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DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM

Protokol ve Iletigim

Insanlari diger varliklardan ayiran en giigli ysn sosyal bir
varlik olmasidir. Bu sosyalligi olusturan unsur ise akildir. Aklimiz
sayesinde diger insanlar ile birlikte kurallar olusturarak huzur
igerisinde yasamaktayiz. Nezaket, gorgi ya da zarafet adi verilen bu
kurallar bizleri toplum igerisinde daha saygin ve sevilen fertler haline
getirir. Bu kurallarin herkes tarafindan bilinmesi ve uygulanmasi ise
toplumlari daha ¢agdas ve medeni hale getirecekfir.



DEVLET PROTOKOLU

Topluluklari ve milletleri temsil eden kurum DEVLET ' fir.
Devlet olmanin en 6nemli sarti devleti olusturan kurum ve kuruluslarin
hazirladigi kanunlardir. Bugiin diinya da saygin ve kokli bir devlet
haline gelmis olmamizin temelinde hukuktan ve bu g¢ergevede
olugturulan kanunlardan aldigimiz yetki ve sorumluluk yatmaktadir.

Devlet geleneginin devam etmesinde, yeri herkes tarafindan
kabul edilen "PROTOKOL KURALLARTI" devletin bizlere vermis oldugu
unvanlar sebebiyle uymamiz gereken temel prensiplerdir. Bu kurallar
bazi nezaket adabini igeren yazili ya da geleneksel kurallar bitinddir.
¢ogu zaman sosyal varlik olmanin geregi olarak yapmamiz gereken
davraniglar ile paralellik gésteren protokol kurallari sirekli
karsilasiimadigindan ihmal edilebilmektedir.



Protokol

Kamu hizmetleri ydratalirken uyulmasi gereken kurallar ve
Resmi tOrenlerde mevki siralamasi, selamlagma, Oncelik hakki gibi
konularda uyulmasi gereken kurallarin timuddr.

Baskalarina karsi saygili, nazik ve ince (kibar) davranma
kurallarini  gOsterir.  GOstereceginiz  terbiye, nezaket ve zarafet
karsinizdakinin degil sizin kalitenizi ortaya koyacaktir.

Baskalarina karsi gostermis oldugunuz davraniglar sizin de hak
ettiginiz davranislardir. Protokol davranislari kurallara baglidir ancak sizin
nezaketiniz ve sayginiz ile kiymet bulacaktir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Protokolun Amaci

Dlzeni bozmak degil, varsa dizensizlige son vererek toplumsal
iligkilerin gelismesini saglayan, nezaket zarafet ve karsilikli saygl ortamini
yaratmak oldugunun unutulmamasi gerekir.

NEZAKET:
Geleneklere uygun, saygili, hosgorulu, duartst, haksever,
hatirsayar, kadirsinas, minnettar, v.b. gibi kisisel niteliklerin batGnuddar.

ZARAFET :

Zorunluluk olmadan, karsilik beklemeden geleneklere uygun,
guvenli, Olculd, yakisik alan sadelik icinde rahat ve akici soOzler ve
hareketlerle kisinin yarattigi etkidir.



DEVLET PROTOKOLU VE Ki$iLER ARASI
ILETISIM
YASAM ALANIMIZ

Gorgl ve Nezaket Protokol Kurallari
Kurallari

SOSYAL ALANDA GORGU VE NEZAKET KURALLARI;

RESMi ALANDA  PROTOKOL KURALLARI UYGULANIR.



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM

OZEL ALAN:

Kisinin kendi yasam alanidir. Tek basina oldugu ya da yalnizken
alacag! kararlarda yer aldigi alandir. Bu alanda kisi yapacagi tim
hareketlerde 6zgurdur .

SOSYAL ALAN:

Kisinin yasadigi toplumda sifatlarindan bagimsiz kisiligi ve
karakteri ile yer aldigi alandir. Sosyal alanda toplumun koydugu kurallar
ve devletin koydugu genel sosyal kanunlar gecgerlidir. Bu alanda Kkisi
yapacagi davranislardan topluma ve millete kargi sorumludur.

RESMi (KAMUSAL) ALAN:

Kisinin, kigiligi, karakteri ve devlet tarafindan verilmig sifatlari ile
yer aldigi alandir. Sosyal alanda devletin koydugu &6zel kurallar gecerlidir.
Bu alanda kigi dogrudan devlete ve dolayli olarak millete kargi sorumiudur.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

SOSYAL DAVRANIS KURALLARI ILE PROTOKOL KURALLARI
FARKLIDIR.

SOSYAL DAVRANIS KURALI RESMI ORTAMDA UYGULANINCA
SAYGISIZLIK OLUR

‘RESMI DAVRANIS KURALI SOSYAL ORTAMDA UYGULANINCA
SAMIMIYETSIZLIK OLUR.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Sosyal yasamda toplum icerisinde sayginlik
kazanmak arzusunda olan bir insanin;
IMAJI, Kiyafetiyle

NEZAKETI, Davranislariyla

BILGISI, Konusmasiyla

GORGUSU, Yemesi ve icmesiyle

Ortaya cikacaktir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Resmi (Kamusal) Alanda Bir yoneticinin basarisini
ve kalitesini belirleyen 3 husus vardir.

1- Kisiligl %33
2' igi(Bilgivebecerisi) 0/033
3 B P rOtO kO | (Temsil) 0/034



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Protokolun Uygulandigi Yerler

*Yoneticilerin Makam Odalari
*‘Resmi Otomobiller
*Toplantilar

*Torenler

‘Resmi Davet ve Ziyaretler
Bunlarin  disinda protokol UGyeleri ile gunlik hayatta
kargilastiginizda eger gorev halinde iseniz protokol kurallari gecerlidir.

Ancak gorev halinde degilseniz asgari nezaket kurallari gecerlidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM
Protokolun Uygulandigi

Durumlar

«Torenlerde,
*Tanigsma ve Tanistirilmada,

«Ziyafet ve Gortismelerde,
*Yazarken ve Konugurken y 7

sArmagan Alip Vermede,
* Hitap Etmede, . g P

*Cicek Gondermede,
*Telefonla Konusmada, Cle

-Sanatsal Etkinliklerde (Sinema,

-Giyimde, Tiyatro, Konser, Sergi)
*Selamlagmada, -Sigara igmede,
*Karsilama ve Ugurlamada, -Davetlerde (Resepsiyonlarda,

) Kokteyller, Yemekler, Blifeler, Ozel
*Otomobilde, Amacli Davetler)



DEVLET PROTOKOLU VE KiSiLER ARASI
ILETiSIM
iYi BiR YONETICININ;
EVi
ESI
ELBISESI
ARABASI
MAKAM ODASI
AYAKKABISI
CANTASI
KRAVAT]
SAATI
KALEMI
IMZASI
KONUSMASI
iYi OLMALIDIR. BU KiSISEL KALITENiZIN OTESINDE
DEVLETI TEMSIL ETMENIN GEREGIDIR.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

KAMUSAL VE SOSYAL YASAMDA

Kalicl izlenimin %90’ ilk on saniyede %10’u son on
saniyede protokol ve sosyal davranis kurallarina uymakla
ya da uymamakla elde edilir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

ERKEK GiYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

*Ayakta iken kravatin en u¢ kismi kemere dokunmalidir. Kravatin elbise ve
gomlek ile uyumlu olmasi onemlidir. Kravat mUmkdn oldugu Olctide her
seferinde yeniden baglanmalidir.

*Ceket eteginin uzunlugunu kollar asagiya dogru sarkitildiginda avucg
icinin ortasina denk gelecek sekilde secilmelidir.

Kemer gbdbek Uzerinde olmalidir. Kemerin elbise ile uyumlu olmasi
onemlidir.

*Mansetler ceket kolundan uzun olmalidir. Bileginizi rahatca sararak higbir
rahatsizlik vermeden saatinizi tasimaniza izin vermelidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

ERKEK GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

*Pardosu higbir rahatsizlik vermeden ceket Uzerine giyilebilmeli, dizleri
kapatmali,

*Pardosu kollari bilek kemiklerinin Gzerine gelmeli protokolde koyu renk
takim elbiseler tercih edilir. Genel olarak lacivert ve siyah tonlari.

3 dugmeli cekette, alttaki dugmenin acgik birakilmasi daha uygun olur.

*Gomlek beyaz olmalidir. Agik mavi tonlari de olabilir. Gomlek tek renk ise
kravat cizgili olabilir. Gomlek ¢izgili ise tek renk kravat takiimalidir.

*Ayakkabi siyah ve bagcikli olmalidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

ERKEK GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

Corap siyah renklidir. Ayakkabi, canta ve kemer ayni renkte olmalidir.
Saat kordonunda ayni olmasi iyi olur.

*Sls mendilinde renk sinirlamasi yoktur.
*Takim elbisenin kolunun kisaligi, sirtta ya da yaka altinda potluk,

bileklerde potluk, cok yliksek pantolon beli, kisa pantolon pacgasi estetigi
bozan hususlardir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

ERKEK GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

Ust amirinizin giydigi kiyafet sizin icin bir 6lcii olabilir ancak
protokol uygulamasinda aslolan kiyafet takim elbisedir. Amir ile bir araya
gelinecek durumlarda onu takim elbise ile ve yukarida belirtiien sartlara
0zen gostererek kargilamak bir protokol geregidir.

Ongérilmeyen karsilasmalarda ceket giymek ya da kravat
dizeltmek ne kadar 6nemliyse lzerinizde varsa parddstinizi ¢ikarmak da
o kadar onemlidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

BAYAN GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

Bayan giyiminde de yukarida belirtilen hususlara
ek olarak su ayrintilar sayilabilir;

Hanimlarda gundlz ve gece koyu renk takim
kumasg pantolon- ceket yari resmi kiyafettir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

BAYAN GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

Bayanlar kiyafetlerinde asiriya kagmamalidirlar.
Asirt makyaj, asirt taki ve aksesuar, asiri parfim
ortamdakilerin dikkatini dagitacaktir.

Bayanlar saclarini calisma dizenlerini
bozmayacak sekilde toplamali ya da baglamaldir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

BAYAN VE ERKEK GIYIMINDE EN ONEMLI HUSUS

Devlet dairesinde c¢alisan tim personel icin giyim
ve kisisel bakimda en onemli husus temizliktir.

Gerek kisisel vicut bakimi ve temizligi gerekse
elbise bakimi ve temizligi devleti temsil etmenin
Otesinde 0zel, kisisel ve resmi (kamusal) alan igerisinde
sizin degerinizi belirleyen en o6nemli hususlardan
birisidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

. Gorgu kurallari, toplumun degismesiyle sekillenir.
Olgun toplumlarda nezaket kurallari da olgunlasmis ve
koklesmistir.

« GOrgu ve nezaket; toplumsal duzenin kisiler arasi
sayginin insanlarin birbirilerini sevmesinin baslica
kosuludur ve dost kazandirir.

« GOrgu kurallart toplumun bir ferdi olmanizdan
kaynaklanir, karginizdakilere surekli olarak kendinizden
s0z etmeniz bir stre sonra nezaketsizlik haline gelir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

 Toplumu olusturan tum bireylere ve 0zellikle yasca
buyUklere ¢cocuklara ve kadinlara karsi nazik olunuz.

 Herkesin oldugu gibi sizin de cesitli istekleriniz
hatta haklariniz ve sorumluluklariniz olabilir. Tum
Isteklerinizi rica ederek belirtiniz.

« Hatasiz kul olmaz hata yapabilirsiniz ancak oOzur
dilemeniz gerektiginde, gecikmeden 0zUr dileyiniz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

» Insanlara karsi alingan degil, anlayisli hosgérulu ve
lyimser olunuz. Gostereceginiz anlayls ve hosgoru
karsinizdakini kazanmanizi saglar.

« Hicbir varlig kicUmsemeyiniz, insanlari
kicimsemek onlari kilcultmez sizin  sayginliginizi
azaltir.

« Her seyin elinizdeki gu¢ ya da parayla
hallolabilecegini disunmek yapabileceginiz en blyUk
yanlislardan birisidir. Bagkalarina meydan okumayiniz.



DEVLET PROTOKOLU VE KIiSILER ARASI
ILETiSIM
Gorgu ve Nezaket Kurallari

« Dedikodudan wuzak durunuz ve cevrenizde
dedikodu yapilmasini onleyiniz. Dedikodu kisilere 0zel
deqil ortama Ozeldir. Bu sebeple bir yerde dedikodu ya
vardir ya da yoktur.

 \Vereceginiz ogutler Olculid olmalidir. Aciktan ve
birilerinin yaninda verilen ogut artik ogut olmaktan
cikmis ve nezaketsizlik olmustur

 Her tOrl0 olay karsisinda sinirli degil, sogukkanli
olunuz. YOneticinin 6fkesi degil gorev ve sorumluluklari
vardir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

Glvenilir olmak, bir protokol kuralinin 06tesinde
kisiliginizi ortaya koymasi acisindan bUyUuk 6nem tasir.

Cevrenize ve cevrenizdeki insanlara duyarli olmak bu
cevreyi daha iyl yonetmenizi saglayacaktir.

* Randevu saatine 0zen gostermek modern hayatin en
onemli sartlarindan birisidir. Birka¢ dakikalik gecikme ile
gunlerce, haftalarca stren emek bosa gidecektir.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

*Yerli yerinde anlatilacak bir mesele konusmanin can
alici noktasini olustururken; yersiz, soguk ve sadece
bazilarinin gulecegi fikralar anlatmak sayginhginizi
dusurecektir.

Konusmalari gizlice dinlemek ¢cok nezaketsiz ve hukuki
anlamda suc teskil eden kaba bir davranistir.

Baska bir insanin gramerini veya bilgisini duzeltmek
kKisiyi rencide edecek ve iligkilerin bozulmasina sebep
olacaktir.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Kendi basarinizi bir baskasinin ya da ekibinizdekilerin
basarilarinin Ustlne ¢ikarmak sizin basarinizi golgeler.

Sesinizin  tonu konusmanizin igeriginden daha
onemlidir. Kontrol kazanmak veya iddianizi ileri sirmek
Icin sesinizi yukselttiginizde artik ne soylediginizin hicbir
onemi kalmaz.

«Sahip oldugunuz miudlkiyetler veya yetenekler ile
ovunmek sosyal alan icin bir Olciye kadar kabul edilse
de protokol ortaminda ayip karsilanacaktir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

Insanlarin  birbirini  dinleyerek  s6zi  bitmeden
konusmaya baslamamasi bir nezaket olmasinin
otesinde bir toplumsal zorunluluktur. Bu davranisi
karsinizdakinin  yapmamasi sizin de onun gibi
davranmanizi gerektirmeyecektir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
Gorgu ve Nezaket Kurallari
TANISMA VE TANISTIRMA

‘Tanisma isi ilk karsilasildiginda ya da mekana
girildiginde hemen yapilmalidir.

Bir yere girildiginde Once adimizi ve soyadimizi
soyleyerek kendimizi tanitmaliyiz.

Kendimizden Ust birine (ve esine) ise adimizi
soyadimizi sOyledikten sonra unvan ve goOrevimizi
soylemeliyiz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

«Cagrilmadan ve randevu alinmadan makama gidilmez.
Makama girildiginde Ustinldz otur demeden oturulmaz ve
size gOsterilen koltuga oturulur. Ustiiniiz size elini
uzatmadan siz elinizi uzatmayiniz.

°llk kez gidilen bir makam ya da genel amirlerin oldugu bir
makam ise ( Valilik, bakanlik birimleri vb.) kendinizi
tanitmaniz gerekir. Makama girerken mutlaka ajanda ve
kalemle girilmelidir.

Ust veya es diizey birisi sizin makaminiza geldiginde
makamda oturulmamali. Izin istenerek Misafir koltugunda
oturmali.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

Makama evrak sunulurken yanina gidilmez. Karsidan
nezaketle verilir. Makamin aninda cevap vermesi ya da
imza atmasi beklenmez.

*Isiniz bittiginde ya da Ustiin{z iltifat ettiginde Uste
tesekkur edilmez "Sagolun" denir.

*Isiniz bittiginizde Ustliniiziin yanindan izin isteyerek
ayriliniz, eger yaptiginiz bir ziyaret ise en fazla 20 dakika
surmelidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

‘Makama girmeden Once kiyafetinizi, kravatinizi,
ayakkabilarinizi  ve saclarinizi kontrol etmeli ve
dizeltmelisiniz.

‘Makama parddsull girmeyin elinizde elbise canta ya da
buna benzer bir sey tasimayin

‘Makamda bulundugunuz sdrece ceketiniz dugmeli
olmalidir, kiyafetiniz ile oynamamali ve asiri mimiklerden
kacinmalisiniz.

‘Makamda ayak ayak Uzerine atilmaz Kkoltukta geriye
yaslanilmaz



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS
*Makamda Ustundzin sozunid kesmemeli ve sadece konu
ile ilgili konugmalisiniz.
*Soyleyeceginiz bir baska konu varsa asil konu bittikten
sonra izin alarak konu hakkinda konusulabilir.
Makamda size sunulan ikramlari geri cevirmeyiniz.
Makamdan cikilirken izin istenir ve kapi el ile tutularak
kapatilip ¢cikilmalidir.
*Makama girilirken telefonunuzun sessiz de olmasina
O0zen gosterin
Makamda c¢ok acil olmadikca telefon ile gorismeyin
goruseceginiz zaman ise izin alip kiminle goruseceginizi
soyleyin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS
*Sizin makaminiza gelen ustunuzu oda kapisinda degil
bina kapisinda karsilayiniz ve kapida ugurlayiniz.
Sizin makaminiza bir Ustiinuz geldiginde oncelikle hal
hatir sorun ikramda bulunun ancak israr etmeyin.
‘Makamda sadece ustunuz ile ilgilenin, oda tesrifati,
televizyon, kamera goruntust, masa Uzerindekiler ile
ilgilenmeyin.
Makam cikisinda sekreter ya da kapidaki gorevlilere de
tesekkur etmeyi unutmayin.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI

*Telefonda arayan kisi her zaman icin kendisini tanitmak
ile sorumludur. Hi¢c kimse sizi sesinizden tanimak
durumunda degildir. Cep telefonu bile olsa numaraniz
silinmis ya da gorulmOyor olabilir. Telefon ile bir yeri
aradiginizda kendinizi tanittiktan sonra kimi aradiginizi ya
da ni¢in aradiginizi sdyleyiniz.

‘Telefon da karsinizdakinin  dogru kisi olmadigini
anladiginizda 6zur dileyerek yanlislik oldugunu belirtiniz.
*Telefonda aradiginiz kisinin dogru kisi olduguna emin
oldugunuzda mausait olup olmadigini sorun musait degilse
sonra aramak Uzere telefonu kapatiniz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI

*Telefon ile bir yeri ararken elinizde not alacak bir kagit
ve kalem olmasina 6zen gosteriniz.

*Telefonda soOyleyeceklerinizi telefon etmeden aklinizda
toparlayin ve fazla uzatmayin.

*Telefonda konusurken yaninizdakiler ile ilgili konusmak
hem telefondakine hem de vyaninizdakine Kkarsi
saygisizlik olacaktir.

Ustlinlz ile telefonda konusacaksaniz mutlaka
sOyleyeceklerinizi bir kagida not edin, sOzlU uzatmayin,
bir bagkasi ile asla konusmayin.



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI

Bir telefonla konusurken diger telefon caldiginda
acmayin, acmak zorunda iseniz konustugunuz telefonu
kapatin.

Bir toplulukta telefon caldiginda topluluktan izin alarak
telefona bakmalisiniz.

*Telefondaki kigiyi bekletmeniz uzun slrecek ise izin
iIstenmelidir. Bekleme uzayacak ise iginiz bittiginde geri
aranmak Uzere telefon kapanmalidir.

*Telefonda sesinizi yukseltmeden konusmalisiniz.
*Telefonda  konusurken dogrudan telefona dogru
hapsirmayin okslirmeyin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFONDA KONUSMA

*Telefon ederken ya da telefon geldiginde en fazla 3 kez
caldirin. Sizin ve karsinizdaki icin guralta  kKirliligi
yaratmayin.

*Telefonda “gulimsemeyi” unutmayin, sesinizdeki nezaket
ve saygi telefondaki gulimsemeniz olacaktir.

‘Masa telefonunuzun yaninda mutlaka kagit kalem
olmalidir.

*Telefon tercihen masa Uzerinde sol el ile kullaniimali ve
sag el yazi yazmak icin kullaniimahdir.

*Telefon konusmasini uzatmayiniz.

Bir bagkas| aranmis ise mutlaka gerekli notlar alinmalidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFONDA KONUSMA

*Telefonu acan kendisini tanitmalidir.

*Hal hatir sorulmalidir.

*Telefon edilen kisinin mUsait olup olmadigi sorulmalidir.
*Aranan yer santral olsa da kendinizi kisaca tanitmalisiniz.
*Telefonda isim ve numaralar mutlaka tekrarlanmali ve
kodlanarak soylenmelidir.

*Telefonda sOylenecek gecistirme sOzleri karsidakini
kOcUk dusurucu bir ifade olmamalidir.

*Telefon nezaket ile yerine konularak kapatiimalidir.
Telefonun  kapandigina emin olunduktan sonra
yaninizdakiler ile konusulmalidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

SOSYAL VE RESMI ALANDA KADIN-ERKEK ADABI

Kamusal alanda kadin ve erkekler esit hak ve
sorumluluklara sahiptirler. Gerek Ustlerinize gerekse
astlariniza gorev anlaminda kadin erkek ayrimi
yapmayiniz. Yapacadiniz ayrim sosyal alan ile ilgili
olmalidir.

Kadinlara gostereceginiz pozitif ayrimcilik diger kisileri
rahatsiz edecek sekilde olmamalidir. Personel ile ilgili
gorev dagiliminda cinsiyete gore degil kapasite ve
yeteneklerine gore gorev verilmelidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

SOSYAL VE RESMI ALANDA KADIN-ERKEK ADABI

*Sosyal olarak kadinlar tanismada 6nceliklidir.

‘Once kadinin tanisma ve selamlasma hareketi
gOstermesi beklenmelidir.

Kadinlar tanistirilirken 6nce kadinlarin el uzatmasi
beklenir. Kadinlar el uzatma durumunda degildir.
Baslari ile de selam alabillirler.

‘Merdiven cikarken kadin 6nde olmalidir. Merdiven
iInerken erkek onde olmalidir. (glvenlik gerekgelidir.)
*YUruntrken kadinlar erkegin saginda yer almaldir.



DEVLET PROTOKOLU VE Ki$iLER ARASI
ILETISIM
Resmi térenlerde: 1 numara daima merkezdedir
b—3-1-2—-4

Kurumsal torenlerde ev sahibi, 1 numaranin sagindadir.

10-8-6-4-2-1-Evs-3-5-7-9



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM
TOPLANTI DUZENI

BASKAN BASKAN
KONUK EVSAHIBI 1 5
1 1
2 2 3 )
3 3 0 °
4 4 ! °
c : 9 10

Tek baskanli ve tek tarafli

Tek baskanli ve c¢ift tarafli
toplanti duzeni

toplanti duzeni



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI

ILETISIM
c 4
3 2
ESBASKAN 1 1 ESBASKAN
2 3
4 5




DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
UST AMIRIN GELECEGI BELLi OLAN TOPLANTI, ACILIS
GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK CALISMALARI

Konusma kursusi (su bulunmali)

*Buket cicekler, kurdele, makas, tepsi
*Posterler (Atattrk ve Turk Blylkleri) pankart
*Blylk klguk Turk Bayraklari

«[stiklal Marsi korosu

*YOreye gore gosteri gruplari



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
OKUL MUDURU OLARAK UST AMIRIN GELECEGI BELLI

OLAN TOPLANTI, ACILIS GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK
CALISMALARI

‘Bando

*Koreografi muzigi

*Seslendirme cihazi (takim halinde)
*Brifing (bilgisayardan yansimali olabilir)
*Albim

*Video ¢cekimi kamera ile cekim



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
OKUL MUDURU OLARAK UST AMIR GELECEGI BELLI

OLAN TOPLANTI, ACILIS GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK
CALISMALARI

Davetiye

eJkram

*Onur belgesi silt
Armaganlar
*Ani defteri

*Program sunucusu



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
OKUL MUDURU OLARAK UST AMIR GELECEGI BELLI

OLAN TOPLANTI, ACILIS GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK
CALISMALARI

Davetlilerin oturma duzeni plani sehpasi
*Teknik donanim personeli hazir bulunmalidir
*Hali yolluk

«Cevre temizligi, saglik ekibi, trafik ile iligki
*PTT baglantisi (basin mensuplari igin)

Elektrik, su idaresi ile iligki



DEVLET PROTOKOLU VE KISILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI
Lokantada, monu listesi acik kaldigi muddetce garson gelmez.
*Yemek secimi yapilinca monu kitapgigi kapatilir.
*Pecete diz uzerine serilir. Tabak altina serilmez.

*Pecetenin amaci, 1slanan ve yaglanan dudaklarimizi silmektir.

Ust diizey pecetesini acmadan digerleri agmamalidir.



DEVLET PROTO_KOL!'J YE KiSiLER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI
‘Masadan kisa sureli ayrilmalarda pecgete sandalyeye birakilir.
*Peceteyi kullandiktan sonra peceteye bakilmamali.

*Isi biten pecete servis tabaginin sagina dylece birakilr.

Kullanilan kagit pecete de katlanmadan servis tabaginin
sagina birakilir.

-Ev davetlerinde bez pecete olmasi makbulddr. Ikisi de olabilir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM

RESTORAN VE YEMEK ADABI
*Tabagin icine pecete atilmaz.

*Protokol yemeginde masa oOrtusu ve bez pecete ayni
renkte olmali, mimk(nse beyaz olmalidir.

Catallar solda, bigak ve kasik sagda olmali.

Catal-bicak distan ice dogru kullaniimali.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI

‘Masadan yere dusen hicbir sey alinmaz. Garsona
yardim edilmez.

*Kasik ¢orba icildigi mUddetce kasesinin iginde olmalidir.

Ancak corba bittikten sonra c¢orba tabaginin yan
tarafina birakilir.

Limon catalla sikilmaz, sag elle sikilirken sol el siper
yapilir. Corba alt tabaginin yanina konur.



DEVLET PROTOKOLU VE KIiSILER ARASI
iLETi$iM
RESTORAN VE YEMEK ADABI
Corbaya ekmek dogranmaz.
*Tabaga cok fazla egilinmez.

«Corbanin dibini almak i¢in tabak yatiriimaz.

*Kasigin kenarina birakilmasi, yemegin bittigi anlamina
gelir.

*Garsona yardim etmek kibarlik degildir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI

Balik bigcagl sadece baligin kilgigini ayiklamak igin
kullantlir.

Balik bicagl yoksa bunu ekmek pargasi ile yapariz.

*Tavugun derisi yenmek istenmiyorsa, deri ¢atal ve bigak
yardimiyla ayrilr.

*Tek kesim, tek lokma prensibi uygulanir.

*Agiza istenmeyen bir lokma (tas, kil vs.) gelirse, kagit
peceteyle cikarilir ve gortlmeyecek bir yere konulur.



DEVLET PROTOKOLU VE KIiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI
Elde catal bicak, agizda lokma varken konusulmaz.

*Sagdaki icecekler bize aittir.
*Soldaki yiyecekler bize aittir.

*Yiyecek servisi soldan vyapilir. Bos tabaklar sagdan
alinir.

‘Bosalan su veya meyve bardagi garson tarafindan
doldurulur.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI

*Cok delikli olan tuz, tek delikli olan karabiberdir.

*Tuzluk ve diger istenen malzemeler elden ele veriimez.
Uzanabilecegi yere birakilir.

*Yemegi tatmadan tuz atilmasi gorgtsuzltktar.
Catal ve bicagin pecete ile silinmesi gorgtstzlUktar.

*Yemek cataliyla tath yenmez.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI

‘Protokolde kirdan olmaz. Diger zamanlarda sol el
perde yapilarak kullanilabilir. Pecetenin igine birakilir,
masa Ustiune veya kil tablasina birakiimaz.

‘Bize has ekmek tabagi varsa bir parca ekmek bolundr,
gerisi birakilir. Sayet ortak bir tabaktan aliniyorsa,
ekmegin kalanini tabagimiza birakiriz. Masa Ustlne
konmaz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETISIM
RESTORAN VE YEMEK ADABI
*Es ile gidiyorsak karsilikli oturulur.

*Sosyal yemeklerde esler yan yana oturur.
*Es (bayan) erkegin saginda oturur.
-Kalabaliga erkegin yonu donuk olmalidir.

*Restoranda yemegi bayan soylemez, bey onun adina
sOyler.

*Erkekler pardosulerini vestiyere birakir. Bayanlar yanina
alabilir.



HUZURLU VE SAGLIKLI GUNLER
DILERIM.SEVGIYLE ANDA KALIN..

Cem CAKALOGLU
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