vermek bir

nezaket gostergesi sayiliyor.



Kimse gormuyormus gibi bir seyler
atistirmamak

Cok acikmis olabilir, evde olmanin nimetlerinden faydalanmak
isteyebilirsiniz. Ne var ki online bir toplantida kiraz ¢cekirdeklerini
cikarmaniz pek hos gorinmuyor! Bu satirlar yazilirken online bir
toplantida kidemli bir yonetici gizli-saklisi olmadan, kamerasini
kapatmadiginin farkinda olarak kiraz yedi ve haberi buralara kadar geldi.
Yapmayin...




b) Giyinme Konusunda Dikkat Edilmesi
Gereken Kurallar

Kadin ve erkek kendisine uygun kiyafetleri secmelidir.

Kiyafet secerken kisinin yasi, fiziki yapisi, cinsiyeti, meslegi gibi hususlar
goz onunde bulundurulmalidir.

Giyilen elbise ile kullanilan aksesuarlar ve renk uyumu, dikkate
alinmalidir




s yerlerinde; sade giyinmeye 6zen géstermek, asiriya kacmadan kendine
yakisani bulup giymek, kisisel bir tarz olusturmak daha kisilikli bir giyim
bicimidir.

Resmi toplantilarda koyu renk elbiseleri tercih etmek, toplantinin yerini,
zamanini ve Ozelligini dikkate almak gerekir.

Temiz, ozenli giyim, pek cok kisi tarafindan takdir gordir.

Giyim sadece gereksinim degil, zevk isidir.



c) Karsilasma, Selamlasma, El Sikisma
Konularinda Uyulmasi Gereken Kurallar

Selamlama sirasinda abartilmis konusma ve davranislardan
kacinilmahdir.

Toplanti veya davetlerde kendilerinden 6nce gelen kisi, sonra diger
kisiler ile selamlasmalidir.

El sikismada, list makamda bulunanlarin veya yaslilarin 6nce el
uzatmalari gerekir.



Gerek ilk tanisma ve gerekse selamlasmada bayan, elini uzatmadikca erkegin
elini uzatmamasi gerekir.

Selamlasma, bas egilerek, el kaldirilarak, sapka cikarilarak oldugu gibi sozle de
olur.

“Gunaydin”, “lyi aksamlar”, “iyi glinler” gibi.

Selamlanan kisinin yaninda bulananlar, selam vereni tanimasalar bile,
selamlanan kisi ile birlikte selam almalari bir nezaket kuralidir

selam vereni tanimasalar bile, selamlanan kisi ile birlikte selam almalari bir
nezaket kuralidir.



d) Telefon Konusmalarinda Uyulmasi
Gereken Kurallar

Telefon eden, karsidaki kisiye kendini tanitmali,
gorusecegi kisinin adini vermeli,

Yanlis numarayi ¢cevirme halinde 6zlr dilenmeli

Olcuili ve nazik bir dil kullanarak uygun bir ses tonu ile
konusulmali,

Sekreter araciligi ile yapilan telefon gorismelerinde astin
telefonu Ust makamda olana baglanmali,

Amir, bayan ve buylkle telefonla goriismek gerektiginde
bunlar bekletiimemeli, konusma sonunda telefonu
kapatmalari beklenmeli,



Telefonlar gereksiz yere uzun sitire mesgul edilmemeli

Cep telefonlari uygun olmayan yer ve zamanlarda (sinema, tiyatro, toplanti vb.)
kapali tutulmal

Gorusmenin bitiminden sonra ahizeyi sertce kapatmanin karsi tarafa hakaret
oldugu bilinmelidir.

konusma sonunda telefonu kapatmalari beklenmeli,

Sabah 10.00’ dan 6nce ve aksam saat 22.00’ den sonra telefon etmemeye 6zen
gosterilmeli

Telefonlar gereksiz yere uzun stire mesgul edilmemeli



Her zaman takdim edildiginizde yada tanistirildiginizda ayaga kalkin.
Siz insanlari tanistiracaginiz zaman daha 6nemli kisinin ismini 6nce soyleyin.

Telesekreterinize Isminiz, gdreviniz, departmaniniz ve ne zaman misait

oldugunuza dair kisa ve profesyonel bir mesaj birakin.

Mesaj birakirken isminizi ve soyadinizi, neden aradiginizi ve telefonunuzu birakin.

Kllyafet kuralina uyun. Eger belli bir kural yok ise Ust dlizey yoneticilerden 6rnek
alin.

Bltln toplantilara tam zamaninda gelin.
Toplanti sirasinda kalemler, ataclar yada diger ofis araclari ile oynamayin.

Cok gerekmedikce toplanti sirasinda telefonunuzu kapali tutun. Eger
kapatamiyorsaniz o zaman kapinin yakinina oturun boylece telefonunuz
caldiginda sessizce disari ¢ikabilirsiniz.

Oturusunuza ve durusunuza dikkat edin —koltuga gomulmeyin , sandalyenizde
geriye yaslanmayin, yada kollarinizi gégstintzin UGzerinde kavusturmayin.

Karsinizdakini dinleyin ve akliniza geldikce laf kesmeyin. Dinleme terbiyesi hatiri
sayilir bir terbiyedir.



Yemekte Davranislar

Bicak kullanirken catal sol, bicak sag elle tutularak kesme isi yapilir.

Masada catal sola, kasik ve bicak saga yerlestirilir. Bicak, kasik ile tabak
arasina konur.

Bicak sag elle tutulur ve isaret parmagi bicagin keskin olmayan tarafina
dayatilip kesme isi yapilir.

Esasen kahvalti haricg, kasik sofrada sadece yemegin baslangicinda corba
icin gereklidir.

Masa dlzeninde salata veya tatl icin ¢catal balik ¢atali, tath kasigi, buzlu
icecek kasigi, corba ve cay kasigi kullanilabilir.



Yemekte Davranislar

Salata catali normal yemek catalindan kisa olup her iki iste de kullanilabilir.

Salata yemekle beraber verilecekse catal, yemek tabaginin sol, yemek c¢atalinin ic
tarafina konur.

Ozel yemeklerde salata catali yemek catalinin dis tarafina konabilir.

'IEatll Iéa|§_|§|, tath tabagi icerisine konur. Fakat daha 6nceden de masadaki yerine
onabilir.

Clorb?zl kasiklari corba tabaklarinin sag tarafinda olup digerlerine oranla en uzun sapli
olanidir.

EU uk servis catal ve kasiklari, servis masalarinda servis edilecek yemek tabaklarinda
ulunur.

Tabaginiza servisi kendiniz bunlarla yapmalisiniz.

En resmi masalarda bile tcten fazla catal ve gene lcten fazla bicak bulundurulmaz.
Ancak gerektikce kullanilacagi yiyeceklerle beraber servis yapilir.



Yemekte Davranislar Salata tabaklari daha ¢ok
diz ve yuvarlak olurlar.

Corba, tatli ve meyve tabaklari, daima bir baska tabagin icinde servis
edilir.

Surahi, bicaklarin Gst tarafina konur ve su bardaklari, konuklar yerlerini
almadan doldurulur.

Peceteler resmi olmayan yemeklerde catallarin soluna, resmi
yemeklerde servis tabaginin icine konur.

Masaya oturunca ev sahibesi, peceteyi alir almaz siz de onu takip etmeli
ve peceteyi sag ust kosesinden tutarak acip dizlerinize yerlestirmelisiniz.



Yemekte Davranislar

Peceteler kullanildiktan sonra resmi yemeklerde tabagin sagina
birakilabilir. Ozel yemeklerde kagit pecete konmussa, bunlar tabagin
sagina birakilir.

Kagit peceteleri elinizde burusturup topac haline getirmek ayiptir. Resmi
yvemeklerde sofraya oturduktan sonra tabaga el sirmek veya hele
garsonun isini kolaylastirmak icin ona uzatmak gorgusutzliktur.

Yemekten sonra pecetelerin katlanmasi, ev sahibinden bir davet daha
istediginiz anlamina geldiginden uygun degildir. Yemek esnasinda
masadan kalkmak gerekirse, pecete sandalye lGzerine veya masanin size
ait bos yerine birakilabilir.

Peceteye agzini, etrafa gostermeden silmeli ve pecetenin yaglanan veya
kirlenen kisimlarini diger konuklardan gizlenmeye calismalidir.



Yemekte Davranislar

Herkesin yemegi gelene kadar yada ev sahibi baslamanizi rica etmeden yemege
baslamayin.

iceceginizi istediginiz her zaman igebilirsiniz.

Agziniz agikken Y(emeginizi lg(ignemeyin yada yemek yerken konusmayin. Agzinizi fazla
doldurmayacak kadar ki¢tk parcalar halinde yiyin.

Masada dik oturun ve dirseklerinizi masanin Gizerine koymayin.
Cok hizli yada yavas yemeyin. Masadakilerin hizina uymaya calisin.
Masada iken asla dislerinizi karistirmayin.

Ekmeginize yag strerken her seferinde kiicuk bir parca almaya 6zen gosterin ve her
zaman Once tabaginiza alin sonra ekmegin Uzerine surun.

Masadaki yiyecekleri uzatirken, her zaman saginiza verin. Ekmek verirken kendinize
almadan once baskalarina 6nerin.T

adina bakmadan 6nce yemege tuz yada biber koymayin .



Yemekte Davranislar

Herkesin yemegi gelene kadar yada ev sahibi baslamanizi rica etmeden yemege
baslamayin.

iceceginizi istediginiz her zaman igebilirsiniz.

Agziniz agikken Y(emeginizi lg(ignemeyin yada yemek yerken konusmayin. Agzinizi fazla
doldurmayacak kadar ki¢tk parcalar halinde yiyin.

Masada dik oturun ve dirseklerinizi masanin Gizerine koymayin.
Cok hizli yada yavas yemeyin. Masadakilerin hizina uymaya calisin.
Masada iken asla dislerinizi karistirmayin.

Ekmeginize yag strerken her seferinde kiicuk bir parca almaya 6zen gosterin ve her
zaman Once tabaginiza alin sonra ekmegin Uzerine surun.

Masadaki yiyecekleri uzatirken, her zaman saginiza verin. Ekmek verirken kendinize
almadan once baskalarina onerin.

Tadina bakmadan dnce yemege tuz yada biber koymayin .



Isyeri Gorgli Kurallar

Isyerindeki kurallar birlikte calistiginiz meslektaslariniza ve is
arkadaslariniza karsi saygi gostermek demektir.

Her zaman takdim edildiginizde yada tanistirildiginizda ayaga kalkin.

Siz insanlari tanistiracaginiz zaman daha dnemli kisinin ismini once
soyleyin.

Telesekreterinize isminiz, goreviniz, departmaniniz ve ne zaman musait
oldugunuza dair kisa ve profesyonel bir mesaj birakin.

Mesaj birakirken isminizi ve soyadinizi, neden aradiginizi ve
telefonunuzu birakin.



Isyeri GArgi Kurallar

Kiyafet kuralina uyun.

Eger belli bir kural yok ise Gst duzey yoneticilerden 6rnek alin.
Butln toplantilara tam zamaninda gelin.
Toplanti sirasinda kalemler, ataclar yada diger ofis aracglari ile oynamayin.

Cok gerekmedikce toplanti sirasinda telefonunuzu kapal tutun. Eger
kaloa’gamlyorsanlz 0 zaman kaglnm yakinina oturun boylece telefonunuz
caldiginda sessizce disari cikabilirsiniz.

OturUfunqza ve durusunuza dikkat edin, koltuga gémilmeyin, .
sandalyenizde geriye yaslanmayin, yada kollarinizi gogsiintzun Gzerinde

kavusturmayin.

Karsinizdakini dinleyin ve akliniza geldikge laf kesmeyin. Dinleme terbiyesi
hatiri sayilir bir terbiyedir.



Sosyal lletisim Kurallar

lletisim hem beden hareketlerini hem de sézIii ifadeyi kapsar. Konusurken
karsinizdaki insana bakin ve kollarinizi kavusturmayin (kizginhk ifadesi).

Eger utangac biriyseniz bunu kabul etmekten ve sdylemekten cekinmeyin.
Duirdstlik insanlarin rahatlamalarini saglar.

Normal hizda konusun ne cok hizli ne ¢cok yavas.

Karsinizdaki kisi Gzerinde biraktiginiz izlenimi fazla diisinmeyin.

Konusmayi bitirirken gecerli bir neden 6ne surtn ve kisi ile konusmaktan
keyif aldiginizi belirtin.

Karsinizdakine iltifat ederken icten ve samimi olun. Karsilastirma yada
degerlendirme yapmamaya 6zen gosterin.



Itifat aldiginizda basit bir "tesekkurler"
hem veterli hem de kibarcadir.

Birisini elestireceginiz zaman karsinizdaki insanin duygularini géz
onlunde bulundurun ve kisi ile 6zel olarak konusmaya 6zen gosterin.

gosterin. Eger kisi sizi insanlarin icinde ve kabaca elestiriyor ise
icgidusel olarak reaksiyon gostermek isteyebilirsiniz fakat en iyisi
basitce "Dusunceni 6zel olarak bana iletmeni tercih ederdim" deyin.

Her zaman "Litfen" ve "Tesekkir ederim"” demeyi unutmayin.

Oksuiriirken, hapsirirken yada esnerken agzinizi kapatmayi unutmayin ve
hemen elinizi yikamaya 6zen gosterin.

Bu hem gorgi hem de temizlik kuralidir.
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PROTOKOL

Proto kOI / Fransizca “protocole”

“Resmi iliskilerde ve torenlerde 0©6nde gelme hakki ve torensel davranis
konusunda uyulmasi gereken kurallar battuna.”



YASAM AL ANIMIZ

OZEL ALAMN

GORGU VE
NEZAKET
KURALLARI

sosyal alanda gdrgi ve nezaket kurallar;
kamusal alanda protokol kurallarn
uygulamnr.




PROTOKOLUN ANLAM VE ONEM|

Protokol; kamusal yasamda térensel ve bicimsel davranis
kurallari battnaddar.

Protokol ve sosyal davranis kurallarinin amaci bireysel,
kurumsal ve ulusal onuru ve sayginligi korumaktir.



PROTOKOL

Bir HEKIMIN Basarisini;
% 34 Temsil Yetenegi (Protokol)
% 33 Bilgi ve Beceri (isi)

% 33 Kisiligi olusturur.
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PROTOKOL KURALLARININ-UYGULANDIGIH KAMUSAL -
YERLER

Yoneticilerin makam odalari

Resmi otomobiller
Resmi toplantilar
Resmi torenler

Resmi davet ve ziyafetler



Konuklar(Ozel, sosyal ve kamusal alanda)

Yoneticiler (Kamusal alanda)

Hanimlar (Sosyal alanda)




Kamusal ve sosyal yasamda birinsasnn ...
imaji, kiyafetiyle;

Nezaketi, davranisiyla;

Bilgisi, konusmasiyla;

Gorgusu, yemesi ve icmesiyle ortaya cikar.



Protokol ve sosyal davranis kurallarinin temeli Saygi ve
nezakettir.

Kamusal ve sosyal yasamda;
Konuklara

Ustlere

Hanimlara

Saygl ve nezaket esastir.



Protokol kisiye, kuruma ve devlete hak ettigi ve layik oldugu

saygl ve itibari gostermektir.

Bir kisinin protokol ve sosyal davranis kurallarina 6nem
vermemesi ve bunlara uymamasi; dnce kendisinin, sonra

tasidigi unvanin, calistigi kurumun ve temsil ettigi makamin

itibarini dusarar.



Protokolde temsil esastir.

Kamusal yasamda,

Kimse kendini temsil etmez. Tasidigi unvani ve calistig
kurumu temsil eder.

Kisinin temsil niteligi;

Kihk-kiyafeti, konusma ve davranisi, yeme-icmesi;
protokol, saygi, gorgl ve nezaket kurallarina uymasi ile
ortaya cikar.



MAKAM PROTOKOLU
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TOPLANTIPROTOKOLU
TEK BASKANLI VE TEK TARAFLI TOPLANTI DUZENI

BASKAN

TEK BASKANLI CiFT TARAFLI TOPLANTI DUZENI

BASKAN




ESBASKANLIVE CiFT TARAFLI
TOPLANTIDUZENI

iKi TARAFLITOPLANTILARDA BA SKANLARIN DUZEY OLARAK,
UYELERIN SAYI OLARAK ESITLIGI ESASTIR.




ONURKONUKLUTEK TARAFLI
TOPLANTIDUZENI

ONURKONUGU - KURUM AMIR|




CAGDAS — KATILIMCI TOPLANTI DUZENI




Yonetim dilinde “rica etmek”, emir vermektir.

Ustlere ve denklere arz; astlara rica edilir.

Imza, kisiyi ve kisiligi temsil eder.

Imza kisinin adini ve/veya soyadini el yazisiyla okunabilir bicimde
yazmasidir.

Imza, metin ile isim arasindaki bosluga atilir.
Bir yoneticinin dolma kalemi gtizel olmalidir.

Arsivlik belgeler ve vyazilar lacivert murekkepli dolmakalem ile
imzalanir.



Es diizeyde oldugu halde, “rica ederim” ifadesi kuIIanarak
yazl gonderen b|r kuruIU§a kar§|I|kI|I|k |Ike5| geregmce “rica
ed
dizeydeki bir kuruIU§a da “arz ederim” |fadesiyle cevap
verilir.

dTek kurulusa gonderilen yazida hicbir zaman “arz/rica
ederim” veya “arz ve rica ederim” denmez. sadece “arz
ederim” ya da “rica ederim” denir. “arz ve rica ederim”
valnizca dagitimhi yazida kullanilr.

Bir yazida “arz” veya “rica” konusunda sorun oldugunda
“saygilarimla rica ederim” demek sorunu ¢ozer.

JEs veya Ust dizeyde oldugu halde, “saygilarimla” ifadesini
kullanarak yazi gonderen bir kurulusa verilen cevabi yazida
“saygilarimla” ifadesini kullanmak saygi ve nezaket
geregidir.



GIYIM PROTOKOLU

Sivil olarak resmi kiyafet; hanimlarda tayyor; erkeklerde mansetli
diiz beyaz gomlek ve lacivert/siyah iki digmeli ya da kruvaze
takim elbisedir.

&

Kamusal ve sosyal yasamda
hanimlarda taki, ayakkabi ve canta
erkeklerde kravat, ayakkabi ve saat

Kisinin gorglsunu, kultirind ve statusunu gosterir



®  Kuruma, amaca, ortama, zamana ve kosullara uygun giyinmek

®  Yasa ve vicuda uygun giyinmek

®  Erkek olarak uyumlu U¢ renkte giyinmek

®  Hanim olarak resmi ortamda bir veya iki renk; sosyal ortamda
uyumlu Ug¢ renkte giyinmek

®  Ceplere bir sey koymamak
®  Evlicift olarak, ayni tarz ve renkte uygun ve uyumlu giyinmek

®  Hanim olarak resmi ortamda inci taki kullanmak; kiymetli takiyi tek
takmak ve pastel makyaj yapmak

®  Erkek olarak, kravati dogru ve uygun takmak.

®  Hanimlarda tayyor resmi; takim pantolon-ceket ve iki parca giyim
yari resmidir.

®  Erkeklerde takim giyim resmi; iki parca giyim yari resmi, kravatsiz
giyim spordur.



KRAVAT TAKMA KURALLARI

1) Gomlek veya ceket cizgili ise, kravat sade ve diiz renk; gomlek ve ceket diz renk ise,
kravat desenli veya cizgili veya noktali olmaldir.

2) Cizgili gomlek ve ceket giyildiginde cizgili ve desenli kravat takilmamalidir.
3) Gomlek ya da ceket hafif cizgili ise, kravat koyu ve kalin cizgili olmalidir.
4) Gomlek V yaka ise kravat licgen; acik (italyan) yaka ise dortgen baglanmalidir.

5)|G<'j|n(1jleéin yaka diagmesi iliklenmis; kravatin boyunbagi gomlek yakasina ilisik
olmahdir.

6) Kravatin kalin ucu kemerin tokasini kapatmalidir.

7) Kravat gomlek ile uyumlu; gomlegin kontrasti olmalidir.

8) Kravat, giyimde Uclncl renk olmaldir.

9) Sik bir kravat tg renklidir:

1.g6mlek rengi, 2. ceket rengi, 3. kirmizi.

10) Kravat temall, figlirlQ, resimli olmamalidir.

11) Spor, yakasi diigmeli, kareli, koyu renkli gomlek kravat takilmamalidir.
12) Kravat takinca, bagcikli ayakkabi giyilmelidir.



KONUK PROTOKOLU

Konuk; davet veya kabul edilen; karsilanan, agirlanan
ve ugurlanan kisidir.

Davet edilen veya kabul edilen kisi, bicimsel ve
torensel olarak karsilanir, agirlanir ve ugurlanir,
Ayrica, kamusal ve sosyal yasamda ilk karsilama ile
son ugurlama daima resmidir.

(Kisi, bicimsel ve torensel olarak karsilanir, agirlanir ve
ugurlanir.)

Konuga Verilen Onem;

Karsilama
Oturtulan yer
Sunulan ikram
Gosterilen ilgi
Ugurlama ile degerlendirilir.

YV V V VYV



Davetin resmi bir amaglEcS)Pr/lr{aYlel\l/lrFK DAVETI

Davet yazili olarak (davetiye ile) yapilmalidir.

Davet gideri kurum butcesinden 6denmelidir.

Resmi unvan ve makam sahibi kisiler davet edilmelidir.
Davette onur konugu veya yabanci konuk bulunmalidir.
Davetli sayisi 8’den fazla olmalidir.

Davetliler karsilanmalidir.

Davet aksam yemegi olarak dizenlenmelidir.

Davette koyu renk kiyafet (takim elbise) giyilmelidir.

Masa ve oturma diizeni protokole gore duzenlenmelidir.
Masa Ustu en gizel bicimde dizenlenmeli ve stslenmelidir.
Yemek takimlari kaliteli ve ayni takim olmalidir.

ikram edilen yemek cesidi 5 veya 6 olmalidir. (7’den fazla 5’ten az
olmamalidir.)



KONUK AGIRLAMA (iKRAM) KURALLARI

e Ziyafette onemli olan cok cesitli yemek degil,
karsilama, glizel bir sofra duzeni ve damak zev
monudur.

%(Uler yuzle iyi bir
i veren glizel bir

® Yabanci konuklara verilen ziyafetlerde ulusal nitelikte yemekler;
Ozel davetlerde ise, yoresel yemekler sunulmalidir.

® Ziyafette, onur konugu esli ise, davet de esli verilmelidir.

® Yemekler goze ve damaga hitap etmeli; sofranin ve sunulan
vemeklerin stislemesine dnem verilmelidir.

* Hafif yemekler (zeytinyagl sebzeler, beyaz etler ve deniz
urtinleri) once; agir yemekler (kirmizi sicak etler) daha sonra
verilmelidir. Meyve, tatlidan sonra servis edilmelidir.

® Resmiyemeklerde tavuk ikram edilmemeli; balik ve/veya hindi,
kuzu veya dana eti ikram edilmelidir.

® Ziyafetlerde sogan, sarimsak, aci biber ve hardal sofraya
gelmemeli; masaya kil tablasi ve kiirdan konmamalidir.



TANISMA — TANISTIRMA - TOKALASMA

Unvan ve isimlerin soylenmesi gereklidir.

Tanisma veya tanistirmanin zamani onemlidir.
Tanistiran kisi daima ayakta kalmalidir.

Oturan erkek kiminle tanistirilirsa tanistirilsin ayaga kalkmahdir.
> Yeni gelenler var olanlara;
> Erkekler bayana
(Devlet baskani ve Cumhurbaskani harig)

o Astlar Ustlerine, kicukler bliyuklerine, gencler yaslhlara, geng kiz yasl erkege ve

kadina tanistirilir.



O Bir yere girdiginde dnce kendimiz tanitiimal

O Kendinizden st birine ve esine unvan ve gorev de soylenmeli

O Protokolde ve resmi iliskilerde el ve yanak 6pme yoktur

O Tek kisi, kimelere tanistirilir, kiimelerdeki her kisi ile tek tek tanistiriimaya

gerek yoktur
O El sikkmada ilk davranis, daima biytkten ve st riitbeliden gelmelidir

O Kadinla el sikisirken, dnce kadin el uzatmali, erkek karsilik vermelidir.

Uzatilan el havada kalmamalidir

O Eldiven varsa cikariimalidir



SELAMLAMA

O Her tirlt selamlamalarda genel kural, ast UGstl, erkek bayani, ayrilan kalanlari,

gelenler varolanlari selamlar.
O Ustlerinize, es diizeydekilere dnce siz selam verin, astlarinizin selamlarini da ahn.

O Konferans salonu, kiitiphane, derslik, yemekhane gibi yerlere basi acik girilir ve

karsilhik beklenmeden topluluk selamlanir; ¢cikarken de selamlanilarak cikilir.




Cumhurbaskani, cenaze, ulkemizi ziyaret eden devlet

baskanlari, —istiklal—Marsi—calinirken, —géndere bayrak ——

cekilirken cephe alinarak selamlanur.

Bir toplantida dnce ev sahibesi selamlanir. Ayrilirken de

yine dnce ev sahibesi selamlanir.
Yaninizdakileri selamlayan birini siz de selamlayin.

Yanlislikla size selam verenlerin selamini alin.



HITABET

Hitapta genel kural, s6ze buyuk olan baslar, konuyu o secer ya da degistirebilir

Sozla iletisimin baslamasi ve kurulmasinda kadinin énceligi vardir.

Bir topluluga hitap ediliyorsa, 6nce oradaki en ust olana, sonra sirasiyla digerlerine hitap

edilmelidir.

Resmi konusma yaparken “ben” yerine “biz” denmeli, kurum parantezinde konusmaya

devam edilmelidir.

Baskalarina “siz” , “lutfen” diyerek hitap edilmelidir. “Sen” diyebilmek icin samimiyet

olmalidir.

Es dlizeydekilere ve astlara adiyla (Zeynep Hanim), unvaniyla (Mudur Bey), soyadiyla
(Sayin DOGAN ) ya da “Sayin Daire Baskan!” gibi hitap edilmeli.

Ustlere ve ei dUzeidekiIere ”BeiefendiiHammefendi” demeli.



O Ast konusurken Ust soze girerse ast hemen konusmasini keser. Astlar izin

istemeden konusmamabhderr———— — — — — — —

O Ust konusur ast dinlerken, onu dinlediginizi belirtmek icin ara sira “evet”

“evet efendim” denilmelidir.
O Karsimizdakine “ede” “haci” “baci” vb ifadeler kullanilmamalidir.

O Genel Mudur Yardimcisina normalde "Genel Mudurim" denilir. Ancak

Genel Miudurun yaninda "Sayin Mudurim" denilmelidir.
O il Milli Egitim Muduri Sayin Mesut ALKAN (Sayin kelimesi isime bitisiktir)

O Milli Egitim Eski Il Mudurlerimizden, "Eski" basa alinmaz



TELEFON KONUSMALARI

Alo diye telefon acilmasi manali degildir

Telefon actiginizda 6nce kendinizi tanitmakla s6ze baslayin
Telefonu kim acti ise onun kapatacagi unutmamal..
Ust ile konusurken énce Ustiin telefonu kapatmasi beklenmeli.

Es diizey ve Ust ile gorismeye baslarken ve gériisme sonunda saygi

ifadesi kullanilmali.

Ustler sekreter araciligi ile aranmamali.



KARSILAMA - UGURLAMA

Karsilame
yerlerine dizilirler. Karsilamada varsa onur kitasindan 6nce, ugurlamada ise kitadan

sonra yerlerini alirlar.

Karsilamada ve ugurlamada, toreni kabul eden kisi (konuk), sagda gorulecek

bicimde yer alinir.

Ustleri ucaktan ya da otomobilden indiklerinde karsilarken basta kidemli; sonra

kidemsizler, ugurlarken de once kidemsizler sonra kidemli yer alir.
Ucaga binerken 6nce kicukler biner, inerken Ust olan iner.

Karsilamada en Ust olan, konuga ilk 6nce “hos geldiniz!” der ve elini sikar.



Ugurlamada ise, ilk 6nce ast olan “glle gule” der, en
Ust olan da en son “glile gule” der ve elini sikar. Yani
konuk, en son en Ustte “hoscakalin” der ve elini sikar.

Elini sikarken once el uzatma hakki tst olanindir

Ev sahibi 6nden gider. Ancak dnde yol gdsteren biri
varsa ya da bilinen bir yere gidiliyorsa/ giriliyorsa ev
sahibi konugun ya da Ustln soluna gecerek yurur ve

buyur eder.



® Ust odanin kapisinda degil binanin kapisinda karsilanmali

ve ugurlanmalidir.

® Es dlizey ise odanin kapisinda, ast konuk da odada ayaga

kalkarak ve elini sikarak karsilayip ugurlanmalidir.

® Ugurlamalarda Ust salonu terk etmeden kimse salonu terk
etmemelidir. Ust otomobile kadar ugurlanir. Araba hareket
etmeden geri dontulmemelidir. Karsilamada uygulanan

kurallar ugurlama icin de gecerlidir.



ZIYARET - GORUSME

Ziyaret zamani c¢ok iyi secilmeli ve bir iki gin onceden randevu

alinmalidir. Ayni glin icin yapilan ziyaret istemleri rahatsizlik yaratabilir.

Ziyaret istemlerinin yerine getirilmesinde kicuk buytge uyar. Blyuk
istedigi zaman randevu verebilir. Esit dizeydeki ziyaret istemini tarih

olarak bir iki secenek sunabilir. Uygun secenekte anlasilabilir.
lade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda yapilmalhdir.

Ziyaretlere gidilirken cicek veya mitevazi armaganlar goétlirmek her

zaman gecerlidir.



O Ogleden 6nce 10.00 — 11.00, Ogleden sonra 15.00 — 17.00 saatleri en
uygunzamanderr——— 00000

O Resmi ziyaretler kisa olmalidir; 15-20 dakika, en ¢cok 30 dakika.

O Uste saygili olunmali, tasidigi unvana gore makama girdiginde

selamlayarak hitap edilmeli, Ust oturmadan oturulmamalidir

O Oturus pozisyonu, ayaklarin ve ellerin durusu, yoneticinin 6zglveni
ciddiyetini, gorintinidn asilligini gosterir. Konusmalarda saygili
ifadeler kullanilmahdir. Konusmayi dinlerken Ust yoneticimizin
gdzlerine bakilmalidir. Ustimiz bizi karsilarken ya da ugurlarken el

sikmak icin elini uzatmiyorsa biz 6nceden elimizi uzatmamaliyiz.



ZIYARET ve GORUSME

Astin ziyareti sirasinda oturacagi koltuk; st yoneticinin makamina yakin ve

geriye gitmek gerekir.

Eger Ust makama birden cok kisi ile gidilmis ise; dlizey ve kideme gore

siralanmali ve en kidemli olan st yoneticiye en yakin oturmalidir.

Ustiin asti ziyaretinde ilke olarak ast makam koltugunda oturmayarak konuk

koltuguna, yani konuk karsisinda oturur.

Sizden alt diizeydeki kisileri makam koltugunuzda oturarak kabul edin. Ancak
es duzeydekiler yas, kidem ve diger yonden sizden Ust iseler, onlari konuk

koltugunda oturarak kabul etmek saygiyi gosterir.



O ilke olarak, saygl duydugunuz kisilere esit diizeyde oturun. Bunun icin

odanizda olanakliysa bir esitligin gostergesi olan bir yuvarlak masa ve

konuk koltuklari olan bir yer hazirlayin.

O ikramlar (6rnegin cay) énce konugunuza (en biyigiinden baslamak

Uzere) sunun/sundurun. En son size sunulmalidir.

O Goreve yeni basladiginizda kutlamaya gelenlere ikramda bulunun,
size gelenlerle iliskileri strdirmek tesekkiir etmek (iade-i ziyaret) icin
isimleri not edin. Gelemeyecek durumda olanlara siz gidin ve

kendinizi tanitin.

O Sizden sonra atanan akran ve (st yoneticilere de kutlama icin dnce siz

gidin.



. oo

Kamusal Yasamda, devlet ve hikumet adamlarinin ve Ust dlzey
yoneticilerin davetli olarak katildiklari en o6nemli bicimsel
etkinliklerdir.




TORENLERDE
TAKDiM HITAP VE KONUSMA KURALLARI
o | i a, & | |

ve/veya unvanini, varsa akademik titrini ya da rutbesini, sonra
“sayin” sozcuglunu ekleyerek adini ve soyadini soyler. Ornek:

- Rektor Sayin .............
- YOK BASKANI Prof. Dr. ..................

Takdimde, ast konusmacilari kirsuye davet ederken, “... davet
ediyorum”; st konusmacilari ve onur konuklarini davet ederken
“... tesriflerini arz ediyorum” demek uygundur. Ornek:

{

- Konusmalarini  yapmak lzere, Devlet Bakani Sayin
............................. In tesriflerini arz ediyorum.



Torenlere cagrili oldugu halde katilamayanlarin telgraflarindan
yalnizca, térendeki onur konugunun Ustiinde olanlarin mesajlari,

acl ~
okunur.

Onur Konugu Ile Esdiizeyde Olanlardan Telgraf Cekenlerin
Sadece Adi, Soyadi Ve/Veya Unvanlari Zikredilir.

Hitapta; torene katilan tim konuklar en Ust’ten astlara dogru
ondegelme sirasina gore zikredilir:

Sayin Bakan, Sayin Miistesar, Sayin Genel Midiirler, Sayin
Miifettisler, Sayin Miihendisler, Sayin Konuklar

Torende en uygun hitap yontemi, yalnizca toérene katilan onur
konugu ile tum konuklari ve wvarsa basin mensuplarini
zikretmektir:

“Sayin bakan, sayin konuklar”.

Onur konugu (1 numara), konusmasinda vyalnizca “sayin



TOREN CESITLERI

A) DEVLET TORENI

Cumhurbaskani’nin katildigi téren,

T.B.M.M. Acilisi,

Cumhurbaskani’nin ant icmesi ve géreve baslamasi,
Devlet ve hukimet adamlarinin ziyaretleri,

Resmi heyet ziyaretleri,

Atatlrk’dn olim yildonimint anma.




B) RESMi TOREN

a a . a N MNMillki Ackaeri Adli ve Ak

L > \ & -aA v & y w

zevatin, Vali ve Kaymakamlarin katildigi térenlerdir.

a.Ulusal ve Resmi Bayramlar,
b.Basbakan ve Bakanlarin gorev devir teslimleri,

c. Mahalli Kurtulus Gunleri.
d. Anitlara Celenk Koyma

e. Kurumsal Torenler (Temel Atma, acilis, kapanis, kutlama,
diploma vb.)

f. imza Torenleri
g. Karsilama ve Ugurlama Torenleri



C) DIGER TOREN CESITLERI

m Dini Torenler

= Dini Bayramlar

® Yeni Yil Kutlamalari
m Nikah Torenleri

m Cenaze Torenleri




T.C. Protokolii

Cumhurbaskani

TBMM Baskani

Basbakan

Genelkurmay Baskani

Ana Muhalefet Partisi Baskani
Eski Cumhurbaskanlari
Anayasa Mahkemesi Baskani
Yargitay 1. Baskani

Danistay Baskani

Bakanlar Kurulu Uyeleri

Kuvvet Komutanlari- Diyanet isleri Bagkani



IL PROTOKOL LISTESI
Vali
TBMM Uyeleri

Garnizon Komutani

Belediye Baskani

Cumbhuriyet Bassavcisi

Universite Rektorleri

Rektor Yardimcilari, Fakilte Dekanlari, Enstitt ve Yiksek Okul Muddrleri
Genel ve Katma Butceli Kuruluslarin Genel Muddrleri

Vali Yardimcilari, il Emniyet Muidirleri, llce Kaymakamlari, ilce Belediye
Baskanlari

Hakimler, Savcilar, Noter Odasi Baskanlari



OKaymakam

OVarsa TBMM UyebiCE PROTOKOL LISTESI
OGarnizonKomutant———
OBelediye Baskani

O Cumbhuriyet Bassavcisi

OMeslek Yiksek Okulu Muddri

OGarnizon K.liginca Belirlenen Silahli Kuvvetler Mensuplari
OEmniyet Amirleri

OHakimler, Savcilar, Baro Temsilcileri, Noterler

OBelde Belediye Baskanlari

OTBMM’de Grubu Bulunan Partilerin llce Baskanlari



BAYRAK PROTOKOLU

Makam odasinda yoneticinin saginda,
Toplanti ve térenlerde sahnede,
Kirsude konusmacinin saginda,

Kurum binasi dntinde ¢cikana gore sagda,
Bina dnunde Uc¢ direk varsa ortada,

Dort ve daha fazla sayida bayrak varsa, sag basta yer alir.



KUCULTMEZ AMA PROTOKOLE
ONEM VERILMEZSE, OTURULAN
MEVKIIN HAKKI GOZETILMEZSE,

TOPLUMA, SOSYAL DENGEYE,

DEVLETE VE MILLETE ZARAR
GELIR.



