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PROTOKOL KAVRAMI,
KAVRAMIN GELiSIM SURECI
VE ONEMI

¢ Protokol Kavrami ve Tanimi

e Protokol Kavraminin Gelisim PROTOKOL VE
Sureci

e Protokol Kavraminin Onemi SOSYAL DAVRANIS
e Protokolde Temel ilkeler KURALLARI

e Protokol Turleri

ICINDEKILER

Dog¢. Dr. Selda UCA

* Bu Uniteyi ¢calistiktan sonra;

¢ Protokol kavramini
tanimlayabilecek,

 Protokol kavraminin gelisim
surecini agiklayabilecek,

¢ Protokol kavraminin 6nemini ifade
edebilecek,

* Protokolde temel ilkeleri
siralayabilecek,

* Protokol tirlerini
belirtebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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insanlarin hem bireysel
olarak hem de toplu
halde kendilerine ve bir
arada yasadiklari diger
insanlara karsi uymak
zorunda oldugu
birtakim kurallar
bulunmaktadir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

GiRiS

Protokol, devlet ve diplomasi alanindaki térenlerde, resmi iliskilerde ve
sosyal hayatta uygulanmasi gereken kurallar toplamini ifade etmektedir. Protokol
kavramini gorgl ve nezaket kurallarindan bagimsiz olarak diisinmek mimkin
degildir. Protokol kurallari "resmi gorgi kurallari" olarak da ifade edilmektedir.

Protokol kurallarinin amaci; bireysel, kurumsal ve ulusal onuru ve sayginhgi
korumaktir.

Protokol, gliniimlizde devlet hayatinda ve 6zellikle uluslararasi iliskilerde
oldugu gibi, ulusal ve kurumsal diizeyde (siyasi, askeri, milki, idari, akademik, adli,
dini, sportif ve toplumsal alanda) kamusal ve 6zel tim kurum ve kuruluslarda
dizenlenen toplanti ve torenlerde, etkinliklerde, resmi davet ve ziyafetlerde,
kabul ve ziyaretlerde, resmi gortiismelerde ve iliskilerde yaygin ve etkin bicimde
uygulanmaktadir.

Protokol kurallarina uymak nezaket agisindan gereklilik, protokol agisindan
ise zorunluluktur. Bu kurallar toplumsal yasamda sosyal davranis kurallari ile bir
arada uygulanmaktadir. Protokolde sahis degil, o sahsin unvani ve temsil ettigi
makam 6nem kazanmaktadir.

Protokol kurallarini bilmek insana gliven vermekte, Ustiinlik ve sayginlik
kazandirmaktadir. Protokol kurallarina uyan kisi, is yasaminda fark edilmekte,
tercih edilmekte ve yikseltiimektedir. Bu nedenle basta kamu gorevlileri olmak
Gzere bireylerin protokol kurallarini bilmesi ve uygulamasi resmi iliskiler ve sosyal
hayat bakimindan biyik 6nem tasimaktadir.

Bu bolimde protokol kavraminin tanimi ve 6nemi, tarihsel olarak gelisimi,
protokol ile ilgili temel ilkeler, sira dlizenleri ve protokol tirleri ayrintili bir bicimde
ele alinarak degerlendirilmektedir.

PROTOKOL KAVRAMI VE TANIMI

insanlarin toplum icerisindeki yasantilarinda basina buyruk davranmalari
muimkiin degildir. insan davraniglarini hem kisisel anlamda hem de cevresel
anlamda sinirlandiran pek ¢cok faktor bulunmaktadir. Bu nedenle insanlar icinde
bulunduklari ortama uygun davranislar sergilemek zorundadirlar.

Her toplumda gorgi ve nezaket kurallari birbirinden farklilik arz etse de
toplumsal anlamda insan davranislari belirli davranis kaliplari icerisinde
sekillenmektedir. Bu kapsamda ele alindiginda protokol, basta devlet térenleri
olmak lizere diplomatik iliskilerde, resmf iliskilerde, sosyal hayatta usul ve sekil
yéniinden uygulanmasi gereken kurallari ifade etmektedir.

Yukarida da ifade edildigi gibi insanlarin hem bireysel olarak hem de toplu
halde kendilerine ve bir arada yasadiklari diger insanlara karsi uymak zorunda
oldugu birtakim kurallar bulunmaktadir. iste bu kurallar "protokol kurallari" olarak
isimlendirilmektedir.
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Protokol yasamsal
nitelikler batinidir ve
kaliteli yasamayi bilme

sanatinin 6zuddr.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Protokol kavrami terminolojik olarak Fransizcadan Tlrkgeye ge¢mis olan bir
kavramdir. ilk defa 1330 yilinda "resmi tutanak" anlaminda kullanilmistir. Protokol
kavrami dar anlamda, "kamu belgelerinin asli, milletlerarasi konferanslarin ve
anlasmalarin tutanaklar" olarak ifade edilmektedir. Kavrami genis anlamiyla ele
aldigimizda ise protokol, "devlet ve diplomasi ile ilgili torenlerde, resmi iliskilerde
ve sosyal hayatta uygulanmasi gereken kurallar toplami"” olarak tanimlanmaktadir.
Terbiye, nezaket ve zarafet kavramlari sosyal davranisin temellerini
olusturmaktadir. Ayni zamanda bu kavramlar protokol uygulamalarina da yon
vermektedir.

Turk Dil Kurumu'na gore protokol; "diplomatlikta, devletler arasindaki
iliskilerde gecen yazismalarda, resmi torenlerde, devlet baskanlari ile onlarin
temsilcileri arasindaki goriismelerde uygulanan kurallar" olarak tanimlanmaktadir.
Bir baska tanima gore protokol kavrami, "ulusal ve uluslararasi alanda
gerceklestirilen resmi toplanti, toéren, davet, gériisme, yazisma, kabul, ziyafet,
ziyaret gibi etkinliklerde uyulmasi gereken kurallar bitlnG" dar.

Sosyal davranis acisindan degerlendirildiginde protokol, "6zellikle kamu
personelinin davraniglarini ve kamu-birey iliskilerini belirleyen devlet gorgiisi"
olarak ifade edilebilir.

Yukarida yer alan tanimlar g6z 6niine alindiginda protokol kavraminin
aslinda iki boyutu oldugu dikkat cekmektedir. Bunlar; "sivil protokol" ve "resmi
protokol"” olarak ifade edilebilir. Sivil protokol, sosyal davranislar, gérgii ve
nezaket kurallari ile ilgilidir. Devlet resmiyeti ile ilgili olan resmi protokol ise devlet
tarafindan gerektiginde kanun, gerektiginde ise cesitli yénetmelikler hazirlanarak
denetim altina alinmaktadir.

=< eTirkiye'de 6zel kuruluslarin asmak istedikleri 6zel
bayrak veya flamalar konusunda bile yénetmelik
—  bulunmaktadir.

Protokol kurallarinin uygulandigi alanlari asagidaki gibi siralamak
mimkiindir:

e Makam odalari, makamda karsilama ve ugurlama,

e Makam arabalarinda oturma diizeni,

e Ulusal resmi bayram, mahalli kurtulus glinleri vb. térenlerde dnde gelim,
e Resmi toplantilarda oturma diizeni ve hitap 6nceligi,

e Ziyafet, balo, resepsiyon, kokteyl vb. resmi davetlerde oturma diizeni,

e Resmiyazisma kurallari,

e Resmi ziyaretler,

e Ulusal bayrak torenleri,

e Protokol yazilari,

e Goreve baslama ve ayrilmada, devir/teslim térenleri.
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Viyana Kongresi’'nde,
katilimci 15 devlet
salona giris ve toplanti
masasinda nereye
oturacaklari
konularinda
anlasamamis ve
toplanti salonuna
yuvarlak bir masa
konulmustur.

Avrupa'da pek ¢ok
devlet Fatih Sultan
Mehmet déneminden
beri istanbul'da
diplomatik temsilcilikler
olusturmuslardir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Protokol kavrami kamusal anlamda devlet, kurum ve bireye hak ettigi ve
layik oldugu degeri vermek ile ilgili bir kavramdir. S6z konusu tiim alanlarda ve
kisiler/kurumlar arasi iletisimlerde protokol kurallarina uymak énem tasimaktadir.
Protokol uygulamalarinin amaglari arasinda; kamu ortaminda ve toplumsal
hayatta devlet, kurum ve insanlara hak ettikleri degeri sunmak, uluslararasi,
ulusal, kurumsal ve bireysel itibari saglamaktir.

Protokol kurallari toplumlarin egilimleri, kiiltiirel gelisimleri ve sosyal
degisimlerine bagli olarak zaman igerisinde siirekli degisiklik gbstermistir. Bu
anlamda protokol kavraminin gegmisten giliniimize gelisim evreleri 5nem
tasimaktadir.

PROTOKOL KAVRAMININ GELiSiM SURECI

Protokol kavraminin temellerinin devlet olarak nitelendirilen 6rgiitsel
yapinin ortaya ¢ikisiyla atildigini sdylemek mimkiindir. Baska bir ifadeyle dlkeler
arasinda diplomasinin baslamasiyla birlikte "protokol" iilkeler arasindaki iliskileri
diizenlemeye baslamistir. Ornegin MO 1200'li yillarin basinda, Hititliler ile Ramses
arasinda yapilan anlasmayi bir elginin gerceklestirdigi bilinmektedir. ilkel
doénemlerde bile kabileler arasinda temsilciler belirlenmekte ve belirli kurallar
dahilinde gorismeler yapiimakta, bu kisilere temsilci sifatiyla biyik itibar
gosterilmekteydi.

Gecmis donemlerde baska bir lilkeden gelen elciler o tilke halkina tanitilir ve
halk tarafindan blyuk ilgiyle karsilanirlardi. Ginimizde uygulanmakta olan pek
¢ok diplomatik kuralin temelinin aslinda gegmis yillarda atildig1 da bilinmektedir.
Ornegin diplomatlarin ve elgilerin dokunulmazlik kurali bunlardan sadece biridir.

Protokol kurallarinin diplomasi alaninda kullaniimasi ise Yunanllarin
elgilerin dokunulmazligi prensibini uygulamaya koymalari ile baslamistir.
Romalilar, bu kurallari bir sanat olarak benimsemis, Venedik’te ilk diplomasi
okulunu agmislardir.

1648 Westphalia ve 1713 Utrecht Konferanslari sirasinda mizakereleri
olumsuz etkileyen birtakim sorunlar ortaya ¢ikmis ve bu sorunlar devletler
arasinda diplomatik goriismelerin gergeklestirilmesi sirasinda uygulanacak
kurallarin belirlenmesi konusunu glindeme getirmistir. S6z konusu bu tartismalar
1815 Viyana Kongresi sirasinda da devam etmis ve bu kongrede devletlerin
diplomatik gorismeler sirasinda uymalari gereken kurallar konusunda fikir
birligine varilmistir. Fikir birligine varilan tim hususlar 1818 Aix-La-Chapelle
Konferansi'nda ¢ok tarafli bir anlasma ile sonuca baglanmistir. Yine 1961 yilinda
Viyana'da diizenlenen Diplomatik iliskiler ve Bagisikliklar Hakkinda Birlesmis
Milletler Konferansi'nda, anlasma (izerinde birtakim degisiklikler gerceklestirilerek
kesin bicimde kabul edilmistir.

Osmanli imparatorlugu déneminde de protokol kurallarina biiyiik 5nem
verilmistir. Protokol kelimesi Osmanlh'da Tanzimat'la beraber kullaniimaya
baslanmis ve "tesrifat" kelimesiyle tanimlanmistir. "Tesrifat" kelimesi resmi
anlamda kullanilirken, sosyal alanda ise "Adab-1 Muaseret" kelimesi kullanilmistir
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Protokol kurallarinin
amaci kisisel, kurumsal
ve ulusal onuru ve
itibari korumaktir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

16. ylizyilda Avrupa'da bazi imparatorluklarin protokol kurallarini
dgrenmeleri icin temsilcilerini istanbul'a gonderdikleri bilinmektedir. Osmanli
Imparatorludu déneminde protokol konusunda ilk ¢alismalar Fatih Sultan Mehmet
déneminde yapilmistir. Bu dénemde protokol kurallari ilk kez Kanunname-i Ali
Osman'da yer almistir. Ornegin Fatih Sultan Mehmet déneminde yabanci elgilerin
padisahin elini dpmesi elgilere izinli taninan bir ayricalik olmustur.

Kanuni Sultan Stleyman déneminde ise devlet buyiklerinin unvanlari,
kiyafetleri, saygi kurallari, padisahin huzuruna kabul ilkeleri, harem igerisindeki
hiyerarsik yapi ve torenlerde uyulacak kurallar bir protokol tiizligl cercevesinde
diizenlenmis ve sarayda bir protokol dairesi kurulmustur. Ornegin bu dénemde,
saraydaki kabul térenlerinde yabanci elgilerin Ulkelerinden getirdikleri hediyeleri
sunmadan énce Sadrazam ibrahim Pasa'nin kaftaninin etegini Spmesi protokol
bakimindan zorunlu tutan bir uygulama olmustur.

Osmanli Devleti gliciine ve ihtisamina yakisan bir sekilde protokol kurallarini
olusturmus ve etkili bir sekilde uygulamistir. Bu donemde benimsenen protokol
kurallari resmi torenlerde, Osmanli Devletini ziyaret eden yabanci elgilerin ve
konuklarin agirlanmasinda kendini gdstermistir. Osmanl Devleti ayni zamanda
devlet temsilcilerinin yurtdisina yonelik seyahatlerinde en Ust protokoliin
uygulanmasini da saglamistir.

Cumhuriyet doneminde ise llke icerisinde uygulanacak protokol kurallari
"Elgilerin Reisicumhur Hazretleri Tarafindan Sureti Kabulleri ve Sair Tesrifat
Usulleri Hakkinda Talimname" isimli yonetmelik ile olusturulmustur. Ayni zamanda
Disisleri Bakanligi tarafindan Protokol Genel Miidiirliigi kurulmustur. Giiniimiizde
halen Tiirkiye’de protokol isleri bu miidiirliik tarafindan ydirtttilmektedir.

PROTOKOL KAVRAMININ ONEMI

Protokol kurallari hemen hemen her lilke igin dnem tasimaktadir.
Ozellikle, ispanya, Rusya, Almanya, ingiltere, italya, Avusturya, Tirkiye gibi pek
¢ok llke protokol kurallarinin isleyisi konusunda 6ne ¢ikan Ulkelerdir. Protokol
kurallarinin ilk kez ortaya ¢iktigi llke olan Fransa’da bu kurallar, “herkesin listiinde
bir tiir din” olarak kabul edilmektedir. Hatta Fransiz Akademisi Gyesi Jules
Cambron protokoli, “kurallari ve sirlariile bir din” olarak tanimlamaktadir.

Protokol, devletler icin bir gli¢ gbsterisi olmanin yani sira, yénetim
sisteminin ne kadar demokratik oldugunun da bir géstergesi olarak kabul
edilmektedir.

Kamusal alanda toplanti ve toren vb. gibi etkinlikler; kisisel, kurumsal, ulusal
ve uluslararasi etkilesimler; ziyaretler vb. protokol kurallarina uygun olarak
diizenlenmektedir.

Yapilan tanimlardan ve agiklamalardan hareketle protokol kavraminin
onemini asagidaki sekilde 6zetleyebiliriz:

e Resmi gorgi kurallaridir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

e Devlet torenlerinde, diplomatik iliskilerde, sosyal hayatta ve resmi
iliskilerde davranis ve dncelikler konusunda uyulacak kurallar dizisidir.

e Kamu ve toplumsal yasantida, tiim bireylerin uymak ve uygulamak
durumunda olduklari davranisglardir.

e Protokol kurallarina uymak;

. insan iliskilerinde kisisel,
° Kurumsal iliskilerde kurumsal,
° Uluslararasi iliskilerde milli sayginlik kazandirir.

Diplomatik iliskilerde egemen esitlik ve denkligin vurgulanmasini saglayan
protokol kurallari, kuruluslarla 6rgitlenmis sosyal gruplarin karsilikli iliskilerini de
diizenler. Diplomatik iliskilerin yani sira, kurum igi ve kurumlar arasi iligkilerin belli
bir diizende sirdirilmesini saglayan protokol kurallari yonerge, yonetmelik ve
kanun maddeleri ile resmi nitelige kavusmaktadir. Baska bir ifadeyle protokol
kurallari; kuruluslarin da 6rglitlenmis sosyal gruplarin da karsilikli iligkilerini
diizenlemektedir.

PROTOKOLDE TEMEL iLKELER

Protokol kurallari yukarida da agiklandigi gibi uluslararasi iliskilerde, ulusal
diizeyde ve kurumlar arasinda kabul gormus resmi gorgi kurallardir. Uluslararasi
boyutta uluslararasi sozlesmelerle ve anlasmalarla, ulusal boyutta yasa, tizik ve
yonetmeliklerle ve kurumsal boyutta da yonetsel diizenlemeler ile uygulanmakta
olan bu kurallar bazi temel ilkelere dayanmaktadir. S6z konusu ilkeler ve icerikleri
asagidaki kisimda agiklanmaktadir.

Saygi ve Nezaket

Saygi ve nezaket aslinda protokol kurallarinin temelini olusturmaktadir.
Hangi alanda uygulaniyor olursa olsun protokol kurallari, ilkesel olarak saygi ve
nezakete dayanmaktadir. Protokol kavrami ile ilgili yapilan tanimlar da g6z 6niine
alindiginda gorilmektedir ki protokol "resmi saygi ve nezaket kurallari"ni ifade
etmektedir.

Kamusal, kurumsal ve sosyal hayatta devlet yetkilileriyle, Gstlerle,

Nezaket, baskalarina misafirlerle, politikacilarla, yaslilarla, engellilerle, yabancilarla vb. diger insanlarla
7

karsi saygili ve incelikle iletisimlerde ve iliskilerde saygi ve nezaket kurallari 6nem teskil etmektedir. Saygi
davranma, incelik, ve nezaket kurallarina uymak; bireysel, kurumsal ve ulusal onur ve itibarin
naziklik anlamina koruyucusudur.
gelmektedir

Kisinin saygl ve nezaket kurallarini 6ziimseme, bilgi, hosgori bakimindan
yetkinligi, olgunluk olarak ifade edilmektedir. Olgun insan; bilgisi, gérglsu ve
deneyimi ile olaylara daha saygili ve nezaket kurallari cercevesinde
yaklasmaktadir.

Onde Gelme (Oncelik, Sonralik, Sira, Diizen)

Protokol ilkelerinden biri olan &nde gelme, bir sira diizenidir. Onde gelme
kavrami en basit sekilde kisi ve/veya kurumlarin siralamasi olarak ifade edilek'"*-

- 10
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ilke olarak; kisiler
makam, unvan, ritbe
sahibi degillerse hanim
olan dnce gelir, her ikisi
de hanim ya da erkek
ise, yasli olan 6nce
gelir. Konuklar, ev
sahibinden 6nce gelir.

Esitler arasi 6nde
gelimde, kidem esastir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluslarinin, érgiitlenmis tiim sosyal
gruplarin kendi aralarinda izledikleri protokol sirasina "énde gelim/énde gelme"
denilmektedir. Baska bir anlatimla 6nde gelme siralama diizeninde hiyerarsik
olarak Ust sirada yer alma hakkidir.

Ust diizey unvan tasiyan kisi, siralamada da 6nde gelmektedir. Onde gelme
hakkini saglayan ise "hukuki statii" veya "hiyerarsik yapi"dir. Baska bir ifadeyle
anayasal ve yasal siralama, makam unvani, kurulus tarihi, riitbe vb. hususlar 6nde
gelme hakki saglamaktadir. Kurumlarin 6nde gelim siralamalari ise kurumsal
yonetmelik, yonerge ve onaylarla belirlenmektedir.

¢« Ornegin, Tiirkiye Cumhuriyeti'nde anayasal
diizenlemeye gore temel sira diizeni; yasama,
- ylrutme ve yargi olarak olusturulmustur.

Her (ilkenin devlet ve kamu kurumlarinda ilgili kurumu temsil eden
bireylerin resmi unvan, ritbe ve statl sahibi hususlarini igeren bir protokol listesi
bulunmaktadir. Bu listenin belirlenmesinde dikkate alinan unsurlar; anayasa ve
yasalar, ulusal ve kurumsal gelenekler vb. olmaktadir. Bu nedenle her iilkede
protokol sira diizeni farklilik gbéstermektedir.

Protokolde 6nde gelme ilkesi sagdan sola siralama veya orta merkezli
oturma olarak uygulanmaktadir. Sira diizeninde 1 numara sag basta oldugu zaman
astlari onun solunda yer alir. 1 numara orta merkezde bulundugu durumda ise sag
ve solunda olmak Uzere siralama yapilir.

Uluslararasi iliskilerde ¢ok eski yillardan beri devletlerin 6nde gelimi sorun
olmustur. Bu sorunlarin ¢éziimiine yonelik 1815 yilinda Viyana Konferansi'nda
alinan karar dogrultusunda, bir Glkede buydkelcilerin (llkelerin) 6nde gelim sirasi,
o Ulkeye atanan ve goreve baslayan blyikelgilerin, o tlkenin devlet baskani
tarafindan kabul tarih ve saati olarak benimsenmistir.

Once Gelme

Once gelme ilkesi, es diizeyde olan, ayni unvan veya riitbeyi tasiyan kisiler
arasinda kidemli olma durumunu ifade etmektedir.

Once gelme esitler arasinda ve yatay protokol diizeninde uygulanan bir
ilkedir. Bu ilke kapsaminda kidemli olma durumu bir kurumda ayni unvana ya da
mevkie sahip olan kisiler arasinda daha 6nce géreve baslamayi ifade etmektedir.
Bu kapsamda kullanilan en temel dlcitler;

e Goreve baslama tarihi (kuruma giris tarihi, meslege/kariyere giris tarihi,
son goreve baslama tarihi),

e Okuldan mezuniyet tarihi ve derecesi,

e Girisg sinavi puani,

* Yas,

- 11
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Protokolde hic kimse
kendini temsil
etmemektedir.

Karsilikhlik ilkesi hukuki
temellere
dayanmaktadir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

e Alfabetik siralama vb. olabilmektedir.
Temsil

Protokolde en 6nemli gérev temsildir. Daha agik bir ifadeyle protokolde
temsil esastir. Clnki protokolde hi¢ kimse aslinda kendini degil, kurumunu temsil
etmektedir. Bu ylzden yonetici atamalarinda, yurt digi gérevlendirmelerinde ve
ylikselmede personelde aranan en 6nemli nitelik, temsil niteligidir.

Temsil niteligi kilik ve kiyafette, iletisim tiirlerinde, kisilerarasi iliskilerde ve
davranislarda ortaya cikmaktadir. Diger bir ifadeyle yonetici, gorgl ve protokol
kurallarini bildigi ve bu kurallara uydugu 6lg¢tide kurumunu en iyi sekilde temsil
eder. Temsil gorevini devretmek ya da terk etmek mimkin degildir.

= « Ornegin, geng bir erkek yonetici, saygi ve nezaketli
davranarak yasli ya da kadin olan bir astini
— protokolde 6ne alamaz.

ewve

Diizey Esitligi ve Denklik

Kamusal, kurumsal ve siyasi iliskilerin timinde, toplantilarda, davetlerde,
etkinliklerde, resmi yazismalarda vb. diizey esitligi ve denklik ilkesi esastir. Baska
bir ifadeyle protokol kurallari kapsaminda toplumsal, siyasal ve kamusal yasamda
herkes kendi dengi ile muhatap kabul edilmektedir. Ornegin genel mudiir
tarafindan imzalanarak gelen bir yaziya madir imzasiyla cevap vermek uygun
degildir.

= o Ornegin; miidir midirle, genel midir genel

8 midirle, bakan da bakanla muhatap olmaktadir.
| -
:0O

Karsihklilik

Karsiliklilik ilkesi; "bir devletin ya da kurumun, birbiriyle anlasmis oldugu
belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirine taninmis olan islem esitligi" ni ifade
etmektedir. Bir taraf bir islemi ihlal ettiginde karsi tarafa da ihlal hakki

dogmaktadir.

Protokol olarak kural disi bir is, islem ve eyleme karsi kisi, kurum ya da
devlet tarafinda ayni bicimde fakat nezaket tslubu icinde karsilik vermek
"karsihiklilk" ilkesini ifade etmektedir. Ornegin bir devlet, lilkesinde gérev yapan
baska bir devletin gorevlisini “istenmeyen adam” ilan ederse karsi devlet de o
devletin bir gorevlisini istenmeyen adam ilan eder ve llkeyi terk etmesini
isteyebilir. Bu nedenle karsilikhlik ilkesi hukuki temele dayali bir islem ve eylem
esitligidir.

- 12
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Tlirkiye
Cumhuriyeti'nde devlet
protokoliiniin
diizenlenmesinden
Disisleri Bakanligi
sorumludur.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

PROTOKOL TURLERI

Yukaridaki kisimlarda da agiklandigi gibi protokol kavrami glinimuizde
devlet hayatinda, uluslararasi iliskilerde, ulusal ve kurumsal diizeyde, kamusal ve
Ozel tim kurum ve kuruluslarda yaygin ve etkin bicimde uygulanan resmi gorgii
kurallari battniddar.

Uygulama ve etki alanlarinin yogunlugu g6z éniine alindiginda birbirinden
cok farkli icerikte ve tiirde protokol tiirii oldugunu séylemek mimkdnddr.

Protokol tirleriile ilgili ayrintili bilgiler 2. Gnitede ele alindigi igin, bu bashk
altinda sadece farkli protokol tirleri ile ilgili tanimlamalara ve kisa aciklamalara
yer verilmistir.

Saray Protokolii

Tarihsel gelisimine baktigimiz zaman protokol kavraminin ortaya ¢ikisi
saraylarda oldugu icin aslinda saray protokoll geleneksel protokol diizeni olarak
kabul edilmektedir. Buglin yonetim sekli krallik olan pek ¢ok llkede, saraydaki
kisilerin devlet ve toplumsal yasami ile devlet temsilcilerinin saraydaki kabul ve
davraniglari geleneksel protokol kurallari kapsaminda gerceklesme, torenler ve
ziyafetlerde saray protokoll kurallari uygulanmaktadir.

Devlet Protokolii (Baskent Protokolii)

Devlet protokoli, "devlet térenlerinde ve devlet baskanlarina uygulanan
diplomatik ve siyasi protokol kurallari bitini" olarak tanimlanmaktadir.
Ulkemizde devlet protokolii, tarihsel gelenekler ve anayasa kapsaminda devlet
erkanindan, siyasi, miilki, adli, askeri ve akademik erkdndan olusmaktadir.

Ulkemizde diizenlenen milli ve resmi bayram térenleri, cumhurbaskaninin
goreve baslama ve tebrik térenleri, cumhurbaskaninin kabul ya da ziyaret
torenleri, cumhurbaskani tarafindan verilen resmi davet ve ziyafetler, vefat eden
cumhurbaskanlarinin cenaze térenleri, cumhurbaskaninin yabanci tlkelere resmi
ziyaretleri, yabanci devlet baskanlarinin karsilama ve ugurlama toérenleri,
uluslararasi anlagmalar ve imza tdérenleri, uluslararasi resmi toplanti ve
konferanslar vb. devlet protokoli kapsaminda gerceklesmektedir. Ayrica
cumhurbaskaninin yurt icinde gittigi yerlerde, katildig1 toren ve etkinliklerde de
devlet protokoll uygulanmaktadir.

Ulkemizde devlet protokoliiniin diizenlenmesinden sorumlu olan kurum
Disisleri Bakanligi'dir. Devlet protokol listesi Disisleri Bakanligi Protokol Genel
Mudurliagi tarafindan hazirlanip cumhurbaskaninin onayi ile ylrirlige
konulmaktadir.

Turkiye Cumhuriyeti'nin Baskent Devlet Protokol Listesi (08.05.2008) 82
siradan olugsmaktadir. Bu listeye ayrintili bir sekilde ilerleyen bélimlerde yer
verilmistir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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Birlesmis Milletler,
UNESCO, UNICEF;

NATO, Avrupa Birligi vb.

uluslararasi
kuruluslarda uygulanan
bicimsel kurallar
diplomatik nitelik
tasimaktadir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

e icisleri Bakanhgi iller idaresi Genel Mudurliigu
tarafindan yayimlanan Tiirkiye Cumhuriyeti Baskent
Devlet Protokol Listesi'ni arastiriniz.

Bireysel
Etkinlik

Siyasi Protokol

Siyasi protokol, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nde, siyasi partilerin
gruplarinda ve érgiitlerinde, secimlerde, parti ici ve disi iliskilerde gecerli olan
kurallar biitiiniini ifade etmektedir.

Bu kapsamda siyasi protokol, Tirkiye Buyilk Millet Meclisi Protokol ve Dis
iliskiler Midirligi tarafindan ydnetilmektedir.

Diplomatik Protokol (Uluslararasi Protokol)

Devletlerarasi her tiirli iletisim ve iliskiler belli protokol kurallari
cercevesinde ylritulmektedir. Baska bir ifadeyle iki ya da daha fazla devlet
arasinda var olan diplomatik iliskiler uluslararasi arenada yer alan aktorlerin
Gizerinde anlasmaya vardiklari protokol kurallari cercevesinde siirdiridlmektedir.
Diplomatik protokol uluslararasi niteliktedir.

Bu protokol tiirii, devletler arasinda gerceklesen uluslararasi tim
etkilesimlerde devlet kurumlarinin, devlet adamlarinin, hilkiimet temsilcilerinin ve
diplomatlarin uymakla yikimli olduklari kurallar bitlintint ifade etmektedir.

Askeri Protokol

Askeri protokol, "askeri térenler ve davranissal iliskiler konusunda
uygulanan kurallar biitiini" olarak tanimlanmaktadir. Bu protokol kapsaminda yer
alan hususlar; devlet biytklerinin karsilanmasi ve ugurlanmasi, yerli ve yabanci
misafirlerin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi, toplantilar, torenler, anma
etkinlikler vb. ilgili faaliyetleri icermektedir.

Gunumuizde uygulanan askeri protokol kurallari Genelkurmay Baskanliginca
5 Subat 1996 tarihinde yirirlige konulan “Tirk Silahh Kuvvetleri Protokol
Yonergesi” ile diizenlenmistir. Yonergede protokol esaslari, devlet bliyiklerini
karsilama ve ugurlama torenleri; yerli ve yabanci konuklari karsilama, agirlama ve
ugurlama; toplanti, téren, konferans, brifingler ve ziyaretler; ulusal, resmi, mahalli
ve dini térenler; kurulus glnleri, anma giinleri, seref defteri, kortej diizeni ve
davetiyeler ile ilgili hususlar yer almaktadir.

Miilki Protokol (il Protokolii)

Miilki protokol, vali ve kaymakamlar tarafindan uygulanan protokoldiir. il
ve ilcelerde resmi ve mahalli bayram ve etkinliklerde, devlet temsilcileri ve
hik{met yetkililerini karsilama, agirlama ve ugurlamada vb. uygulanmaktadir.

- 14
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Mulki protokol,
Bakanlar Kurulu
karariyla gikarilan
yonetmeliklere
dayanan; il ve ilcelerde
vali ve kaymakamlar
tarafindan uygulanan
bicimsel ve torensel
kurallar batuntdr.

Her kurumun kendi
kiltdrine, gelenegine;
yasa, tuzik ve
yonetmeliklerine dayali
bicimsel ve davranissal
kurallardan olusan
protokoli
bulunmaktadir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Bu protokol, Ankara’da bakanlar ile bakanliklara bagli ve ilgili kurum ve
kuruluslarin temsilcilerinden, il ve ilgcelerde ise vali ve kaymakamlar; general ve
amiraller, garnizon komutani ve silahl kuvvetler temsilcileri, belediye baskani, il ve
belediye meclisi Gyeleri, yargi organlarinin ve adli makamlarin temsilcileri hakim
ve savcilar, baro baskani, noter odasi baskani, rektor ve rektor yardimcilari,
dekanlar ve dekan yardimcilari, enstitii ve yiiksekokul middrleri, banka midiirleri,
siyasi partilerin temsilcileri, kamu meslek kuruluslarinin ve sivil toplum
kuruluslarinin temsilcilerinden olugsmaktadir.

Kurumsal Protokol

Kurumlar farkli amaclar dogrultusunda degisik kapsam ve iceriklerde
etkinliklerde bulunurlar. Bu etkinlikler, resmi nitelikli olabildigi gibi, sosyal amach
etkinlikler de olabilmektedir. Etkinligin tlrl ne olursa olsun, etkinligin oturma
diizenlerinde, konusma 6nceliginde, nezaket ziyaretlerinde vb. uyulmasi gereken
gorgl ve protokol kurallari bulunmaktadir.

Kurumsal protokol kurallarr agirlikli olarak kurumun kiiltiir ve geleneklerine
gore sekillenmektedir. Yoneticilerin bilgi, gorgl ve deneyimleri de bu protokol
tlrini etkilemektedir. Dolayisiyla kurumsal protokol uygulamalari kurumdan
kuruma farkliliklar gésterebilmektedir.

Kurumsal anlamda herhangi bir kamu kurum ya da kurulusunda
gerceklestirilen is ve faaliyetler, yazili halde var olan ve/veya gegmisten beri yazili
olmadigi halde siiregelen geleneklere dayal olan protokol kurallarina gore
ylritilmektedir.

Yazili olan ya da olmayan protokol kurallari ¢calisma ortaminda disiplin
saglamakta, ¢alisanlarin huzurunu, giivenini ve verimliligini arttirmaktadir.
Yoénetim, bir resmi iliskiler sistemi olarak daima protokol kurallari icinde
gerceklesmektedir.

= eAstile Ust, 6zel hayatlarinda ne kadar samimi olsalar
da kurumlarindaki resmi iliskilerinde daima protokol
—  kurallarina uymak zorundadirlar.

Her kurumda yonetim ve temsil geregi toplanti, téren, kabul, davet ve
ziyafetler diizenlenmekte; resm1 ve sosyal ziyaretler yapilmakta, konuklar kabul
edilmekte ve agirlanmaktadir. Ayni zamanda kurumsal isleyisin devam ettirilmesi
baglaminda resmfi yazismalar yapilmakta; resmf ve sosyal etkinlikler
diizenlenmekte ve bu etkinliklerde resmi kiyafetler de giyilmektedir. S6z konusu
tim is, isleyis ve alanlarda protokol kurallari uygulanmakta ve bitiin yoneticiler ve
gorevliler protokol kurallarina uymaktadirlar.

- 15
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Akademik protokol
kurallari akademik
gelenek ve kiltiire
dayali olarak
sekillenmektedir.

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Adli Protokol

Adli protokol, "yargi organlarinda ve adli kuruluslarda diizenlenen
térenlerde ve toplantilarda uygulanan térensel ve bigimsel davranis kurallari ile
yargi mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazismalar konularinda uygulanan
kurallar biitiini" olarak tanimlanmaktadir.

Bu protokol kurallari adli mevzuatta da bulunmakta, adli gelenek ve kiltir
olarak yuritiilmektedir.

Akademik Protokol

Akademik protokol, tniversitelerde diizenlenen akademik térenlerde ve
etkinliklerde (toplanti, kongre, panel, seminer vb. gibi) ve akademik kiyafetlerde
uygulanan kurallar biitlintini ifade etmektedir.

Bu kurallar akademik gelenek ve kdltiire dayal kurallar olarak kabul
gormektedir.

¢ Siz de yukarida acgiklanan protokol tirleri disinda
farkli tlirler secerek sectiginiz protokol tiriinin
kapsami ve icerigi hakkinda bilgi edininiz.

Bireysel
Etkinlik
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Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Ozet

*PROTOKOL KAVRAMI VE TANIMI

¢ Protokol, "devlet ve diplomasi ile ilgili torenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal
hayatta uygulanmasi gereken kurallar toplami" olarak tanimlanmaktadir.

eTerbiye, nezaket ve zarafet kavramlari sosyal davranisin temellerini
olusturmaktadir. Ayni zamanda bu kavramlar protokol uygulamalarina da
yon vermektedirler.

*PROTOKOL KAVRAMININ GELiSiM SURECI

eUlkeler arasinda diplomasinin baslamasiyla birlikte "protokol" tilkeler
arasindaki iligkileri dizenlemeye baglamistir. Glinlimlzde uygulanmakta olan
pek ¢cok diplomatik kuralin temelinin aslinda gegmis yillarda atildigi
bilinmektedir.

*1648 Westphalia ve 1713 Utrecht Konferanslari sirasinda mizakereleri
olumsuz etkileyen birtakim sorunlar ortaya ¢ikmis ve bu sorunlar devletler
arasinda diplomatik gériismelerin gergeklestirilmesi sirasinda uygulanacak
kurallarin belirlenmesi konusunu giindeme getirmistir.

eOsmanli Devleti glicline ve ihtisamina yakisan bir sekilde protokol kurallarini
olusturmus ve etkili bir sekilde uygulamistir. Bu donemde benimsenen
protokol kurallari resmi térenlerde, Osmanli Devleti'ni ziyaret eden yabanci
elcilerin ve konuklarin agirlanmasinda kendini gbstermistir.

eCumhuriyet doneminde ise Ulke icerisinde uygulanacak protokol kurallari
"Elgilerin Reisicumhur Hazretleri Tarafindan Sureti Kabulleri ve Sair Tegrifat
Usulleri Hakkinda Talimname" isimli yonetmelik ile olusturulmustur.

*PROTOKOL KAVRAMININ ONEMI

eProtokol, devletler icin bir gli¢ gdsterisi olmanin yani sira, yénetim sisteminin
ne kadar demokratik oldugunun da bir géstergesi olarak kabul edilmektedir.

eDiplomatik iliskilerde egemen esitlik ve denkligin vurgulanmasini saglayan
protokol kurallari, kuruluslarla 6rgiitlenmis sosyal gruplarin karsilikl
iliskilerini de diizenler.

«PROTOKOLDE TEMEL iLKELER

*Saygi ve Nezaket: Hangi alanda uygulaniyor olursa olsun protokol kurallari,
ilkesel olarak saygi ve nezakete dayanmaktadir. Protokol kavrami ile ilgili
yapilan tanimlar da g6z 6niine alindiginda goérilmektedir ki protokol "resmi
saygl ve nezaket kurallari"ni ifade etmektedir.

«Onde gelme: Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluslarinin,
orglitlenmis tiim sosyal gruplarin kendi aralarinda izledikleri protokol
sirasina "dnde gelim/énde gelme" denilmektedir. Onde gelme hakkini
saglayan ise "hukuki stati" veya "hiyerarsik yapi"dir.

eOnce Gelme: Once gelme ilkesi, es diizeyde olan, ayni unvan veya riitbeyi
tasiyan kisiler arasinda kidemli olma durumunu ifade etmektedir.

eTemsil: Temsil niteligi kilik ve kiyafette, iletisim tiirlerinde, kisiler arasi
iliskilerde ve davranislarda ortaya ¢ikmaktadir. Diger bir ifadeyle yonetici,
gorgl ve protokol kurallarini bildigi ve uydugu 6lgiide kurumunu en iyi
sekilde temsil eder.

eDiizey Esitligi ve Denklik: Protokol kurallari kapsaminda toplumsal, siyasal
ve kamusal yasamda herkes kendi dengi ile muhatap kabul edilmektedir.

eKarsiliklilik: Bir devletin ya da kurumun, birbiriyle anlasmis oldugu belirli bir
konuda, karsilikh olarak birbirine taninmis olan islem esitligini ifade
etmektedir. Bir taraf bir islemi ihlal ettiginde karsi tarafa da ihlal hakki
dogmaktadir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

17



Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

*PROTOKOL TURLERI

eSaray Protokolii: Buglin yonetim sekli krallik olan pek ¢ok tlkede, saraydaki
kisilerin devlet ve toplumsal yasami ile devlet temsilcilerinin saraydaki kabul
ve davranislari geleneksel protokol kurallari kapsaminda gergeklesme,
toérenler ve ziyafetlerde saray protokoli kurallari uygulanmaktadir.

eDevlet Protokolii (Bagkent Protokolii): Devlet térenlerinde ve devlet
baskanlarina uygulanan diplomatik ve siyasi protokol kurallari biitlini olarak
tanimlanmaktadir.

eSiyasi Protokol: Tirkiye Buyik Millet Meclisi'nde, siyasi partilerin
gruplarinda ve 6rgitlerinde, secimlerde, parti ici ve disi iliskilerde gecerli
olan kurallar bltunin( ifade etmektedir.

eDiplomatik Protokol (Uluslararasi Protokol): iki ya da daha fazla devlet
arasinda var olan diplomatik iliskiler uluslararasi arenada yer alan aktérlerin
izerinde anlasmaya vardiklari protokol kurallari cergevesinde
surdirilmektedir.

¢Askeri Protokol: Askeri torenler ve davranissal iliskiler konusunda uygulanan
kurallar butinadar.

eMiilki Protokol: Vali ve kaymakamlar tarafindan uygulanan protokoldiir. il
ve ilcelerde resmi ve mahalli bayram ve etkinliklerde, devlet temsilcileri ve
hikamet yetkililerini karsilama, agirlama ve ugurlamada vb.
uygulanmaktadir.

eKurumsal Protokol: Kurumlarda yonetim ve temsil geregi diizenlenen
toplanti, toren, kabul, davet ve ziyafetlerde; resmi ve sosyal ziyaretlerde vb.
uygulanan protokoldiir.

¢Adli Protokol: Yargi organlarinda ve adli kuruluslarda diizenlenen térenlerde
ve toplantilarda uygulanan toérensel ve bicimsel davranis kurallari ile yargi
mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazismalar konularinda uygulanan
kurallar butintdr.

*Akademik Protokol: Universitelerde diizenlenen akademik térenlerde ve
etkinliklerde (toplanti, kongre, panel, seminer vb. gibi) ve akademik
kiyafetlerde uygulanan kurallar biitlinini ifade etmektedir.

Ozet (devami)
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Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi protokol kurallarinin uygulandigi alanlardan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Makam arabalarinda oturma diizeninde
Resmi ziyaretlerde

Resmi yazisma kurallarinda

Arkadaslik iliskilerinde

Makamda karsilama ve ugurlamada

2. Protokol kurallarinin diplomasi alaninda kullanilmasi hangi olay ile

baslamistir?

a) Yunanlilarin elgilerin dokunulmazligi prensibini uygulamasiyla
b) ilkel dénemlerde kabileler arasinda temsilciler belirlenmesi ile
c) 1648 Westphalia Konferansi ile

d) 1713 Utrecht Konferansi ile

e) 1815 Viyana Kongresiile

3. Osmanl imparatorlugu déneminde protokol konusunda ilk calismalar

hangi padisah doneminde yapilmistir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kanuni Sultan Sileyman
Yavuz Sultan Selim

Il. Murat

II. Selim

Fatih Sultan Mehmet

4. Protokol kavrami ile ilgili verilen ifadelerden hangisi dogru degildir?

a)
b)
c)
d)

e)

Resmi gorgi kurallaridir.

Uluslararasi iliskilerde milli sayginlik kazandirir.

Kamusal yasamda protokol kurallarina uyma zorunlulugu yoktur.
Sosyal hayatta ve resmi iliskilerde davranis ve dncelikler konusunda
uyulacak kurallar dizisidir.

Devletlerin yonetim sisteminin ne kadar demokratik oldugunun bir
gOstergesidir.

5. Asagidakilerden hangisi protokolde temel ilkelerden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Motivasyon
Saygl ve nezaket
Karsilikhlik
Temsil

Onde gelme
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6. "Toplumsal, siyasal ve kamusal yasamda herkesin kendi dengi ile muhatap
kabul edilmesi"ni ifade eden protokol ilkesi asagidakilerden hangisidir?
a) Once gelme
b) Temsil
c) Karsihkhlik
d) Duzey esitligi ve denklik
e) Saygi ve nezaket

7. Devlet protokolinin diger ismi asagidaki seceneklerden hangisinde dogru
olarak verilmistir?
a) Saray Protokoli
b) Baskent Protokoli
¢) Uluslararasi Protokol
d) Askeri Protokol
e) Miulki Protokol

8. "Tirkiye Blylk Millet Meclisi'nde, siyasi partilerin gruplarinda ve
orgltlerinde, secimlerde, partiici ve disi iliskilerde gegerli olan kurallar
bltini"nl ifade eden protokol tiirt hangisidir?

a) Diplomatik Protokol
b) Devlet Protokolii

c) Uluslararasi Protokol
d) Mulki Protokol

e) Siyasi Protokol

9. Kurumsal protokol ile ilgili verilen asagidaki ifadelerden hangisi dogru

degildir?

a) Yoneticilerin bilgi, gérgii ve deneyimleri bu protokol tiriini
etkilemektedir.

b) Kurumdan kuruma farkhlik géstermez, standarttir.

c) Calisma ortaminda disiplin saglar.

d) Kurumun kaltir ve geleneklerine gore sekillenmektedir.

e) Yonetim, bir resmi iliskiler sistemi olarak daima protokol kurallari
icinde gergeklesir.
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Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

10. "Yargi organlarinda ve adli kuruluslarda diizenlenen térenlerde ve
toplantilarda uygulanan térensel ve bicimsel davranis kurallari" olarak
ifade edilen protokol tirii asagidakilerden hangisidir?

a) Adli Protokol

b) Miilki Protokol

c¢) Akademik Protokol
d) Askeri Protokol

e) Devlet Protokolii

Cevap Anahtan
1.d,2.a,3.e,4.c,5.a,6.d,7.b,8.e,9.b,10.a

- 21
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Altindz, M. ve Tutar, H. (2005). Protokol bilgisi. Ankara: Nobel Yayin Dagitim.

Altintas, A. (2015). Protokol Siradiizeni ve Otelenen Yargiglik. Tiirkiye Barolar
Birligi Dergisi, 28(120), 173-208.

Aytiirk, N. (2017). Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari. istanbul: Nobel Yayinlari.

Aytiirk, N. (2015). Kamusal ve Kurumsal Yasamda Protokol. N. Aytiirk ve A. S.
Bahce (Ed), Sosyal Davranis ve Protokol iginde (s. 120-139). Eskisehir:
Acikdgretim Fakiltesi Yayinlari.

Basim, N. (2017). Protokol ve Nezaket Kurallari. 10.07.2019 tarihinde
https://www.fokusakademi.com.tr/wp-
content/uploads/2017/12/%C4%B0%C5%9F-Ya%C5%9Fam%C4%B1nda-
G%C3%B6zde-Olmak-Nezaket-ve-Protokol-Kurallar%C4%B1-
E%C4%9Fitimi.pdf adresinden erisildi.

Demirkaya, H. (2012). Bireysel ve Orgiitsel Boyutlariyla Sosyal Davranis: Gérgi-
Protokol. Kocaeli: Umuttepe Yayinlari.

Guvercin, B. (2019). Protokol Kurallari ve Etik, Toplanti Yonetimi. 10.07.2019
tarihinde

https://www.tarimorman.gov.tr/SYGM/Belgeler/Su%20Kalitesi%20H%C4%
BOE%20Haber%202019/Protokol%20Kurallar%C4%B1%20ve%20Etik,%20To
plant%C4%B1%20Y%C3%B6netimi.pdf adresinden erisildi.

Korkmaz Ozcan, Z. (2013). Sekreterlik Mesleginde Etik ve Protokol Kurallarinin
Onemi. Siileyman Demirel Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, 1,
247-258.

Misirli, i. (2006). Sosyal Davranislar ve Protokol Bilgisi. Ankara: Detay Yayincilik.

Misirh, i. (2016). Gorgii, Nezaket ve Protokol - Kurallar Uygulamalar. Ankara: Detay
Yayincilik.

Pinar, L. ve Demirag, H. (2018). Tirkiye’de Protokol Egitiminin Yetersizligi.
Akademik incelemeler Dergisi, 13(2), 43-62.

TDK (2019). 12.07.2019 tarihinde http://sozluk.gov.tr/ adresinden erisildi.

Toprak, T. H. (2010). Protokol Bilgileri ve Sekreterlik. 12.07.2019 tarihinde
http://ozelkalem.org/FileUpload/ds632515/File/protokol-kurallari.pdf
adresinden erisildi.

Tirkiye Cumhuriyeti igisleri Bakanligy, iller idaresi Genel MidiirlGgi (2019).
Baskent protokol listesi. 13.07.2019 tarihinde
https://www.icisleri.gov.tr/illeridaresi/baskent-protokol-listesi adresinden
erisildi.

Ugur, A. (2010). Protokol Kurallarinin Onemi. Kalkinmada Anahtar Verimlilik
Dergisi, Ekim Sayisi, 34-39.

- 22
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi


https://www.fokusakademi.com.tr/wp-content/uploads/2017/12/%C4%B0%C5%9F-Ya%C5%9Fam%C4%B1nda-G%C3%B6zde-Olmak-Nezaket-ve-Protokol-Kurallar%C4%B1-E%C4%9Fitimi.pdf
https://www.fokusakademi.com.tr/wp-content/uploads/2017/12/%C4%B0%C5%9F-Ya%C5%9Fam%C4%B1nda-G%C3%B6zde-Olmak-Nezaket-ve-Protokol-Kurallar%C4%B1-E%C4%9Fitimi.pdf
https://www.fokusakademi.com.tr/wp-content/uploads/2017/12/%C4%B0%C5%9F-Ya%C5%9Fam%C4%B1nda-G%C3%B6zde-Olmak-Nezaket-ve-Protokol-Kurallar%C4%B1-E%C4%9Fitimi.pdf
https://www.fokusakademi.com.tr/wp-content/uploads/2017/12/%C4%B0%C5%9F-Ya%C5%9Fam%C4%B1nda-G%C3%B6zde-Olmak-Nezaket-ve-Protokol-Kurallar%C4%B1-E%C4%9Fitimi.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/SYGM/Belgeler/Su%20Kalitesi%20H%C4%B0E%20Haber%202019/Protokol%20Kurallar%C4%B1%20ve%20Etik,%20Toplant%C4%B1%20Y%C3%B6netimi.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/SYGM/Belgeler/Su%20Kalitesi%20H%C4%B0E%20Haber%202019/Protokol%20Kurallar%C4%B1%20ve%20Etik,%20Toplant%C4%B1%20Y%C3%B6netimi.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/SYGM/Belgeler/Su%20Kalitesi%20H%C4%B0E%20Haber%202019/Protokol%20Kurallar%C4%B1%20ve%20Etik,%20Toplant%C4%B1%20Y%C3%B6netimi.pdf
http://sozluk.gov.tr/
http://ozelkalem.org/FileUpload/ds632515/File/protokol-kurallari.pdf
https://www.icisleri.gov.tr/illeridaresi/baskent-protokol-listesi

Protokol Kavrami, Kavramin Gelisim Siireci ve Onemi

Yilmaz, Y. (2013). Kamusal ve Toplumsal Yasamda Gorgii ve Protokol Kurallari.
Ankara: Detay Yayincilik.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

23



PROTOKOL TURLERI VE
PROTOKOL SIRA DUZENLERI

e Protokol Turleri ve Sira

Duzenleri PROTOKOL VE SOSYAL

e Devlet Protokoll

» Milki Protokol DAVRAN'S KURALLARI
e Diplomatik Protokol DOQ. Dr. Emrah OZKUL

e Kurumsal Protokol

e Askeri Protokol

e Adli Protokol

e Akademik Protokol

e Dini Protokol

e Sosyal Protokol

e Bayrak Protokolu

e Havalimani VIP Protokoli

ICINDEKILER

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;
* Genel protokol tiirlerini
siniflandirabilecek,
e Protokol tiirlerine gore sira
diizenlenlerini agiklayabilecek,

e Protokol diizenlerinin hangi
Ozelliklere gore olusturuldugunu
anlayabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklan Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Devlet Protokolt

Muilki Protokol

Diplomatik Protokol

Kurumsal Protokol

Askeri Protokol

PROTOKOL

TURLERI VE

PROTOKOL Adli Protokol
SIRA

DUZENLERI

Akademik Protokol

Dini Protokol

Sosyal Protokol

Bayrak Protokolii

Havalimani VIP
Protokoli
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Protokol kurallarina
uymak kurumsal ve
bireysel sayginlik
acisindan oldukga
onemli bir konudur.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

GiRiS
Protokol; uluslararasi iliskilerde, devlet yasaminda ve ulusal alanlarla birlikte
is yasami ve sosyal hayatta uyulmasi gereken cesitli kurallarin bir araya

getirilmesiyle olusturulmaktadir. Bu kurallar ve uygulama sekilleri Glkelere gore
farklihk gosterebilmektedir.

Gilnumuzde basta devlet yonetimi olmak lizere kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum 6rgitlerinin yapmis oldugu yazismalar, ulusal/uluslararasi toplanti,
gortsmeler, kabul, acgilis ve kapanis torenleri, ziyaretler, diploma ve sertifika
torenleri, Grin tanitim, temel atma, davet ve ziyafetler ile resmi ve ulusal
bayramlarda, torenin igerigine gore protokol uygulanmaktadir. Protokol
kurallarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi, resmi oldugu kadar kiltlrel bir davranis
sekli olarak gériilmektedir. Ozellikle kamusal alan agisindan dederlendirildiginde,
protokol kurallarina uymak kurumsal ve bireysel sayginlik agisindan olduk¢a
6nemli bir konu olarak ele alinmaktadir.

Bu bélimde yontem ve bicim yoninden uygulama alani olarak protokol
tiirleri incelenecektir. Bu agidan yapilan genel bir siniflandirmayla birlikte (bazi
kaynaklarda farkli protokol tiirleri de bulunmaktadir, bu béliimde genel olarak ele
alinmistir), bu siniflandirma icerisinde yer alan tirler agisindan sira diizenleri
aciklanacaktir.

PROTOKOL TURLERI VE SIRA DUZENLERI

Resmi olan ve resmi olmayan tirde iki ana baslikta degerlendirilen protokol;
resmi boyutta yazil kurallarla, resmi olmayan boyutta ise yazili olmayan gorg
kurallariyla uygulanmaktadir. Devlet yasaminda ve uluslararasi iliskilerde oldugu
gibi, kamusal ve toplumsal yasamda diizenlenen biitiin etkinliklerde, devlet ve
kamu kurumlarinin ve bu kurumlari temsil eden kisilerin resmi unvan, riitbe ve
statii sahibi sahsiyetlerin nem ve 6nceliklerine gére yer aldig1 “protokol listesi”
olarak adi verilen bir sira diizeni bulunmaktadir. Bu liste, her tilkede uluslararasi
anlasmalara, anayasa ve yasalara, yerlesmis uygulamalara ve ulusal geleneklere
gore belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Liste, degismez 6zellikle degildir. Zamana,
kosullara ve gelismelere gore yeniden tanzim edilebilir. Yapilan diizenlemelerle
bazi kurum ve kuruluslarin devlet protokoliindeki sirasi degisebilmektedir.

Onde gelme siralamasi “dikey”, 6nce gelme siralamasi ise “yatay” olarak
diizenlenmektedir. Dikey siralama, 6nde gelme diizenini; “6nde gelme” siralamasi
icinde yapilan yatay siralama ise, esitler arasinda “Once gelme”yi ifade etmektedir.
Kidem, géreve baslama tarihi, kuruma giris tarihi, meslege, kariyere giris tarihi,
son géreve baslama tarihi, yas ve alfabetik siralama bu diizeni belirleyen
Ozelliklere érnek olarak verilebilir.
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Devlet protokoli; devlet
torenleri ve devlet
baskanlariyla ilgili
uygulanan siyasi ve
diplomatik kurallar

bltunudir.

Ulkemizde sistem
degismis olup
uygulamada basbakan
yer almamaktadir. Ancak
mevcut yonetmelikte
yer aldigindan
"basbakan" ibaresi
oldugu gibi
kullanilmistir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

= eProtokolde 6nde gelme hakki hiyerarsik yapidan ya da
c statliden dogar.
S

'O

Devlet Protokoli

Devlet protokolii; devlet térenleri ve devlet baskanlariyla ilgili uygulanan
siyasi ve diplomatik kurallar biitiini olarak tanimlanabilir. Bu agidan konu hem
ulusal hem de uluslararasi niteliktedir.

Turkiye Cumhuriyeti’'nde devlet protokolil diizenleme ve gerektirdiginde
degistirme yetki ve sorumlulugu Mustafa Kemal Atatirk’in Cumhurbaskanhgi
imzasiyla 1927 yil, 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Disisleri Bakanligi
Protokol Genel Mudurlugi’ne verilmistir. Bu yetki cumhurbaskani onayiyla
ylurirlige konmaktadir.

Tirkiye’de cumhurbaskaninin géreve baslama, tebrik ve cenaze térenleri,
ulusal ve milli bayramlarda baskentte yapilan térenler, kabul ve ziyaret térenleri,
resmi davet ve ziyafetler nedeniyle verilen yemek, resepsiyon ve kokteyller devlet
protokolii cercevesinde gerceklestirilmektedir. Cumhurbaskaninin yurt disina
yapmis oldugu resmi ziyaretler, yabanci devlet baskanlarini karsilama, kabul ve
ugurlama torenleri, yazilan tebrik, tesekkir ve taziye mesajlari, mektup, onay ve
yetki belgeleri ile devletin yabanci konuklari agirlama islemleri bu cercevede
yaratidlmektedir.

Disisleri Bakanligi’nin, son yapilan diizenlemesine gore (yeni yonetim
sistemine gore dizenleme ¢alismalari devam etmektedir) Devlet Protokol Listesi
asagidaki gibidir:

. TBMM Baskani

. Bagbakan

. Genelkurmay Baskani

. Ana Muhalefet Partisi Baskani
. Eski Cumhurbaskanlari

. Anayasa Mahkemesi Baskani

. Basbakan Yardimcilari

. Yargitay Birinci Baskani

O 00 N O U b W N B

. Danistay Baskani

=
o

. Diyanet isleri Baskani

[y
[y

. Bakanlar Kurulu dyeleri

[E
N

. Kuvvet Komutanlari

=
w

. Orgeneraller/Oramiraller

. YOK Baskani

. TBMM Baskan Vekilleri

. TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
. TBMM Katip Uyeleri ve idare Amirleri

N
N o o b
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
309.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

TBMM'’de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlari ve Baskan Vekilleri
TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilari
TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM uyeleri

Sayistay Bagkani

Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi, Tlrkiye Barolar Birligi Baskani
Danigtay Bagsavcisi

Anayasa Mahkemesi Bagkanvekili

Uyusmazlik Mahkemesi Baskani

Anayasa Mahkemesi lyeleri

Yargitay Birinci Baskan Vekilleri

Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskan Vekili

Yargitay Cumhuriyet Bassavci Vekili

Yiiksek Secim Kurulu Baskani

Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani

Cumbhurbaskanhgi Genel Sekreteri

TBMM Genel Sekreteri

Basbakanlik Miistesari

Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

Ankara Valisi

Yiiksek Ogretim Kurulu Uyeleri

Ankara’daki Universitelerin Rektorleri

Ankara Garnizon Komutani

Ankara Blyuksehir Belediye Bagkani
Korgeneraller/Koramiraller

MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Mistesarlari/AB Genel

Sekreteri/Bagbakanliga ve Bakanliklara Bagli Mustesarlar

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

Atatlirk Kalttr, Dil ve Tarih Yiiksek Kurulu Baskani
Radyo Televizyon Ust Kurulu Baskani

Tirkiye Bilimler Akademisi Bagkani

Merkez Bankasi Baskani

Rekabet Kurumu Baskani

Basbakanlik Ozellestirme idaresi Bagkani
Sermaye Piyasasi Kurulu Baskani
Cumhurbaskanhgl Genel Sekreter Yardimcilari
TBMM Genel Sekreter Yardimcilari

Yiiksek Denetleme Kurulu Baskani
Basbakanlik ve Bakanlik Mstesar Yardimcilari
Yargitay Daire Baskanlari ve Uyeler

Danistay Daire Baskanlari ve Uyeler

Sayistay Daire Baskanlari ve Uyeler

Devlet Personel Baskani

Atom Enerjisi Kurumu Baskani
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62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

TUBITAK Bagkani

Ankara’daki Universitelerin Rektér Yardimcilari
Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Turk Bayulkelcileri

Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

Yiiksek Denetleme Kurulu Uyeleri

YOK Genel Sekreteri

Turkiye istatistik Kurumu Bagkani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Middiri
Anadolu Ajansi Genel Mid{iri

TRT Genel Mudiri

Devlet Meteoroloji isleri Genel Miidiirii
Vakiflar Genel Muduri

Tapu ve Kadastro Genel Mudiri

Tirkiye Ortadogu Amme idaresi Genel Miidirii
Basbakanlik ve Bakanliklar Genel Muddrleri
Ankara’daki Fakiltelerin Dekanlari, Yardimcilari
Ankara’daki Kamu Kuruluslari Niteligindeki Meslek Kuruluslari

Baskanlari

81.

Bireysel

Askeri Dernek Baskanlari

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada basbakan
=  yer almamaktadir. Ancak, mevcut yonetmelikte yer
._5 aldigindan "basbakan" ibaresi oldugu gibi
s kullaniimistir.

=< «Tirkiye'de zaman zaman bazi bakanliklar

kaldirilmakta, bazi bakanliklar birlestiriimekte, yeni
L bakanliklar kurulmaktadir. Bu degisiklikler protokol
listesini de etkilemektedir.

Miilki Protokol

Miilki (il) protokoli, il ve ilgelerde, bayram ve térenlerde devlet ve hiikiimet

adamlarini karsilama, agirlama ve ugurlamada, resmi davet ve ziyafetlerde vali ve

kaymakamliklar tarafindan uygulanmaktadir. Miilki protokol sira diizeni, baskent

Ankara ve diger iller olmak tizere iki grupta incelenmekte; temsilciler bu gruplara

gore farkliik géstermektedir.
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Mulki protokol sira
diizeni, baskent Ankara
ve diger illerde farkhlik

gostermektedir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Baskent disindaki illerde uygulanan protokol sira diizeni, Bakanlar Kurulu

karariyla 2012 yil, 28283 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirliige girmistir.
“Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Glnleri, Atattirk Glinleri ve Tarihi

Gunlerde Yapilacak Téren ve Kutlamalar Yonetmeligi”nde yer aldigi sekilde (2016
ve 2018 yillarinda ek ve degisiklik kararnameleri bulunmaktadir.) protokol listesi
asagidaki gibidir. ilcelerde tebrikata giris sirasi ildeki siraya gére belirlenmektedir.

il Valisi

TBMM Uyeleri

Mahallin en blyik komutani, General ve Amiraller

Belediye Baskani, Bakan Yardimcisi, il Belediye Baskani

Cumbhuriyet Bassavcisi, Adli Yargi Adalet Komisyonu Baskani, Bolge Adliye
ve Bolge idare Mahkemesi Baskanlari, Bolge Adliye Mahkemesi
Cumhuriyet Bassavcisi, idare ve Vergi mahkemeleri Baskanlari, Universite
Rektorleri, Baro Bagkani

Vali Yardimcilari, Kaymakamlar, il Genel Kollugunun En Ust Amirleri, il
Genel Meclisi Baskani ile ilge Belediye Baskanlari

Rektor Yardimcilari, Fakilte Dekanlari, Enstitl ve Yiksekokul Muddrleri
Genel ve Ozel Biitceli Kuruluglarin Ust Yoneticileri

Valilikge belirlenecek sayida Silahli Kuvvetler Mensuplari

Hakimler, Savcilar, Noter Odasi Baskani

iktidar Partisi, Ana Muhalefet Partisi ve Tiirkiye Biyiik Millet Meclisi’nde
grubu bulunan diger partilerin (alfabetik siraya gore) il Baskanlari

Dekan Yardimcilari, Enstitli ve Yiksekokul Mudir Yardimcilari

Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore Bakanliklarin
Bolge ve il teskilatindaki Amir, Baskan ve Muddrleri, il Milli Egitim
Miidirlugiince belirlenecek ilkégretim ve Ortadgretim Okul Miidiirleri
Kamu Bankalarinin Miidirleri, KiT ve TRT Ust Yoneticileri

Tiirkiye Buyiik Millet Meclisi’nde grubu bulunmayan siyasi partilerin il
Baskanlari (alfabetik siraya gore)

il Genel Meclisi ve Belediye Meclisi Uyeleri

O yerdeki Mesleki Kuruluglar ve en fazla tiyeye sahip Basin Kurulusunun
Temsilcileri

Ozel Banka Mudiirleri

Kamu yararina galisan Dernek Baskanlari, Bakanlar Kurulunca vergi
muafiyeti taninan Vakif Baskanlari

® Devlet protokolii ile miilki protokol listesi hangi
etkinliklerde kullanilmaktadir? Bugiline kadar yapilan
ornek etkinlikleri internet tGizerinden arastiriniz.

Bireysel Etkinlik
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Uluslararasi diplomatik
kurallar ilk kez 1815'te
Viyana Kongresi’'nde bir
tuzik ile belirlenmistir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Diplomatik Protokol

Diplomatik protokol uluslararasi nitelikte olup devletler ve uluslararasi
iliskilerde devlet kuruluslarinin, devlet ve hiikiimet adamlarinin ve diplomatlarin
uymak zorunda oldugu bicimsel kurallar biitlini olarak kabul edilmektedir.
Diplomatik kurallar, uluslararasi sézlesmeler kapsaminda oldugundan uygulanmasi
da uluslararasi esaslara gore degerlendirilmektedir. Birlesmis Milletler, UNESCO,
UNICEF, NATO, AGIK, Avrupa Birligi, Avrupa Konseyi’'nde uygulanan kurallar buna
ornek verilebilir. Uluslararasi diplomatik kurallar ilk kez 1815°te Viyana
Kongresi’nde bir tiiziik ile belirlenmistir. 1818 yilinda Aix-la-Chapele Kongresi’nde
tekrar ele alinmis, kararlar 1961°de Viyana’da Birlemis Milletler Konferansi’nda
kabul edilmistir.

Turkiye’de diplomatik protokol, 1986 yil, 19017 sayili Resmi Gazete'de,
“Diplomatik Temsilciliklerde Diplomatik Statiiyii, Konsolosluklarda Konsolosluk
Memuru Statiisiinii Haiz Personel ile ilgili Protokol Esaslari Hakkinda Yonetmelik”
basligiyla yayimlanarak yirarlige girmistir. Yonetmelik geregi diplomatik
temsilciliklerdeki protokol diizeni su sekildedir:

e Misyon Sefi (Bliylikelgi, Daimi Temsilci, Temsilci, El¢i, Maslahatgiizar)

e Elgi- Mustesar, yoksa misyon sefinin yoklugunda onun yerini alacak en
kidemli meslek memuru, daimi temsilciliklerde daimi temsilci yardimcisi

e Silahl Kuvvetler Atasesi veya riitbe ve kidem siralarina gore askeri ataseler

e Diger Mustesarlar, Misavirler ve Uzman Musavirler (4. dereceden yiksek
olmak lizere kadro derecelerine, kadro derecelerinde esitlik halinde kidem
siralarina gore)

e Askeri Atase Yardimcilari (Kadro dereceleri 3 ve daha yiksek olanlar)

e Baskatipler

e Askeri Atase Yardimcilari, Misavir Yardimcilari (7. dereceden yiiksek
olmak lizere kadro derecelerine, kadro derecelerinin ayni olmasi halinde
kidem siralarina gore), 6. dereceden yukari ihtisas birimi sefi ateseler.

e ikinci Katipler

e 7. derece Misavir Yardimcilari (Kendi aralarindaki kideme gore).

e Uciincii Katipler ve 8’inci ve daha yukari derecede diger ataseler (Kendi
aralarindaki kideme gore)

o Diger Ataseler (Giivenlik ataseleri harig)

e Atase Yardimcilar

e idari Memurlar, Haberlesme Teknisyenleri (Diplomatik statiiye sahip
olmalari halinde)

e Askeri Ataseliklerde gorevli astsubaylar

e Glvenlik Ataseleri

Bunun disinda ilgili ydonetmelik kapsaminda, Baskonsolosluklarda,
Konsolosluklarda protokol siralamasina yer verilmistir.
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Kurumsal protokol;
kamu ve o6zel
kurum/kuruluslarda
yontem ve temsil geregi
uygulanan kurallardir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

=< eDiplomatik protokol kurallarina uyulmamasi, iki
c  Ulke arasindaki iliskilerin bozulmasina, hatta siyasi
5 kriz ctkmasina sebep olabilir.

Kurumsal Protokol

Kurumsal protokol; kamu ve 6zel kurum/kuruluslarda uygulanan yéntem ve
temsil geregi uygulanan kurallar olarak tanimlanabilir. Kamu kurumlarinda
protokol kurallari genellikle kurumsal kiiltiir ve geleneklere, y6neticilerin bilgi,
gorgli ve deneyimlere gére diizenlenmekte; bu yiizden protokol uygulamalari
kuruma gére farklilik gbstermektedir.

Kurumsal protokol A, B ve C olmak lizere lig tiirden olusmaktadir. A
protokoliinde, kurum list yéneticileri; B protokoliinde, list yoneticiler ile birim
baskanlari; C protokoliinde ise kurum personeli bulunmaktadir. Etkinligin 6nemine
ve diizeyine uygun olarak protokol kurallari uygulanmaktadir. Bunlar yazili
olabilecegi gibi, geleneklere dayali da olabilir.

Kamu Kurumu igin Kiltlr ve Turizm Bakanhgi Protokol Listesi 6rnegi
verilebilir. Bu listede; Bakan, Bakan Yardimcilari, Baskanlar (6r. Teftis Kurulu
Baskani, i¢ Denetim Baskani), Musavirler (6r. Basin ve Halkla iliskiler Misaviri),
Mudurler (6r. Arastirma ve Egitim Genel Mudura, Vakiflar Genel Mdiir(i) yer
almaktadir. Ozel kurum igin ise Yonetim Kurulu Baskani, Vekili/Yardimcilari, Kurul
Uyeleri, Mudiir, Miidiir Yardimcilari, Birim Middirleri protokol listesi acisindan
ornek olarak verilebilir. Kurum Amiri, Kurum Temsilcisi, Yonetici Temsilcisi, Vekil
Yonetici, sosyal yasam agisindan ise yonetici esi listeye bir baska 6rnektir.

e Sececeginiz kamu kurumu ve 6zel kurum icin
protokol listesininin nasil olusturuldugunu
arastiriniz.

Bireysel
Etkinlik

Askeri Protokol

Askeri protokol; askeri térenler ve davranissal iliskiler konusunda uygulanan
kurallari kapsamaktadir. Devlet gérevlilerini karsilamak ve ugurlamak, yerli ve
yabanci konuklarin agirlanmasi ve ugurlanmasi, toplanti, téren, konferans, dini
toérenler, anma giinleri vb. ilgili konular askeri protokol kapsaminda
degerlendirilmektedir.

1956 yil, 7/7346 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile 1956 yil ve 9420
sayisi Resmi Gazete’de yayimlanan “Askeri Merasim ve Protokol Talimatnamesi”
ylrirlige konmustur. Bu talimatnameyle askeri sira diizeni belirlenmis, bu sira
diizeni disinda askeri ritbelere dayanan protokol listesi de olusturulmustur.

Askeri Protokolde sira diizeni asagidaki gibidir:
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Devlet gorevlilerini
karsilamak ve anma
ginleri vb. ilgili konular
askeri protokol
kapsaminda
degerlendirilmektedir.

Adli protokol; yargi
organlarinda,
dizenlenen torensel ya
da bigimsel davranig
kurallaridir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

4
)
c
-

Genelkurmay Baskani

Kara Kuvvetleri Komutani

Deniz Kuvvetleri Komutani

Hava Kuvvetleri Komutani

Jandarma Genel Komutani

Genelkurmay ikinci Baskani

Kara Kuvvetleri Komutani Kurmay Baskani

¢"Askeri Merasim ve Protokol Talimatnamesi" icinde
ayni zamanda umumi protokol siralamasi
bulunmaktadir.

Adli Protokol

téren, toplanti ve durusmalarda uygulanan térensel ya da bicimsel davranis
kurallaridir. Mevzuatta yer alan bu kurallar; adli gelenek ve kiltiir dahilinde
uygulanmaktadir. illerde il protokoliindeki, ilcelerde ise ilce protokoliindeki
sirlamalari esastir. Yiiksek yargi organlari ve adli makamlarin protokol siralamasi

Yargi organlarinda, yargi kuruluslarinda ve adli térenlerde diizenlenen

asagidaki gibidir:

Anayasa Mahkemesi Baskani

Yargitay Birinci Bagkani

Danigtay Bagkani

Sayistay Baskani

Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi

Danistay Bassavcisi

Anayasa Mahkemesi Baskanvekili

Uyusmazlik Mahkemesi Baskani

Anayasa Mahkemesi Uyeleri

Yargitay Birinci Baskanvekili

Danistay Baskanvekili

Sayistay Baskanvekili

Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskanvekili
Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi Baskanvekili
Yiksek Se¢im Kurulu Baskani

Yiksek Hakem Kurulu Baskani

Yargitay, Danistay, Sayistay Daire Baskanlari ve Uyeleri
Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri
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Akademik protokol;
Universite ve bilim
cevresinde diizenlenen
toren ve etkinliklerde
gelenek ve kiiltire
dayali kurallar
batanaddar.

Dini protokol kurallari;
din kurallarina ve dini
geleneklere dayanan
bicimsel kurallar
batinaddar.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Akademik Protokol

Akademik protokol; tiniversite ve bilim ¢evresinde diizenlenen akademik
térenlerde ve etkinliklerde gelenek ve kiiltiire dayali kurallar biitiinii olarak
tanimlanmaktadir. Bilimsel toplanti, panel, sempozyum, kolokyum, seminerler,
akademik kiyafet/clibbe toreni, akademik diger is, islem ve iliskilerde uygulanan,

mevzuata ve ayni zamanda akademik gelenek ve kiiltiire dayanan kurallar
butlinudir.

Akademik protokol icerisindeki sira diizeni, Yiksekoégretim Kurulu

mevzuatinda yer almaktadir. Buna gore Ulniversite yonetimi protokol sira diizeni

asagida yer almaktadir.

e Rektor

e Rektor Yardimcilari (kideme gore)

e Genel Sekreter

e Dekanlar (fakilte kurulus tarihine gore)

e Enstitli ve Yiksekokul Mudurleri (kurulus tarihine gore)
e Baghekim

e  Hukuk Mdsaviri

e i¢c Denetim Baskani

e Dekan Yardimcilari (kideme gore)

e Enstitli ve Yuksekokul Madur Yardimcilari (kideme gore)
e Genel Sekreter Yardimcilari

e Daire Baskanlari (mevzuata gore)

e Fakdlte ve Yiiksekokul Sekreterleri

e Rektorlige Bagh Middurler

= o Ornegin; Akademik Klyafet/CU_bbe ve Toren giysilerine
iliskin Akademik Kurul Esaslari Universite senatosunca
—  belirlenir.

Dini Protokol

Dini protokol kurallari; din kurallarina ve dini geleneklere dayanan bicimsel

kurallar biitiiniidiir. Cenaze merasimleri, toplu ibadet, bayram ve kandil
kutlamalari, merasimler, ziyaretler bu kapsamda protokol agisindan
degerlendirilebilen konu basliklardir.

islam dinine gore genel bir aciklama yapmak gerekirse; camiye girerken ve

cami icerisinde uyulmasi gereken kurallar (kadin, ¢cocuk ve yaslilarin bulunacaklari

yerler gibi), cenaze merasimlerine iliskin kurallar (imamin ve cenaze yakinlarinin

bulunacagi yer), bayram merasimlerine iliskin kurallar (kti¢liklerin bliytklerini

ziyareti ve el dpmeleri) dikkate alinmasi gereken dini protokol kurallarina 6rnek
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Sosyal Protokol;
toplumsal yasama, ozel
ve sosyal iliskiler igin
dikkate alinan kurallar
bltinudar.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

olarak verilebilir. Diger dinlerde de benzer seklide ayrintili protokol kurallari
bulunmaktadir.

- X . a0 v

9 = e Dinlere gore protokol kurallarin nasil olustugunu
@S arastiriniz?

=

o W

Sosyal Protokol

Sosyal Protokol; toplumsal yasamda, 6zel ve sosyal iliskilerde, toplumun
6nemli bir kesimi tarafindan kabul gérmiis kurallar biitiiniddir. Sosyal davranislar,
saygl, gorgl ve nezaket kurallari olarak adlandirilabilir.

Bu davranis kurallari, pek ¢ok alanda uygulanmakta; zamana ve bolgeye
gore bazi farkhliklar gézlenmektedir. Tlrkiye agisindan degerlendirildiginde, eski
Tirk ve islam gelenekleri, Tanzimat Dénemi’nden itibaren Bati ve 6zellikle Fransiz
geleneklerinin sentezi olarak bicimlenen kurallar; son zamanlarda iletisimsel ve
kiltiirel etkilesimler sonucu geng kesimin etkisiyle degisime ugramistir. Kamusal
ve sosyal yasamda uygulanan bitin protokol ¢esitlerine temel olusturan bazi
alanlar asagida listelenmektedir. Protokol sira diizeni faaliyete gore farklilik
gostermektedir:

o Aileiliskileri

e Dogum, slinnet, nisan, nikah, digin ve cenaze merasimleri
e Komsuluk iliskileri

e Hitap, selamlama, konusma, tokalasma, tanistirma, el 6pme
e (Cicek ve hediye sunma

e Toplu yasam ve toplu ulasim

e Otel, restoran, kafe, bar, opera, tiyatro, sinema, konser

e Oyun, spor, gezi, tatil, eglence

e Alsveris, davet, ziyaret ve ziyafet

e Mektup, davetiye, taziye, tebrik ve tesekkiir yazimi

o Giyim

e Yildénimleri, bayram, kandil ve yeni yil kutlamalari, 6zel gilinler

¢ «"Sigara icilmez" ikaz ve veya isaretinin bulundugu yerlerde
8 asla sigara icilmemelidir. Uyari bulunmayan bazi haller ve
— vyerlerde de sigara icilmez.

O
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Tlrk Bayragi
Kanunu’nda, bayrak ile
ilgili tim protokol
kurallari ayrintisiyla yer
almaktadir.

Havalimani
protokoliinde, Turk
Rical ve Yabanci Rical
olarak ayri bir
siniflandirmada 6nemli
kisiler belirlenmistir.

Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Bayrak Protokolii

Tiirk bayragina iliskin protokol, 1983 yil, 18171 sayili “Tiirk Bayragi Kanunu”
ile 1985 yil 18697 sayil ‘Tiirk Bayragi Tiiziigii’nde, ilgili tiim esaslar yer almaktadir.
Bayrak konacak makam odalari ve salonlar, bayrak ¢ekilecek binek tasitlari,
bayrak cekilecek ve konacak yerler, bayrak értiilecek yerler belirlenmektedir.

Uluslararasi toplanti ve fuar mahalleri ile yabanci turistlerin kaldig yerlerde
bina 6n yuzline gore en sagdaki direge Tirk bayragi, diger llke bayraklari alfabetik
sirayla onun soluna gekilir. Bu durumda yabanci devlet bayraklarinin ebadi, Turk
bayrak ebadindan biyik; direkleri, Tirk bayrak direginden yiksek olamaz.

Turk bayraginin her giin 24 saat sire ile gekili olacagi yerler sunlardir:

e Cumhurbaskanhgi

e Tirkiye Blylik Millet Meclisi

e Anitkabir

e Hikimet konaklari

e Polis, jandarma, hudut, gimriik, muhafaza karakollari ve hudut kapilari
e Bagimsiz takim ve bollkler ile daha (st askeri birlikler ve karargahlar

e Egitim ve 6gretim kuruluslari

e Koy ve mahalle muhtarliklar

e Tim kamu kurum ve kuruluslari

e Kamu kurum ve kuruluslarina ait fabrika ve isletmeler

=< eBayrak térenlerinin gereken bicimde yapilmasindan o

c  mahaldeki yetkili amirler sorumludur.
S

@)
Bayrak Protokolii, 5. béliimde ayrinti bir sekilde yer almaktadir.

Havalimani VIP Protokolii

Havalimani ve buna iliskin VIP (Very Important Person- Cok Onemli Kisi) her
tlkeyi ilgilendiren ve (ilkelere gére farklilik gbsterebilen, ulusal ve uluslararasi
icerigi bulunan kurallara sahiptir. Turkiye’de bu kurallar, Ulastirma ve icisleri
Bakanliklari’nin ortaklasa hazirladiklari genelge ile hayata gegmektedir. Bu
protokol icerisinde havalimanlarinda 6zel salonlar bulunmakta, bu salonlarda
birinci sinif hizmet verilmektedir. Yolcu kontrolii, pasaport ve glimrik kontrolii
surecinde kolayliklar saglanmaktadir.

Halen gorevde bulunan ve eskiden gorev yapmis devlet ve hiikiimet
adamlari ve resmi makam sahibi kisiler (kamu kurumlarinin yoneticileri),
diplomatlar, komutanlar, hakim ve savcilar, politikacilar, bilim insanlari ve din
adamlari, sivil toplum kuruluslarinin baskanlari, uluslararasi diizeyde taninmis
sanatgl, gazeteci, yazarlar ve sporcular, kamu meslek kuruluslarinin ve sivil toplum
orgitlerinin yoneticileri, en ¢ok vergi veren ve hayir sahibi kisiler belirtilen 6nemli
kisiler kategorisindedir.
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

2002 yil, 23 numarali genelgede, Tiirk Rical ve Yabanci Rical olarak ayri bir
siniflandirmada 6nemli kisiler belirlenmistir. Yabanci rical; Tirkiye’deki yabanci
diplomatik Misyon Sefleri, yabanci devlet ve hiikimet erkani, uluslararasi
kuruluslarin baskanlari, baskan yardimcilari, genel sekreterleri (Birlesmis Milletler,
UNESCO, NATO, Avrupa Konseyi, Avrupa Birligi, IMF, RCD ve islam Birligi gibi),
NATO Baskomutani, Kuvvet Komutanlari ve Ordu Komutanlari, Dini Liderler,
Turkiye’de resmi veya 6zel temaslar icin gelen 6nemli is adamlari ile askeri ve sivil
heyetler yer almaktadir.
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Ozet

*PROTOKOL KAVRAMI

eProtokol; uluslararasi iliskilerde, devlet yasaminda ve ulusal alanlarla birlikte
is yasami ve sosyal hayatta uyulmasi gereken cesitli kurallarin bir araya
getirilmesiyle olusturulmaktadir. Bu kurallar ve uygulama sekilleri lkelere
gore farkhlik gosterebilmektedir.

*PROTOKOL TURLERI VE SIRA DUZENLERI

eResmi olan ve resmi olmayan tiirde iki ana baslikta degerlendirilen protokol;
resmi boyutta yazili kurallarla, resmi olmayan boyutta ise yazili olmayan
gorgl kurallariyla uygulanmaktadir.

eDevlet yasaminda ve uluslararasi iliskilerde oldugu gibi, kamusal ve
toplumsal yasamda diizenlenen bitin etkinliklerde, devlet ve kamu
kurumlarinin ve bu kurumlari temsil eden kisilerin resmi unvan, riitbe ve
statii sahibi sahsiyetlerin dnem ve 6nceliklerine gére yer aldig “protokol
listesi” olarak adi verilen bir sira diizen bulunmaktadir.

» DEVLET PROTOKOLU

eDevlet protokoli; devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili uygulanan
siyasi ve diplomatik kurallar bitlini olarak tanimlanabilir. Bu agidan konu
hem ulusal hem de uluslararasi niteliktedir.

eTirkiye’de cumhurbaskaninin géreve baslama, tebrik ve cenaze térenleri,
ulusal ve milli bayramlarda baskentte yapilan térenler, kabul ve ziyaret
torenleri, resmi davet ve ziyafetler nedeniyle verilen yemek, resepsiyon ve
kokteyller devlet protokoli ¢ercevesinde gergeklestiriimektedir.

*MULKi PROTOKOL

eMuilki (il) protokoli, il ve ilgelerde, bayram ve torenlerde devlet ve hikimet
adamlarini karsilama, agirlama ve ugurlamada, resmi davet ve ziyafetlerde
vali ve kaymakamliklar tarafindan uygulanmaktadir. Miilki protokol sira
diizeni, baskent Ankara ve diger iller olmak tizere iki grupta incelenmekte;
temsilciler bu gruplara gore farkhlik géstermektedir.

+DIPLOMATIK PROTOKOL

eDiplomatik protokol uluslararasi nitelikte olup devletler ve uluslararasi
iliskilerde devlet kuruluslarinin, devlet ve hiikiimet adamlarinin ve
diplomatlarin uymak zorunda oldugu bicimsel kurallar biitiini olarak kabul
edilmektedir. Diplomatik kurallar, uluslararasi s6zlesmeler kapsaminda

oldugundan uygulanmasi da uluslararasi esaslara gore degerlendirilmektedir.

* Birlesmis Milletler, UNESCO, UNICEF, NATO, AGIK, Avrupa Birligi, Avrupa
Konseyi'nde uygulanan kurallar buna 6érnek verilebilir. Uluslararasi
diplomatik kurallar ilk kez 1815’te Viyana Kongresi'nde bir tizik ile
belirlenmistir. 1818 yilinda Aix-la-Chapele Kongresi'nde tekrar ele alinmis,

kararlar 1961’de Viyana’da Birlemis Milletler Konferansi'nda kabul edilmistir.

*KURUMSAL PROTOKOL

eKurumsal protokol; kamu ve 6zel kurum/kuruluslarda uygulanan yéntem ve
temsil geregi uygulanan kurallar olarak tanimlanabilir. Kamu kurumlarinda
protokol kurallari genellikle kurumsal kiltiir ve geleneklere, yoneticilerin
bilgi, gbrgl ve deneyimlere gore diizenlenmekte; bu yilizden protokol
uygulamalari kuruma goére farkhhk gostermektedir.

*ASKERi PROTOKOL

eAskeri protokol; askeri torenler ve davranissal iliskiler konusunda uygulanan
kurallari kapsamaktadir. Devlet gorevlilerini karsilamak ve ugurlamak, yerli
ve yabanci konuklarin agirlanmasi ve ugurlanmasi, toplanti, téren,
konferans, dini térenler, anma ginleri vb. ilgili konular askeri protokol
kapsaminda degerlendirilmektedir.
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

Ozet (devami)

«ADLi PROTOKOL

eYargi organlarinda, yargi kuruluslarinda ve adli térenlerde diizenlenen téren,
toplanti ve durusmalarda uygulanan térensel ya da bigimsel davranis
kurallaridir. Mevzuatta yer alan bu kurallar; adli gelenek ve kultir dahilinde
uygulanmaktadr. illerde il protokoliindeki, ilcelerde ise ilge protokoliindeki
sirlamalari esastir.

*AKADEMIK PROTOKOL

eAkademik protokol; tniversite ve bilim ¢evresinde diizenlenen akademik
torenlerde ve etkinliklerde gelenek ve kiiltire dayali kurallar butlini olarak
tanimlanmaktadir. Bilimsel toplanti, panel, sempozyum, kolokyum,
seminerler, akademik giysi/cibbe toreni, akademik diger is, islem ve
iliskilerde uygulanan, mevzuata ve ayni zamanda akademik gelenek ve
kiiltire dayanan kurallar butinuddar.

+DIiNi PROTOKOL

*Dini protokol kurallari; din kurallarina ve dini geleneklere dayanan bigimsel
kurallar butlintdir. Cenaze merasimleri, toplu ibadet, bayram ve kandil
kutlamalari, merasimler, ziyaretler bu kapsamda protokol agisindan
degerlendirilebilen konu basliklaridir.

*SOSYAL PROTOKOL

eSosyal Protokol; toplumsal yasamda, 6zel ve sosyal iliskilerde, toplumun
onemli bir kesimi tarafindan kabul gérmis kurallar bitiintidiir. Sosyal
davraniglar, saygi, gorgli ve nezaket kurallari olarak adlandirilabilir. Bu
davranis kurallari, pek ¢ok alanda uygulanmakta; zamana ve bolgeye gore
bazi farkliliklar gozlenmektedir.

*BAYRAK PROTOKOLU

eTirk bayragina iliskin protokol, 1983 yil, 18171 sayili “Tiirk Bayragi Kanunu”
ile 1985 yil 18697 sayili ‘Tiirk Bayragi TuzUgl’'nde, ilgili tiim esaslar yer
almaktadir. Bayrak konacak makam odalari ve salonlar, bayrak ¢ekilecek
binek tasitlari, bayrak cekilecek ve konacak yerler, bayrak ortiilecek yerler
belirlenmektedir.

*HAVALIMANI PROTOKOLU

eHavalimani ve buna iliskin VIP (Very Important Person- Cok Onemli Kisi) her
Ulkeyi ilgilendiren ve ilkelere gore farklilik gosterebilen, ulusal ve
uluslararasi icerigi bulunan kurallara sahiptir. 2002 yil, 23 numarali
genelgede, Tiirk Rical ve Yabanci Rical olarak ayri bir siniflandirmada énemli
kisiler belirlenmistir.
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

DEGERLENDIRME SORULARI

1.

Asagidakilerden hangisi siralama dizenini belirleyen 6zelliklerden
degildir?

a) Cinsiyet

b) Goreve baslama tarihi

c) Son gbreve baslama tarihi

d) Yas

e) Alfabetik siralama

Asagidakilerden hangisi Tlirk Bayraginin siirekli cekili olacagi yerlerden biri

degildir?

a) Hukidmet konaklari

b) Anitkabir

c) Siyasi parti teskilatlar

d) Kamu kurum ve kuruluslar
e) Tarkiye Buyik Millet Meclisi

Asagidakilerden hangisi il protokoliinde yer almaz?

a) Belediye baskani

b) il genel meclisi Uiyeleri

c) Muhalefet partisi il bagkani
d) Kamu bankalarinin middrleri
e) Esnaf ve sanatkarlar

Tirkiye’'de diplomatik protokol hangi bakanlik tarafindan
ylratidlmektedir?

a) Kaltar ve Turizm Bakanhgi

b) Milli Savunma Bakanhgi

c) lgisleri Bakanhg)

d) Disigleri Bakanhgi

e) Adalet Bakanlig

Asagidakilerden hangisi protokole dahil dnemli kisilerden (VIP) degildir?

a) Sube middrleri

b) Diplomatlar

c) Eskiden gérev yapmis devlet adamlari
d) Komutanlar

e) Sivil toplum kuruluslarinin baskanlari

Kurumsal protokoliin siniflandiriimasinda yer alan C Protokoli’nde kimler

bulunur?

a) Kurum Ust yoneticileri
b) CEO

c) Birim baskanlari

d) Midirler

e) Kurum personeli
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Protokol Turleri ve Protokol Sira Diizenleri

10.

Askeri protokol sira diizeninde en st sirada asagidakilerden hangisi yer
alr?

a) Kara Kuvvetleri Komutani

b) Genel Kurmay Baskani

c) Jandarma Genel Komutani

d) Kara Kuvvetleri Komutani Kurmay Baskani

e) Hava Kuvvetleri Komutani

Diplomatik temsilciliklerin Bliytkelgi, Daimi Temesilci, Elgi unvanlarindan
birini taglyan en Ust yonetici asagidakilerden hangisidir?

a) Maslahatglizar

b) Mdistesar

c) Misyon Sefi

d) Atese

e) Baskatip

Adli protokol sira diizeninde en Ust sirada asagidakilerden hangisi yer alir?
a) Sayistay Baskani

b) Danistay Baskani

c) Yargitay Birinci Baskani

d) Anayasa Mahkemesi Baskani

e) Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi

Akademik protokol icerisindeki sira diizenin belirlenmesi hangi mevzuata
gore yapilmaktadir?

a) Yiksekogretim Kurulu Mevzuati

b) Merasim ve Protokol Mevzuati

c) Toren ve Kutlamalar Mevzuati

d) Adli Mevzuat

e) Milki Mevzuat

Cevap Anahtarni
1.a,2.c,3.e,4.d,5.4a,6.e,7.b,8.c,9.d, 10.a
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Protokol Kurallarina Uyma
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e Kurumlar arasi Protokol
e Protokolde imza Torenleri
¢ Protokolde Resmi Yazilar

¢ Protokolde Resmi Yazi
Bolimleri

ICINDEKILER

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Kurum ve kuruluslarda protokol
kavramini ve dnemini
aciklayabilecek,

* Protokol kurallarina uyma
sorumlulugunu anlayabilecek,

e Kurumlar arasi protokolde
karsilama ve hitap etme konusunu
kavrayabilecek,

* Protokol imza torenlerinde
uyulmasi gereken kurallar
aciklayabilecek,

e Kurumlar arasi resmi yazilari ve
yazi bolimlerini anlayabileceksiniz.
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol
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Protokol Kurallarina
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Kurumlar arasi Protokol
Protokolde imza Torenleri
Protokolde Resmi Yazilar

Protokolde Resmi Yazi
Bolumleri
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Protokol ile amaglanan;
kamusal ve sosyal
yasamda devlete,

kuruma ve kisilere hak

ettigi degeri vermektir.

Protokol, bircok ozelligi
barindiran islerin
tamami olarak da ifade
edilebilir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

GiRiS
Protokol, bilingli ya da bilingsiz bir sekilde uygulanan gorgl ve nezaket
kurallaridir. Bu kurallar, bliyGginin 6niine gegmeme ve kigtuginin ardina

dismeme anlamlarinda da kullaniimakta olup giinliik yasantinin bir parcasi olarak
karsimiza ¢ikabilmektedir.

Protokoliin tanimi birgok sekilde yapilabilmektedir. Dar anlamda; kamu
belgeleri, is birligi ve anlasma tutanaklari olarak ifade edilirken genis anlamda
devlet ve diplomasi alanindaki iligkiler, térenler ve sosyal yasam kurallari seklinde
tanimlanmaktadir. Kisacasi protokol, kamu ve diplomatik alanda uygulanabilen
resmi islemler seklinde tanimlanabilmektedir.

Yapilan tanimlardan da anlasildigi gibi protokol kurallari, kurumlarin
karsilikli iliskilerini dizenlemektedir. Bu anlamda, protokol ile amaclanan sey
kamusal ve sosyal yasamda devlete, kuruma ve kisilere hak ettigi degeri vermektir.
Bu amaca ulasmada, protokol kurallarina uymak sadece bir zorunluluk olarak
gorilmemeli ve yerine getirilmesi gereken bir sorumluluk seklinde
degerlendirilmelidir. Birey olarak tiim insanhgin sorumlulugunu saglikh bir sekilde
yerine getirebilmesi icin kurumlarda calisanlardan yoneticilere kadar protokol
kurallarina uyulmasi gerekmektedir. Ozellikle de yéneticiler, protokol kurallarina
uyarak kurumlarini her zaman en iyi sekilde temsil edebilirler. Aksi halde
kurumlarinda maddi ve manevi zararlara ve kurum imajlarinin zedelenmesine
sebep olabilirler.

Bu nedenlerle birgok 6zelligi barindiran kurumlar arasi (kurum ve
kuruluslarda) protokol kurallarina uymak is yasaminin saglikli olabilmesi igin son
derece 6nem tasimaktadir. Oneminden dolayi kurum ve kuruluslarda protokol
kavrami ve Ozellikleri, protokol sorumlulugu, imza toérenleri, resmi yazilar, resmi
yazi ortamlari ve resmi yazisma kurallari bilinmesi gereken dncelikli konular olarak
gorilebilmektedir.

KURUM VE KURULUSLARDA PROTOKOL KAVRAMI VE
ONEMI

Protokol, kamusal ve toplumsal yasamdaki biitiin etkinliklerde, yazisma ve
toplantilarda uyulmasi gereken kurallar biitiinii olarak tanimlanmaktadir. Protokol
kurallar, ozellikle resmiyetten uzak ve samimi iliski kurma aliskanliklari gelisen
gencler arasinda agir kurallar olarak algilanabilmektedir.

Protokol kurallarini agir isler olarak algilayip kurallara uymamak, sosyal
yasamda itibarin azalmasina neden olmaktadir. Ancak kamusal yasamda bu
kurallara uyulmadigi zamanlar biyik sorunlar ortaya ¢ikabilmektedir. Bu nedenle
kurum ve kuruluslarda protokol kurallarina uymak; diizeni saglamaya ve
belirsizlikleri azaltmaya yardimci olmaktadir.

Kamusal yasamda 6nemli olan protokol kurallari, bircok 6zelligi barindiran
islerin tamami olarak da ifade edilebilir.
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Protokol ve sosyal
davranis kurallarinin
onemli oldugu ve tam

olarak uygulandig
kisiler, yer ve konular

bulunmaktadir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Bu isler;

e  Kurum ve kuruluslarin karsilikli iliskilerini diizenleme,

e Devletin torensel sayginligini koruma,

e Devlete, kuruma ve kisiye layik oldugu degeri gosterme,

e Devletler arasi iliskilerde sekil yoniinden izlenmesi gereken yolu belirleme,
o Kisileri degil makamlari 6nemli gérme,

e Uluslararasi gorgl kuralini belirleme,

e Onuru ve sayginhgi koruma,

e Sahip olunan unvani ve galisilan kurumu temsil etme,

e Ritbeyi ve kidemi koruma,

e Kurumun imajini yansitma, seklinde karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu islerin kamusal yasam kurallarinin belirleyicisi olmaya yonelik ¢abalarin
bitlinund icerdigi gorilmektedir. Kamu kurumlarinda protokol kurallari genellikle
kurumsal kilttre, geleneklere, yoneticilerin bilgi, gorgli ve deneyimlerine gére
belirlenmektedir. Protokol kurallarini belirleme noktasindaki ¢abalar benzer olsa
da protokol uygulamalari her kurumda farkli olmaktadir. Bu nedenle kamusal
yasamda protokol konusu ve kavrami son derece 6nem tasimaktadir.

Protokol ve sosyal davranis kurallarinin dnemli oldugu ve tam olarak
uygulandigi kisiler, yer ve konular bulunmaktadir.

Kamusal yasamda protokol kurallarinin uygulanmasinda (g kisi cok
onemlidir:

Yoneticiler: Halen gorevde bulunan devlet ve hiikimet adamlari yonetici
kategorisinde degerlendirilmektedir. Eskiden gérev yapmis olan devlet ve
hikiimet adamlari da bu kategoride degerlendirilebilmektedir. Resmi makam
sahibi kisiler, diplomatlar, komutanlar, hakim ve savcilar, politikacilar, yazarlar,
gazeteciler, sivil toplum kuruluslarinin baskanlari, uluslararasi diizeyde taninmis
sanatclilar, hayir sahibi kisiler, sporcular, din, bilim ve en ¢cok vergi veren is
adamlari da yonetici olarak degerlendirilebilmektedir.

Konuklar: Davet edilen kisiler bu kategoride degerlendiriimektedir.

Hanimlar: Kamusal alanda unvan ve mevki sahibi olan, toplumsal alanda
sosyal bir etkinlikte konuk ve /veya hanima saygi esastir.

Protokolde dnemli olan yerler ise makam odalari, makam otomobilleri,
toplantilar, torenler, davet ve ziyafetler ortamlaridir. Makam odasi, kurum ve
kuruluslarda yonetim ve temsil merkezi olarak bilinmektedir. Bu baglamda
makamda liks israf olarak degil itibar olarak algilanmaktadir. Dolayisiyla, kamusal
yasamda makama saygi esas olup her giin makam odasinin temizligi ve makam
odasindaki esyalarin kontroll yapilip aksak bir husus varsa giderilmeye calisilir.
Misafirlere ikram edilen malzemenin (¢ikolata, kolonya vb.) de stirekli odada
bulundurulmasina 6zen gosterilir. Sekreterlik odasinin da uygun bir sekilde
temizligi yapilmali, ydneticinin makamda olmadigl zamanda da sekreterlik
blirosunu bos birakilmamali, telefon ve ziyaretcilere cevap verecek bir gérevli

- 46
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Protokol kurallarinin
gecmisi, tarihi
diplomasiye
dayanmaktadir.
Bugiinki diplomasinin
ilk temellerinin
Yunanhlar tarafindan
ortaya atildig
dislnilmektedir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

mutlaka bulundurulmalidir. Bu anlamda makam odasi, sekreterlik, ikram edilenler
gibi unsurlarin yaninda makam otomobilleri de kurum ve kuruluslarda énem arz
etmektedir.

Kurum ve kuruluslarda 6nemli bir yere sahip olan toplantilarda,
katihmcilarin oturma diizeni ve konusma yapacak konusmacilarin sirasi protokol
kurallarina gore belirlenmelidir. Kurumsal etkinliklerde fotograf cekilirken, bu
fotografin bircok ortamda yayimlanabilecegi diistincesi ile diizene ve giyim sekline
dikkat edilmelidir. Toplantilarda randevu saatine dikkat edilmeli ve 6ngoriilen
gecikmeler konusunda haber verilmelidir. Ziyaret toplantilarinda ise gigek vb.
hediyeler gotirilmelidir. Konuklarin oturacaklari yerler protokol ve nezaket
kurallarina gore isaret edilmeli ve ev sahibi kurumun temsilcileri misafirlerden
sonra oturmalidir. Toplanti konusmalari asttan lste dogru, teknik konularda
astlarin konusmasina, politik-stratejik konularda da Ustlerin konusmasina dikkat
edilmelidir. Fotografi cekimlerinde en Ust diizey ortada, diizey ve kideme gore sol
yana ve sag yana dogru siralanmalidir.

Kurum ve kuruluslarda yapilacak téren, davet ve ziyaretler icerisinde ise
ulusal bayramlar yaninda cesitli gosterilere, yarismalara, slislemelere,
isiklandirmalara ve fener alaylari gibi bayramla ilgili faaliyetlere yer verilmektedir.

Protokol kurallarinin uygulandigi 6nemli konular ise davet ve ziyafetler,
karsilama ve ugurlamalar, resmi yazismalar, ast-Ust iliskileri, resmi konusma ve is
gorismeleri, kiyafetler, randevu, kabul ve ziyafetler, selamlama, el sikkma, hitap,
takdim ve tanistirmalar, telefonda konusmak, hediye, cicek sunma, taziyede
bulunma, tebrik ve tesekkiir gibi is ve islemlerdir.

Protokol kavrami konusu, birinci béliimde detayh bir sekilde anlatilmistir.

e Kurum ve kuruluslarda protokoliin 6nemini tartisiniz.

Bireysel Etkinlik

KURUM VE KURULUSLARDA PROTOKOL KURALLARINA
UYMA SORUMLULUGU

Her diizenleyici kural, aniden ortaya ¢itkmamakta ve belli bir tarihsel siireci
icermektedir. Bu baglamda protokol kurallarinin gecmisi, tarihi diplomasiye
dayanmaktadir. Buglinki diplomasinin ilk temellerinin Yunanlilar tarafindan
ortaya atildigi distintilmektedir. Yunanlilarda, sanatgi gibi popiiler kisilerin
devletler arasi iliskileri yumusatmada ve sirdiirmede protokol kurallarindan
yararlandiklari ifade edilmektedir. Ayrica Yunanlilar, blyiikelginin bulunmadigi
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Protokol sorumlulugu,
4611 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnamesi ile
Disisleri Bakanligi
Protokol Genel
Mudurligi’ne 1927 yih

Ocak ayinda verilmistir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Ulkelerde blyukelginin gorevlerini Gstlenen memuru uygun bir talimat ile baska
Ulkelere gonderirlerdi. Bu talimatlar, yazili veya s6zIi talimatlardir.

Protokol, 14. ylizyilda Romalilar tarafindan ise sanat olarak ifade edilmistir.
Bununla birlikte Romalilar baslangicta sadece elgi kabul ederlerdi. Daha sonralari
ise Yunanhlarca olusturulan diplomasi kurallarini uygulamaya baslamiglardir.

Fransizlar da protokole cok 6nem veren milletlerdendir. Ancak diplomasinin
temellerinin, buglinkii anlamiyla binlerce yil 6nce Yunan ve Romalilar tarafindan
atildig1 soylenebilmektedir.

Osmanli Devleti’'nde ise ilk diplomatik temsilcilik, Fatih doneminde (1454)
Venedik tarafindan istanbul’da kurulmus olup protokol kurallari, Kanuni Sultan
Stleyman doneminde (1563) agirlik kazanmistir.

Protokol kurallarina uymamak gegmiste ayni Glkenin bireylerinden ¢ok,
devletler arasinda 6nemli uyusmazliklara ve hatta catismalara neden olmustur.
1661 yilinda elgilikle ilgili bir protokol 6nceligi sorunu yasanmistir. Bunun
sonucunda, ispanya ve Fransa savas yapma durumuna gelmislerdir. Bu kriz
karsisinda ispanya, Fransa’nin protokol 6nceligini tanimak zorunda kalmistir. Bu
tarihten yaklasik bir ylizyll sonra Rusya ve Fransa sefirleri (blyukelginin
bulunmadigi tlkelerde buyukelcinin gérevlerini Gstlenen memuru) Londra’daki bir
saray balosunda, oturmada 6ncelik konusunda tartismaya tutusmuslar ve
sonunda sorunu diello ile halledebilmislerdir.

Goruldigu gibi gegmiste hep ayni nedenlerden dolayi iki devlet bir savas
olasihgi ile karsi karsiya gelmislerdir. Protokol kurallarina uymamaktan
kaynaklanan sorunlari gidermenin yolu, protokol kurallarina uymayi sadece
bireysel degil tim Ulkelerde kamusal anlamda da bir sorumluluk olarak gérmek
gerekmektedir.

Protokol kurallarinin uluslararasi alanda farkli sekillerde uygulanarak
gecmisten gliniimuize kadar geldigi diisiinilmektedir. Bu anlamda; protokol
kurallarinin tiim Glkelerde, kurum ve kuruluslarda uyulmasi gereken bir
sorumluluk olarak goriildiigii séylenebilir. Ulkemizde devlet protokolii
sorumlulugunun verildigi birim, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midurltagi olup
sorumlulugun verilmesinde, 1927 yili Ocak ayinda ¢ikarilan 4611 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnamesi dikkate alinmustir.

Bu sorumluluk kapsaminda protokoller; kurumlar arasi is ve iliskiler,
goriismeler, telefon konusmalari, yazismalar, imzalar, kabuller, ziyaretler,
karsilasma ve agirlamalar gibi alanlarda karsimiza ¢ikmaktadir.

Protokol kuralarina uyma sorumluluguna tam anlamiyla uyulabilmesi icin
protokol yonetiminin 6zellikle konuklar, yoneticiler ve hanimlar hususunda
eksiksiz uygulanmasina dikkat edilmelidir. Bu baglamda; birokratlar, diplomatlar,
vali, kaymakam, subay ve hanimlar denetlenmektedir. Protokolde makam, unvan,
riitbe ve kidem 6nemli olup makama ve unvana saygi gosterilmesine de dikkat
edilmektedir.
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Kurumlar arasi
protokolde karsilama
ve hitap sekli son
derece 6nemlidir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

e Ulkemizde kurum ve kuruluslarin protokol kurallarina uyma
sorumluluklarini tartisiniz.

Bireysel Etkinlik

KURUMLAR ARASI PROTOKOL

Protokol kurallari, resmi gorgi kurallaridir. Kurum ve kuruluslar arasi iliskiler
ve kurumlardaki yoneticilerin is yasamlari, agirlikh olarak protokol kurallari
cercevesinde yuritilmektedir. Bu anlamda protokoller, kurum kuruluslar
arasindaki karsilikli iliskilerini diizenlemekte olup neyin, nerede, nasil yapilacagini;
kimin nasil oturacadini ve nasil hitap edilecegini belirlemektedir. Ginimuz is
hayatindaki yazismalarda devlet protokol kurallari kullaniimasa da ve yazismalar e-
postalar lGzerinden gergeklestirilse de 6zellikle i1slak imzali mektuplarin kabul
gormesi i¢in bu kurallari bilmek ve 6zellikle resmi yazismalarda bu kurallara
uyumak 6nemlidir. Bu baglamda protokol, kurumlarda gergeklesen basvuru ve
yazismalardan yemek organizasyonlarina varana dek son derece énemli ve etkili
olan kurallardir.

Kurum protokolii ise hangi diizeyde bulunduguna bakilmaksizin tim
cahisanlarin uymalari gereken protokol kurallaridir. Calistiklari kurumu temsil eden
kisilerin protokol kurallarini iyi bilmeleri ve kurumlar arast iliskilerde bu kurallara
uymalari gerekmektedir. Kisacasi kurumsal protokol, resmi iligkilerde izlenecek
yol, yontem ve gorgi kurallari anlamina gelmektedir. Bu kurallara uyulmasi,
nezaket agisindan gerekli oldugu kadar protokol agisindan bir zorunluluktur.

Kurum ve kuruluslardaki protokoller; resmi toplantilar, seminerler,
konferanslar, kokteyller, ziyafet ve ikramlar vb. bir¢cok etkinlikte uygulanmaktadir.
Resmi protokol kurallari sadece toérenlerde degil, sozlii, yazili ve yiz ylize iletisimin
her tiiriinde uygulanmaktadir. Ozellikle yazili iletisimde &nem tasiyan konulardan
biridir.

Kurumlar arasi yazismalarda énemli olan konulardan biri, yazismalarin
sonunda yer alan “arz ederim” ve “rica ederim” ifadelerinin yanhs kullaniimasidir.
Bu nedenle dncelikli olarak resmi protokolde rica etmenin “emretmek” ve arz
etmenin “talep etmek “ anlamina geldigine dikkat etmek gerekmektedir.

Kurum yoneticilerinin oldugu ortamlarda ses tonu ve konusma tarzi da
onemli olan protokol kurallarinin bir parcasidir. Kurum yéneticileri ile konusurken
isimleri ile hitap edilmemeli, “bey” veya “hanim” diye hitap ederek “siz” zamiri
kullanmalidir. Devlet adamlarina, diplomatlara, (st dlizey yoneticilere “sayin vali
vb.” resmi unvanlarla hitap etmek gerekmektedir. Yonetici, dnce adini sonra da
unvanini soyleyerek kendisini tanitmalidir. Takdimlerde ise 6nce unvan sonra ad
ve soyadi kullanilarak hitap edilmelidir.

- 49
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Kurum ve kuruluslar
arasinda belirli
konularda is birligi ve
anlasmalar yapilmakta
ve protokoller
imzalanmaktadir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Hitap sekli kadar (st diizey yéneticilerini karsilama ve ugurlama konusu da
kurumlar arasi protokolde énem tasimaktadir. Ust diizey ve seref konuklari dis
kapida karsilanir ya da ugurlanirlarken es diizeyde olanlar kurum iginde karsilanir
ya da ugurlanirlar. Devlet adamlari, bilim adamlari, yazarlar ve esleri ise
otomobilden indikleri yerden karsilanirlar. Vali, basbakan ve bakanlar ise il
sinirinda (Tirkiye’de) karsilanir ve ugurlanirlar.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada
basbakan yer almamaktadir. Ancak mevcut
yonetmelikte yer aldigindan "basbakan" ibaresi
oldugu gibi kullaniimistir.

Bireysel Etkinlik

Kurum ve kuruluslarda sira diizenleri de karsilama ve hitap sekli kadar 6nem
tasimaktadir. Kurum ve kuruluslarda sira diizeni, 6nde gelme ya da dncelik-
sonralik durumunu ifade etmektedir. Kisilerin 6nem ve derecelerine gore yer
aldiklari sira ya da protokol listeleri de kamusal anlamda sira diizenini ifade
etmektedir. Sira diizeni ile ilgili kamu kurumlarinda sistem oturmus olup protokol
sira diizeni; Makam, Denetim ve Danisma Birimleri, Ana Hizmet Birimleri ve
Yardimci Hizmet birimleri seklindedir.

Kurum ve kuruluslarda sira dlizeni konusu 2. Gnitede detayli bir sekilde
anlatilmistir.

e Kurum ve kuruluslarda protokol kurallarini tartisiniz.

e Kurum ve kuruluslarda sira diizenleri konusunu
onceki bolimlerde detayli okuyunuz.

Bireysel Etkinlik

Protokolde imza Torenleri

Kurum ve kuruluslar arasinda belirli konularda is birligi ve anlasmalar
yapilmakta ve protokoller imzalanmaktadir. imzalanan protokoller sonrasinda,
kurumsal imza térenleri yapiimaktadir. Bu térenlerde uyulmasi gereken birtakim
kurallar asagidaki gibidir:

e Protokol konusu olan metin; mevzuata, kurum politikalarina ve talimatlara
uygun hazirlanmalidir.

e Protokoll imzalayacak kurum sayisi kadar metnin nishasi cogaltilmalidir.

e Yabanci kuruluslarla yapilan anlasmalar kapsamindaki imza térenlerinde
Disisleri Bakanhgi ile is birligi yapiimalidir.
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

e Yabanci llke ile yapilan protokoller, taraflarin resmi dillerinde hazirlanmal
ve gerektiginde hakem dil olarak uluslararasi tglincii bir yabanci dilde
metinler hazirlanmaldir.

e Metinlerin her sayfasi altina dncelikle taraflarin uzmanlarinca paraf
atilmahdir.

e Metinlerin son sayfada metnin 4 satir altina taraflarin Glkeleri ya da
kurumlari adina yetkililerin imzalari igin blok agilmalidir.

e Cok tarafliimzalarda imzalar alfabetik diizene uygun olarak soldan saga
dogru siralanmalidir.

e imzalarda unvan esitligi degil diizey esitligine 5nem verilmelidir. Ornegin
genel midurlik diizeyinde yapilan bir anlagsmayi her iki tarafin da genel
mudurd imzalamahdir.

e Evsahibi kurumun belirledigi toplanti yerinde, belirtilen glin ve saatte
imza toéreni dizenlenmelidir.

e imza torenlerinde imza atacak uzmanlar disinda, taraflarin yoneticileri,
yardimcilari, ilgili birim yoneticileri ve metin hazirlayan uzmanlar da
bulunmalidir.

e Torenler “U” ve “V” seklindeki salonlarda yapilmali ve imzayi atacak her iki
yetkili de bulunmalidir.

e Yetkililerin bulundugu masada 6nlerine koyu mavi ve ucu kalin bir kalem
ve masanin ortasina da bir gicek birakilmalidir.

e imza dncesinde ev sahibi ydnetici ayakta kisa bir tesekkiir konusmasi
yapmali ve konusma sonrasinda metnin son sayfasina imzasini atmalidir.

e imza térenine hiikiimet yetkilisi onur konugu katilmis ise o da metinde alt
orta kisma imzasini atmahdir.

e imzadan sonra da ev sahibi ayaga kalkarak tesekkiir dileklerini iletmelidir.

e Torende “Glinlin Anisi ve Belgesi” olarak toplu fotograf ¢ekilerek ev sahibi
tarafindan bir kokteyl verilmelidir.

e Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokollerde imza
torenlerinde dikkat edilmesi gereken hususlari tartiginiz.

Bireysel Etkinlik

Protokolde Resmi Yazilar

Kurum igi ve kurumlar arasi iliskilerin temelini olusturan gériisler yazili
olarak verilmektedir. Dolayisiyla, s6zli olarak verilmis bir taahhiit her zaman
gecerli olmayabilir. Yoneticinin gorevden ayrilmasiyla hiikiimstiz kalir. Ancak
yaziyla verilen taahhitler, yeni atanan yoneticiler icin de baglayici niteliktedir. Bu
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Resmi yazilar;
kurum ve kuruslularin
kendileriyle, gercek ve
tuzel kisilerle iletisim
kurmak icin yazdiklari
yazilara denilmektir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

nedenle kurum ve kuruluslarda yazismanin ayri bir yeri vardir. Kurum ve
kuruluslarda protokole konu olan resmi yazismalar “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ile belirlenmistir.
Yonetmelikte, resmi yazismalar ile ilgili bilgiler verilmekte ve resmi yazismalarin
kurallari belirlenmektedir.

Resmi yazismalara konu olan resmi yazilar; kurum ve kuruslularin
kendileriyle, gercek ve tiizel kisilerle iletisim kurmak igin yazdiklari yazilara
denilmektir. Bu yazilar; baslikl kagida yazilan, imzalanan, tarih ve numara alinan
yazilar olup elektronik, resmi bilgi ve belge yerine gegmektedir.

Resmi yazilar; normal, glinlQ ve sureli, ivedili, gizlilik dereceli ve 6nemli
yazilar seklinde karsimiza cikmaktadir. Bildiri ya da duyuru olarak isimlendirilen
dagitimh yazilar da resmi yazi tiirlerinden olup diizenleme ve agiklama niteligi
tasimaktadir. Ust makamin uygun goriisii niteliginde olan onaylar ve kararlar da
resmi yazi tlirlerindendir. Bunlar disindaki resmi yazilar da andig, rapor, tutanak,
bilgi notu, mazbata, vekaletname, memorandum, dilekce ve protokol seklinde
karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu yauzilar ile ilgili kisa bilgiler asagida verilmistir. Bu bilgiler, yazilarin temel
islevleri ile ilgili olup uygulama sekline yonelik detaylh bilgilere kitabin 11.
Ginitesinde yer verilmistir.

Normal yazilar: Bir kisi/kurulusa génderilen rutin yazilardir. Bu yazilar,
herhangi bir ad/isaret tasimazlar.

Glinlii ve sireli yazilar: Bu yazilar yazinin sonunda belirtilen siire icinde
yerine getirilmesi gereken islemler icin hazirlanmaktadirlar.

Ivedili yazilar: Normal yazilardan dnce islem gérmesi gereken yazilardir.

Gizlilik dereceli yazilar: Korunmasi ve saklanmasi gereken ve normal
yazilardan daha 6zel bir isleme bagli olan yazilardir. Ayrica; 6zel bir ydnteme bagli
olan, evrak senedi ile birlikte gonderilen, kontrolli ve bir anlamda “devlet sirr”
niteligi tasiyan yazilardir. Bu yazilar; kisiye ve hizmete 6zel, gizli ve ¢ok gizli
seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Yazinin gittigi kurumdaki en Gst amir tarafindan
bilinmesi gereken yazilar kisiye 6zel yazilardir. Hizmeti ylritenlerin disinda baska
kisi ya da kurumlar tarafindan bilinmesine gerek duyulmayan yazilar ise hizmete
ozel yazilardir. Gizli yazilar, yetkisi olmayan kisilerce bilinmesi sakincal goriilen
ulusal, diplomatik, glivenlik ve askeri vb. gizli tutulmasi gereken konulari
icermektedir. Cok gizli yazilar ise hem devlet hem de ulusal glivenlik agisindan
onemli bilgiler icermektedir.

Onemli yazilar: Cumhurbaskanligi, TBMM, Genelkurmay Baskanhgi vb. tist
kuruluslardan gelen yazilardir.

Genelge ve bildiri: Talimat niteliginde yazilar olup belirli bir konuda
mevzuatin uygulama ve yontem bicimini aciklamaktadirlar.

Duyuru: Kamuoyu ya da personele ilanlari gésteren yazilardir.
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Elektronik (e-imza) yazi:

E-posta adresi
Uzerinden elektronik
ortamda yapilan
yazismalari ifade
etmektedir.

Resmi yazi tiirlerinin

disinda, kamusal ve

kurumsal yasamda
yararlanilan mektuplar,

davetiyeler ve

kartvizitler gibi yari
resmi protokol yazilari

da bulunmaktadir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Onaylar: isi diizenleyen veya yiriiten birim tarafindan alinan kararlar ya da
diizenlemeleri gbsteren yazilardir.

Mazbata: Hukuki olarak uygun bulunan bir sonucun belgelendigini gésteren
yazilardir.

Kararlar: Bakanlar Kurulu kararlari, genel kurul, yonetim kurulu, ylritme
kurulu, disiplin kurulu vb. Kurul ve komisyon gorislerini belirten yazilardir.

Andi¢: Anlasma, s6zlesme, proje gibi uzun vadeli is gerektiren konularda Ust
makamin énceden alinan yazili iznidir.

Elektronik (e-imza) yazi: E-posta adresi tizerinden elektronik ortamda
yapilan yazismalari ifade etmektedir.

Rapor: Ast kisi/kuruluslardan bilgi almak ve st makamlara bilgi vermek
amaci ile kisi/kurulus tarafindan yazilan yazilardir.

Vekdletname: Kisinin kendisi icin vekil tayin etmek istedigi zaman yazilan
yazlyi ifade etmektedir.

Tutanak: Toplantilarda gecen sozleri, goriismeleri, durum ya da olaylari
oldugu gibi saptamak amaci taslyan yazili belgelerdir.

Bilgi notu: Bir konunun ge¢misi hakkindaki bilgilerin ve gelismelerin sirasi ile
Ozetlendigi ve st makamlara sunuldugu kisa raporlardir.

Dilekge: Resmi veya 0Ozel bir kurumdan herhangi bir konuda yapilan talebi
gosteren yazilardir.

Memorandum: Degisik amaglara yonelik olarak kurum ve kuruluslarin ig
haberlesmelerinde kullandiklari yazilardir.

Protokol: Belirli konularda ilgili kuruluslarda ortak ¢alismalar yapmak igin
gerceklestirilen anlasma belgeleridir. Bu belgeler, ilgili kuruluslarin yetkili
temsilcileri ile yapilan toplanti kararlarindan sonra imzalanirlar.

Resmi yazi turlerinin disinda, kamusal ve kurumsal yasamda yararlanilan
mektuplar, davetiyeler ve kartvizitler gibi yari resmi protokol yazilari da
bulunmaktadir.

Mektuplar: Kurum amiri tarafindan “OZEL” baslikli yazilan, dzel veya sosyal
konulariiceren yazilardir. Mektuplarin en 6nemli 6zelligi saygi ve nezaket
kurallarina uygun yazilmasi; ada, soyada ve unvana hitap etmesidir. Mektuplar
genellikle kutlama, tesekkdr, taziye, tavsiye vb. konularda olabilmektedir.

Davetiyeler: Bir ¢agrinin yazili halidir. Davetiyelerde imzaya yer vermeye
gerek yoktur. Ancak tarih, yer ve saatin belirtilmesi gerekmektedir. Davetin amaci
saygin bir Uslupla belirtilmelidir.

Kartvizitler: Kisinin 6zel kimligi olup kendisini tanitmada yararlandigi bir
iletisim aracidir. Kartvizit posta ile gonderilmezler. Ancak bir vasitayla (hediye veya
cicek sepeti) gonderiliyorsa ilgili vasitaya zarf icinde ilistirilir. Kartvizitin arkasina 3.
sahis fiili kullanilarak “Tebrik eder, saygilari sunar.” ifadeleri yazilmahdir.
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Kurum ve kuruluslarda
yazismalarin saghkl
ylriyebilmesi icin
resmi yazi boélimlerinin
bilinmesi 6nem
tasimaktadir.

imzalarin asaleten,
vekaleten, adina,
yerine, onay, cift, kurul
ve kisa imza seklinde
turleri bulunmaktadir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol

e Resmi yazilarin uygulamasina yonelik detayl bilgi icin
sonraki tniteleri dikkatle okuyunuz.

e Resmi yazilarin kurum ve kuruluslar icin dnemini tartisiniz.

Bireysel Etkinlik

Protokolde Resmi Yazi Boliimleri

Resmi yazismalara konu olan yazilar, gesitli boliimlerden olusmaktadir.
Kurum ve kuruluslarda yazismalarin saglikli yiiriiyebilmesi icin resmi yazi
béliimlerinin bilinmesi 6nem tasimaktadir.

Asagida bazi bolimler hakkinda 6nemli goriilen bazi bilgiler verilmistir. ilgili
yazi bolimleriile diger yazi bélimleri ise kitabin 11. initesinde ayrintih sekilde
verilmistir.

Baslik: Yazismalarin hangi bakanlik, kurum ve birimden ¢iktigi konusunda
fikir sahibi olmaya yardimci olan bolimddir.

Sayi ve Evrak Kayit Numarasi: Kamu kurum ve kuruluslari arasindaki yazil
iletisimin saglikli sekilde yuritilebilmesi ve takibi i¢in resmi yazismalarin hangi
yazisma kodlarina ve dosya planina gore yapildig konusunda fikir vermektedir.

Tarih: Yazinin yetkili amir tarafindan ne zaman imzalandigi ve belgeye ne
zaman bir sayi verildigi hakkinda fikir veren bolimddr.

Gonderilen Makam: Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisileri
belirtmektedir.

llgi: Yazinin ekinin bulundugu veya hangi belgelere basvurulmasi gerektigi
konusunda bilgi vermektedir.

Metin: Resmi yazismalarin hangi konu ile ilgili oldugu konusunda bilgi
vermeye yarayan bolimddr. Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu ve Tirkge Sozluk
dikkate alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zIU sekilde yazilmasi
gereken bir bolumdur. Ancak resmf yazismalarin muhatabi uluslararasi bir kurulus
ise yabanci dil, uluslararasi yazisma usullerine uygun sekilde kullanilabilir.

Imza: Bir kisinin herhangi bir belgeyi yazdigini veya onayladigini gésteren
bélimdiir. imzalarin asaleten, vekaleten, adina, yerine, onay, cift, kurul ve kisa
imza seklinde tirleri bulunmaktadir. Asagida ilgili imza tirleri ile ilgili kisa bilgi
verilmistir:

e Asaleten imza: Makam sahibinin kendi ad ve unvaniyla attigi imzasidir.

o Vekdleten imza: Bos kalan bir kadroya atanan kisinin “vekil” sifatiyla
imzasidir.

e Adina imza: Yetki devri yazili sekilde yapilan astin imzasidir.
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

e Yerine imza: imza sahibinin kisa siireligine yerinde olmadigi durumlarda
verdigi sozIU yetkiye dayanarak paraf kisminin en son kismina imza
sahibinin soyadinin sonuna attigi imzadir. imza sahibi, kendi el yazisi ile
sadece (Y) harfi koyarak imzayi atmaktadir.

e Onay imza: Amirin imzalayarak bir ist makama teklif ettigi yazinin uygun
gorilmesi durumunda atilan imzadir.

e Ciftimza: Uglincii sahislarla olan ve kurum disina génderilen yazilarda; cek
ve senet gibi 6deme emirlerinde atilan imzalardir.

e Kurul imzasi: Bagkan ve esit diizeydeki liyelerden olusan kurullarda
baskanin adi ve soyadi en basta yer almaktadir. Diger liyelerin de adlari
kidem sirasina gore soldan saga dogru yazilir. Ad ve soyadlarinin altinda
unvanlari ve Uzerinde de imzalari yer almaktadir.

e Kisa imza: Paraf olarak da ifade edilen imzalardir. Resmi yazilarin dosya
nlshalari, yaziyl hazirlayan imza makamindan tim kademelere kadar
paraflanirlar.

Onay: Teklif edilen talep yazisinin kurum amirince imzalanarak bir Gst
makama gonderildigini ve tist makamca uygun gorilerek imza ile onaylandigini
gosteren bolimdur.

Koordinasyon: Belgelerin birden fazla kurum arasindaki is birligi ile
hazirlandigini gosteren bolimdir.

Adres: iletisim bilgilerinin yer verildigi béliimdiir. Adres béliimiinde genel
olarak belgeyi gonderen idare, posta kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta ve
internet adresi yer almaktadir.

e Kurum ve Kuruluslarda resmi yazi béliimlerinin nasil
uygulandigi ile ilgili detayli okumalar yapiniz.

Bireysel Etkinlik
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Ozet

*KURUM VE KURULUSLARDA PROTOKOL

*Protokol, bilingli ya da bilingsiz bir sekilde uygulanan gorgii ve nezaket
kuralllaridir. Protokoliin tanimi birgok sekilde yapilabilmektedir. Dar anlamda;
kamu belgeleri, is birligi ve anlagsma tutanaklari olarak ifade edilirken genis
anlamda devlet ve diplomasi kapsamindaki iliskiler, térenler ve sosyal yasam
kurallari seklinde tanimlanmaktadir.

eKurum ve Kuruluslarda Protokol Kavrami ve Onemi

*Protokol, kamu ve diplomatik alanda uygulanabilen resmi islemler seklinde
tanimlanabilmektedir. Tanimlardan anlasildigi gibi protokol, sosyal davranis
kurallarinin belirleyicisi olmanin yani sira devletin térensel sayginligini koruma,
devletler arasi iliskilere yol gosterme, makamlara 6nem verme, onuru,
sayginligi, ritbe, kidem ve kisisel imaji koruma, unvani ve kurumu temsil etme
vb. bircok 6zellige sahiptir. Protokoller, kurumlarin karsilikli iliskilerini dizenler.
Ayrica neyin, nerede, nasil yapilacagini; kimin nasil oturacagini ve hitap
edecegini belirlemektedir. Kurumlarda basvurulardan, yazismalardan yemek
organizasyonlarina varana dek son derece 6nemli ve etkilidir.

eKurum ve Kuruluglarda Protokol Kurallarina Uyma Sorumlulugu

eSosyal ve kamusal yasamda son derece énemli olan protokol kurallari
uluslararasi alanda farkli sekillerde uygulanarak gecmisten gliniimiize kadar
gelmistir. Bu anlamda tiim ulkelerde, kurum ve kuruluslarda uyulmasi gereken
bir sorumluluk olarak gériildiigii séylenebilir. Ulkemizin devlet protokoliiniin
sorumlulugunun verildigi birim, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Mudurluga
olup sorumlulugun verilmesinde, 1927 yili Ocak ayinda ¢ikarilan 4611 sayili
Bakanlar Kurulu Kararnamesi dikkate alinmistir.

*KURUMLAR ARASI PROTOKOL

eKurum yoneticilerinin oldugu ortamlarda ses tonu ve konusma tarzi da 6nemli
olan protokol kurallarinin bir pargasidir. Kurum yéneticileri ile konusurken
isimleri ile hitap edilmemeli, “bey” veya “hanim” diye hitap ederek “siz” zamiri
kullanmalidir. Kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum orgutleri ve 6zel
sirketlerde uygulanan dndegelme siralamasini kapsamaktadir. Kamu kurum ve
kuruluslarinda protokol sira diizeni; Makam, Denetim ve Danisma Birimleri, Ana
hizmet Birimleri ve Yardimci Hizmet birimleri seklinde siralanir.

eProtokolde imza Térenleri

eKurum ve kuruluslarda arasinda belirli konularda is birligi ve anlagsmalar
yapilmakta ve protokol imzanlanmaktadir. imzalanan protokoller sonrasinda ise
kurumsal imza torenleri yapilmaktadir.

*Protokolde Resmi Yazilar

eKurum ve kuruslularin kendileriyle, gercek ve tizel kisilerle iletisim kurmak igin
yazdiklari yazilar bulunmaktadir. Bu yazilar resmi bilgi, resmi belge ve elektronik
belge yerine gegmektedir. Resmi yazilar; normal yazilar, glinli ve sireli, ivedili,
gizlilik dereceli ve 6nemli yazilar, dagitimli yazilar, onaylar, kararlar, andig,
rapor, tutanak, bilgi notu, e-imza, vekaletname, dilekgce, memorandum,
mazbaata ve protokol seklinde karsimiza ¢ikmaktadir.

*Protokolde Resmi Yazi Boliimleri

eKurum ve kuruluslarda protokole konu olan resmi yazismalar “Resmi
yazismalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ile
belirlenmistir. Yonetmelikte resmi yazismalar ile ilgili bilgiler verilmekte ve
resmi yazismalarin kurallari belirlenebilmektedir. Ayrica resmi yazismalara konu
olan yazilar gesitli bolimlerden olugmaktadir. Yazismalarin saglkli
yuriyebilmesi igin bu bélimlerde uyulmasi gereken hususlarin bilinmesi
onemlidir.
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisinde protokol kavrami ile ilgili dogru bir ifade yer

almaktadir?

a)
b)

c)

d)

e)

Protokol, sadece bilingli uygulanan gorgii ve nezaket kurallaridir.
Genis anlamda; kamu belgeleri, is birligi ve anlasma tutanaklari olarak
ifade edilmektedir.

Dar anlamda devlet ve diplomasi kapsamindaki iliskiler, térenler ve
sosyal yasam kurallari seklinde tanimlanmaktadir.

Kamu ve diplomatik alanda uygulanabilen resmi islemler seklinde
tanimlanabilmektedir.

Protokol, bilingsiz uygulanan gorgi ve nezaket kurallaridir.

2. Asagidakilerden hangisi protokol kavrami ile ilgili islerden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sosyal davranis kurallarini belirler.
Kurumalarin karsihkli iliskilerini diizenler.
Uluslararasi gorgil kuralini belirler.
Kisisel imaji ortaya koymaktadir.

Ulusal gorgi kurali niteligi tagimaktadir.

3. Asagidaki ifadelerden hangisinde protokol sorumlulugu ile ilgili dogru bir
bilgi verilmemistir?

a)

b)

c)

d)

e)

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verildigi birim,
Disigleri Bakanhgi Protokol Genel MudurlGgd’dir.

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verildigi birim, icisleri
Bakanligi Protokol Genel MudurlGgi’dir.

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verilmesinde, 1927
yili Ocak ayinda ¢ikarilan Bakanlar Kurulu Kararnamesi dikkate
alinmistir.

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verilmesinde, 1927
yili Ocak ayinda cikarilan 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi
dikkate alinmistir.

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verildigi birim,
Disisleri Bakanhgi Protokol Genel MudurliGgi olup sorumlulugun
verilmesinde, 1927 yili Ocak ayinda ¢ikarilan 4611 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnamesi dikkate alinmustir.
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Kurum yoneticileri ile konusurken isimleri ile hitap edilmemeli, “bey” veya
“hanim” diye hitap ederek “........ ” zamiri kullanmahdir.

4. Yukaridaki cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi
getirilmelidir?
a) siz
b) biz
c) bizler
d) onlar
e) sizler

5. Asagidakilerden hangisi protokollerde ilk sirada yer almaktadir?
a) Denetim Birimleri
b) Ana Hizmet Birimleri
c) Makam
d) Yardimci Hizmet birimleri
e) i¢c Denetim Birimi

6. Protokol imza torenleriile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi séylenemez?

a) Iimzalarda unvan esitligi degil diizey esitligine 5nem verilmelidir.

b) Toérende “Glnln Anisi ve Belgesi” olarak toplu fotograf cekilerek ev
sahibi tarafindan bir kokteyl verilmelidir.

c) imzalarda unvan esitligi 5nemlidir.

d) Metinlerin her sayfasi altina 6ncelikle taraflarin uzmanlarinca paraf
atilmalidir.

e) Torenler “U” ve “V” seklindeki salonlarda yapiimalidir.

7. “Bir kisi/kurulusa génderilen rutin yazilar olup herhangi bir ad/isaret
tasimazlar”, seklindeki bir bilgi hangi yazi tirlin( ifade etmektedir?
a) lvediliyazilar
b) Dagitimli yazilar
c) Onemliyazlar
d) Normalyazilar
e) Gizliyazilar

8. Uclincii sahislarla olan ve kurum disina génderilen yazilarda; gek ve senet
gibi 6deme emirlerinde atilan imza asagidakilerden hangisidir?
a) Kurul imzasi
b) Kisaimza
c¢) Onay
d) Ciftimza
e) Yerine imza
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Kurum ve Kuruluslarda Protokol

Teklif edilen talep yazisinin kurum amirince imzalanarak bir ist makama
gonderildigini ve UGst makamca uygun gorilerek imza ile onaylandigini
gosteren bolimddr.

9. Yukaridaki cimlede agiklanan resmi yazi tlrl asagidakilerden hangisidir?
a) Onay
b) Andig
c) Rapor
d) Dilekge
e) Bilginotu

10. Belgelerin birden fazla kurum arasindaki is birligi ile hazirlandigini
gosteren resmi yazi bolimi asagidakilerden hangisidir?
a) imza
b) Koordinasyon
c) Paraf
d) Onay
e) Adres

Cevap Anahtari
1.d,2.e,3.b,4.3,5.¢c,6.c,7.d,8.d,9.a,10.b
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Devlet Protokolii

GiRiS

Protokol; kamusal yasamda torensel ve bicimsel davranis kurallari
bltinadar. Dar anlamda; kamu belgelerinin ash, milletlerarasi konferanslarin,
anlasmalarin tutanaklaridir. Genis anlamda ise devlet ve diplomasi alanindaki
torenlerde, resmi iliskilerde ve toplumsal/sosyal yasamda uygulanmasi gereken

kurallarin toplamidir. Bu kurallar ve uygulama sekilleri tilkelere gore farkhhk
gosterebilmektedir.

Devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili olarak uygulanan uluslararasi
nitelikte siyasi ve diplomatik kurallar biitlinld{r. Resmi térenlerde mevki
siralamasi, selamlasma, éncelik hakki gibi konularda uyulmasi gereken kurallarin
timtine Devlet Protokolii adi verilmektedir. Turkiye'de devlet torenleri, baskentte
yapilan milli ve resmi bayram térenleri, Cumhurbaskaninin géreve baslama ve
tebrik torenleri, Cumhurbaskaninin kabul ve ziyaret torenleri, vefat eden
Cumbhurbaskaninin cenaze térenleri, Cumhurbaskaninin yabanci tlkelere resmi
ziyaretleri, yabanci devlet baskanini karsilama ve ugurlama térenleri,
Cumhurbaskaninin yabanci devlet adamlarina tebrik, tesekkir ve taziye mesajlari,
yabanci devlet adamlarina yazdigi mektuplar, onaylar ve yetki belgeleri,
uluslararasi anlagsmalar ve imza torenleri, uluslararasi resmi toplanti ve konferans
organizasyonlari devlet protokolil kapsamindadir.

Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nde devlet protokolii diizenleme ve gerektiginde
degistirilmesi yetkisi ve sorumlulugu Atatlirk'iin Cumhurbaskani olarak imzasini
tasiyan Ocak 1927 tarihli ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Disisleri
Bakanlhgi Protokol Genel Miidiirliigiine verilmistir.

Bu bélimde devlet protokolii kapsamina giren térenlerde uygulanan
protokol kurallari incelenecektir. Bu kapsamda Devlet Protokoli’niin Tarihgesi,
Yabanci Devlet Baskaninin Karsilanmasi ve Ugurlanmasi, Seref Defteri,
Cumbhurbaskaninin Yurt disi ve Yurt ici Seyahatlerinde uygulanan protokol kurallari
aciklanacaktir.

DEVLET PROTOKOLU

Devlet térenleri ve devlet baskanlariyla ilgili olarak uygulanan uluslararasi
nitelikte siyasi ve diplomatik kurallar biitlinld{r. Resmi térenlerde mevki
siralamasi, selamlasma, éncelik hakki gibi konularda uyulmasi gereken kurallarin
tiimiine Devlet Protokolii adi verilmektedir.

Tirkiye'de devlet torenleri, baskentte yapilan milli ve resmi bayram
torenleri, Cumhurbaskaninin géreve baslama ve tebrik torenleri,
Cumbhurbaskaninin kabul ve ziyaret torenleri, vefat eden Cumhurbaskaninin
cenaze torenleri, Cumhurbaskaninin yabanci Ulkelere resmi ziyaretleri, yabanci
devlet baskanini karsilama ve ugurlama térenleri, Cumhurbaskaninin yabanci
devlet adamlarina tebrik, tesekkir ve taziye mesajlari, yabanci devlet adamlarina
yazdigi mektuplar, onaylar ve yetki belgeleri, uluslararasi anlasmalar ve imza
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Protokolde temsil
esastir. Kamusal
yasamda, kimse kendini
temsil etmez. Tasidigl
unvani ve calistig
kurumu temsil
etmektedir.

Cumhurbaskanhgi
Hukumet Sistemi’nde
Basbakanlik makami yer
almamasina ragmen
mevzuatta
Devlet Protokolii
kapsaminda gerekli
diizenlemeler heniiz
tamamlanmamistir.

Devlet Protokolii

torenleri, uluslararasi resmi toplanti ve konferans organizasyonlari devlet
protokoll kapsamindadir.

Tlirkiye Cumhuriyeti Devleti'nde devlet protokolii diizenleme ve
gerektiginde degistirilmesi yetkisi ve sorumlulugu Atattirk'iin Cumhurbaskani
olarak imzasini tasiyan Ocak 1927 yil ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi
ile Disisleri Bakanlhgi Protokol Genel Miid(irliigii’ne verilmistir.

=< eCumhurbaskaninin yabanci devlet adamlarina tebrik, tesekkiir ve
— taziye mesajlari, yabanci devlet adamlarina yazdigr mektuplar,
—  onaylar ve yetki belgeleri, uluslararasi anlasmalar ve imza
: torenleri, uluslararasi resmi toplanti ve konferans organizasyonlari
devlet protokolii kapsamindadir.

Protokol kurallari bir devletin ve onun sayginhginin koruyucu unsurlarindan
biridir. Bu nedenle 6zellikle uluslararasi ve resmi alandaki iliskilerde mutlaka
titizlikle izlenmelidirler.

Devletler arasinda surdirilen diplomatik miinasebetler, uluslararasi sistem
icerisinde yer alan aktorlerin Gzerinde anlasmis olduklari protokol kurallari
cercevesinde gerceklestiriimektedir. ifade edilen miinasebetlerin protokol
kurallari cercevesinde gerceklestirilmesi, ikili iliskilerin seyrine etki edebilecek
problemlerin ortaya ¢ikmasina engel olmaktadir. S6z konusu is ve eylemlerin
protokol kurallarina bagli olarak yirutilmesi, disiplinin hiikiim strdigu bir ¢calisma
ortami olusturmasinin yani sira, ¢alisanlarin daha rahat, daha huzurlu, daha mutlu
ve daha verimli bir sekilde gorevlerini ifa etmelerini saglamaktadir. Dolayisiyla
gerek diplomatik miinasebetlerin gergeklestiriimesinde ve gerekse kamusal
faaliyetlerin yerine getirilmesinde protokol kurallarina uygun tutum ve davranislar
sergilemek mutlak bir zorunluluktur.

Devletler arasi iliskilerde 19. ylizyilin baslarina kadar en blyiik sorun dncelik
hakki olmustur. 1815 Viyana Kongresi’ne kadar uluslararasi toplantilarda hangi
temsilcinin nereye oturacagi, hangi temsilcinin imzasini nereye ve hangi sirayla
atacagi tartisma konusu olmustur. Bu kongrede elcilerin 6nceliklerinin, devlet
baskanina gliven mektuplarinin sunuldugu tarihe gore belirlenmesi, temsilcilerin
alfabetik sira ile imza atmalari kararlastiriimistir.

Devlet Protokol Listesi

Tirkiye’de uygulanmakta olan Devlet Protokol Listesi, Disisleri Bakanlig
Protokol Genel Mudurliaga tarafindan hazirlanmakta, Cumhurbaskaninin onayi ile
yurirlige konmaktadir. Tirkiye Cumhuriyetinin devlet protokol yapisi tarihsel ve
geleneksel olarak alti temel organdan olusmaktadir. Bunlar Cumhurbaskanlgi,
Turkiye Blyiik Millet Meclisi (TBMM), Hiikiimet, Tirk Silahli Kuvvetleri (TSK), Yarg,
Yiiksek Ogrenim Kurumu (YOK) dur. Protokolde devleti Cumhurbaskani, milleti ve
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yasamayl TBMM, Basbakan, TSK’yi Genel Kurmay Baskani, Yargiyi Anayasa
Mahkemesi Baskani, tiniversiteleri de YOK temsil etmektedir.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada basbakan yer
almamaktadir. Ancak mevcut yénetmelikte yer aldigindan
"bagbakan" ibaresi oldugu gibi kullaniimigtir.

Bireysel Etkinlik

Devlet Protokoliiniin Tarihgesi

Devletlerin gerek birbirleri ile olan iliskileri, gerekse kendi i¢lerindeki iliski ve
miizakerelerinin bir ahenk icinde yiritllebilmesi, zamanla cesitli kaideleri
gerektirmistir. Devletler arasi miinasebetlerde, siyasi ve ictimai yapilanmada,
kultiirel alisveriste bulunmalari dogal olmakla birlikte, devlet geleneklerinin
bilinmesi ve yeni nesillere aktarilmasi ictimai birikim bakimindan da 6nemlidir.

Tiirklerin islamiyet'ten énceki devletlerinin, Cinlilerden cok seyler aldiklari
bilinmektedir. Ayrica, Irak ve iran'a girdikten sonra islam diinyasinin ve 6zellikle
Abbasiler ve Sasani Devleti’nden, Anadolu'ya geldiklerinde de Bizans Devlet
Teskilati’ndan etkilendikleri ve bazi kurumlari bunlara gére sekillendirdikleri
goriilmektedir. Osmanlilardan énceki islam ve Tiirk devletlerinde -miistakil bir
miessese seklinde ve tesrifatcilik ismi ile olmasa da- boyle bir gérev mevcuttur.
Bu devletlerde, bazen tesrifata ait isler ayri ayri memurlar tarafindan yiratilmis,
bazen de devletin gesitli memurlari, gorevleri dogrultusunda tesrifata dair
birtakim isleri Gstlenmislerdir.

ibn Haldun Mukaddimesi’nde “Devlet memuriyetlerinden baska biri de
sultanin uzak yerlerdeki hiikiimdar ve baskanlarina yazacadgi mektup ve cevaplari
yazmak ve sultanin bizzat géremedigi kimselere onun emirlerini eristirmek ve
hiikiimlerini yerine getirmekten ibarettir. Bu gérevin basinda bulunan, kdtip adini
tasir. Dordiincii bir gérev de sultanin kapisinda toplanan kalabaligin sultani
mesgul etmemesi icin sultani korumaktir. Bu gérev, ahalinin sultanin katina
girmesine engel olan Hacib (kapici) tarafindan gériilir.” seklinde belirtmektedir.

Emeviler devrinde, Bizans ve Sasani etkisi altinda saray hayatinin
baslamasindan sonra, Hacibligin ortaya ¢iktig1 bilinmektedir. Emeviler devrinde
Hacibin vazifesi; gorevlileri ve ziyaretgileri hiikiimdarin huzuruna gikartip merasim
diizenlemekti. Abbasiler doneminde ise bu makamin énemi daha da artmistir.
Karahanlilarda Hacib, sarayda hiikiimdar ve vezirden sonra gelen en bliyik makam
sahibiydi. Huzura kabulle ilgili merasimi dlizenlemek, llkeye gelen elcilerle
ilgilenerek gidis ve gelislerinde onlari karsilayip ugurlamak da Hacibin
gorevlerindendi. Blylik Selcuklularda Hacib-i Dergah adini alan bu goérevli, saray
icindeki bazi tesrifat usullerinin tatbikinden sorumlu olmustur. Anadolu
Selguklulari’nda ise ellerinde birer comak bulunan Hacibler, hitkiimdarin kabulleri
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Osmanli doneminde
protokol gerektiren
torenleri sade torenler,
dini térenler ve
fevkalade torenler
olarak gruplandirmak
mimkanddar.

Devlet Protokolii

sirasinda protokol islerini yerine getirir ve tesrifati organize ederlerdi.
Akkoyunlularin da tegsrifatgi yerine kullandiklari Yasavul adl gérevlileri vardi.

Osmanli Devleti”’nde ézellikle ilk dénemlerde padisahlar cogunlukla savasta
olduklarri igin protokol kurallari fazla 6nemli olmamis ve yazili olarak
belirlenmemistir. Bu protokol kurallari (devlet bliyiiklerinin unvanlari, resmi
kiyafetleri, devlet biiyiiklerine gdsterilecek saygi kurallari ve padisahin huzuruna
kabul esaslari) Kanuni Sultan Siileyman déneminde ayrintili olarak diizenlenmistir.

Osmanlilar, kendinden énceki Tiirk ve islam devletlerinin yénetim ve
usullerini ve siyasi kurumlarini alarak kendi toplumlarinin ihtiyaglarini karsilayacak
bicimde gelistirmislerdir. 16. ylzyildan itibaren, Osmanl Devleti’ndeki tesrifat
kurumu, varhgini devletin sonuna kadar devam ettirmistir. Ancak islevi aynen
devam etmemis; zamanla gorevlerinde birtakim degisiklikler olmus ve bir siire
sonra, kurulusu esnasindaki durumuna nazaran oldukga farkh bir kimlik
kazanmistir.

Devlet ricali ve memurlarin resmi glinlerde bulunacaklari sira ve siniflar
olarak tanimlanan tesrifat, Osmanl déneminde 6nemli bir 1slahat olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Basdefterdarliga bagl bir memuriyet olarak ortaya ¢ikmis olan
tesrifatilik ise 18. yiizyihn ikinci yarisinda, devletin protokol isleri ile ilgilenen ve
merasimlerin diizeninden sorumlu bir kurum haline gelmistir. Tesrifatcilik, Kanunt
Sultan Stileyman tarafindan ihdas edilmis 6nemli bir memuriyettir. Bu isi yapana
"Tesrifati Efendi” veya "Tesrifatci Efendi" denilirdi. Kendisi sarayda ve devlete ait
bltin merasimleri bilir, gerek sarayda ve Divan-1 Himayun'da, gerekse Pasa
Kapisi'nda yapilan merasimlerde elindeki defter mdcibince protokoli idare ve
tatbik ederdi. Bundan baska, vezir ve beylerbeyleriyle diger devlet erkanina ait
risim ve harg defterlerini tutardi. Evvelce Divan-1 Himayun'a bagli iken I1ll. Ahmed
zamaninda Pasa Kapisi'na nakledilmis ve Sadaret Kethidaligi'na baglanmistir.
Cavusbasi, Divan-1 Himayun cavuslarinin amiridir. Divan'dan ¢ikan hikiimlerin
icrasi ve sefirlerin kabuliinde onlara refakat etmekle vazifeliydi; yani adli icra
kuvvetinin basi ve tegrifat islerinin en buyuk amiri idi.

Tesrifata ait her yeni ihtiyacla artan ve gelisen usul ve kaideler, ilk defa bazi
ilavelerle Fatih Kanunnamesi’'nde derlenmistir. Devletin teskilat ve tesrifat
kurallarini ilk defa bir kitapta toplatmasi nedeniyle Fatih Sultan Mehmet tarihe
gecmistir. Leysizade tarafindan kaleme alinan ve Abdiilkadir Ozcan tarafindan
yayimlanan Kanunname-i Al-i Osman, devlet icindeki kademelesmeyi yani
mertebe sirasini, toresel ve térensel teskilati en temel 6zellikleri ile
belirlemektedir. Kanunnamenin basinda “Bu kanunname atam ve dedem
kanunudur ve benim dahi kanunumdur.” ifadesi yer almaktadir. Tesrifat ve
Teskilat kanunlarini derleyen Kanunname-i Al-i Osman’in mukaddime kismindaki
ifadeden anlasildigina gore bu eser Divan-1 Himayun’da kullanilmak amaciyla ve
mevcut kurallarin tekmili suretiyle kaleme alinmistir. U¢ béliimden olusan eserin
birinci béliimiinde Divan-1 Himayun, ikinci boliminde ise arz, bayrak ve yine
divana ait bazi tesrifat usulleri yer almaktadir. Ayrica bayramlarda kimlerin el
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Opecegi, padisahin kimlere kalkacagi ve padisah evladindan vefat edenlerin
cenazesinde kimlerin bulunacagi gibi hususlara da yer verilmistir.

Bu esere sonraki tarihlerde ekler yapilmis bile olsa resmi devlet
merasimlerinin en temel kaynagidir. Yavuz Sultan Selim doneminden itibaren,
saray icinde tamamiyla tegrifat kurallari gegerli olmaya baslamistir.

=< eTefrisata ait her yeni ihtiyagla artan ve geilsen usul ve kaideler, ilk
defa bazi ilavelerle Fatih Kanunnamesi'nde derlenmistir.

=
0

Kanuni Sultan Stleyman déneminde devletin biylmesi ve ihtisaminin
artmasina uygun olarak gerek saray gerekse divan ve diger alanlarda tesrifat
kurallari da ¢ogalmis; bu sebeple bir yetkilinin idaresinde tesrifatin ylrttilmesi
zaruret olmustur. Kanuni Sultan Siileyman donemi, tesrifat¢iligin tam anlamiyla
kurumlasmasinin basladigi dénemdir. Saray ve divan-1 himayunda yapilan
merasimler, tesrifat defterlerindeki usullere gére yapilmaya baslanmistir. Ornegin
yabanci elgilerin padisahin elini 6pmesi, Fatih Sultan Mehmet déneminde elgilere
izinle taninan bir ayricalik olmustur. 1563’te Kanuni Sultan Stileyman déneminde
sarayda diizenlenen bir kabul téreninde yabanci elgilerin getirdikleri armaganlari
sunmadan énce Sadrazam ibrahim Pasanin kaftaninin etegini pmeleri, protokol
bakimindan zorunlu tutulmustur. Bu dénemde Tesrifat Kanunu ¢ok kapsamli bir
derleme haline geldi. Saray erkaninin biitln siniflari, yliksek ritbeli memurlar ve
ordunun degisik birlikleri; giysileri ve basliklari ya da her ikisi ile birlikte
birbirlerinden ayrilirdi. Her grubun ve gruplardaki her bireyin térenlerde duracagi
yer ve ylriyecegi sira belliydi. Basta Sultan olmak lizere list kademedeki her
memurun resmi belgelerde kullanacagi unvanlar vardi.

Osmanli Devleti’'nde protokole cok 6nem verilmis, devlet yonetim okulu
olan Enderun’da protokol kurallari “Tesrifat” dersi olarak ylizyillarca okutulmus,
protokol bakanhgi olarak sarayda Tesrifat Nazirhgi kurulmustur. Devletin protokol
islerinden Tesrifat Naziri sorumlu olmustur. Tesrifat gerektiren olaylar, cok ve
gorkemliydi. Bu torenlerden hepsine yonetim kurumunun her biriminden
temsilciler katilir; en biliylk torenlerde ise yonetim kurumunun biitilin Gyeleri hazir
bulunurdu. Bu torenleri sade térenler, dini toérenler ve fevkalade térenler olarak
gruplandirmak mimkinddir. Baris zamaninda cumartesi, pazar, pazartesi ve sali
olmak Uzere haftada dort kez yapilan olagan divan toplantilari, sade térenler icine
girerdi. Padisahin erkek ve kiz cocuklarinin dogumu, ogullarinin stinneti, kizlarinin
evlenmesi, tahta ¢ikmak ve sultanin savasa gitmesi gibi olaylar, fevkalade
torenlerin basinda gelirdi. Her hilkiimdar degistiginde yapilan cllGs merasimi,
arkasindan tirbeler ziyareti ile Eylip’te yapilan kilic kusanma merasimi, devlet
adamlarinin divan igin toplanmasi, padisah ile gérlismeleri, askere maaslarinin
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verilmesi, elcilerin sadrazam ve padisah tarafindan kabul edilmeleri, sehzadelerin
sancaga c¢ikmasi, kutsal topraklara surre gonderilmesi, mutfaktan divan heyetine
yemek gitmesi, bir mecliste oturma ve konusma adabi, kisacasi biitlin bir hayati
sekillendiren tesrifat 6nceden bilinen ve tespit edilmis kurallara uygun olurdu.

Osmanli 6neminde tesrifatcinin emri altinda bir Tesrifat Kalemi
bulunmaktaydi. Tesrifat¢i dairesinde yevmi, mufassal ve miiteferrik olmak lizere
miteaddit defterler vardi. Mufassal defter, sadece tesrifata aitti. Bu defterde,
padisahin clilusunda yapilacak merasim, baslangicindan sonuna kadar teferruatl
olarak yazilmisti. Yine, bayram tebrikleri, mevlit alayi, sefir kabulii, kili¢ alayi, surre
alayi, padisah veya sultan ve kadin efendilerin cenaze alayi, sadrazam, kaymakam,
reisiilkiittab, kadiaskerler, nisancilara ait tesrifat kanunlari, divan merasimi ve
ultife ve arz divanlari en ince ayrintisina kadar yazilmisti. Tesrifat defterinde ayrica
divan toplantisi sirasinda uygulanan tesrifat, yeni insa edilen bir caminin agilis
sirasinda mevlid okunmasi i¢in diizenlenen toplantilar, sehzadelerin egitime
baslamasi i¢in yapilan merasimlerde de genellikle hiyerarsik yapi ve kademelesme
onemli kisimlar olarak 6ne c¢ikarilirmistir.

Elgi kabulleri sirasinda gergeklestirilen merasimler ile ilgili kayitlar
Basbakanlik Osmanli Arsivi’'nde tesrifat ile ilgili belgelerin icinde dnemli bir yer
tutar. istanbul’a gelen elgiler islami eman anlayisi cercevesinde misafir olarak
kabul edilmekte glivenlikleri de dahil olmak tzere tim masraflari Osmanli
tarafindan karsilanmaktaydi. Avrupa’da benzeri olmayan bu uygulamaya tayinat
adi verilmekteydi. Elcilere tayinat, 1538 yilinda hediyeler getiren Floransa elgisinin,
padisahin istanbul'dan hemen ayriimamasini istemesi ve kaldigi siirece yiyecek
masrafinin hazineden verilmesiyle baslamistir. Bu tarihten sonra tayinat usuli
yayginlk kazanmis ve bu elciler gelislerinden donislerine kadar misafir kabul
edilmis, Osmanl topraklarina girislerinden itibaren bir mihmandar atanarak bitiin
masraflari karsilanmistir. Tayinat, nafaka veya nan-baha olarak adlandirilan bu
o6demelerin miktarlari el¢inin hangi devletten geldigine, kiiclik, orta veya blyiikelci
olusuna ve beraberindekilerin sayisina gore degismekteydi. Ayrica ikamet elgileri
ile elcilikle gérevlendirilen istanbul’daki kapi kethiidalarina yapilacak 6deme de
farkl olmaktayd.. istanbul'a génderilen Avrupali elciler, geldikleri giin ya da bir
glin sonra Babidli’ye baskétibini yollayarak gelislerini resmen bildiriyorlardi.
Oncelikle Reisiilkiittéb ve daha sonra Sadrazam tarafindan kabul edilirlerdi. Bir
giin sonra, gelen elgiye genellikle Divan-1 Hiimdyun terciimani vasitasiyla
sadrazam tarafindan cesitli hediyeler génderilerek “Hos geldin!” merasimi
yapilirdi. Bu merasimler, elginin bliyiikelgi veya ortaelgi oluslarina gére farkhlik
gdstermistir. Elgi ile resmi gériismeyi 6nce sadrazam sonra padisah yapardi. Elgi
burada itimatnamesini teslim eder, llkelerine dénecekleri zaman padisahin
huzuruna kabul edilirlerdi. Daimi olmayan, yabanci elciler kiiclk elgi iseler bazen
padisahin huzuruna kabul edilmezlerdi. Padisahin cevapnamesi Divan-i
Himayun’da sadrazam tarafindan elciye verilirdi. El¢i gidecegi zaman veda ziyareti
yapardi. Ulkesine dénecek elginin padisahin iznini almasi gerekiyordu. Padisah izin
verdiginde huzura bazen resmi ve bazen gayr-1 resmi olarak kabul edilirler ve
devletine gotirmek tizere name-i himayunu alirlardi. Sadrazam bazi elgilere

- 68
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Devlet Protokolii

dostlugu kuvvetlendirmek igin ziyafetler vererek eglenceler diizenlerdi. Misliman
devletlerin elcilerine, sadrazam ve vezirlerce ziyafet verilmesi ise adet haline
gelmistir.

Bilhassa 18. ylizyil basindan 20. ylzyilin basina kadar giderek daha yakin
araliklarla yazilmis pek cok tesrifat defteri mevcuttur. Ornegin hediye anlamina
gelen piskes, yabanci hiikiimdarlar tarafindan padisaha takdim edilen hediyeleri
ifade etmekle birlikte elgiler, beylerbeyi veya sancakbeyi tarafindan
gonderilmekteydi. Ciilus tebriki mutlaka piskes takdimi gerektirmekteydi. Bu
piskesler de mutlaka hazineye gelir getirmeleri bakimindan Tesrifat Kalemi
tarafindan kayit altina alinmaktayd..

- ¢1548-1826 tarihleri arasinda 19 adet Tesrifatcilik Defteri
c  mevcuttur. 1580-1780 tarihleri arasinda (mUkerrer sayi ile) 16
5 adet Tesrifat Kalemi Defteri daha mevcuttur.

17. ylizyilda Osmanli devlet teskilatindaki usuller ve kurallar daha da
gelismis, neredeyse protokolsiiz hicbir sey yapiimamistir. Bu donemde devlet
protokoli icinde en ¢ok yazismalar yer almaktadir.

18. ylizyilda yazilan 1743-47 tarihleri arasini igerik alan Naili Abdullah
Pasa’nin Defter-i Tesrifat’t merasimleri anlatan en derli toplu eserdir. Akif
Mehmed Efendi’nin 1757-61 yillarini icerik alan Tarih-i ClilGs-1 Sultan Mustafa
isimli eseri, Vahdet? Ebubekir Efendi’nin 1757-58 yili olaylarini anlatan Vukuat-i
Divaniyye isimli eseri, Mustafa Munif Efendi’nin tuttugu Defter-i Tesrifat gibi
kayitlar devlete ait tesrifati kismen tekrarlarla ifade etmislerdir.

e Osmanli imparatorlugu'nda uygulanan devlet protokoliine
ait detaylari internet lizerinden arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Yabanci Devlet Baskaninin Karsilanmasi ve Ugurlanmasi

Devlet Ziyareti, yabanci devlet baskanlarinin davet lizerine yaptiklari resmi
ziyaretlerdir. Vaki bir davete istinat eden iade-i ziyaret de ayni niteliktedir. Devlet
ziyaretlerinin torensel yoni diger ziyaretlere nazaran daha genis ve ayrintihdir.
Torensel etkinliklerin kamuoyuna yonelik yanlarina agirlik verilir. Baskentteki
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etkinlikler yaninda tlkenin tarihi, sinafi, turistik bolgelerindeki 6nemli sehirlerinde
geziler dizenlenir.

Resmi Ziyaret ise devlet ziyareti siniflamasina girmeyen fakat programinda
cesitli térenlerin yer aldigi bir ziyarettir. Hikiimet Baskani, Veliaht Prens,
Cumbhurbaskani Yardimcisi, Disigleri Bakani diizeyinde yapilan siyasi agirhkli
ziyaretlerdir. Sirf Baskent’e hasredilen, igerik bakimindan sinirli kalan Devlet
Baskanlari ziyaretleri de bu kistas ¢ercevesinde degerlendirilmektedir. Disisleri
Bakani disindaki bakanlarin yaptiklari ziyaretler genelde resmi galisma ziyareti
kapsaminda degerlendirilmektedir.

Yabanci devlet ve hilkimet adamlarinin resmi ziyaretlerinde veya lilkemizde
diizenlenen gesitli térenlerde, Ust diizey sivil ve askeri erkanin karsilanma ve
ugurlanmalarinda toren seklinde yapilmasi gereklidir. Bu tertip karsilama veya
ugurlamalarda bulunacak kisiler, ziyaretin veya karsilanacak kisinin hiiviyetine
gore saptanir. Resmi ziyaretlerde devlet protokoli devreye girer ve protokol
yetkilileri her tirll islemi ilgili kuruluslarla isbirligi halinde yerine getirirler.
Karsilama ve ugurlamada sivil ve askeri erkan, mevki ve ritbelerine gore
protokoldeki yerlerini alirlar. Bu grup, sayet seref kitasi varsa, karsilamada kitadan
once, ugurlamada ise kitadan sonra dururlar; karsilanacak veya ugurlanacak
konugu sag taraftarinda gorecek sekilde dizilirler. Bu diizenleme sadece erkekler
icindir. Karsilama ve ya ugurlamada bulunan kadinlar siraya girmezler.

Bir devlet baskani igin hazirlanan térende 6ncelikle seref salonu binasi
ontinde karsilamaya gelen resmi heyet, téren boliigu ve bando yerlerini alirlar. Bu
diizenlemenin 6niinde kirmizi yol halisi bulundurulur. Konuk devlet baskani, varsa
esi ve refakatindeki kisileri tasiyan ugak bu hali 6niinde duracak sekilde apronda
park eder. Ugagin kapisi agildigli anda Disisleri Bakanhgi Protokol Genel Midiird ile
konuk devlet baskaninin Ankara'daki biyikelcisi ugaga girerek gelen konugu
selamlarlar. Bu arada karsilama heyetinin basinda bulunan ev sahibi devlet
baskani esi ile birlikte ugagin merdivenlerinin 6nine gelir. Konuk ve esi, Protokol
Genel Middri ve biiylikelginin refakatinde ugaktan iner ve ev sahibi devlet
baskani esi ve yaninda bulunan (st diizey heyet ile tokalasir. Bu arada kiz ve erkek
iki cocuk konuk devlet baskani ile esine gicek buketi sunar. Konuk devlet baskani
karsilamada bulunan heyetle tanistirilirken, ev sahibi devlet baskaninin esi
konugun esi ile birlikte seref salonuna dogru gider. Resmi torenin baslamasiyla
birlikte 21 pare top atisi atilir.

Konuk devlet baskani ev sahibi ile birlikte téren béliigiinii denetler. Konuk
devlet baskani selamlama noktasina geldiginde "Merhaba Asker" diyerek téren
béligiini selamlar. Béliigiin sag ol, cevabindan sonra konuk yliriimesine devam
eder. Bolik komutanini elini siktiktan sonra, iki devlet baskani bando karsisinda
hazirlanmis bulunan platforma ¢ikarlar. Bu sirada iki Glkenin milli marslari ¢alinir.
Daha sonra, beraberce seref salonuna gecilir ve daha 6nceden buraya girmis
bulunan devlet baskanlarinin esleri ile diger konuklara ¢ay ve kahve ikrami yapilir.
Basin ve televizyon mensuplarinin karsilarina c¢ikilarak kisa agiklamalarda
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bulunurlar. Basin toplantisindan ¢ikan devlet baskanlarinin da korteje katilmalari
ile karsilama téreni son bulur.

Ugurlama téreni de hemen hemen karsilama gibi yapilir. Yalniz, konuk
devlet baskani boligl denetledikten sonra selamlama noktasina geldiginde
"Allah’a ismarladik asker!" diyerek veda etmelidir. Téren boluglinin cevabi yine
sag ol, olur. Hikimet erkant ile Ust diizey sivil veya asker konuklarin
karsilanmalarinda da benzer torenler yapilir. Ancak top atisi olmadigi gibi, toren
birligi de manga diizeyinde tutulur. Bando bulunmayip milli marslar da ¢alinmaz
Basin toplantisi karsilikl anlasmaya baghdir.

=< eKarsilama ve ugurlamada kiz ve erkek iki gocugun konuk devlet
baskani ve esine cicek sunmasi bir gelenektir.

=
0

Seref Defteri

Ziyaretiyle onur veren devlet protokol listesinde yer alan resmi makam
sahipleri ile yabanci tilkelerin temsilcileri, yabanci konuklar, ulusal ve uluslararasi
diizeyde taninmis kisiler, bilim insanlari ve sanatgilarin ziyaretleri nedeniyle duygu
ve distincelerini almak ve ziyaret anilarini yasatmak tzere, kendileri de kabul
ettigi takdirde, ev sahibi tarafindan Seref Defteri takdim edilir.

Seref Defteri 6zel olarak yaptirilmis, liks olarak ciltletilmis, blyiik ebatli
(21x29 cm), gizgisiz ipek kagitli, 200-300 sayfalik 6zel korumal bir defterdir.

Seref Defteri 6zel bir yerde kilit altinda bulundurulmalidir. Seref Defteri’nde
her sayfa bir ziyaretgiye aittir. Yazilar, takdim edilen koyu mavi mirekkepli
dolmakalemle yazilir. Seref Defteri’'nde yer alan yazilar, son yazi tarihinden
itibaren 50 yil gecgtikten sonra onay akabinde yayimlanabilir.

Seref Defteri 6zel olarak
yaptiriimis, liks olarak
ciltletilmis, blylk ebath
(21x29 cm), cizgisiz ipek
kagith, 200-300 sayfalik
Ozel korumali bir
defterdir.

Resim 4.1. Cin Biyikelgisinin Esinin Anitkabir Ozel Defterine Yazdigi Yazi
(Buyuk Ata’ya Saygilarimla)
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e Anitkabir Seref Defterine yazilan yazilari internetten
arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Cumhurbagkaninin Yurt Digi Seyahatleri

11.5.2019 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbaskanligi
Genelgesine gére Cumhurbaskaninin yurt disi seyahatlerinde karsilama ve
ugurlamada valinin, belediye baskanin, garnizon komutanin ve Cumhurbaskanligi
tarafindan uygun gériilecek diger kisilerin disinda Cumhurbaskanina vekdlet
edecek Cumhurbaskani Yardimcisi bulunur, bu kisilerin disinda sivil veya resmi
gorevli bulunmaz.

Cumhurbagskaninin Yurt i¢i Seyahatleri

11.5.2019 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbaskanligi
Genelgesine gére Cumhurbaskaninin yurt ici seyahatlerinde karsilama ve
ugurlamada sadece vali, belediye baskani ve garnizon komutani hazir bulunur.
Karsilama ve ugurlamada turkuaz hali serilir ve glin dogumundan giin batimina
kadar olan surede gergeklestirilen seyahatlerde asker/jandarma mangasi olur.
Kara yolu ile yapilacak seyahatlerde karsilama ve ugurlama; Cumhurbaskani,
TBMM Baskani, Cumhurbaskani yardimcilari ve bakanlarin katilacagi ilk/son
program mekaninda yapilir. Karsilama ve ugurlamalarda, ilde gorevli diger
blrokratlarin ayrica protokol olusturmasina izin verilmez, karsilama veya
ugurlama islemi téren sekline donistirtilmez. Cumhurbaskani, TBMM Baskani,
Cumbhurbaskani yardimcilari ve bakanlarin karsilanma ve ugurlanmalari esnasinda,
gerek karsilama/ugurlama mahallinde ve gerekse yol glizergdhi boyunca
ogrenciler yer almaz.

Cumbhurbaskaninin tiim resmi torenlere gelisinde "Sayin Cumhurbaskani”
diyerek yuksek sesle veya mikrofon ile anons yapilmalidir. Bliylik salonlarda
diizenlenen faaliyetlerde de Cumhurbaskaninin gelisi anons edilir, hazir bulunan
kisiler Turkiye Cumhuriyeti devletine saygi geregi ayaga kalkmak durumundadirlar.
Diglin gibi 6zel bir faaliyete Cumhurbaskaninin katilmalari halinde salona girisinin
fark edilmesi Gzerine herkesin ayaga kalkmasi gereklidir.

Yabanci Devlet Baskanlarina Yazilan Tebrik, Tesekkiir, Taziye
Mesajlari ve Mektuplar

Cumhurbaskaninin yabanci devlet baskanlarina tebrik, tesekkir ve taziye
mesajlari ile mektuplar Cumhurbaskanligi web sitesi, sosyal medya hesaplari veya
diger haberlesme araglari kullanilarak yayimlanir. Bu mesajlara bazi 6rnekler su
sekildedir:
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Resim 4.2. Taziye Mesaji Ornegi

Resim 4.3. Mektup Ornegi
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Ozet

*DEVLET PROTOKOLU

eDevlet protokolii; devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili uygulanan
siyasi ve diplomatik kurallar bitlini olarak tanimlanabilir. Bu agidan konu
hem ulusal hem de uluslararasi niteliktedir.

eTirkiye Cumhuriyeti Devleti'nde devlet protokoll diizenleme ve
gerektiginde degistirilmesi yetkisi ve sorumlulugu Atatiirk'in Cumhurbagkani
olarak imzasini tasiyan Ocak 1927 tarihli ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu
Kararnamesi ile Disisleri Bakanligi Protokol Genel MudurlGgi'ne verilmistir.

*DEVLET PROTOKOLUNUN TARIHGESI

eOsmanlilardan dnceki islam ve Tiirk devletlerinde, mistakil bir miiessese
seklinde ve tesrifatcilik ismi ile olmasa da boyle bir gérev mevcuttur. Bu
devletlerde, bazen tesrifata ait isler ayri ayn memurlar tarafindan
ylratilmis, bazen de devletin gesitli memurlari, gorevleri dogrultusunda
tegrifata dair birtakim isleri Gstlenmislerdir.

eTegrifata ait her yeni ihtiyacla artan ve gelisen usul ve kaideler, ilk defa bazi
ilavelerle Fatih Kanunnamesi'nde derlenmistir. Leysizade tarafindan kaleme
ve Abdiilkadir Ozcan tarafindan yayimlanan Kanunname-i Al-i Osman, devlet
icindeki kademelesmeyi yani mertebe sirasini, toresel ve torensel teskilati en
temel 6zellikleri ile belirlemektedir.

eKanuni Sultan Siileyman déneminde devletin bliylimesi ve ihtisaminin
artmasina uygun olarak gerek saray gerekse divan ve diger alanlarda tesrifat
kurallari da gogalmis; bu sebeple bir yetkilinin idaresinde tesrifatin
ylratilmesi zaruret olmustur.

eOsmanli Devleti’nde protokole ¢ok 6nem verilmis, devlet yonetim okulu olan
Enderun’da protokol kurallari “Tegrifat” dersi olarak ylzyillarca okutulmus,
protokol bakanhgi olarak sarayda Tegrifat Nazirligi kurulmustur. Devletin
protokol islerinden Tesrifat Naziri sorumlu olmustur.

eHer hikiimdar degistiginde yapilan ciil(s merasimi, arkasindan tiirbeler
ziyareti ile Eylp’te yapilan kilic kusanma merasimi, devlet adamlarinin divan
icin toplanmasi, padisah ile gériismeleri, askere maaslarinin verilmesi,
elcilerin sadrazam ve padisah tarafindan kabul edilmeleri, sehzadelerin
sancaga ¢ikmasi, kutsal topraklara surre génderilmesi, mutfaktan divan
heyetine yemek gitmesi, bir mecliste oturma ve konusma adabi, kisacasi
biitun bir hayati sekillendiren tesrifat 6nceden bilinen ve tespit edilmis
kurallara uygun olurdu.

eOsmanli 6neminde tesrifatginin emri altinda bir Tesrifat Kalemi
bulunmaktaydi. Tesrifat¢l dairesinde yevmi, mufassal ve miteferrik olmak
lzere miteaddit defterler vardi.

*Elci kabulleri sirasinda gerceklestirilen merasimler ile ilgili kayitlar
Basbakanlik Osmanli Arsivi’nde tesrifat ile ilgili belgelerin icinde 6nemli bir
yer tutar. istanbul’a gelen elgiler islami eman anlayisi cercevesinde misafir
olarak kabul edilmekte glivenlikleri de dahil olmak Gizere tiim masraflar
Osmanli tarafindan karsilanmaktaydi. Avrupa’da benzeri olmayan bu
uygulamaya tayinat adi verilmekteydi.

eHediye anlamina gelen piskes, yabanci hilkiimdarlar tarafindan padisaha
takdim edilen hediyeleri ifade etmekle birlikte elgiler, beylerbeyi veya
sancakbeyi tarafindan gonderilmekteydi.
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*YABANCI DEVLET BASKANININ KARSILANMASI VE UGURLANMASI

eYabanci devlet ve hilkimet adamlarinin resmi ziyaretlerinde veya tlkemizde
diizenlenen gesitli térenlerde, (st dlizey sivil ve askeri erkanin karsilanma ve
ugurlanmalarinda téren seklinde yapilmasi gereklidir. Bu tertip karsilama
veya ugurlamalarda bulunacak kisiler, ziyaretin veya karsilanacak kisinin
hiiviyetine gore saptanir.

*SEREF DEFTERI

eSeref Defteri 6zel olarak yaptirilmis, liiks olarak ciltletilmis, bliyiik ebath
(21x29 cm), gizgisiz ipek kagitli, 200-300 sayfalik 6zel korumali bir defterdir.

eSeref Defterinde her sayfa bir ziyaretciye aittir. Yazilar, takdim edilen koyu
mavi mirekkepli dolmakalemle yazilir. Seref Defteri'nde yer alan yazilar, son
yazi tarihinden itibaren 50 yil gectikten sonra onay akabinde yayimlanabilir.

*CUMHURBASKANININ YURT DISI SEYAHATLERI

*11/5/2019 tarihinde Resmi Gazete'de yayimlanan Cumhurbaskanhg
Genelgesi'ne gore Cumhurbaskaninin yurt disi seyahatlerinde karsilama ve
ugurlamada valinin, belediye baskanin, garnizon komutanin ve
Cumbhurbagkanhgi tarafindan uygun gorilecek diger kisilerin disinda
Cumhurbagkanina vekalet edecek Cumhurbagkani Yardimcisi bulunur, bu
kisilerin disinda sivil veya resmi gorevli bulunmaz.

*CUMHURBASKANININ YURT iGi SEYAHATLERI

*11/5/2019 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan Cumhurbaskanlig
Genelgesine gére Cumhurbaskaninin yurt ici seyahatlerinde karsilama ve
ugurlamada sadece vali, belediye baskani ve garnizon komutani hazir
bulunur. Karsilama ve ugurlamada turkuaz hali serilir ve giin dogumundan
giin batimina kadar olan siirede gerceklestirilen seyahatlerde
asker/jandarma mangasi olur.

*YABANCI DEVLET BASKANLARINA YAZILAN TEBRIK, TESEKKUR, TAZIYE
MESAIJLARI VE MEKTUPLAR

eCumhurbaskaninin yabanci devlet baskanlarina tebrik, tesekkir ve taziye
mesajlari ile mektuplar Cumhurbaskanligl web sitesi, sosyal medya hesaplari
veya diger haberlesme araglari kullanilarak yayimlanir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden Devlet Protokol Listesi’ni olusturan organlardan degildir?

a) TBMM
b) YOK

c) TSK

d) Yarg

e) Sayistay

2. Asagidakilerden hangisi gorevli ve ziyaretgileri hikiimdarin huzuruna
cikarip merasim diizenleyen goérevliye verilen addir?
a) Hacib
b) Kapikulu
¢) Sadrazam
d) Vezir-i Azam
e) Hasodabasi

3. Asagidakilerden hangisi Tesrifata ait her yeni ihtiyagla artan ve gelisen
usul ve kaidelerin derlendigi eserin adidir?
a) Mehmet Kanunnamesi
b) Sileyman Kanunnamesi
c¢) Osman Kanunnamesi
d) Fatih Kanunnamesi
e) Orhan Kanunnamesi

4. Yabanci elgilerin getirdikleri armaganlari sunmadan 6nce Sadrazam
ibrahim Paga’nin kaftaninin etegini 6pmelerinin, protokol bakimindan
zorunlu tutuldugu yil kactir?

a) 1560
b) 1561
c) 1562
d) 1563
e) 1564

5. Asagidakilerden hangisi tesrifat defterlerinden biridir?
a) Muhtasar
b) Yevmiye
c) Ulufe
d) Mufassal
e) Tugra
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6. Asagidakilerden hangisi Naili Abdullah Pasa’nin eseridir?
a) Defter-i Tesrifat
b) Tarih-i Cil(s-1 Sultan Mustafa
¢) Vukuat-1 Divaniyye
d) Fatih Kanunnamesi
e) Tesrifat- Kanunname

7. Bir devlet baskanini karsilamak icin hazirlanan téren ile ilgili olarak
asagidakilerden hangisi dogrudur?
a) Oncelikle seref salonu binasi 6niinde karsilamaya gelen resmi heyet,

téren bolugl ve bando yerlerini alirlar.

b) Turkuaz yol halisi hazir bulundurulur.
¢) Ugak, apronda herhangi bos bir yere park edebilir.
d) Ucagin kapisi acildigi anda ilin valisi ugaga girer ve konugu selamlar.
e) Resmitorenin baslamasiyla birlikte 11 pare top atisi atilir.

8. Ziyaret sonunda konuga disiincelerini yazmasi igin takdim edilen 6zel
defter asagidakilerden hangisidir?
a) Onur defteri

b) Imza defteri
c) Hatira defteri
d) Seref defteri
e) Kayit defteri

9. Cumhurbaskaninin yurt disi seyahatlerindeki protokol kurallarini
diizenleyen genelge ne zaman yayimlanmistir?
a) 11/5/2019
b) 11/5/2018
¢) 11/5/2017
d) 11/5/2016
e) 11/5/2015

10. Cumhurbaskaninin yurt ici gezilerinde asagidakilerden hangisi karsilama
ve ugurlamada hazir bulunur?
a) Rektor
b) Belediye Baskani
c) Milli Egitim MUudUr
d) Bassavci
e) Ogrenciler

Cevap Anahtan
l.e,2.9,3.d,4.d,5.d 6.3, 7.3,8.d,9.a.10.b
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Tilirk Bayragi Diizeni
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Bayrak Toéreni Bayraga Saygi
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Bayrak bir tilkenin
bagimsizlik
sembolilidir; asiimasi,
konulmasi, géndere
cekilmesi ve indirilmesi
belli kurallara gore
gerceklestirilir.
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GIRIS

insanoglu toplu halde sorunsuz olarak yasamini siirdiirebilmek icin zaman
icerisinde bazi toplumsal kurallar gelistirmistir. Bu kurallar zamanla gelisme ve
degisim gostererek glinimiize kadar gelmistir. Toplumsal diizen ve iliskileri
gelistiren nezaket, terbiye, saygl ortaminin olusmasini saglamak énemlidir. Sosyal
davranisin temeli olan terbiye, nezaket ve zarafet, protokol uygulamalarina yon
verir. insanlar, ailelerinde ve yasadiklari toplum icinde egitilerek toplum kurallarini
ogrenirler. Gorgli ve nezaket kurallar ait oldugu topluma goére degisiklik
gosterebilmektedir.

Protokol, térensel ve bigcimsel kurallar diizeninden olustugundan, tarih
boyunca tiim devletler bu kurallar ¢cercevesinde yonetilmislerdir. Dinlerde de
torenler ve ayinler belirli bir diizen igcinde yapilir. Bu nedenle protokolin ilk
uygulandigi alanlar saraylar ve mabetler olmustur.

Toplumsal geleneklerine uygun kural ve davranislar gorgi olarak ifade

I”

edilirken kavramin resmi alandaki karsiligi “protokol” olarak adlandirilir. Bu
nedenle protokol, insanlarin kamusal alanda birbirinden bekledigi davranislarin
temelinde yer alir. Protokol kurallari, ¢calisanlarin kamusal alanda birbirleriyle olan
iliskilerini dlizenler. Gorgi ve protokol kurallarina uygun olarak davranmayan
kisiler hem kendi itibarini hem de temsil ettikleri kurumun imajini olumsuz

etkilerler.

Protokol, 6zel iliskilerimizde oldugu kadar resmi temaslarimizda da, belli
kurallar cercevesinde, kisiye, kuruma ve devlete hak ettigi saygi ve itibarin
gosterilmesini saglamaktadir. Gorgl ve protokol kurallarina uymak, her seyden
once, uygar bir vatandas olmak icin de gereklidir.

Protokol; devlet torenlerinde, diplomatik iliskilerde, resmi iliskilerde, sosyal
hayatta usul ve sekil yonliinden uygulanmasi gereken kurallar bitinidir. Protokol
kurallarinin, resmi térenlerde, davet ve ziyafetlerde dogru bir sekilde uygulanmasi
gerekmektedir. Ozellikle uluslararasi iliskilerle ilgili olan térenlerde konuk edilen
Ulkeyi kirmamak adina 6nem arz etmektedir.

Turkler zaman igerisinde kurduklari imparatorluklarda kokli devlet
gelenekleriyle ve zengin kiltlrlerine dayali gérgli ve protokol kurallari
olusturmuslardir. Bu kurallar zamanla degisiklige ugrasa da 6zellikle disisleri ve
askeri alanda uygulanan protokol kurallarin temelini olusturmaktadir.

BAYRAK PROTOKOLU

Bayrak bir tilkenin bagimsizlik sembolidir; tilke bayragi, Glkenin egemen
oldugu her yerde dalgalanir. Bayragin asilmasi, konulmasi, géndere ¢ekilmesi ve
indirilmesi belli kurallara gére gergeklestirilir.

Turk Bayragi

Bayrak Turk toplumu icin ayri bir neme sahiptir. Tlirk toplumu igin bayragin
Gzlintide ve mutlulukta birlestirici roll vardir. Tirk milletinin bagimsizliginin ve
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Tirk bayragi protokold,
Tirk Bayragl Kanunu ve
Tirk Bayragl Tazugd’
ile dizenlenmistir.
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ulusal egemenliginin semboliidiir. Tlrk bayragina saygi esastir ve her Tirk
vatandasinin ulusal gorevidir. (Kose, 2018)

Bayrak protokoli, Tlrk Bayragi Kanunu ve Tiirk Bayragi TUzugl’ ile
diizenlenmistir. Tiirk bayraginin standartlari, cekilmesi ve indirilmesine dair
esaslar, kullanilabilecegdi yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eyliil 1983
tarih ve 2893 sayili "Tiirk Bayradi Yasasi" ile 17 Mart 1985 tarih ve 85/9034 sayili
"Tiirk Bayragi Tiiziigii’" hiikiimlerinde belirtilmistir.

Turk Bayragi Kanunu’nun amaci Tirk bayraginin sekli, yapimi sekli ve
korunmasina iliskin esas ve usulleri belirlemektir. Tlrk bayragi ile ilgili protokol
kurallari detayli olarak bu kanunda yer almaktadir. Yurt disindaki Tirk resmi ve
milli binalarinda bayragin kullanilisinda mahalli ve milletler arasi uygulamalar goz
ontinde bulundurulur. (Misirh, 2013)

Tirk bayraginin kumasi, al zemin lizerine beyaz ay yildiz konmak sartiyla,
Tirk Bayragl TUzugld'nin 3. maddesinde belirtilen kumaslardan yapilmasi
gerekmektedir. TUrk bayragi standartlari, Tirk Bayragi TizGgld'nin 3. maddesinde
belirtilen ebat ve olglilere gore yapilmalidir. Tirk Bayragi Tuzigl ve Kanunu
disindaki 6lcllerde Tirk bayragi tretilmesi yasaktir. Tlrk bayraginin bayukIGga,
cekilecegi binalarin ve deniz tasitlarinin blyukliGgiine uygun olmasi gerekmektedir.
Hava durumunun uygun olmadigi giinlerde daha kiiglik ebatta bayrak
cekilebilmektedir. Diregi, agac¢ veya madenden yapilmis, yuvarlak bir direge
¢ekilmesi uygundur. Bayrak diregi binanin en yliksek yerine veya binanin giris
yoniinde en uygun yere dikey olarak dikilmelidir.

e Tiurk bayraginin standartlari hakkinda daha fazla bilgi almak
icin 'Turk Bayragi Kanunu' ve 'Turk Bayrag Tuzigu’'ni'
inceliyebilirsiniz.

Bireysel Etkinlik

Bayragin Cekilmesi ve indirilmesine iliskin Esaslar

Bayrak cekilecek ve konacak yerler

Turk Bayragi Tlzigl'nlin 8. maddesine gore bayragin ¢cekilmesi ve
indirilmesine iliskin esaslar:

e Surekli cekili kaldigi yerlerde bayrak, bakim, onarim ve yenisiyle
degistirilmesi icin sabah veya aksam alacakaranlik zamaninda torensiz
olarak indirilir ve gekilir.

e Her glin bayrak c¢ekilen yerlerde bayrak, saat 08.00'de, giiniin bu saatte
agarmadigi saatlerde ise giin agardiginda cekilir ve glin batiminda indirilir.

e Milli bayram, genel tatil ve hafta tatilinde bayrak ¢ekilen yerlerde bayrak,
tatilin baslama saatinde, giinlin bu saatten evvel kararmasi halinde ise siin
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disinda orti, esarp,
elbise parcasi olarak

kullanilamaz.
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batiminda cekilir, tatil stiresince cekili kalir ve tatil sonunda giin batiminda
indirilir.

e Bayrak, cesitli nedenlerle degistirilmesi gerekli durumlar ile yirtilmasina,
ipin veya makaranin kopmasina sebep olabilecek riizgar, firtina ve benzer
durumlarda gegici olarak indirilebilir.

Toren alanlarinda, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda, siyasal
partilerin merkez, il ve ilge 6rglitlerinde; fabrikalarda ve isletmelerde ulusal
bayram, genel tatil ve hafta tatili glinlerinde bayrak cekilir.

Tiirk bayragi yasasi geregince, bayrak, TBMM binasi disinda, 10 Kasim giinii
Tlirkiye'de ve dis temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda Atatlirk’iin anisina
yariya indirilir. Digisleri Bakanligi’'nin goriist alinarak yas alameti olarak bayragin
yariya indirilecegi diger durumlar Basbakanlik tarafindan ilan edilir.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada Basbakan yer
almamaktadir. Ancak, mevcut yonetmelikte yer aldigindan
"Basbakan" ibaresi oldugu gibi kullaniimigstir.

Bireysel Etkinlik

Tirk bayragi 6zel amaci disinda 6rti, esarp, elbise parcasi olarak
kullanilamaz. Sadece sehit cenazelerinde ortii seklinde kullanilabilir. Bayrak,
direge hizl bir sekilde c¢ekilir, yavas indirilir. Solmus veya yipranmis bayrak,
usuliine uygun bicimde imha edilir, bayrak ¢ope atilmamalidir (Milli Egitim
bakanligi, 2011).

Kamu kurum ve kuruluslarinda bayrak gekme esaslari

Kamu kurum ve kuruluslarinda birden ¢ok resmi dairenin bulundugu binaya
tek bayrak cekilir. Farkli alanlarda birden ¢ok binaya yerlesmis kamu kurum ve
kuruluslarinda ise her binaya bayrak cekilir. Bagimsiz takim ve bolikler, daha st
askeri birlik ve karargahlar ile téren yapma olanagi bulunan okul, emniyet teskilati
ve diger kamu kurum ve kuruluslarinda, milli bayram, genel tatil ve hafta tatili
baslangicinda ve bitiminde téren yapmak (zere ayri bir bayrak diregi bulunur. Bu
yerlerde tek bir bayrak diregi mevcut ise bayrak, téren zamanindan uygun bir siire
once indirilir ve bayrak torenle cekilir.

Tirk bayragi, yurt disinda T.C. Buyukelgiligi disindaki tim kuruluslarda yerel
Glkenin bayrag ile birlikte yer alir. Genellikle yabanci bir temsilciligi Glkesine kabul
eden devlet, o temsilciligin bayraginin temsilciligin bulundugu yere, resmi islerinin
gorildigl binalara gekilmesine ve temsilcinin otomobilinde kullaniimasina izin
verir (Milli Egitim Bakanligl,2011)
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bayraklari ile Turk
bayrag birlikte
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Bayragin Yabanci Devlet Bayrakla Birlikte Cekilmesi

Uluslararasi fuar, toplanti gibi organizasyonlarda ve yabanci turistlerin
konakladigi yerlerde yabanci devlet bayraklari Tiirk bayragi ile birlikte gekilir. Ttrk
bayrag, binanin 6n tarafina ve binadan ¢ikista sagdaki ilk direge cekilir. ikiden gok
yabanci devlet bayragi Tiirk bayragi ile birlikte ¢cekilmesi gerektiginde diger
Ulkelerin bayraklari Tlrk bayragi soluna Tirkge alfabetik siraya goére cekilir.
Toplantilar uluslararasi kuruluslar tarafindan dizenlendiginde bayraklar, Tiirk
bayraginin soluna, ingilizce alfabetik siraya gére cekilir (Aytiirk, 2012).

Resmi ziyaret ve torenlerde, birkac¢ bayragin bir arada kullanilmasi gerekiyor
ise konuk devlet bayraklari, téren alanindaki seref locasina veya konugun kaldigi
binanin ana girisine gekilir. Bu durumlarda, bayrak, bina 6n yiziine goére sagdaki ilk
direge cekilir. Yabanci devlet bayraklarinin ebadi, bayrak ebadindan biyik,
direkleri bayrak direginden yliksek olamaz.

Yabanci llkelerin devlet adamlari ya da kamu kurumlarinin baskanlari ile
yapilan toplanti ve térenlerde, Tiirk bayragi sol arka tarafta, konuk iilkenin bayragi
sag arka tarafta yer alir. Yabanci devlet bayradi ile Tiirk bayradi birlikte masada
yer aldiklarinda Tiirk bayragi masanin solunda, konuk bayragdi ise saginda yer alir.
Yabanci lilkelerin bayraklari ile Tiirk bayragi birlikte cekildiklerinde boylari esit
olmasi gerekmektedir. Yurt disindaki buykelgiliklerde Tiirk bayragi yerel tilkenin
bayragi ile birlikte yer alir (Ayturk,2012).

=< eUluslarasi toplantilardan biri olan Birlesmis Milletler Teskilati'nda
c  bayraklarin 6nde gelme siralari, devletlerin Ingilizce alfabetik
A= listesine gore yapilmaktadir.

Milli bayram, genel tatil ve hafta tatilinde bayrak cekilecek yerler

Turk Bayragl Tazigl'ne (1985) gore milli bayram, genel tatil ve hafta
tatilinde bayrak cekilecek yerler: toren diizenlenen alanlar ile yonetmelik veya
yonergelerde belirlenen téren alanlari, kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslari, siyasi parti merkez, il ve ilce teskilatlari, fabrikalar, isletmeler.

Milli bayram, genel tatil ve hafta tatili glinleri, kurtulus ve Atatirk'i anma
glnleri disinda, bayrak ¢ekilmesi veya konulmasi mahalli milki amirinin
miisaadesine baghdir. Milli spor karsilasmalarinda ve milli gelenekler gerektirdigi
durumlarda térenlerde ve diigilinlerde bayrak kullanilabilir.

Dis temsilciliklerimiz bulunduklari Glkede ilan edilen yas giinlerinde de bir
saygl gostergesi olarak Turk bayragini yariya indirilir.
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Surekli bayrak c¢ekilecek yerler

Turk Bayragi Tlzigl'nin 9. maddesine gore Tlrk bayraginin her giin 24 saat
sureyle cekili olacagi yerler:

e  Cumbhurbaskanhgi,

e TBMM,

e Anitkabir,

e Hikimet konaklari,

e Polis, jandarma, hudut, giimrik muhafaza karakollari ve hudut kapilari,

e Egitim ve 6gretim kuruluslari,

e Bagimsiz takim ve bolikler ile daha (st askeri birlik veya karargahlar,

e Koy ve mahalle muhtarliklari,

e Tim kamu kurum ve kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslarina ait fabrika

ve isletmeler.
Seyir halinde bulunan gemilerle demirli, samandirada, rihtimda bagh

gemiler ve diger deniz araclarinda her glin bayrak cekilir. Seyir halinde bulunan
gemiler bayraklarini geceleri de cekili birakabilirler.

Tiirk bayrag makam Bayrak konulacak makam odalari ve salonlar

odalari ve salonlarinda, Makam odalari ve salonlarinda, makam masasinin sag arka tarafina,
makam masasinin sag

arka tarafina,
tepesinde ay yildiz olan
direge cekili olarak Bayrak Konacak Makam Odalari ve Salonlari: Cumhurbaskani, TBMM

konulur. Baskani, Basbakan, Anayasa Mahkemesi, Yargitay ve Danistay Baskanlari,

tepesinde ay yildiz olan direge cekili olarak konulur. Tirk bayraginin biyuklGgi
makam odasinin blytkligu ile orantili olmalidir (Kése, 2018).

Bakanlar, Cumhuriyet Savcilari, Yiiksek Se¢cim Kurul Baskani, Cumhurbaskanlig
Genel Sekreteri, Universite Rektérleri, Mistesarlar, Valiler, Biyikelgiler, Genel
Mdadydrler, Fakillte Dekanlari, Baskonsoloslar, vb.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada basbakan yer
almamaktadir. Ancak, mevcut yonetmelikte yer aldigindan
"Basbakan" ibaresi oldugu gibi kullaniimistir.

Bireysel Etkinlik

Ayrica, Valilik toplanti salonlarina, bakanliklara, yliksek6gretim kurumlari
brifing ve seref salonlarina ve mahkemelerde durusma salonlarina ve bu
makamlar disinda birgok makama Tiirk bayragi konulmaktadir.

Makam odalarinda yéneticinin oturdugunda sagina gelecek sekilde
tepesinde ay yildiz olan kromajli direge ¢cekilmis Tiirk bayradi, sol tarafinda
kromajli direge ¢ekilmis kurum tanitici bayrak yer almalidir. Kurum tanitici
bayradin tepesinde ay yildiz olmamalidir. Tlrk bayraginin biylkliginiin salon

. 86
Atatlrk Universitesi A¢ikogretim Fakdiltesi



Cumhurbaskani’nin
bulundugu kortejde,
makami ne olursa
olsun, kimsenin binek
tasitina bayrak veya
fors ¢ekilemez.

Bayrak ve Tasit Protokoli

blylikligiine uygun olmasina, bayragin ay yildizinin saga bakmasina ayrica bayrak
uglarinin yerden en az 25 cm yiikseklikte olmasina dikkat edilmelidir.

Konferans, toplanti, resmi térenler gibi bayrak konulmasi gereken
durumlarda, bayrak sahnede yer alan kiirstindeki konusmacinin sag tarafinda, sol
tarafinda ise Atatiirk posteri yer alacak sekilde konulmasi uygundur. Kamu kurum
ve kuruluslara ait etkinliklerde, ortaya Atatlirk posteri, Tlrk bayragi posterin
sagina ve soluna da kurumsal bayrak konularak sahne diizenlemesi yapilir (Kése,
2018).

Bayrak ortiilecek yerler

Bayrak, acilis torenlerinde Atatirk heykellerine, resmi yemin térenlerinde
masalara ortdilebilir.

Cumbhurbaskanligi yapmis kisilerin, sehitlerin, Tlrk Silahli Kuvvetlerinin sivil
personel disindaki mensuplarinin ve emeklilerinin; makam odalarinda bayrak
bulunan kamu gorevlilerinin ve bu gorevleri daha 6nce yapmis olanlar, gaziler,
ylksek yargi organlari tGyeleri ve emeklileri, Sayistay liyeleri ve emeklileri, hakim
ve savcilarla emeklileri, yliksekdgretim kurumlari 6gretim Uyeleri ve emeklileri,
Atatirk Kltar, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Yiksek Kurul Gyeleriyle bu gorevi
yapmis olanlar, devlet sanatgilari, devlet madalyasi sahipleri, Kizilay, Tlrk Hava
Kurumu genel baskanlari ve bu gérevi yapmis olanlar, emniyet mensuplari ve
emeklileri, resmi okul muddrleri, basin seref karti sahipleri, isci veren
konfederasyonlari baskanligi yapmis olanlarin cenaze torenlerinde tabutlarina
bayrak ortilebilir.

e Turk bayragi kullanimi hakkinda daha fazla bilgi almak
icin 'Turk Bayragi Kanunu' ve 'Turk Bayragi TiziGgd’'ni'
inceliyebilirsiniz.

Bireysel Etkinlik

Bayrak ¢ekilecek makam arabalari

Bayrak cekilecek binek tasitlari, Cumhurbaskaninin, illerde valilerin, gorevli
bulunduklari dis tlkelerde blyukelcilerin binek tasitlarina, tepesinde ay yildiz
bulunan kromajl kiigiik direklere Tiirk bayragi ¢ekilir. Kaymakamlarin makam
tasitlarina, milli ve resmi bayram giinlerinde ve hudut goériismelerinde bayrak
cekmeleri uygundur. Cumhurbaskaninin bulundugu kortejde, makami ne olursa
olsun, kimsenin binek tasitina bayrak veya fors ¢ekilemez.

Makam sahibi tasitin icinde olmadikga tasita bayrak ¢cekilmez. Bayrak resmi
vesilelerle makam tasitlarina takilir. Makam sahibi icinde olsa da 6zel gezilerde
bayrak ¢ekilmez (Aytiirk, 2012).
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Tlirk Bayragi
cekilmeden dnce veya
indirildikten sonra 6zel
bir saygiyla tasinir.

Bayrak ve Tasit Protokoli

Kurumsal (Ozel tanitici) bayraklar

Turk Bayragi Tlizigl'ne gore, kurumsal bayraklar, izerinde kurulusun tescil
edilmis yazi, resim, isaret, amblemi bulunan ve boyu eninin bir buguk kati olan, ait
oldugu kurumu tanitan 6zel bayraklardir. Kurumsal bayraklar, kurumsal téren ve
toplantilarda kullanilirlar. Kurumsal bayraklar, sadece ait olduklari kurumun
binalari 6niine gekilir. Bina 6niine kurumsal bayrak ¢eken kuruluslarda, bina ¢ikis
yoniine gore sagda yer alan direge Tirk bayragi, soldaki direge kurumun tanitici
Ozel bayragi cekilir. Kurumsal bayraklarin ebatlari da direkleri de Tirk bayragindan
blyiik olamaz.

Kurumsal bayraklar, makam sahibi yoneticinin odalarinda ¢alisma
masalarinin sol gerisinde yer alir. Kurumsal bayraklarin direklerinin tepesinde, ay
yildiz bulunmaz. Kurumsal bayraklar tescil edildikten sonra kullanilabilir. Egitim
kurumlarina ait olan kurumsal bayraklar Milli Egitim Bakanhginca, TSK’ye ait
tanitici 6zel bayraklar ise Genel Kurmay Baskanliginca ve diger kurumsal bayraklar
ise icisleri Bakanhginca tescil edilir (Aytiirk, 2012).

Bayrak Toreni, Bayraga Saygi ve Yasaklar

Bayrak toreni ve bayragin katlanmasi

Bayrak, Turk Bayragi Tizigl'niin 22. maddesine gore asagida belirtilen
sekilde torenle gekilir ve indirilir:

e Tirk Silahli Kuvvetleri’'ndeki bayrak térenlerinde, bir subay veya astsubay
komutasinda, birligin seviyesine uygun sayida silahli erlerden olusan bir
saygl kit’asi, bayragin cekilecegi veya cekili bulundugu diregin karsisinda
veya yakininda, varsa bando veya boru ¢alacak askerlerle birlikte cephe
alir. Gerektigi kadar asker, bayragin direge cekilis veya indirilisi icin hazir
bulunur ve ¢ekilmesinden sonra veya indiriimesinden énce bayragi
selamlar. Bando varsa istiklal Marsi’ni veya Boru Bayrak Marsi’ni calmaya
basladigl anda subay ve astsubaylar elle, kit'a tiifekle bayrak gekilinceye
veya indirilinceye kadar selam durur.

e Kicuk deniz aracglarinda téren, serdimen tarafindan yapilr.

e Emrinde polis, jandarma gibi Gniformali personel bulunan kamu kurum ve
kuruluslarinda ve bu personelin bulundugu karakollarda toren, (a)
bendindeki esaslara gore yapllir.

e Emrinde Uniformali 6zel glvenlik teskilati bulunan kamu kurum ve
kuruluslarinda bayrak, bir glivenlik gorevlisi tarafindan gekilir ve indirilir.
Guvenligi aksatmayacak sekilde yeterli sayida personeli bulunan
kuruluslarda ise bayragi ¢ceken ve indiren glivenlik gérevlisiyle birlikte en
az (g kisilik Gniformali personel sapkali olarak bayragin gekilisi ve indirilisi
sirasinda bayragi selamlar.

e Emrinde Uniformali personel bulunmayan kurumlarla yabanci tlkelerdeki
resmi ve milli binalardaki torenlerde, bayragi ceken veya indiren kisi basi
actk olarak bulunur, ¢ekilmesinden sonra veya indirilmesinden 6nce
bayragi selamlar.
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e Okullardaki Bayrak Toreni’'nde bayragi ceken veya indiren kisi
cekilmesinden sonra veya indirilmesinden 6nce bayragi selamlar.
Ogretmenler, d6grenciler ve okuldaki diger kamu goérevlileri térene baslari
acik olarak saygi durusu ile katilirlar. Varsa bando esliginde, yoksa boru
veya komutla istiklal Marsi sdylenir.

e Ozel yerlerde ve konutlarda téren, bayragi cekecek veya indirecek kisinin
Uniformali olup olmadigina gore bayragi selamlamasi suretiyle yapilir.

e Bayrak, hizlica gekilir ve yavas yavas indirilir. Bayrak ¢ekilmeden 6nce veya
indirildikten sonra 6zel bir saygiyla tasinir.

Bayragin Yariya indirilmesi

Bayrak, 10 Kasim’da Turkiye'de ve Tirkiye Cumhuriyeti'nin dis
temsilciliklerinde, resmi ve milli binalarinda yariya cekilir. Bayragin yariya
indirilecegi diger haller ve zamanlar Disisleri Bakanhgi’nin gérisi alinarak
Basbakanlikca tespit ve ilan edilir. Bu hallerde bayrak, yavas yavas yariya indirilir.
Surekli cekilmeyen yerlerde bayrak, 6nce tepeye kadar cekilir, sonra yariya
indirilir. Trkiye Blylk Millet Meclisi binasinin 6niindeki bayrak hi¢cbir zaman
yariya indirilmez. Anitkabir’deki bayrak ise 10 Kasim disinda yariya indirilmez.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada basbakan
yer almamaktadir. Ancak mevcut yonetmelikte yer
aldigindan "basbakan" ibaresi oldugu gibi kullaniimistir.

Bireysel Etkinlik

Bayrak ¢ekilmeyecek ve konulmayacak yerler

Yikik, terk edilmis, yapimi tamamlanmamis binalara, mutfak ve benzeri
yerlere, camur ve ¢op dubasi ile benzeri teknelere, Cumhurbaskaninin, illerde
valilerin, gorevli bulunduklari dis tilkelerde buylikelgilerin binek tasitlari disindaki
kara tasitlarina bayrak ¢ekilmez ve konulmaz.

Bayrakla ilgili yasaklar

Bayrakla ilgili yasaklar, Tiirk Bayragl Tlz{igl'nlin 26. maddesine gore:

Bayrak, yirtik, sékiik, yamali, delik, kirli, soluk, burusuk olarak veya tasidigi
manevi degeri zedeleyecek bicimde kullanilamaz; oturulan veya ayakla basilan
yerlere konulamaz; elbise ve (niforma olarak giyilemez. Bu yerlere, masalara,
kiirstlere vb. esya lizerine bayragin sekli yapilamaz.

Hicbir siyasi parti, kurulus, dernek, vakif tarafindan amblem, flama, sembol
ve benzerlerinin 6n ve arka yuziinde bayrak; esas ve fon olarak kullanilamaz.
Bayraga sozle, yaziyla veya hareketle veya herhangi bir sekilde hakaret edilemez,
saygisizlikta bulunulamaz. Bayrak yirtilamaz, yakilamaz, yere atilamaz, gerekli itina
gosterilmeden kullanilamaz.
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Tasit protokoliiniin
uygulandigi alanlar,
kamu kurum ve
kuruluslari, kurumsal
ve sosyal yasamdir.

Makam otomobilline,
astlar ve kidemsiz
olanlar, makam sahibi,
onur konugu veya
Ustleri resmi otomobile
bindikten sonra
binebilirler.

Bayrak ve Tasit Protokoli

Tirk Bayragl Kanunu’na ve Tiziigl’'ne aykiri olarak bayrak iretmek, satmak
ve kullanmak yasaktir. Bu tir bayraklar bolgenin yetkili amiri tarafindan toplatilir.

TASIT PROTOKOLU

Tasit protokoliiniin uygulandigi alanlar, kamu kurum ve kuruluslari,
kurumsal ve sosyal yasamdir. Otomobile binme, otomobile yerlesme ve
otomobilden inmeye iliskin uyulmasi gereken kurallar tasit protokoliinii olusturur.
Ozel, resmi ve kurumsal tasitlarda oturma yeri ve diizeni farkh olarak uygulanir.
Protokol kurallari, makam otomobilleri ve resmi tasitlarda uygulanirken; 6zel tasit
ve taksilerde sosyal protokol kurallari uygulamaktadir (Kose, 2018).

Makam Tasitlarinda Oturma Diizeni

Makama tahsis edilen arag, makam otomobilidir. Makam otomobillerde
onur yeri arka sag koltuktur. Makam sahibi olan yénetici tasitta arka sag koltuga
oturur. Makam sahibinin yanindaki sol koltuga esi, yardimcisi veya konugu oturur.
On sag koltuga, koruma gorevlisi, mihmandar, terciiman, protokol veya &ézel kalem
mudurd, yonetici asistani, memur ve sekreter oturur. Makam otomobilinde
makam sahibi disinda arka sag koltuga sadece vekili, Gistl ve resmi onur konugu
oturabilir. Makam sahibi makam otomobilinde olmadiginda arka sag koltuk bos
kalr ve esi, akrabasi, misafiri veya yardimcisi arka sol koltuga oturur. Makam
sahibi onur konugunu veya Ustini makam otomobilinin sag koltuguna buyur
ettiginde, kendi sol tarafina oturur (inal, 2002).

Makam otomobiline, astlar ve kidemsiz olanlar, makam sahibi, onur
konugu veya Ustleri resmi otomobile bindikten sonra binebilirler. Astlar ve
kidemsiz olanlar, makam sahibi, onur konugunu veya Ustleri resmi otomobilden
inmeden inemezler. Sadece koruma gorevlisi veya sofor 6nce inerek resmi aracin
kapisini agar. Resmi aragta yoneticinin esi varsa koruma énce hanimefendinin
kapisini agar. Makam sahibi, makam otomobilini kendisi kullanirsa, otomobile
binen kisi Ustl bile olsa 6n sag koltuga oturmalidir. Bir yonetici es dlizey resmi
konuk olarak makam otomobili ile ya da kendi 6zel otomobiliyle baska bir ile veya
ilceye gittiginde ev sahibinin makam otomobiline biner, kendi otomobilini birakir.
Fakat kurum amiri makam otomobili ile baska bir il veya ilceye resmi olarak
gittiginde ev sahibi il veya ilce midirini makam otomobiline alir, soluna davet
eder veya il-ilce midird kendi resmi otomobiliyle kurum amirini takip eder
(Aytiirk, 2012).

Makam soforlerinin protokol gérevleri

Makam soférii protokol soférii oldugundan protokol bilgisi gerektiren bir
gorevdir. Makam soforlerinin protokol gérevlerinin bazilari asagida belirtilmistir:

e Makam soforii her zaman temiz ve bakimli olmali, diiz lacivert, flime ve gri
tonlarda takim elbise ve acik renk gémlek giyip kravat takmalidir.

e Makam sofori, makam sahibine ‘Sayin Baskanim’, ‘Sayin Genel Mudurim’
vb. seklinde unvaniyla hitap etmelidir.
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Sahsa ait
otomobillerde birinci
yer on sag koltuktur.

On sag koltugu bos
birakip arka koltuga
oturmak arag sahibine
saygisizlik olarak kabul
edilir.

Bayrak ve Tasit Protokoli

Gidilecek yere varildiginda, otomobilde koruma goérevlisi varsa, makam

sofdrii otomobilden inmemeli, arabanin motoru calisir halde tutulmalidir.

e Makam soforii, otomobilin arkasindan dolasarak sag kapinin 6niine
gecmeli ve makam sahibi iner ve binerken sol elini otomobilin kapisinin
Ust tarafina koyarak makam sahibinin basini carpmasini dnlemelidir.

e Otomobilde koruma gorevlisi varsa, makam sahibi tasittan inerken ve
tasita binerken koruma gorevlisi kapiyi agmalidir. Koruma gorevlisi yoksa
makam sahibi tasittan inerken ve tasita binerken kendi kapiyi acabilir.

e Makam sahibinin otomobilde olmadigi durumlarda, arka sag koltuk bos

kalmalidir. Onun izniyle bir yakini ya da kurumdan yardimcisi vb. makam

otomobiline binecegi zaman, makam sofori sol arka kapiyi agmali ve kisiyi

arka sol koltuga oturmasini saglamalidir. (Aytirk, 2012).

Resmi tasitlarda oturma diizeni

Kuruma tahsis edilen araglar resmi tasittir. Resmi otomobillerde onur yeri
arka sag koltuktur. Sofdérin kullandigl resmi bir otomobilde protokole uygun
oturma diizeni unvan ya da kidem sirasina asagidaki gibi uygulanir:

e Birinci yer sag arka koltuk,
e ikinci yer sol arka koltuk,
e Uciincii yer 6n sag koltuktur. (Sekil 5.1).

Zorunlu olmadigi durumlarda resmi bir otomobile dért kisi binmesi uygun
degildir. Yeni bir resmi ara¢ tahsis edilmelidir. Resmi otomobile dort kisi binmek
zorunda oldugunda;

e Birinci kidemli sag arka koltuga,

e ikinci kidemli sol arka koltuga,

e Uciinci kidemli arka ortaya koltuga,

e Dordinci kidemli ise 6n sag koltuga oturur (Kose, 2018).

KSMT
9
2 1
Makam
S KSMT
2 1
Bos

Sekil 5.1. Makam Otomobilinde Oturma Duizeni. KSMT( Koruma, Sekreter, Memur,
Mihmandar, Tercliman)
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Konvoy diizeninde
once onur konugu ve
Ustler tasita biner,
sonra ast unvanli
olanlar tasita biner.
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Ozel ve sosyal tasitlarda oturma diizeni

Arabanin sahibinin kullandigi otomobillerde ve taksilerde sosyal protokol
(saygl ve nezaket) kurallari uygulanir. Sahsa ait otomobillerde birinci yer 6n sag
koltuktur. On sag koltuga daima hanim, yasca biiyiik kisi, resmi veya sosyal statii
sahibi olan kisi oturur. On sag koltugu bos birakip arka koltuga oturmak arac
sahibine saygisizlik olarak kabul edilir. Taksilerde ise birinci yer arka sag koltuk,
ikinci yer arka sol koltuk, Gg¢linci yer ise 6n sag koltuktur.

Otomobili sahibi kullaniyor ve esi refakat ediyorsa, esi yanindaki 6n sag
koltuga; konuk erkek ya da bayan olsun arka sag koltuga oturur. Otomobilden
konuklar arabadan inilerek ugurlanir. Hanim ile erkek, 6zel otomobile binerken
erkek kapiyi acar, esinin binmesine yardimci olur. Samimi arkadas topluluklarinda
ise arabayi kullanan erkek ile konuk erkek 6n koltukta, hanimlar da arka koltukta
oturabilirler (Altin6z ve Tutar, 2006).

Ucretli sofériin kullanildigi otomobil ve taksilerde, sosyal protokol (saygi ve
nezaket) geredi, hanim daima arka sag koltuga, erkek arka sol koltuga oturur.
Takside bir bayanin tek olarak 6n koltuga oturmasi uygun degildir. Taksilerde:

e Birinci yer sag arka koltuk,
e ikinci yer sol arka koltuk,
e Uciincii yer 6n sag koltuktur.
Taksiye erkek dnce biner ve arka sola oturur, hanim sonra biner ve arka
saga oturur. Taksiden dnce hanim iner. Erkek parayi 6der ve iner. Taksiye 3 veya 4
kisi binecegi zaman parayi 6deyecek kisi 6ne oturur (Aytiirk, 2012).

Konvoy diizeni

Yabanci devlet ve hiikiimet baskanlarinin, bakanlarin ve (st diizey
ybneticilerin resmi ziyaretlerinde karsilama, lilke icinde yer degistirmede ve
ugurlanmalarinda belli bir konvoy diizeni icinde hareket edilir. Konvoy dizeni
onden arkaya dogru asagidaki siraya gore olusturulur:

e Devlet ve Hiikiimet Baskanlarinin Resmi Ziyaretlerinde Konvoy Diizeni:
Konvoyun en basinda Oncii Eskort — Protokol - Makam (konuk ve ev
sahibi) - Hanimefendiler (konuk esi ve ev sahibi esi) — Koruma —
Delegasyon (resmi heyet tiyeleri) — Ambulans — Arka Eskort.

e Yabanci Bakanlarin veya Yabanci Ust Diizey Yéneticilerin Resmi
Ziyaretlerinde Konvoy Diizeni:

Konvoyun en basinda Eskort — Makam (konuk ve ev sahibi) - (eslik
ediyorlar ise) Hanimefendiler (konuk esi ve ev sahibi esi) — Eslik Eden
Yetkililer — Glvenlik.

e Yurt icinde Bakanlarin Resmi Ziyaretlerinde Konvoy Diizeni:

Konvoyun en basinda Eskort — Makam (Bakan, Vali) — Eslik Eden Yetkililer
— Guvenlik.

e VYurticinde Ust Diizey Yéneticilerin Resmi Ziyaretlerinde Konvoy Diizeni:

Makam ( Mustesar, Genel mudir, Baskan) - Eslik eden Gorevliler
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e Konvoy diizeninde 6nce onur konugu ve Ustler tasita biner sonra ast
unvanli olanlar biner. Tasittan inerken de 6nce onur konugu ve ev sahibi,
sonra da ast unvanli olanlar iner (Aytirk, 2012).
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Ozet

eBayrak Protokolii

eBayrak protokold, Tiirk Bayragi Kanunu ve Tirk Bayrag Tizigu ile
dizenlenmistir. Tirk bayraginin standartlari, ¢ekilmesi ve indirilmesine dair
esaslar, kullanilabilecedi yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eyliil
1983 tarih ve 2893 sayil "Tiirk Bayragi Yasasi" ile 17 Mart 1985 tarih ve
85/9034 sayih "Tiirk Bayradi Tizigi’" hiikiimlerinde belirtilmistir.

oTlrk Bayragi TizUgu'niin 8. maddesine gore bayragin ¢ekilmesi ve
indirilmesine iliskin esaslar belirtilmistir.

o Tiirk bayragi yasasi geregince, bayrak, TBMM binasi disinda, 10 Kasim giinii
Tiirkiye'de ve dis temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda Atatiirk’in
anisina yariya indirilir. Disisleri Bakanhgi'nin gorisl alinarak yas alameti
olarak bayragin yariya indirilecegi diger durumlar Basbakanlik tarafindan ilan
edilir.

eKamu kurum ve kuruluslarinda birden ¢ok resmi dairenin bulundugu binaya
tek bayrak cekilir. Farkli alanlarda birden ¢ok binaya yerlesmis kamu kurum
ve kuruluslarinda ise her binaya bayrak gekilir.

eYabanci lilkelerin devlet adamlari ya da kamu kurumlarinin baskanlari ile
yapilan toplanti ve térenlerde, Tiirk bayradi sol arka tarafta, konuk (ilkenin
bayradi sag arka tarafta yer alir. Yabanci devlet bayradi ile Tiirk bayragi
birlikte masada yer aldiklarinda Tiirk bayragr masanin solunda, konuk
bayradi ise saginda yer alir. Yabanci tlkelerin bayraklari ile Tirk bayragi
birlikte ¢ekildiklerinde boylari esit olmasi gerekmektedir.

eMakam odalarinda yéneticinin oturdugunda sagina gelecek sekilde
tepesinde ay yildiz olan kromajli direge ¢ekilmis Tiirk bayradi, sol tarafinda
kromajli direge ¢ekilmis kurum tanitici bayrak yer almalidir. Kurum tanitici
bayradin tepesinde ay yildiz olmamalidir.

eBayrak cekilecek binek tasitlari, Cumhurbaskaninin, illerde valilerin, gorevli
bulunduklari dis tlkelerde biyukelgilerin binek tasitlarina, tepesinde ay yildiz
bulunan kromajli kiigtik direklere Tiirk bayragi ¢ekilir.

eBayrak, 10 Kasim'da Tirkiye'de ve Tirkiye Cumhuriyeti'nin dis
temsilciliklerinde, resmi ve milli binalarinda yariya indirilir.

eBayrak, yirtik, sékiik, yamali, delik, kirli, soluk, burusuk olarak veya tasidigi
manevi dederi zedeleyecek bicimde kullanilamaz; oturulan veya ayakla
basilan yerlere konulamaz; elbise ve liniforma olarak giyilemez.

eTasit Protokolii

eTasit protokollintin uygulandigi alanlar, kamu kurum ve kuruluslari, kurumsal
ve sosyal yasamdir. Otomobile binme, otomobile yerlesme ve otomobilden
inmeye iliskin uyulmasi gereken kurallar tasit protokoliinii olusturur.

eMakama tahsis edilen arag, makam otomobilidir. Makam otomobillerinde
onur yeri arka sag koltuktur. Makam sahibi olan yénetici tasitta arka sag
koltuga oturur. Makam sahibinin yanindaki sol koltuga esi, yardimcisi veya
konugu oturur.

eKuruma tahsis edilen araglar resmi tasittir. Resmi otomobillerde onur yeri
arka sag koltuktur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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eArabanin sahibinin kullandigi otomobillerde ve taksilerde sosyal protokol
(saygl ve nezaket) kurallari uygulanir. Sahsa ai otomobillerde birinci yer 6n
sag koltuktur. On sag koltuga daima hanim, yasca biiyiik kisi, resmi veya
sosyal statii sahibi olan kisi oturur. On sag koltugu bos birakip arka koltuga
oturmak arag sahibine saygisizlik olarak kabul edilir.

e Yabanci devlet ve hiikiimet baskanlarinin, bakanlarin ve (ist diizey
yéneticilerin resmi ziyaretlerinde karsilama, lilke icinde yer degistirmede ve
ugurlanmalarinda belli bir konvoy diizeni iginde hareket edilir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerin hangisi Tirk bayragina ait 6zelliklerden biridir?
a) Turk toplumu igin ayri bir 6nemi yoktur.
b) Ulusal egemenliginin semboll degildir.
c) Turk bayragina saygi her Tlirk vatandasinin ulusal gérevidir.
d) Bayrak protokoli, Tirk Bayragi Kanunu’nda yer almaz.
e) Turk toplumu lzerinde bayragin birlestirici roll yoktur.

2. Asagidakilerden hangisi Turk Bayragi Kanunu’nda yer almaz?
a) Turk bayraginin sekline iliskin esaslar
b) Tirk bayraginin yapimina iliskin esaslar
c) Turk bayraginin korunmasina iliskin esaslar
d) Turk bayragi protokoline iliskin esaslar
e) Turk bayraginin pazarlanmasina iliskin esaslar

3. Asagidakilerin hangisi Tlirk bayragina ait 6zelliklerden biri degildir?
a) Turk bayraginin kumasi, mor zemin lizerine beyaz ay yildizli olmalidir.
b) 2893 sayili ‘Turk Bayragi Yasasl’ 24 Eylil 1983 tarihinde ilan edilmistir.
c) 85/9034 sayili "Turk Bayrag Tuzugl’ 17 Mart 1985 tarihlidir.
d) Turk Bayragi Standartlar Tirk Bayragi Ttizigi’nde belirtilmistir.
e) Turk Bayragl Tazugi ve Kanunu disindaki 6l¢lilerde Tirk bayragi
Uretilmesi yasaktir.

4. Asagidakilerden hangisi Turk Bayragi TiizGgl’'niin 8. maddesine gore
bayragin cekilmesi ve indirilmesine iliskin esaslardan biridir?
a) Bayrak sadece sabah alacakaranlik zamaninda torensiz olarak indirilir.
b) Olumsuz hava kosullarinda bayrak gecici olarak indirilebilir.
c) Her giin bayrak ¢ekilmesi gereken yerlerde bayrak, saat 12.00'de

cekilir.

d) Milli bayramlarda bayrak tatil stiresince cekili kalmaz.
e) Bayrak sadece sabah alacakaranlik zamaninda torensiz olarak cekilir.

5. Turk bayragi yasasi geregince bayragin yariya ¢ekilmesi gereken durum
asagidakilerden hangisidir?
a) TBMM binasinda her zaman yariya indirilir.
b) Yas alameti olarak bayragin yariya indirilecegi diger durumlar.
c) Belediyelerin belirledigi yas alameti olan diger durumlar.
d) 10 Kasim giini dis temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda
yariya indirilmez.
e) 10 Kasim glni Tirkiye'de bayraklar yariya indirilir.
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6. Asagidakilerden hangisi kamu kurum ve kuruluslarinda bayrak ¢cekme

esaslarindan biridir?

a) Bayrak torenle cekilir.

b) Birden ¢ok resmi dairenin bulundugu binaya tek bayrak cekilir.

c) Okullarda genel tatil ve hafta tatili baslangicinda ve bitiminde téren
yapmak Uzere ayri bir bayrak diregi bulunur.

d) Askeri birlik ve karargahlarda bayrak ¢cekilmez.

e) Farkh alanlarda birden ¢ok binaya yerlesmis kamu kurum ve
kuruluslarin sadece birine bayrak cekilir.

7. Yabanci devlet ve hikiimet baskanlarinin, bakanlarin ve Ust dlizey
yoneticilerin resmi ziyaretlerinde karsilama, lilke icinde yer degistirmede
ve ugurlanmalarinda hangi diizen icinde hareket edilir?

a) Sira

b) Tasit

c) Konvoy
d) Makam
e) Ulke

8. Arabanin sahibinin kullandig| 6zel otomobillerde sosyal protokol (saygi ve
nezaket) kurallari igerisinde asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Sahsa ait otomobillerde birinci yer 6n sag koltuktur.
b) On sag koltuga daima hanim veya sosyal statii sahibi olan kisi oturur.
c) ikinci yer 6n sag koltuktur.
d) On sag koltugu bos birakip arka koltuga oturmak arag sahibine

saygisizliktir.

e) Birinci yer arka sol koltuktur.

9. Asagidakilerden hangisi makam sofdrlerinin protokol gérevlerinin iginde

yer almaz?

a) Otomobilde koruma gorevlisi varsa, makam soforii otomobilden
inmelidir.

b) Makam sofori her zaman temiz ve bakimli olmalidir

c) Makam soféri, makam sahibine unvaniyla hitap etmelidir.

d) Daiz lacivert, fime ve gri tonlarda takim elbise ve agik renk gémlek
giyip kravat takmalidir.

e) Otomobilde koruma gorevlisi varsa, makam soforii otomobilden
inmemelidir.
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10. Asagidakilerden hangisi makam tasitlarinda oturma diizeni ile ilgili verilen
bilgilerden icerisinde yer alir?
a) On sag koltuga onur konugu oturur.
b) Makam sahibi olan yonetici tasitta arka sag koltuga oturur.
c) On sol koltuga koruma gérevlisi oturur.
d) Arka sag koltuga, tercliman oturur.

e) Arka sol koltuga sadece makam sahibi oturur.

Cevap Anahtari
1.c,2.e,3.9,4.b,5.e,6.d,7.c,8.c,9.a,10.b
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TOREN, TOPLANTI VE

KONUSMA PROTOKOLU

ICINDEKILER

¢ Toren Protokoll
e Ulusal ve Resmi Torenler

e Ulusal Bayram- Cumhuriyet
Bayrami Torenleri

® Resmi Bayram - Ulusal Egemenlik
ve Cocuk Bayrami Torenleri

® Resmi Bayram — Atatlirk’i Anma,
Genglik ve Spor Bayrami Torenleri

® Resmi Bayram — Zafer Bayrami
Torenleri

e Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatlirk
Gulnleri, Tarihi Glnler

e Anitkabir Torenleri
e Cenaze Torenleri

* Bayrak Toreni

e Toplanti Protokoli
e Konusma Protokoli

HEDEFLER .

¢ Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Toren protokoliini
tanimlayabilecek,

e Ulusal ve resmi toren arasindaki
farklari agiklayabilecek,

e Toplanti protokollii kavraminin
onemini ifade edebilecek,

e Konusma protokoliinde yer alan
temel ilkeleri kavrayabileceksiniz.

© Bu iinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
lnitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve

dagitimi yapilamaz.

PROTOKOL VE SOSYAL
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GIRiS

Tirkceye Fransizca “protocole” kelimesinden gecen protokol, Tirk Dil
Kurumu (TDK)’na goére dort farkli anlam tasimaktadir. Bunlardan ilki; bir toplanti,
oturum, sorusturma sonunda imzalanan belge, ikincisi; diplomatlara arasinda
yapilan anlasma tutanagi, Gglinclisi; diplomatlhkta, devletler arasindaki iliskilerde
gecen yazismalarda, resmitorenlerde, devlet baskanlari ile onlarin temsilcileri
arasindaki gérismelerde uygulanan kurallar ve son olarak da resmi iliskilerde ve
islemlerde ciddiyet olarak yer almaktadir. Dolayisiyla protokol kavrami
disindlduginde akla resmiyet, ciddiyet, diplomasi, dizen, devlet isleri,
anlasmalar gibi kavramlarin da gelmesi oldukg¢a mantikli olup yénetimde protokol,
bir anlamda “Resmi Gorgl Kurallari” olarak da tanimlanmaktadir.

Protokol, sosyal hayatta oldugu kadar resmi iliskilerde ve konusmalarda,
devlet torenlerinde, toplantilarda ve diplomatik iliskilerde uygulanan sirecler
bitiini kapsaminda da ele alinabilmektedir. Ozellikle Cumhurbaskaninin yabanci
Ulkelere resmi ziyaretleri, yabanci devlet baskanlarini karsilama ugurlama
torenleri, devletin yabanci konuklari agirlama isleri, Cumhurbaskaninin yabanci
devlet adamlarina tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlari, yabanci devlet
baskanlarina yazdigi mektuplar, onaylar ve yetki belgeleri, uluslararasi anlasmalar
ve imza torenleri, uluslararasi resmi toplanti ve konferans organizasyonlari devlet
protokoll kapsamindadir. Protokoliin amaci, kamusal ve sosyal yasamda devlete,
orgite ve kisiye laylk oldugu 6nemi ve degeri vermek; bireysel, 6rgitsel ve ulusal
onuru ve sayginhigi korumaktir. Bu nedenle devletler, érgitler ve kisiler arasindaki
tlim iliskilerde protokol kurallarina uymak bir zorunluluktur.

Bu béliimde, téren, toplanti ve konusma protokoli sirasiyla ele alinacaktir.
Ulusal ve resmi bayramlarda yapilan torenler, mahalli kurtulus giinleri ve
Atatlirk’G anma glinleri, Anitkabir térenleri ve cenaze torenlerinde uygulanan
protokoller ilk kisimda aktarilacak, hemen ardindan toplanti organizasyonlari ve
toplantilarda uygulanan protokoller ele alinacak ve son olarak konusma protokoli
hakkinda bilgi verilecektir.

TOREN PROTOKOLU

Bu boliimde, devlet katinda gergeklestirilen ve resmi 6zellik tagiyan
torenlerde uyulan protokoller ele alinmaktadir. Zira her téren protokol
gerektirmemektedir. Dini térenlerde, nikdhlarda veya mezuniyet gibi térenlerde
protokol uygulanmaz; protokol uygulanan térenler, ulusal ve resmi bayramlar gibi
resmi 6zellik tasiyan térenlerdir.

Téren Devletin, kamu kurum ve kuruluslarinin gesitli amaclarla diizenledikleri
organizasyonunun etkinlikler, resmi torenler olarak adlandiriimaktadir. Téren organizasyonunun
eksiksiz, sorunsuz ve eksiksiz, sorunsuz ve gosterisli gegmesi ev sahibi kurumun prestiji acisindan biiytk

gosterisli gegmesi ev
sahibi kurumun prestiji
acisindan biylk dnem
tasimaktadir.

Oonem tasimaktadir. Bu sebeple ilgili torenlerle ilgili hazirlklar son ana birakilmaz,
bazi torenler igin ise aylar 6ncesinden baslayabilir. Her toren igin karsilamalarda ve
ugurlamalarda resmi gorevliler hazir bulunmaktadir. Bu karsilama ve
ugurlamalardaki kisiler torenlerin 6zelligine gore degisebilmektedir.
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Ulusal Bayram olan 29
Ekim Cumhuriyet
Bayrami torenleri
Baskent Ankara’da

Disisleri, Ankara disinda
icisleri Bakanhginin
koordinatorligiinde
gerceklesmektedir.

Toren, Toplanti ve Konusma Protokoli

Torenlerde, katihm sayisina gére tahmini koltuk ve/veya sandalye temin
edilir. Ondeki koltuklardan dért sira protokol icin ayrilmaktadir. Térenlerde 6nde
gelme siralari, ydnetmeliklerle belirlenmis olsa da gerektiginde degisiklige
gidilebilmektedir.

=< eTiirkiye'de Devlet Cenaze Térenleri Yonetmeligi bulunmakta olup
cenaze torenleri protokoliiniin usil ve esaslari belirlenmistir.

=
0

Ulusal ve Resmi Torenler

Tirkiye Cumhuriyeti’nde Ulusal Bayram olan 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami
térenleri Bagkent Ankara’da Disisleri, Ankara disinda igisleri Bakanhginin; Resmi
Bayram olan 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami torenleri ile 19 Mayis
Atatlrk’t Anma Genglik ve Spor Bayrami térenleri Milli Egitim Bakanliginin, 30
Agustos Zafer Bayrami torenleri ise Genelkurmay Baskanliginin ve
Cumbhurbaskanliginin koordinatorligiinde diizenlenmektedir.

Baskent Ankara’da, diger il ve ilgelerde kutlanan ulusal ve resmi bayramlar
ile mahalli kurtulus giinleri, Atattrk glnleri ve tarihi glinlerde yapilacak térenler
05 Mayis 2012 tarihli ve 28283 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak Bakanlar
Kurulu karartiile yirtrlige konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Gunleri, Atatlrk Glnleri ve Tarihi Glinlerde Yapilacak Téren ve
Kutlamalar Yonetmeligi” ile diizenlenmistir. Yonetmeligin “Toren ve Kutlama
ilkeleri” bagligina istinaden Madde 2’de yer alan hususlarda Cumhurbaskaninin
bulundugu kutlamalarda Baskent Ankara’da yapilacak programlarin esas alinip
uygulanmasi belirtilmektedir. Yurt disindaki temsilciliklerde yapilacak
kutlamalarda ise Disisleri Bakanhgi tarafindan verilen talimatlar uygulanmaktadir.

Baskent disinda Tiirkiye Bliylk Millet Meclisi Baskani, Bagbakan veya
Bakanlarin térene katilmasi durumunda ise seref tribininin durumuna gore
mahalli milki amir, garnizon komutani ve belediye baskanindan sonra sira ile yer
verilir. (2018 yilinda 700 Sayili KHK ile bazi kanunlarda gegen "icra Vekilleri Heyeti"
ibaresi ile "Bakanlar Kurulu", "Hikimet" ve "Basbakanlik" ibareleri,

"Cumhurbaskani" ve "Cumhurbaskanliginca" olarak degistirilmistir.)

e Seref triblinlinde oturacak kisilerin listesini arastirin.

Bireysel
Etkinlik
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Cumhuriyet Bayrami
torenleri igin baskent
Ankara’da ve baskent
Ankara disinda olmak
Gzere iki farkh sekilde
protokol
uygulanmaktadir.

Toren, Toplanti ve Konusma Protokoli

Yonetmelige gore, toren gecisini mahalli milki amir, garnizon komutani ve
belediye baskani ile birlikte seref triblinlinde ayakta kabul ederek selamlar;
Turkiye Blylik Millet Meclisi Baskani ile Bagbakanin katilmadigi, birden fazla
Bakanin bulundugu durumlarda Resmi Gazete’deki Bakanlar Kurulu listesinde
Oonde olan Bakan selamlamaya katilir. Térende eger gcelenk varsa, bayramin bitis
saatinde kaldirilir. Bayramlarin disinda anitlara ¢elenk koymak isteyen kurulus, kisi
veya kisi topluluklari 48 saat 6nceden milki idare amirinden izin almak
zorundadirlar. Ancak eger celenkler izin alinmadan konulmussa, kolluk kuvvetleri
tarafindan kaldirilir. Hava sartlarindan 6tiiri térenin bir kismi ya da tamami
ertelenebilir. Buna miulki idare amiri karar vermektedir. Bayramin baslangi¢ ve
bitis zamani arasinda resmi kurumlara bayraklar asilir. (2018 yilinda 700 Sayili KHK
ile bazi kanunlarda gecen "icra Vekilleri Heyeti" ibaresi ile "Bakanlar Kurulu",
"Haklmet" ve "Basbakanhk" ibareleri, "Cumhurbaskani" ve
"Cumhurbaskanliginca" olarak degistirilmistir.)

Ulusal Bayram — Cumhuriyet Bayrami Torenleri

28283 sayili Resmi Gazete Yonetmeliginin dérdiinci maddesine
gore Cumhuriyet’in ilan edildigi 29 Ekim glinl ulusal bayramdir. Turkiye’'nin icinde
ve disinda Devlet adina yalniz 29 Ekim giini téren yapilir. Bayram 28 Ekim giinii
saat 13.00’te Baskentte yapilan yirmi bir pare top atisi ile baslar ve 29 Ekim glinii
saat 24.00’te son bulur. Cumhuriyet Bayrami térenleri icin baskent Ankara’da ve
Ankara disinda olmak tizere iki farkli sekilde protokol uygulanmaktadir. Buna gore
toren eger baskent Ankara’da yapiliyorsa, Anitkabir’e konulacak ¢celenk
Cumhurbaskani tarafindan konulur ve bayrak istiklal Marsi ile birlikte gondere
cekilir. Hemen ardindan toren gegisi ve programin devamindaki faaliyetler
gerceklesir. Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu Cumhurbaskani tarafindan verilir.

Toren eger baskent disinda yapiliyorsa, Atatlirk anit veya bistiine mulki
idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan gelenk konulur.
Mahallin en biiylik mulki idare amirligine ait ¢celenk, anitin alt kaidesinin tam
ortasina, Turk Silahli Kuvvetlerine ait celenk onun sagina, belediyeye ait ¢celenk ise
soluna konulur. Celenk konulduktan sonra istiklal Marst ile birlikte bayrak géndere
cekilir. Akabinde, bayramin anlam ve 6nemini belirten konusma miilki idare amiri
tarafindan yapilir. Baskent disindaki térenlerde Cumhuriyet
Bayrami resepsiyonu vali tarafindan verilmektedir.

=< ejstanbul'da 2019 Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu, mevcut vali
Sn. Ali Yerlikaya tarafindan verilecektir

=
0
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Baskentte Zafer
Bayrami resepsiyonu
Cumhurbagkani
tarafindan verilir.
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Resmi Bayram - Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami Toérenleri

28283 sayili Resmi Gazete Yonetmeliginin besinci maddesine gére Ulusal
Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan giinii saat 08.00’de baslar ve saat 24.00’te
son bulur. Bu térende uygulanan protokole gére, gliniin anlam ve énemini belirten
mesaj, Milli Egitim Bakani tarafindan medya araciligiyla bildiriimektedir ve bakan
bir ilde gerceklesen térene katilmaktadir. Bu térenlerde Atatiirk anit veya bistiine
milli egitim midirligi tarafindan ¢elenk konulmakta olup istiklal Marsi ve
bayragin gondere cekilmesinin akabinde programda yer alan diger faaliyetler
gerceklestirilir.

Resmi Bayram — Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami
Torenleri

28283 sayili Resmi Gazete Yénetmeliginin altinci maddesine gére Atatlirk’ii
Anma, Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis glinii, Atatiirk’iin 19 Mayis 1919°da
Samsun’da karaya ¢iktigi saat olan 07.00°de baslar ve saat 24.00’te son bulur. Bu
torende yer alan protokollere gore, Atatlrk’i Anma, Genglik ve Spor Bayrami igin
glinlin anlam ve 6nemine dair mesaj Genglik ve Spor Bakani tarafindan
bildirilmektedir. Bakanin bir ilin térenine katilmasi beklenmektedir. Celenk, istiklal
Marsi ve bayragin géndere ¢ekilmesi siiregleri 6nceki térenler gibi ayni sirayla
gercgeklesir.

Resmi Bayram — Zafer Bayrami Torenleri

Zafer Bayrami térenlerinde de Cumhuriyet Bayrami torenlerinde oldugu gibi
baskent Ankara icinde ve disinda uyulan protokoller vardir. 28283 Sayili Resmi
Gazete Yonetmeliginin yedinci maddesine gore Zafer Bayrami, 30 Agustos glini
saat 07.00’de baslar ve saat 24.00’te son bulur. Saat 12.00’de Baskent Ankara’da
21 pare top atisi ile baslar. Zafer Bayrami torenleri de Cumhuriyet Bayrami
torenleri gibi Baskentt’e ve Baskent disinda olmak {izere iki sekilde kutlanir ve ayri
ayri protokol kurallari cercevesinde gercgeklestirilir.

Baskentte Zafer Bayrami torenlerinde Anitkabir'e Cumhurbaskani
tarafindan ¢elenk konulur ve istiklal Marsi ile birlikte bayrak géndere gekilir. Téren
gecisi ve programdaki faaliyetler sirasiyla akabinde gerceklesir. Zafer Bayrami
resepsiyonu da Cumhuriyet Bayrami’nda oldugu gibi Cumhurbaskani tarafindan
verilir.

Baskent disinda gerceklesen Zafer Bayrami térenlerinde ise Atatirk anit
veya bistline mulki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan
¢elenk konulur. Mahallin en blyik mulki amirligine ait ¢celenk anitin alt kaidesinin
tam ortasina, Turk Silahli Kuvvetlerine ait ¢elenk onun sagina, belediyeye ait
celenk ise soluna konulur. Celenk konulduktan sonra istiklal Marsi ile birlikte
bayrak gondere cekilir. Programdaki diger faaliyetler akabinde gerceklesir ve
resepsiyon vali tarafindan verilir.
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Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri, Tarihi Giinler

28283 Sayili Resmi Gazete Yénetmeliginin sekizinci maddesine gére mahalli
kurtulus giinleri, Atatlirk giinleri ve diger tarihi giinlerin kutlama faaliyetleri;
Baskent’te Ankara Valiligi, Baskent disinda valilikler ve kaymakamliklarca
olusturulacak kutlama komiteleri tarafindan belirlenir. Programda, giiniin anlam
ve 6nemine uygun olarak yapilacak bilimsel toplanti, konferans, sergi, yarisma,
tiyatro, halk oyunlari, gosteriler ve konser gibi faaliyetler yer alir. Programda téren
gecisi ve tebrikata yer verilmez.

Yukarida ele alinan térenlerin baskent Ankara disindaki tebrikata giris sirasi
asagidaki sekildedir:

TBMM lyeleri

Mahallin en blyik komutani, general ve amiraller, garnizon komutani
Bliylksehir belediye baskani, bakan yardimcisi, il belediye baskani
Cumbhuriyet bassavcisi, adli yargi adalet komisyonu baskani, bolge adliye

P wnNeR

ve bolge idare mahkemesi baskanlari, bolge adliye mahkemesi
Cumbhuriyet bassavcisi, idare ve vergi mahkemeleri baskanlari, tniversite
rektorleri, baro baskani

5. Vali yardimcilari, kaymakamlar, il genel kollugunun en (st amirleri, il genel
meclisi baskant ile ilge belediye baskanlari

6. Rektor yardimcilari, fakilte dekanlari, enstiti ve yiksekokul muddrleri

7. Genel ve 6zel butgeli kuruluslarin Ust yoneticileri

8. Valilikce belirlenecek sayida, garnizon komutaninca tespit edilecek silahl
kuvvetler mensuplari

9. Hakimler, savcilar, noter odasi baskani

10. iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nde
grubu bulunan diger partilerin (alfabetik siraya gore) il baskanlari

11. Dekan yardimcilari, enstitli ve ylksekokul midur yardimcilari

12. Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin
bolge ve il teskilatindaki amir, baskan ve middrleri, il milli egitim
midirlGglince belirlenecek ilkogretim ve ortadgretim okul mudurleri

13. Kamu bankalarinin midiirleri, KiT ve TRT Ust yoneticileri

14. Tirkiye Buyuk Millet Meclisi’nde grubu bulunmayan siyasi partilerin il
baskanlari (alfabetik siraya gore)

15. il genel meclisi ve belediye meclisi tiyeleri

16. O yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla tiyeye sahip basin kurulusunun
temsilcileri

17. Ozel banka mudiirleri

18. Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlari

Anitkabir Torenleri

Anitkabir Hizmetlerinin Yiritilmesine iliskin Yonetmelik’e gére Anitkabir’de
yapilacak torenlerde protokol esaslari 35-52. maddeler arasinda yer almaktadir.
1982 yil ve 8/4387 sayili yonetmelikte yer alan maddelere gére; Anitkabir'de,
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dakikadir.

Toren, Toplanti ve Konusma Protokoli

ancak Atatlirk'e saygi icin ¢elenk konabilir, téren diizenlenebilir. Baska amaglarla;
toren, ylrlyls ve gosteri diizenlenemez, ¢elenk konamaz. Anitkabir'in manevi
varligina yakismayan her tirli tavir, hareket, s6z, yazi ve davranislara izin
verilmez. Anitkabir'de Istiklal Marsi disinda mars ve miizik calinmaz. Ses ve 151k
gosterileri ise Anitkabir Komutanhginca belirlenecek saatlerde, Kiltir ve Turizm
Bakanhgi ile yapilacak protokol esaslarina gore yapilir. Anitkabir'de ¢celenk koyma
ve torenler, Devlet Baskanligi ve Disisleri Bakanhgi Protokol Genel MudurlGga,
Genelkurmay Baskanligi ile Ankara Garnizon Komutanliginin iznine baghdir. Téren
istegi, normal hallerde Genelkurmay Baskanligina, zorunlu hallerde ise dogrudan
Anitkabir Komutanligina duyurulur.

Celenk koyma ve torenler, 24 saat 6ncesinden Anitkabir Komutanligina
bildirilir. Celenk koyma ve térenler, 09.00 ile giin batimi saatleri arasinda yapilir.
Anitkabir'de celenk koyma ve térenler icin belirlenen saatten 5 dakika 6nce, 1 ve 2
numarali torenlerde Aslanli Yol basinda, 3 numarali torenlerde ise Mozole
onilindeki alanda hazir bulunulur. 10 Kasim Atatiirk'd Anma Téreni'nde hazir
bulunma saati 08.40'tir. Ulusal bayram ve belirli glinlerde, gelen ¢elenklerin
sadece protokol yoniinden en buyiik kisi ya da kurulusun celengi torenle belirli
yerine koyulur. Diger celenkler, daha 6nceden, protokole gére Mozole'ye veya
meydandaki slitunlara yerlestirilir. Bunlar icin ayrica téren yapiimaz.

Saygi durusu siiresi; 10 Kasim'da 2 dakika, diger torenlerde 1 dakikadir.
Anitkabir Komutanliginca, téren sorumlulari ile saygi ndbetcilerinin, toren
saatinden 15 dakika 6nce yerlerini almalari saglanir. 10 Kasim ve emir verildiginde
diger torenlerde; Kara Kuvvetleri Komutanhgindan dort, Deniz ve Hava Kuvvetleri
Komutanligi ile Jandarma Genel Komutanligindan ikiser Tegmen - Yiizbasi
ritbesinde subay saygl nébetcisi olarak gorevlendirilmektedir. Anitkabir'de
uygulanan toren tipleri g sekildedir:

e 1 Numaral Torenler
e 2 Numarali Torenler
e 3 Numarali Torenler
Bu torenlere, Toren BolGgl ve Bando katilmaz. Bu térenlerin disinda toplu
ve temsili saygi ziyaretleri yapilabilir. Ancak, Mozole'ye térensiz ¢elenk koyulmaz.

Bu torenler disinda, 10 Kasim'da Atatirk'li Anma Toreni diizenlenir. Bu
torene Toren BolUgl ve Bando katilir. Anitkabir'de her téren tipi icin ayri bir defter
tutulur. Toplu ve temsili saygi ziyaretleri icin ayri bir defter tutulur. Toplu ve
temsili saygi ziyaretlerinde deftere yazilacak hususlar, yazilmadan 6nce Anitkabir
Komutanligina yazil olarak verilmektedir.

Toren ve gelenk koyma sirasinda, fotograf cekmek ve diger nedenlerle,
kabrin Gzerine ¢ikilmasina izin verilmez. Celenk koyarken ya da 6zel defter
imzalanirken fotograf ancak basin i¢in ayrilan platform Gzerinden cekilir. Térenlere
katilan basin ve yayina mensup kisiler, basin karti gostermek zorundadirlar.

Anitkabir’de 3 farkli téren diizenlenmektedir. 1 Numarali Téren, Devlet
Baskani veya temsilcisinin katildigi térenlerle milli bayram giinlerinde diizenlenen
térenlerdir. 2 Numarali Téren, Devlet Protokolii’ne déhil kisilerin katildigi
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toérenlerdir. Bu térenlerde istiklal Marsi calinmamaktadir. 3 Numarali Téren, 1 ve 2
numarali térenlere katilanlar disinda kalan biitiin gergek kisilerle tiizel kisi
temsilcilerinin katildigi térenlerdir. Bu térenlerde de istiklal Marsi calinmaz.

Cenaze Torenleri

Devlet Cenaze Térenleri Yonetmeligi, Bakanlar Kurulu’nun 26.6.2006 tarihli
ve 2006/11187 sayili karari ile belirlenmistir. S6z konusu yonetmelik 2.12.2006
tarihli 26364 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirlige girmistir.

Yonetmeligin ikinci maddesine gore Cumhurbaskani, Tiirkiye Blylk Millet
Meclisi Baskani, Basbakan ve vefatlari Gizerine Bakanlar Kurulunca cenaze toreni
diizenlenmesine karar verilen kisiler igin diizenlenen Devlet Cenaze Térenlerini
kapsar ve Devlet Cenaze Toreni diizenlenmemesi yoniinde vasiyeti bulunan kisiler
ile bu yonde bir vasiyeti bulunmamakla birlikte esi veya birinci derece kan
hisimlarinin muvafakati olmayanlar hakkinda bu Yonetmelik hikimleri
uygulanmaz. (2018 yilinda 700 Sayili KHK ile bazi kanunlarda gegen "icra Vekilleri
Heyeti" ibaresi ile "Bakanlar Kurulu", "Hikimet" ve "Basbakanlik" ibareleri,
"Cumhurbaskani" ve "Cumhurbaskanliginca" olarak degistirilmistir.)

Yonetmelik, cenazeleri Devlet Cenaze Toreni, (Ulusal Cenaze Toreni ve
Resmi Cenaze Toreni) ile Kurumsal Cenaze Toreni olarak ayirmaktadir.

Devlet Cenaze Téreni, Ulusal Cenaze Téreni ile Resmi Cenaze Térenini ifade
eder.

Goérevde iken veya gérevden ayrildiktan sonra vefat eden Cumhurbaskani
icin Ulusal Cenaze Téreni diizenlenir. Ulusal Cenaze Toéreni’ne, muhafiz alayi toren
taburu ve askeri bando katilir. Cenaze, top arabasi Gzerinde tasinir. Ulusal Cenaze
Toreni'nin programi, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midiri baskanliginda,
Genelkurmay Bagkanligi, icisleri Bakanhgi, Ankara Valiligi, Ankara Garnizon
Komutanligi ve Blylksehir Belediye Baskanligi temsilcilerinden olusan bir heyet
tarafindan kararlastirilir. Ulusal Cenaze Toreni Ankara’da gergeklestirilir. Cenaze
Ankara disinda bir yerde defnedilecek ise, burada alinacak diizene iliskin program,
o ilin valisinin baskanhginda, il garnizon komutanligi, il emniyet madarlugi
ve blylksehir belediye baskanligi/belediye baskanhg yetkililerinden olusan bir
heyet tarafindan belirlenir.

=< «(Qrnegin, 9. Cumhurbaskani Siileyman Demirel icin TBMM'de
Devlet Cenaze Toreni diizenlenmistir.

=
0

Gorevde iken veya gérevden ayrildiktan sonra vefat eden Tiirkiye Bliylik
Millet Meclisi Baskani ve Basbakan ile vefatlari lizerine Bakanlar Kurulunca cenaze
téreni diizenlenmesi kararlastirilan kisiler icin Resmi Cenaze Téreni
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diizenlenir. Gorevde iken vefat eden Tiirkiye Blylk Millet Meclisi Baskani ve
Basbakan igin diizenlenen térene bir tabur (dort bolukld, bolikler ikiser takimh) ve
askeri bando katilir. Cenaze, top arabasi izerinde tasinir. Gorevden ayrildiktan
sonra vefat eden Tirkiye Blyuk Millet Meclisi Baskani ve Basbakan ile vefatlari
Uzerine Bakanlar Kurulunca cenaze téreni diizenlenmesi kararlastirilan kisiler icin
diizenlenen térene bir bolik (iki takimli) ve askeri bando katilir. Cenaze top
arabasi Uzerinde tasinir. Resmi Cenaze Toreni Ankara’da gerceklestirilir. Resmi
Cenaze Toreni’nin programi, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Muddri
baskanliginda, Genelkurmay Baskanhgl, icisleri Bakanhgi, Ankara Valiligi, Ankara
Garnizon Komutanligi ve Blyliksehir Belediye Baskanligi temsilcilerinden olusan
bir heyet tarafindan kararlastirilir. ikinci maddenin ikinci fikrasinda belirtilenlerin
talebi Gizerine Resmi Cenaze Toreni Ankara disinda da yapilabilir. Bu durumda
Resmi Cenaze Toreni’'nin programi, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miid{iri
baskanliginda, Genelkurmay Baskanhg, icisleri Bakanhig, o ilin valiligi ve garnizon
komutanligi ile biylksehir belediye baskanligi/belediye baskanlhgi temsilcilerinden
olusan bir heyet tarafindan belirlenir. (2018 yilinda 700 Sayili KHK ile bazi
kanunlarda gegen "icra Vekilleri Heyeti" ibaresi ile "Bakanlar Kurulu", "Hiikiimet"
ve "Basbakanlik" ibareleri, "Cumhurbaskani" ve "Cumhurbaskanhginca" olarak
degistirilmistir.)

Miuteveffanin ¢alistigi veya mensubu oldugu resmi kurum, belirleyecegi
usullere gore Kurumsal Cenaze Toreni diizenleyebilir.

Bayrak Toreni

Tirk bayraginin standartlari, gekilmesi ve indirilmesine dair esaslar,
kullanilabilecegi yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eyliil 1983 tarih ve
2893 sayil "Tiirk Bayradi Yasasi" ile 17 Mart 1985 tarih ve 85/9034 sayili "Tiirk
Bayragi Tizigi" hiikiimlerinde belirtilmistir. Yurt disindaki Tark resmi ve milli
binalarinda bayragin kullanilisinda mahalli ve milletlerarasi uygulamalar goz
onlinde tutulur. Tiirk bayragi yasasi geregince, bayrak 10 Kasim giini Tirkiye'de
ve dis temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda yas alameti olarak yariya
cekilir. Bayragin yariya indirilecegi diger haller, Disisleri Bakanliginin goriisu
alinarak basbakanlik¢a saptanir. Tirkiye Bliylik Millet Meclisindeki bayrak higbir
zaman, Anitkabir'deki ise 10 Kasim disinda yariya indirilmez. Bayrak protokoli ile
ilgili detayh bilgiler 5. Bélimde ayrintili olarak verilmistir. (2018 yilinda 700 Sayili
KHK ile bazi kanunlarda gecen "icra Vekilleri Heyeti" ibaresi ile "Bakanlar Kurulu",
"Haklmet" ve "Basbakanlhk" ibareleri, "Cumhurbaskani" ve
"Cumhurbaskanliginca" olarak degistirilmistir.)

TOPLANTI PROTOKOLU

Toplantilar, kisilerin sorun ¢ézme, bilgilendirme, istisare, egitim,
koordinasyon, gibi farkli amaclar icin bir araya gelerek yiiz yiize gériistiikleri
organizasyonlardir. Her ne sebeple olursa olsun toplantilarin mutlaka bir amaci
bulunmaktadir. Bu amaclarin agik ve gercekei, glindemin ise anlasilir olmasi
onemlidir. Gindem maddeleri toplanti dncesinde katilimcilara mutlaka dagitiimis
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olmahdir. Toplantilarin 6ncelikle amaci belirlenmesi asamasinda ve sonrasinda
planlanmasinda, gerceklesmesinde, yiiriitilmesinde ve sonuglandiriimasinda
bircok kisi gesitli sorumluluklar tistlenmektedir. Kisilerin Gstlendikleri
sorumluluklar dogru ve etkili bir sekilde yerine getirildigi takdirde basarili bir
toplantidan so6z edilebilir.

Toplanti Oncesi Yapilmasi Gereken islemler

Toplanti 6ncesi, katilimcilara dagitilacak giindem belirlenmelidir. Bu
glndem belirlenirken toplantiyi kimlerin diizenledigi, yeri, zamani, amaci, toplanti
icin gerekli aracg ve gerecler ile toplantida gorisiilecek konularin sirasinin neler
oldugu g6z 6nline alinmalidir.

Toplantinin Gergeklesmesi

Toplantinin tlrlne gore salon hazirlanmaktadir. Salonlarda “tiyatro”,
“sinif”, “konferans” gibi oturma dlizenleri tercih edilebilmekle beraber az sayida
kisinin katilacadi toplantilarda; esit seviyelerdeki kisilerin istisare yapmalarina
olanak saglayabilecek yuvarlak masalar, E seklinde, U seklinde veya T seklinde
masalar konulabilmektedir. Kisa slirecek olan toplantilar icin kare masa, otorite
saglamak amaciyla da dikdortgen masalar tercih edilebilmektedir. Kalabalik
toplantilar igin ise “sinif” veya “tiyatro diizeni” tercih edilebilmektedir. Protokol
kurallarina gore toplantilarda oturma yerinden konusma sirasina, kullanilan

esyalardan ikramlara kadar cesitli farklihklar bulunmaktadir.

Toplantinin gergeklesmesi sirasinda toplanti yoneticisinin tGzerine disen
sorumluluk oldukga blyliktiir. Zira toplanti yoneticisinin basarisi, toplantinin da
basarili olarak gerceklesmesinde dogrudan belirleyici bir etkendir. Toplantilar eger
uygun yonetilemezse, hem amacina ulasamaz hem de daha biyik sorunlar
olusmasina neden olur. Bu yiizden, toplantilarin pozitif bir havada baslamasi ve

Konferanslarda, sirmesinde sorumluluk biyik 6l¢lide toplanti yéneticisinin iletisim ve idare etme
konferans masasinin tam

o becerisine dismektedir.
ontline protokol kurallari

uygulanacak davetli Protokol kurallari ézellikle resmi toplantilarda 6ne ¢cikmaktadir. Onde gelim
sayisina gore oturma sirasl, oturma dizeni, konusma sirasi gibi protokol kurallarinin uygulanmamasi
diizeni yapiimalidir. k6t sonuglar dogurabilmektedir. Ornegin konferanslarda, konferans masasinin

tam 6nine protokol kurallari uygulanacak davetli sayisina gore oturma diizeni
yapilmalidir. Resmi toplantilardan sayilan basin toplantilarinda ise toplantiyi
dizenleyenler, masaya protokol kurallari kapsaminda otururlarken, medya
yetkilileri bu masanin karsisinda yer almaktadirlar.

Toplantilarin Diizen ve isleyisini Bozan Davranislar

Her toplantida sorun gikabilmektedir. Burada dnemli olan sorunlar
bilyiimeden gerekli 6nlemleri almaktir. Ozellikle kisisel tartismalardan,
sirtismelerden oldukca fazla sorun gikabilmekle beraber toplantilarda siklikla
karsilasilan sorunlar su sekilde siralanmaktadir:

e Toplantinin amacina uygun olmayan ortam,
e Oturma dizeninin uygun olmamasi,
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e Kisisel strtiismelerin toplantinin akisini bozmasi,

e Toplantinin amacindan sapmasi,

e Karsilikh elestiri ve suglamalar,

e Toplanti yoneticisinin yonetim eksikligi,

e Grubun kendi arasinda konusuyor olmasi,

e Kontrolsuzlik,

e Karsilikl glivensiz bir ortamin olusmasi,

e Katihmcilarin goris ve dnerilerinin dikkate alinmamasi.

Bu sorunlara ilave olarak toplanti sirasinda olmasi gereken ikram
hizmetlerinin zamanlamasi ve miktari da oldukca 6nemli bir husustur ve bir sorun
haline gelebilir. Toplantilarda sunulacak ikramlar, toplantilarin amacina, yerine,
ulusal veya uluslararasi olmasina gore gesitlilik gdsterebilmektedir. ikramlarin
planlanmasinin iyi yapilmasi gerekmektedir. Bu da iyi bir koordinasyon
gerektirmektedir.

Toplanti Sonrasi Yapilacak islemler

Toplantilarin bitisinin ardindan toplanti sirasinda alinan kararlar
belirlenmeli, tutanak hazirlanmali, aksiyon plani belirlenmeli, katiimcilar arasinda
varsa gorev dagilimlari yapilmali, toplanti sonucu ilgili birimlere rapor edilmeli ve
toplanti salonu sonraki toplantilar igin yeniden diizenlenmelidir. Bu islemler
yapiimadig durumda toplanti yapmanin ve kararlar alinmis olmasinin hicbir
faydasi olmaz. Ozellikle toplantida alinan kararlar dogrultusunda hareket
planlarinin hazirlanmasi son derece 6nemlidir. Toplanti ancak kritik Gnemi olan
kisilerin toplantiya katilmamis olmasi veya toplantinin yapilmasini engelleyecek bir
durumun olusmus olmasi sebebiyle yapilmayabilir. Bu sebeple, dahil olunan
toplantilara mutlaka 6nceden hazirlikh gidilmeli ve gereken 6nem verilmelidir.

KONUSMA PROTOKOLU

lyi konusma yapabilmek éncelikle iyi dinlemeyi gerektirir. Konusmalarda en
6nemli kurallardan biri %50 kuralidir. Bu kural, siz ne kadar konusuyorsaniz
karsinizdaki kisinin de o kadar konusma yapma hakki oldugunu ifade eder.
Konustugunuz kadar karsinizdakini dinlemeniz gerekmektedir. Konusanlari
ciddiyetle dinlemek, konusanlarin fikir ve diislincelerine saygi duydugunuz
anlamina da gelir.

Konusurken her séylenen diisiinerek séylenmeli ve nezaket kurallarina
dikkat edilmelidir. Kendinizden kidemli ve daha yasli kisilerle konusurken daha ¢ok
dinleyen tarafta yer almak gerekmektedir. Karsinizdaki kisiden farkli bir
duslinceniz varsa ama konu hakkinda yeterli bilgiye sahip olmadiginizi
disindyorsaniz konusmamaya ¢alismak daha iyi olacaktir. Kalabalik ve
taninmayan ortamlarda din, dil, irk, politika, para gibi konularda konusulmaktan
kacinilmalidir. Konusma sirasinda goz kontagi kurulmasi, konusmanin etkisini
gormede ve geri bildirimini almada fayda saglamaktadir.

Ne séylendigi kadar nasil séylendigi de 6nemlidir. Ses tonunun yumusak ve
kibar olmasi ve karsi tarafi yargilamadan, kirmadan, uygun bir dille séylenmes®
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dnemlidir. insanlara iltifat ederken abartiya kagilmamasi gerekmektedir. Aksi
takdirde iltifat samimiyetsiz ve hatta laubali algilanabilir. Konusmak ve soru
sormak igin karsi tarafin sozlerini bitirmesi beklenmeli, asla konusan kisinin s6zi
kesilmemelidir.

Konusmalarda kimsenin anlamayacagi ya da sadece konusan kisinin bildigi
teknik ve yabanci terimleri kullanmaktan kaginilmalidir. Bu tiir kelimeler
kullanildiginda mutlaka agiklanmalidir. Konusmalarda emir kipi ile cimleler

VT 7o u VT

kurulmamali, “ver”, “yap”, “getir”, “gotiir” gibi ifadeler kullanilmamalidir. Bu
ifadeler yerine “verir misiniz”, “yapar misiniz” gibi soru bigiminde kaliplar tercih
edilmelidir. Bir sey isterken “litfen” ya da “rica edebilir miyim” gibi nazik ifadeler

kullaniimali, ricamiz gerceklestikten sonra tesekkiir edilmelidir.

Hanimlara, yasca biytk kisilere, yeni tanisilan kisilere, tist mevkimizdeki
kisilere ve resmi gorevli kisilere adiyla hitap etmemeli, resmi unvani olan kisilere
unvanlariyla, adi ve unvani bilinmeyen kisilere ise “hanimefendi”, “beyefendi”
diyerek hitap edilmelidir. Hicbir zaman bu kisilere “hemsehrim”, “amca”, “teyze”
gibi akrabalik belirten sifatlarla hitap edilmemelidir. Konusma sirasinda argo
kelimeler ve kiiflr asla kullanilmamalidir. Tanistirmalarda her zaman ast, liste

takdim edilir.

Resmi térenlerde hitap sirasi hususunda ise torene eger Cumhurbaskani
katilmissa yalniz Cumhurbaskanina hitap edilir ve “Sayin Cumhurbaskani”, denir.
Eger Cumhurbaskani katilmamissa torene katilan konuklara “Sayin Bakan”, “Sayin
Mustesar”, “Sayin Genel Mudurler” gibi en Ustten astlara dogru hitap edilir. “Sayin
Valim”, “Sayin Mistesarim” yerine Beyefendi veya Hanimefendi diye de hitap
edilebilir. Takdimde, ast konusmacilari kiirsliye davet ederken, “... davet
ediyorum”; tst konusmacilari ve onur konuklarini davet ederken “... tesriflerini arz

ediyorum” demek uygundur.

Resmi agilislar daima en Ust tarafindan yapilir. Toplantilarda ve térenlerde
konusma sirasi asttan liste dogrudur. Yani en Uist en son konusur. Téren
konusmalarinda astlar daha ¢ok teknik ve ayrintili konularda, Ustler ise politik ve
stratejik konularda ve genel nitelikte konusma yaparlar. Konusmalarin bagsi ve
sonunda dinleyiciler saygiyla selamlanir. Uste tesekkiir edilmez, “Sag olun”, denir.

Térenlerde hitaplarda en sik yapilan hatalardan biri, gérevinden ayrilmis ya
da emekli olmus eski yéneticileri anarken “eski” kelimesini en basa koymaktir.
“Eski Emniyet Genel Midlirii” gibi... Bu hitap yanlstir. Dogrusu Emniyet Eski Genel
Miid(irii olacaktir.
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Ozet

*TOREN, TOPLANTI VE KONUSMA PROTOKOLU

¢ Protokol, sosyal hayatta oldugu kadar resmi iligkilerde ve konusmalarda,
devlet térenlerinde, toplantilarda ve diplomatik iliskilerde uygulanan
suregler bltind kapsaminda da ele alinabilmektedir.

eProtokoliin amaci, kamusal ve sosyal yasamda devlete, érgiite ve kisiye
layik oldugu 6nemi ve degeri vermek; bireysel, 6rgitsel ve ulusal onuru ve
sayginligi korumaktir.

*TOREN PROTOKOLU

¢ Ulusal ve Resmi Térenler icinde Cumhuriyet Bayrami, Ulusal Egemenlik ve
Cocuk Bayrami, Atatiirk’i Anma, Genglik ve Spor Bayrami, Zafer Bayrami
torenleri bulunmaktadir.

e Cumnhuriyet Bayrami torenleri Baskent icinde ve disinda olmak lizere iki
sekilde kutlanir.

*Baskent Ankara’da, diger il ve ilcelerde kutlanan ulusal ve resmi bayramlar
ile mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk glinleri ve tarihi glinlerde yapilacak
torenler 05 Mayis 2012 tarihli ve 28283 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
Bakanlar Kurulu karart ile yirirlige konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile
Mahalli Kurtulus Glnleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Glinlerde Yapilacak Téren
ve Kutlamalar Yonetmeligi ile diizenlenmistir.

eAnitkabir'de uygulanacak toren tipleri:

*a. 1 Numarali Torenler b. 2 Numarali Torenler c. 3 Numarali Térenler

seklindedir. Bu torenlere, Toren Boligiu ve Bando katilmaz.

* Cenaze Torenleri; Devlet Cenaze Toreni, Ulusal Cenaze Toreni, Resmi

Cenaze Toreni ve Kurumsal Cenaze Téreni olarak ayrilmaktadir.

eGorevde iken veya gorevden ayrildiktan sonra vefat eden Cumhurbagkani

icin Ulusal Cenaze Toreni diizenlenir. Ulusal Cenaze Torenine, muhafiz alayi

toren taburu ve askeri bando katilir.

eGorevde iken veya gorevden ayrildiktan sonra vefat eden Turkiye Blylk

Millet Meclisi Bagkani ve Bagbakan ile vefatlari Gzerine Bakanlar Kurulunca

cenaze toreni diizenlenmesi kararlastirilan kisiler icin Resmi Cenaze Toreni

dizenlenir.

*TOPLANTI PROTOKOLU

eToplantilar, kisilerin sorun ¢ézme, bilgilendirme, istisare, egitim,

koordinasyon, gibi farkli amaclar igin bir araya gelerek yiiz ylize goristukleri

organizasyonlardir.

eToplantilarda 6nde gelim sirasi, oturma diizeni, konusma sirasi gibi

protokol kurallarinin uygulanmamasi kotl sonuglar dogurabilmektedir.

eToplantilarin bitisinin ardindan toplanti sirasinda alinan kararlar

belirlenmeli, tutanak hazirlanmali, aksiyon plani belirlenmeli, katilimcilar

arasinda varsa gorev dagilimlari yapilmali, toplanti sonucu ilgili birimlere

rapor edilmeli ve toplanti salonu sonraki toplantilar icin yeniden

diizenlenmelidir.

*KONUSMA PROTOKOLU

eKonusmalarda en énemli kurallardan biri %50 kuraldir. Bu kural, siz ne

kadar konusuyorsaniz karsinizdaki kisinin de o kadar konusma yapma hakki

oldugunu ifade eder.

eKalabalik ve tanimadiginiz ortamlarda din, dil, irk, politika, para gibi

konularda konusulmaktan kaginiimalidir.

*Bir sey isterken “litfen” ya da “rica edebilir miyim” gibi nazik ifadeler

kullanilmali, ricamiz gergeklestikten sonra tesekkir edilmelidir.

113

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Toren, Toplanti ve Konusma Protokoli

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi devlet protokoll kapsaminda degildir?
a) Uluslararasi anlagsmalar
b) Arkadashk ve akraba iliskilerinde
¢) Cumhurbaskaninin yabanci tlke ziyaretleri
d) Devlet térenleri
e) Devletin yabanci konuklari agirlama isleri

2. Asagidaki torenlerin hangisinde protokol uygulanir?
a) Ulusal bayramlar
b) Nikah térenleri
c) Dinitoérenler
d) Mezuniyet torenleri
e) Duglinler

3. Asagidaki térenlerin hangisinde Genelkurmay Baskanhginin koordinasyon
gorevi bulunmaktadir?
a) 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami Torenleri
b) 19 Mayis Atatlirk’d Anma, Genglik ve Spor Bayrami Térenleri
c) 30 Agustos Zafer Bayrami Torenleri
d) Kurban Bayrami Térenleri
e) Ramazan Bayrami Torenleri

4. Bayramlarin disinda anitlara gcelenk koymak isteyen kurulus, kisi veya kisi
topluluklari kag saat 6nceden miulki idare amirinden izin almak
zorundadir?

a) 6saat

b) 12 saat
c) 24saat
d) 36saat
e) 48saat

5. Cumhuriyet Bayrami torenleri icin kag farkl sekilde protokol
uygulanmaktadir?
a) 1
b)
c)
d)
e)

v A WN
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6. Gorevde iken veya gorevden ayrildiktan sonra vefat eden Cumhurbaskani
icin hangi cenaze toreni diizenlenmektedir?
a) Resmi Cenaze Toreni
b) Uluslararasi Cenaze Toreni
¢) Kurumsal Cenaze Téreni
d) Ulusal Cenaze Toreni
e) Resmiolmayan Cenaze Toreni

7. Toplanti 6ncesi, katilimcilara dagitilacak glindem iginde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?
a) Toplantinin yeri
b) Toplantinin zamani
c) Toplanti sonug raporu
d) Toplantiyi kimlerin diizenledigi bilgisi
e) Toplantinin amaci

8. Asagidakilerden hangisi toplantilarda siklikla karsilasilan sorunlardan
degildir?
a) Toplanti yéneticisinin 6zglveni
b) Toplantinin amacindan sapmasi
¢) Grubun kendi arasinda konusuyor olmasi
d) Oturma diizeninin uygun olmamasi
e) Kontrolstzliik

9. Konusmalarda dikkate alinmasi gereken kural asagidakilerden hangisidir?
a) %5 kural
b) %20 kurah
c) %50 kurali
d) %75 kurah
e) %100 kural

10. Asagidakilerden hangisi adiyla hitap edilmemesi gereken kisilerden
degildir?
a) Yenitanisilan kisiler
b) Kardesler
c) Resmi gorevli kisiler
d) Yasca buyuk kisiler
e) Hanimlar

Cevap Anahtarn
1.b,2.a,3.c,4.e,5.b,6.d,7.c,8.a,9.c °~"'
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RANDEVU, ZiYARET,
TESEKKUR VE HEDIYE
PROTOKOLU

e Randevu

S PROTOKOL VE SOSYAL
E  Ziyaret DAVRANIS KURALLARI
e Ziyaret Kurallari 2 v o -

% -BgsmitZiyaretler Dr' Ogr' UVESl -
=g e Tiilay POLAT UZUMCU

e Hediye
¢ Sosyal Yasamda Hediye Alma ve
Verme

® Resmi Ortamda Hediye Kabul
Etme ve Takdim Etme

e Hediye Tirleri

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Randevu kavramini 6grenebilecek ve
randevularin bir dlizen igerisinde
yuritilebilmesi icin izlenmesi gereken
kurallari agiklayabilecek,

e Ziyaret nedir tanimlayarak resmi ya da
toplumsal yagsamdaki ziyaretlerde
uyulmasi gereken kurallari ifade
edebilecek,

* Resmi ve Ozel ziyaretlerin tirlerini ve
Ozelliklerini agiklayabilecek,

¢ Kamusal ve sosyal yasamda tesekkdr
kavraminin anlamini kavrayabilecek,

* Bir protokol gorevi olarak hediye alma
ve vermenin dnemini belirtebilecek,

¢ Kamusal ve sosyal yasamda hediye
trlerini ve hediye alip verirken dikkat
edilmesi gereken niianslari
aciklayabileceksiniz.

HEDEFLER
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dagitimi yapilamaz.
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Randevu Kavrami

RANDEVU

Randevu Kurallari

Ziyaret Kurallari

Resmi Ziyaretler

TESEKKUR Ozel-Sosyal Ziyaretler

Sosyal Yasamda Hediye
Alma ve Verme

Resmi Ortamda Hediye
Kabul Etme ve Takdim Etme
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Ozel alanda hitap,
tokalasma, oturma,
yeme-icme vb. daha

samimi iken, kamusal
alanda gosterilen bu
davranislar daha

mesafeli ve bicimseldir.

Randevu, belirli bir
saatte, belirli bir yerde
iki veya daha fazla kisi
arasinda kararlastirilan

bulusma anlamina

gelmektedir.

Randevu, Ziyaret, Tesekkir ve Hediye Protokoli

GIRiS

Sosyal bir varlik olarak insan toplum icinde yasamak ve bunun sonucu olarak
da diger insanlarla iliski halinde olmak zorundadir. Bu zorunluluk beraberinde
birtakim kurallara uymayi getirmektedir. Hem calisma yasaminda hem de 6zel
yasamda kisinin sayginligini gésteren bu kurallar en yalin anlamda sosyal davranis
olarak adlandirilmaktadir (Karacan, 2018). Sosyal davranis kurallari dedigimiz
kurallar olan saygi, terbiye ve nezaket kurallari; gelenek ve géreneklerle ic icedir
ve bunlar protokol kurallarini yénlendirir. Bu davranislar 6zel, sosyal ve kamusal
alanda farkli olup 6zel ve sosyal alanda uygun olan bir davranis, resmfi alanda
uygulandiginda saygisizlik olarak kabul edilirken, resmfi alanda uygulanan bir
davranis da 6zel ya da sosyal alanda abartili olarak degerlendirilebilir. Clinki 6zel
ve sosyal alanda sergilenen hitap, selam, tanistirma, tokalasma, oturma, konusma,
yeme-i¢me vb. davranislar daha samimi ve igten iken, kamusal alanda goésterilen
bu davranislar daha saygili, mesafeli ve bicimseldir. Bu sebeple devlet
geleneklerinde, uluslararasi iliskilerde, kamu iliskilerinde térenlerde saygi ve
nezaketi temel alan térensel ve bigimsel bu davranis kurallarina protokol kurallari
denilmekte ve sosyal davranisa temel olusturan terbiye nezaket ve zarafetin
icerdigi bu unsurlar protokol kurallarina yon vermektedir (Ugur, 2010).

Genel olarak protokol, térenlerde ve resmi iliskilerde izlenecek yol, yontem
ve gorgi kurallari konusunda uygulanacak kurallar bitini olup bu kurallara
uyulmasi nezaket acgisindan gerekli, protokol agisindan ise zorunludur. Kamu
kurumlarinda uygulanan protokol kurallari 6nceden belirlenmistir ve kurumlarin
saglikh iletisimlerinin temelini olusturur. Toplumsal yasamda ise sosyal davranis
kurallariile birlikte ve ic icedir (MEGEP347CH0014, 2011). Protokol kurallarini
bilmek toplum igerisinde bireye gliven verir ve sayginlik kazandirir, protokol
kurallarina uyan birey ise is yasaminda fark edilerek tercih edilir.

Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari’'ni ele alan bu kitabin yedinci
bolimiinde “Randevu, Ziyaret, Tesekkiir ve Hediye Protokoli” bashgi altinda;
Randevu Protokol(, Ziyaret Protokolii icerisinde Randevulu Ziyaretler, Gayri Resmi
Ziyaretler, Resmi Ziyaretler, Toplu Yasam Kurallari ve Tesekkir Protokolii
icerisinde Yazil Tesekkiir ile S6zIi Tesekkiir ve Hediye Protokoliine iliskin konulara
yer verilecektir. Bu basliklar altinda konu dncelikle kavramsal olarak, beraberinde
uygulama ornekleri, belgeler ve gorseller ile agiklanmaya galisilacaktir.

RANDEVU

Toplumsal ve kamusal yasamda ¢agdas bir insan ziyaret 6ncesinde randevu
almak ve randevuya uymasi, zamani etkili ve verimli kullanmanin bir yontemi ve
insana sayginin bir geregidir. Bu baglamda randevulara zamaninda gidilmesi son
derece 6nemlidir, 6zellikle kamusal ve kurumsal gorlismelerde randevuya geg
kalmak gliven kaybina neden olur ve saygisizlik kabul edilir (Aytirk, 2015).
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Randevu alinirken;
glnq, yeri, tarihi ve saati
mutlaka belirlenmelidir.

Ritbe ve makam
itibariyle yuksek dereceli
kisilerin randevu
talepleri, emir subaylari,
ozel kalem middrleri
veya sekreterleri gibi
gorevliler arasinda
ayarlanir.

Randevulara tam
zamaninda gitmeye
Ozen gosterilmelidir.
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Randevu Kavrami

Randevu, belirli bir saatte, belirli bir yerde iki veya daha fazla kisi arasinda
kararlastirilan bulusma anlamina gelmektedir (TDK, http://sozluk.gov.tr/) ve
randevular, insan iligkilerinde karsilikli ayrilan zamani ifade etmektedir
(Demirkaya, 2013).

Randevu zamani, yeri ve saati her iki taraf icinde en uygun olacak sekilde
belirlenerek anlasiimis olmalidir. Randevuyu veren kisi bir yonetici ise, ydnetici ve
asistani/sekreteri tarafindan ortak karar verilmeli, eger karar yonetici tarafindan
verilmis ise randevulardan gecikmeksizin sekreter ya da asistani haberdar
edilmelidir. Ayrica bir unutma ve/veya atlamanin 6ntine gegcmek icin de yazil
olarak ya da elektronik araclarla not alinmalidir. Randevular, kararlastirildiktan
sonra gortismelere belirlenen zamanda gidilmelidir. Randevuya zamaninda gitmek
eger imkansiz hale gelmisse bunu karsi tarafa en hizh bir sekilde bildirmek ve 6ziir
dilemek gereklidir. Zorunlu durumlarda randevu iptalleri icin en az slire 24 saat
dncesinde karsi tarafa bildirmek gereklidir. Ust diizey yéneticilerin randevu
reddetmesi nazik bir davranis degildir ve bir gerekce yok iken randevunun iptali ise
karsi tarafta glivensizlik yaratir. Randevunun iptal edildigini karsi tarafa
bildirmemek ise blyik saygisizhktir (Demirkaya, 2013; MEGEP 346SBI002, 2011).

Randevu Kurallari

Randevularin bir karisikliga neden olmamasi ve bir diizen igerisinde
ylritalebilmesi icin izlenmesi gereken bazi kurallar bulunmaktadir. Bu kurallar
(MEGEP 346SBI002, 2011; MEB, 2008; Alici, 2012):

e Randevular arasinda yeterli zaman birakilmalidir. Randevularin
cakismamasi ve hazirliklarin yapilmasi icin taraflara belirli bir stire
saglanmahdir.

e Alinan ve verilen randevular bir randevu defteri/formu ya da bilgisayara
kaydedilmelidir.

e Randevu uygun zamana verilmeli ve alinmali, toplanti, seyahat vb.
faaliyetlerden bir glin 6nce ya da bir glin sonrasina randevu
konulmamalidir.

e Randevu alinirken; randevunun giind, yeri, tarihi ve saati mutlaka
belirlenmelidir.

e Randevulari alan gorevli randevu talep edenlerle ilgili kisa bilgileri -adlari,
unvanlari, gorevleri, randevu talebinin nedeni, tarihi ve saati vb.- not
almalidir.

e Randevulari alan gorevli karsi taraftan randevu talep ediyorsa bunu talep
etme bicimi; telefonla, yaziyla, faksla, bilgisayarla veya yiz ylze
belirlenmelidir.

e Ritbe ve makam itibariyle yliksek dereceli olan kisilerin randevu talepleri,
emir subaylari, 6zel kalem midiirleri veya sekreterleri gibi gérevliler
arasinda ayarlanir.
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Ziyaret, kamusal,
kurumsal ya da
toplumsal yasamda kisi
ya da kisilerin izin
alarak veya haber
vererek diger kisi veya
kisileri gormeye
gitmesidir.

Resmi ziyaretler
protokol kurallarina
gore, Ozel ziyaretler ise
nezaket ve gorgl
kurallarina gére
yapilmahdir.
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e Birine randevu saati verilirken herhangi bir nedenle bir dnceki ve sonraki
randevu saatleri ile catismamasi gereklidir. Randevulari alan gorevli
randevulari iptal ederken, en az 24 saat 6ncesinden randevu alma
sekillerinden birini kullanarak iptal edebilir.

e Randevular sabit bir zamana konulmali, belirsiz kalmamalidir. Ornegin
sabah, 6gleden sonra, aksam yerine, sabah 08.30, aksam 19.45 gibi net
saatler verilmelidir.

e Randevular, bir giin 6nce kontrol edilip dogrulugu teyit edilmelidir.

e Onemli makam ve mevki sahibi kisiler yakin ve samimi tanidiginiz dahi olsa
mutlaka randevulu ziyaret edilmelidir.

e Randevulara tam zamaninda gitmeye 6zen gosterilmelidir.

e Randevu saatleri arasina belirli araliklarla dinlenme ve bir sonraki randevu
icin hazirliklari gdzden gegirme siresi konulmali, randevular art arda
alinmamali, yoneticinin dinlenmesi saglanmalidir.

e Randevu saatinden dnce gelen kisiler yonetici ile dogrudan goéristirilmez.
Oncelikle gérevli personel yoneticiye danisir, yonetici kabul ederse gérevli
personel konuga, yonetici odasina kadar eslik ederek goérlisme yapmasini
saglar. Yonetici mesgul ise konuga ikramda bulunur, sikilmamasi igin
gazete, dergi birakir ve bir siire bekletir. Beklemesi gereken siireyi misafire
nezaketle soyler, bu sire icinde misafiri agirlar ve gereken ilgiyi gdsterir.

ZIYARET

Ziyaret; kamusal, kurumsal ya da toplumsal yasamda kisi ya da kisilerin izin
alarak veya haber vererek diger kisi veya kisileri gormeye veya goriismeye gitmesi
anlamina gelir. Ziyaretgi ise gérmeye ya da gériismeye giden kisi ya da kisilerdir.
Sosyal yasamin dnemli bir nezaket ve gorgi kurali olan ziyaretler hem resmi hem
de yari resmi nitelik tasimaktadir. Ziyaretin tiim kiiltirlerde yeri vardir ve
ziyaretler toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini tanimalarini ve
birbirlerine yakinlagsmalarini saglayan davranistir. Ziyaretler yakin akrabalardan
baslayarak dostlar, arkadaslar, yaslilar, kimsesizlere kadar uzanmaktadir.
Ziyaretler farkli amaclarla ve farkli sekillerde yapilabilir ancak bazi kurallara
uyulmasi etkinligi artirir. Ziyaretler resmi, yari resmi ya da gayri resmi olsun,
yapilan ziyaretlerde hem ziyaretcinin hem de ev sahibinin bilmesi gereken kurallar
vardir (Aytiirk, 2008; Demirkaya, 2013; MEB, 2008; Ozkanal, 2013).

Ziyaret Kurallar

Bu ilke ve kurallar soyle siralanabilir (Ozkanal, 2013; Aytiirk, 2008;
Demirkaya, 2013; MEB, 2008; Aytiirk, 2015):

e Resmi ziyaretler protokol kurallarina gore, 6zel ziyaretler ise nezaket ve
gorgl kurallarina gére yapilmalidir.

e Ziyaretlerde ast Ustlinl, kidemsiz kidemliyi, kii¢lik blyiglni ve geng
yasliyi ziyaret eder. Ziyarette ast Uiste tabidir ve Ust astin ziyaretini iade
etmez. Ancak makam, unvan, riitbe, statii ve yas bakimindan es diizeyde
olan kisiler kendilerine yapilan ziyaretin karsiliginda mutlaka iade-i ziyaret
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Kamusal ve kurumsal
ziyaretlerin slresi genel
ilke olarak bes dakika,
sosyal yasamda ise 15-
20 dakika kadardir.

Ziyaretler genellikle
sabah yapilacak ise
10.00-11.00, 6gleden
sonra 15.00-17.00
arasinda yapilmahdir.

Makamda resmi bir
konuk ya da Ust var ise
zaruri olmadikga
telefonla
goristlmemeli, yazi
imzalanmamali ve farkli
bir seyle
ilgilenilmemelidir.
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Ornek

(karsi ziyaret) yapmalidir. iliskileri siirdiirmek, tesekkiir etmek ve iade-i
ziyaret icin gelenlerin isimleri not alinmalidir.

Ziyaret edilecek zaman iyi belirlenmeli ve dnceden randevu alinmalidir.
Yalnizca; bayram, hasta ve bagsagligi ziyaretleri 6n bilgi alinmasi ve kisa
olmasi kaydiyla randevusuz yapilabilir.

Randevu alirken bliyik kiigige istedigi zaman randevu verebilir, esit
diizeyde yapilan ziyaret taleplerinde tarih segenegi sunulabilir ve her iki
taraf icin uygun zaman ayarlanabilir.

Ziyaret icin makama gelen konuklar icin ayaga kalkarak “Hos geldiniz.”
denmelidir. Ziyaretci iceri kabul edilirken yol veya yer gostermek icin bir
adim onden gidilmeli ve ugurlarken bir adim geriden gidilmelidir.
Konuklarin ellerini sikmali ve konuklar protokol sirasina gére oturtulmali,
buyur edilmeli, onlara ikramlarda bulunulmali, giler ytzIG davraniimalidir.
Ziyaret resmi ya da Ozel olsun ziyaret siresine dikkate edilmeli, karsi
tarafin fazla zamani alinmamali, ¢alismasina, toplantisina, diger
randevularina engel olunmamalidir. Kamusal ve kurumsal ziyaretlerin
sliresi genel ilke olarak bes dakika olup sosyal yasamda ise 15-20 dakika
kadardir. Ancak ev sahibi ziyaret slresini uzatmak istediginde bu istege
riayet edilir.

Ziyaret etmek isteyen Ust ya da es diizeyde bir kisi mazeret nedeniyle
kabul edilemediginde, daha sonra kendisiyle gorismekten memnuniyet
duyulacagini bildirmek nezaket geregidir. Ancak buyikler ya da stlerin
ziyaretleri cok 6nemli ve zaruri bir neden olmadikca kabul edilmelidir.
Kurumlarda yapilan i¢ ziyaretlerde astlar Ustlerini kapida karsilamali,
ziyaret bitiminde de ayni sekilde kapidan ugurlamalidir.

o Ust, esli olarak ziyarete geldiginde ev sahibi hanimda karsilama ve
ugurlamada eslik etmelidir. Ayrica bekar kisilerin ziyaretine tek,
evli kisilerin ziyaretlerine de esli gitmek gerekir. Ancak bekar erkek
bekar bayan tarafindan, bekar bayan da bekar erkek tarafindan
evinde ziyaret edilemez.

Ziyaretler genellikle sabah yapilacak ise 10.00-11.00, 6gleden sonra 15.00-
17.00 arasinda yapilmali, ziyaret edilen kisi ve yere gére uygun giyinilmeli,
kesinlikle alkol, sigara alinmamis olmali ve resmi ziyaretlerde ceketin 6ni
iliklenmis olmaldir.

Resmi ve 6nemli ziyaretgiler gelis araglarina gére havaalani, gar veya
otogardan, 6zel arac ile geliyorsa evin ya da kurumun kapisinda karsilanir
ve ugurlanir.

Karsilamada ve ugurlamada esit diizeyde olanlarin tokalagsmasi veya
yanaktan 6pmesi, yakin akrabalar arasinda kigik olanlarin biyik olanlarin
elini 6pmesi uygundur.
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Resmi ziyaretlerde
uluslararasi iliskiler
acisindan protokol
kurallarina eksiksiz
uyulmalhdir.

Resmi ziyaret tirlerini;
Goreve Baslama
Ziyareti, Tebrik Ziyareti,
Tesekkir Ziyareti,
Nezaket Ziyareti, is
Ziyareti, Veda Ziyareti
olarak siralamak
mumkinddr.
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e Ziyaretler zamaninda yapilmalidir, ge¢ yapilan ziyaretler yapilmamis gibi
gorulir.

e Ziyaretin amacina bagl olarak ziyarete giderken ¢icek ya da temsili bir
hediye gétiirmek uygun olacaktir. Ancak yiksek mevki ve makam sahibi
kisilere yapilacak ziyaretlerde hediye gétiirmek uygun degildir.

e Ziyaret sirasinda yeni konuklar geldiginde erkekler ayaga kalkar, bayanlar
yalnizca gok Ust diizey devlet adamlari ve yoneticiler ile kendilerinden
yasca biylik bayana karsi ayaga kalkarlar.

e Ust makamdan biri ziyarete geldidi zaman ilke olarak makam koltugundan
kalkarak konuk karsisinda konuk koltuguna oturulmalidir. Ziyarete gelen
alt dizeydeki kisiler makam koltugunda oturarak kabul edilirken, es
dizeydekiler yas, kidem ve diger yonden Ust iseler, onlari konuk
koltugunda oturarak kabul etmek saygiyi gosterir.

e Makamda resmi bir konuk ya da Ust var ise zaruri olmadikga telefonla
goriastlmemeli, yazi imzalanmamali ve farkh bir seyle ilgilenilmemelidir.
Zorunlu hallerde ise 6ziir dilenmeli ve miisaade istenmelidir.

e Ziyaretciler arasinda ayrim yapilmamali, hepsine esit davranilmali, ilgi ve
ictenlik gosterilmelidir.

e Konuklara ¢ogunlukla cay, kahve, soguk icecekler, cikolata ya da seker
ikram edilir ancak israr edilmez.

e Kalabalik toplantilarda yalnizca ev sahibi ile vedalagsmak yeterlidir.

Ziyaretleri Resmi (kamusal ve Kurumsal) ve Ozel Ziyaretler olmak lizere iki
ana baslikta ele almak mimkiindr.

Resmi Ziyaretler

Yabanci devlet adamlari ile kamu yéneticilerinin (ilkemizde dengi olan kisi ve
kurumlarla yaptigi her tiirlii is gbriismesi anlasma, toplanti, kongre vb. etkinliklere
katilmak tizere yaptiklari ziyaretlere resmi ziyaret denilmektedir. Resmi
ziyaretlerde uluslararasi iliskiler agisindan protokol kurallarina eksiksiz uyulmalidir
(Ozkanal, 2013). Resmi ziyaretler; gdreve baslama ziyareti, tebrik ziyareti, is
ziyareti, veda ziyareti vb. olarak siralanabilir (Aytirk, 2015). Ayrica yabanci
Ulkelere tayin olan elgilik mensuplari, kendi elcilik camiasi ¢cergevesinde ziyaretler
yapmaktadir. Diplomatik amaglarla yapilan ziyaretlerde yeni gelen diplomatlar,
hem Ustlerini ve hem de ayni kademede olanlari ziyaret etmektedir. Resmi
ziyaretlerde ziyaret siresi 10-15 dakikadan fazla olmamalidir (Misirl, 2016).

Resmi ziyaret tiirlerini; Goreve Baslama Ziyareti, Tebrik Ziyareti, Tesekktr
Ziyareti, Nezaket Ziyareti, is Ziyareti, Veda Ziyareti olarak siralamak mimkiindiir
(Aytirk, 2015; Aytirk, 2008; Demirkaya, 2013):

Goreve Baslama Ziyareti: Goreve baslama ziyaretinde, bir kurumda goreve
baslayan bir kisi, ilk ziyareti amirine yapmak zorundadir ve daha sonra kurumdaki
Ustleri ziyaret eder. Goreve yeni baslayan kisi ilk bir hafta icerisinde, goreve
basladigl kurum igerisinde ve disinda il ve ilge protokoliinde kendisinden (st
olanlari ziyaret eder.
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Tebrik ziyaretlerinde
genel ilke ziyaretin ilk
bir hafta (7 giin)
icerisinde, bliylk
sehirlerde ise bir ay
icinde yapilmasidir.
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Tebrik Ziyareti: is hayatinda bir kisinin yeni bir géreve baslamasi, géreve
atanmasi, terfi etmesi ya da bir basari elde etmesi nedeniyle yapilan ziyaretlerdir.
Tebrik ziyaretinde, ilke olarak ast ya da kidemsiz olanlar, Ust ya da kidemli olana
giderler. Tebrik ziyaretleri randevulu ya da randevusuz olarak yapilabilir ve
ziyaretten 6nce gigek gonderilmesi sik olur. Tebrik edilen kisinin de gikolata, seker
gibi ikramlarda bulunmasi ve memnuniyetini géstermesi bakimindan iyi olur.
Tebrik ziyaretlerinde genel ilke ziyaretin ilk bir hafta (7 glin) icerisinde, blyuk
sehirlerde ise bir ay icinde yapilmasidir.

Is Ziyareti: Kurumlar arasinda ayni statiideki yoneticilerin karsilikh olarak is
sebebiyle yaptiklari is ziyaretleri resmi nitelik tasimaktadir. is ziyaretinin 6zelligi,
ziyaret sebebiyle taraflar arasinda resmf bir ise bagli konularin géristilmesi;
gerektiginde ortak bir karar alinmasi ve uygulamaya gecirilmesidir.

Veda Ziyareti: Bir kurumdan, gérevden, gorev yerinden ya da il veya ilgeden
ayrilma ziyareti kamusal ve 6zel tiim kuruluslarda calisanlar icin resmi bir ziyaret
niteligi tasimaktadir. Bir gorev, kurum ya da isletmeden ayrilacak olan c¢alisan ya
da yoneticiler, bir hafta dncesinden Ustlerinin ve esit diizeyde olan kisilerin
makamlarina giderek kendilerine veda ziyaretinde bulunur. Yonetici ise son olarak
birlikte calistigi personelini ziyaret ederek veda eder. En son da birlikte calistig
personelin birolarini ziyaret ederek veda ederler. Bunun miimkin olmadigi
durumlarda personele topluca veda edilmesi uygundur. Bir yonetici gérevden
ayrilirken yardimcisi; bir yoneticinin asti gorevden ayrilirken kendisi, ayrilan
yOnetici ya da gorevli onuruna veda yemegi verilmesi ve yemek sonunda tesekkdr
konusmasi yapilmasi ve hatira olarak bir hediye verilmesi gereklidir.

Nezaket Ziyareti: Ulkemizde is ortaminda nezaket ziyaretleri daha ¢ok ayni
statlideki calisanlar ve yoneticiler arasinda 6rgutsel iliskileri gliclendiren ve
gelistiren sosyal davranis yontemidir. Hemen hemen her kurumda yapilan ve bos
zamanlari degerlendirmede kullanilan yari resmi bir ziyaret tiiriidir. ilaveten tasra
yoneticilerinin merkezde, merkez yoneticilerinin de tasra da cesitli nedenler
(turistik gezi, saglk, spor, 6zel is vb.) ile bulunmasi sonucunda o il/ilgedeki kurum
yoneticilerine yaptiklari ziyaretlerde bu kapsamda ele alinmaktadir.

eSizce Ulkeler resmi ziyaretleri hangi amaglarla
gerceklestirmektedir? Resmi ziyaretlerin uluslararasi
iliskilere kattigi yararlar nelerdir?

eSizde giinliik yasaminizdan yazili ve gérsel medyadan
gozlemlediginiz 6rnekler bulun.

Bireysel Etkinlik
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Ozel ziyaretler gesitli
nedenlerle es, dost ve
arkadas gibi yakin ¢evre
ziyaretleri olup sikhg
yakinlik derecesiyle
paraleldir ve randevu
alinmasi sart degildir.

Tesekkir ziyaretine
gelenlere ikramda
bulunmak ve iade-i
ziyaret icin gelenlerin
isimleri not almak
gereklidir.
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Ozel- Sosyal Ziyaretler

Ozel ziyaretler gesitli nedenlerle es, dost ve arkadas gibi yakin cevre
ziyaretleri olup bu ziyaretlerin sikhigi yakinlik derecesiyle paraleldir ve randevu
alinmasi sart degildir. Ancak bu ziyaretlerin de 6nceden haber verilmesi ya da 6n
bilgi alinarak misaitlik durumuna gére yapilmasi uygun olur. Onemli bir makam ve
mevki sahibi tanidiklarimiz ne kadar yakin ya da samimi olursa olsun mutlaka
randevu alinarak ziyaret edilmelidir (Misirli, 2016).

Ozel ve sosyal ziyaretler; tebrik (dogum-6lim-evlilik vb.) ziyaretleri, tesekkiir
ziyaretleri, bayram ziyaretleri, hasta ziyaretleri ve taziyeler ile iade-i ziyaretler
olarak sayilabilir. Yeni goreve atanan kisilere ziyaret ilk on bes giin icerisinde
olmali, bayram ziyaretlerinde genel ilke olarak dnce astlar Ustlerine bayram
ziyareti yapmalidir. Hastane ve taziye ziyaretleri kisa stireli olmali, ziyaret siresi
10-15 dakikay1 gegmemelidir (Ozkanal, 2013). Bu ziyaretler sosyal yasamda ve is
ortaminda sayg! ve nezaket agisindan dnemlidir. Bu ziyaretler kisaca soyle
aciklanabilir (Aytirk, 2015; Demirkaya, 2013; MEB, 2008):

Tebrik (Dogum, Diigiin vb.) Ziyaretleri: Yakin dost veya akrabalardan yeni
evlenen nikah ya da diigiini ya da slinnet olan gocugun térenine gidemeyen
kisiler, daha sonra bir hediye ile tebrik ziyaretine gitmeleri bu kapsamda
degerlendirilebilir. Yine lohusa (dogum) kadinlari tebrik etmek (izere sadece
kadinlarin yaptigi ziyaretler de tebrik ziyaretleri olarak kabul edilir. Bu ziyaret,
dogumdan en az bes glin sonra yapilir. Ayrica dogum yapmis kadin, hasta kabul
edildiginden hasta ziyaretlerinde uyulmasi gereken kurallara uyulmalidir. Bu
ziyaret de yirmi dakikadan fazla sirmemelidir. Gelen ziyaretgilere ev sahibi
tarafindan, 6zel hazirlanmis lohusa serbeti ikram edilir.

=< +|ohusa kadina cicek, bebege altin veya bebek kiyafetleri
gotirilmesi uygundur.

Orne

Tesekkiir Ziyaretleri: Tesekkir ziyaretleri, ziyarete gelenlere ya da bir sekilde
iyilik, yardim etmis dost, arkadaslara ve bir gorevden ayrilacak kisilerle
vedalasmak icin yapilan resmi olmayan nezaket ziyaretlerindendir. Tesekkiir
ziyaretine gelenlere ikramda bulunmak ve iade-i ziyaret i¢in gelenlerin isimleri not
almak gereklidir. Es stattideki yoneticilere, ziyarete gelen biyiklere ve Ustlere de
veda ziyaretinde bulunarak bizzat tesekkiir etmek gereklidir.

Bayram Ziyaretleri: is yasaminda dini bayramlarda yapilan ziyaret toplumsal
geleneklerdendir. Bu amagla, dinf bayramlarin arife glinii ya da bayram ertesi ilk is
glind, astlarin Ustlerini ziyaret ederek bayramlarini kutlamalari saygi ve nezaket
kurahdir. Genel ilke olarak, astlar Ustlerin, yasca kiiglik olanlar da biydklerin
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bayramini kutlamak lzere ziyaret ederler. Ayrica bayramlar; yasli, kimsesiz ve
cocuklar ile akraba ve tanidiklarin hatirlandigi 6zel giinler olup bayramlasmak ayni
zamanda dinsel gérev olarak toplumsal normlardandir. Bayram ziyaretlerine temiz
ve sik elbiseler ile gidilir ve bayram ziyareti kisa tutulur. Ev sahipleri konuklarina
Ramazan Bayrami’nda gikolata, seker, tath ve igecek; Kurban Bayrami’'nda ise
kurban kesilmis ise pisirilmis et ikram edilir. Bayramlarda yapilan ziyaretlere iade-i
ziyarette bulunmak Tirk toplumunun geleneksel nezaket kurallarindandir.

Hasta ve Taziye Ziyaretleri: Kurumsal ve toplumsal yasamda Ustlerden biri
hastalandiginda ve hastanede yattiginda ast ve/veya es diizeyde olanlar gecmis
olsun ziyaretine gitmeli; bir ast hastalandiginda ise evde veya hastanede
yattiginda Ustl onunla ilgilenmeli ve cicek gbndermeli, yapamiyorsa en azindan
telefondan ge¢mis olsun dileyerek moral vermelidir. Ayrica aileden, dostlardan ve
yakinlardan biri hastalandiginda hemen ilgilenmeli ve uygun zamanda ziyarete
gidilmelidir. Hastane ziyareti, ne ¢cok erken ne de hastanin ¢ikmasina yakin bir
zamanda yapilmalidir. Yogun bakimda olan hastalar ancak cok yakinlari tarafindan
ziyaret edilir ve bu silirede kendilerine cicek gonderilmez. Samimi ve yakin
olunmayan kisilerin hasta ziyareti iyilestikten sonra daha uygundur. Hasta ziyareti
sabah erken saatlerde ya da gece, hasta ziyareti yapilmaz, 6gleden sonra yapilmasi
uygundur. Hastaya yardim edilebilecek bir husus olup olmadigi sorularak fazla
konusmadan ve en fazla 10-15 dakika sonra ayrilmak gereklidir. Hasta ziyaretinde
6nemli bir hususta hasta ziyaretine kalabalik gidilmemesi ve ¢ocuk
gotiiriilmemesidir. lyilesen hastanin kendine ziyarete gelen amirleri, calisma
arkadaslari ve yakinlarina iade-i ziyarette bulunmasi ve tesekkiir etmesi gerekir.

eHastaya genellikle hediye olarak kolonya, cicek, kitap, dergi,
meyve gotarilar.

Ornek

Hem kurumsal hem de toplumsal yasamda ister ast ister Ust olsun, isterse
sosyal yasamdan bir tanidik, arkadas veya akraba olsun vefat durumunda yardima
kosmak ve taziyede bulunmak énemli bir insani gérevdir. Bassaghg (taziye)
ziyaretinin en kisa zamanda yapilmasi, uzakta olan kisilerce vefat edenin
yakinlarina bassagligi icin telefon edilmesi ya da mesaj gdnderilmesi gereklidir.
Cenaze torenine ve cenaze evine bassagligi ziyaretine koyu renk giysi ve
bayanlarin basortisiyle gitmesi uygun olacaktir. Vefatin ilk gliniinde ailenin
yakinlari bir arada oldugundan yakin olmayanlar cenazeden bir iki glin sonra
bassagligl ziyaretine gitmeli ve bassaghgi ziyaretini geciktirmemelidir. Taziye
ziyaretinde ziyaretgi sakinligini ve ciddiyetini koruyarak ziyareti kisa tutmalidir.
Hayatini kaybeden kisinin yakinlari, cenazeye ve taziye ziyaretine gelenlere, ¢icek
gonderenlere sahsen, telefonla ya da mesaj ile tesekkiir etmelidirler.
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= eSizce insanlar dzel-sosyal ziyaretlerini neden ve ne siklikla
-_g yaparlar? Bu ziyaretlerin toplumsal yasama ve bireye kattigi
= anlamlar nelerdir?
§ eSizde cevrenizden, es, dost, akrabalarinizdan érnekler bulun.
o
=
[

TESEKKUR

Toplumsal ve kurumsal yasamda ve tesekkiir etmek cagdas bir insan medeni
ve nazik bir insan olmanin geregidir. Yapilan her tirli is ve iyilik karsisinda mutlaka
kibarca tesekkiir etmek, eger bir hata ya da lzlicli veya rahatsiz edici bir davranis
yapilmis ise 6zlr dilemek insan olmanin sorumlulugudur (Aytirk, 2015).

Tesekkir sozcigl Turk Dil Kurumu (TDK) sozlligline gore; yapilan bir iyilige
karsi duyulan kivang ve géniil borcunu anlatma anlamina gelmektedir
(http://sozluk.gov.tr/). Tesekkur, sikran duygusunun sozlG, yazil ya da davranis ile
ifade edilmesidir. Tesekkir edilecek kisi taniniyorsa ismi séylenerek ve gozlerine
bakilarak, tebessiim ederek net ve anlasilir sekilde ve ictenlikle tesekkir
edilmelidir (Aytirk, 2008).

Toplumsal ve kurumsal yasamda; gecmek icin kapiyr acan kisiye, seving,
mutluluk, hiiziin ve aciyi paylasana, otelde ve restoranda hizmet edene, taksi
sofériine, diisen bir esyayi veren kisiye, kendisine bir bilgi veren kisiye, yardim
edene ve iyilik yapana vb. uygar bir birey tesekkir etmelidir. Tesekklr eden kisi
ictenlikle ve tebessiimle sdylemeli, tesekkiir edilen de ayni nezaketle bir sey degil,
onemli degil, rica ederim, istirham ederim, estagfurullah ya da ben tesekkiir
ederim ifadelerinden biri ile karsilik vermelidir (Aytirk, 2015).

Topluma faydasi dokunmus, takdir edilmeye layik kisileri 5vmek, onlara
tesekkir etmek (s6zlli/yazili), iyi olan seyleri 6n plana ¢ikarmak; o kisiyi hem mutlu
edecek hem de yeni olumlu davranislar icin glic verecek, motive edecektir. Ayrica
bu gibi davranislarin topluma 6rnek gosterilmesi, davranislarin sayisini da
artiracaktir (Alici, 2012). is yasaminda iist diizey kisilerin yardimda bulunmalari,
begenilerini sunmalari gibi durumlarda tesekkir edilmeli, makamlarina ve
unvanlarina gére konusulmalidir. Ornegin Sayin Rektériim desteginiz icin cok
tesekkir ederim, Sayin Milletvekilim mezuniyetimize katildiginiz icin tesekkir
ederiz vb. verilebilir (Okumus, 2013).

is yasaminda tesekkiir etmek, calisanlar édillendirmek ve motive etmektir.
Bu sebeple bir gorev sonunda Ust astina tesekkir etmeli, Ust tesekkdir ettiginde ast
rica ederim dememeli, ‘sag olun efendim, gérevim efendim’ veya ‘sag olun’
demelidir. Ayrica hem is ortaminda hem de sosyal yasamda c¢icek, celenk veya
hediye gonderenlere; hastanede ziyarete gelenlere, cenaze torenine katilanlara.
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evinde agirlayan ev sahibine birkag giin sonra tesekkiir mektubu géndermek bir
nazik bir davranistir. Tesekkir yazisi yiiz yize iletilmeli, e-posta veya matbu bir
yaziyla gonderilmemelidir (Aytilrk, 2008).

= eSizce is yasaminda ydneticilerin ¢alisanlarina tesekkiir etmesi ne
-E anlam ifade ediyor? Bu tesekkiiriin ¢alisanin moral ve
= motivasyonuna etkisi nedir?
§ eisyeriniz, aile ya da arkadas cevrenizden érnekler bulun.
v
=
HEDIYE

TDK s6zlliglinde hediye s6zcligli armagan ile es anlamh kullaniimistir ve
birini sevindirmek, mutlu etmek, onurlandirmak, kutlamak icin veya ani olarak
verilen sey diye tanimlanmistir (http://sozluk.gov.tr/). Hediye almak ve hediye
vermek, hem geleneksel toplum yapisinda olan hem de modern toplumun is ve
sosyal yasaminda 6nemsenen davranislardan biridir. Hediye almak, insanlari
mutlu etmenin ve sevindirmenin en kolay yoludur. Hediye vermek, gerek 6zel
gerekse sosyal yasamda birine duyulan glizel duygularin yalin bir ifadesidir. Bir
kisiye hediye almanin ve sunmanin anlami ‘sana deger veriyorum’ demektir.
Hediye vermede esas olan, hediyenin maddi degeri degil, hediye alinan kisinin
hatirlanmasi ve hediyeyi igtenlikle aldiginizin distinilmesidir. Bir hediyeyi degerli
yapan, verilis amaci ve verilen kisinin yasi, cinsiyeti, ihtiyaci, zevkine uygun ve
yakinhk derecesiyle paralel olmalidir (MEB, 2008; Aytiirk, 2015).

Hediye bir karsilik beklenilerek alinmaz ve hediye vermek igin dnemli
olaylari beklemek sart degildir. Hediyede fiyat 6lct degildir ve verilecek kisiyi
mahcup etmeyecek degerde ve nitelikte olmalidir. Verilen hediyeye mutlaka
tesekkir edilmelidir (MEB347CH0014, 2011).

eYilbasi, bayramlar, davetler, yas glinleri, nisan, diigiin, kokteyl,
resepsiyon, yemekler, dogum, slinnet, anneler glinii, babalar
glnd, evlenme yildonimleri, dogum giinleri, seyahat ve yolculuk,
karsilama-ugurlama, sinif gegcme, hasta ziyareti, acilis toreni, is
hediyeleri, seyahat donisleri ve 6zel anlami olan giinler hediye
vermek icin en ideal zamanlardir.

Ornek

Hediye paketinin estetik olmasi, hediye edilen kisiyi mutlu ettigi kadar,
verilen degeri de géstermektedir. Hediye bazen yiiz ylize verilirken bazen de
slrpriz yapilarak posta, kargo yoluyla génderilebilir. Yz ylize verilecek hediyeler
glzel bir iki cimle ile takdim edilebilir. Gonderilecek hediyelerde ise hediyeye
yonelik bir kart veya mektup paket icerisine konulabilir. Kurumlarda verilecek
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hediyeler kisilerin 6zelliklerini belli etmeli, tiim galisanlari kapsayici nitelikte
olmasina 6zen gosterilmelidir (MEB 346SBI002, 2011).

Kamusal ve sosyal yasamda hediye almak ve vermek énemli bir protokol
gorevidir. Ozellikle kuruma ziyaretgi olarak gelen yabanci konuk ve heyetlere
sunulan ya da yabanci bir (ilkeye davetli gidildiginde ev sahibi tilkenin kurum
yoneticilerine takdim edilen hediyelerin o kisi ve kurumu nezdinde devletin
UstlnlGgu ve sayginhgi agisindan 6nemi blyiktir (Sandikgioglu, 2013).

Sosyal Yasamda Hediye Alma ve Verme

Hediye, 6zel ve sosyal yasamda birine karsi duyulan duygularin ve iyi niyetin
elcisidir. Sosyal yagsamda hediye alirken ve verirken dikkat edilmesi gereken bazi
gorgl ve nezaket kurallari vardir. Bu kurallar soéyle siralanabilir (MEB 346SBI002,
2011; MEGEP, 2007, MEB, 2008; Aytiirk, 2015):

e Hediye zarif bir paket igerisinde verilmelidir. Paket icindeki hediyenin ne
oldugu pakete bakarak anlasilmamalidir.

e Alinan hediyeler tesekkiir edilerek kabul edilmeli, paket itina ile agiimali,
duyulan memnuniyet ifade edilmelidir.

e Hediye amaca uygun olmali, evlenen bir yakina bilezik, yeni ev alan
arkadasa ev esyasl, anneler giinline cicek almak vb. tiirde hediyeler
olmalidir.

e Hediye verilecek kisiye takdim edilmeli veya onun adina génderilmelidir.

e Hediye seciminde gosteristen kacinmak ve alacak kisiyi utandiracak veya
minnet duygusu olusturacak bir hediye verilmemelidir.

e Hediyelerde fiyat etiketinin gikarilmis olmasi gerekir. Hediyelerin pahali
olmamasi, verilecek kisinin ruhuna uygun olmasi gereklidir.

e Hediye olarak size verilmis herhangi bir seyi baskasina hediye etmek dogru
degildir.

e Kullanilmis esya, yeni bile olsa hediye olarak verilmez.

e Hediyenin toplum igerisinde verilmemesine dikkat edilmelidir.

e Hediye alanlar mutlaka yazili ya da sozlii tesekkir etmelidir. Hediyelere
tesekkir bir ay icinde yapilabilir. Yazili tesekkirler el yazisi ile
yazilabilecegi gibi, kartlarin tGizerine isimle hitap ve saygih bir kelime ve
imza eklenir.

e Verilen hediyenin dederinden hi¢c bahsedilmemelidir, bu konuda konusmak
ve 6vmek hediyeyi alana diiser.

e Gelen bir hediye maddi degeri az olsa, begenilmese bile begendigini
soylemeli, soguk ve ilgisiz davranilmamali, tesekkir edilmelidir.

e Hediye almak igin belirli dliizeyde bir yakinlk diizeyi bulunmalidir. Bu
sebeple taninmayan ya da samimi olunmayan birine hediye alinmamalidir.
Ayrica ayni kisiye siklikla hediye almak dogru degildir.

e Hediyeler uygun buylkliikte kutulara konulmali, kutunun biyik olmasi,
degerli anlamina gelmeyebilecegi gibi tasima zorlugu da gikarabilir.

e Fazla samimiyeti olmayan bir erkegin bir kadina micevher, kiymetli
esyalar ya da Ozel esyalar hediye etmesi dogru degildir ve bir kadinin *
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kocasli veya babasi-kardesi gibi cok yakini disinda kalan erkeklere kiymetli
hediyeler almasi uygun olmaz.

e Hediye verirken camsakizi coban armagani ya da size layik degil benzeri
sozlerden kaginilmalidir. Hediye hatirlanan, deger verilen kisiye alinir.
Ornegin yurt disindan gelen biri hediye verirken, “Paris’te sizi hatirlayip
parfim aldim, kabul ederseniz memnun olurum.” gibi ifadeler
kullanmahdir.

e Sunulan hediye, bliylik bir borg¢ altinda birakmadik¢a ve kabul edilemez bir

Resmi davetler nedeni olmadikca reddedilmemelidir. Reddetme durumunda ok kibarca
vesilesiyle verilen
hediyeler, kayit edilerek
bir sonraki ziyarette
ayni hediyelerin

verilmemesi hediye alinmamalidir.

actklanmali ve hediye veren kisi utandirilmamaldir.
e Verilen hediyenin kabul edilmemesi hediyeyi sunan kisi tarafindan hakaret
kabul edilebilir. Bu nedenle hi¢ kimseye reddedebilecegi nitelikte bir

saglanmalidir. e Alinan bir hediyeye “begenmezsen degistirebilirsin” demek dogru degildir.
e Verilen hediyenin degistirilmesi, baskasina verilmesi dogru degildir.
Yalnizca degistirme karti olan esya/giysi tiirli hediyeler degistirilebilir.

Resmi Ortamda Hediye Kabul Etme ve Takdim Etme

Hediye alma ve sunma sosyal yasam kadar resmi yasamda kurumlar ve
uluslararasi ziyaretlerde de protokol ve nezaket geregidir. Bu sebeple yabanci
Glkeden bir kuruma yapilan resmi bir ziyarette hediye takdimi ya da yabanci tlke
temsilcilerinin ziyaretinde hediye takdimi uluslararasi protokol ve nezaket geregi
yapilir. Bu kapsamda kamusal ve kurumsal yasamda hediye kabul etme ve takdim
etme konusunda protokol, saygl ve nezaket kurallari asagida kisaca siralanmistir
(Aytirk, 2015):

e Resmi davetler vesilesiyle verilen hediyeler, kayit edilerek bir sonraki
ziyarette ayni hediyelerin verilmemesi saglanmalidir.

e Ayni hediye ayni seviyedeki kisilere verilebilir ancak ayni hediye hem ste
hem de asta verilmez.

Yabanci kisi ve e Yabanci kisi ve konuklara sunulan hediyeler, ulusal ve/veya kurumsal
konuklara sunulan nitelikte olmalidir.
hediyeler, ulusal e Hediye sunulan kisinin statiisiine uygun olmal, sik ve zarif bir sekilde

ve/veya kurumsal
nitelikte olmalidir.

takdim edilmelidir.

e Hediyeyi kurum yoneticisi, ziyaret eden/edilen yetkili kisiye sahsen ve
bizzat kendisi takdim etmelidir.

e Kabul edilen hediye mutlaka acilarak tesekkiir edilmelidir.

e Kurumsal olarak birden fazla resmi konuga hediye vermek gerekirse es
diizeydeki konuklara ayni tir hediye verilmelidir. Farkli unvan ve statlideki
konuklara ise farkli hediye verilmelidir.

e Kurumsal olarak hediye verilirken gelen heyetteki tiim konuklara hediye
vermek gereklidir. Ancak heyet baskanina farkli ve daha 6zel bir hediye
verilmelidir.

e Uluslararasi iliskilerde protokol ve nezaket kurallari geregi kabul edilen ve
parasal degeri asgari licretin on katini gecen bir hediye kuruma teslim
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edilerek demirbasa kaydedilir. Parasal degeri bu rakamin altinda olan
hediyeler yazili olarak kuruma beyan edilerek mal bildiriminde
belirtilmelidir. Ancak 6zel olarak verilen hediyeler ile tizerinde isim yazil
olan hediyeler verilen kisiye aittir.

e Kurumlar ve/veya isletmeler tarafindan gonderilen yilbasi, bayram,

Vel aEielErER yildonim{ gibi hediyeler bu gilinlerden énce génderilmelidir.

tist diizey birine hediye e Mevki ve statli olarak st diizeyde olan birine hediye ile tesekkiir etmek
ile tesekkir etmek dogru degildir. Makam ve mevki sahibi kisilere (list yoneticilere) ziyaretle

dogru degildir. Ziyaretle veya mektupla tesekkiir edilir.

veya mektupla tesekkiir

= e s yasaminda listlerin astlarina hediye vermeleri dogal karsilanmakta

edilir. ancak astlarin (istlerine hediye vermeleri her zaman hos
karsilanmamaktadir. Ustlere sunulan hediye, bir istek veya ¢ikar anlamina
gelebileceginden Ustlere sadece is gezisi ya da il/yurt disindan gelirken
kiictk bir hediye almak ve sunmak memnun edici olabilir.

e Bir kurumda galisan, yeni bir géreve yiikselen yakin bir arkadasa ilgi
alaniyla ilgili veya ofisinde kullanabilecegi nitelikte; kitap, cikolata, kalem,
isimlik, kalemlik, bloknot vb.) bir hediye almak, sevgi ve iyi niyet

gostergesidir.
Hediye Tiirleri

Hediye almak ve hediye vermek, hatirlama, tesekkiir etme, kutlama,
disiinme, deger verme ve sevgi gibi insani duygulari gosterir. Ayrica hediye
vermek tim uluslarda temel gorgi kurallarindan biridir. Hediyenin segimi bu
konunun hassas kismini olusturur ve hediye se¢imi hediyeyi alan kisinin zevkini ve

Hediye almak ve hedi
edlye aimak Ve NEAVe . celigini gbsterir (MEB346SBI002, 2011; Seving, 2004).

vermek tim uluslarda
temel gorgu Sosyal ve resmi yasamda takdim edilebilecek hediyeler ve 6rnek gérseller
kurallarindan biridir. asagida onerilmistir (Aytiirk, 2008; Aytiirk, 2015; Demirkaya, 2013; Seving, 2004):

Dogum Giinii Hediyeleri: Cicek, kitap, tablo, kol saati, parfiim, deodorant,
resim ¢ercevesi, fotograf albimi; gitmeyi arzu ettigi sinema, tiyatro, konser bileti
veya giyebilecegi bir giysi vb. hediyeler verilebilir.

Resim 7.1. Hediye Paketi Resim 7.2. Anneler Gilinii Hediyesi

Digiin (Evlilik) Hediyeleri: Altin (bilezik, yuzik, kiipe, isimlik), gerdanlik, inci,
bros; kol saati, masa saati, duvar saati; gece lambasi, abajur, cay takimi, kahve
takimi, kokteyl (kadeh) takimi, ¢atal-kasik takimi, gimis sofra takimi, porselen
yemek takimi, vazo; buzdolabi, gamasir makinesi, bulasik makinesi, firin, elektrik
slplrgesi, elektrikli esya; micevher kutusu, ceyiz esyasi, hali, battaniye, masa
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ortlisl, makyaj takimi, kravat ignesi ve kol digmesi takimi, tatil ¢eki, para, fotograf
makinesi, radyo, televizyon, mizik seti vb. hediyeler verilebilir.

Ev Hedliyeleri: Duvar saati, saksi cicek veya yapma cicek, siis esyasi, gimus
takimlar, cay veya kahve takimi, servis takimi, servis tepsisi, porselen sofra takimi,
Sosyal yasamda

cicek vazosu, flamdan, hali, kilim, tablo vb. hediyeler verilebilir.
hediyelesirken, orf ve

adetler ile gorgii ve Resmi (Is) Hediyeleri: Hatira olarak saklanabilecek ya da biirolarda
nezaket kurallari kullanabilecek nitelikte hediyeler takdim edilmelidir. Ozellikle yabanci misafirlere
gecerliyken, kamusal Turkiye ya da o kente ait hediyeler; Tiirk kahvesi fincan takimi, gini tabaklar, bakir

alanda; uluslararasi
anlasmalar, kanunlar,
yonetmelikler,

genelgeler ve etik kurul
kararlari gegerlidir. fotograf makinesi, ajanda, aksesuar, imzali kitap, tablo vb.) takdim edilebilir.

fincan takimi, Tiirk kahvesi ve lokumu, Oltu tasi kravat ignesi, kol digmesi gibi
hatira hediyeler ile blrolarda kullanilabilecek nitelikte; kitap, cikolata, kalem
takimlari, masa takimlari, isimlik, kalemlik, bloknot, saat, vazo, siis esyasl, satrang,

Tirrkiye’de kamusal anlamda hediye, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri
ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 15. maddesinde “Kamu
gorevlilerinin tarafsizligini, performansini, kararini veya gérevini yapmasini
etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan,
dogrudan ya da dolayli olarak kabul edilen her tiirlii esya menfaat olarak
tanimlanmistir” (Tasgl, 2012). Bu baglamda kamuda verilecek hediyelerde son
derece dikkatli ve titiz olmak gereklidir. Sosyal yasamda hediyelesirken, orf ve
adetler ile gorgl ve nezaket kurallari gecerli olmaktadir. Ancak kamusal olarak is
hediyeleri verilirken uluslararasi anlasmalar, kanunlar, yonetmelikler, genelgeler
ve kurumlarin etik kurul kararlari géz 6ntinde bulundurulmak durumundadir.
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Ozet

*RANDEVU, ZIYARET, TESEKKUR VE HEDIYE PROTOKOLU

e Sosyal davranis kurallari dedigimiz kurallar olan saygi, terbiye ve nezaket
kurallari; gelenek ve géreneklerle i¢ icedir ve bunlar protokol kurallarini
yonlendirir. Devlet geleneklerinde, uluslararasi iliskilerde, kamu iliskilerinde
torenlerde saygl ve nezaketi temel alan térensel ve bigcimsel bu davranig
kurallarina protokol kurallari denilmekte ve sosyal davranisa temel olusturan
terbiye nezaket ve zarafetin icerdigi bu unsurlar protokol kurallarina yon
vermektedir. Genel olarak protokol, torenlerde ve resmi iliskilerde izlenecek
yol, yontem ve gorgl kurallari konusunda uygulanacak kurallar bitiini olup
bu kurallara uyulmasi nezaket agisindan gerekli, protokol agisindan ise
zorunludur.

eRandevu

*Protokol ve sosyal davranis kurallarindan randevu, belirli bir saatte, belirli bir
yerde iki veya daha fazla kisi arasinda kararlastirilan bulusma anlamina
gelmektedir ve randevular, insan iligkilerinde karsilikl ayrilan zamani ifade
etmektedir. Randevu zamani, yeri ve saati her iki taraf icinde en uygun
olacak sekilde belirlenerek anlasiimis olmalidir. Randevuyu veren kisi bir
ybnetici ise, yonetici ve asistani/sekreteri tarafindan ortak karar verilmeli,
eger karar yonetici tarafindan verilmis ise randevulardan gecikmeksizin
sekreter ya da asistani haberdar edilmelidir. Randevular, kararlastirildiktan
sonra goriismelere belirlenen zamanda gidilmelidir. Randevuya zamaninda
gitmek eger imkansiz hale gelmigse bunu karsi tarafa en hizli bir sekilde
bildirmek ve 6ziir dilemek gereklidir. Zorunlu durumlarda randevu iptalleri
icin en az siire 24 saat dncesinde karsi tarafa bildirmek gereklidir. Ust diizey
yoneticilerin randevu reddetmesi nazik bir davranis degildir ve bir gerekce
yok iken randevunun iptali ise karsi tarafta glivensizlik yaratir. Randevunun
iptal edildigini karsi tarafa bildirmemek ise bilyiik saygisizliktir.

eZiyaret

eProtokol ve sosyal davranig kurallarindan ziyaret, kamusal, kurumsal ya da
toplumsal yasamda bir kisi ya da kisilerin izin alarak veya haber vererek kisi
veya kisileri gormeye veya goriismeye gitmesi anlamina gelir. Ziyaretgi ise
gbrmeye ya da gorlismeye giden kisi ya da kisilerdir. Sosyal yasamin énemli
bir nezaket ve gorgi kural olan ziyaretler hem resmi hem de yari resmi
nitelik tasimaktadir. Ziyaretin tiim kiltlrlerde yeri vardir ve ziyaretler
toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini tanimalarini ve
yakinlasmalarini saglayan davranistir. Ziyaretler yakin akrabalardan
baslayarak dostlar, arkadaslar, yaslilar, kimsesizlere kadar uzanmaktadir.
Ziyaretler farkl amaclarla ve farkli sekillerde yapilabilir ancak bazi kurallara
uyulmasi etkinligi artirir. Ziyaretler resmi yari resmi ya da gayri resmi olsun,
vapilan ziyaretlerde hem ziyaretginin hem de ev sahibinin bilmesi gereken
kurallar vardir.
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Ozet (devami)

* Tegekkiir

eTesekkdr, yapilan bir iyilige karsi duyulan kivang ve gonil borcunu anlatma
anlamina gelmektedir. Toplumsal ve kurumsal yasamda; gegcmek icin kapiy!
acan kisiye, seving, mutluluk, hiiziin ve aciyi paylasana, otelde ve restoranda
hizmet edene, taksi soforiine, diisen bir esyayi veren kisiye, kendisine bir
bilgi veren kisiye, yardim edene ve iyilik yapana vb. uygar bir birey tesekkir
etmelidir. Tesekklr eden kisi ictenlikle ve tebessiimle séylemeli, tesekkir
edilen de ayni nezaketle bir sey degil, 6nemli degil, rica ederim, istirham
ederim, estagfurullah ya da ben tesekkiir ederim ifadelerinden biri ile karsilik
vermelidir. Topluma faydasi dokunmus, takdir edilmeye layik kisileri 6vmek,
onlara tesekkir etmek (s6zli/yazili), iyi olan seyleri 6n plana ¢ikarmak; o
kisiyi hem mutlu edecek hem de yeni olumlu davranislar igin gli¢ verecek,
motive edecektir. Is yasaminda tesekkiir etmek, calisanlari 8diillendirmek ve
motive etmektir. Bu sebeple bir gérev sonunda Ust astina tesekkir etmeli,
st tesekkir ettiginde ast rica ederim dememeli, 'sag olun efendim veya
gorevim efendim, sag olun' demelidir. Ayrica hem is ortaminda hem de
sosyal yasamda cigek, celenk veya hediye gonderenlere; hastanede ziyarete
gelenlere, cenaze torenine katilanlara, evinde agirlayan ev sahibine birkag
glin sonra tesekkiir mektubu géndermek bir nazik bir davranistir.

eHediye

eHediye birini sevindirmek, mutlu etmek, onurlandirmak, kutlamak igin veya
ani olarak verilen sey anlamina gelmektedir. Hediye almak ve hediye
vermek, hem geleneksel toplum yapisinda olan hem de modern toplumun is
ve sosyal yasaminda dnemsenen davranislardan biridir. Hediye almak,
insanlari mutlu etmenin ve sevindirmenin en kolay yoludur. Hediye vermek,
gerek 6zel gerekse sosyal yasamda birine duyulan giizel duygularin yalin bir
ifadesidir. Hediye vermede esas olan, hediyenin maddi degeri degil, hediye
alinan kisinin hatirlanmasi ve hediyeyi ictenlikle aldiginizin disliniilmesidir.
Bir hediyeyi degerli yapan, verilis amaci ve verilen kisinin yasi, cinsiyeti,
ihtiyaci, zevkine uygun ve yakinlik derecesiyle paralel olmahdir. Hediye bir
karsilik beklenilerek alinmaz ve hediye vermek icin 6nemli olaylari beklemek
sart degildir. Hediyede fiyat 6l¢cu degildir ve verilecek kisiyi mahcup
etmeyecek degerde ve nitelikte olmalidir. Verilen hediyeye mutlaka tesekkir
edilmelidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi randevularin bir diizen igerisinde yuritilmesi igin

gerekli kurallarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Randevular arasinda yeterli zaman birakilmalidir.

Randevularin giind, yeri, tarihi ve saati mutlaka not alinmalidir.
Randevulara tam zamaninda gitmeye 6zen gosterilmelidir.

Randevu saatinden 6nce gelenler yonetici ile daha uzun goristuralir.
Randevu verilirken bir 6nceki veya sonraki randevu ile
cakismamalidir.

2. Asagidakilerden hangisinde toplumsal ve kurumsal yasamdaki uygar bir
bireyin tesekkiir etme nedenlerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Disen bir esyayi veren kisiye
Gegmek icin kapiyi acan kisiye
Hiiziin ve aciyi paylasana

Otelde ve restoranda hizmet edene
Kendisinden 6ziir dileyen bir kisiye

3. Asagidakilerden hangisi is yasaminda en uygun ziyaret saatleridir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sabah 09.00-12.00, 6gleden sonra 13.00-14.00 arasi
Sabah 10.00-11.00, 6gleden sonra 15.00-17.00 arasi
Sabah 11.00-13.00, 6gleden sonra 13.00-14.00 arasi
Sabah 09.00-10.00, 6gleden sonra 14.00-17.00 arasl
Sabah 09.00-12.00, 6gleden sonra 17.00-18.00 arasi

4. Ozel-sosyal ziyaret tiirlerinde ziyaretin siiresi ne kadar tutulmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

05-10 dakika
10-15 dakika
15-20 dakika
20-25 dakika
25-30 dakika

5. Asagidakilerden hangisi resmi ziyaret tiirlerinden biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bayram ziyareti

Hasta Ziyaretleri

Taziye Ziyareti

is Ziyareti

Tebrik (Dogum, DUgln vb.) Ziyaretleri
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6. Hasta ziyaretinde hediye olarak ne gotirtilmesi uygun degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Cikolata
Kolonya
Kitap
Dergi
Cicek

7. Bassaghg ziyareti ne zaman yapilmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bir hafta sonra

Hemen en kisa zamanda
Bir ay icinde

2 glin icinde

52 gilin iginde

8. Asagidakilerden hangisi hediye alma ve verme kurallarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hediye zarif bir paket icerisinde verilmelidir.

Hediye toplum igerisinde verilmemelidir.

Hediye almak igin belirli diizeyde bir yakinhk diizeyi bulunmalidir.
Hediyelerde fiyat etiketinin gikarilmis olmasi gerekir.

Hediyelerin pahali olmasi gerekir.

9. Asagidakilerden hangisi hediye verme nedenlerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Nisan-dugin

Dogum, siinnet
Anneler-babalar gilinii
Taziye

Dogum giini

10. Asagidakilerden hangisi Resmi Ortamda Hediye Kabul Etme ve Takdim
Etme nedenlerinden degildir?

a)

Ayni hediye ayni seviyedeki kisilere verilebilir ancak ayni hediye hem
Uste hem de asta verilmez.

Kabul edilen hediye mutlaka acilarak tesekkir edilmelidir.

Mevki ve statii olarak (st dlizeyde olan birine degerli hediyelerle
tesekkir etmek gerekir.

Kurumsal hediye verilirken heyetteki tiim konuklara hediye verilir.
Yabanci kisi ve konuklara sunulan hediyeler, ulusal ve/veya kurumsal
nitelikte olmahdir.

Cevap Anahtan
1.d,2.e,3.b,4.c,5.d,6.3,7.b, 8.e,9.d, 10.c
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avet ve Ziyafet
e Davet ve Ziyafet Cesitleri
e Ozel Davet ve Ziyafet
e Sosyal Davet ve Ziyafet
¢ Yari Resmi Davet ve Ziyafet
e Resmi Davet ve Ziyafet
e Resepsiyon
e Kokteyl Parti
e Yemek Daveti
e Devlet Daveti ve Ziyafeti
e Davet ve Ziyafetlerle ilgili
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e Davet ve ziyafet davetiyesi,
menusu, masa ve oturma
diizeninin nasil hazirlanmasi
gerektigini kavrayabilecek,

e Davet ve ziyafetlerdeki servis,
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neler oldugu hakkinda bilgi
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Davet ve Ziyafet Protokolii

Ozel Davet ve Ziyafet

DAVET VE ZIYAFET

Sosyal Davet ve Ziyafet

S DAVET VE ZIYAFET CESITLER] [l = vy Resmi Davet ve Ziyafet

Resmi Davet ve Ziyafet

Devlet Daveti ve Ziyafeti

Davetiyeler

Meni Hazirlama

DAVET VE ZIYAFET PROTOKOLL

Masa ve Oturma Duizeni

DAVET VE ZIYAFETLERLE

iLGiLi GENEL BILGILER Servis Kurallari

Gorgili ve Nezaket Kurallari

Yemek Yeme Kurallari

Davet ve Ziyafetlerde Genel
Kurallar
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Kamusal yasamda
yemek davetleri 6zel,
sosyal, yari resmi, resmi
ve devlet daveti ve
ziyafetleri seklinde
diizenlenmektedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

GiRiS
GUnumuzde sosyal ve kamusal alanda kisilerin zaman zaman gesitli
sebeplerle davet ve ziyafetler vermesi ya da davet ve ziyafetlere katilmasi durumu

s6z konusudur. Bu sebeple herkesin -basta tim yoneticilerin- davet ve ziyafet
protokolilinii iyi bilmesi ve bunu en iyi sekilde uygulamasi gerekmektedir.

Cok fazla sayida konuga davet verirken éncelikli dikkat edilmesi gereken
husus; konuklarin davetin amacina uygun kisiler olmasi ve statii bakimindan
aralarinda fazla bir fark bulunmamasidir. Bu davranig insan ayrimi olarak
gorilmekten ziyade konuklarin kendilerini daha rahat hissetmeleri icin
yapilmaktadir. Sosyal mevki, gorgd, bilgi ve zevk agisindan birbirine denk
konuklarla daha basarili yemek davetleri gerceklestirilebilir.

Ozel olarak evde verilen yemek davet ve ziyafetleri 6zel; sosyal yasamda
restoranda veya sosyal tesiste verilen yemek davet ve ziyafetleri sosyal; kamusal
ve kurumsal yasamda diizenlenen yemek davet ve ziyafetleri resmi olarak
adlandiriimaktadir.

Resmi davet ve ziyafetler protokol kurallarina; ézel ve sosyal davet ve
ziyafetler toplumsal 6rf ve adetlere, gorgii ve nezaket kurallarina gére
diizenlenmektedir. Davet ve ziyafetler, bir kisinin protokol ve gorgil dizeyinin en
cok ortaya ciktigi yerlerdir. Bu nedenle bu bélimde, davet ve ziyafet kavramlari,
davet ve ziyafet gesitleri, davet ve ziyafetlerde davetiyenin, meniiniin, masa ve
oturma diizeninin nasil hazirlanmasi gerektigi ile davet ve ziyafetlerdeki servis,
gorgli, nezaket, yemek yeme kurallarinin ve genel kurallarin neler oldugu hakkinda
bilgiler verilecektir.

DAVET VE ZIYAFET

Davet “cagri, cagirma ve yemekli toplanti”; ziyafet ise “eglenmek veya bir
olayir kutlamak amaciyla bircok kimsenin bir araya gelerek yedikleri yemek, sélen,
toy” anlamina gelmektedir (TDK So6zIUg(, 2019).

Bir davet ve ziyafetin resmiyet derecesini davet ve ziyafetin amaci, ikram
edilen yemek sayisi, masa diizeni, davetlilerin giyim tarzi ve masraflarin biitceden
karsilanmasi gibi unsurlar belirlemektedir.

DAVET VE ZIYAFET CESITLERI

Kamusal yasamda yemek davetleri 6zel, sosyal, yari resmi, resmi ve devlet
daveti ve ziyafetleri seklinde diizenlenmektedir.

Ozel Davet ve Ziyafet

Bir kisinin kendi adina evinde, sosyal bir tesiste, konukevinde, restoranda
veya otelde meslektaslarina, amir ve listlerine ya da arkadas cevresine giderlerini
kendisinin karsiladigi davet ve ziyafetlerdir.

Ozel davet ve ziyafette konuk sayisi 2-6 kisidir. ilke olarak eger konuklar eve
davet edilecekse daveti ev sahibi hanim, disariya (restoran gibi) daveti ise ev
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Sosyal davet ve
ziyafetler genel olarak
sosyal tesiste,
konukevinde, otel ya da
restoranda
dizenlenmektedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

sahibi erkek yapmaktadir. Ozel davet ve ziyafette davetliler yiiz yiize veya
telefonla ¢agrilmaktadir.

Ozel davet ve ziyafetlerde protokol kurallari uygulanmaz. Ancak resmi
kisilere diizenlen 6zel davet ve ziyafet evde dahi olsa protokol kurallarina gore
olmahdir.

Ozel davet veya ziyafet disarida (sosyal tesis, konukevi, restoran veya otel)
verilecekse ev sahipleri 6nceden rezervasyon yaptirmali, davet saatinden dnce
gelerek hazirliklari kontrol etmeli ve girise yakin bir noktada davetlileri
beklemelidirler.

Ozel davet ve ziyafette davetli sayisi 6 kisiden fazlaysa menii ev sahibi
tarafindan 6nceden belirlenmekte; 6 kisiden az davetli de ise herkes meniiden
kendi istedigini segmektedir.

Sosyal Davet ve Ziyafet

Dernek, vakif, sendika, sirket, meslek odalari gibi kuruluslarin kendi
biitgeleriyle sosyal ve kurumsal amagli diizenlendikleri; bir yerde ¢alisan
personelin, ayni meslekten ya da ayni memleketten olanlarin tanisma ve
dayanisma amaciyla kendi arasinda diizenledikleri; bir amir veya memurun
ylikselme, 6diil alma, gérevden ya da gérev yerinden ayrilma, evlenme gibi sosyal
nedenlerle personelin kendi arasinda toplanarak ve masraflari paylasarak
diizenledigi davet ve ziyafetlerdir.

Bu tur davet ve ziyafetler genel olarak sosyal tesiste, konukevinde, otel ya
da restoranda diizenlenmektedir. Sosyal davetlerde kiyafet serbesttir.

Resmi davetten farkli olarak kurumsal ya da sosyal davet ve ziyafette
konuklari karsilarken davet sahibi ve esi ile birinci yardimcisi ya da ilgili yardimcisi
ve esi de karsilama hattinda bulunur. Onur konugu var ise, esi ile birlikte karsilama
hattinda ev sahipleriyle birlikte bulunur. (Bu durumda ev sahibi yoneticinin
yardimcilari ve esleri karsilama hattinda yer almaz.)

Yari resmi Davet ve Ziyafet

Toplumsal yasamda bir yéneticinin kurumda ziyaretcilerine, is sahiplerine ve
milisterilerine diizenledigi ve masraflarini kurum bliit¢esinden veya kurumsal vakif
ya da dernek gibi kaynaklardan karsiladigi davet ve ziyafetlerdir.

Yine kuruluslarin yil doniimdi, agilis ya da kutlama térenleri sonunda
duzenledikleri; bir yoneticinin kurumdan veya ilden ayrilmasi sebebiyle
meslektaslarinin ya da kurum personelinin ugurlama maksadiyla diizenledigi veda
yemekleri de yari resmi davet ve ziyafetlerdir.

Yari resmi davet ve ziyafete davetliler davetiye karti ya da telefon ile
cagrilmaktadir. Yari resmi davetler de protokol kurallari cercevesinde
diizenlenmeli, karsilama, agirlama ve ugurlama protokol kurallarina uygun olarak
yaptimalidir.
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Resepsiyonda kabul ve
karsilama hatti mutlaka
olusturulmaktadir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Bu tir davetler giindiiz veya gece olabilmektedir. Glindiiz yari resmi davet
ve ziyafetler genel olarak 6gle yemegi (is yemegi de denmekte) seklinde
dizenlenmektedir. Gece diizenlenen yari resmi davetlere koyu renk takim elbise
giymek gerekmektedir.

Resmi Davet ve Ziyafet

Resmi davetler kokteyl parti, resepsiyon (resmi kabul) ve yemek daveti
olarak diizenlenmektedir. Resmi davet ve ziyafetlerde “ev sahibi”, davet eden kisi
veya kurum yoneticisidir.

Resmi davet ve ziyafetlere daha ¢ok resmi kisiler davet edilmektedir. Bu tir
davetlere “Protokol Yemedi” de denilmektedir. Ornek olarak devlet baskanlarinin,
basbakanlarin birbirine diizenledikleri ziyafetleri; bir devlet baskanina, basbakana
veya bakana gittigi ilde veya kurumda diizenlenen ziyafetler verilebilir.

Resmi davet ve ziyafetler basili davetiye karti ile yapilmakta, davetin her
turlt harcamasi davet eden kurulus bitcesinden karsilanmaktadir.

Resepsiyon

Resepsiyon, ulusal giin ve bayramlarda, kutlamalarda, kurulus yil
déniimlerinde, yilbasinda; list diizeye yapilan atama ve gérevden ayrilmalarda,
yabanci veya se¢kin konuklar onuruna; Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Basbakan
ve bakanlar ile yargi organlarinin baskanlari, komutanlar ve kurum baskanlari
tarafindan resmi vesilelerle (kurumsal, kurumlar arasi veya uluslararasi resmi bir
etkinligin sonunda) diizenlenen kabul térenidir.

e Ulkemizde sistem degismis olup uygulamada basbakan yer
almamaktadir. Ancak mevcut yonetmelikte yer aldigindan
"basbakan" ibaresi oldugu gibi kullaniimistir.

Bireysel Etkinlik

Resepsiyon glinlin herhangi bir saatinde diizenlenebilmekte fakat resmi
resepsiyonlarin hafta icinde 6gleden sonra 12.30-14.00 ya da aksam 19.00- 21.00
saatleri arasinda diizenlenmesi daha uygun olmaktadir.

Resepsiyon resmi nitelikte oldugundan dolayi davetiyede yazilan kiyafetin
giyilmesi zorunlulugu vardir, davetiye tzerinde kiyafet belirtilmemis ise koyu renk
takim elbise giymek gerekmektedir.

Resepsiyonda kabul ve karsilama hatti mutlaka olusturulmaktadir.
Resepsiyonda konuklara dncelikle kokteyl verilmekte ve daha sonra biifede
agirlanmaktadir. Hazirlanan biifede self servis esas olup énce onur konuklari ile ev
sahipleri biifeye gecip daha sonra diger konuklar protokole bagli olmadan biifeden
sirayla yemek almakta ve salonda uygun bir yere gegmektedirler. Ayrica,
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Cumhurbaskanliginca
diizenlenen davet ve
ziyafetler “devlet

daveti” niteligindedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

resepsiyonda Ust diizey konuklarin yer alacagi bir masa ayrilmasi geleneksel bir
kuraldir.

Turkiye’de resepsiyon denildiginde daha cok Cumhurbaskani, Valiler ve
Blytikelgiler tarafindan diizenlenen “Cumhuriyet Bayrami”, TBMM Baskani
tarafindan diizenlenen “23 Nisan TBMM’nin Agilisi”, 30 Agustos’ta Genel Kurmay
Baskanhgi ve Garnizon Komutanliklari tarafindan diizenlenen “30 Agustos Zafer
Bayrami ve Tirk Silahli Kuvvetler GlUnU” resepsiyonlari hatirlanmaktadir.

Kokteyl parti

Kokteyl parti, kisi sayisinin fazla oldugu konuklari resmi veya sosyal nedenle
bir araya getirmek, kisa gériismelerini (ayakiistii) saglamak, bu esnada alkollii
veya alkolsiiz ickiler ve hafif cerezler (ordévr) ikram etmek icin diizenlenen
etkinliktir. Kisaca kokteyl de denmektedir.

Kokteyller kamusal olarak kurulus yil doniim, kurtulus glini, anma ve
kutlama glnq, acilis ve diploma téreni, yeni atama ve gérevden ayrilma (veda) gibi
vesilelerle diizenlenmektedir. Buna ilaveten yabanci bir konuk veya énemli bir
kisiyi dostlara tanitma onuruna da kokteyl verilebilmektedir.

Kokteyller, kisin saat 17.00-19.00; yazin ise 18.00-20.00 saatleri arasinda
konutta, isyerinde, sosyal tesiste veya otellerde diizenlenmektedir.

Kokteyller resepsiyonlara nazaran daha az resmidir. Bu sebeple kokteyllerde
kiyafet zorunlulugu yoktur. Davetiyenin Gzerinde kiyafet belirtiimemisse, mevsime
gore uygun bir takim elbise giyilmelidir. Fakat resmi kokteyllerde koyu renk takim
elbise giyilmesi uygundur. Hanimlar da etek ceket / ipek bir elbise /kumas
pantolon ceket / elbise ceket /pantolon ipek bluz kiyafetlerinden birini tercih
etmelidirler.

Yemek daveti

Yemek daveti en ¢ok diizenlenen resmi davet ve ziyafet cesitlerindendir.
Resmi yemek davetlerinde kokteyl ikrami yapilmakta (tim konuklarin bir araya
gelmesini saglamak amaciyla) ve bu arada oturma yerlerini gésteren yer kartlari
verilmektedir. Onur konugu geldiginde topluca yemek salonunu gecilmektedir.

Yemek ziyafetleri ilke olarak garsonlar tarafindan masaya servis (oturarak
yemek) seklinde diizenlenmektedir. Fakat davet edilen konuk sayisinin ¢ok fazla
oldugu 6zel, sosyal ve yari resmi yemek ziyafetleri acik biife olarak
diizenlenebilmekte, konuklar acik biifeden yemekleri aldiktan sonra, hazirlanmis
masalara oturmaktadirlar.

Resmi yemek davetleri blyuk bir otelde, restoranda ya da konukevinde
diizenlenmektedir. Genellikle aksam diizenlenmekle birlikte 6gle saatlerinde
diizenlenen yemek davetleri cogu zaman yari resmi is yemegi olarak
adlandiriimaktadir. Resmi aksam yemek davetlerinin baslangi¢ saati 20.00 veya
20.30’dur. Yemek davetinden ayrilma zamanini onur konugu belirlemektedir.
Aksam yemeklerinde normal ayrilma zamani saat 23.00’tUr.
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Resmi davet ve
ziyafetlerde basili
davetiye kartiyla, 6zel
ve sosyal davet ve
ziyafetlerde ise sozll ya
da telefonla konuklar
davet edilmektedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Devlet Daveti ve Ziyafeti

Cumhurbaskanldinca diizenlenen davet ve ziyafetler “devlet daveti”
niteliginde oldugundan devlet protokolii esaslari uygulanmaktadir. Devlet
baskaninin onuruna verilen yemek davetlerinde (6rnegin Meclis Baskaninin
Cumbhurbaskanina verdigi yemek daveti gibi) devlet baskani hem onur
konuklugunu hem de ev sahipligini Gstlenmektedir.

Devlet baskani, baska bir devlet baskaninin onuruna bir yemek daveti
veriyorsa masanin ortasina (dikdértgen veya oval masa diizenlemesinde) devlet
baskanlari karsilikh olarak oturmaktadirlar. Davetli devlet baskanin esi ev sahibi
devlet bagkaninin sagina, ev sahibi devlet baskaninin esi de misafir devlet
baskaninin sagina oturmaktadir. Diger davetliler ise riitbe ve mevkilerine gore
oturma diizenlerini almaktadirlar.

DAVET VE ZIYAFETLERLE ILGiLi GENEL BiLGILER

Davet ve ziyafetler diizenlenirken dikkat edilmesi gereken hususlar vardir.
Ozellikle protokol kurallarina uyulmasi gereken durumlar séz konusudur. Davet ve
ziyafetlerdeki davetiyelerin, meniliniin, masa ve oturma diizenin nasil hazirlanmasi
gerektigi, servis, gorgli, nezaket, yemek yeme kurallarinin ve genel kurallarin neler
oldugu 6nem arz etmektedir.

Davetiyeler

Resmi davet ve ziyafetlerde basili davetiye kartiyla, 6zel ve sosyal davet ve
ziyafetlerde ise sézlii ya da telefonla konuklar davet edilmektedir. (20 konuktan
fazla olan 6zel ve sosyal davet ve ziyafetlerde davetler de yazil olarak
yapilabilmektedir.)

Resmi davetlerde basili davetiye kartinda davetin icerigi, tarihi, saati, yeri
katilacak olan davetlilerin kiyafetinin nasil olmasi gerektigi, katilacak olan
davetlilerin ne zamana kadar cevap vermesi icap ettigi gibi unsurlar yer almalidir.
Davetiye Ustine kesinlikle imza atilmamalidir.

Resmi davetiyelerin sonunda vali ve biylkelgiler devlet adina davet
ettiklerinden, davetlilerin tesriflerini “saygilariyla rica ederler” ibaresi
bulunmalidir. Bakanlar ve kurum yoneticileri kurum adina Ust ve es diizey
konuklari davet ettiklerinde davetlilerden “onurlandirmalarini saygiyla dilerler”;
kurum ici davetlerde ise “ rica ederler” ibaresi bulunmalidir.

Resmi davetiyelerde, ilke olarak davet edilecek kisinin adinin ve soyadinin
yazilacagi bir satir agik birakilmaktadir. Bu satira yazilacak olan yazilar gini
mirekkepli 6rnegin; “Sayin Mistesar OZTURK ve Bayan OZTURK” seklinde el yazisi
ile yazilmahdir.

Davet ve ziyafetlerde gerekli katilimin saglanmasi ve konuklarin
programlarini ayarlamasi icin davet en az 15 giin énce yapiimalidir. Davet edilen
konuklar katilip katilmama durumlarini en az t¢ glin 6nceden davet sahibine
bildirmelidirler.
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Gunidmuzde
ziyafetlerde modern
meniiler klasik
mendlerin yerini
almustir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Davete kag kisinin katilacagini bilmek, ona gére masa ve oturma diizenini
yapmak icin davetiyenin altina “LCV”(Liitfen Cevap Veriniz) rumuzu konmakta ve
telefon numarasi yazilmaktadir. Davete gelinemeyeceginin bildirilmesi isteniyorsa,
davetiyeye “Yalniz mazeret icin” rumuzu konmakta ve telefon numarasi
yazilmaktadir. “Mazeret” ibaresi sadece yemek davetlerinde konmaktadir. Davet
ve ziyafetlere davet edilen kisi katilip katilamama durumunu nasil davet edildiyse
(yazili veya so6zlii) o sekilde geri bildirmelidir. Cumhurbaskanliginin diizenlemis
oldugu davetlere katilmak zorunlu oldugundan bastirilan davetiyelerde LCV ibaresi
bulunmaz.

Resmi olarak diizenlenen kokteyllerin davetiyelerinde baslangic ve bitis
saati belirtilebilir ancak 6zel ve sosyal olarak diizenlenen kokteyllerde sadece
baslangic saati belirtilmektedir. Ayrica kokteylin verilis gerekcesi davetiyeye
yazilabilir.

Menii Hazirlama

Basarili bir yemek davetinde iyi hazirlanmis bir meninin payi ¢ok blyktir.
Bu husus ev sahibinin zevkine, ustaligina ve gorgilisiine baghdir. Davet sahibinin
ekonomik glicliniin ne altinda ne de Ustlinde meni hazirlamaya dikkat etmelidir.
Her ne kadar Tirk kdltiriinde konuklar igin en glizel sekilde hazirlanmak icap
ederse de yine de gosterise kagilmamalidir.

Ayrica davetlerde meni hazirlarken mimkiin oldugunca konuklarin hastalik
durumlari (seker hastaligi, tansiyon vs.), yaslari, dini inanglari dikkate alinmali ve
yiyebilecegi meniiler olusturulmalidir. Bu davranis ev sahibinin ne kadar ince
disinceli oldugunun bir kaniti olacaktir.

Ziyafet mendileri hazirlanirken yer alacak olan yemekler ziyafetin ézelligine
gore ve davetlilerin evlerinde yedikleri yemekten farkli olmalidir. Ornegin devlet
baskanlarinin farkli Glkelerden gelen yabanci davetlilerine verdigi yemeklerde
kendi Ulkelerinin ulusal mutfagina 6zgi yemekler yer almalidir. Glinimuzde
ziyafetlerde modern mendiler klasik mentlerin yerini almistir. Hatta devlet
blyklerine verilen yemek davetlerinde yiyecekler en fazla alti siradan
olusmaktadir.

Ozel ve sosyal davet ve ziyafet meniisiinde 6gle ve aksam yemegi 3-4 gesit
yemekten olusmaktadir. Yari resmi davet ve ziyafet menisilinde genel olarak 6gle
yemeginde 4 gesit, aksam yemeginde 5 cesit yemekten olusmaktadir. Resmi davet
ve ziyafet menisiinde 6gle yemegi 4-5 gesit, aksam yemegi 5-6 ¢esit yemekten
olusmaktadir. Resmi davetlerde bir meniide 7 cesit yemek sunmak, devlet ziyafeti
olarak sadece Cumhurbaskanina aittir.
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Davet ve Ziyafet Protokolii

*Ozel ve sosyal davet ve ziyafet meniisii: Yayla corbasi,
mevsim salatasi, hindi rosto, meyve.

eYari resmi davet ve ziyafet meniisii: Kremali mantar ¢orbasi,
sebzeli krep, pili¢ kizartma (pilav ve patatesle), salata, firinda
sutlag.

*Resmi davet ve ziyafet meniisii: Kremali mantar ¢orbasi,
talas boregi, dana kilbasti, mevsim salatasi, baklava, meyve.

eDevlet ziyafeti meniisii: Havyar-istiridye-midye, corba, balik,
sebzeli ve bademli pilavli sicak et, salata, tatl, meyve.

Ornek

Masa ve Oturma Diizeni

Resmi davet ve ziyafetlerde masa ve oturma diizeni protokoliin en 6nemli
unsurudur. Davette onur konugu bulunup bulunmamasi, davetin esli veya esisiz
olmasi, davetlilerin statileri ve yemegin diizenlenecegi salonun sekli gibi unsurlar
masa ve oturma diizenin nasil olacagi ile ilgili 6Gnem arz etmektedir.

Yemek davetlerinde konuklari memnun edebilmek icin 6ncelikle masada
oturma protokoliine uyulmasi 6nemlidir. Bu sebeple konuklarin masadaki oturma
diizeni konuklarin; sosyal mevkilerine ve bulunduklari makama, yaslarina,
cinsiyetlerine, davet sahibi ile olan akrabalik derecelerine gére siralanip
hazirlanmalidir.

Uluslararasi diizeyde protokol dnemlidir ve bu sebeple protokol kurallari
eksiksiz olarak diizenlenmelidir. Resmi davet ve ziyafetlerde tiim davetlilerin riitbe,

. unvan, siyasi mevki veya temsil ettigi mevkie gére oturma diizenin olusturmasi
Resmi davet ve i y g g 3

ziyafetlerde tim temel prensiptir. Bu sekilde sofraya oturmaya “sofra protokolii” denmektedir.

davetlilerin ritbe,
unvan, siyasi mevki

veya temsil ettigi
mevkie gére oturma

Oturma 6ncelik sirasi hazirlanirken baskentte devlet protokoli, illerde il
protokold, ilcelerde ilge protokoli, kurumlarda ise kurumsal protokole gére
hazirlanmalidir.
dlzenin olusturmasi Konuklarin masaya oturtulma diizenlerinde protokolde ti¢ usul vardir:

temel prensiptir.
e Fransiz usulii: Ev sahiplerin masanin tam ortasinda oturtuldugu usuldr.

Konuklar 6nem derecelerine gore ev sahiplerinin yanlarina oturtulur ve
masa basina kimse oturtulmaz.

e Ingiliz usulii: Masanin bir basina ev sahibi (erkek), diger basina ev
sahibesinin (hanim) oturdugu usuldir. Konuklar yan taraflara oturtulur.

e Yuvarlak masa usulii: Davetlerde konuklari kolay oturtmak icin en elverisli
olan masa diizenidir.

Buna ilaveten ¢ok sayida konuk davet edilecekse;

e Diiz uzun masalar,

T seklide masalar,

At nali (U) seklinde masalar kullanilabilir.
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Resmi yemek
davetlerinde servis
tabaginin 15 cm 6niine
ya da iki konuk arasina
men karti konmalidir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Resmi yemeklerde tek uzun masa, U masa, yuvarlak veya oval masa, kare
masa diizenleri; ev davetlerinde ise yuvarlak masa diizeni tercih edilmelidir. Sekil
8.1’de davet ve ziyafetlerdeki masa oturma duizenleri yer almaktadir.

Sekil 8.1. Masa Oturma Diizenleri (Demirkaya, 2013 ve Ayturk, 2009)

Resmi ve yari resmi davetlerde esler birbirinden ayri masalarda ya da ayri
salonlarda oturtulmamalidir. Her es; esinin sahip oldugu makam, mevki ve riitbeye
uygun olarak protokol sirasina uygun yere oturtulmalidir.

Kurumsal olarak diizenlenen bir yemek davetinde, ev sahibi kurum
yoneticisi ile konuk kurum yoneticisi bas masada orta merkezde yan yana
oturmal, ev sahibi konuk yéneticiyi sagina almalidir. Konuk yéneticinin yardimcisi
ev sahibi yoneticinin soluna, ev sahibi yoneticinin yardimcisi da konuk y6éneticinin
sagina gelecek sekilde oturmahdir.

Resmi yemek davetlerinde katilimcilarin sayisi sekiz kisiden fazla ise servis
tabaginin icindeki pegete lizerine veya tabagin bas kismina onur konuklari
disindaki davetlilerin yalnizca unvan ve soyadlarinin yazili oldugu yer kartlari
hazirlanarak masaya konulmalidir. Ornegin Tiimgeneral CAKMAK, Genel Miidiir
BALCI, “ Prof. Dr. BOZKURT ya da esli katilim s6z konusu ise Bayan SEZGIN, Bayan
OzTURK seklinde hazirlanmalidir.
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Genel olarak 10-12
konugun davet
edilecegi resmi bir
aksam yemegine iki ile
g garson; ¢ok resmi
davetlerde dort konuga
bir garson servis
yapabilmektedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Resmi yemek davetlerinde servis tabaginin 15 cm 6niine ya da iki konuk
arasina menu karti konmahdir.

Yabanci konuklarin bulundugu resmi yemeklerde konuk lilke bayradi ile ev
sahibi iilke bayragi ya masa (stiine konuk ve ev sahibinin 6nlerine ya da kromajli
direge ¢ekilmis sekilde sag arka taraflarina konulmalidir.

Masa orta sislerinin 6rti ve yemek takimlari ile uyumlu olmasina dikkat
edilmelidir. Resmi 6gle ve aksam yemek davetlerinde masanin ortasinda mutlaka
bir siis (genellikle mevsime uygun gicek) bulunmalidir.

Masaya konulacak cicek konuklarin birbirini gérmelerine engel olmayacak
ylikseklikte ve él¢iisii masanin boyutuna gére olmalidir. Ayrica masayi slislemek
icin vazo ve samdanlar da kullanilabilir. Resmi bir yemek davetinde masanin
Ustline konulacak vazonun porselen, kristal, glimis olmasi uygunken; daha samimi
sofralarda ahsap malzeme samdan kullanmak daha uygundur. Resmi veya yari
resmi bir yemek davetinde samdana konacak mum beyaz renkte veya krem renkte
tercih edilmelidir. Samdanlarda yakilan mumun alevinin goz hizasinda olmamasina
(g6z hizasinin altinda ya da lstiinde olmasina) dikkat edilmelidir.

Servis Kurallari

Masaya servis yapilmasi, davette sunulan yemegin lezzet ve kalitesi kadar
onemli bir husustur. Masaya yapilan servisin zamaninda, sakin ve sessiz yapilmasi
ve konuklarin acele yemege zorlanmamasi veya iki yemek servisi arasinda uzun bir
siire bekletilmemesi gerekmektedir.

Davet ve ziyafetlerde servis yapacak personelin tiim servis usullerini,
protokol, nezaket ve gorgi kurallari cercevesinde uygulayabilme bilgi ve
becerisine sahip olmasi gerekmektedir.

Genel olarak 10-12 konugun davet edilecegi resmi bir aksam yemegine iki
ile Gg garson; ¢cok resmi davetlerde dort konuga bir garson; yari resmi davetlerde
14-16 konuga iki garson; evlerde verilecek yemek davetlerinde ise 8 veya daha az
konuga bir garson servis yapabilmektedir.

Modern servislerde masada hanim bir konuk bulundugu siirece ilk servis ev
sahibesine (ev sahibi hanim) yapilmaz. Servis ev sahibinin saginda oturan konuk
hanimdan baslanarak ev sahibinde son bulur.

Pek cok Avrupa Ulkesinde, resmi davetlerde, ev sahibinin saginda oturan
konuk hanimdan baslamak ve ev sahibinde son bulmak lizere 6ncelikli olarak
hanimlara servis yapmak adettir. Ardindan ev sahibesinin sagindaki erkek
konuktan baslamak ve ev sahibinde bitirmek lzere erkeklere yapiimaktadir.

Yemek masasinda, mentiye uygun olarak gerekli kasik, bicak ve ¢atallar,
kullanilis amacina ve yemek sirasina gore, distan ice dogru gelecek bicimde
yerlestirilir. Kasik ve bigaklar servis tabaginin sagina, catallar soluna konmalidir.
Masaya Ucten fazla catal-bigak konmamalidir. Tatli kasigi veya catal-bigagi ya da
meyve catal-bicagi servis tabaginin 6niline konulur. Yemeklerde, ekmek ve salata
tabaklari servis tabaklarinin sol ilerisine, bardak ve kadehler ise servis tabaginin

- 150
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Protokol servisinde
kesinlikle komi servis
yapmamakta ve servis
esnasinda garsonlarin
mutlaka sessiz olmasi
gerekmektedir.

Davet ve Ziyafet Protokolii

sag ilerisine sagdan sola dogru, kiiclikten biylige gore siralanmalidir. Yemek
alkolsiiz ise icki bardaklarinin yerine meyve suyu bardagi konulmalidir. Sekil 8.2’de
resmi yemek kuveri yer almaktadir.

Sekil 8.2. Resmi Yemek Kuveri (MEGEP, 2017)

Protokol servisinin daha rahat yapilmasi igin, kuverler arasinda 70-90 cm’lik
uzaklik olmasi 6nemlidir. Protokol servisinde kesinlikle komi servis yapmaz.
Protokol servisinde mutlaka sessiz olunmasi gerekmektedir. Protokol servisinde
davetliler salona girmeden 6nce mutlaka samdanlarin yakilmasi gerekmektedir.
Protokol servisinde masaya servis edilecek ickiler daha 6nceden belirlendigi icin
sunum ve degiistasyon (icki tadimi) masada yapilmaz. Protokol servisinden 6nce
mutlaka ilgili madur veya sef servisle ilgili prova yaptirmalidir. Servis esnasinda ise
ilgili sef yalnizca bas isareti ile servisin akisini saglamalidir.

Protokol masalarina menaj olarak yalnizca tuzluk konmaktadir. Karabiber
kokusu nedeniyle masaya konmamakta, istenildigi takdirde veya servis durumuna
gore getirilmektedir. Resmi yemek davetlerinde masalarda kiirdan bulundurulmaz.
Resmi yemek davetlerinde kagit pecete kullanilmaz. Sosyal davet ve ziyafetlerde
masaya sigara, kil tablasi, kiirdan konulabilirken, resmi davet ve ziyafetlerde
konulmamalidir. Davet ve ziyafet masalarina sogan, sarimsak, aci biber ve
karabiber konulmamalidir. Resmi davetlerde masaya hardal ve sos konulmamakta,
davetlilerin talepleri dogrultusunda garson tarafindan getirilerek servis
edilmektedir.

Resmi davet ve ziyafetlerde limon kesilmis ve dilimlenmis olarak tiil igine
sarili olarak servis edilmelidir. Resmi yemek davetlerinde tereyagi sofraya
konulmaz ve ikram edilmez. Eger masada kui¢clik tabak var ise bu ya salata ya da
ekmek icindir. Cay ikram edilirken kasiklar bardak ya da fincanin icerisine
konulmamalidir. Kasiklar ¢ay altliginin sag tarafina cukur tarafi yukari bakacak
sekilde konulmali, sekerler de kasigin icerisine birakilmahdir.

Kokteyl partilerde salona kiigiik masalar lizerine tuzlu kuru pasta ve biskiivi
ve / veya kuruyemis tabaklari konmaktadir. Buna ilaveten garsonlar tarafinda~
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sicak olarak borek, kiiclik kofte vs. de servis yapilabilmektedir. Kokteyl partilerde
alkolll ve alkolstiz igki ikramini garsonlar yapabilir ya da davetlilerin kendi ickilerini
alabilecekleri biifelerde hazirlanabilir.

Gorgii ve Nezaket Kurallan

Sosyal hayatin geregi olarak bircok farkl sebeple ziyafet, cay, bahge partisi,
kokteyl, bife vs. gibi yemek davetleri vermek veya bu tip davetlere katilmak
durumunda kalindiginda aile sofralarindan veya samimi dost yemeklerinden farkh
olarak birtakim kurallara dikkat etmek gerekmektedir. Nezaket kurali en 6nemli
unsurdur.

Davet ve ziyafetlerde ev sahibinin/ev sahibesinin gésterdigi yere ya da masa
yer planinda belirtilen yere oturulmalidir. Erkekler masaya oturmadan 6nce sag

taraflarina oturan hanimlarin sandalyesini hafifce kaldirarak yardimci olmahdirlar.
Davet ve ziyafetlerde ev

sahibinin/ev sahibesi- Onur konudu ya da ev sahibi kumas pegeteyi alip dizlerinin listline sermeden

nin gosterdigi yere ya almamali, onlar yemeye baslamadan yemege de baslanmamalidir. Bez pegete

da masa yer planinda kesinlikle bogaza takilmamali, servis tabaginin altina ilistirerek 6ne serilmemelidir.
belirtilen yere Bez pecete ikiye katlanarak dizlerin iistiine serilmelidir.

oturulmahdir.
Higcbir davet ve ziyafette masadaki tabak, bardak, kasik, catal ve bicak

pegete ile silinmemelidir. Her tirli yemek davetinde masaya ¢anta, telefon,
anahtarlik, kitap, gazete vb. hicbir sey birakilmamaldir.

Masaya servis yapilirken garsonun elinden herhangi bir yiyecek veya icecek
alinmamali ve garsonun eline de hicbir sey verilmemelidir. Garsona yardim etmek
hos gorilmez hatta kabalik sayilir.

Her tiirlii davet ve ziyafette yapilan ikramlar kabul edilmeli, tok olarak
davetlere gidilmemeli, en azindan sunulan yiyeceklerin tadina bakilmali, saghk
sorunlari varsa belirtilerek 6ziir dilenmelidir.

Konuklarin ev davetlerine cicek, cikolata ve tatli gibi kii¢iik hediyelerle
gitmeleri ince bir davranis oldugu unutulmamalidir. Disarida verilen davet ve
ziyafetlere bu tir hediyeler gétiirmek dogru degildir.

Yemek Yeme Kurallari

Resmi davet ve yemeklerde bez pecete kullanmak esas olmakla birlikte
kaliteli kagit pecete ya da bez pecete ile birlikte kagit pecete kullanildigi da
gorilmektedir. Kagit pecete bez pecete gibi oturuldugunda kucaga serilmez.
Dudaklar ya da el temizlemek i¢in kullanilir. Yemekte hem bez pecete hem de
kagit pecete birakilmis ise bez pegete kucaga serilmeli, kagit pecete ile de dudak
ve eller kirlendiginde temizlenmeli ve tabagin sag tarafina birakilmahdir.

Yemek agza goétiiriilmeli, agiz yemege uzatiimamali, yemek yerken agiz
sapirdatilmamali, agiz kapali tutulmalidir. Agizda yemek varken konusulmamali,
sofrada ¢atal, bicak vb. sofra aksesuarlari ile oynanmamali ve sofrada higbir
yiyecek veya icecek koklanmamalidir.
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Davet ve Ziyafet Protokolii

Yemekte esas olan sag elin kullaniimasidir. Ancak ¢atal-bigak birlikte
kullanildiginda, bir yiyecegi kesmek gerektiginde bicak sag elde, catal sol elde
olmalidir. Yiyecegi bir iki dilim kestikten sonra sol elle devam edilebilecegi gibi,
bicagl masaya paralel bicimde tabaga birakarak ¢atal sag ele alip yemege devam
edilebilir.

Sunum yapilan tepsiden ya da masaya ortaya birakilan servis tabaklarindan
dogrudan dogruya yiyecek almak dogru degildir. Servis ¢atal ya da kasigiyla
istendigi kadar tabaga alinmali ve alinan yiyecekler bitirilmelidir.

Yemek yenme sirasinda ¢atal-bicak, tabak icerisine ters V seklinde konmali,
catalin uglari yukariya bakmali, ¢atal, bicak ve kasik masadan tabaga képrii
yapiimamalidir. Yine yemekte catal, bicak ve kasik masaya birakilmamahdir.
Yemegin bittigini ya da tabagin alinmasi istendiginde ¢atal-bigak tabagin igine bir
birine paralel, yan yana, saatin dérdi yirmi gece pozisyonu gibi bicak sagda agzi
sola donuk, catal solda sivri uglari tabaga donik olacak sekilde birakilmalidir.

Yemedin tadina bakmadan tuz ve baharat atilmamalidir. Bunlara ihtiyag
duyulmasi durumunda 6zel kaplarinda degillerse parmakla alinarak atilmamali,
kiicuk kasik ya da bicak ucu yardimiyla yemeklere atilmalidir. Tuzluk ve biberlik
uzanilmayacak yerde ise kalkip alinmamali, garson ya da en yakin kisiden
istenmelidir.

Yemekte kiirdan kullaniimamali, makyaj tazelenmemeli, burun
temizlenmemelidir. Bu tlir durumlarda lavabo kullaniimahdir.

Yemek cok acele ya da cok hizli yenmemelidir. Yemek yerken ev sahibine
veya onur konuguna uyulmalidir. Davet ve ziyafette esas yemege birlikte baslayip
birlikte bitirmektir.

Serefe kadeh kaldirmak resmi davetlerde ayakta,; 6zel ve sosyal davetlerde
masada oturarak yapilir. Bir davette ickiyi baslatma, serefe ya da sagliga kadeh
kaldirma hakki daima ve mutlaka ev sahibine aittir.

Davet ve Ziyafetlerde Genel Kurallar

Resmi yemek davetleri ilke olarak aksam ve davetiye génderilerek
diizenlenmelidir. Davete onur konugu katilacak ise davetiye (izerinde belirtilmeli
ve ondan daha yliksek riitbeli bir kisi davet edilmemelidir. Ayrica onur konugu esli
katihm gosterecekse davet esli verilmelidir. Davetlerde, davet kartinin lizerinde
belirtilen kiyafetin giyilmesi zorunludur. Kiyafet belirtiimemis ise aksam
davetlerinde koyu renk takim elbise giymek gerekir. Davet edilen konuklar
davetiye lizerinde belirtilen saate davet yerinde bulunmalidirlar. Belirtilen saatten
once veya sonra gelmek dogru degildir.

Birim amirleri, protokol listesine gére kendilerinden (lstte bulunan
ybneticileri davet etmeden 6nce mutlaka amirlerine danismalidir. Bir ydnetici,
ancak kendi istiindi, es ve ast dizeydeki kurum ve kuruluslarin yéneticilerini ve
kisileri davet edebilir. Yoneticinin protokol olarak kendi tistlinde bulunan kisileri
davet etmek icin bagli bulundugu tst makamdan izin almalidir.
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Ugurlama sadece
yemek ve resepsiyon
davetlerinde yapilir,

kokteyllerde yapilmaz.

Davet ve Ziyafet Protokolii

Kokteyl parti, resepsiyon veya yemek davetleri icin génderilen davetiyeler
sahsa ézeldir. Bundan dolayi davet edilen kisi kendi davetiyesi bir baskasina
(yardimcisina, akrabasina veya arkadasina) vermesi dogru degildir. Eger ki kisinin
mazereti varsa 6zriini beyan ederek davete katilmaz. Ancak kurumsal davetlerde
yerine temsilci gdnderebilir.

Her davete mutlaka cevap verilmelidir. Ozellikle LCV (Litfen Cevap Verin)
notu belirtilmis olan davetiyelere zamaninda cevap verilmesi gerekmektedir.
Davet edilmeyen bir yere gidilmemeli ayrica davet edilen yere de haber vererek
gidilmelidir. Cink{ davetlilerin karsilanmasi, belirlenen yere oturtulmasi ve
agirlanmasi 6nemlidir. Bu sebeple kisi gelecegini bildirdigi bir davete mutlaka
gitmeli eger gecerli bir mazereti var ise 6zir beyan ederek gelemeyecegini
davetten 6nce bildirmelidir.

Kurumsal resmi davet ve ziyafetlerde karsilamada, énde davet eden makam
sahibi ve sonra esi, 1. Yardimcisi ve sonra esi yer almaktadir. Eger onur konugu
varsa ev sahipleri ile beraber onur konugu ve esi de karsilamada yer almaktadir.
(Bu durumda 1. Yardimcisi ve esi karsilamada yer almaz.) Davet edilen konuklar
davet yerine geldiklerinde ev sahipleriyle el sikisarak selamlasirken saygi ve
memnuniyet ifadelerini belirtmelidirler. (Tanismiyorlarsa kendilerini
tanitmalidirlar.) Resmi davet ve ziyafetlerde konuklar evli ¢ift ise davetli makam ve
resmi unvan sahibi énden, esi arkasindan davet yerine girmektedir. Ozel ya da
sosyal davet ve ziyafetlerde ise daima hanim 6énden davet yerine girmektedir.

Davetlerde prensip olarak davet saatinden 30 dakika sonra yemege
gecilmektedir. Bu siire zarfinda kokteyl salonunda veya dinlenme salonunda
konuklarin gelmesi beklenir. Davete gec kalan (st konuklar haber verdikleri
takdirde en fazla 20 dakika beklenir, bu sire zarfinda gelmezlerse yemege gecilir.
Ast konuklar geg kalacaklarini haber verseler de beklenmezler. Resmi davetlerde
yalnizca onur konuklari beklenir, gelmeden sofraya gecilmez. Onur konugu bir saat
beklenir, gelmedigi takdirde ya davet iptal edilir ya da yemege gegilir.

Ugurlama sadece yemek ve resepsiyon davetlerinde yapilir, kokteyllerde
yapilmaz. Kokteyllerin bitis saati davetiyelerde belirtilmis oldugundan, bu saate
yaklasildigi zaman, kokteyli verenlere tesekkiir edilir, kokteylin basarili gectigine
dair birka¢ nezaket climlesi sdylenerek miisaade istenir. Misaade almak igin
sosyal konumu 6nemli olan kimsenin kokteylden ayrilmis olmasina dikkat edilmez.
Kokteylden erken ayrilmak isteyen konuklar tesekkir eder, kokteylin basaril
gectigini belirtirken mazeretlerini de aciklarlar. Resmi aksam yemeklerinde ayrilis
saatini onur konugu belirlemekle birlikte en ge¢ saat 23.00’tiir. Ancak onur konugu
ayrilmadan da yemekten ayrilmak dogru degildir.

e Glinlmizde diizenlenen resmi davet ve ziyafetleri protokol
kurallari gergevesinde degerlendirip 200 kelimeyi
asmayacak sekilde yaziniz.

Bireysel Etkinlik
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Ozet

*DAVET VE ZIYAFET PROTOKOLU

*(Ozel olarak evde verilen yemek davet ve ziyafetleri 6zel; sosyal yasamda
restoranda veya sosyal tesiste verilen yemek davet ve ziyafetleri sosyal;
kamusal ve kurumsal yasamda diizenlenen yemek davet ve ziyafetleri resmi
olarak adlandiriimaktadir.

* DAVET VE ZIYAFET

eDavet “cagri, cagirma ve yemekli toplanti”; ziyafet ise “eglenmek veya bir
olayi kutlamak amaciyla bir¢ok kimsenin bir araya gelerek yedikleri yemek,
solen, toy” anlamina gelmektedir.

*DAVET VE ZiYAFET CESITLERIi

eKamusal yasamda yemek davetleri 6zel, sosyal, yari resmi, resmi ve devlet
daveti ve ziyafetleri seklinde diizenlenmektedir.

*0Ozel Davet ve Ziyafet: Bir kisinin kendi adina evinde, sosyal bir tesiste,
konukevinde, restoranda veya otelde meslektaslarina, amir ve Ustlerine ya
da arkadas cevresine giderlerini kendisinin karsiladig1 davet ve ziyafetlerdir.

eSosyal Davet ve Ziyafet: Dernek, vakif, sendika, sirket, meslek odalari gibi
kuruluslarin kendi biitceleriyle sosyal ve kurumsal amach diizenlendikleri; bir
yerde calisan personelin, ayni meslekten ya da ayni memleketten olanlarin
tanisma ve dayanisma amaciyla kendi arasinda diizenledikleri; bir amir veya
memurun yiikselme, 6dil alma, gérevden ya da gorev yerinden ayrilma,
evlenme gibi sosyal nedenlerle personelin kendi arasinda toplanarak ve
masraflari paylasarak diizenledigi davet ve ziyafetlerdir.

eYari resmi Davet ve Ziyafet: Toplumsal yasamda bir yoneticinin kurumda
ziyaretgilerine, is sahiplerine ve misterilerine diizenledigi ve masraflarini
kurum bitcesinden veya kurumsal vakif ya da dernek gibi kaynaklardan
karsiladig1 davet ve ziyafetlerdir.

*Resmi Davet ve Ziyafet: Resmi davetler kokteyl parti, resepsiyon (resmi
kabul) ve yemek daveti olarak diizenlenmektedir. Resmi davet ve
ziyafetlerde “ev sahibi”, davet eden kisi veya kurum yoneticisidir.
Resepsiyon: Resepsiyon, ulusal giin ve bayramlarda, kutlamalarda, kurulus yi
Idonlimlerinde, yilbasinda; list diizeye yapilan atama ve gérevden
ayrilmalarda, yabanci veya segkin konuklar onuruna; Cumhurbaskani, TBMM
Bagkani, Basbakan ve bakanlar ile yargi organlarinin baskanlari, komutanlar
ve kurum baskanlari tarafindan resmi vesilelerle (kurumsal, kurumlar arasi
veya uluslararasi resmi bir etkinligin sonunda) diizenlenen kabul térenidir.
Kokteyl parti: Kokteyl parti, kisi sayisinin fazla oldugu konuklari resmi veya
sosyal nedenle bir araya getirmek, kisa goriismelerini (ayakulsti) saglamak,
bu esnada alkollii veya alkolstz igkiler ve hafif cerezler (ord6vr) ikram etmek
icin dlizenlenen etkinliktir. Yemek daveti: Yemek daveti en ¢ok diizenlenen
resmi davet ve ziyafet gesitlerindendir. Yemek ziyafetleri ilke olarak
garsonlar tarafindan masaya servis (oturarak yemek) seklinde
diizenlenmektedir.

eDevlet Daveti ve Ziyafeti: Cumhurbaskanliginca diizenlenen davet ve
ziyafetler “devlet daveti” niteliginde oldugundan devlet protokolii esaslari
uygulanmaktadir.
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eDAVET VE ZiYAFETLERLE iLGiLi GENEL BiLGIiLER

eDavet ve ziyafetler diizenlenirken 6zellikle protokol kurallarina uyulmasi
gereken durumlar s6z konusudur. Davet ve ziyafetlerdeki davetiyelerin,
meniiniin, masa ve oturma dizenin nasil hazirlanmasi gerektigi, servis
kurallarinin, gorgli ve nezaket kurallarinin, yemek yeme kurallarinin ve genel
kurallarin neler oldugu 6nem arz etmektedir.

eDavetiyeler: Resmi davet ve ziyafetlerde basili davetiye kartiyla, 6zel ve
sosyal davet ve ziyafetlerde ise s6zIU ya da telefonla konuklar davet
edilmektedir. Davet ve ziyafetlerde gerekli katilimin saglanmasi ve
konuklarin programlarini ayarlamasi icin davet en az 15 giin dnce
yapilmalidir.

eMenii Hazirlama: Ozel ve sosyal davet ve ziyafet meniisiinde &gle ve aksam
yemegi 3-4 ¢esit yemekten olusmaktadir. Yari resmi davet ve ziyafet
menUsinde genel olarak 6gle yemeginde 4 cesit, aksam yemeginde 5 ¢esit
yemekten olusmaktadir. Resmi davet ve ziyafet meniisiinde 6gle yemegi 4-5
cesit, aksam yemegi 5-6 cesit yemekten olusmaktadir. Resmi davetlerde bir
menide 7 cesit yemek sunmak, devlet ziyafeti olarak sadece
Cumhurbaskanina aittir.

*Masa ve Oturma Diizeni: Resmi davet ve ziyafetlerde masa ve oturma
diizeni protokoliin en 6nemli unsurudur. Davette onur konugu bulunup
bulunmamasi, davetin esli veya esisiz olmasi, davetlilerin statileri ve
yemegin diizenlenecegi salonun sekli gibi unsurlar masa ve oturma diizenin
nasil olacagi ile ilgili Gnem arz etmektedir.

eServis Kurallari: Genel olarak 10-12 konugun davet edilecegi resmi bir aksam
yemegine iki ile ¢ garson; ¢cok resmi davetlerde dort konuga bir garson; yari
resmi davetlerde 14-16 konuga iki garson; evlerde verilecek yemek
davetlerinde ise 8 veya daha az konuga bir garson servis yapabilmektedir.

*Gorgi ve Nezaket Kurallari: Davet ve ziyafetlerde ev sahibinin/ev
sahibesinin gosterdigi yere ya da masa yer planinda belirtilen yere
oturulmalidir. Masaya servis yapilirken garsonun elinden herhangi bir
yiyecek veya icecek alinmamali ve garsonun eline de higbir sey
verilmemelidir.

eYemek Yeme Kurallari: Yemek agza gotiiriilmeli, agiz yemege uzatilmamali,
yemek yerken agiz sapirdatilmamali, agiz kapali tutulmalidir. Agizda yemek
varken konusulmamali, sofrada gatal, bigcak vb. sofra aksesuarlari ile
oynanmamali ve sofrada higbir yiyecek veya icecek koklanmamalidir.
Yemekte esas olan sag elin kullaniimasidir.

eDavet ve Ziyafetlerde Genel Kurallar: Resmi yemek davetleri ilke olarak
aksam ve davetiye gonderilerek diizenlenmelidir. Her davete mutlaka cevap
verilmelidir. Davetlerde prensip olarak davet saatinden 30 dakika sonra
yemege gecilmektedir. Bu siire zarfinda kokteyl salonunda veya dinlenme
salonunda konuklarin gelmesi beklenir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Bir kisinin kendi adina evinde, sosyal bir tesiste, konukevinde, restoranda
veya otelde meslektaslarina, amir ve Ustlerine ya da arkadas ¢cevresine
giderlerini kendisinin karsiladig1 davet ve ziyafet cesidi asagidakilerden
hangisidir?

a) Ozel Davet ve Ziyafet

b) Sosyal Davet ve Ziyafet

c) Yari Resmi Davet ve Ziyafet
d) Resmi Davet ve Ziyafet

e) Devlet Daveti ve Ziyafeti

2. Resmiresepsiyonlarin hafta ici aksam diizenlendigi saat aralig
asagidakilerden hangisinde dogru verilmistir?
a) 17.00-19.00 saatleri arasinda
b) 17.00-20.00 saatleri arasinda
c) 18.00-21.00 saatleri arasinda
d) 19.00-21.00 saatleri arasinda
e) 19.00-22.00 saatleri arasinda

3. Davet ve ziyafetlerde yuvarlak masa oturma diizeninde kag kisi oturabilir?
a) 6-10 kisi
b) 8-14 kisi
c) 15-20 kisi
d) 18-24 kisi
e) 25-35 kisi

4. Asagidakilerden hangisi davet ve ziyafetlerde genel kurallar arasinda yer

almaz?

a) Resmiyemek davetleri ilke olarak aksam ve davetiye gdnderilerek
diizenlenmelidir.

b) Davet edilen konuklar davete istedigi saatte katilabilirler.

c) Kokteyl parti, resepsiyon veya yemek davetleri icin génderilen
davetiyeler sahsa 6zeldir.

d) Davetlerde, davet kartinin lizerinde belirtilen kiyafetin giyilmesi
zorunludur.

e) Ugurlama sadece yemek ve resepsiyon davetlerinde yapilir,
kokteyllerde yapilmaz.

- 157
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Davet ve Ziyafet Protokolii

5. Asagidakilerden hangisi resmi davetlerde basili davetiye kartinda yer
almaz?
a) Davetinigerigi
b) Davet sahibinin imzasi
c) Davetin saati
d) Davet yeri
e) LCV (Litfen Cevap Veriniz)

6. Asagidakilerden hangisinde resmi davet ve ziyafetlerle ilgili verilen bilgi

yanlistir?

a) Resepsiyonda kabul ve karsilama hatti mutlaka olusturulmaktadir.

b) Kokteyl parti, kisi sayisinin fazla oldugu konuklari resmi veya sosyal
nedenle bir araya getirmektedir.

c) Yemek daveti en ¢ok diizenlenen resmi davet ve ziyafet
cesitlerindendir.

d) Kokteyller resepsiyonlara gore daha resmidir.

e) Resmi davet ve ziyafetlere daha cok resmi kisiler davet edilmektedir.

7. Davet ve ziyafetlerde servis kurallari ile ilgili asagidaki bilgilerden hangisi

dogrudur?

a) Resmiyemek davetlerinde masalarda kirdan bulundurulmaz.

b) Resmi davet ve ziyafetlerde limon kesilmis ve dilimlenmis olarak ¢cay
tabaginda servis edilmelidir.

c) Protokol masalarina menaj olarak tuzluk ve karabiberlik konulur.

d) Resmi davet ve ziyafetlerde masaya sigara, kiil tablasi, kirdan
konulmalidir.

e) Davette masaya sogan, sarimsak, aci biber ve karabiber konulmalidir.

8. Devlet davet ve ziyafet menisi kag ¢esit yemekten olusmaktadir?
a) 3gesit
b) 4 cesit
c) 5cesit
d) 6 cesit
e) 7 cesit

9. Davet ve ziyafetlerde ev sahibinin/ev sahibesinin gosterdigi yere ya da
masa yer planinda belirtilen yere oturulmasi asagidakilerden hangi
kurallar icerisinde yer alir?

a) Servis kurali

b) Yemek yeme kurali

c) Gorgi ve nezaket kural
d) Meni hazirlama kurali
e) Davetiye kurali
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10. Cumhurbaskanhginca diizenlenen davet ve ziyafet cesidi asagidakilerden
hangisidir?
a) Ozel Davet ve Ziyafet
b) Sosyal Davet ve Ziyafet
c) YariResmi Davet ve Ziyafet
d) Resmi Davet ve Ziyafet
e) Devlet Daveti ve Ziyafeti

Cevap Anahtari
1l.a,2.d,3.a,4.b,5.b,6.d,7.3,8.e 9. 10.e
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Kiyafet,
bir insanla
tanisildiginda ilk birkag
dakika icerisinde ilk
izlenim, karsimizdaki
kisinin kim oldugu
hakkinda bilgi veren en
o6nemli unsurdur.
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GIRiS

is yasami, devlet ve diplomasi gibi alanlarda gerceklestirilen gesitli
faaliyetlerde uyulmasi gereken bazi kurallar vardir. Bu kurallar davranis, gérgi ve
nezaketle ilgili olabildigi kadar kiyafetlerle de ilgilidir. Ciinkii bir protokolde giyilen
kiyafetler bazen resmiyet ve sayginin géstergesi bazen de yénetmeliklerin
zorunluluklari olabilmektedir. Ozellikle hem yénetmeliklerle belirlenmis kiyafetlerin
(askeri iiniformalar gibi) hem de ulusal-uluslararasi toplantilar, resepsiyonlar,
balolar gibi etkinliklerde giyilen kiyafetlerde belirli kurallara uyulmasi hem
nezaketin hem de kendimiz hakkinda karsimizdakilere bilgi vermenin en kolay ve
6nemli yoludur. Nitekim ne giydigimiz ve nasil giydigimiz karsimizdakilerin bizimle
ilgili kolaylikla fikir sahibi olmasina yardimci olmaktadir.

Protokollerde kiyafet secimi yapilirken secilen kiyafetin kullanim amacina,
kullanilacak zaman dilimine, mevsime, model ve renk uyumuna dikkat edilerek
protokol kurallarina uyma acisindan bir zorunluluk olarak kabul edilmektedir.
Diger taraftan protokol kiyafetlerinde liiks ve pahalilik degil temiz, diizenli ve
uygun kiyafet secimi esastir. Genel olarak protokollerde ne giyilmesi gerektigi
daha 6nceden belirlenir ve davetiyeler araciligi ile duyurulur. Eger boyle bir durum
s6z konusu degil sade, yerine uygun ve abartisiz elbiseler tercih edilmektedir.
Dolaysiyla farkl protokollerde nasil kiyafetler tercih edilecegini bilmek ve protokol
kurallarina uymak oldukc¢a 6nemlidir. Clinki kisilerin protokole uygun kiyafet
secmesi onun calistigi kurumun, temsil ettigi makamin ve unvaninin bir geregidir.

Bu bolimde farkh protokollerde kadin ve erkeklerin tercih etmeleri gereken
kiyafetlerin olduguna, bu kiyafetlerin 6zelliklerine, farkl kiyafetlerin
giyilebilecekleri protokollere, bu kiyafetlerin hangi yardimci aksesuarlarla nerede
kullanilmasi gerektigi konularina ayrintili olarak yer verilecektir.

PROTOKOLDE KIYAFET VE ONEMI

Belirli bir zamanda ve yerde giyilmesi adet olan elbiseye ‘kiyafet’ denirken
kisinin kiyafetleriyle ortaya koydugu dis goriiniis ve giyim tarzina ‘kilik-kiyafet’
denilmektedir. Kiyafet, insanlik tarihi boyunca kisinin korunma, értinme ve
korunma agisindan temel ihtiyaglarinin igerisinde yer almistir (Kog, 2017).
insanligin zaman icinde gecirdigi degisim kiyafetlerine de yansimis ve kiyafet
tercihlerinde 6nemli degismeler goriilmastir. Bu glin gelinen noktada kiyafet,
temel ihtiyaglarini karsilayan bir 6zellige sahip olmanin yani sira kisilerin genel
hayat gorisu ile karakterini yansitan, kisinin konumu, statlist ve kiltirt hakkinda
bilgi veren en 6nemli unsurdur. Nitekim genel olarak bir insanla tanisildiginda ilk
birkac dakika icerisinde ilk izlenim, karsimizdaki kisinin kim oldugu hakkinda bilgi
vermektedir.

Kiyafet seciminde énemli olan unsurlardan biri de, kiyafetleri biitinleyen
aksesuarlar ve kisisel bakimdir. Dolayisiyla sadece kiyafetler degil kisisel bakim ve
kiyafeti tamamlayan diger unsurlarin bir biitiin olarak nesnel bir iletisim araci,
sdzsiiz bir mesaj oldugu sdylenebilir (Kog, 2017). Ozellikle is ve diplomatik
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Dogru, glizel ve yerinde
giyinmek hem
toplumsal yasamin hem
de protokollerin bir
geregidir.
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protokollerde iyi bir iletisim ve dogru bir mesaj icin belirli kurallara uygun olarak
giyinmek en 6nemli kuraldir.

Genel olarak degerlendirildiginde her kiiltiirde farkli kiyafet yaklasimlari
sergilenmekle birlikte 6zellikle protokoller s6z konusu oldugunda belirli kiyafet
segimlerinden soz edilebilir. Diger taraftan her protokol igin ayni tarz kiyafet
se¢iminden de bahsedilemez, farkli kurallar uygulanmaktadir. Dolayisiyla ulusal ve
uluslararasi protokoller, akademik protokoller, askeri, yargisal, mali, kurumsal,
dini ve yari resmi protokollerde farkli kiyafet secim kriterlerine dikkat edilmesi
gerekmektedir.

Gerek sivil protokollerde gerekse devlet protokollerinde genel kabul géren
davranis ‘dogru ve glizel kiyafetleri dogru yerde giymektir’. Burada bahsedilen
dogru giyinmek kisinin fiziksel 6zelliklerine uyan 6zellikteki kiyafetleri yine kendine
tanimlayan 6zelliklerle bagdastirarak giymesidir. Ornegin akademik ya da adli bir
protokolde abiye bir elbise giyilmesi yanhs bir se¢cimdir. Glizellik kavrami ise
goreceli bir kavramdir. Ancak 6zellikle protokollerde, protokoliin 6zelligine gore
secilmis, renk uyumu, kesim, mevsim kosullari, gece-glindiiz tercihleri, estetik ve
gorgi kurallari agisindan genel kabul goren kiyafetler ve bunlari tamamlayan
unsurlar giizel giyinmis olmayi saglayacaktir.

PROTOKOL KIYAFETLERININ GENEL OZELLIKLERI

Farkli protokol tiirlerinde kullanilabilecek kiyafetlerin 6zellikleri ve kullanim
yerlerine deginilmeden 6nce genel olarak protokollerde dikkat edilecek unsurlar
genel olarak soyle siralanmaktadir (Aytiirk, 2017; Kog, 2017; Demirkaya, 2017;
Altin6z ve Turar, 2013: Alici, 2013):

e Herhangi bir protokolde segilen kiyafetler kisinin yiiz ve viicuda uygun
olmali, gesitli aksesuarlarla desteklenmelidir.

e Herhangi bir davette kiyafet belirtilmemisse erkekler koyu renk kiyafet
tercih etmeli ve erkekler gomleklerinde; kadinlar ise gomlek ya da
bluzlarinda beyaz renk kullanmahdirlar.

e Herhangi bir davette kiyafet belirtiimemisse hem kadin hem de erkekler
kiyafetlerine uygun ayakkabilar se¢melidir, 6zellikle siyah elbise altina
lacivert ya da kahverengi gibi siyahtan tiiretilen renkler degil siyah
ayakkabi kullanilmalidir.

e Protokollerde mutlaka ¢orap giyilmelidir. Kadinlarin ince ten rengi corap
secmeleri, erkeklerin ise mutlaka koyu renk ve kiyafetleriyle ayni renk
corap se¢cmeleri gerekmektedir.

e Kurumsal ve giindiiz yapilan protokollerde yazin daha agik renk ve
kumaslar; kisin ise koyu renkler tercih edilmelidir.

e Smokin gece kiyafetidir, glindiiz yapilan protokollerde kullanilmamaldir.

e Protokollerde 2 renklen fazlasi karmasa yaratmakta ve resmiyeti
azaltmaktadir. Sadece kadinlar daha sosyal protokollerde birbiriyle
uyumlu 3 renk tercih edebilirler.
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e Protokollerde erkekler desenli (benekli, ¢izgili gibi) olmayan koyu renk
kravatlar segmelidir. Ancak kravatin siyah olmamasi gerekmektedir ¢linki
protokollerde siyah kravat sadece cenaze torenleri icin uygundur. Ayrica
kravat boyu kemer tokasinin Ustline gelmelidir.

e Kiyafetin tamamlayicisi aksesuarlardir. Erkeklerde kullanilan metal ve deri
aksesuarlarin (saat, yiziik, kravat ignesi gibi) ayni tarz ve renk olmasi
gerekmektedir. Kadinlar aksam gerceklestirilen protokollerde tasli, glindiiz
gerceklestirilen protokollerde tayyor ve dopiyeslerde deri kayisli ya da
metal kordonlu ince ve kiiclk saatler tercih etmelidirler.

e Her tirll protokolde kiyafet kisisel bakim, kadinlar icin sa¢c modeli ve
makyajlari; erkekler icin ise sa¢ ve sakal tirasina da dikkat edilmelidir.

e Aksam yapilan protokollerde kadinlar mutlaka uzun etekli kiyafetler
secmeli ve kiyafetlerde dekolte bulunmamalidir.

e Protokollerde kadinlarin ellerinde kiigiik bir gantasi tagimasi disinda
ellerde ya da ceplerde bir sey tasinmamasi gerekmektedir. Cantanin
mutlaka kiyafetleri tamamlayan ve hem aksesuarlarla hem de kiyafetle
uyumlu bir canta olmasi gerekmektedir.

e Kadinlarda glindiiz gerceklestirilen protokollerde gosterissiz az sayida (en
cok 3) taki secilmeli, 6zellikle kiipeler sabit kipeler olmahdir.
Protokollerde siyah otorite, ciddiyet, asalet ve bilgeligi; beyaz temizlik,
istikrar ve masumiyeti; gri denge, agirbashlik ve sakinligi; lacivert otorite,
diizen ve ciddiyeti temsil etmektedir.

e Protokollerde sapka mutlaka glindiiz kullanilan aksesuarlardir. Kadinlar
sapka kullandiklarinda mutlaka eldiven de kullanmalidir.

e Protokollerde kullanilan tiim kiyafetler mutlaka Gtdli olmali, ayakkabilar
kesinlikle boyasiz ya da kirli olmamalidir.

PROTOKOL TURLERINE GORE KADIN VE ERKEKLERDE
KIYAFET SECiMi

Protokol devlet hayatinda, uluslararasi iliskilerde, ulusal ve kurumsal
diizeyde, akademide, kamusal ve 6zel tim kurum ve kuruluslarda farkh sekillerde
kiyafet secimini gerektiren oldukca kapsamli bir konudur. Bu bolimde farkh
protokollere uygun kadin ve erkeklerin kiyafet secimlerinin hangi 6zelliklerde
olmasi gerektigi aciklanmistir.

Kadinve erkelericinher  ga,3y protokoliinde Kiyafet
tlrli resmi protokolde

resmi kiyafet giyilmesi Protokole iliskin uygulamalar ilk olarak saraylarda ortaya ciktigindan saray
bir zorunluluktur. protokolii geleneksel protokol diizeni olarak kabul edilmektedir. Ozellikle krallikla

yonetilen llkelerde saray esrafinin devlet ve toplumsal yasam igerisinde giymeleri
gereken kiyafetlerle ilgili belirlenmis bazi kurallar bulunmaktadir. Bu kurallar ile
ilgili detayh agiklamalar resmi protokollerde kiyafet bolimiinde detayli olarak
actklanmistir. Ancak bunlarin disinda her kralligin kendine 6zgi protokollerde
uymak zorunda bazi kiyafet kurallari da mevcuttur. Bu kurallar tlkeden tlkeye ve
saraydan saraya farkllik gdstermektedir. Ornegin ingiltere’de dogum giinii ya da
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Ulkeye 6zgli 6zel glinlerde protokole Kralice de katilacaksa mutlaka fark edilmek
icin kralice oldukga renkli kiyafetler giyer ve diger kraliyet aile tyesi kadinlar daha
kraliceye gore daha az dikkat ¢ceken kiyafetler giymek zorundadir. Diger taraftan
saray protokoliinde aksam 18:00’e kadar evli kadinlar katildiklari resmi
protokollerde sapka; 18:00’den sonra katildiklari resmi etkinliklerde ise tac¢ takmak
zorundadirlar. Sapka kullanimi eldiven kullanimini da zorunlu kilmaktadir. Yine
ingiliz saray protokoliine gére kiirk ve belirli bir mesaji ileten kiyafetlerle
kadinlarda dekoltesi olan kiyafetler giymek kesinlikle yasaktir. Saray protokoliine
gore saray mensubu kadinlarin kiyafetin tamamlayici unsurlardan biri olan tirnak
bakimlarinda koyu renk oje kullanmalari ve tirnaklarinin uzun olmasi yasaktir.

Resmi Protokollerde Kiyafet

Resmi protokoller kapsamina devlet protokolleri, siyasi ve diplomatik
(uluslararasi) protokoller, askeri protokoller ve miilki (il) protokoller girmektedir.
Devlet protokoli, devlet nezlinde uygulanan, uygulandigi Gilkenin resmi bir
kurumunun sorumlulugunda gercgeklestirilen devlet torenleri, siyasi ve diplomatik
kurallar biitlintddr. Siyasi protokoller, daha cok tlkenin siyasi yapisinda yer alan
resmi kurum ve gruplarin, érgitlerin ici ve disi iliskilerde gecerli olan kurallari ifade
etmektedir. Diplomatik protokoller en az iki devlet arasinda olan ve uluslararasi
nitelikte gergeklestirilen her tirli resmi faaliyettir. Askeri protokoller, Glkelerin
askeri kurumlarinin belirli 6zel zamanlarda (térenler, anma etkinlikler vb.)
gerceklestirdikleri her tiirli resmi 6zellik tagiyan faaliyetlerden olusmaktadir.
Milki protokoler ise il bazinda ilin dnde gelen vali ve kaymakam gibi il temsilcileri
tarafindan uygulanan resmi protokollerdir. S6z konusu bu etkinliklerin tamami
resmi etkinliklerdir. Bu farkli resmi protokollerde de birbirinden farkli 6zellikler
gdsterir, ancak protokoliin ézelligine uygun resmi kiyafetler giyilmek zorundadir.

Resmi Protokollerde Erkek Kiyafetleri ve Giyim Kurallar

Erkekler, resmi protokoliin 6zelligine gére Smokin, Frak, Takim Elbise ve
Askeri Uniforma giyebilirler. Burada kisinin hangi kiyafeti sececegi protokoliin
Ozelligi ve kiyafetin tasidigi anlamla ilgilidir.

Smokin: Smokin ozellikle aksam 18:00’den sonra giyilmesi gereken,
yirtmagsiz ve tek diigmeli ceket, ceketle ayni kumastan yapilmis, tek sira diigmeli
yelek ve saten seritli pantolon ile gdmlekten olusan bir kiyafettir. Smokinin
mutlaka koyu renk olmasi ve beyaz gomlek ile giyilmesi gerekmektedir. Smokin
ceketinin yakasi kruvaze ya da sal yakadir. Ayrica Smokini kelebek papyon, ceket
yakasina beyaz ipek mendil, koyu renk corap ile bagciksiz ve dikissiz ayakkabilarla
giyilmesi gerekmektedir. Resmi protokollerde smokin aksam yemekleri ya da
aksam yapilan toplantilarda giyilmektedir.

Frak: Frak, 6zellikle resmi kimligi olan, resmi olarak yliksek mevkide bulunan
kisiler tarafindan resmi resepsiyonlar, balolar, devlet baskanlarina verilen onur
yemekleri, milli bayramlar ve galalar gibi 6zel etkinliklerde tercih edilen
kiyafetlerdir. Franklar da ceket, yelek, pantolondan olusan bir kiyafettir. Frak
ceketi arkasi uzun, kuyruklu ve yirtmacli, 6n kismi bel hizasindan kesik ve cift sira
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digmeli ceketlerdir. Frak icerisinde kullanilan yelek smokin yelekleri ile benzer
ozellik gosterir ancak pantolon smokinden farkli olarak diiz ve seritsizdir. Frak’ta
da tipki smokinde oldugu gibi tamamlayici olarak papyon kullanilir ancak ‘papyon
rengi beyazdir’. Bununla birlikte Frak’ siyah fotr sapka, beyaz eldiven ve diiz
dikissiz ve bagciksiz ayakkabilar tamamlamaktadir.

Frank yabanci temsilcilerin Cumhurbaskanlarina itimatnamelerini
sunduklari zaman beyaz yelekle, bayram ve resmi térenlerde siyah yelekle
giyilmektedir (Esirci, 2013).

Jaketatay: Fraka yakin resmilikte bir elbisedir. Ceket siyah, pantolon ise
beyazdir. Gomlek beyaz renkte ve yliksek yakahdir. Takilan kravat alacali gri ve
eldivenler agik renktir. Silindir sapka takilir. Beyaz eldiven takilmaktadir. Resmi
toplanti ve ziyaretlerde giyilmektedir (Yilmaz, 2013: 95).

Takim Elbise: Resmi protokollerde kullanilan ancak mutlaka glindiiz tercih
edilmesi gereken bir kiyafettir. Takim elbise ceket, pantolon ve gémlekten olusan
bir kiyafettir. Resmi davetlerde erkeklerin takim elbiseleri koyu renklerde
secmeleri, beyaz gémlek, takim elbiseye uygun kravat, kol digmesi ve ceket
mendili ile tamamlamalari gereken kiyafetlerdir. Yine takim elbiselerle birlikte
takima uygun koyu renk ¢corap ve ayakkabi tercih edilmelidir. Burada li¢c renkten
fazla renk kullanilmamasi gerektigi unutulmamaldir. Takim elbiselerde aksesuar
olarak mutlaka kemer kullanilmali, kemerin ayakkabilarla ve takimla renk uyumu
saglanmalidir. Diger taraftan kol diigmesi, saat, kravat ignesi gibi aksesuarlarda da
renk uyumuna dikkat edilmelidir.

ﬁ eiki devlet biiyigiiniin ya da devlet liderinin giindiiz
C gerceklestirdikleri gérigsmeler, 6gle ve aksam yemeklerinde takim
:O elbise tercih etmektedir.

Askeri Uniformalar: Askeri Giniformalar tek tip olan, askeri térenlerde
kullanilan ve askeri bir kurumu yansitan kiyafetlerdir. Dolayisiyla askeri
Uniformalar temsil ettigi askeri kurumun imajini yansitmaktadir ve bu tGniformalari
giyenlerin uymasi gereken kurallar ydnetmelikle belirlenmistir. Ornegin bir devlet
baskanini karsilanmasi téreninde kendisini selamlayan subaylarin giydikleri tek tip
Gniformalar gibi.

e Ulkemizde bulunan Kara, Deniz Demir ve Hava Kuvvetlerinin
protokollerde uymak zorunda olduklari kiyafet
yonetmeliklerini arastiriniz.

Bireysel Etkinlik
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Resmi Protokollerde Kadin Kiyafetleri ve Giyim Kurallari

Kadinlar, resmi protokolln 6zelligine gore Gece Elbisesi (Tuvalet), Etek-
Ceket (Dopiyes/ Tayyor), Pantolon-Ceket ve Askeri Uniforma giyebilirler. Burada
kisinin hangi kiyafeti segcecegi protokollin 6zelligi ve kiyafetin tasidigi anlamla
ilgilidir. Bununla birlikte kadinlarin erkeklere oranla resmi protokollerde
secebilecegi daha fazla secenegi olmakla birlikte dikkat etmeleri gereken kurallar
da oldukea fazladir. Nitekim hangi tiir protokol olursa olsun kadinlarin saclari,
makyaijlari, takilari, cantalari ve diger aksesuarlari da protokole uygun olmalidir.

Gece Elbisesi (Tuvalet): Erkeklerin smokin ya da frak giydikleri resmi
torenlerde, davet ve kabullerde kadinlarin da tuvalet giymeleri gerekmektedir.
Ozellikle Frak giyilen térenlerde kadinlarin da ipek ya da saten kumaslardan
hazirlanmis ve koyu renk tuvalet giymeleri 6nerilmektedir. Tuvaletlerde
kullanilacak kol boyu ile ilgili herhangi bir kisitlama bulunmazken (uzun ya da kisa
kol) etek boyunun uzun olmasi gerekmektedir. Protokollerde kadinlarin gece
elbisesinde desenli kumaslardan kaginmalari gerekmektedir. Diger taraftan Frak
giymis bir erkege eslik eden kadinlarin eldiven giymesi gerekmekte ve elbisenin
renk ve tarz olarak erkegin kiyafetine uygun olmasi gerekmektedir.

Tuvaletlerle birlikte ¢anta kullanimi ilgili herhangi bir kisitlama yoktur ancak
eger kullanilacaksa elde tutulan ve kii¢lik cantalar tercih edilmelidir. Tuvaleti
tamamlayan ayakkabilarin orta topuklu ve 6nii mutlaka kapali ve elbise ile uyumlu
olmasi gerekmektedir (Aytirk, 2017: 265) . Tuvaleti tamamlayan kolye, kiipe,
yuzik ve bileklik kullanimi tuvaleti tamamlayan aksesuarlardir. Elbisenin, ayakkabi
ve ¢antanin renk ve 6zelligine uygun her tirli taki secilebilir. Aksam
protokollerinde genel teamiil geregi saat 18:00’den sonra sapka kullaniimamasi
gerekmektedir. Resmi davetlerde kadinlar mutlaka uzun etekli gece elbiseleri
giymelidir. Gece elbiselerinde kadinlarin iki renkten fazla kullanmamalari
gerekmektedir. Makyaj ve sa¢ elbiseye uygun olmali, ingiltere Kraliyet Ailesi
Torenleri gibi evli kadinlar aksamlari tag ve eldiven kullanmalidir. Bu térenlerde
eldivenler asla gikartilmamaktadir. Erkelerin Frak giydikleri resmi protokollerde
kadinlarin da ‘resmi’ gece kiyafetleri giymeleri gerekmektedir. Sade, gosterissiz,
diiz, slissliz ve zarif tuvaletler ise kokteyllerde, resmi toplantilarda ay da aksam
yemeklerinde tercih edilebilmektedir.

Pantolon-Ceket: Pantolon ve ceket glindiiz gerceklestirilen resmi
protokollerde ya da gece gergeklestirilen yari resmi protokollerde tercih
edilebilmektedir. Pantolon-ceket resmi ve yari resmi toplantilarda, davet ve
ziyaretlerde, is gorismelerinde kullanilabilen resmi bir kiyafettir. Pantolon-ceketle
birlikte acik renk gomlek ya da bluz ile takima uygun ayakkabilar secilmelidir.
Takimla birlikte canta kullanilabilir ancak bu ¢antalarin kiictik olmasi ve oldukga
gosterissiz ve az sayida aksesuarlarin kullaniimasi dnemlidir.

Etek-Ceket: DOpiyes ya da tayyor olarak da isimlendirilen etek-ceket
kombinasyonlari ayni renk ve kumastan yapilmis oldugu ve beyaz gémlekle
kullanilan resmi kiyafetlerdir. Resmi térenlerde kadinlarin etek-ceket tercihlerinde
dikkat etmesi gereken nokta etek ve ceketin ayni kumastan ve koyu renkte
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olmasidir. Etek-ceket kullanilirken ayakkabi ve varsa ¢antanin da etek ve ceket
uygun olmasi gerekmektedir. Ornegin siyah bir etek ve ceket takiminin altina asla
kahverengi ya da lacivert ayakkabi secilmemelidir. Tayyor resmi torenlerde sivil
kadinlar tarafindan kullanilan bir kiyafettir. Resmi misafirlerin ugurlanmasi
ve/veya karsilanmasinda etek ve ceketle birlikte sapka da kullanilabilmektedir.
Etek-ceketlerle birlikte abartisiz bros ve/veya saat, bilekler segilebilir. Resmi
Kadinlar etek-ceket protokollerde etek-ceket ile birlikte sabit ve yapisik kiipelerin kullaniimasi

kullandiklarinda yeterlidir.
mutlaka ya takimlariyla

ayni renk ya da Dopiyes de kadinlar tarafindan resmi protokollerde tercih edilen

takimlarini tamamlayan kiyafetlerden biridir. Dopiyesi tayyorden ayiran en dnemli 6zellikler dopiyesin
renk ayakkabilar mevsime gore kisa ya da uzun kollu olmasi, mevsime gore farkli renk segimi
secmelidir. yapilabilmesi (kisin koyu, yazin daha agik renkler) ve genellikle diz ya da alti hizada

etek boyunun olmasidir. Burada unutulmamasi gereken bir diger nokta resmi
davetlerde kadinlarin mutlaka ince gorap giymesi gerekmektedir. Bu ¢oraplarin
dantelli, file, desenli ya da gizgili olmamalidir. Kadinlar dopiyes ve tayyorlerle ince
deri ya da metal kordonlu kiicik saatler, abartisiz katilar da kullanabilirler.

=< ojki devlet biiyugiiniin esleri giindiiz gerceklestirdikleri gdriismeler
ya da yemeklerde pantolon ceket ya da etk-ceket tercih
c
A edebilmektedir.

Elbise (rob): Tek par¢adan olusan, genellikle resmi protokollerde ya da yari
resmi koyu renk olarak tercih edilen ve lizerine ceket giyilen elbisedir. Yaz
aylarinda daha acik ton ve kumaslardan yapilmis olanlari tercih edilebilir.
GinlimuUzde resmi ya da yari remi protokollerde Etek ceket ya da etek pantolon
yerine kullanilabilmektedir.

Askeri Uniformalar: Tipki erkelerde oldugu gibi kadinlar da askeri
Uniformalarla resmi protokollere katilabilmektedirler. Bu protokollere katilan
kadinlar belirli bir askeri kurumun tyesidir ve giyecekleri kiyafet yonetmeliklerle
belirlenmistir. Bu konuda yonetmelikte belirtilmis bitin kurallara uyulmasi
zorunludur.

Kurumsal Protokollerde Kiyafet Se¢imi

Kurumsallar protokoller, resmi ya da sosyal amagla gergeklestirilen
protokollerdir. Kurumsal protokollerin tiir{, zamani ve kurallari hem protokoliin
amacina hem de kurumun 6zelliklerine gore farklilik gostermektedir. Dolayisiyla
kurumsal protokollerde tek tip bir kiyafet seciminden bahsedilemez. Kurumsal
olarak yapilan resmi etkinliklerde, 6rnegin resepsiyonlar, balolar ve kokteyllerde
tuvalet; is yemekleri, karsilama, 6zel misafir agirlanan yemeklerde etek-ceket ya
da pantolon-ceket giyilmesi uygunken sosyal amacli etkinliklerde giinlik kiyafetler
tercih edilmektedir.
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Adli Protokollerde Kiyafet Se¢imi

Adli protokol kiyafetleri, adli ve yargi organlarinda diizenlenen torenlerde
ve toplantilarda kullanilan kiyafetlerdir. Bu kiyafetler adli yil acilisi gibi
protokollerde giyilmek zorundadir. Hakim ve Savcilarin Resmi Kiyafet
Yonetmeligi'ne (1998) gbre adli calisanlar protokollerde clibbe giymek zorundadir
ve bu cibbeler siyah renkte, genis kollari bulunan, parlak kumastan yapilmis olan
clibbelerdir. Clibbelerin yakalarinda clibbe boyunca ve kol mansetlerinde farkh
renk saten kumaslar kullaniimaktadir. Kullanilan bu renkler adli calisanlarin gérev
ve gorevdeki adli calisanlarin unvan ve yetkilerini gostermektedir. Savcilar igin
ayrica clibbenin 6n ylzilinde, sag omuzdan sari bir digme ile baslayip gogls orta
kismi hizasinda biten ve sarkik bir sekilde duran sari simden yapilmis genis orgi
kordon bulunmaktadir. Bolge adli calisanlari ise protokollerde siyah kumastan
yapilmis, yaka kenarlarinda ve kol agizlarinda lger adet sari serit bulunan ciibbe
giymektedirler. Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavcilari ile savcilar igin
ayrica clibbenin sag 6n parcgasinin gbgls ortasinda Ugli sarkik bicimde (kisa, orta,
uzun) duran sari simden yapilmis 6rgi kordon bulunmaktadir. Ciibbenin altina
giyilecek kiyafet esaslari ise Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik
ve Kiyafetine Dair Yonetmeligi’'ne gore belirlenmektedir.

Akademik Protokol

Akademik protokol, Uiniversitelerde diizenlenen akademik térenlerde ve
etkinliklerde (toplanti, kongre, panel, seminer vb. gibi) akademik kiyafetlerde
uygulanan kurallar batanand ifade etmektedir. Akademik protokollerde giyilen
clibbeler, akademisyenlerin hicbir baski altinda kalmadan hiir iradeleriyle hareket
ederek mesleklerini yaptiklarini ve ayrica akademik olarak yetki ve Gstunliklerini
gosteren kiyafetlerdir. Akademik protokollerde giyilen clibbeler renkleri agisindan
Universiteden Universiteye farklilik gosterebilmektedir. Ancak ortak tarafi bu
clibbelerin genis reglan kollu, dik yakali, yakalari ve kol agizlari saten ciibbeler
olmasidir. Ayrica clibbelerin sol omuzlarinda 6n ve arka tarafa uzanan atkilar
bulunmaktadir. Akademik hiyerarsiye gore clibbelerin kollarinda ve/veya atkilarda
bulunan seritler ya da desenlerden olusturulan seritler kisinin akademik unvanini
simgelemektedir. Profesérler {ic, Docentler iki, Dr. Ogretim Uyeleri bir seritli
ciibbeler, diger Ogretim Elemanlari ise seritsiz ciibbeler giymektedir.

e Siz de farkli akademik kurumlari arastirarak bu kurumlarin
kiyafet protokollerini inceleyip benzerlik ve farkhliklarini
arastiriniz.

Bireysel Etkinlik
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*PROTOKOLLERDE KIYAFET VE ONEMI

eDevlet ve diplomasi ile ilgili térenlerde, resmi iliskilerde protokole uygun
olarak secilen ve/veya resmi olarak belirlenmis kiyafetlere protokol kiyafeti
denilmektedir.

eProtokol kiyafetleri kisinin protokole gosterdigi saygiyi ve protokiliin
ozelliklerini yansitan kiyafetlerdir. Protokollerde kadin ve erkeklerin uymasi
gereken farkli protokol kiyafet kurallari bulunmaktadir.

*FARKLI PROTOKOLLERDE KIYAFET

eSaray Protokoliinde Kiyafet: Protokole iliskin uygulamalar ilk olarak
saraylarda ortaya giktigindan saray protokoli geleneksel protokol diizeni
olarak kabul edilmektedir.

*Resmi Protokollerde Erkek Kiyafetleri ve Giyim Kurallari:

eSmokin: Smokin 6zellikle aksam 18:00’den sonra giyilmesi gereken,
yirtmacgsiz ve tek diigmeli ceket, ceketle ayni kumastan yapilmis, tek sira
diigmeli yelek ve saten seritli pantolon ile gdmlekten olusan bir kiyafettir. .

eFrak: Frak, 6zellikle resmi kimligi olan, resmi olarak yiiksek mevkide bulunan
kisiler tarafindan resmi resepsiyonlar, balolar, devlet baskanlarina verilen
onur yemekleri, milli bayramlar ve galalar gibi 6zel etkinliklerde tercih edilen
kiyafetlerdir. Franklar da ceket, yelek, pantolondan olusan bir kiyafettir. Frak
ceketi arkasi uzun, kuyruklu ve yirtmach, 6n kismi bel hizasindan kesik ve cift
sira digmeli ceketlerdir.

eJaketatay: Fraka yakin resmilikte bir elbisedir. Ceket siyah, pantolon ise
beyazdir. Gomlek beyaz renkte ve yliksek yakalidir. Takilan kravat alacal gri
ve eldivenler agik renktir. Silindir sapka takilir. Beyaz eldiven takilmaktadir.
Resmi toplanti ve ziyaretlerde giyilmektedir.

eTakim Elbise: Resmi protokollerde kullanilan ancak mutlaka glindiiz tercih
edilmesi gereken bir kiyafettir. Takim elbise ceket, pantolon ve gomlekten
olusan bir kiyafettir. Resmi davetlerde erkeklerin takim elbiseleri koyu
renklerde segcmeleri, beyaz gémlek, takim elbiseye uygun kravat, kol
digmesi ve ceket mendili ile tamamlamalari gereken kiyafetlerdir.

eAskeri Uniformalar: Askeri Giniformalar tek tip olan, askeri térenlerde
kullanilan ve askeri bir kurumu yansitan kiyafetlerdir. Dolayisiyla askeri
Uniformalar temsil ettigi askeri kurumun imajini yansitmaktadir ve bu
Gniformalari giyenlerin uymasi gereken kurallar yénetmelikle belirlenmistir.

*Resmi Protokollerde Kadin Kiyafetleri ve Giyim Kurallan

eGece Elbisesi (Tuvalet): Erkeklerin smokin ya da frank giydikleri resmi
torenlerde, davet ve kabullerde kadinlarin da tuvalet giymeleri
gerekmektedir. Tuvaletlerde kullanilacak kol boyu ile ilgili herhangi bir
kisitlama bulunmazken (uzun ya da kisa kol) etek boyunun uzun olmasi
gerekmektedir.

ePantolon-Ceket: Pantolon ve ceket giindiiz gergeklestirilen resmi
protokollerde ya da gece gergeklestirilen yari resmi protokollerde tercih
edilebilmektedir.

eEtek-Ceket: Etek-ceket kombinasyonlari ayni renk ve kumastan yapilmis
oldugu ve beyaz gémlekle kullanilan resmi kiyafetlerdir. Resmi térenlerde
kadinlarin etek-ceket tercihlerinde dikkat etmesi gereken nokta etek-ceketin
ayni kumastan ve koyu renkte olmasidir.

Ozet
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Elbise (rob): Tek pargadan olusan, genellikle resmi protokollerde ya da yari
resmi koyu renk olarak tercih edilen ve UGzerine ceket giyilen elbisedir. Yaz
aylarinda daha agik ton ve kumaslardan yapilmis olanlari tercih edilebilir.

eAskeri Uniformalar: Tipki erkelerde oldugu gibi kadinlar da askeri
tniformalarla resmi protokollere katilabilmektedirler

¢ Adli Protokollerde Kiyafet Segimi: Adli protokol kiyafetleri, adli ve yargi
organlarinda diizenlenen torenlerde ve toplantilarda kullanilan kiyafetlerdir.
Bu kiyafetler adli yil agilisi gibi protokollerde giyilmek zorundadir. Hakim ve
Savcilarin Resmi Kiyafet Yonetmeligi'ne (1998) gore adli ¢alisanlar
protokollerde ciibbe giymek zorundadir ve bu ciibbeler siyah renkte, genis
kollari bulunan, parlak kumastan yapilmis olan cibbelerdir.

eAkademik Protokollerde Kiyafet Se¢imi: Akademik protokol, Gniversitelerde
dizenlenen akademik térenlerde ve etkinliklerde (toplanti, kongre, panel,
seminer vb. gibi) akademik kiyafetlerde uygulanan kurallar bitiininu ifade
etmektedir. Akademik protokollerde giyilen clibbeler genis reglan kollu, dik
yakali, yakalari ve kol agizlari saten clibbeler olmasidir. Ayrica ciibbelerin sol
omuzlarinda 6n ve arka tarafa uzanan atkilar bulunmaktadir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. ‘Kisinin kiyafetleriyle ortaya koydugu dis gériinls ve giyim tarzina’ ne
denir?
a) Kiyafet
b) Kilik-kiyafet
c) Resmi kiyafet
d) Yari-resmi kiyafet
e) Askeri kiyafet

2. Asagidakilerden hangisi protokol kiyafetlerinde uyulmasi gereken
unsurlardan biri degildir?
a) Model
b) Mevsim
¢) Kullanilacak saat
d) Amag
e) Doku ve desen

3. Protokol kiyafetleri ile ilgili asagida yer alan ifadelerden hangisi dogrudur?

a) Herhangi bir davette kiyafet belirtiimemisse kadin ve erkekler
istedikleri renk kiyafet secebilirler.

b) Protokollerde ¢orap kullanma zorunlulugu yoktur.

c) Protokollerde kadinlar aksam da sapka kulla bilirler.

d) Protokollerde erkeklerin 3’ten fazla renk kullanmasi karmasa
yaratmakta ve resmiyeti azaltmaktadir.

e) Aksam yapilan protokollerde kadinlar mutlaka uzun etekli kiyafetler
secmelidir.

4. Asagidakilerden hangisi resmi protokollerde erkeklerin giymesi gereken
kiyafetlerden biri degildir?
a) Smokin
b) Frak
c) Jekatatay
d) Tayyor
e) Takim elbise

5. Asagidakilerden hangisi ‘kadinlarin giindiiz resmi, gece ise yari resmi
protokollerde’ tercih etmeleri gereken kiyafettir?
a) Tayyor
b) Dopiyes
c) Tuvalet
d) Rob
e) Etek-ceket
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6. ‘Resmi protokollerde erkekler tarafindan kullanilan ancak mutlaka giindiiz
tercih edilmesi gereken bir kiyafet’ asagidakilerden hangisidir?
a) Smokin
b) Frak
c) Jekatatay
d) Tayyor
e) Takim elbise

7. Asagidaki protokol tiirlerinin hangisi diger tim protokollerin aksine kiyafet
konusunda zorunluluklarin en az oldugu protokol tiirtidtr?
a) Saray Protokoli
b) Adli Protokoller
c) Kurumsal Protokoller
d) Askeri Protokoller
e) Akademik Protokoller

8. Resmi protokollerde kullanilan askeri Giniformalarin 6zellikleri neye gore
belirlenmektedir?
a) Protokoliin 6zelligine gore
b) Yonetmeliklere gore
c) Askeri kurumun istekleri tizerine
d) Protokoliin yapildigi zamana gore
e) Protokoliin yapildigi yere gore

9. Akademik protokollerde giyilen clbblerin kollari ve/veya yakalarinda
bulunan ¢izgi ya da desenlerden olusturulmus gizgiler neyi ifade
etmektedir?

a) Akademik unvani

b) Akademik pozisyonu

c) Akademik kurul Gyeligini
d) Akademik ¢alisma yilini
e) Akademik yili

10. Adli protokollerde giyilen ciibbelerin yakalardan clibbenin eteklerine
kadar uzanan farkli renk saten kumaslar neden kullanilmaktadir?
a) Adli calisanlarin ¢alisma yillarini
b) Adliyih
c) Adli cahsanlarin unvan ve yetkilerin
d) Adli calisanlarin ¢alisma yerlerini
e) Adli ¢alisanlarin kurul Gyeliklerini

Cevap Anahtarni
1.b, 2.e,3.c,4.d,5.e,6.¢e,7.c,8.b, 9.3, 10.c
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KONUK PROTOKOLU

Konuk, Onur Konugu ve
Ziyaretci Kavramlari

e Konuklari Karsilama, Agirlama
ve Ugurlama Asamalarinda
Protokol Kurallari

e Konuklarin Karsilanmasi
e Konuklarin Agirlanmasi
e Konuklarin Ugurlanmasi

¢ Yabanci Konuklarin Resmi
Ziyaretlerinde Uyulmasi
Gereken Protokol Kurallari ve
Dikkat Edilecek Hususlar
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* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Konuk, onur konugu ve ziyaretgi
kavramlarini tanimlayabilecek,

e Konuklari karsilama, agirlama ve
ugurlama asamalarinda protokol
kurallarini belirtebilecek,

e Yabanci konuklari karsilama,
agirlama ve ugurlama asamalarinda
protokol kurallarini ifade edebilecek,

e Yabanci konuklarin agirlanmasinda
dikkat edilmesi gereken hususlari
aciklayabileceksiniz.
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Konuklarin Ugurlanmasi

Yabanci Konuklarin Resmi
Ziyaretlerinde Uyulmasi Gereken
Protokol Kurallari ve Dikkat
Edilecek Hususlar
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GIRiS

“Nezaket icten gelir ve her seyi satin alir.” (Victor Pauchet) Toplumda bazi
insanlar birgok kisi arasindan fark edilir, sevilir ve itibar gortr. Herkesin begenisini
ve saygisini kazanan kisilerin ortak 6zelligi, gorgi ve nezaket sahibi olmalaridir.
Yeme, icme, oturup kalkma, giyinme, konusma, selamlasma, karsilama-ugurlama
ve bayramlasma gibi hayatin her alaninda var olan insan davranislari, gérgi ve
nezaket kurallariyla bir anlam kazanmaktadir. Sosyal yasamin yani sira, is
hayatinda da uyulmasi gereken nezaket ve gorgi kurallari bulunmaktadir. Protokol
kurallari olarak adlandirilan bu kurallar, calisma hayatindaki herkesi yakindan
ilgilendirmektedir.

is ve 6zel yasam icerisinde her gecen giin 6nemi giderek artan iletisimin
temelini, nezaket ve protokol kurallari olusturmaktadir. Protokol ve sosyal
davranis kurallari, insanlik tarihiyle baslamis, toplumlarin tarih ve kultirel
degerleri cercevesinde geliserek glinimize kadar ulasmistir. Gorgii ve nezaket
kurallari temelleri tizerine de resmi ve diplomatik protokol kurallari olusmustur.
Dolayisiyla protokol kurallari, icerisinde bulundugumuz toplum kultiirindn bir
parcasini yansitmaktadir (Yilmaz, 2013).

Protokol, kamuda ve 6zel sektorde bireylerin glinlik yasamlarinda
uyguladiklari gorgii ve nezaket kurallarinin bitlni olarak tanimlanmaktadir
(Oznal, 2010). Bu kurallar; kamu birimlerinde degisen yénerge, yénetmelik bazen
de kanun maddelerini olusturmak suretiyle devlet sisteminde yoneten ve
yonetilenlerin hiyerarsik ortamdaki beseri iligkilerini diizenlemektedir. Diger bir
tanima gore ise protokol, kurum yoneticilerinin, 6zellikle yabanci kurum
yoneticilerine karsi resmi iliskilerini, torensel etkinliklerini ve bu etkinliklerde
oncelik-sonralik sirasini dikkate alarak térensel davranis ve kurallarini belirleme
olarak tanimlanmistir (Bozkurt ve Ergiin, 1998). Resmi protokol kurallari sadece
torenlerde degil, sozlli-sozsiiz iletisimde de uygulanmaktadir (Altin6z ve Tutar,
2005).

Sosyal ve is hayatinda yapilan tim etkinliklerde, ziyaretgilerin ve ev sahibi
yoneticilerin bilmesi ve uygulamasi gereken birtakim temel kurallar
bulunmaktadir. Resmi ziyaretlerde protokol kurallari, 6zel ve sosyal ziyaretlerde
nezaket ve gorgl kurallari uygulanmaktadir. Resmi toplantilar, seminerler,
konferanslar, kokteyller, ziyafet ve ikramlar gibi etkinliklere davet edilen, kabul
edilen; karsilanan, agirlanan ve ugurlanan kisiler ise konuklarimizdir.

Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi asamalarinda
uygulanan kurallar dizisi ise konuk protokoliinii olusturmaktadir. Konuk protokol,
torenlerde ve resmi iliskilerde davranislar ve dncelikler konusunda uygulanmasi
gereken kurallar dizisidir. Bu kurallar, bireylerin kurumsal yasamlarinda
birbirleriyle uyumlu iliskiler gelistirmelerini ve slirdirmelerini saglamaktadir.
Konuk protokoliinde énce gelme ve diizen oldukga énemlidir. ilke olarak
protokolde 6nce gelme, siralama diizeninde hiyerarsik olarak 6nde yer alma
hakkidir. Her tilkede konuk protokol sira diizeni farklilik géstermektedir. ister
kamu sektord, ister 6zel sektor olsun her kurumun 6nce gelme listesi
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Protokol kurallari
geregi konuklar,
kurum
ybneticisinden (ev
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gelmektedir.

Protokol kurallari
geregi, makam ve
unvan olarak es
diizeye sahip kisiler
konuktur.
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bulunmaktadir. Protokolde dnce gelme siralamasinda g6z 6niinde bulundurulan
Olcltler; anayasal ve yasal siralama, makam unvani, kurulus tarihi, Gst
unvan/rutbedir (Ugur, 2019). Konuk protokol kurallarinda, tstiin 6nline veya sag
tarafina gegmek onu kiiciltmek demektir. Dolayisiyla, protokolde éncelik sirasi
uyulmasi gereken énemli bir unsurdur (Megep, 2007). Ayrica llkeyi ya da kurumu
temsil etme, diizey esitligi ve denklikte konuk protokoliinde énemli ilkeler
arasindadir.

Bu kurallara uymak ve uygulamak uluslararasi iliskilerde tlke imajini
etkilediginden dolayi oldukga 6nemlidir (Aslan, 2018). Kitabin bu bélimiinde
konuk, onur ve ziyaretci kavramlari, konuklari karsilama, agirlama ve ugurlama
protokoll ve yabanci konuklarin agirlanmasinda uygulanmasi gereken 6nemli
hususlar ele alinmistir.

KONUK, ONUR KONUGU VE ZIYARETCi KAVRAMLARI

Tark Dil Kurumu (TDK) konuk kavramini “bir yere veya birinin evine kisa bir
stire kalmak icin gelen kimse, misafir” olarak tanimlamaktadir (TDK, 2019).
Kurumesal iliskilerde ise yoneticinin davet ettigi veya ziyaretini kabul ettigi kisiler,
konuk olarak kabul edilmektedir. Konuk, kamusal ve kurumsal iliskiler agisindan
kendisine 6nem ve deger verilen, davet veya kabul edilen, karsilanan, agirlanan ve
ugurlanan kisidir (Aytlrk, 2017). Her konuk énemlidir ve protokol kurallari geregi
kurum yéneticisinden (ev sahibi) 6nce gelmektedir.

Kamusal ve kurumsal yasamda ilke olarak konuklar arasi diizey
esitligi/denklik esastir. Bir kisiyi resmi ziyaretler kapsaminda davet edebilmek icin,
konuklarin makam ya da unvan olarak es diizeyde olmasi gerekmektedir. Protokol
kurallari geregi, makam ve unvan olarak es diizeyde olanlar konuktur (Kog, 2017).

=< eGenel midiiriin konugu, genel miidiir; midirin konugu
midurdir. Bu ylzden her yonetici unvan ve stati olarak kendi
5 diizeyindeki kisiyi konuk olarak davet etmektedir (Aytirk, 2017).

Statii olarak es dlizeyde olmayan, resmi, yari resmi, sosyal veya 6zel bir
amagla yonetici ile griismeye gelen kisi ise ziyaretcidir (Toprak, 2010). ilke olarak
protokolde her ast, Ustlinin ziyaretgisi olarak kabul edilmektedir (Kog, 2017).

Kamusal yasamda onur konugu ise davet sahibi yoneticinin (istl ya da davet
edilen Ust konuklar icinde protokol bakimindan énde gelen devlet ve hilkiimet
adamlari ya da es diizey yabanci konuktur (Aytirk, 2008).
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Konuklari karsilama ve
ugurlama
protokoliinde, daha
once bir ziyaret
gerceklesmis ise
“karsilikhhk” ilkesi
uygulanmalidir.
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e Siz de ziyaretci, konuk, onur konugu kavramlarina yonelik
bir kag 6rnek olusturunuz.

Bireysel Etkinlik

KONUKLARI KARSILAMA, AGIRLAMA VE UGURLAMA
ASAMALARINDA PROTOKOL KURALLARI

Kurumsal iligkiler agisindan konuklarin karsilanmasi, ugurlanmasi ve
agirlanmasinda, konugun davetli olup olmadigl, tst veya es diizey konuk oldugu,
ziyaret amaci, kurum arasindaki iliski diizeyi ve gérlismeler gibi bircok konu 6nemli
bir belirleyicidir (Kog, 2017). Karsilama, agirlama ve ugurlama asamalarinda
bireylerin demografik ézellikleri, makami ve sosyal statii gibi faktérleri Gnemli rol
oynamaktadir.

Karsilama ve ugurlama protokoll kamusal yasamda 6nemli bir yer
tutmaktadir. Bu durum kisiye verilen 6nem ve degerin bir gdstergesi olarak
degerlendirilir (Altindz ve Tutar, 2005). Konuklari karsilama ve ugurlama
protokoliinde, daha énce bir ziyaret gerceklesmis ise “karsilikhilik” ilkesine gére
hareket etmek 6nemlidir. Davetli veya gériisme talebi kabul edilen kisi, her sartta
genel kabul gormis gorgili ve protokol kurallari gercevesinde karsilanir, agirlanir ve
ugurlanir. Resmi ziyaretlerde protokol kurallari, 6zel ve sosyal ziyaretlerde ise
nezaket ve gorgl kurallari uygulanmaktadir.

Kamusal ve toplumsal yasamda resmi, yari resmi ve sosyal ziyaretlerin yani
sira davet ve ziyafetlerde ev sahiplerinin konuklara, konuklarinda ayni sekilde ev
sahibi yoneticiye karsi protokol, gérgli ve nezaket kurallari agisindan gorev ve
sorumluluklari bulunmaktadir. Ziyaretlerde uygulanmasi gereken protokol
kurallari 7. Ginitede ayrintili olarak ele alinmistir. Ev sahiplerinin konuklara,
konuklarinda ev sahiplerine karsi bulunan bazi gérev ve sorumluluklarini su sekilde
siralamak mimkiindir (Altindz ve Tutar, 2005; Aytirk, 2007; MEGEP, 2007,
Aytlirk, 2008; Deniz, 2010; Alici, 2012; Esirci, 2013; Tutar ve Altindz, 2013;
Dumanl, 2017; Kog, 2017; Aslan, 2018):

e Ziyaret tliri ve amacina gore kurallar degisiklik gdstermesine ragmen,
ziyarete gidilirken cicek veya mitevazi hediyeler gotlriilmesi, her zaman
uygun bir davranistir.

e Genel olarak ziyaretler icin uygun zaman araliklari 6gleden 6énce 10.00-
11.00, 6gleden sonra ise 15.00-17.00 saatleridir. Konuklar, ziyaretlerini
gerceklestirirken bu saat araliklarina uymaya 6zen gostermelidir.

e Randevu saatleri kararlastirilirken es statli veya es makama sahip olan
kisiler, birlikte ortak bir giin belirlemektedir. Farkl statli ve makama sahip
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Konuklari kapida
karsilamak ve
ugurlamak ev sahibinin
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olan bireyler ise stati olarak daha (st diizeyde yer alan bireylerin
programlarina uymaya 6zen gostermelidir.

e Ziyaret saatine on bes dakikadan fazla ge¢ kalinacaksa ilgili kurum
yoneticisine haber verilmelidir. Habersiz bekletme slresi on bes dakikadir
ve gec kalindiginda ilgili kisiden mutlaka 6ziir dilenmelidir.

e Konugu karsilayip yerine oturttuktan sonra konusmaya baslamak
uygundur.

e Konuklarin yaninda mimkiin oldugunda baska islerle ilgilenilmemelidir.

e ilke olarak astlar Ustiinii, kidemi diisiik olan kendinden daha yiiksek
kidemliyi, kiiglik olan blyigl ve es diizey konumdakiler karsiliklilk esasina
gore birbirini ziyaret etmelidir.

e Resmi davetlerde konuklarin unvan sirasina gére konusma baslatilmalidir.
(Sayin Vali, Sayin Davetliler).

e  “Sayin” sdzcugi hitaplarda isimden 6nce gelir. Unvan kullanildiginda
“Sayin” unvan ve ismin arasina girmelidir (Genel Midur Sayin...).

e Resmitakdimlerde ve hitaplarda devlet adamlarina, diplomatlara, askeri
ve milki amirlere daima resmi unvan veya ritbeleriyle hitap edilir, isimleri
ile hitap edilmez. (Sayin Bakan, Sayin Vali, Sayin Belediye Baskani, Sayin
Garnizon Komutani, Sayin Genel Miidiir, Sayin Dekan vb.)

e Resmi ortamlarda bir tanitma ve tanistirma gerceklesecekse; ast liste,
kidemi daha diisiik olan daha kidemli olana, geng yasliya, beyler
hanimlara, tek kisi topluluga tanitilmalidir.

e Konuklarin isimlerini unutmamaya ya da yanlis séylememeye 6zen
gosterilmelidir. Eger kisi ile yeni tanistiysaniz ya da ismini tam
anlayamamis iseniz, ismini tekrar sormakta herhangi bir sakinca
bulunmamaktadir.

e Konuklari kapida karsilamak ve ugurlamak ev sahibinin gérevidir. Esli
konuklar, esli olarak karsilanmali ve ugurlanmalidir.

e Sekreter, yonetici asistani veya gorevli personel, konuga yol gdstermesi
gerektigi durumlarda konugun 6niinii kapatmadan sol 6niinden
yurimelidir.

Konuklari karsilarken ve ugurlarken birtakim 6zel alanlar bulunmaktadir.
(Tutar ve Altindz, 2013).

=< eHava alanlarinda iist diizey ydnetici, onur konuklari ve 6nemli
c Kkisilerin kullandiklar buytik seref salonu, VIP, CIP gibi 6zel alanlar
A~ bulunmaktadir.

e Blylik Seref Salonu: Tiirk ve yabanci devlet biyuklerinin karsilikh
ziyaretlerinde karsilama ve ugurlama sirasinda kullanilan mekandir. Ayni
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zamanda devlet biyiklerinin ziyaret ve gortiismelerle ilgili basina ve

kamuoyuna aciklama yapmak icin kullandiklari salondur. Asagida Resim
10.1’de bliylk seref salonunun girisi yer almaktadir.

Resim 10.1. Biiyuk Seref Salonu

e VIP: Devlet protokoliine dahil kisilerin, hava limani veya hava alanlarindan

karsilanirken ve ugurlanirken kullandiklari 6zel mekanlardir. Asagida

Resim 10.2 ve Resim 10.3’te Antalya Havalimani VIP salon gorselleri yer
almaktadir.

Resim 10.2. Antalya Havalimani VIP Salon

Resim 10.3. Antalya VIP Salon Girisi

e CIP: Topluma mal olmus sanatgilar, yazarlar, is adamlari ve kamu kurumu

niteligindeki hizmet kuruluslarinin yoéneticilerine kullandirilan 6zel
mekanlardir. Asagidaki resim 10.4’te CIP Salon gorseli yer almaktadir.
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Gelen konuk, ilk olarak
ev sahibi yoneticiyle
karsilasmalidir.

Resim 10.4. CIP Salonu

Konuklarin Karsilanmasi

Karsilama protokoli bireylerin makam, mevki ve sosyal statiilerine gore
farkhlik gdstermektedir. Ornegin onur konugu ugakla geldiginde havaalaninda
karsilanmaktadir (Resim 10.5.).

Resim 10.5. Konuklarin Karsilanmasi

Karsilama protokoliiniin temel ilkelerini su sekilde ézetlemek miimkdiindiir
(Oznal, 1996; Altin6z ve Tutar, 2005; Aytiirk, 2008; Yilmaz, 2013; Kog, 2017):

e Makam ve statl olarak es unvana/duizeye sahip konuklar makam
kapisinda, Ust diizey ve onur konuklari dis kapida karsilanmalidir.

e Esdiizey bir konugu karsilamada birinci ilke karsilikliliktir. Bir yonetici,
daha 6nce kendi diizeyindeki bir yoneticiye davetli olarak gittiginde, o
yoOnetici kendisini nerede, nasil karsilamis ise kendisi de konugunu ayni
sekilde karsilamalidir.

e Onur konugu olan kisi ucakla geldiginde havaalaninda, otomobille

Konuklarin karsilanma . S o
geldiginde bina 6nlinde kurum yoéneticisi tarafindan karsilanmahdir.

protokollinde birinci
ilke karsilikhiliktir. e  Kurum yoneticisi karsilamada onur konugunu, 6zel (vip) kapidan igeri alir

ve konuk kdsesinde agirlar. Konuk kdsesi yoksa makam masasinin éniinde
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karsilikli olarak oturulmalidir. Yénetici, agirlama esnasinda asla makam
koltugunda oturmamalhdir.

e  Kurum yoneticisi konuklarini karsilarken onur konugu veya lst konuguna
“seref verdiniz”; es diizey konuguna ise “hos geldiniz” diyerek
karsilamahdir.

e Resmi karsilama ve ugurlamada konuklari yanaktan épmek icin 6nceden
tanismak ve samimi olmak gereklidir. Yabanci konuklari ise yanaktan
opmek dogru degildir.

e Ev sahibi yonetici, karsilama sirasinda heyetin basinda yer almalidir. Gelen
konuk, karsilama sirasinda ilk olarak ev sahibi yéneticiyle karsilasmalidir.

e Onur konugu veya Ust yonetici esli olarak ziyarete geliyorsa ev sahibi de
esli olarak konugunu karsilamali ve yonetici esi program boyunca onur
konugu esinin yaninda olmalidir.

e Kurum yoneticisi ikili iliskilerde, ylrirken, ayakta dururken ve otururken
her zaman onur konugu veya Ustiiniin sol tarafinda durmalidir.

e Ast, her zaman (stiin ziyaretgisidir. Astin ziyaret talebi, Gst tarafindan
kabul edildigi takdirde ziyaret gerceklesir. Ustiin, ast ziyaretgiyi bizzat
karsilama ve agirlamada sorumlulugu yoktur.

e Yabanci konuklar, devlet ve hilkimet adamlari, yiksek yargi organlarinin
baskanlari, komutanlar (general ve amiraller), makam sahibi yoneticiler,

Konuklar, salonda ve taninmis, 6dil almis, seckin ve 6nemli kisiler onur konugu olarak geldikleri
yemek masalarinda

unvan ve statilerine
gore oturtulmalidir. Konuklarin Agirlanmasi

ve aractan indikleri yerde karsilanir ve ugurlanirlar.

Yoneticilerin, konuklari karsilamada gosterdigi 6zen konuklarin
agirlanmasinda da olmalidir. Resim 10.6.’da konuklarin agirlanmasi gorseline yer
almaktadir.

Resim 10.6. Konuklarin Agirlanmasi

Konuklarin agirlanmasinda dikkat edilecek hususlar ise séyledir: (Aytirk,
2008; Kog, 2017)

e Ust yoneticilerin ziyareti nedeniyle yemek programi organize edildiginde,
iletisimi gliclendirmek ve motivasyonu saglamak amaciyla kurum
¢alisanlari da yemege davet edilmelidir.
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veya kabul edilen
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Kurum ziyaretine gelen (st yoneticiye, kurumu hatirlatan mitevazi bir
hediye takdim edilmeli, miimkiinse bu hediye makam odasinda
sergilenebilecek tirden olmali ve yoresel hediyelerden secilmelidir.
Konukla ilgilenen bireylerde, konukla es makam ve statliye sahip olmalidir.
Konuk gittigi yerde genellikle ev sahibinin otomobiline binmektedir. Konuk
arka sag, ev sahibi ise arka sol koltuga oturur. Konuk kendi otomobiline
bindiginde, ev sahibi de kendi otomobiline biner. Ev sahibi, konugun
otomobiline binmemelidir.

Her etkinlige ayni kisiler davet edilmemeli; farkli mendler hazirlanmali ve
davetler ayni yerde yapilmamaldir.

Etkinliklere konuk davet ederken birbirlerinden hoslanmayan, siyasi,
sosyal veya dinsel ideoloji yoniinden uyumsuz ve zit olan kisilerin bir arada
olmamasina 6zen gosterilmelidir.

Davette tanistirilmasi gereken kisiler birbirlerine tanistiriimalidir. Ancak,
onur konugu ile tanistirma kendisinin izniyle olmalidir.

Konuklar salonda ve yemek masasinda unvan ve statiilerine gére
oturtulmalidir.

Hazirlanan ve sunulan yiyecekler, konuklarla birlikte yenmelidir. Ev
sahibinin, kendi ikram ettigi yemeyi yememesi dogru degildir.

Konuklarin Ugurlanmasi

Protokolde, konuklari karsilama kadar ugurlamalarda ¢ok énemlidir.

Asagida resim’de konuklarin ugurlanmasi gorseli yer almaktadir.

Resim 10.7. Konuklarin Ugurlanmasi

Konuk ugurlama protokolliniin temel ilkelerini su sekilde 6zetlemek

mimkiindir (Oznal, 1996; Altindz ve Tutar, 2005; Aytiirk, 2008; Tutar ve Altindz,
2013; Yilmaz 2013; Kog, 2017).

Konuklar nerede karsilandi ise ugurlama oradan yapilir.

Onur konuklari bliyiik seref salonu, VIP, CIP gibi 6zel salonlardan
ugurlanmalidir.

Es dlizey bir konugu ugurlamada da birinci ilke karsilikhliktir.

Ev sahibi yonetici, konuklarini ugurlarken siranin sonunda yer almaktadir.
Konuklar, ugurlamada en son ev sahibi yonetici ile vedalasmalidir.
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e Ustiin, ast ziyaretciyi karsilamada oldugu gibi ugurlamada da bir
sorumlulugu yoktur.

e Konuklari karsilama, agirlama ve ugurlama protokoliinde
onemli olan kurallari siralayiniz.

Bireysel Etkinlik

YABANCI KONUKLARIN RESMIi ZIYARETLERINDE
UYULMASI GEREKEN PROTOKOL KURALLARI VE DIiKKAT
EDILECEK HUSUSLAR

Dis lilkeden davet edilen veya kabul edilen yabanci konuklar, daima onur
konugudur ve ev sahibi yéneticisinden hiyerarsik olarak 6nce gelmektedir (Aytirk,
2008). Yabanci devlet ve hiiklimet ziyaretlerinin, devlet ziyareti, resmi ziyaret, is
ziyareti ve Ozel ziyaret tanimlamalari altinda gergeklestigi goriilmektedir (Altindz
ve Tutar, 2005).

Yabanci konuklarin resmi ziyaretlerinde, kiltlrlerarasi farkliliklardan
kaynakli sorunlar olmamasi igin konuklarla ilgili gerekli bilgileri 6nceden edinmek
ve ona gore davranmak oldukca 6nemlidir (Altinéz ve Tutar, 2005). Uluslararasi
sayginlik ve lilke imajina olumlu katki saglamasi yéniinden bu tiir ziyaretlerde
uygulanacak protokol kurallari daha bliyiik bir 6nem tasimaktadir. Bakanliklarda,
kamu kurum ve kuruluslarinda, dis tlkelerden gelen yabanci konuklarin (kisi ve
heyetlerin) karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi protokol kurallarina uygun
olarak belirli bir program iginde yiritiImektedir. Yabanci konuklarin karsilanmasi
ve ugurlanmasi asamalarinda havaalanlarinda 6zel odalar bulunmaktadir.

Konuk programlarinda;
karsilama, yerlestirme,
ziyaretler, resmi
gorlisme ve toplantilar,
yemek, dinlenme,
sosyal etkinlikler,
serbest zaman ve
ugurlama asamalarinin
zaman ve saatleri yer
almahdir.

Resim 10.8. Esenboga Havalimani Yabanci Konuklar Késkii Protokol Salor::
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Yabanci heyet ve
konuklarin tim
masraflari ev sahibi
kurum tarafindan
karsilanmalidir.

Konuk Protokolii

Ev sahibi yonetici tarafindan yapilan davet, konuk tarafindan yazili olarak
kabul edildikten sonra, ev sahibi yonetici konuga uygun bir tarih 6nerir. Tarih
Gizerinde karara varildiktan sonra, davet sahibi tarafindan taslak olarak “Konuk
Programi” hazirlanir, konugun bilgi ve goristine sunulur. Konuktan gelen istek ve
gorusler dikkate alinarak ev sahibi tarafindan uygulanacak olan resmi program
hazirlanir ve konuga génderilir.

Resmi davetli olarak lilkemizi ziyarette bulunan yabanci konuklarin, resmi
program kapsaminda dinlenme, ziyaret, tarihi ve turistik yerleri gezme vb. 6zel
amaglarla ve resmi nitelik tagimayan faaliyetlerde, askeri ve sivil tesislere geliste
yonergelerde adi gecen makamlara ve yabancilara toren yapilmamaktadir
(Kovanci, 2013). Konuk programinda;

e Karsilama,

e Otele veya konukevine yerlesme,

e Konugun ev sahibi yoneticiyi ziyareti,

e Konuk ile resmi gériisme veya toplanti,

e Yemek,

e Dinlenme,

o lgili kisi ve kuruluslari nezaket ziyaretleri,
e Gezi, gosteri, dinleti vb. sosyal etkinlikler,
e Serbest zaman (ahsveris, 6zel, is vb.),

e Ugurlama yer ve saatleriyle belirlenir.

Yabanci konuk ya da resmi heyetlere karsi uygulanmasi gereken baslica
protokol kurallari séyledir (Aytirk, 2008; T.C. Milli Egitim Bakanhgi, 2011; Tutar ve
Altin6z, 2013):

e VIP (Very Important Person/Cok Onemli Kisi): Onemli bireylerin katildig
ziyaretlerde 6zel salonlarinin agtirilmasi gerekir. Bliyik olan salon bakan
Ustlerine, kiigik salonlar ise bakanlara agilmaktadir.

e Gelen yabanci konuk veya heyet baskanlarinin karsilama ve ugurlamalari
es unvan ve statiiye sahip kisiler tarafindan yapiimalidir.

e Tasit korteji mutlaka 6nceden diizenlenmeli ve sirali olarak harekete hazir
olmalidir.

e Resmi araglarda en Ust kideme sahip olan birey, daima sag arka koltukta
oturur. Kidem de ikinci olan sol arkaya, kidemde Ui¢linci olan ise arka
ortaya oturur. Soforiin yani bostur. Eger tercliman var ise sofor yanina
oturabilir.

e Yabanci konuk veya heyetin tiim masraflari, konugu davet eden kurum
tarafindan karsilanmalidir.

e Yabanci konuk veya heyetinin kalacadi yerde, konuklarin iilke bayragi
bulunmalidir.

e Ziyarette karsilikhlik ilkesine uyulmaldir. Yabanci konuk veya heyetin
ziyareti, karsi ziyaret niteliginde ise, o Ulkeye ve o kurulusa daha 6nce
giden kisi ve heyet icin uygulanmis olan program géz éniinde
bulundurulmalidir.
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Yabanci konuk egsli
olarak geldiginde, ev
sahibi yoneticide
konugunu esli olarak
karsilamahdir.

Yabanci konuklarla
yapilan ikili resmi
goriismelerde ulusal dil
(Tarkge) kullaniimal,
goriismeler cevirmen
aracihgiyla yapiimaldir.

Yoneticinin yabanci
konuklarla baska bir
dilde (konugun ulusal
dili veya Uglnci bir
dilde) ikili olarak resmi
konusma ve gorisme
yapmasi dogru degildir.

Konuk Protokolii

Yonetici daha 6nce o lilkeye gitmemis ve karsiliklilik ilkesi olusmamis ise,
bu durumda yabanci konuk yonetici tarafindan havaalaninda
karsilanmahdir.

Konuk kendisi talep ederek geldigi takdirde, ev sahibi yonetici, konugun ya
da konuk heyetin konaklamasinda ve yurt ici ulasiminda yardimci
olmaktadir.

Konuklarin agirlanmasinda, glivenlik, cevirmen, kameraman, fotografci,
yardimci ve teknik personel, otomobil, bayrak, bilgisayar vb. ara¢ ve
geregler énceden saglanmalidir.

Gelen konugun ya da konuk heyetinin Tlrkiye’de kurum icinde ve diger
kurumlarda gorisecegi yetkililer tespit edilirken, konugun veya heyetin
statisi ve diizeyi goz onlinde bulundurmalidir.

Konugun ya da heyetin, Anitkabir ziyaretini talep etmesi halinde térensel
Anitkabir ziyareti diizenlenmelidir.

Ev sahibi yonetici tarafindan yabanci konuk onuruna, buyukelcilik
yetkililerin de davet edildigi resmi bir yemek verilmelidir.

Yabanci devlet ve hiikiimet adamlarinin resmi ziyaretlerinde veya
Ulkemizde diizenlenen gesitli torenlerde, Ust diizey sivil ve askeri
karsilama ve ugurlamalarinin térensel sekilde yapilmasi gerekir.

Yabanci konuk esli olarak geldiginde, ev sahibi yonetici de konugunu esli
olarak karsilamalidir. Esli karsilamada ev sahibi yoneticinin esi ya da
yoresel kiyafetler giyen cocuklar tarafindan konugun esine cicek buketi
sunulmaktadir.

Ucakla karsilamada 6nce davetli konuk, sonra diger heyet tyeleri ugaktan
inmelidirler. Ugurlamada ise davetli konuk en son binecek sekilde
dizenleme yapilmalidir.

Yabanci konuklar havaalaninda karsilanirken, ev sahibi yonetici en énde;
ugurlamada ise en sonda yer almalidir. Konuk, ilk dnce ev sahibi yonetici
ile tanisir ve tokalasir; ugurlamada ise en son ev sahibi yoneticinin elini
sikarak kendisine veda etmelidir.

Yabanci konuklarla yapilan ikili resmi gérismelerde ulusal dil (Tirkge)
kullanilmali, gérismeler cevirmen araciligiyla yapilmalidir. Cevirmen
saglama gorevi ev sahibi yoneticiye aittir. Cevirmen dnceden program ve
gorisme konusu hakkinda bilgilendirilmelidir.

Yabanci konuklarla yapilan ikili resmi gériismelerde, cevirmenin yani sira
yoneticinin konuyla ilgili yardimcisi ve ilgili birim baskani ve/veya uzmanlar
bulunmalidir.

Yénetici hicbir zaman yabanci konuk ile bas basa ikili resmi gériisme
yapmamalidir.

Yabanci konuklar karsilandiktan hemen sonra dinlenmeleri igin kalacagi
mekana gotirialmelidir.

Cevirmen her zaman konuga ve ev sahibi yoneticiye eslik etmeli; konukla
ilgili programin timuine katilmalidir. Cevirmen, gorev geregi, ev sahibi
yonetici ile konugun ortasinda oturmalidir.
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e Tiirkiye’de bir yéneticinin yabanci konuklarla baska bir dilde (konugun
ulusal dili veya li¢tincii bir dilde) ikili olarak resmi konusma ve gériisme
yapmasi dogru degildir.

e Torensel etkinlikler ve yemek ziyafetlerindeki oturma diizeninde, ev sahibi

yonetici, yabanci konugu sag tarafina almalidir.
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«KONUK PROTOKOLU

eProtokol: Resmi iliskilerde uygulanmasi gereken gorgii ve nezaket
kurallaridir. Bu kurallara uyulmasi nezaket agisindan gereklilik, protokol
acisindan zorunluluktur.

eProtokol Kurallari: Resmi ziyaretler ve térenlerde; unvan siralamasi, oturma
diizeni, konusma ve selamlagma gibi sosyal davranis bigimlerinde dncelikli
olan ve uyulmasi gereken kurallardir.

eKonuk: Resmi toplantilar, konferanslar, seminer vb. etkinliklere davet edilen
ya da ziyaret icin kabul edilen; karsilanan, agirlanan ve ugurlanan es makam
ve unvana sahip kisilerdir.

*Onur Konugu: Kurum yoneticisinin Gsti, davet edilen st konuklar icerisinde
en 6nde gelen devlet adamlari ya da es diizey yabanci kisilerdir.

eKonuk Protokolii: Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, ziyafetler vb.
etkinliklere katilanlara kargi uygulanan resmi davranig kurallar dizisidir.

eKonuk Protokoliiniin Onemi: Ozellikle ist diizey yoneticilerin is hayati,
agirhkh olarak konuk protokolii cercevesinde yirimektedir. Yoneticilerin
konuk protokol kurallarini bilmesi kuruma ve kisilere bazen de ulkelere
sayginlik kazandirmaktadir.

eKonuklarin ve Ev Sahibi Yoneticilerin Gorev ve Sorumluluklari

eResmi, yari resmi ve sosyal ziyaretlerde konuklarin ve ev sahibi yoneticilerin
uymasi gereken birtakim goérgili ve nezaket kurallari bulunmaktadir. Bu
kurallardan en 6nemlileri ise soyledir:

eZiyaret tlr ve amacina gore kuruma ya da kisilere mitevazi hediyeler
verilebilir.

eZiyaretler icin uygun zaman araliklari 6gleden 6nce 10.00-11.00, 6gleden
sonra ise 15.00-17.00 saatleridir.

eZiyaret gilin ve saatinde es statiliye sahip yoneticiler ortak karar alirken, farkh
statiiye sahip yoneticilerin ziyaretleri, hiyerarsi olarak daha tist unvana sahip
kisiye gore ayarlanmalidir.

eZiyaret glin ve saatine ge¢ kalinmamali; aksilik olmasi durumunda ilgili
kuruma mutlaka haber verilmeli ve 6zlr dilenmelidir.

eKonuklarin yaninda baska islerle ugrasilmamaldir.

*Resmi davetlerde yapilan takdim ve hitaplarda devlet adamlarina,
diplomatlara, askeri ve miulki amirlere daima resmi unvan ve riitbeyle hitap
edilmelidir.

eilke olarak astlar iistiini, kidemi diisiik olan kendinden daha yiiksek
kidemliyi, kiigiik olan biy(igi ve es diizey konumdakiler karsilikhlk esasina
gore birbirini ziyaret etmelidir.

*Resmi davetlerde konuklarin unvan sirasina gére konusma baslamalidir.
(Sayin Vali, Sayin Davetliler)

eKonuklarin isimlerini unutmamaya ya da yanlis séylememeye 6zen
gosterilmelidir. Eger kisi ile yeni tanistiysaniz ya da ismini tam anlayamamis
iseniz, ismini tekrar sormakta herhangi bir sakinca bulunmamaktadir.

Ozet
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eKonuklari Kargilama, Agirlama ve Ugurlama Asamalarinda Protokol
Kurallar

eKonuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasinda konuklarin
demografik ozellikleri, makam/unvanlari ve sosyal stattleri gibi faktorler
belirleyicidir.

eKarsilama ve ugurlama protokol(, konuklara verilen 6nem ve degerin
gostergesi olarak degerlendirildiginden oldukga 6nemlidir.

eKonuklari karsilama ve ugurlama protokoliiniin en 6nemli temel ilkelerini su
sekilde 6zetlemek miumkiindiir:

eKonuklara, daha 6nceden bir ziyaret gerceklesmis ise “karsilikhlk” ilkesine
gore hareket edilmelidir.

*Onur konugu ve st diizey konuklar “Seref verdiniz.”, es diizey konuklar ise
“Hos geldiniz.” diyerek karsilanmalidir.

eYabanci konuklarin resmi ziyaretlerinde karsilama ve ugurlamalar térensel
sekilde yapilmalidir.

eKonuklar, ziyaretlerini esli olarak gergeklestiriyorlarsa, ev sahibi
yoneticilerde konuklarini esli olarak kargilamalidir.

*Yemekli davetlere siyasi, sosyal, din ideolojileri birbirinden ¢ok farkli olan
konuklari davet ederken dikkatli olunmalidir.

eKonuklar, karsilanirken ilk ev sahibi ile selamlasmali, ugurlanirken ise en son
ev sahibiyle vedalagmalidir.

eYabanci konuklar havaalanlarinin seref salonu, VIP ve CIP gibi 6zel
alanlarinda karsilanmali ve ugurlanmalidir.

eYabanci konuk ve heyetinin program masraflari 6zel bir durum yoksa ev
sahibi yonetici tarafindan karsilanmahdir.

eYabanci konuklarin programlarinda, tarihi ve turistik yerlere gezi, gosteri,
ahisveris gibi sosyal etkinliklerde yer almalidir.

eYabanci konuk ve heyetin Anitkabir ziyareti talep etmesi halinde, torensel
Anitkabir ziyareti dizenlenmelidir.

*Ev sahibi yonetici tarafindan yabanci konuk adina, biyukelgilik yetkililerinde
davet edildigi resmi bir yemek diizenlenmelidir.

eYabanci konuklar ile konugun ana dili veya baska bir dilde ikili olarak resmi
konusma ve gorisme yapilmasi uygun degildir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi konuk protokoliinde temel ilkelerden biri degildir?
a) Once gelme
b) Ulkeyi temsil etme
c) Duzey Esitligi ve Denklik
d) Ahlak Kurallari
e) Karsilikhlik

2. Asagidakilerden hangisi hazirlanan ‘Konuk Programi’nda yer almaz?
a) Zorunlu Ziyaretler
b) Yemek
¢) Karsilama saati
d) Sosyal Etkinlikler
e) Ugurlama saati

3. Asagidakilerden hangisi resmi araclarda protokol kurallarina gore,
protokol koltugu olarak kullanilir?
a) Sag on koltuk
b) Sag arka koltuk
c) Sol arka koltuk
d) Sol 6n koltuk
e) Arka orta koltuk

4. Asagidakilerden hangisi karsilama protokoliiniin temel ilkeleri arasinda yer

almaz?

a) Davette tanistirilmasi gereken kisiler birbirlerine tanistiriimalidir.

b) Turk ve yabanci devlet adamlari blyuk seref salonu, VIP ve CIP
salonunda agirlanmalidir.

c) Kurum yoneticisi her zaman onur konugu veya Ustliniin solunda
durmalidir.

d) Makam olarak es diizeydeki konuklar makam kapisinda, st diizey ve
onur konuklari dis kapida karsilanmahdir.

e) Ev sahibi yonetici, karsilama sirasinda karsilama heyetinin basinda yer
almalidir.
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5. Asagidakilerden hangisi ev sahibi yoneticilerin ve konuklarin birbirlerine

karsi gérev ve sorumluluklarindan biri degildir?

a)
b)
c)

d)
e)

Es diizey statliler disinda olan ziyaretlerde, statii olarak daha Ust
diizeyde yer alan kisilerin programlarina uymaya 6zen gosterilmelidir.
Ziyaret saatine on bes dakikadan fazla ge¢ kalinacaksa haber
verilmelidir.

Esli konuklar tek olarak karsilanmali ve ugurlanmaldir.

Konuklarin yaninda bagska islerle ilgilenilmemelidir.

Ziyarete gidilirken cicek veya mitevazi hediyeler gotiiriilmesi, her
zaman uygun bir davranistir.

6. Asagidakilerden hangisi karsilama protokoliiniin temel ilkeleri arasinda yer

almaz?

a)
b)

d)

e)

Es diizey bir konugu karsilamada birinci ilke karsilikliliktir.

Kurum yoneticisi konuklarini karsilarken onur konugu veya Ust
konuguna “seref verdiniz”; es diizey konuguna ise “hos geldiniz”
diyerek karsilamalidir.

Ev sahibi yonetici, karsilama sirasinda karsilama heyetinin basinda yer
almalidir.

Onur konugu veya Ust yonetici esli olarak ziyarete geliyorsa ev sahibi
de esli olarak konugunu karsilamali ve yonetici esi program boyunca
onur konugu esinin yaninda olmalidir.

Kurum yoneticisi ikili iliskilerde, yirirken, ayakta dururken ve
otururken her zaman onur konugu veya Ustiiniin sag tarafinda
durmalidir.

7. Asagidakilerden hangisi yabanci resmi bir heyet geldiginde uyulmasi

gereken baslica protokol kurallarindan biri degildir?

a)
b)

c)

d)

Yabanci konuklar igin 6zel salonlarinin agtirilmasi gerekir.

Karsilama ve ugurlamalarda, gelen heyet baskanlari es unvana sahip
kisiler tarafindan karsilanmalidir.

Tasit korteji mutlaka 6nceden diizenlenmeli ve sirali olarak harekete
hazir olmalidir.

Konuk heyetinin kalacagi yerde (lke bayraginin bulunmasi uygundur.
Konuk programinda sosyal ve bos zaman faaliyetlerine gerek yoktur.
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8. Asagidakilerden hangisi agirlama protokoliiniin temel ilkeleri arasinda yer

almaz?

a)

b)

c)

d)

Ust yoneticilerin ziyareti nedeniyle yemek programi organize
edildiginde, iletisimi gliclendirmek ve motivasyonu saglamak amaciyla
kurum calisanlari da yemege davet edilmelidir.

Konuk ile ilgilenecek kisi, kendisini davet veya kabul eden ayni mevki
ve statldeki yonetici ile es unvana sahip olmak zorunda degildir.
Kurum ziyaretine gelen Ust yoneticiye, kurumu hatirlatan miitevazi
bir hediye takdim edilmelidir.

Konuk davet ederken birbirlerinden hoslanmayan, siyasi, sosyal veya
dinsel ideoloji yoniinden uyumsuz ve zit olan kisilerin bir arada
olmamasina 6zen gosterilmelidir.

Konuklar salonda ve yemek masasinda unvan ve statilerine gére
oturtulmalidir

9. Asagidakilerden hangisi konuklari karsilama ve ugurlamalarda kullanilan
Ozel alanlar arasinda yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Blylik seref salonu
cip

Ozel konuk odasi
Lounge oda

VIP

10. Konuklari karsilama protokolu ile ilgili olarak asagidakilerden
hangisi yanlstir?

a)
b)

c)

d)

e)

Daha 6nce ziyaret gerceklesmis ise, karsilamada karsiliklilik esastir.
Ozel veya sosyal olarak gelen bir konuk/ziyaretci kargilanmaz ve
agirlanmaz.

Ust ziyaretciler makam ortasinda, es diizey ziyaretciler makam
kapisinda, ast ziyaretgiler makam koltugunda oturarak ve el sikarak
karsilanirlar.

Onur konuklari geldikleri ve aragtan indikleri yerde (havalimaninda
veya bina 6nlinde) karsilanir ve ugurlanirlar.

Daha Once davet ve ziyaret gerceklesmemis ise; kurum amiri kendisi
davet ettiginde, havalimaninda veya bina 6niinde kendisi karsilar

Cevap Anahtari
1.d,2.a,3.b,4.9,5.c,6.e,7.e, 8.b,9.d,10.c
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YAZILI ILETiISIMDE
PROTOKOL

e Yazili iletisim
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* Hitap Bicimi ve Sayg ifadeleri
e Protokol Kurallarinin Uygulandigi
Resmi Yazilar

e Diger Resmi Yazilar

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Yazili iletisimin 6nemini ve
ozelliklerini kavrayabilecek,

e Yazili iletisimde protokol
kurallarini 6grenip ifade
edebilecek,

® Resmi yazi turleri hakkinda bilgi
sahibi olup ayirt edebilecek

® Resmi yazilarin boélimlerini
kavrayip yazabilecek,

e Yazili iletisimde protokol
kurallarina uygun resmi
yazismalar yapabileceksiniz.
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Yazil iletisimde Protokol

GIRIS

iletisim, kisiler arasinda anlamlari ortak kilma siirecidir (Misirh, 2016).
Ortak paydayi, toplum olmayi, birlikteligi ve birlikte yasamayi icerir. Bu anlamda
iletisim slrecinin temelinde bireylerin sosyallesmeleri yer alir. Dolayisiyla
iletisim, hem bireyler arasinda bir stire¢ hem de bireyler vasitasiyla toplumsal
seviyede bir siirectir. iletisim iki dge (iki insan, iki hayvan, bir insan bir makine
gibi) arasinda gerceklesir ve bu iki 6ge arasinda bilgi akisi iki yonltdir (Caglar ve
Kilig, 2012).

iletisim; s6zli, yazili ve teknik formatlara uygun olarak gerceklesebilir.
Ozellikle kurumsal yapilarda siklikla kullanilan, yazili iletisimdir. Yazih iletisimde
yazili iletisim araglari (resmi yazi, is yazisi gibi) kullanilir. Yazili iletisim araclari,
bilgi akisi saglar ve bir faaliyetin gerceklesmesine yardimci olur (Caglar ve Kilig,
2012). is hayatinda basarili olabilmek icin kurallarina uygun dogru yazi
yazabilmek énemlidir. Bunun icin 6zel bilgi ve beceriye ihtiyag vardir. Bu bilgi ve
beceriyi gelistirmek amaciyla bu {initede, yazili iletisimde protokol kurallari
detayli olarak aciklanmistir. Bu kapsamda 6ncelikle yazili iletisimin 6nemi ve
ozellikleri hakkinda bilgi verilmis ardindan resmi yazilarda kullanilan protokol
kurallari ile resmi yazi tirleri ele alinmistir.

YAZILI ILETiSIM

Yazili iletisim Kavrami ve Onemi

Yaziliiletisim; yazi yazma araclari (bilgisayar, kalem gibi) kullanilarak

Kurumsal yapilarda en gerceklestirilen iletisim bicimidir. Yazi, dilin gorsellestirilmesi ve kagida
stk kullanilan iletisim dokilmesi islemidir (Kiglik, 2017). Yazili iletisimde amag, mesaji dogru ve agik
bigimi, yazili iletisimdir. bigimde karsi tarafa yaziyla anlatmaktir (Misirli, 2016).

Yazil iletisim kahcidir,

saklanabilir, ispat Yaziliiletisim 6nemlidir ¢iinkl dislnceler daha detayl planlanabilir,

belgesidir. Yazil verilen istenmeyen bilgiler iletiimeden 6nce degistirilerek diizeltilebilir. Yazilar kalicidir
emirlerin etkisi ve seneler sonra gdzden gegirilebilir ayrica yazilar ispat belgesi yerine gegebilir,
gucluddr. emirler ve kurallar yazili olarak verildiginde etkisi daha giiclii olur (Kugiik, 2017).

Yazili iletisimin Ozellikleri
Yaziliiletisimin 6zellikleri sunlardir (Vural Keskin, 2012):

e Bilgi kalici olarak uzun siire saklanabilir.

e Bilgi aynen aktarilabilir.

e Uzun mesajlarin iletilmesinin en iyi yoludur.

e Mesajda izinsiz yapilacak degisiklikleri en aza indirir.

e Net, acik ve detayli iletisim kurulmasina yardimci olur.
e Mesaj birgok kisiye es zamanl iletilebilir.

YAZILI ILETiISIMDE PROTOKOL KURALLARI

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
Bakanlar Kurulu karari ile 15/12/2014 tarihinde, 2014/7074 no ile dizenleni -
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ve 2 Subat 2015 tarih, 29255 no ile Resmi Gazete’de yayimlanmistir. Bu
Yonetmelik, biitlin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar. Resmi yazismalar bu
esas ve usullere gore yapilir (Resmi Gazete, 2015).

Resmi yazisma, idarelerin kendi iclerinde, birbiri arasinda veya gercek ya
da tuzel kisilerle iletisim saglamak i¢in ylrUttikleri stirectir. Bu siireg fiziksel
veya elektronik ortamda gerceklestirilebilir (Resmi Gazete, 2015). Resmi
yazilarda uygulanan kurallar asagida acgiklanmistir.

Cogaltma

Resmi yazilar, asli ve kopyasi olmak Uzere iki niisha hazirlanir. Yazi baska
birimlere dagitilacaksa, dagitilacak birim kadar kopyasi ¢ikarilir. Yazilarin
cogaltilmasinda fotokopi makinesi kullanilir. Yazinin resmi stati tasimasi igin bu
kopyalarin paraflanmasi gerekir. Cogaltma yaparken yazida ivedilik ve gizlilik
derecesi de dikkate alinmalidir.

Kagit

Resmi yazismalarda tek tip antetli, beyaz A4 (210 X297 mm) ve A5 (210 X
148 mm) kagit kullanilir.

Yazi Tipi- Boyutu ve Satir Aralhigi

Resmi yazilar bilgisayarda yazilirken “Times New Roman’’ veya “Arial”

Resmi yazilar; iki niisha, yazi karakteri kullanilir. Times New Roman yazi karakterinde 12 punto, Arial yazi
Times New Roman (12 karakterinde 11 punto yazi boyutu tercih edilir. ihtiya¢ duyuldugunda farkli yazi
punto) veya Arial (11 karakteri ve boyutu kullanilabilir (Okumus, 2013: 92). Satir aralig), tek (bir) veya

Punto) yazi karakteri, 1-
1,5 satir araligiyla
yazilmahdir.

1,5 olabilir. Metin ici alintilar “tirnak” isaretiyle veya “italik’ yazilarak
belirtilmelidir (Resmi Gazete, 2015; Ki¢lik, 2017).

Yazinin Bolliimleri

Resmi yazilarda; yazanin/génderilen makamin derecesine ve konusuna
gore yazinin boélimleri belirlenir. Tlirk Standartlari Enstitlisi’'nin TS-1391
numarali Grliniinde belirtildigi sekliyle yazilarin agik ve net yazilmasi gerekir
(MEGEP, 2012). Resmi yazinin bolimleri iki baslik altinda toplanabilir. Bu
basliklar ve ayrintilari asagida verilmistir.

Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri

Resmi yazilar ve diger yazilarda 1. Derece bélimler bulunmaktadir. Bu
bollimler asagida ayrintili olarak agiklanmistir:

Yazi Alani

Resmi yazilar, sayfanin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk
birakilarak hazirlanir. Bu alanda sayfa ve ek numarasi disinda baska ifade ve
ibare belirtiimez (Resmi Gazete, 2015).
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Resmi yazilarda Ustten
2,5 cm bosluk birakilarak
baslik yazilmali ardindan

sayi / evrak kayit no,
tarih, konu bu sirayi takip
etmelidir.

Yazil iletisimde Protokol

Baslik

Baslik yazinin gidecegi kuruma ait ad, unvan, logo, telefon ve adres gibi
temel bilgileri icerir. Baslikta kurum isimleri hiyerarsik sira gozetilerek yazilr.
Ayrica yaziyl hazirlayan kurumun temel bilgileri de bulunur. Kurumun temel
bilgilerinin basildigi kagitlara antetli kagit adi verilir.

Baslik icin yazi alaninin tstiinden 2,5 cm bosluk birakilir. Bashk, bu alanin
st kismina ortalanarak yazihr (Kigik, 2017). Kurumlara yazilan yazilarin ilk
satirina T.C. kisaltmasi, ikinci satira blylk harflerle kurumun ismi, Giglincl satira
kiicUk harflerle ana kurulusun adi ortalanarak yazilir (MEGEP,2012).

N T.C.
‘Q:J . ATATURK UNIVERSITESI
5 . Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Sayi ve Evrak Kayit Numarasi

Sayi, resmi yazilarda bulunmasi zorunlu olan bélgedir. Sayi: sirasiyla;
DETSIS’te (Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi) belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ve belge kayit
numarasindan olusur. Say! icin, basligin son satirindan itibaren, iki aralik bosluk
verilir ve kagidin en soluna “Sayi .......: “ yan bashgi yazilir. Devaminda birim
evrak tarafindan kod numarasi, dosya numarasi ve evrak kayit numarasi verilir.
Bu numaralar arasina kisa cizgi (-) isareti konulur. Eger genel evrak biriminden de

sayi verilirse araya egik cizgi (/) isareti konulur.

Sekil 11.1. Sayi ve Evrak Kayit Numara Agilimi (Resmi Gazete, 2015).
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Konu, sayl boliminin
bir aralik altina yazilr.
Yazinin ana fikrinin
Ozetidir.

Yazil iletisimde Protokol

Evrak kayit numarasi, yaziyi géndereni veya kurumun genel evrak
biriminden aldigl numarayi ifade eder. Bu belgeler i¢in belge kayit numarasi
olarak genel evrak bolimiinden verilen kayit numarasi dikkate alinir. ilgili sayi ve
evrak kayit numarasinin agihmi Sekil 11.1’de verilmistir (Resmi Gazete, 2015).

Elektronik ortamda hazirlanan yazilarin kayit numarasinin basina “E.”
ibaresi konulur (Ornek: 69471265-902-E.4752) (Resmi Gazete, 2015).

Tarih

Tarih yazinin ne zaman gonderildigini gdsterir. Tarih atarken giin, ay ve yil
rakamla agik bir sekilde yazilir ve aralarina egik cizgi (/) isareti konulur. Tarih,
sayl ile ayni satira yazi alaninin sag tarafina yazilir. Tutanak, rapor gibi yazilarda
tarih, metnin bitimine yazilir. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde ise tarih,
belge Ust verisinde veya belge Gzerinde gosterilir (Resmi Gazete, 2015: 6324;
Okumus, 2013; MEGEP, 2012).

* Sayi:B.09.0.SMP.0.18.06.89-108-320/75480 16/07/2019

Ornek

Konu

Konu, yazinin ana fikrinin 6zetlendigi bolimddr. Sayr béliimiiniin bir aralik
altina yazilir. Konu, yazi alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek sekilde
kelimelerin ilk harfleri bliytik yazilir. Konunun sonuna noktalama isareti
konulmaz (Resmi Gazete, 2015).

. T.C.
% . Sayi: C.03.0.LFY.0.12.-254-953/72312 /
cC ° (Bir satir aralik)
:6 . Konu: Maas Odemeleri

Gonderilen Makam

Gonderilen makam konu bdliminin son satirindan sonra yazi alani
ortalanarak biyik harfle yazilir. Yazinin uzunluguna gére iki-dort aralik verilir.
Yazinin gidecegi yere ait diger bilgiler ise parantez iginde kii¢lik harflerle ikinci
satirda gosterilir.
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Metin, konuyu en iyi

aciklayan ana bolimdir.

Yazida konu
actklandiktan sonra
yazilan:

Rica Etmek: Emretmek
Arz Etmek: Talep Etmek
anlamindadir.

Yazil iletisimde Protokol

ilgili kisilere gdnderilecek yazilarda “Sayin” kelimesinden sonra kiiciik
harfle adi, buyik harfle soyadi yazilir. Unvan da kiigtik harfle yazilir (Resmi
Gazete, 2015; MEGEP, 2012).

. Sayin Prof. Dr.
Turizm Fakultesi Dekani

Ornek

Metin

Metin konuyu acik¢a, tam olarak agiklayan bolimdir. Metin bélimiinde
madde, paragraf gibi 6gelerin yani sira geregine gore resim, sekil gibi ogelere de
yer verilir. Metin, “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir. ilgi ile metin arasinda bir
satir bosluk bulunur.

Metin 1.25 cm iceriden baslar ve iki yana hizalanir. Metin icinde gecen
sayllar rakamla veya yaziyla yazilir. Metindeki kelime aralari ve noktalama
isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden
dnce gelen harfe bitisik yazilir. Onemli sayilar hem rakamla hem de parantez
icinde yaziyla belirtilir. Metin icinde bliylik sayilari gruplara ayirmak igin aralarina
nokta (18.796.240), sayilardaki kesirleri ayirmak icin ise virgiil (14,22 on dort
tam ylizde yirmi iki) koyulur (Resmi Gazete, 2015). Metinde kullanilan
kisaltmalar ilk kullanildigi yerde agik¢a yazilir daha sonra parantez iginde
kisaltma kullantlir.

Satirin altina gecerken hece béliinmez fakat tek harf kalmayacak sekilde
heceler arasina tire (-) isareti konularak bolinebilir (MEGEP, 2012).

Yazilar, Tuirk Dil Kurumu’nun hazirladigi imla Kilavuzu ve Tiirkce Sézliik
temelinde dil bilgisi kurallarina gore Tiirkc¢e yazilmahdir.

Resmi yazilarda kurum ve kuruluslar arasinda “arz/rica” konusu 6nemli bir
protokol konusudur. Bu konuda dikkat edilecek noktalar sunlardir:

e Alt ve ast makamlara “rica ederim”,

e (Ust makamlara “arz ederim”,

e Aynive esit diizeyde olan makamlara “arz ederim”,

e Astve (st makamlara birlikte gonderilen dagitimli yazilarda “arz ve rica
ederim”.

Her Ulkenin resmi yazismalarinda kullandigi hitap bigimleri vardir.
Ornegin, Fransa’da yazinin basinda kisi ve kurumlar igin kullanilan hitap ile
yazinin sonunda kullanilan saygi sunumu bicimsel olarak en ¢ok dikkat ¢ceken
husustur. Tlrkiye'de de (st ve es diizey kurum ve kuruluslar arasinda “arz” ve
“rica” konusu 6nemli bir sorun olusturabilmektedir. Clinkd, bir kamu kurulusuna
“arz” yerine “rica” etmek ¢atisma konusu olur. Bu nedenle, sonunda yanlis ifade
kullanilarak génderilen yazilar bazi kurumlarda bazen isleme konulmaz. Sosyal
yasamda “rica etmek”, "dilemek”; yonetim dilinde ise “ emretmek” anlamindadir
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(Geregini rica ederim.). “Arz etmek “ ise timleg olarak “e” halini aldiginda

ouxn
[

“sunmak” (Bilgilerine arz ederim); “i” halini aldiginda “talep etmek” anlamina
gelir (Geregini arz ederim.) Bu ylzden, (st veya es diizey bir kuruma gonderilen
yazida “rica etmek”, yazinin isleme konmamasina veya olumsuz sonuglanmasina

neden olabilir (Aytlrk, 2008).

e Resmi yazilarda arz/rica kurallarinin dnemini bir
arkadasinizla tartisiniz.

e Arz/rica kurallarina dikkat ederek gesitli makamlara
ornek resmi yazilar hazirlayiniz.

Bireysel Etkinlik

imza

Imza yetkisi uluslararasinda, kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan resmi
yazismalarda, anlasma ve sozlesmelerde 6nemli bir protokol konusudur. Clnkd,
uluslararasi ve kurumlar arasi yazi ve belgelerde yetki bakimindan diizey esitligi,
denklik ve karsiliklilik esastir (Aytirk,2008)

imza icin, yazi metninden sonra iki-dért aralik bosluk birakilir. imza yetkisi
olan kisinin adi soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir.

Vazi metninden sonra 2- Elektronik yazismalarda ise gtivenli elektronik imza agihr. Imzayi atacak

4 aralik bosluk birakilir. kisinin ilk satira kiiciik harflerle ad\, biiyiik harflerle soyadi yazilir. ikinci satira ise
Yetkilinin ismi, unvani kligik harflerle unvaniyazilir.

sayfanin en sagina yazilir.
imza ismin Gzerindeki
bosluga atilir.

Yaziyi yetki devredilen kisi imzalarsa, en Uste imzalayanin adi ve soyadi,
altina yetki devreden kisinin makami “Bakan a.”, en alta ise imzalayan makamin
unvani yazilr.

. (iMzA)
< Adi SOYADI
C o Bakan a.
| -
QO Mdstesar

Yazi vekaleten imzalandiginda, ilk satira imzalayanin adi ve soyadi, alt
satira ise vekalet birakanin makami “Rektér V.” yazilir.

Yaziyi iki yetkili imzalayacaksa st makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzasi sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalayacaksa ist makam sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi solda olmahdir (Kii¢lik, 2017; MEGEP, 2012).
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Paraf, sadece kurum
icinde kalacak niishada
bulunur. Paraflar, adresin
Ustlne ve yazi alaninin
soluna yazilr.

Yazil iletisimde Protokol

Kamusal ve 6zel butiin kuruluslarda 6nemli yazilar daima koyu lacivert
renkli kalin u¢lu dolmakalemle imzalanmahdir.

X e (iMzA) (iMZA)
8 o Adi SOYADI Adi Soyadi
5 o Mustesar Bakan
™~ e Ustiin imzasi Sagda
o (iMzA) (iMzA) (iMzA)
% *Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
E eGenel Midir Genel Midir Yardimceist  ...Sube Middri

‘o

eUstiin imzasi Solda

BUtlin kurum ve kuruluslarda, bagh veya ilgili Gst kurulusa hitaben yazilan
yazilar makam sahibi tarafindan imzalanmalidir (Aytiirk, 2008).

Fakat, kamusal 6rgiitlerde yonetici olan miihendis gibi mesleki unvanl
kisiler sadece yonetsel kadro unvanlarini kullanir; mesleki unvanlarini
kullanmazlar. Ornegin “ Ali Kilic Makine Miihendisi Belediye Baskani” yaziimaz.
Yalnizca “ Ali Kilig Belediye Baskani “ yazilir. Mesleki unvan, yalnizca teknik yazi
ve raporlarda kadro unvani oldugunda kullanilir (Ayse Aykul, Mimar).

Yaziyi imzalayacak kisi, kurumun “imza Yetkileri Yonergesi”nde kendisine
imza yetkisi verilen kisidir. imza atmak hukuken ve idari olarak “kabul ediyorum”
demektir. imza hukuki olarak kisinin kendi eliyle adini ve soyadini veya adinin bas
harfiyle soyadini okunabilecek bicimde yazmasidir. imza, daima metin ile ad
soyadi arasindaki bosluga ve yaziya paralel bicimde atilir. imza kisiyi ve kisiligi
temsil eder. lyi bir imza okunabilen imzadir (Aytiirk, 2008).

Paraf

Paraf, kisa imza olarak adlandirilir. Kisa imza, kisinin adinin ve soyadinin
bas harflerini el yazisiyla yazmasidir. Parafin idari ve hukuki anlami “kontrol
ettim, katiliyorum” demektir (Aytirk,2008).

e ../10/2019 Memur : Adi SOYADI

e .../10/2019 Sef : Adi SOYADI

.../10/2019 Departman Mudduri: Adi SOYADI

e .../10/2019 Genel Mudur Yardimcisi : Adi SOYADI
e ../10/2019 Genel Mudur : Adi SOYADI

Ornek
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Resmi yazilarda gizlilik
ibaresi, yazi ve i¢ zarf
Gzerine yazilir. Gizlilik
dereceleri “GizLi, COK
GizLi, OZEL, KiSIYE OZEL,
HiZMETE OZEL"dir.

Yazil iletisimde Protokol

Kurum icinde kalan yazilara paraf atilir (Resmi Gazete, 2015). Yazi
ornegine, yaziyl hazirlayan da dahil olacak sekilde ayni kurumdan maksimum 5
gorevli, el yazisiyla tarih verir ve paraf atar. Paraflar, adresin Ustline ve yazi
alaninin soluna yazilir. Paraflayan kisilerin unvanlarinda kisaltma yapilabilir, iki
nokta (:) isaretinden sonra bliyik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir
(MEGEP, 2012).

iletisim Bilgileri

Resmi yazilarda sayfanin sonundan ve soldan baslayarak yaziyi génderen
kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve web
sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir. iletisim bilgileri diger metinden cizgi

cekilerek ayrilmalidir. ihtiyac halinde ayrintili bilgi alinabilmesi igin basvurulacak
gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliminin sagina yaziir (MEGEP, 2011).

e Siz de resmi yazilarin 1. derece boélimlerini detayli olarak
galisiniz ve agiklayiniz.

Bireysel Etkinlik

Resmi Yazilarin 2. Derecede Bolimleri

Resmi yazilarin 6zelligine gore 2. derece boliimlerden gerekli olanlar
kullanilir. Bu bolimler asagida ayrintili olarak verilmistir.

Gizli Yazilar (Gizlilik Derecesi)

Resmi yazilarin gizliligi varsa yazinin her asamasinda glivenlik dnlemleri
almak gerekir. Yazinin gizliligi hem yazi tizerinde hem de i¢ zarf lizerinde yaziyla
veya damgalanarak belirtilir. Gizlilik derecelerine gére “GizLI, COK GizLi, OZEL,
KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL” ifadeleri kullanilir. Bu ifadeler basligin tistiine
ortalanarak ve mektubun altina ortalanarak biiyiik harflerle ve kirmizi renkte
yazilir. Ayrica damga da vurulabilir (MEGEP, 2012).
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ilgi yan baglhgi, kagidin
sol tarafina ve adres
boliminiln son
satirindan itibaren 3
satir bosluk birakilarak
yazilir.

Yazil iletisimde Protokol

. T.C.
XY e ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU
GC) . Personel Daire Baskanligi
-  eSayi
‘0O eKonu
. ceenrenessennennn: VALILIGINE

ivedi ve Giinlii Yazilar, Tekit Yazis

Ivedi yazisi, yazilarin énceligini belirtmek icin kullanilir. Tarihten sonra bir
satir bosluk birakilir ve sad tarafa, alti gizilerek “ACELE” veya “GUNLUDUR”’
yazilir. Damga da basilabilir. “ACELE” yazan belgeye hemen ve hizli,
“GUNLUDUR” yazan belgeye belirtilen siire icinde cevap verilir. “ACELE” veya
“GUNLUDUR” yazisi sadece ilk sayfada belirtilir (Resmi Gazete, 2015).

Resmi yazilara belirlenen siire icinde cevap verilmezse ilgili kurum ve
kuruluslara tekit yazisi yazihr.

igi
llgi yazilan yazinin énceki bir yaziya ek veya karsilik oldugunu (atif), bazi
belgelere basvurulmasi gerektigini aciklar.

“llgi” yan bashgi yazarken, kadidin solundan baslanir ve adres béliimiiniin
son satirindan itibaren iki ¢ satir bosluk birakilir.

“Sayr”, “Konu” ve “ilgi” yan basliklarindan sonra koyulan iki nokta “:”
isareti ayni hizada yazilir. ilgideki bilgiler bir satiri gecerse, devami “ilgi” yan
bashgi ve siralamayi gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

ilgi birden fazlaysa belgeler eski tarihten yeni tarihe dogru siralanir. ilgide,
belgeyi gdnderen yonetimin ismi, belgenin tarihi ve sayisi yazilmalidir.

ilgi yazarken “... Tarihli ve... Sayil ...” ifadesi kullanilir ve ilginin sonuna
nokta konulur.

Eger belge gercek kisiden geliyorsa ilgi boluma “...... In ....... tarihli
basvurusu.” seklinde "ilgi:" yan bashgi, adres boliminiin iki-ti¢ aralik altina
kiicik harflerle ve yazi alaninin soluna yazilir (Resmi Gazete, 2015; Kiiglik, 2017).
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Yazil iletisimde Protokol

ACI‘J eilgi: Atatiirk Universitesi 18.07.2019 tarihli ve MUH/255/211
c sayilliyaziniz
5 eilgi: a) 18.07.2019 tarihli ve MUH/255/211 sayili yaziniz.
*b)18.07.2019 tarihli ve MUH/255/211 sayili yaziniz.

Ek, yaziyi destekleyen Ekler
belgelerin bolimuddr.
imza béliimiinden Ek, yaziyi destekleyen bolimdiir. imza bélimiinden sonra (yazinin
sonra 1-4 satir aralik uzunluguna gore) 1-4 satir aralik verilerek sol tarafa dayali olarak Ek: yazilir.
verilerek sol tarafa
dayali yazlir. EK’in tek olmasi durumunda, yazinin devami ek sézctigliniin sagindan

devam eder. Ek, birden fazla ise numaralandirilarak “Ek”, s6zcigiinin altina
yazilir. Ek listesi uzunsa, ayrica ek listesi dizenlenir. Ek icinde sayfa sayisi fazlaysa
sayfa sayis| parantez icinde gosterilir (MEGEP, 2011).

e Ek: Ogrenci Basari Listesi (2 Sayfa)
oEk:

e 1-Okul birincisi not dokiim (2 sayfa)
e 2-Yonetmelik

Ornek

Belge ekleri ilgili kisiye génderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da
“Ek-.... konulmad” olarak belirtilir. Gizlilik gerekgesiyle, Ust yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri tst yaziyla ve (st yazidan ayri
olarak gonderilebilir veya alinabilir (Resmi Gazete, 2015).

Not

Not ikaz etmek, ilgi uyandirmak veya 6zel bir durumu agiklamak i¢in
kullanilir. Ek’ten sonra iki satir, ek yoksa imzadan sonra 6 satir aralik verilir ve sol
tarafa yasli yazilarak iki nokta st tste konulur.

Not metni bir satiri gecerse not s6zcliglinlin alti bos birakilarak birinci satir
hizasindan yazilir. Not: Ogrenci basari listesi web sitesinden duyurulmal.

Dagitim

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin iletilecegi yerlerin protokol sirasina
gore yazildigi bolimdir. “EKLER”den sonra birkag satir aralik birakilarak yazinin
soluna “DAGITIM:” yazilir.

“Geregi” kismi yazinin geregini yapmak icin, “Bilgi”’ kismi yazinin icerigini
bilmesi gerekenleri bilgilendirmek icin protokol sirasina gore yazilir. “Geregi”

.. 207
Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi



Yazil iletisimde Protokol

kismi dagitim basliginin altina, “Bilgi” kismi “Geregi” kismi ile ayni satira yazilir
(MEGEP, 2011).

Onay

Resmi yazilar onay gormesi icin yetkili makama sunulur. Yazi alaninin
ortasina imzadan sonra uygun bosluk birakilarak biylk harflerle “OLUR” yazilir.

. e Olur yazisindan sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilir ve imzalayanin
Yazida imza boliminden y ¢in uyg 3 y

sonra birkag satir araligi adinin ilk harfi blytk digerleri kiicuk, soyadi biyulk yazilir. Bir alt satira unvani ilk

verilerek yazinin ortasina harfleri buyik digerleri kiicik olacak sekilde ortalanarak yazilir (Resmi Gazete,
blylk harflerle “OLUR” 2015).
yazilir.
.......................... MAKAMINA
. (imza)
 ° Adi SOYADI
Q. Muhasebe Middiri
E eOLUR
‘O «09/07/2012
e(imza)
eAdi SOYADI

eGenel Mudar

L2 U MAKAMINA
. (imza)
U Adi SOYADI
v~ ° Muhasebe Midiiri
Q e Uygun gorisle arz ederim.
E e 23.07.2019
‘O o (imza)
e Adi SOYADI
¢ Muhasebe Sefi
. OLUR
o 24/07/2019
. (imza)
. Adi SOYADI
o Genel Mudir

Yazlyi sunan birim ile onay makami arasinda farkli makamlar varsa
bunlarin icinden onay yetkisi en (ist olan “Uygun gorisle arz ederim.” ifadesiyle
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Yazil iletisimde Protokol

onaya ortak olur. Bu ifade, sunan birim ile onay bélimu arasina uygun bosluk
sonrasl sol tarafa yazilir.

Yazi elektronik ortamda hazirlanmissa yetkili kisi gtivenli elektronik imza
kullanir (MEGEP, 2012).

Koordinasyon

Farkh birimlerle ortak ¢alisma sonucu birlikte hazirlanan yazilarda, paraf
boliminden sonra bir satir bosluk verilerek “Koordinasyon:” yazilir. Birlikte
cahsilan personelin unvan, ad ve soyadlari paraf bolimiindeki bigcime uygun
olarak diizenlenir (Resmi Gazete, 2015).

= . ./09/2012 Sef: Adi SOYADI
8 ».../09/2012 Sube MUduri : Adi SOYADI
A= +../09/2012 Daire Bagkani : Adi SOYADI
‘O eKoordinasyon:
».../09/2012 Daire Baskani : Adi SOYADI

Resmi yazilardan érnek Aslina Uygunluk Onayi
alinmasi gerekirse,
yazinin uygun yerine Bir yazidan ornek gikartilmasi gerekiyorsa uygun bir yerine “Asli gibidir.”
“ash gibidir” yazilir, ifadesi yazilarak imzalanir ve mihirlenir.

imzalanarak muhurlenir.

Kayit Kasesi

Gelen resmi yaziyi kaydetmek icin kayit kasesi kullanilir. Kayit kasesi,
yazinin arkasina basilir ve geldigi tarih ve sayisi yazilir. Kurum icinde hangi birime
gidecekse o birimin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek amaciyla (x)
isareti konulur. Ek varsa kag adet oldugu en alt stituna rakamla yazilir (MEGEP,
2011). ilgili genel evrak érnegi resim 11.1’de verilmistir (Resmi Gazete, 2015).

Resim 11.1. Gelen Evrak Kase Ornegi (Resmi Gazete, 2015).
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Yazil iletisimde Protokol

Sayfa Numarasi

Yazilarda, sayfa sirasi, verilen numara ile gésterilir. ilk sayfalara numara
konulmaz, sonraki sayfalar 2 ile baslar ve sirayla devam eder. Sayfa numarasi

yazinin sonuna gelecek sekilde yazilir, sagi ve soluna tire isareti konulur.
Resmi yazilarda sayfa

numarasli, yazi bitiminin Ust Veri Elemanlari
altinda kalan boslugun

ortasina koyulur. Sayfa

numarasi ikinci sayfadan

baslar. Hitap Bicimi ve Saygi ifadeleri

Glvenli elektronik imza ile yazilan yazilar da ilgili mevzuatta belirtilen
standartlar dogrultusunda Ust veri elemanlari kullanilir.

Hitap Bigimi

Hitap kagidin soluna, adresten sonra 2-3 satir bosluk birakilarak yazilir.
Hitap, nezaket ve saygiyi gésterir. Resmi yazilarda resmi, yari resmi ve sosyal
hitap bigcimleri kullanilir. Bu hitap bigimleri ve 6rnekleri asagida verilmistir
(Aytlrk, 2008).

Resmi yazilarda devlet

adamlarma yont?llk gosterir. Bu farkhhklara yonelik 6rnekler asagidaki gibi olmalidir.
resmi, yari resmive

ol Kurum Disi Yazilarda: CUMHURBASKANLIGI YOCE KATINA, ZIRAAT
kullanilir. BANKASI GENEL MUDURLUGUNE, ERZURUM VALILIGINE gibi...

e Resmi Hitap Bicimleri: Kurum disi ve kurum ici resmi yazilarda farklilik

Kurum l¢i Yazilarda: Kurum igcinde makama yazilan yazilarda ve onaylarda:
BAKANLIK MAKAMINA, MUSTESARLIK MAKAMINA, VALILIK MAKAMINA,
REKTORLUK MAKAMINA hitabi kullanilir.

e Yari Resmi Hitap Bigcimleri: Sayin Recep Tayyip Erdogan, Ziraat Bankasi
Genel Midiri ya da Sayin Cumhurbaskani, Sayin Genel Midiir.
e Sosyal Hitap Bicimleri: Pek Muhterem Beyefendi, Pek Muhterem
Hanimefendi, Sayin Beyefendi, Sayin Hanimefendi.
Resmi yazilarin zarf hitap bicimi de 6nemlidir. Zarfin lizerine sadece
unvanin yazilmasi yeterlidir. “Sayin Disisleri Bakani”.

Resmi kisilere esleri ile birlikte zarf Gstl hitap “Sayin Cumhurbaskani ve
Bayan Recep Tayyip Erdogan” seklinde yapilir. “Esi” s6zctgu asla kullaniimaz. Bu
hitap sekli 6zel kuruluslar ve ¢esitli mesleklerde gorevli yetkili kisiler icin de
aynen gecerlidir (www.baskent.edu.tr).

Saygi ifadesi

Saygi ifadesi metnin bitiminde iki satir aralik verilerek yazilir. Yazidaki yeri
imzanin Gstlinde sag taraftadir. Nezaket ve saygi bildirir. Saygilarimla,
Saygilarimizla, Derin saygilarimin kabuliinii dilerim, En icten dileklerimle gibi
nezaket ifadeleri kullanilir. Saygi ifadesi virgllle kapatilir (Kiigiik, 2017; Aytirk,
2008).
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Form, bilgi edinmek
amaciyla belli
sablonlara gore
hazirlanir. Soru tirleri
ve cevaplar igin
bosluklar planlanarak
hazirlanmalidir.

Yazil iletisimde Protokol

e Sizde protokol kurallari dogrultusunda resmi yazilarin
boliimlerini 6grenerek aciklayiniz.

e Resmi yazi kurallarini dikkate alarak resmi yazi 6rnekleri
hazirlayiniz.

Bireysel Etkinlik

Protokol Kurallarinin Uygulandigi Resmi Yazilar

Resmi yazi; kurum ve/veya kuruluslarda calisan kisilerin, calistiklari
kurum/kurulusun amaclari dogrultusunda davranmalarinin saglanmasi ve
bununla ilgili emir ve talimatlarin aktarilmasi noktasinda énemli bir iletisim
aracidir (Caglar ve Kilig, 2012). Resmi yazilar hiyerarsik dlizen icinde pozisyon
gozetilerek yazilir.

Resmi yazilar gliniimizde bilgisayar ortaminda yazilir. Telgraf, faksla
gelen yazilarda resmi yazi olarak gecerlidir. Ancak faksla gelen yazinin resmi
statl kazanmasi i¢in bes glin icinde onayinin alinmasi gerekir. Asagida yazil
iletisimde protokol kurallarinin uygulandigi resmi yazilardan bazilari (sik
kullanilanlar) detayli sekilde agiklanmistir.

Form

Form degisik konularda bilgi edinmek amaciyla belli sablonlara gore
diizenlenen sistematik bilgi aktarma belgeleridir (Caglar ve Kilig, 2012).
Genellikle bos kisimlari doldurularak kullantlir (Seving, 2004). Form
diizenlenirken su prosedirlere uygun davranmak gerekir (Caglar ve Kilig, 2012).
Formun diizenlenis amaci belirlenmeli, sadece gerekli bilgiler sorulmali,
climleler, muhtemel okuyucuyu dislinerek formile edilmeli, soru tirleri konuyla
ilgili olmal ve soru diizeni bir sirayi icermeli, formlarin plani iyi yapilmal,
cevaplar icin uygun bosluklar bulunmalidir. Form kullaniimasi ile isler daha kisa
stirede tamamlanir ve eksiksiz yapilir (Misirli, 2016). Resim 11.2’de form 6rnegi
verilmistir.

Resim 11.2. Form Ornegi
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Raporda kapak sayfasi
bulunmalidir. Kapak
sayfasinda, raporu
sunulan makam,
hazirlayan birim,
hazirlayan kisi, rapor
adi ve tarih yer
almalidir.

Tutanak bir durumu kayit
altina alabilmek amaciyla
hazirlanan belgedir.
Tutanagin basinda ve
sonunda “tutanak”
yazilmali, imzalayanlarin
adi, soyadi, unvanlari
belirtilmelidir.

Yazil iletisimde Protokol

Rapor

Rapor arastiriimasi istenen bir konunun incelenip belli bir sablonda Ust
makamlara gondermek Uzere yazilan yazilardir (Seving, 2004; Misirli, 2016).

Bir raporda kapak, bashk sayfasi, 6n séz veya giris, icindekiler, 6zet ve
sunus metni olmahdir (Caglar ve Kilig, 2012). Raporun kapak sayfasinda, sunulan
makam, hazirlayan birim, hazirlayan kisi, rapor adi ve tarih yer almalidir. Tarihler
genellikle ay/yil belirtilerek yazilir ayrica raporun hazirlandigi il adi da raporun
kapak sayfasinda yer alabilir (Misirli, 2016). Raporlar yapilan isin mahiyetine gore
gruplandirilir. Ornegin vyillik faaliyet raporu, ariza raporu, teftis raporu gibi.
Resim 11.3’te rapor formati 6rnegi verilmistir (Okumus, 2013).

TC.
SN -1 41, |1 [ ]
ceeeereeenen GENEL MUDURLOGO

ANKARA
03/07/2019

Denetleme Kurulu Baskanhg
SAYIL
KONU: Genel Denetleme

GENEL DENETLEME RAPORU

OZEL KURULUSUN

ADI:

ADRESI:

RUHSAT TARIHI VE NUMARASI:
KAPASITESI:

DENETIM TARIHI:

iL MUDURLOGUNCE YAPILAN DENETIM TARIHLERI:
BiNA DURUMU:

PERSONEL DURUMU:

HIZMETE YOMELIK UYGULAMALAR:

SONUG VE ONERILER:

Resim 11.3. Rapor Formati Ornegi (Okumus, 2013).
Tutanak

Tutanak bir durumu bir isi kayit altina alabilmek amaciyla hazirlanan
belgedir (Misirh, 2016). Tutanakta yazilacak konularin agik, net, kisa, anlasilir ve
detayl bir anlatimi yer almalidir. Tutanagin basinda ve sonunda tutanak oldugu
yazilmahdir. Tutanagi imzalayanlarin adi, soyadi ve unvanlari belirtilmelidir.
Tutanagin imza, adi ve soyadi kismi elle yazilmalidir. Tutanaklar en az li¢ kopya
hazirlanmalidir (Misirli, 2016). Resim 11.4’te tutanak 6rnegi verilmistir (MEGEP,
2011).
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Karara tim katilanlar
oy verirse "oy birligi",
katilmayanlar olursa,
"oy coklugu" saglanmis
olur. Katilamayan
Uyeler gerekgelerini
aciklayarak imzalarsa
"karsi oy" verir.

Yazil iletisimde Protokol

TUTANAKTIR
16/07/2019

Okulumuzda gorev yapan Ofretmen ... 10/05/2015-16/05/2019
tarihleri arasinda 7 (7) gun sire ile mazeret belirtmeden okula gelmemis
ve sorumluluklanini yerine getirmemistir,

imza imza

Ogretmen Okul Midiri

Resim 11.4. Tutanak Ornegi (MEGEP, 2011).

Karar

Karar resmi kurum ve 6zel kuruluslarin yénetim kurullarinin bir konu
Uzerinde goéruslerinin belirtildigi yazilardir (Seving, 2004). Kararlarda tiim
katilanlar oy verirse "oy birligi", katiimayanlar olursa, "oy ¢coklugu" saglanmis
olur. Katilamayan Uyeler gerekgelerini agiklayarak imzalarlarsa bu duruma da
"muhalefet serhi" veya "karsi oy" denilir. Resim 11.5’te karar 6rnegi verilmistir
(Ergin Glines, 2018).

Toplanti No

Toplanti Tarihi : 15/05/2019 /

Toplantiya Katilanlar:

Kararlar :

1. Konu hakkinda midir ve personelin inceleme yaparak, elde eftikleri sonuglan bir
rapor halinde gelecek toplantida sunmalarina,

2. Oniimizdeki toplantimin / / tarihinde yapilmasina oy birligiyle karar verildi

Toplanti Baskar Bagkan Yard Uye Uye
(imza) imza imza imza

Resim 11.5.Karar Ornegi (Giines, 2018).
Dilekge

Dilekce bir kuruma bir talepte bulunmak amaciyla hazirlanan ve belli
kurallara gore yazilan kisa yazidir (Seving, 2004). Yazisma kurallari geregi yazinin
basinda hitap edilen kurumun adi ve adresi yer alir. Dilek ve sikayetlerin yazildigi
metin “arz ederim” ifadesiyle bitirilirken, sag alt késeye dilekce sahibinin adi-
soyadi, unvani yazilir ve imza atilir. Tarih, yazinin bitiminde (is mektuplarinda
kagidin sag Ust kosesinde) yer alir. Sol alt kdseye aralik verilerek adres ve telefon
numarasi belirtilir (Caglar ve Kilig, 2012). Resim 11.6’da dilek¢e formati 6rnegi
verilmistir (MEGEP: 2012).
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Dilekge bir kuruma
talepte bulunmak
amaciyla belli kurallara
gore yazilan kisa
yazilardir. Hitap,
tanitim, konu, arz ve
imza bolim
bulunmalidir.

Yazil iletisimde Protokol

Tarih
3-15 satir arasi

DILEKCE YAZILACAK KURUMUN ADI VE YERI
KAGIDIN USTORTASINA ORTALI BICIMDE YAZILACAK.
(2 Satir aralif)

TANITIM BOLUMU-Dilekgeyi yazan kigi kendisini tanitacak. Kurum adindan sonra iki yana hizah
bir bigimde paragraf yapilarak yazilacak.

KONU BOLUMU-Dilekgeyi yazan kigi ne istedigini tam olarak yazacak. Tanitim baldmiinden
sonra iki yana hizal bir bigimde paragraf yapilarak yazilacak

ARZ BOLUMOU Dilekgeyi yazan kisi geregini talep edecek. Konu bolimiinden sonra iki yana hizali
bir bigimde paragraf yapilarak yazilacak.

{Ug satir arahigi)

iMza
imza kesinlikle ad soyadin Ustiine atilacak
Ad SOYAD
Kesinlikle imzamin altina yazilacak.
UNVAN

Varsa imzanin altina yazilacak.
(3-15 Satir araligi)

EK/EKLER :

Dilekge ile sunulacak belgeler eklenecektir.

Burada belge sayisi belirtilmelidir.

ADRES

Mahalle, cadde, sokak, bina adlan ve numaralar agik
olarak sola hizal yazilacak.

TELEFON NUMARALARI

Dilekge yazan kisi ulagilabilecek telefon numaralarini
yazacak.

T.C. KIMLIK NUMARASI

11 haneli vatandashk numarasi kesinlikle yazilacak.

Resim 11.6. Dilek¢ce Formati Ornegi (MEGEP, 2012).
Diger Resmi Yazilar

Resmi kurumlarin birbiriyle, 6zel kurumlar ve kisilerle yaptigi bircok
resmi yazi tlrl bulunmaktadir. S6zlesme, miizekkere, vekaletname, ilan,
mazbata gibi yazilar diger resmi yazilara érnek verilebilir. iletilen bilgi ve
makama gore bu yazilar; gérevlendirme yazilari, sorusturma yazilari, izin
belgeleri, mezuniyet belgesi, not dokimi gibi basliklar altinda toplanabilir. Diger
yazi tlrleri de resmi yazismalarda kullanilan esas ve usuller dogrultusunda
hazirlanir (Okumus, 2013).

e Resmi yazi tirleri hakkinda detayli okuma yapiniz.

¢ Dilekge yazim kurallarini 6grenerek, bir dilekge 6rnegi
hazirlayiniz.

Bireysel Etkinlik
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Yazil iletisimde Protokol

*YAZILI ILETiSIMDE PROTOKOL KURALLARI

*Anlamlarr ortak kilma stireci olan iletigim, insanlarin birarada olmalarinin bir
yansimasl sonucu olusmustur. lletisimde iki yonli bilgi akisi vardir. SozI4,
yazili ve teknik formatta gerceklesebilir. Kurumsal yapilarda en sik kullanilan
iletisim bicimi, yazili iletisimdir. Yazili iletisimde mesaj kullanima hazirdir ve
anlamay saglayacak tiim o6zelliklere bastan sahiptir. Kalicidir, saklanabilir ve
tekrar gozden gegirilebilir.

*YAZILI ILETiISIMDE PROTOKOL KURALLARI

eResmi vyazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda gergeklestirilir. Bu esaslar sunlardir:

eCogaltma;

eYazinin asli ve kopyasi olmak ulzere iki nisha ¢ogaltilabilir.

eKagit;

*Tek tip beyaz, antetli, A4 (210X297 mm) kagit kullanilmahdir.

*Yazi Tipi- Boyutu ve Satir Araligy;

eTimes New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto) yazi karakteri, tek satir
veya 1,5 satir araligi olabilir.

eYazinin Boliimleri;

eResmi yazilarda 1. ve 2. Derece bolimler vardir. Bu boélimler asagida
actklanmistir.

*Resmi Yazilarda 1. Derece Béliimler;

eYazi alani, sayfanin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
dizenlenir.

eBaslik; antetli kagidin Gstlinden 2,5 cm bosluk birakilarak yazihr.

*Sayi ve evrak kayit numarasi; sayl bolimu, bashgin son satirindan itibaren,

iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki “Sayi .......: “ yan basligindan
sonra vyazilr. Evrak kayit numarasi, yaziyi gonderen birimde ve/veya
kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradir.

eTarih; yazinin génderildigi zamani glin, ay ve yil olarak gostermelidir. Tarih,
sayl ile ayni satira sag boslukta bitecek sekilde yazilir.

eKonu; sayinin bir aralik altina “konu” yan bashgi yazilir.

eGonderilen makam;konu béliminin son satirindan sonra yazinin
uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak sekilde buyiik
harflerle yazilir.

eMetin, konuyu tam olarak agiklayan esas bolimdiir.

eimza boliimii, metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik bosluk birakilarak
yazlyl imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin
en sagina yazilir.

eParaf, adres bélimiiniin hemen Ustinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

eiletisim bilgileri, yazi alaninin sinirlari icinde kalacak sekilde sayfa sonuna
soldan baslayarak yazilir.

*Resmi Yazilarda 2. Derece Boliimler

*Gizlilik ibaresi, yazi ve i¢ zarf Uzerine yazilir. Gizlilik dereceleri “GizLi, COK
GIZLI, OZEL, KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL" dir.

« ivedi, yazilarin 6nceligini belirten alandir. Tarihten sonra pir s'gtlr.boguk
birakilir ve sag tarafa dogru, alti cizilerek ACELE" veya “GUNLUDUR" yazilir.

eilgi, yan bashg, adres bolimiiniin son satirindan itibaren iki veya ti¢ satir
bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilr.

Ozet

.. 215
Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi



Yazil iletisimde Protokol

*Ek, yaziyi destekleyici belgedir. imza béliimiinden sonra yazinin uzunluguna
gbre 1-4 satir aralik verilerek sol tarafa dayali yazilir.

*Not, uyarmak, dikkat cekmek icin yazilir. Ek’ten sonra iki ara verilir ve sola
yasl yazilir.

eDagitim, "EKLER”den sonra birkag satir aralik birakilarak yazinin soluna
yazilir.

*Onay; yazi onaya sunulurken imza bolimiinden sonra uygun satir araligi
birakilarak yazi alaninin ortasina biyiik harflerle “OLUR” yazilir.

eKoordinasyon, paraf boliminden sonra bir satir aralig verilerek
“Koordinasyon:” yazilir.

eAslina Uygunluk Onayi, bir yazidan 6rnek cikartilmasi gerekiyorsa "asl
gibidir" yazihr.

eKayit Kasesi, gelen resmi yazi, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kayit
kasesi, yazinin arkasina basilir ve geldigi tarih ve sayisi yazilir.

eSayfa numarasi, ilk sayfalara numara konulmaz, sonraki sayfalar 2 ile baglar
ve sirayla devam eder.

*Ust Veri Elemanlar, giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan yazilar
icin ilgili mevzuatta belirtilen standartlara gore Ust veri elemanlar
kullanihir.

Yazilarda Hitap Bicimi ve Saygi ifadeleri

eHitap Bigimi; adresten sonra 3 veya 2 satir bosluk sonrasi, sola dayali olarak
yazilir. Hitap, nezaket ve saygl ifadesidir. Erzurum Valiligine gibi.

eSaygi ifadesi; metnin bitiminde sonra iki satir aralik verilerek, imza
boliminin Ustline sag tarafa yazilir. Nezaket ve saygi cimlesidir.

eProtokol Kurallarinin Uygulandigi Resmi Yazilar

eResmi yazismalar hiyerarsik diizen mantigina uygun olarak stati gozetilerek
yazilir. Bu yazilardan siklikla kullanilanlar sunlardir:

*Form; degisik konularda bilgi edinmek amaciyla belli sablonlara gore
dizenlenirler. Genellikle bos kisimlari doldurularak kullanilir.

eRapor; bir konunun arastirilip belli bir formatta yazildigi yazilardir. Raporda
kapak, baslik, 6n s6z veya giris, icindekiler, 6zet ve sunus metni olmalidir.

eTutanak; bir durumu kayit altina alabilmek amaciyla dizenlenen
belgelerdir. Tutanagin basina ve sonuna tutanak yazilir. Ad soyadi ve unvan
belirtilmelidir. Tutanaklar en az li¢ kopya hazirlanmahdir.

eKarar; resmi kurum ve 6zel kuruluslarin yonetim kurullarinin bir konu
lizerinde goruslerinin belirtildigi yazilardir.

eDilekce; dilekcede yazinin basinda hitap edilen kurumun adi ve adresi yer
alir. Dilek ve sikayetlerin yazildigi metin “arz ederim” ifadesiyle bitirilirken,
sag alt koseye dilekge sahibinin adi- soyadi, unvani yazilir ve imza atilr.
Tarih, yazinin bitiminde, adres ve telefon numarasi sol tarafta belirtilir..

eDiger Resmi Yazilar

eResmi kurumlarin birbiriyle, 6zel kurumlar ve kisilerle yaptigi bircok resmi
yazi tlirli bulunmaktadir. Bunlardan bazilari sunlardir:

eGorevlendirme, sorusturma yazilari, izin belgesi, mezuniyet belgesi, not
dokimu (transkript vb.)

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi yazili iletisimin 6zellikleri arasinda yer almaz?
a) Bilginin kalici olmasini saglar.
b) Bilginin aynen aktarilmasi ve saklanmasini saglar.
c) Mesajlarda izinsiz yapilacak degisiklik riskini artirir.
d) Ayni anda birgok kisiye mesaj aktarilabilir.
e) Kesin, acik ve kapsamli bir sekilde iletisim kurulmasina katki saglar.

2. Resmi yazilarin kenar bosluklari ne kadar olmalidir?
a) Ust:1cm, Alt: 2,5 cm, Sag: 1,5 cm, Sol: 2,5 cm
b) Ust: 4 cm, Alt: 2,5 cm, Sag: 3 cm, Sol: 1,5 cm
c) Ust:1 cm, Alt: 1 cm, Sag: 1 cm, Sol: 1 cm
d) Ust:2,5cm, Alt: 2,5 cm, Sag: 2,5 cm, Sol: 2,5 cm
e) Ust:1cm, Alt: 1,5 cm, Sag: 2,5 cm, Sol: 2,5 cm

3. Asagidaki yazi karakterlerinden hangileri resmi yazilar icin daha
uygundur?
a) Times New Roman, Arial
b) Calibri, Garamond
c) Bookman Old Style, Times New Roman
d) Verdana, Arial
e) Comic Sans MS, Calibri

4. Yazinin tasidig ana fikrin 6zeti hangi bolimde yer alir?
a) llgi
b) Metin
c) Baslik
d) Hitap
e) Konu

5. Kurallara uygun tarih yazimi nasil olmalidir?
a) Gan.Ay.Yil
b) Gln-Ay-Yil
c) Gin.Ay-Yil
d) Gin/Ay/Yil
e) Gln-Ay.Yil

6. Asagidakilerden hangisi 1. Derece boliimler arasinda yer almaz?
a) Baslik
b) Gizlilik Derecesi
c) Konu
d) Metin
e) Sayi ve evrak kayit
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7. Asagidaki béliimlerden hangisi bliyiik harfle yazilmalidir?
a) Tarih
b) Konu
c) Sayl
d) Adres
e) Onay

8. Degisik konularda bilgi edinmek amaciyla belli sablonlara gore hazirlanan
resmi yazi ¢esidi hangisidir?
a) Form
b) Tutanak
c) Karar
d) Dilekge
e) Rapor

9. Asagidakilerden hangisi tutanak yazma gerekgesidir?
a) Bir konu lizerinde goris bildirmek
b) Bir konuyu arastirmak
c) Bir konuda sikayet bildirmek
d) Vekalet vermek
e) Bir durumu kayit altina almak

10. Asagidakilerden hangisi dilek¢ce yazma kurallari arasinda yer almaz?
a) Dilekge hitap ile baslar.
b) Bos kisimlar doldurularak kullantlir.
c) Metin “arz ederim” ifadesiyle biter.
d) Tarih, metnin bitimine yazilr.
e) Adres ve telefon numarasi yazi alaninin soluna yazilir.

Cevap Anahtari
1.c,2.d,3.a,4.e,5.d,6.b, 7.¢, 8.3,9.¢, 10.b
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CALISMA ORTAMI
PROTOKOLU

e Calisma Ortaminda Protokol ve PROTOKOL VE SOSYAL
Sosyal Davranis Kurallari DAVRAN'S KURALLARI

e is Yasamindaki Sosyal Davranis _
Kurallari Doc¢. Dr. Celil AYDIN

e is Yasaminda Protokol Kurallari

ICINDEKILER

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Calisma ortaminda sosyal
davranislari uygulayabilecek bilgi
ve becerilere sahip olabilecek,

e is gdriismesinin basarisini etkileyen
protokol kurallarini 6grenebilecek,

e is yasaminda dikkat edilmesi
gereken sosyal davranis ve protokol
kurallarini uygulayabilecek bilgi ve
becerilere sahip olabilecek,

e Calisma ortaminda yapilan
yanhslari gorip
degerlendirebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu uinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Uinitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Calisma Ortami Protokoli

CGalisma Ortamini Diizenleyen
Genel Kurallar ve is Yasamina
Etkisi

Calisma Ortaminda Sosyal
Davranis ve Protokol
Kurallari

is Gériismesinin Basarisini
Etkileyen Protokol Kurallari

is Goriismesi Yaparken Dikkat
Edilecek Protokol Kurallari

Telefon ile Konusma

is Yasaminda Randevular

is Yasaminda Cicek Alma ve
Sunma

Is Yasamindaki Sosyal is Yasaminda Hediye Sunma ve
Davranis Kurallari Alma

is Yerinde Titiin ve Titiin
Mamullerinin Kullanilmasi
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is Yerinde Kisisel Bakim ve
Temizlik

Is Yasaminda Giyim

is Yasaminda Temsil Niteligi

is Yasaminda Protokol
Kurallari
Is Yasaminda Ust-Ast iliskisinde
Davranis Kurallari
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Protokol kurallarinin
temel amaci bireysel,
kurumsal ve ulusal
sayginligi korumaktir.

Calisma Ortami Protokoli

GiRi$

Her insan 6zel, sosyal ve kurumsal/kamusal alanlarda yasamaktadir.
Dolayisiyla bireyleri bu alanlardan bagimsiz disiinmek mimkiin degildir. Her birey
Ozel yasaminda aile kurallarina, sosyal alanda 6rf ve adetlere, kurumsal/kamusal
alanda ise resmi kurallara uymak ve uygun olmak durumundadir. Birlikte

yasamanin ve ¢calismanin dogal geregi olarak toplumsal alanda gorgii ve nezaket
kurallarina; kurumsal alanda 6rglitsel normlara ve protokollere uymak gereklidir.

Sosyal davranis kurallari toplumsal hayati diizenleyen kurallar bitiniyken
protokol kurallari kurumsal/kamusal hayati diizenleyici kurallardir. Sosyal davranis
kurallariile i¢ ice uygulanan protokol kurallarinin bltini nezaket ve gorgi
kurallari seklinde de adlandirilabilir. Calisma iliskilerini diizenleyen ve uyulmasi
gereken, uyulmadiginda toplum tarafindan hos karsilanmayan protokol kurallari
kurumsal temsilin en 6nemli boyutunu olusturmaktadir.

Calisanlarin ve organizasyonlarin sosyal davranis kurallarina ve protokollere
uyumu hem bireysel diizeyde hem de organizasyon diizeyinde 6nemli bir yere
sahiptir. Bireysel anlamda is tatmini organizasyon anlaminda amag ve
fonksiyonlarin yerine getirilmesine katki saglamaktadir. Bu nedenle her insaninin
kamusal ve toplumsal yasamda sosyal davranis ve protokol kurallarina uygun
hareket etmesi ve konu ile ilgili bilgi sahibi olmasi 6nem arz etmektedir. Sosyal
davranis kurallari ile protokol kurallari bir biitiin olmakla birlikte toplumsal yasami
diizenleyen sosyal davranis kurallari ile kamusal alani diizenleyen protokol
kurallarinin bigcimsel ydnden birbirinden farkli oldugu unutulmamalidir. Ornegin
toplumsal yasamda hanimlar 6nce gelirken, resmi alanda Ustler 6nce gelmektedir.

CALISMA ORTAMINDA SOSYAL DAVRANIS VE
PROTOKOL KURALLARI

Toplumsal alanda bireyler arasindaki iletisimin basarisini etkileyen sosyal
davranis ve protokol kurallarinin temel amaci bireysel, kurumsal ve ulusal
sayginhgl korumaktir. Kisilerin protokol ve sosyal davranis kurallarina yeterli
dizeyde 6nem vermemesi kendisinin, ¢alistigi kurumun ve ayrica temsil ettigi
makamin itibarini dislrlici etki yapmaktadir. Protokol ve sosyal davranis
kurallarini bilmek sosyal yasami diizenler, bireylere sayginlik kazandirir. Ozellikle
de is yasaminda her davranisin bir anlami ve yorumu vardir. Bu nedenle de
calisma ortaminda insanlara gorgl kurallarina uygun olarak hareket etmek ¢alisma
ortamina olumlu sekilde yansiyacaktir.

Calisma Ortamini Diizenleyen Genel Kurallar ve is Yasamina
Etkisi

Toplumsal hayatin en 6nemli parcalarindan birini olusturan ¢calisma
ortaminda basari yalnizca bilgi ve beceri diizeyine bagli degildir. Esas olan ekip
halinde ¢alisma yetenegidir. Toplumsal yasami diizenleyen protokol kurallarina
uygun hareket etmek ekip halinde ¢alisabilmenin dncelikli kosuludur. is yasaminda
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gorgii ve nezaket kurallarina uygun hareket etmek is ortaminda huzurun ve is

tatminin temel kosuludur.

Yiiz ylize ve ayakta *
konusuluyorsa
erkeklere 40 cm,
bayanlara 60 cm’den
fazla yaklasiilmamaldir.

Oturus ve durusa dikkat
edilmelidir. Koltuga
goémdiill, sandalyede .

geri yaslanarak

is yerinde daima giiler yiizlii olunmalidir. Calisma arkadaslari ile
konusurken kaba sozclkler kullanmaktan kaginilmalidir.

Dogru iletisim kurabilmek icin hem ast hem de (stlere karsi daima saygili
olunmali, 6fke kontrolii saglanmali, iyi bir dinleyici olunmali, samimiyetin
dozu ayarlanmali, yanlis anlasiilmanin 6niine gegmek igin soru sorulmali,
viicut dili iyi kullanilmali ve géz temasi kurulmalidir.

Yz ylize ve ayakta konusuluyorsa erkeklere 40 cm, bayanlara 60 cm’den
fazla yaklasilmamalidir. Bu sinirlari agmanin mahremiyeti asmak oldugu
unutulmamalidir.

is ortaminda yersiz sakalardan kaginilmalidir. Aksi durumda istemediginiz
tepkilerle karsilasabilirsiniz, bu nedenle makul davranmaya ayrica 6nem
gosterilmelidir.

is ortami ve sosyal yasamda bir sey istenirken daima liitfen denmelidir,
karsihginda tesekkir edilmeli, bir sey yapmadan 6nce izin istenmeli, basari
takdir edilmeli, hata yapildiginda 6zir dilenmelidir.

Galisma ortamina uygun, temiz kiyafetler giyilmelidir.

Gelen misafirlere nezaketle davranilmali, ayakta karsilanmali ve
ikramlarda bulunulmalidir. Eger ayaga kalkmak igin bir rahatsizliginiz varsa
belirtilmelidir.

Galisma ortaminda kisileri rahatsiz edecek sekilde giriltli yapmaktan
kacinilmalidir.

Cevrenizdeki insanlara rahatsizlik verebilecek yiyecekler calisma ortamina
gotiralmemelidir.

Calisma arkadaslariniza uzaktan bagirarak seslenmek yerine yanlarina
giderek konusulmahdir.

Calisma ortaminda olumlu ve pozitif olmaya 6zen gosterilmelidir.

izinsiz kimsenin odasina girmemeli, esyalari karistirilmamali ve izni
olmadan esyalarin yerleri degistirilmemelidir.

Oturus ve durusa dikkat edilmelidir. Koltuga gémiil, sandalyede geri
yaslanarak oturulmamalidir.

Mesai saatlerine uyulmali zaman disiplinine sahip olunmalidir.

oturulmamalidir. Is Goriismesinin Basarisini Etkileyen Protokol Kurallari

is gdriismesinin basarisini etkileyen protokol kurallari asagida agiklanmistir:

Ozgegmis (CV)

Ozgecmis (CV) Latince Curriculum Vitae kelimelerinin bas harflerinin
kisaltmis halidir. Curriculum kosu, yaris anlamina gelirken Vitae hayat
anlamina gelmektedir. Cogu kisi daha basvuru asamasinda CV’si
degerlendirilerek bastan elenir. Bu ylizden CV hazirlamanin ince kurallari
vardir. Bu kurallar ise girmenizde 6nemli rol Gistlenmektedir.
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e Oncellikle CV giiclii yonlerinizi ve tecriibenizi ortaya cikacak nitelikte
olmalidir. CV igeriginde egitim durumunuz, 6nceki is deneyimleriniz,
yabanci dil bilginiz, sertifikalariniz, stajlariniz, bilgisayar bilginiz ile dogum

Bzgecmiste referans yeri ve tarihiniz medeni durumunuz ve askerlik durumunuz gibi kisisel

bilgisine istenildigi bilgilerinize yer vermeniz gerekmektedir. Ayrica varsa spor ya da sanatsal
takdirde yer aktiviteleriniz, Uiye oldugunuz dernekler vb. bilgiler yazilmahdir.
verilmelidir. e Ozgecmisinizde abartili ve siislii ifadelerden kaginmali, bilgilerin tam ve

dogru olmasina 6zen gosterilmelidir.

o Ozgecmisiniz el yazisiyla degil bilgisayar ortaminda hazirlanmali, hatali
kelime ve ifadelere yer verilmemelidir.

e Her is goriismesi Oncesinde aranilan nitelige gore yeniden
diizenlenmelidir. Genel kaninin aksine alti ayda bir glincellenmemelidir.
Her is gorlismesi icin ayri bir 6zgecmis hazirlanip is icin uygun nitelikler 6n
plana g¢ikariimalidir.

e stenildigi takdirde son alti ay icerisinde ¢ekilmis vesikalik fotograf
eklenebilir.

e lyi bir 6zgegmiste yas, kilo, boy ve imza kesinlikle yer almamalidir.

e Referans istenildigi takdirde verilmelidir.

e Hitap iletisimin ilk asamasini olusturur. Bu nedenle dogru hitap etkili
iletisimin baslangici olurken yanlis hitap iletisimi olumsuz etkiler.

e Gorlsme sirasinda kisilerin isimlerini kullanmaya 6zen gosterilmelidir.
Sayin X Hanim, Sayin Y Bey seklinde iletisim kurulmalidir.

Selamlama
Tum iletisim ve iliskiler o Tum iletisim ve iliskiler selamlama ile baglamaktadir.
selamlamaiile e Gorlisme esnasinda selam verirken hafif bas hareketiyle birlikte iyi glinler,
baglamaktadir. merhaba, iyi aksamlar gibi s6zler séylenmelidir.

e Selamla esnasinda goz temasinda bulunarak basinizi hafif 6ne egerek
selam verilmelidir.

e Gorlsme yapan kisinin tesekkiir etmesi konusmanin sonlandigi anlamina
gelmektedir. Kapidan gikarken gortismeci kibarca tebessiim ederek
selamlanmalidir.

Tanitma ve Tanigtirma

e Gorlsme sirasinda kendinizi tanitirken isim tam olarak séylenmelidir.
Karsinizdaki de kendini tanitirken dikkatle dinlenmelidir.

e Tanisma sirasinda asirlya kagmadan sicak, samimi ve giiler yizli olmall,
hatir sorulunca tesekkiir edilmeli ancak karsi hatir sorulmamalidir.

e Kendinizi tanitirken asiriya kagmadan gicli yonlerinden s6z etmeli,
sorulmadikca zayif yonlerinden ve eksikliklerinden s6z etmemeli, zorunlu
olursa kendisini bu yonde yetistireceginden bahsetmelidir.

e Ozel yasamdan, aileden, 6zel istek ve beklentilerden ve iicretten s6z
edilmemelidir.
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Gorlsme 6ncesinde
secilen kiyafet mutlaka
denenmelidir.

Gorusme suresi
boyunca eller yanda ve
onde tutulmahdir.
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Giyim

Gorisme oncesinde secilen kiyafet mutlaka denenmelidir.

Miilakata baslamadan kiyafetiniz sizle ilgili cok sey s6yleyecektir. Is
ortamina uygun sekilde giyinmeniz ilk izleniminize olumlu yansiyacaktir.
Gorusmeye giderken temiz ve diizglin bir kiyafet giyilmeli spor veya
abartih kiyafetlerden uzak durulmalidir. Genel olarak lacivert, siyah, gri
gibi koyu renkli kiyafetler segilmelidir.

Erkekler cok renkli/desenli kravatlari kullanmamaya 6zen gostermelidir.
Asiri makyaj, koku ve aksesuarlardan kaginilmalidir.

Ayakkabilarin temizligine 6zen gosterilmeli, boyasiz ayakkabi
giyilmemelidir.

Davranis Bigimi

is gériismesinde bir adayin basarisi tistiin bilgi ve becerisinden ziyade
yukarida agiklanan konularla ilgilidir. Bir aday yazili sinavda basarili olsa
dahi giyimi ve gériiniimiine, iletisimine, ciddiyetine, davranis bicimine
dikkat etmedikleri icin isi kaybetmektedirler.

Is Goriismesi Yaparken Dikkat Edilecek Protokol Kurallari

is gériismesine gidilen kurum hakkinda énceden bilgi sahibi olunmali,
kurulusun yapisi amaglari hizmet alani, fonksiyonlari, gérev ve hizmet
alani konusunda énceden bilgi sahibi olunmalidir.

Gorismeyi yapacak kisi ya da kisiler hakkinda 6nceden bilgi sahibi olmakta
fayda vardir. Gorlismeyi yapacak kisi veya kisilerin adi-soyadi, unvani,
yetkisi, meslegi, ilgi alanlar bilinmelidir.

Milakat yapilacak yere gec veya erken gidilmemelidir. Erken gitmek stres
ve kaygi diizeyini artirirken geg gitmek isin kaybedilmesine neden olur.
Gorisme baslamadan dnce tuvalet ihtiyaci giderilmeli, kilik kiyafet son kez
kontrol edilmelidir.

Gorusme yerine el cantasi disindaki esyalar gotlrilmemelidir.

Cep telefonu goriisme siresi boyunca kapali tutulmalidir.

lyi bir izlenim olusturmak icin kurumda calisan diger personelle iyi iletisim
kurulmahdir.

Goériisme odasina pozitif bir sekilde ve tebessiimle girilmelidir. Ceketin on
acik ve el cepte girilmemelidir.

Gorisme odasina girince miilakati yapacak kisiye bas hafif egilerek ve
tebesstiim edilerek selam verilmelidir. Saygilar efendim/iyi glinler edendim
diyerek selam verilmelidir.

Milakati yapacak kisi elini uzatmadigi stirece tokalasmak icin el
uzatilmamalidir. Gorlisme yapan kisi elini uzatinca da tebessiim ederek eli
stkilmahdir.

Gorisme siiresi boyunca eller yanda ve 6nde tutulmalidir. Eller kesinlikle
arkada cepte veya belde bulunmamalidir.
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Gorusme suresince
Ozel, siyasal, ideolojik
ve sporla ilgili konularak
giriimemelidir.
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Gorlisme odasinda oturulacak yer gosterilmeden oturulmamali, yer
gosterildiginde tesekkir edilmeli, sonrasinda oturulmalidir. Yer gosterildigi
halde oturmamak dogru degildir.

Gorisme sirasinda hatir sorulunca tesekkir edilmeli ancak karsi bir hatir
sorulmamalidir.

Gorlisme esnasinda ikram edilen ¢ay/kahve ikram edilince kabul edilmeli,
sigara ikram edilse dahi icilmemelidir. ikramlar nezaket kurallarina uygun
olarak igilmelidir.

Gorliisme odasinda bulunan esyalar, panolar, yazilar incelenmemelidir.

ilk 30 saniyede ilk izlenim olarak ¢ok dnemli etkili ve kalicidir. Bu asamada
aday kendinden emin, dirist, ciddi, pozitif, uyumlu, gorgili bir izlenim
birakilmalidir. Davranislarda samimi olunmali ayrica 6nem arz etmektedir.
Kendiniz olmak ve ayni zamanda uygun ve uyumlu olmak etkileyicidir.
Sinav sliresince 0zel, siyasal, ideolojik ve sporla ilgili konularak
giriimemelidir.

Ucret konusunda soru soruldugu takdirde siz ne verirseniz, is veya gérev
tercihi soruldugunda ne olursa yaparim seklinde zayif bir ifade asla
kullanilmamalidir. Ucret konusunda es diizeydekilerden fazla bir sey talep
edilmemeli, gorev tercihi ile ilgili yetenekli, bilgili ve deneyimli oldugunuz
en iyi alan belirtilmelidir.

Goériisme esnasinda heyecan durumu baskilanmali, miilakat yapan kisi ve
kisilerle g6z temasi kurulmali, sorular net ve agik cevaplar verilmeli, yanlis
yanit vermektense konu ile ilgili su anda bir fikir sahibi degilim
denilmelidir.

Gorisme yapan kisi veya kisilere soru sorulmamali. Gorlisme yapmanin
amaci size soru sorulmasidir bu unutulmamalidir.

Kisi gbriisme silresince ekip ¢alismasina yatkin, farkli kisilerle uyum icinde
¢alisabilecek bir yapida oldugunu ve bagimsiz ¢calisma halinde de verimli
olabilecegini belirtmelidir.

Kisi gbériisme sirasinda eski isini amirini ve is yerini kotilemekten ve
elestirmekten kaginmalidir. Sorulmadigi takdirde bu konulardan
bahsedilmemeli, soruldugunda olumlu goéris bildirilmelidir.

Gelecege yonelik amag ve beklentiler soruldugunda kisa sirede
yukselmek, cok para kazanmak, yurt disina gitmek gibi ug istek ve hedefler
ifade edilmemelidir.

Konusurken ses tonunun dogal ve normal olmasina dikkat edilmeli, sik sik
sey, hhmm, falan filan, ne séyleyecektim gibi dolgu ifadeleri
kullaniimamalidir.

Gorisme esnasinda gorismeyi yapan kisilerden birinin telefonu caldiginda
veya iceriye biri girdiginde konusmalar dinlenilmemelidir. Béyle bir
durumda baska yere bakmak veya baska seylerle ilgilenmek en dogru
davranis bicimi olacaktir.
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e Gorisme bitiminde yemek ikram edilirse kabul edilmeli ancak pahali
yiyecekler ve alkol tercih edilmemelidir. Hesabi 6demeye
kalkisiimamalidir.

e is gbériismesi yaparken dikkat edilmesi gereken protokol
kurallarini degerlendiriniz.

Bireysel Etkinlik

iS YASAMINDAKi SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Gunliik hayatta oldugu kadar is hayatinda da gorgi ve nezaket kurallari ¢cok

. . onemlidir. Nasil oturup kalktigimiz, nasil yemek yedigimiz, beden dilini nasil
Beden dili karsimizdaki

insana gorgl ve nezaket
acisindan nasil bir nasil bir birikime sahip oldugumuzu anlatir.

kullandigimiz ve hitap sekilleri karsimizdaki insana gorgli ve nezaket agisindan

birikime sahip
oldugumuzu anlatir.

Sekil 12.1. is Ortaminda Sosyal Davraniglar

is hayatinin yazili olmayan kurallari; is griismesinde séylenmeyen ve
sozlesmenizde yazili olarak belirtilmeyen fakat size séylenmedigi halde sizden
beklenen ve yapmadiginiz takdirde sizi olumsuz etkiyecek ve kéti durumlara
disirebilecek kadar gigli kurallardir. Bu kurallarin bir kismi yazih olarak kayda

Is hayatinin yazil gecmemis ancak cogunluk tarafindan kabul gérmiis davranis ve diger bir soylesiyle
olmayan kurallari, size
soylenmedigi halde
sizden beklenen ve

yapmadiginiz takdirde
sizi olumsuz etkiyecek sosyal davranis kurallariyla da benzerlik géstermektedir. Kurumun ¢alisanlarinin,

"adab-1 muaseret" kurallaridir. Calisma yerleri degisse de is hayatinin genel gecer
kurallari hep ayni kalir. Is hayatinda edinilen tecriibe ve basari aslinda bu yazil
olmayan kurallari nasil uyguladiginizla dogrudan iliskilidir. Bu kurallarin bircogu

kurallardir. calisma hayatinda gegerli olan protokol, nezaket ve gérgii kurallarina uygun
davranmasi, sirket sayginhgi artiran 6nemli bir unsurdur.

Telefon ile Konusma

GunlUmuzde is hayatinda islerin yiruttlmesi ve iletisim kurulmasi
bakimindan telefon hayati bir 5Sneme sahiptir. is hayatinda yapilan telefon
gortsmelerinde kurum temsil edildigi icin biitlin calisan ve ydneticiler protokol,
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saygl ve nezaket agisindan is ortamindaki telefon ile konusma kurallarini iyi
bilmeleri ve uygulamalari gerekir.

Sekil 12.2. is Ortaminda Telefon Kullanimi

is ortaminda ve iliskilerde telefonla konusma konusunda genel kurallar
asagida belirtilmistir:

e Oncelikli olarak unutulmamalidir ki yiiz yiize konusmadan farkli olarak
telefonda konusmada g6z temasi, mimik ve jestler kullanilamadigi icin
sesinizi ¢ok iyi bir bicimde kullanmaniz gerekir.

e Konusmalarinizda sézciiklerinizi tane tane dikkatle séyleyip acik ve anlasilir
bir bigimde konusmak gereklidir. Bunu saglamak icinde telefonda
konusurken acele etmeden agir agir konusmak dnemlidir. Telefonda
konusurken ses tonunuza bir 1silti ve tathilik katip sdzctiklerin tonlama ve
vurgulamalarina dikkat ederseniz karsi taraf lizerinde olumlu bir intiba
uyandirirsiniz.

e Biris yerine telefon ettiginizde ilk 6nce selam vermeli unvan ve
kurumunuzu belirterek kendinizi tanitmalisiniz. Sonra duruma gore
konuya ge¢meli ya da kiminle ya da hangi birimle gértiismek istediginizi
sdylemelisiniz. Ornegin “lyi Giinler (Merhaba), Ben (X) Kurum Midiir
Yardimcisi Hakan Celik (x) kisi/ birimiyle gorusebilir miyim?”

e Telefon ile konusulurken bir seyler yenilip icilmemelidir.

e Telefon konusmasinin sonlandigindan emin olunarak ahize yavasga yerine

Telefonu kapatma hakki konulmalidir.
ilk arayana aittir. e Telefonda konusma sirasinda karsi taraftakinin s6ziini kesmemeye 6zen
gostererek daha ¢ok dinleyici roliinde kalmak gereklidir.

e Telefon acip kendini tanitmayan kisiye “Kimsiniz?’’ ya da “ Siz kimsiniz?”’
denmemeli; “Kiminle goriisiiyorum?” diyerek adi, soyadi ve unvani
alinmalidir.

o Telefonu kapatma hakki ilk arayana aittir fakat Ustler ile yapilan telefon
gorismelerinde kapatma hakki daima Uste aittir.

e syerinde yapilan 6zel telefon gériismeleri yalnizca acil, 5nemli ve zorunlu
durumlarda yapilmalidir ve kisa tutulmasina 6zen gosterilmelidir.

o Telefon ile konusma esnasinda not almak igin karsidakini bekletmemek
adina kagit ve kalem hazir bulundurulmalidir.
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Telefon ile konusurken yliksek ses tonuyla, bagirarak ya da tam tersi kisik
sesle konusulmamahdir.

is yerlerinde telefon konusmalarinda “iist kesinlikle bekletilmez”
protokolline gore isler.

Telefon ile konusurken Ust odaya gelirse telefondaki kisiye ‘bir dakika”
denilerek ayaga kalkip st selamlanmali ve miisaadesi dogrultusunda
telefon konusmasina devam edilmelidir. Gerekirse“Ben sizi biraz sonra
arayacagim.” deyip konusma bitirilmelidir.

Ayni anda birden fazla telefon gériismesi yapmaya ¢alisiimamalidir.
Telefon en fazla 4 kez caldirilmali cevap alinmiyorsa kapatilmalidir.

Is yasaminda Randevular

Randevular, is hayatinin en 6nemli pargalarindan biridir. Randevulara ge¢

kalmak karsi tarafa zamanini planlamayan, disiplinsiz ve saygisiz bir imaj

yansitmaniza sebep olur. Bu durum is hayatiniza olumsuz yansiyacaktir.

Randevularin belli bir diizen icerisinde yiritilebilmesi ve saglkl sonuclar elde

edilebilmesi icin dikkat etmeniz gereken birtakim hususlar vardir. Bu konu ayrintili

olarak 7. linite de ele alinmistir.

Randevulara 10-15
dakika erken gitmek

Gorisme nedeni nezaket ziyareti ise 15 dakikayr gegmemesine dikkat
edilmelidir.

Randevunun iptali durumunda en az 24 saat 6ncesinden haberdar
edilmedir.

Elde olmayan sebeplerden dolayi randevuya geg kalinirsa kisaca mazeret
belirtip 6zir dilenmelidir.

Randevuya ge¢ kalmak sizi zor duruma sokar ve karsinizdakine de olumsuz
bir izlenim birakir. Bu ylizden randevularda belirtilen zamandan 10-15
dakika 6nce hazir bulunmaniz yarariniza olacaktir.

Randevuya ge¢ kalmak gibi cok erken gitmekte uygun degildir.

yarariniza olacaktir. Is Yasaminda Cicek Alma ve Sunma

Cicek sunmak sosyal ve kurumsal yasamda kisinin duygularini yansitan glizel

ve asil bir davranistir.

Resmi bayramlara ve davetlere,

Aclilis torenlerine,

Nisan, diigiin torenlerinde ve cenazelere,
Anma giinlerine,

Davetli olunan kokteyllere,

Kutlama ve tebriklere,

Karsilama ve ugurlamalara gicek gotirulebilir.
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Sekil 12.3. is Ortaminda Kullanilan Cigek Cesitleri

is yasaminda cicek secimi ve sunumu ile ilgili olarak protokol saygi ve
nezaket kurallarina dikkat etmek gereklidir.

e Cicek gotirilurken veya sunulurken yapilacak cicek secimi ve sunumunda
dikkat edilmesi gereken bazi hususlar vardir. Cicek gonderilecek ya da
sunulacak kisinin cinsiyeti, resmi ya da sosyal statlisii mutlaka goz 6niine

Cicek gonderilirken ahinmahdir. Ciceklerin tiirleri ve renkleri itibariyle farkli anlamlari vardir.

génderilis amaci Ornegin kirmizi giil aski ve tutkuyu temsil ettidi icin erkek calisanin baska

dikkate alinarak gigek

segimine ve sunumuna
dikkat edilmelidir.

bir erkek calisana vermesi ya da samimi olmadiginiz bir hanima sunulmasi
uygun degildir, benzer sekilde yapay cicedi ya da kir ¢cigceginin resmi
gorevdeki bir kisiye veyahut resmi bir davete gétiirtilmesi uygun degildir.

o Buketteki cigeklerin sayisi da 6nemlidir. Tek sayili gicekler sevgiyi ve
sevinci, cift sayih gicekler Gzlintly( ifade eder. Bu nedenle ese ve sevgiliye
tek sayili; hastaya cift sayil cicek gotaralir.

e Cicek gonderilirken gonderilis amaci dikkate alinarak gicek secimine ve
sunumuna dikkat etmek gereklidir.

20

Genel olarak cigekler “buket”, “celenk’”” ve “sepet” olarak li¢ ayri formda
dizenlenirler.

e Buket formunda diizenlenen cicek: Cesitli ziyaret ve davetlerde, yil
dénimi kutlamalari, bayram ziyaretlerinde, yas giinl kutlamalari gibi
sosyal etkinliklerde buket formunda hazirlanan gicek gotiriilmesi daha
uygundur. Buket sevgiliye, hanim arkadasa, ese anneye, hastaya, evinde
aksam yemegi veren ev sahibi hanima, seminer ve konferans veren kisiye
ve havaalaninda veya kurum 6niinde karsilanan ve ugurlanan kisiye verilir.
Kisi beraberinde gicek gotiirlip bizzat sunacaksa buket formunda dizenlen
cicek gotirilmelidir ve elden verilecegi icin cicegin lzerine kart ilistirilmesi
uygun degildir.
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Elden sunulan ciceklere
kart ilistirilmez.

Hediye alinan kisinin
cinsiyeti, yasi, statusu
ve zevkleri goz 6niinde
bulundurulmaldir.
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e (Celenk formunda dtizenlenen ¢icek: Gelenk anitlara konur, nisan, nikah ve
digin térenlerine; isletmelerin acilis térenlerine, cenazelere
gonderilebilir. Celenk eger cenazeye goénderiliyorsa lizerin siyah kurdele
takilmasi gerekir. Diger taraftan celenk acilisa veya diigline gonderiliyorsa
gonderilen g¢elengin lzerine gonderen kisi, kurum veyahut isletmenin
adinin yazili oldugu kurdele takilir.

e Sepet formunda diizenlenen cicek: Nisan, nikdah ve diglinlere, sanatsal
etkinliklere, acilis torenlerine, goreve atanma, gorevde yikselme, goreve
baslama vb. etkinliklere sepet formunda gigcek gonderilmesi gerekir. Sepet
cicek elden teslim edilmez vasitayla gonderilmesi gerekir. Cicege kiiclik bir
zarf icinde kart ilistirilir. Karta cicek hangi vesileyle gonderilmisse bununla
ilgili kisa ve 6zlii birkag kelime ve gonderinin ismi yazilir.

Cicek kabul edilirken dikkat edilmesi gereken hususlar asagidaki gibidir:

e (Celenk ve sepet seklinde vasitayla gonderilen giceklerin Gzerindeki isim
yazili kartlar alinip génderenlere tesekkiir edilir.

e Buket olarak hazirlanmis elden sunulan gicekler tesekkir edilerek alinir
Gzerindeki ambalaj cikarilarak vazo igine yerlestirilir ve bulunan yerde
goriinen bir yere konulur.

Is Yasaminda Hediye Sunma ve Alma

Hediyelesme bir nezaket ve iyi niyet gosterisidir. Ancak hediye, yerinde ve
zamaninda yapilmis bir davranis bitinligi icinde sunulursa bir anlam ifade eder.
Dikkatsizce secilmis hediye is iliskilerimizi zedeleyebilir. Hediye sunmak is
iliskilerinde oldukca olumlu bir etkiye sahiptir. is yasaminda ézel giin ve gecelerde
milisterilere, isletmede ¢alisanlara, yeni bir géreve atanan veya terfi alan is
arkadaslarina, ulusal ve uluslararasi kurumlar arasindaki ziyaretlerde hediye
sunmak geleneksel bir protokol ve nezaket geregidir.

is hayatinda hediye sunma ve alma konusunda dikkat edilmesi gereken
protokol, gbrgli ve nezaket kurallari asagidaki gibi olup ayrintili olarak 7. tnitede
ele alinmstir.

e Hediye alirken kisinin cinsiyeti, yasi, statiisli ve zevkleri gbz 6niinde
bulundurulmalidir.

e s hayatinda birden cok kisiye hediye vermek gerektiginde hiyerarsi
mutlaka g6z 6niin alinmahdir. Farkli unvan ve stattideki kisilere ayni
hediye verilmemelidir. Her statli ve unvana uygun hediye verilmelidir.

e Hediyenin zarif bir bicimde paketlenmis olmasina ve Uzerindeki fiyat
etiketinin g¢ikarilmis olmasina dikkat edilmelidir.

e Hediyeyi reklam, insanlari etkileme araci saymak nezaket ve gorgliye
uygun dismez.

e Karsidaki kisiyi kiigiik diisirmeyecek onu utandirip sikintili bir duruma
sokmayacak nitelikte hediye secilmelidir.

e Hediye alan kisi mutlaka hediyeyi agmali ve tesekkiir etmelidir.
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e s hayatinda Ustler ve astlar arasinda bir cikar iliskisi oldugundan dolayi
astlar hediye verirken dikkatli olmalidir. Astlarin amirlerine sadece is gezisi
ve izin donlslnde kiiglik bir hediye vermeleri miinasiptir. Ayrica kisi
kendisiyle atama terfi vb. gibi kendisiyle ilgili islerden dnce ve sonra
amirine hediye vermemelidir.

e isyasaminda Ustlere maddi degeri yiiksek ve paraya cevrilebilir hediye
sunmak dogru degildir.

e Biryilda lgten fazla hediye verilmemelidir.

e Hediyeyi veren kisinin hediyenin degeri hakkinda konusmasi nezaketsiz bir
davranistir.

e Sunulan hediye kabul edilebilir bir nedeni bulunmadik¢a reddetmek uygun
degildir. Reddetme durumunda nazik olmaya 6zen gosterilmelidir.

e Alinan hediyeye hemen hediye ile karsilik verilmemelidir. Tesekkiir edip
daha sonra hediye vermek icin uygun zaman beklenmelidir.

e Yabanci kisi ve heyetler sunulan hediyeler, ulusal ve/veya isletmeyi temsil
eder nitelikte olmahdir.

e s hayatinda kravat esarp, fular, kitap, cd, tablo, canta, kalem, saat, cicek,
isimlik, kalemlik, kupa, ajanda, dergi aboneligi gibi hediyeler sunulabilir.

Is Yerinde Tiitiin ve Tiiniin Mamullerinin Kullaniimasi

4207 sayili 'Tiitiin Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesine Dair Kanun”’
uyarinca kapali alanlarda tiitiin ve tiitiin mamullerinin kullaniilmasi yasaklanmis
olsa da is yasaminda sigara veya puro vb. kullanilacaksa bazi nezaket kurallarina
dikkat edilmesi gerekir.

Sekil 12.4. Sigara icilmez Uyari Levhasi

e Sigara baska bir sigarayla yakilmamall, kibrit veyahut cakmak
kullanilmalidir.

e Bir hanimin kendi sigarasini yakmasina firsat vermeden erkekler
tarafindan yakilmahdir.

e Sigara ikram etmis kisi 6nce digerlerinin sigarasini yakmali en sonunda
kendi sigarasini yakmahdir.
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e Daha sonra igmek igin sigara almak hos olmayan bir davranistir. Bundan
dolayi ikram edilen sigara, hemen icilmeyecekse tesekkir ederek kabul
edilmemelidir.

e Sigara killniin saga sola dokiilmemesine dikkat edilmelidir.

: . . e Cay kahve fincanlarinin tabaklari sigara tablasi olarak kullanilmamalidir.
Ikram edilen sigara,

hemen icilmeyecekse
tesekkiir ederek kabul birakilmahdir.

edilmemelidir. e Sigara igildikten sonra kotu koku olusmamasi igin bulunan oda muhakkak

e cilen sigaranin izmariti ¢dp sepeti veya yere atilmamali, sigara tablasina

havalandirilmali hatta miimkiinse sigara igilirken odanin bir cami agik
birakilmalidir.

e Bulunan binanin giris ¢ikislarin yogun oldugu kapi énlerinde sigara
icilmemelidir, bina disindaki daha uzak bir noktaya gidilmelidir.

e Sigaraigmek icin izin alinmalidir.

e Ev sahibi sigara ikram etmisse 6nce ev sahibinin sigarasi yakilmahdir.

e Bulunan ortamda kil tablasi yoksa o ortamda sigara icilmiyor anlami
tasimaktadir. Bu ortamlarda sigara icmek icin kil tablasi istenmemelidir.

Sigara dumani karsi tarafa Gflenmemelidir.

-2
'é e |s yerinde tiitiin ve tiiniin mamullerinin kullanilmasina
w iliskin protokol kurallarini degerlendiriniz.
s
Kendimize aif
gosterdigimiz 6zen [
baskalarindan
gorecegimiz itibari
belirler. Isyerinde Kisisel Bakim ve Temizlik

Kendimize gosterdigimiz 6zen baskalarindan gérecegimiz itibari belirler. is
hayatinda saglikli iliskiler kurabilme ve basarili is sonuglari elde etmek igin kisisel
bakima 6zen gostermek gerekir. Bu konudaki tutumlar, is ve iliskilerimizde
istedigimiz sonuglari elde etmemize katki saglar.

e Sik sik dus alinmali, banyo yapilmali.

e Sabun, sampuan kullanilmali.

e ic camasirlar sik sik degistirilmeli.

e Deodorant kullaniimal.

e Etrafi rahatsiz edecek agir parfiim kullanilmamal.
e Banyodan sonra kulaklar temizlenmelidir.

kR e (Coraplar her giin degistirilmeli.

bakimi yapilmalidir e Tirnak uzatilmamali, tirnaklar her zaman temiz ve bakimli olmali.

e Parlak renkli oje kullanilmamali.
e Asirtya kagmadan hafif makyaj yapilmali.
e Saclar temiz ve bakimli olmal.
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Giyim kisisel ve
kurumsal imajin dnemli
bir pargasidir.

Calisma Ortami Protokoli

o Kotu kokusuyla etraftakileri rahatsiz edecek sogan, sarimsak vb. yiyecekler
yenilerek is yerine gidilmemeli.
o Agiz ve dis bakimi her glin diizenli olarak yapilmalidir.

Is Yasaminda Giyim

Giyim kisinin imajini olusturan en dnemli etkenlerden biridir. lyi giyim is
hayatinda ve toplumsal yasamda kisinin sayginligini artirmasinda ve iyi iliskiler
kurmasinda énemli bir rol oynar. insanin kendine 6zen géstermesi, dis
gorlinlstiniin temiz, derli toplu olmasi gerekir. Bu insanin kendisine ve baskalarina
karsi saygisinin en 6nemli gostergesidir. Giysiler sadece glizel ve sik olmakla
kalmamali, amaca, ¢evreye ve zaman dilimine de uymalidir.

Sekil 12.5. is Yasaminda Kadin ve Erkek Giyimi

Erkekler

Erkek giyiminde se¢im olanagi sinirl oldugu icin kurallar cok az ve belirlidir.
Erkek giyiminde temel prensip sadeliktir. Kadinlarin kiyafetleri kadar biyik ve sik
degisimlere ugramaz.

Calisma hayatinda erkelerin giyim konusunda dikkat etmeleri gereken bazi
kurallar asagidaki gibidir.

e Her giin temiz ve bakimh olma ihmal edilmemelidir. Glnlik tiras
olunmalidir. Elbise ttull, ayakkabilar boyali ve giysi renk olarak uyumlu
olmalidir.

e Ayakta iken kravatin en ug kismi kemer alt hizasinda olmalidir.

e Gomlek ile kravatin renk ve desen uyumu olmalidir. Sasld, ¢izgi film
karakterli kravatlardan kaginilmalidir. Gomlek tek renk ise kravat ¢izgili
olabilir. Gomlek cizgili ise tek renk kravat takilmahdir.

e Ayakkabi, canta ve kemer ayni renkte olmalidir.

e Takim elbisenin kolunun ve pantolon pagasinin kisa, pantolonun belin ¢ok
yukarda olmamasina dikkat edilmelidir.

e Pantolon ceplerinin doldurulup disardan siskin goziikmesi uygun degildir.

e s toplantilarinda siyah, lacivertin tonlari koyu renk takimlar tercih
edilmelidir.
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o Ceket ¢ digmeli ise en alttaki digmenin agik birakilmasi daha uygundur.

e Sentetik gdmlekler terletir ve koku yapar bundan dolayi mimkiinse
pamuk kumaslh gomlekler tercih edilmelidir.

e Gomlek seciminde beyaz, acik mavi gibi acik tonlar tercih edilmelidir ve
gomlek rengi hicbir zaman ceket renginden koyu olmamalidir.

Gomlek rengi higbir e Erkegin gomleginin kol boyu, ceketinden 1-1,5 cm disarda olmalidir.
zaman ceket renginden e Koyu renk ayakkabilar tercih edilmelidir. Ayakkabilarin sivri burun
koyu olmamalidir. olmamasina 6zen gosterilmelidir.

e Viicut dlglilerinize gore dikilmis, hareket esnekligi saglayan kiyafetler
tercih edilmelidir. Viicut hatlarini belli edecek ve (izerinize yapisacak kadar
dar kiyafetler veya (izerinizden dokilecek kadar bol kiyafetler
giyilmemelidir.

e Erkeklerde dogru giyinmemin anahtari kiyafette (¢ renk esasina gore
giyinmektir (lacivert takim, beyaz gomlek, bordo kravat gibi). Kiyafette
Ucten fazla renk uyumu zorlastirir, olumsuz imaj yaratir.

Kadinlar

Kadin kiyafetlerinde erkeklere nazaran ¢ok fazla secenek oldugu igin ve
bununla beraber aksesuar, sa¢ makyaj s6z konusu olunca, giyim konusu daha da
zorlasmaktadir.

Calisma hayatinda kadinlarin giyim konusunda dikkat etmeleri gereken bazi
kurallar asagidaki gibidir:

e Sesiyle cevredekilerin dikkatini dagitacak sekilde yuzuk, kolye, bilezik ve
kipe gibi aksesuarlar takilmamalidir.

e Etrafa rahatsizlik verecek agir sekilde parfiim kullanmamalidir.

e Sade bir makyaj yapilmali asiri makyaj yapmaktan kaginilmalidir.

e Kadinlarin 6zellikle kemeri, el gantasi ve ayakkabisi daima uyumlu ve ayni
renkte olmalidir. Kadinlarin kiyafeti ile aksesuari birbirini tamamlamalidir.

e Ayakkabl, el cantasi ve kemerinizin, kiyafetinizin sadece rengi ile degil,
ayni zamanda stili ile de uyumlu olmasina 6zen gosterilmelidir.

e Erkeklerin resmi ya da yari resmi kiyafetle katildiklari térenlere veya

. davetlerde eslerin de uyumlu kiyafetlerle eslik etmeleri gerekir.
Is hayatinda kadinlar

sade bir makyaj yapmall
asiri makyaj yapmaktan
kaginmalidir. e Etek boyu dizden yukarida ve derin yirtmacgh olmamalidir.

e Mini etekler, dekolte elbise ve bluzlar, seffaf giysiler, derin yirtmacgh
elbiseler giyilmemelidir.

e Abartili makyaj ya da tamamen makyajsiz olmak uygun degildir.

e Uzun ve parlak renklerle boyanmis, ojesi dokiilmus tirnaklardan
kacinilmalidir.

e Abartili sa¢ modelleri ve sa¢ aksesuarlari kullanilmamali. Dlizglin taranmis
bir bicimde, abartisiz sekilde arkada toplanmis sa¢ modelleri tercih
edilmelidir.

e Kiyafetler Gitll, temiz ve diizenli, ayakkabilar boyali olmalidir.
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Bir yoneticinin protokol
kurallarina yeterince
Ozen gostermemesi ya
da uymamasi tasidig
unvanin, galigtigi
kurumun veya temsil
ettigi makamin itibarini
digdrdr.

Amirin ricasi emirdir.

Calisma Ortami Protokoli

e Calisma ortaminda giyim kurallarinin kadinlar ve erkekler
acisindan nasil olmasi gerektigini degerlendiriniz.

Bireysel Etkinlik

iS YASAMINDA PROTOKOL KURALLARI

Is Yasaminda Temsil Niteligi

Protokolde kimse kendisini temsil etmez; makamini, kurumunu veya
unvanini temsil eder. Bundan dolayi bir yoneticinin protokol kurallarina yeterince
O0zen gbstermemesi ya da uymamasi tasidigl unvanin, ¢alistigl kurumun veya
temsil ettigi makamin itibarini dtgdrar.

Bir yoneticinin temsil niteligi;
e Giyim tarzi ve dis gbérinimdi,
e Konusma tarzi ve dinleme becerisi,
e Tutum ve davranislari,
e Beden diline olan hakimiyeti,
e Protokol, saygi ve nezaket kurallarina uyulmasi ile ortaya cikar.

is yasaminda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisilere asagida yer verilmistir:

e  Kurum Amiri: Kurumun kisisellesmis simgesidir. Dis iliskilerde, térenlerde,
toplantilarda, gérismelerde, davetlerde diger kisi ve kuruluslara karsi
kurumunu temsil eder. Daima kurum adina konusur ve hareket eder.

e Vekil Yonetici: Asli yonetici gibidir.

e Kurum Temisilcisi: Mevzuatla verilmis bir haktir. Bolge, il mudurleri vb.

e Yénetici Temsilcisi: Yoneticinin kendisi adina bir astini kurum disindaki bir
etkinlikte gecici olarak gérevlendirmesidir.

e Es: Esiyle birlikte ev sahibidir. Temsil durumu dogdugunda yoneticiyle ayni
statlidedir, yonetici gibi protokole tabidir.

Is Yasaminda Ust-Ast iliskisinde Davranis Kurallari

Calisanlarin astlari, iistleri ve es diizeydekileri ile olan iliskileri protokol,
saygi ve nezaket kurallari cercevesinde olusmaktadir. Bu kurallari uygulamak
kariyerinizi olumlu etkileyerek yikselmenizi veyahut terfi almanizi kolaylastirirken,
uygulamadiginiz durumlarda is iliskilerinizin bozulmasina ve olumsuz
etkilenmenize neden olacaktir. Ayni zamanda kurumlar arasi iliskilerde de bu
kurallara uygun davranmak suretiyle calisilan kurum layikiyla temsil edilecektir.

Calisma ortaminda ast-Ust iliskilerinde uyulmasi gereken protokol, saygi ve
nezaket kurallari asagidaki gibidir:
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e Amir veya Ustle herhangi bir konuda konusmak istenildiginde, s6ze “Bir
konuyu arz edebilir miyim?” vb. sekilde baslanmalidir.

e Ast konugurken Ust sdze girerse ast hemen konusmasini kesip dinleme
pozisyonuna ge¢melidir.

e  Amirin ricasi emirdir.

e Karsilikl gorismelerde ya da bir konu degerlendirilirken, amirin fikirlerine
katilmadiginiz zaman "Hayir", "Oyle degil", " Yanlis séyliiyorsunuz." gibi
ifadeler hem karsi tarafta olumsuz bir izlenim birakir hem de saygisizlik
olarak kabul edilir. Bundan dolayi “Ben biraz farkh diigtintiyorum."
seklinde nazik ifadeler kullaniimalidir.

e Toplanti ve merasimlere, astlar Uistlerden 6nce gelmeli ve (istlerinden
sonra toplanti ve merasimlerden ¢ikmalidir.

e izin, gdrevlendirme vb. nedenlerle kurumdan gegici olarak ayrilanlar,
dondiklerinde, amirlerine geldiklerini arz etmeleri gerekir.

e Amirler ve Ustler; nisan, nikdh, dogum vb. mutlu olaylar ile cenaze gibi
Uzlcl olaylardan haberdar edilmelidir. Amirlerinde galisanlarin bu 6zel ve
onemli glinleri kutlamalari nezaket geregidir.

e Evrak sunarken makama ¢ok fazla yaklasmadan makul mesafeden
nezaketle sunulmalidir.

e Ustler, astlarin fikirlerini rahatlkla séyleyebilecegi uygun ortam
yaratmalari gerekmektedir.

e s hayatinda dnce el uzatma hakki tstlere aittir. Ust elini uzatmadig

takdirde astin elini tokalasmak icin uzatmasi uygun degildir. Birden ¢ok
Evrak sunarken

makama ¢ok fazla
yaklagsmadan makul
mesafeden nezaketle e El sikkma esnasinda canli ve igten olmali, gbz temasi kurulmali, fazla sert

sunulmalidir. veya yumusak olmamalidir.

kisinin oldugu ortamda el sikmaya en st makama sahip kisiden
baslaniimalidir.

e Bir yonetici bir isi sonuglandiran astina tesekkiir ettiginde, ast olan kisi
“Sag olun efendim.” ya da “Goérevim efendim.” demelidir, “Rica ederim.”
denmemelidir ¢linkli rica etme hakki daima Ustlere aittir.

e Makam odasinda Ustler astlara hatirini sordugunda astlar “Tesekkir
ederim efendim, sag olun. ” demelidir, “Siz nasilsiniz. “ denmemelidir.
Clinkd astlarin Ustlere hatir sormasi uygun degildir.

e Yapilan bir is sonunda Ustler astlarini galismalarindan dolayi tebrik ederler.
Ama benzer sekilde astin Ustlini tebrik etmesi dogru degildir.

e Makaminda yonetici astina “Bir sey icer misin?”’ veyahut benzeri bir ifade
ile cay/kahve ikram ettiginde “cay lutfen”” demeli ikram geri
cevrilmemelidir. Odada kidemli olan baskalari varsa onlarin tercihlerine
uymak daha munasiptir.

e Bir yoneticinin odasina girmeden dnce kendisi ¢agirmis olsa bile
sekreterden (asistandan) yoneticinin misait olup olmadigi sorulmal;
musait ise, hizlica kendisine ¢eki diizen vermeli, ceketin 6nlini ilikleyerek
kapi acik dahi olsa iki kere kez hafifce vurulmalidir. Ast iceri girince
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Protokolde (ist daima
sag tarafta yer alir. Ast
daima Ustiin solunda
olmasina dikkat
etmelidir.

Is hayatinda mevcut
konumuna statisiline
bakilmaksizin bitin
astlara “siz” diye hitap
edilmeli ve 6nadlarina
hanim/bey
eklenmelidir.

Calisma Ortami Protokoli

yoneticiyle gz temasi kurmali, hafif tebesstiimle bas egerek selam
vermelidir.

Makamdan g¢ikan ast, yonetici masasi ile kapi arasindaki mesafeye gore
hareket etmelidir. Eer makam ile kapi arasinda mesafe iki (ic adim kadar
az ise ast geri geri birkac adim attiktan sonra dontp kapiyr agmali tekrar
ylzlinli yoneticiye (makama) donerek basini hafifce 6ne egerek yavasca
¢tkmahdir. Eger makam ile kapi arasindaki mesafe uzak ise ast kapiya
yonelerek kapiya varmali kapiyi actiktan sonra muhakkak yliziin makama
(yoneticiye) donerek yavasca ¢ikmalidir.

Bir ast yéneticinin makaminda otururken baska bir yénetici gelirse ast
makaminda oturdugu yéneticiye gére hareket etmelidir. EGer makamdaki
yonetici kalkmissa ast da hemen kalkmalidir. Makam sahibi yonetici ayagi
kalkmadikga astin da ayaga kalkmasi makama saygisizlik olarak
nitelendirilir.

Yoneticinin makaminda bulunan ast, yonetici evrak okurken evraki
okumaya calismamali kafasini baska yone cevirerek baska seyler ile
mesgul oluyormus izlenimi vermelidir.

is yasaminda is ya da herhangi bir ziyaret icin yéneticin makaminda
bulunan ast, yoneticiye telefon geldiginde telefon konusmasini
dinlememelidir, baska seylerle ilgileniyormus gibi yapmaldir. Eger Ust
telefonda 6nemli veyahut gizli bir sey konusuyorsa hemen izin isteyerek
¢tkmahdir.

Bir hanimla tokalagsmak icin 6nce erkek el uzatmamalidir. Hanimlarin
ellerini uzatmalarini beklemek gerekir. Tokalasmada el uzatma hakki
kadina aittir.

Protokolde st daima sag tarafta yer alir. Ast otururken, ayakta dururken
veya yurirken daima Ustlin solunda olmasina dikkat etmelidir.

is hayatinda ve resmi ortamlarda hig kimseye “abi”, “amca”, “yenge”,
“hocam”, “hemserim” gibi sosyal hitap bigimlerini kullanmak uygun
degildir. is hayatinda mevcut konumuna statiisiine bakilmaksizin biitiin
astlara “siz” diye hitap edilmeli ve 6nadlarina hanim/bey eklenmelidir.
Her ne amacla olursa olsun, makam odasina girerken yaninizda bir not
defteri ve kalem olmalidir. Cep telefonunun “sessiz” konumunda
oldugundan emin olunmalidir.

Amiriniz veya listiiniiz odaniza geldiginde ilke olarak makam koltugunda
oturulmamasi gerekir. Masanin dntindeki misafir koltuklarinda stiin
karsisina oturulmalidir.

Ustiin makamina girildiginde tist miisaade etmedikge oturmak uygun
degildir. Biraz bekledikten sonra yonetici yer gbéstermemisse
“misaadenizle efendim” deyip Uste gore sol taraftaki misafir koltuguna
oturulmalidir. Yoneticinin yaninda otururken bacak tstiine atmak ¢ok
bilylik bir gorgilistizlik olarak kabul edilir.

Calisanlar ustleriyle 6zel yasamda ne kadar samimi olsalar da resmi
ortamlarda ve isyerinde daima protokol kurallarina uymalidirlar.

238

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Calisma Ortami Protokoli

e Genellikle insanlar kendilerinden daha Ust unvan ile hitap edilmekten
rahatsiz olmaz fakat daha alt bir unvan ile hitap edilmekten hosnut olmaz.
Ornegin midiir yardimcisina “sayin midirim” derseniz miidir
yardimcisi rahatsiz olmaz aksine memnun olur. Fakat siz genel miidire
“sayin midurim’ diye hitap ederseniz genel midir bundan rahatsiz
olarak rahatsizligini dile getirebilir.

ol e Toplantilarda, ziyaretlerde ve Uglinci sahislarin (yabancilarin) yaninda

ziyaretlerde ve iigiinci Ustlin 6viilmesi hos karsilanmaz.

sahislarin (yabancilarin) e Yéneticin makamindayken birden (st biri gelirse oturdugumuz koltuktan
yaninda Ustiin 6vilmesi kalkarak bir koltuk geriye gitmemiz gerekir.
hos karsilanmaz. e Ust makama birden ¢ok kisi ile gidilmisse unvan ve kideme gére

siralanmali ve en (st olan yoneticiye en yakin oturmalidir.

e Ustler ya da resmi misafirlerle beraberken telefonla goriisilmemeye,
evrak imzalanmamaya ve baska isler ile mesgul olunmamaya ¢ahlisiimalidir.
Mecburi durumlarda 6zir dilenerek izin istenmelidir.

e Yoneticinin goérisme sirasinda baska bir isle ugrasmasi, yeni konu
acmamasl, ayaga kalkmasi, ictigi cayi bitirmesi gériismenin bittigi
anlamina gelmektedir. Bu durumda ast ayrilmak igin izin istemelidir.
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Ozet

*CALISMA ORTAMINDA SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL KURALLARI

* Toplumsal alanda bireyler arasindaki iletisimin basarisini etkileyen sosyal
davranis ve protokol kurallarinin temel amaci bireysel, kurumsal ve ulusal
sayginligi korumaktir. Kisilerin protokol ve sosyal davranis kurallarina yeterli
dizeyde 6nem vermemesi kendisinin, calistigi kurumun ve ayrica temsil
ettigi makamin itibarini disiiriict etki yapmaktadir. Dolayisiyla protokol ve
sosyal davranis kurallarini bilmek sosyal yasami diizenler, bireylere sayginhk
kazandirir. Goérsel dersleri de 300-750 kelime arasinda olmalidir.

°i$ YASAMINDAKi SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

¢1. Telefon ile Gériigme: Giinimzde is hayatinda islerin yurutilmesi ve
iletisim kurulmasi bakimindan telefon hayati bir 5Sneme sahiptir. is hayatinda
yapilan telefon goértiismelerinde kurum temsil edildigi icin bitiin ¢alisan ve
yoneticiler protokol, saygi ve nezaket agisindan is ortamindaki telefon ile
konusma kurallarini iyi bilmeleri ve uygulamalari gerekir.

*2. is Yasaminda Randevular: Randevular, is hayatinin en 6nemli
parcalarindan biridir. Randevulara ge¢ kalmak karsi tarafa zamanini
planlamayan, disiplinsiz ve saygisiz bir imaj yansitmaniza sebep olur. Bu
durum is hayatiniza olumsuz yansiyacaktir.

3. is Yasaminda Cicek Alma ve Sunma: Cigek sunmak sosyal ve kurumsal
yasamda kisinin duygularini yansitan giizel ve asil bir davranistir.

¢4, is Yasaminda Hediye Sunma ve Alma: Hediyelesme bir nezaket ve iyi
niyet gosterisidir. Ancak hediye, yerinde ve zamaninda yapilmis bir davranis
biitinligu icinde sunulursa bir anlam ifade eder. Dikkatsizce segilmis hediye
is iliskilerimizi zedeleyebilir. Hediye sunmak is iliskilerinde oldukg¢a olumlu bir
etkiye sahiptir. is yasaminda 6zel giin ve gecelerde misterilere, isletmede
calisanlara, yeni bir géreve atanan veya terfi alan is arkadaslarina, ulusal ve
uluslararasi kurumlar arasindaki ziyaretlerde hediye sunmak geleneksel bir
protokol ve nezaket geregidir.

«5. is Yerinde Tiitiin ve Tiitiin Mamullerinin Kullanilmasi: 4207 sayili "Tiitiin
Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesine Dair Kanun" uyarinca kapali
alanlarda titlin ve titiin mamullerinin kullaniimasi yasaklanmis olsa da is
yasaminda sigara veya puro vb. kullanilacaksa bazi nezaket kurallarina dikkat
edilmesi gerekir.

*6. is Yerinde Kisisel Bakim ve Temizlik: Kendimize gdsterdigimiz 6zen
baskalarindan gérecegimiz itibari belirler. is hayatinda saglikli iliskiler
kurabilme ve basarili is sonuglari elde etmek igin kisisel bakima 6zen
gostermek gerekir. Bu konudaki tutumlar, is ve iliskilerimizde istedigimiz
sonuglari elde etmemize katki saglar.

«7. is Yasaminda Giyim: Giyim kisinin imajini olusturan en énemli
etkenlerden biridir. lyi giyim is hayatinda ve toplumsal yasamda kisinin
sayginligini artmasinda ve iyi iliskiler kurmasinda énemli bir rol oynar.
insanin kendisine 6zen géstermesi, dis gériinlisiiniin temiz, derli toplu olmasi
gerekir. Bu insanin kendisine ve baskalarina karsi saygisinin en énemli
gostergesidir.

-iS YASAMINDA PROTOKOL KURALLARI

eProtokolde kimse kendini temsil etmez; makamini, kurumunu veya unvanini
temsil eder. Bundan dolayi bir yoneticinin protokol kurallarina yeterince
O6zen gostermemesi ya da uymamasi tasidigl unvanin, ¢alistigi kurumun veya
temsil ettigi makamin itibarini distrdr.
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eis Yasaminda Alt Ust iliskisinde Davranis Kurallari: Calisanlarin astlari,
lstleri ve es duizeydekileri ile olan iliskileri protokol, saygl ve nezaket
kurallari gergevesinde olusmaktadir. Bu kurallara uygulamak kariyerinizi
olumlu etkileyerek ylikselmenizi veyahut terfi almanizi kolaylastirirken,
uygulamadiginiz durumlarda is iliskilerinizin bozulmasina ve olumsuz
etkilenmenize neden olacaktir. Ayni zamanda kurumlar arasi iliskilerde de bu
kurallari uygun davranmak suretiyle calisilan kurum layikiyla temsil
edilecektir.

Ozet (devami)

- 241
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Calisma Ortami Protokoli

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi is yasaminda telefon ile konusurken uyulmasi
gereken kurallardan biri degildir?
a) Telefonda konusurken daha ¢ok dinleyici roliinde olmak gerekir.
b) Telefonda konusurken sigara igilmemelidir.
c) Telefon goriismelerinde agik ve anlasilir bir bicimde konusmak
gerekir.
d) Telefon goriismelerinde bagirarak konusulmamahdir.
e) Telefon goriismelerinde st dahi olsa kapatma hakki ilk arayana aittir.

2. Asagidakilerden hangisi is yasaminda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisiler
arasinda yer almaz?
a) Vekil Yonetici
b) Kurum Amiri
c) Kurum Temsilcisi
d) Yoneticinin Esi
e) Yoneticinin Babasi

3. Asagidakilerden hangisi is yasaminda hediye alinirken dikkat edilecek

hususlardan biri degildir?

a) Farkh unvan ve statlideki kisilere ayni hediye verilmelidir.

b) Hediye alinan kisinin cinsiyeti, yasl, statlist ve zevkleri géz 6niinde
bulundurulmahdir.

c) Biryilda Ggten fazla hediye verilmemelidir.

d) Hediyenin tzerindeki fiyat etiketinin gikarilmis olmasina dikkat
edilmelidir.

e) Maddi degeri yiksek ve paraya cevrilebilir hediye verilmemelidir.

4. s hayatinda yiriirken ve otururken, ast liste gére nerede
konumlanmalidir?
a) Sagda
b) Solda
c) Onde
d) Arkada
e) Caprazda

5. Asagidakilerin hangisi is yasaminda erkek ¢alisanlarin giyim konusunda
uymasi gereken protokol kurallarindan biridir?
a) Kemer, ayakkabi ve ¢anta farkli renkte olmalidir.
b) Sentetik gdmlekler tercih edilmelidir.
c) Gomlek rengi ceket renginden koyu olmalidir.
d) Koyu renk ayakkabilar kullaniimalidir.
e) Modaya uygun dar kiyafetler tercih edilmelidir.
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6. Asagidakilerden hangisi is hayatinda sigara icerken uyulmasi gereken
nezaket kurallarindan biri degildir?
a) Sigaraigmek igin izin alinmalidir.
b) Bir hanimin sigarasi kendisi tarafindan yakilmahdir.
c) Sigara dumani karsi tarafa tiflenmemelidir.
d) Cay kahve fincanlarinin tabaklari sigara tablasi olarak
kullanilmamalidir.
e) Icilen sigaranin izmariti sigara tablasina birakilmalidir.

7. Asagidakilerden hangisi is gbriismesinin basarisini etkileyen protokol
kurallarindan biri degildir?
a) Ozgecmis (CV)
b) Hitap
c¢) Selamlama
d) Giyim
e) Telefonu kullanma sekli

8. Asagidakilerden hangisi calisma hayatini diizenleyen genel kurallardan biri
degildir?

a) Guraltt yapmaktan kacinilmahdir.

b) Yz yize ve ayakta konusuluyorsa erkeklere 60 cm, bayanlara 40
cm’den fazla yaklasilmamaldir.

c) Zaman disiplinine sahip olunmalidir.

d) is ortaminda yersiz sakalardan kaginilmalidir.

€) Rahatsizlik verebilecek yiyecekler ¢calisma ortamina
gotirilmemelidir.

9. lyi bir 6zgecmiste asagidakilerden hangisi bulunmalidir?
a) Yas
b) Kilo
c) Boy
d) Gegmis deneyim
e) imza
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10. Asagidakilerden hangisi is gbriismesi yaparken dikkat edilecek protokol
kurallarindan biri degildir?

a) Gorlisme yerine el cantasi disindaki esyalar gotirilmemelidir.

b) Miilakati yapacak kisi elini uzatmasa da tokalasmak icin el
uzatilmalidir.

¢) Gorlisme suresi boyunca eller yanda ve 6nde tutulmalidir.

d) Sinav siresince 6zel, siyasal, ideolojik ve sporla ilgili konularak
girilmemelidir.

e) Cep telefonu gorisme siiresi boyunca kapali tutulmaldir.

Cevap Anahtari
l.e,2.e,3.9,4.b,5.d,6.b,7.e,8.b,9.d, 10.b
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Normlari olmayan bir
toplum kaos icindedir.

Sosyal Davranis Kurallari

GIiRIS

insanin her davranisinin bir nedeni ve hedefi vardir. insan davranislari belirli
bir etki ve bireysel glidilerin sonucunda olusmaktadir. Baska bir deyisle, insan
davraniglarinin kendine 6zgl bir mantigi vardir. Davranis s6z, mimik ve jest olarak
disa yansiyan, insan beynin sinir ve kas sisteminin gergeklestirdigi bir tepkidir.
Davranislar 6zel, sosyal ve resmi olmak lizere ayrilmaktadir. Bu linitede sosyal
davranis kurallari konusu islenmektedir.

Cesitli etkinliklerde bireyler arasi etkilesim sirasinda bir grup yapisi
bicimlenir. insanlar farkli islevler iistlenirler. Her biri gdreli bir statii kazanir. islerin
ylratilmesinde rutin ve kurallar olusur. Rutinler, kurallar, davranis standartlari,
savunulacak dederler, grup etkilesiminin yan (iriinleridir. Kurallar, standartlar ve
degerlerden olusan bu listyapiya gurubun sosyal normlari adi verilir. Sosyal
normlar, sosyal etkilesimin bicimlenmesinde sosyal davranis kurallarini
yonlendirir. Dolayisiyla sosyal normlar, sosyal davranis kurallarinin toplum iginde
olusmasinda belirleyici bir rol oynar.

insanlar bir arada toplumlar halinde yasarlar. Sosyologlarin insanlara iliskin
konularda yaptiklari galismalarda ulastiklari temel sonug ise biitlin insan
davranislarinin toplumsal bir baglamda ortaya ¢iktig1 gergegidir. Bireyleri
cevreleyen kurumlar ve kiltirin olusturdugu baglam, onlarin dislincelerini ve
davranislarini bigimlendirmektedir. Bu ylizden bireylerin davranislari ve toplumsal
iliskileri arasinda gii¢ll bir etkilesim s6z konusudur. Bireyin toplum igindeki yerini
kavrayabilmesi, davranislarini ve toplumsal olgulari anlayabilmesi ve
surdirebilmesi igin birtakim kurallara ihtiya¢ bulunmaktadir. Bu kurallar, kisileri,
toplumsal kesimleri ve gruplari birbirinden ayirmaya, yasami kolaylastirmaya ve
iliskileri dizenlemeye yardimci olur.

Biitiin toplumlarda diizeni saglayan, insanlara yol gésteren, olumlu ve
olumsuzu, dogru ve yanlisi ayirt eden kurallar, standartlar ve fikirler mevcuttur.
Blitiin bunlara norm adi verilir. Toplumu olusturan insanlar, davranislarini bu
normlara uydurmaya dikkat ederler. Clink{i toplumun Gyeleri normlara uygun
davranmalarina gore desteklenir veya desteklenmezler. Bir diger ifadeyle her
toplumda bireylerin neleri yapmasi ya da yapmamasi gerektigine yonelik
davraniglari belirli kurallara gére diizenleyen ve norm adi verilen davranig kaliplari
bulunmaktadir. Normlar sayesinde bir toplumun Gyeleri ait olduklar kiltir icinde
nasil davranmalari gerektigini sekillendirmektedirler. Bu yoni ile normlar toplum
icinde sosyal davranislari belirleyen kurallar bitininid olusturmaktadir.

Bir¢ok davranis kurali evrensel olmasina ragmen, her toplumun kendine
0zgli deger yargilari, sosyal normlari olaylara bakis agilari, algilamalari ve én
kabulleri farkli olabilmektedir. iliski kurma ve devam ettirme, selamlama, tesekkiir
etme ve 6zUr dileme, goriismeye baslama, diristlik, israrcilik, duygular,
memnuniyet ya da sikayet sebepleri ve fikirleri ifade etme ile abartma bigimleri
gibi farkliklar esas kiiltiire gore degisebilmektedir. Dolayisiyla kilturel farkhliklar
da sosyal davranis kurallarinin bicim kazanmasinda etkili olmaktadir.
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Normlar, belirli bir
grubun Gyeleri igin
dogru davranisin ne
oldugu hakkinda
fikirler, kurallar ve
beklentilerdir.

Sosyal Davranis Kurallari

Kitle iletisim araclari topluma dogru bir mesaj akisi oldugu ve bu
mesajlarinda bireyleri etkileme, yonlendirme, egitme, bicimlendirme gibi pek ¢ok
islevi oldugu ve agirlikli olarak bireylerin tutum ve davraniglarinin olugsmasinda
onemli roli oldugu kabul gérmektedir. Dolayisiyla kitle iletisim araglarinin da
insanlarin diisiince ve yasam bigcimlerini degistirmekte, sosyal davranis kurallarini
etkilemektedir. Bu yuzden kitle iletisim araglari kaginilmaz olarak toplumlarin
ekonomik, politik ve kiiltlirel yasamlarinda etkili bir aktor olarak yer alarak sosyal
davranis kurallarini sekillendirmektedir.

Bu Unitede sosyal davranis kurallarinin olusumunda sosyal normlarin yeri ve
Onemine deginilmekte, sosyal davranis kurallarinin toplumdan topluma farklilk
gostermesinde kultlrin rolii ele alinmakta ve sosyal davranis kurallarinin
toplumun bireyleri tarafindan 6grenilmesinde ve kabul gormesinde kitle iletisim
araclarinin etkisi Gzerinde durulmaktadir.

SOSYAL DAVRANISLAR KURALLARI VE NORMLAR

Normlar, genellikle sosyallesme siirecinde 6grenilir ve birey i¢in aliskanlik
haline gelir. Bu nedenle bir toplumda yasayan insalarin ¢ogu farkinda olmadan
kurallara uyarlar. Normlar toplumdan topluma ve ayni toplum icin de zamanla
degismekle birlikte en ilkelinden en gelismisine kadar bitin toplumlarda normlar
gorilmektedir. Boylece bireylerin birbirine karsi rolleri ve davranislari ya 6nceden
var olan ya da toplumsal hayatin sonucunda ortaya ¢ikan normlarla belirlenmekte
ve sinirlandiriimaktadir. Diger bir ifadeyle sosyal yasamamizdaki davranis
kurallarinin olusumunda normlarin roli blyktir.

Latince norma (marangoz gényesi) sézcligiinden alinan norm, él¢ii ya da
kurallar anlaminda kullaniimaktadir. Sosyolojide bireylerin birbirleriyle iligkilerini
diizenleyen ve birbirlerine karsi hak ve gorevlerini belirleyen kurallara norm
denilmektedir. Norm kavrami, "bir toplumun lyelerinin davranislarini yénlendiren
kural ve beklentiler" olarak tanimlanmaktadir. Normlar, toplumdaki bireyler icin
standart hareket ve standart davranis bicimleri gelistirirler. Gercekten de sosyal
hayatta, kisilerin ve gruplarin tavir ve davranislarinin o toplum tarafindan
belirlenen kurallara ve beklentilere gore sekillendigi gérilmektedir. Bir toplumda
ya da grupta buyuk bir yayginlikla kabul géren, yoklugu yaptirimlara yol agcacak ve
o toplumun ya da grubun Uyelerinin deger atfettigi kural ve semalar da norm
olarak ifade edilir. Normlar diger insanlar ile olan iliskilerimizde, tahminde
bulunmamizi kolaylastirir. Amerika’da bir insan 6teki insana el uzattiginda, karsi
insan da elini uzatip tokalasmasi gerektigini anlar. Bazi toplumlarda igten bir el
sikisma hakaret olarak yorumlanabilir.

—5 *Ornegin Tayland’da insanlar viicutlarinin 8niinde ellerini avug
C iclerini yerlestirip baslarini biraz 6ne egerek birbirilerini selamlar.
:5 Birinin elini yerlestirmedeki kiicuk bir farklilik onun toplumsal
konumunu gosterir. Ustteki el, o bireyin daha yiksek statlide
olduguna isaret eder. (Newman, 20)

- 249
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Sosyal normlar ise
davraniglarinin
kendilerine gore
olglildig,
yorumlandigi ve
degerlendirildigi
begenildigi veya
kinandigi 6lci
kurallaridir.

Sosyal normlar
toplumdan topluma
farkl oldugu gibi, ayni
toplum icinde de zaman
zaman degisebilirler.

Sosyal Davranis Kurallari

Her grubun bir norm sistemi vardir. Birey tek basina bir norm olusturamaz.
Grup normlarinin olusumu icin ortak hedefleri ve problemleri olan bireylerin belirli
bir siire etkilesimde bulunmalari gereklidir. Normlar, tiim toplumsal gruplar igin
beklenen davranisla ilgili standart genellemeleri temsil eder ve deder yargilari
icerir. Cogu defa cesitli durumlarla iliskili olarak insanlarin davranis tarzlarinin
degerlendirilmesi gerekir. Bu noktada grubun sosyal normlari, Giyelerin emelleri
icin bir taban ve bir tavan diizeyi saptar. Bu normlar, grup lyelerinin emelleri,
basarisizlik ve basari deneyimleri icin bir referans 6lgegi olusturur. Belli bir
durumda bu referans dlcegi sinirlari, tiyeleri olusabilecegi diizeyin (izerinde ya da
altinda olabilir.

Toplumsal yasam sonunda aliskanlik haline gelen davranislar belirli kurallar
ya da zorlayici standartlar seklinde 6rgiitlenirse sosyal normlar olusur. Sosyal
normlar, insanlarin tutum ve davranislarinin 6rgiitlenmesine temel olusturan ve
belli bir yaptirimla desteklenen kurallardir. Kisaca sosyal normlar, yaptirim giicii
olan kurallar sistemidir.

Sosyal normlarin olusumunda iki asamaya dikkat cekilmektedir. ilk olarak
sosyal normlarin dogasinin, kokenlerinin incelenmesi gerektigini belirtmektedir.
Daha sonra ise norm olusumunu inceleyerek bireylerin standartlari, degerleri ve
arzular (ki bunlar kokende sosyaldir) edinme sirecine 151k tutulabilecegini ve norm
olusumu sirecinin bir pargasi da katilan bireylerin tutumlar olusturmalari
oldugunu ifade etmektedir. Dolayisiyla Gyeler, grup normlarinin olusumuna
katilarak yeni degerlerin, yeni amaglarin, yeni ideallerin yaratiimasinda rol alirlar.
Birey, kokeni aslinda sosyal olan ancak kisisel olarak hissettigi gidiler edinir. Yeni
bir grup Uyesi igin sosyal normlar baslangigta kendisinin disindadir. Bu normlar
grup etkilesimi sirasinda sayisiz somut uyaran durumda ac¢iga cikar.

Toplumsal diizenin devamliligi ve bireyler arasi iliskilerin saglikh bir sekilde
ylrimesini saglayan sosyal normlarin temel 6zellikleri sunlardir:

¢ Toplumdan topluma, kiltiirden kiltiire, 6nem derecesine ya da
uyulmamasi durumuna gore farklilik gésterse de tim toplumlarin sahip
oldugu sosyal normlar bulunmaktadir.

e Sosyal normlar glindelik faaliyetlerimizi diizenler ve bize rehberlik ederler.

¢ Sosyal normlari gecerli kilan yaptirimlar ve 6dillendirmeler
bulunmaktadir. Diger bir ifadeyle sosyal norma uygun davranis
odullendirilirken uygun olmayan cezalandirilir. Odiil ve cezalar formel ya
da informel olabilir.

e Sosyal normlar, bireylerin toplumsallasma siireci icerisinde 6grenilir ve
daha sonra aliskanlik hali alirlar. Toplumdaki bireylerin ¢cogu bazi normlara
uydugunun farkina dahi varmadan olanlari uygular.

e Sosyal normlar, farkl toplumlardaki farkh kiltiiler yapiya gore degisiklik
gosterebilmektedir. Diger bir ifadeyle bir toplum icin dnemli olan bir
sosyal norm bir diger toplum igin 6nemli olmayabilir.

e Sosyal normlar toplumsallasma stireci icerisinde 6grenilir ve birer
aliskanlik halini alir. Toplumun tyeleri cogunlukla bir norma uydugunun
farkina dahi varmaz, otomatik olarak onu uygular.
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Formel veya resmi
normlar yazih kurallar
olup karsi gelenler
siddetle
cezalandirilirlar.

informel veya gayri
resmi normlar ise
genellikle anlasilirdir
fakat kesin bir bicimde
kayitli veya yazil
degildir.

Sosyal Davranis Kurallari

¢ Sosyal normlarin 6nem dereceleri farklilik gosterdiginden, uyulmamasi
durumunda karsilasilan tepkiler de farklilik gosterebilmektedir.

e Sosyal normlar zamanla, ekonomik, sosyal ve politik kosullarin degisimiyle
degisebilmekte veya kosullar ve gereksinimler dogrultusunda yeniden
dizenlenebilmektedir.

Sosyal normalar lizerindeki kontrolii, tiiriine gére yazili ve yazili olmayan
olmak lizere ikiye ayirabiliriz. Bu anlamiyla sosyal kontrol toplumsal hayatta
insanlar arasindaki iliskileri diizenleyen normlardan sapmayi, cesitli ceza ve
mukafat slrecleri ile 6nleyen ve toplumda diizeni saglamak icin harekete geciren
bir mekanizmadir. Bir bagka ifadeyle kontrol siireci bireyin normlarla belirlenmis
olan sosyal davranis kurallarindan sapmasini engellemeye yonelik bir 6nlemdir.
Yazili normlara karsi gelindiginde hapis veya para cezasi, yazili olmayan normlara
karsi gelindiginde ise toplum tarafindan ayiplanma, hor gérme, kinama gibi
yaptirimlar s6z konusudur. Sosyal normlar (kurallar), bir toplum veya grubun
Uyelerinin nasil davranacaklarini belirleyen emir ve yasaklardir.

Formel normlar genellikle yazilidir ve bu normlari ihlal eden igin kati cezalar
Ongdriiltir. Formel normlar uygun olan ve olmayan davranislari ayrintili olarak
tanimlayan yasa kavramini “devletin toplumsal denetimi” olarak
tanimlanmaktadir. Bu tanima goére yasalar, devletin uygulamaya koydugu yazih
normlardir. Bu normlar genelde kanun veya yasa biciminde karsimiza gikarlar,
dogru ve yanhs davranisi kesin bir bicimde ayirirlar. Yasalarin disinda
kararnameler, yénetmelikler ve tlzikler de bu normun icine girmektedir.

eUniversite dgrencilerinin uymak zorunda oldugu yénetmelikler
formel normlardir.

Ornek

informel normlar ise toplumda genelde herkes tarafindan anlasilan ama
ayrintili bir sekilde kayit altina alinmayan normlardir. S6z konusu norma yaygin bir
érnek, ortamlara uygun giyim tarzidir. Ornegin okula smokin ile gelen bir grenciyi
toplum cezalandirmaz ya da herhangi bir yaptirim uygulamaz. Bu norma
uyulmadigi taktirde yaptirimlar, glilme, alay etme, kinama, asagilama ve
dislamadir. Bu tir sosyal normlarda miikafat ve cezalar yazili olarak
belirlenmemistir. Tepkiler ya da yaptirimlar yukarida da belirtildigi lizere basit alay
etme eylemlerinden toplumdan dislamaya kadar gidebilmektedir.

fJ eOkullarin kendine 6zgi giyim kodlari bulunmaktadir. Kravat
CE) tglgmak, gomlek veya tsort giymek, pantolon veya etek giymek
: gibi.

Dolayisiyla normlar biinyesel farkliklari ve uygulanabilme niteliklerine gére
farklilik gésterebilmektedir. Bu lnitede kanun, tizik, yonetmelik, orf ve adet
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Orfler, kiilturel
degerleri davranis
kaliplarinin merkezine
koyan ve onlarin
korunmasini saglayan
kurallar bitanaddar.

Toplum iginde
davranislarimizin
herkes tarafindan

bilinen ve kabul edilmis
olan tarzlari adetler
olarak tanimlanir.

Sosyal Davranis Kurallari

toplumun temel normlari olarak ele alinirken normlarin bicimlenmesinde etkisi
olan toplumsal degerler, din ve inanclar basliklarina da yer verilmektedir.

Orfler ve Adetler

Orf-téreler, toplum icin 6nemli olan sosyal davranislari belirleyen
kurallardir. Orf-téreler, genellikle bir toplumun "zorunlu davranislar” olarak
tanimlanir. Bu ylzden orfler, her kiltiirde, o kiiltirin tyelerinin mutlaka
uymalarini gereken kurallar ve belirli durumlarda gostermeleri gereken tutum ve
davraniglar olarak bilinir. Bir kiltlrin degerler sisteminin temelinde yer alir. Diger
bltln sosyokiiltiirel normlarin izerinde kuvvete sahiptirler. Bu nedenle, bir
toplumda orfler yazili olmasalar da zaman zaman kanun gorevi Ustlenebilirler.
Dolayisiyla orfler toplumsal ve hukuki ihtiyaglara bagli olarak yasalasabilmektedir.

< eKiyafetsiz gezmemek 6rf ile iliskiliyken, giyim tarzi ise bir adettir.
c
o

Adetler, tipki 6rfler gibi bircok sosyal icerikli iliskiyi diizenlemekte,
yonetmekte ve denetlemektedir. Toplumsal yasamin diizenli gitmesinde,
kurallarin uygulanmasinda adetler etkili olmaktadir. Sosyal davranis kurallari
icinde en az zorlayici olanlaridir, diyebiliriz. Ornegin giyim kusam, sofra diizeni, ev
dekorasyonu bir adettir. Erkeklerin gomlek ve kravat kadinlarin ise elbise
giymeleri, selamlasma bicimleri, yemek ve sofra hazirlama-sunum bigimleri birer
adettir.

eKarsilama ve ugurlamalar, kiz isteme nisan ve evlenme usulleri,
hatir sorma sirasinda uyulmasi gereken kurallar, bayramlar birer
adettir.

Ornek

Adetler daha gevsek bir bicimde tanimlanir ve daha gevsek olarak uygulanir.
Ama yine de sosyal davranislari kontrol etmede, grup geleneklerini uygulamada
onemli bir fonksiyon gorurler. Devamliligi olan adetler geleneklere
doénismektedir.

Din ve inanglar

Biitiin sosyal ve kiiltiirel sistemlerde din ve ilgili kurumlari vardir. Bu
kurumlar, din sisteminin genel isleyisinden sorumludurlar. Ote yandan inang,
bireyin diinyasinin bir yéniine ait algi ve bilgilerin devamli bir organizasyonudur
(Soydas, 45). Bir toplumun Gyelerinin inanglari arasindaki benzerlikler ne kadar
fazla ise, o topluma ait inanglarin yayginlk diizeyi artmaktadir. Toplumdan
topluma farkhlik gésteren her topluma 6zgi birtakim manevi kiltiirt olusturan
kiltdrel inanglar bulunmaktadir. Bu inanglar toplumsal devamhiligin
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insanlar toplumsal
hayatlarinda dinin
kurallarini goz 6niinde
tutarlar ve
davranislarini buna
gore ayarlarlar.

Degerler, bir kiltiirtin

Gyelerinin blyik kismi

tarafindan kabul goren,
toplumun sagligi ve
ihtiyaclari agisindan

faydali bulunan

standartlar olarak
degerlendirilebilir.

Sosyal Davranis Kurallari

sirdirilmesinde 6nemli bir rol Gistlenirken bir yandan da sosyal davranislarin
sekillendirmektedir. inanglar sonucunda birtakim tutumlar olusmaktadir. Bu
tutumlar, inanglarla birlikte manevi kiltir birligini olustururlar. Bu tutumlar bir
kisiye ya da duruma iliskin duygu ve dislincelere ve sonugta ortaya gikan davranis
egilimine gdbnderme yapmaktadir.

Toplumsal Degerler

Deger, bazi davranis ve amaglari diger davranis ve amaglardan ya bireysel ya
da sosyal olarak daha tercih edilebilir bulan, stirekliligi olan inaniglardir. Bu
nedenle de insanlar davranislari ile degerlerini gerceklestirirler. Bir diger ifadeyle,
degerler, insanlarin davranislarina rehberlik eden ilkelerdir. Degerler ayni
zamanda, insanlarin yasamlarinda ulasmak istedigi amaclar ile de ilgilidir. Degerler
sureklilik gostermektedir ve degisimi zaman almaktadir. Degerler toplumdan
topluma gore farklilik gosterebilmektedir.

%‘) *Bir kiiltirde digerinden farkli olup kalabaligin icinden secilmek
c onemliiken, diger kiiltlirlerde grubun bir parcasi olmak 6nemli
:5 olabilir.

Deger temel bir ilke, norm ise bu temel ilkenin ézel durumlara uygulanisini
belirleyen 6zel bir kural niteligindedir. Degerler bir kiiltlrde insanlarin neleri tercih
ettigini, neleri nemli ve ahlaki olarak dogru (ya da yanhs) bulduklarini
gostermektedir. Degerler belirli bir konuya 6zgi olabilir.

< *Anne babaya ve yasllara saygili olmak bir degerdir.
[
0

Ahlak kurallari ise insanlarin davranislarini iyi ve kotl olarak degerlendiren

kurallarin timaddar. Bu kurallar ayni zamanda toplumun ¢ogunlugu tarafindan
benimsenen sosyal degerlerdir. Ahlak normlarinin yaptirimi vicdan oldugu halde
hukuk kurallarinin uygulanan maddi ve zorlayici yaptirim bulunmaktadir.

e Siz de burada verilen 6rnekler disinda o6rf, adet ve
toplumsal degerler hakkinda bilgi edininiz.

Bireysel Etkinlik
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Hukuk kurallari, orf ve
adetlerden farkli olarak
istenerek ve bilerek
yaratilir, ylrirlage
konulur.

Davraniglari en genis
bicimde etkileyen
unsur, kuskusuz icinde
yasadigimiz kaltarddr.

Sosyal Davranis Kurallari

Hukuk Kurallar

Hukuku, kamu ve 6zel hukuk olarak ikiye ayirmak mimkindir. Kamu
hukuku devletin kurulus ve isleyisinde yonetilenlerle yonetenler arasindaki iliskiyi
diizenleyen hukuktur. Ozel hukukun baslica dallari; medeni hukuk, ticaret ve
devletler 6zel hukukudur. Hukuk kurallari toplumun ihtiyacina gére zamanla
degisebilir. Hukuk devlet tarafindan konulan kurallardir.

< *Anayasa, yasalar, tiiziikler ve yénetmelikler bunlardandir.
c
O

Ahlak ile hukuk kurallari arasinda en 6nemli fark birincisinin daginik ve
orglitlenmemis olmasina karsilik; hukuk kurallarinin érgiitlenmis ve sistemli
olmalaridir.

SOSYAL DAVRANIS KURALLARI VE KULTUREL
FARKLILIKLAR

Normlar, kiiltiir tarafindan belirlenmis davranis kurallari olarak da
tanimlanabilir. Normlar bireylerin neyi nasil yapacaklarini ve dederleri nasil
uygulayacaklarini belirler. Bireylere grup, organizasyon ya da kurum iginde,
rollerin geregi dogru ve yapilmasi gereken davranislari sdyler. Bizlere hayatimizda,
oturma odamizda, yatak odamizda, is yerimizden okuldaki sinifimiza irili ufakli
binlerce norm rehberlik eder.Toplumlarin Gyeleri paylasilan bir kiltir olmaksizin
birbirleriyle iletisim kuramaz ve is birliginde bulunamazlardi bu durumda ise
kaginilmaz olarak toplumda karmasa ve dlizensizlik ortaya g¢ikacakti. Kiltlr
olmadan insan toplumu var olamazdi. Bu durum kdltiiriin sosyolojik agcidan
onemini de ortaya koymaktadir. (Yaylaci, 31). Kiltir insanlari topluluk haline
getiren ve bir topluluk olarak bir arada tutan 6zellikleri ifade etmektedir. Kiiltiir
aslinda bir bakima yasam seklimizdir. Sekil 13.1.’de kdltlrin katmanlari
gosterilmektedir.

\
insan Eliyle Yapilan
Davranislar

Degerler,inanglar,
Normlar

Varsayimlar

Sekil 13.1. Klltiriin Katmanlari (Soydas, 2010).
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G. Hofstede kiiltirel
farklilhklar ve etkileri
konusunda ¢ok 6nemli
calismalar yapmis
Hollandali bilim
insanidir.

Sosyal Davranis Kurallari

Kdltir bir sogana benzetilmektedir. Soganin kabugu en kolay algilanan
katmandir: Binalar, giysiler, insanlar. Kabugun altinda ise kiltiirtin daha i¢
boyutlari, diger bir ifade ile bireylerin davraniglarini degistiren 6zellikler
bulunmaktadir. Burada insanlarin dlinyayi algilayiglarinin, kavrayislarinin
cercevesini olusturan inanglar, degerler, normlar ve beklentiler yer alir.

Kaltdr toplumun gesitli diizeylerinde mevcuttur. Uygarliklar kiiltliri (Dogu,
Bati), ulusal kaltur (Tirk, Alman), etnik kaltir (Maori, Aborjin), mesleki kiltur
(endustri miihendisleri, pilotlar), érgiitsel kiiltiir (TUBITAK) ve endiistriyel kiiltir
(turizm) bunlar arasindadir. Her kiiltiir diizeyi kendine 6zgii sosyal davranis
kurallari olusturabilmektedir.

Uyeleri ait olduklari toplumun kiiltiiriine uygun davranislar géstermek
durumundadir. Toplum Gyelerinin kisiligi de davraniglarinin farklilik géstermesinde
etkilidir. Dolayisiyla benzer kiiltiire sahip insanlarin digerlerinden farkli davranma
nedenlerinden biri de sahip olduklari farkli kisilik yapilaridir. Kaltirel farkliliklar,
bazen bireyler ve toplumlar arasinda karsilikli yanhs anlama veya bazi 6n yargilarin
olusmasina yol acabilmektedir. Farkh kiltiire ait Gyelerin iletisim slirecinde
kullandiklari yaklasimlar da degisebilmektedir.

f]‘_, oTilrk kiltirinde "dokunma" énemli bir iletisim kanaliyken Bati
CS) Avrupa kdltirlerinde "isitsel kanal" kullanimi daha yaygindir.

Literatlirde ulusal kiltiir diizeyi ¢cok sayida arastirmaya konu olmaktadir. Bu
¢alismalarin genel amaglari arasinda kiltirel farkliliklar odaginda farkhhk gosteren
davranislarini agiklamak ve anlamak oldugu goriilmektedir. Hofstede'nin "Kultirel
Deger Boyutlari" ¢calismasi kiltirel farkhliklar konusunda kullanilan énemli bir
rehberdir. Hofstede'nin ileri siirdigl boyutlar kiltiirden kiiltiire gore farkhhk
gosteren sosyal davranis kurallarinin anlasilmasina ve yorumlanmasina yardimci
olmaktadir. Daha sonra Kisa-Uzun Vadeye Dénlikliik ile Heveslilik-Kisitlilik boyutlari
da eklenmistir. Bu linitede Hofstede'nin 6nerdigi ilk dort boyut detayli bir sekilde
ele alinmaktadir:

e Gugcarahg
e Bireycilik-Kolektiflik
e Eril-Disil

e Belirsizlikten sakinma
Glic¢ Aralig

Farkli kiiltiirler arasinda fiziksel ve egitim agisindan esitsizlik diizeyine
dayanan ve "qgli¢c araligi" ya da "glic mesafesi" olarak ifade edilen farklilik sosyal
davranis kurallari (izerinde etkili olmaktadir. Bati toplumlarinda davranis kurallari
acik talimatlarla, isaretlerle ve prosedirlerle belirlenmistir. Dogu toplumlarinda
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Gug araligi bir
kilturdeki farkl glic
seviyelerindeki
bireylerin aralarindaki
ayrimi ne derece
beklediklerini ve kabul
ettiklerini
gostermektedir.

Kolektif kiiltlrlerde biz,
bireyci kiltiirde ben
kavrami 6nemlidir.

Sosyal Davranis Kurallari

ise bircok bilgi s6zsliz iletisime dayalidir ve anlamlar icinde bulunulan durum ve

sartlara gore degisme gosterebilir.

Diisiik Gii¢ Araligi
e Esitsizlikler en aza indirilmelidir.
e Cocuklara esitleri gibi davranilir.
e Ebeveynlerine esitleri gibi davranirlar.
e Daha az ve daha ¢ok gli¢ sahibi insanlar
arasinda bir dereceye kadar karsilikli bagimlilik
olmahdir.

Ornek

kaltardar.

Bireycilik-Kolektiflik

Yiksek Guig Araligi
o Esitsizlikler beklenen bir olgudur.
e Cocuklara itaat 6gretilir.
e Ebeveynlerine saygili davranirlar.
e Daha az gii¢ sahibi insanlar daha gliglilere
bagimli olmahdir; uygulamada daha az gig
sahibi insanlar bagimhhk ve karsi bagimlilik
arasinda kutuplagmalidir.

eAvusturya, Almanya, isveg, isvigre diisiik giic araligina, Cin,
Japonya, Tayvan, Gliney Kore yiksek gli¢ araligina sahip bir

Bireyin ihtiyaglari ve istekleri toplumun ihtiyag ve isteklerinden éncelikte

oldugu kiilttirleri bireyci (individualism) olarak adlandirmistir. Kolektif kiltirler

olarak adlandirdigi toplumlarda ise toplumun ihtiyag ve istekleri bireyin ihtiyag ve

isteklerinden onceliktedir. Kolektif kiltirlerde "biz" kavrami 6nemlidir. Daha ¢ok

genis aileler ve yakin akrabalik iliskileri vardir. Asagida kolektif ve bireyci

kilturlerin davraniglarini sekillendiren 6zellikler verilmektedir:

Kolektif Kiiltlrler

e insanlar kendilerini korumaya devam edecek
gruplar iginde dogarlar.

e Kimlik insanin ait oldugu sosyal aga dayanir.
e Cocuklar "biz" terimiyle diisinmeyi 6renir.

e Uyum her zaman korunmali ve karsilikli
catismalardan kaginilmalidir.

e Yiksek baglamliiletisim vardir.

e Baskalarinin haklariniihlal etmek kisinin
kendisi veya grubu igin itibar kaybina yol agar.

e Egitimin amaci neyin nasil yapila-caginin
Ogrenilmesidir.

o Diplomalar daha yuksek statiilii gruplara girisi
saglar.

e ise alimda ve terfide ic gruplari dikkate
alinmalidir.

o s iliskileri, bir aile iliskisinde oldugu gibi ahlaki
ilkelere dayanir.

o liskiler gérevlerin iistiindedir.

Bireyci Kiiltiirler

o Herkes kendisine ve ¢ekirdek ailesine bakmak
icin buydar.

o Kimlik bireye dayanir.

e Cocuklar "ben" terimiyle diisinmeyi 6grenir.
e Aklindan gegeni sdylemek diirlst bir insanin
ozelligidir.

e Diisiik baglamliiletisim vardir.

e Baskalarinin haklariniihlal etmek sugluluga ve
sahsi gliven kaybina yol agar.

e Egitimin amaci nasil 6grenileceginin
6grenilmesidir.

o Diplomalar ekonomik degeri ve kendine
sayglyl artirir.

e ise alimda ve terfide yetenekler ve kurallar
onemlidir.

o s iliskileri, karsilikli menfaate dayali olmasi
beklenen bir kontrattir.

e Gorev iliskilerin Gstindedir.
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Sosyal Davranis Kurallari

% eJapon kiltlri kolektif, Amerikan kiltird ise bireyseldir.
-
:0

Eril-Disil

Kiiltdirin eril ve disil boyutlari rekabet ve is birligi, asiri gliven ve al¢ak
gondilliik gibi kavramlarda kendini géstermektedir. Eril kiiltlire sahip toplumlarda
kendine fazla gliven, hiikmedicilik ve baskalarinin duygularina daha az 6nem

Eril/disil yaklasim ise verme gibi egilimler hakim iken, disil klltiire sahip toplumlar daha algak gondilli,
eril ve disil degerlerin yasam kalitesi ve ¢evre gibi unsurlarin 6ne giktigi toplumlardir. Asagida eril ve disil
toplumdaki yerini kiiltiirlerin davranislarini sekillendiren 6zellikler verilmektedir.
ortaya koymaktadir.
Disil Eril
e Etkin degerler digerlerini korumaktir. e Etkin degerler somut basari ve ilerlemedir.
e Refah toplumu ideali e Performans toplumu ideali
e insanlar ve sicak iliskiler nemlidir. e Para ve esya onemlidir.
o Kisilerden algakgondlli olmalari beklenir. o Kisilerden hirsli ve sert olmalari beklenir.
e Kadin ve erkegin yumusak olmalari ve e Kadinin yumusak olmasi ve iligkilere dnem
iliskilere 5Gnem vermeleri beklenir. vermesi beklenir.
e Ailede hem baba hem anne olaylarla ve ¢ Ailede babalar olaylarla, anneler hislerle
hislerle ilgilenir. ilgilenir.
e Hem erkek hem kiz ¢ocuklar aglayabilir ama e Kiz cocuklar aglar, erkekler aglamaz; erkek
kavga etmezler. cocuklar saldirilirsa kavga eder, kizlar etmez .
o Okulda basarisizlik 6nemsiz bir kazadir. e Okulda basarisizlik felakettir.
o Dostca davranan 6gretmenler takdir edilir. o Parlak 6gretmenler takdir edilir.

eJaponya ve italya eril, isveg, Danimarka, Hollanda ve Norveg ise
disil bir kllture sahiptir.

Ornek

Belirsizlikten Sakinma

Belirsizlikten kaginan toplumlarda gelecekte olusabilecek riskler igin
simdiden gerekli diizenleme ve énlemler alinmis durumdadir. Bati toplumlarinda
¢alisma yasami basta olmak Uzere giinlik hayati diizenleyen ¢ok sayida kural ve

dizenlemelerin olmasi belirsizlikten kaginmanin bir geregi olarak ortaya ¢ikmistir.
Belirsizlikten sakinma

toplumlarin risk alma
dizeyi ile iliskilidir.

Bazi kultlrler belirsizlikten rahatsiz olmazken, kimi kiltirler belirsizligi tehdit
olarak algilarlar. Asagida eril ve disil kiltlrlerin davranislarini sekillendiren
ozellikler verilmektedir.
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Kitle iletisim araglari
araciligiyla yapilan
iletisim trline kitle
iletisimi adi
verilmektedir.

Sinema bir kitle
iletisim araciyken
tiyatro degildir.

Sosyal Davranis Kurallari

Belirsizlikten Sakinma Diiglik Belirsizlikten Sakinma Yiiksek

Belirsizlik bir tehdit olarak kabul edilir.

o Belirsizlik hayatin normal bir 6zelligidir.
o Dusuk stres; kendini iyi hissetme o Yiiksek stres; kaygi hissetme
o Agresiflik ve cosku disa vurulmamahdir. e Uygun zamanda agresiflik vurulmahdir.

o Belirsizlik ve riskli durumlar karsisinda rahat o Belirsizlik ve riskli durumlara karsi korku

e Cocuklar igin neyin girkin ve yasak oldugu e Cocuklar igin neyin girkin ve yasak oldugu
konusunda yumusak kurallar konusunda sert kurallar

e Az sayida ve genel kanun ve kurallar e Cok sayida kesin kanun ve kurallar

e Farkli olan merak edilir. e Farkli olan tehlikeli bulunur.

—5 eAlmanya, ispanya ve Japonya gibi iilkelerde bireyler genellikle
€ belirsiz durumlardan kaginirken, Rusya'da belirsizlikten sakinma
:O  duzeyi dusiktir.

SOSYAL DAVRANIS KURALLARI VE KITLE iLETiSIiM

Kitle iletisiminde temel amag iletinin uzak mesafelerdeki genis kitlelere
ulasmasidir. Kitle iletisim araglari paylasimlari yoluyla toplumun diisiindiigi ve
konustugu konulari belirleyebilmektedir. Bu yiizden kitle iletisim arag¢larinin sosyal
davranislar lzerindeki etkisi biydktir. Kitle iletisim araglari sosyal davranis
kurallarina iliskin 6neriler sunmaktadir. Kitle iletisimin araglari bir yandan toplumu
ilgilendiren gelismeler hakkinda bilgi paylasimi yaparken toplumun
sosyallesmesine yardimci olmakta ve topluma iliskin ortak sosyal davranis
kurallarini da aktarmaktadir.

Kitle iletisim araglarinin tiim diinyada yayginlasmasiyla uluslararasi bir
enformasyon agi olusturmasinin bir sonucu olarak bireylerin davranislarini
etkiledigi ve degistirdigi bir gercektir. Kitle iletisim araglari iletileri sayesinde
toplumun bireyleri nerede, nasil davranmalari gerektigini ve kime karsi, nasil
davranilmasi gerektigini 6grenebilmektedir. Bu sayede kitle iletisim araclari
insanlarin sosyal davranis kurallari konusunda etkileyebilmektedir. Kitle iletisim
araglarini yazili, isitsel, gorsel ve dijital olarak siniflandirilabilir.

=< eGazete yazill, radyo isitsel, sinema ve televizyon gérsel-isitsel,
C internetise yazil, isitsel ve gérsel medya agisindan dijital olarak
— siniflandirilabilir.
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Ozellikle giinimiiz toplumlarinda bireyler var olan bir medya agi icinde
dogmaktadir. insanlarin toplumsallasma yani icinde bulundugu toplum ve kiiltiirii
taniyip, sosyal davranis kurallarini 6grenmeleri ve adapte olma sirecinde kitle
iletisim araglari 6nemli bir rol Gstlenmektedir.

=< Bir sinemada film seyrederken herkesin susup sessiz kalmasini
bekleriz. Ancak bu da seyrettigimiz filmin tlriine ve seyirciye
—  baghdir.
@)

Kitle iletisim araglari hepimizin hayatinda 6nemli yer tutmaktadir. Kitle
iletisim araglarinin ézellikle sinema ve televizyonun gérsel, isitsel, hareketli iletiler
vermesi izleyici tizerinde daha etkili olmasini kolaylastirmistir.

Kitle iletisim araclarinin herkes (izerinde ayni etkiye sahip oldugu
soylenemez. Ancak kitle iletisim araclarinin dogrudan ve dolayl etkileri oldugu da
bir gercektir. Ozellikle normlarla ilgili baslik altinda agikladigimiz giyim kusam ile
ilgili adetler hakkinda toplum kitle iletisim araclari yoluyla hem bilgilendirilmekte
ayrica filmlerde ve dizilerde oyuncularin kullandiklari esyalarin moda haline
gelmesi medyanin sosyal davranislar lizerindeki etkilerini gostermektedir. Kitle
iletisimin sosyal davranis kurallari lizerindeki etkilerini inceleyen ¢ok sayida farkli
yaklasim bulunmakla birlikte bu (linite kapsaminda Model Alma, Anlamlandirma
kuramlari ve Toplumsal Beklentiler Kuramlari agiklanmaktadir.

Model Alma Kurami

Toplumun lyeleri olumlu sonuglar alinabilecegini gézlemlediklerinde diger

insanlarin davranislarini tekrar etme ya da taklit etme egilimi gésterebilmektedir.
Digerlerini izleyip,
gozleyip davranis

gelistirmek model alip
dgrenmedir. belli konusma bigimleri ve kaliplar da olabilir. Model alma kurami kitle iletisim

Model alma, bireyin belli durumlarda tanik oldugu kimi davranislari benzer
durumlarda kendi davranislarina uyarlamasidir. Bu bir davranis olabilecegi gibi

araglariiginde davranisi agik¢a gosteren bir bakima 6rneklendiren televizyon ve
sinema igin gegerliligi olan bir kuramdir.

=< eDijzilerde kullanilan repliklerin kullaniimasi, giyilen kiyafetlerin

v .
c ornek alinmasi.
| -

@)

Kurama gore model alma bes basamakta gergeklesir:
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e Model alinan tarafindan sergilenen davranisin gérmesi: Bir oyuncunun
filmde soyledigi bir s6z olabilir.

e Kendisini modeliyle tanimlamasi: Birey kendisini model aldigi kisi gibi
olduguna inandirir. Benzer sekilde giyinmesi ya da konusmasi.

e Bireyin modelin davraniglarini kendisine uyarlama baglamasi: Kendini
modeliyle tanimlayan birey, modelinde tanik oldugu bir durumun
benzeriyle karsilastiginda onun gibi davranmaya baslar.

e Uyarladigi davranisi sergilemenin sonucunda bazi 6dillerin olmasi: Birey
tanik olup kendini tanimladigi modelinin davranisini kendine uyarlayip
yveniden Urettiginde sosyal cevresinden olumlu tepkiler alabilir.

e (Odiillendirme sonucunda bireyin uyarladigi davranisi yinelemesi: Béylece,
ornegin bir filmde gorip tanik oldugu ve kendine uyarladigi davranis
cevresinden onay gordigi icin yerlesik bir davranis kalibina dénmds olur.

Filmleri ve dizileri keyifle izleyen bircok kisi bu yayinlardan etkilendikleri
davranislari biriktirebilmektedirler. Bir cocugun, Oriimcek Adam gibi ag atmaya
yeltenmesi model almadir. Aile icindeki sorunlari c6zmek isteyen bir koca izledigi
bir karakteri model alarak evde yemek hazirlayabilir. Hatta yemegi bile taklit
ederek isleri yoluna sokabilir. Ancak model alma her zaman herkes igin bu sekilde
gerceklesmeyebilir. Model alinan davranis kisinin icinde bulundugu sosyal
davranis kurallarina uygun olmayabilir.

= Bijr filmde 6zgiirce seyahat eden bir genc kadina éykiinen,
tasradaki bir genc kizin onun gibi hareket etmesi biyik olasilikla
!6 sosyal cevresi tarafindan onaylanmaz.

Anlamlandirma Kurami

Kitle iletisimindeki Anlamlandirma Kurami’na gére davranis, kiiltiiriimdiziin
simgeler, imgeler ya da olaylar hakkinda bize verdigi ortak paylasimdaki
aciklamalarinin bizdeki kisisel yansimalaridir. Aile icinde nerede nasil

Anlamlandirma yeni davranacagimiz, nelerin hangi anlama gelecegi 6gretilmektedir. Bu siireg 6nce
gelen bilgi ile var olan ailede, daha sonra arkadaslar arasinda, toplulukta ve en genel olarak da toplumda
bilgiler arasinda gerceklesir. Kitle iletisim araglari da anlamlarin 6grenilmesi siirecinde oldukca
mimkin oldugu kadar etkilidir. Kitle iletisim araclarinda yayimlanan filmlerde, dizilerde, reklam

cok baglantilar

filmlerinde vb. sunulan icerik dolayl yoldan diinyayi algilama ve anlamlandirma
olusturulmasidir.

ahiskanliklarimizi bicimlendirir. Anlamlandirma Kurami’nin isleyis yollari asagidaki
gibidir:
e Yayginlastirma: Hayata geldigimiz andan itibaren sosyal davranis
kurallarini 6grenmeye baslariz. Kitle iletisim araglari bu davranis

kurallarinin sirekliginin saglanmasina ve yeni nesillere aktarilmasina
yardimci olmaktadir.
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= eAjlelerin bayram glinlerinde bir araya gelmeleri, kalabalk
masalarda yemek yemeleri 6nemli ritlellerden biridir. Bu

L sahnenin bir filmde yer almasi var olan bu anlamin yeniden
Uretilmesini ve yayginlastiriimasini saglar.

e Genisletme: Kitle iletisim araglari bazi degerler hakkinda benzer ek bilgiler
verebilmektedir.

= eTelevizyonda geleneksel bir yemegin dondurulmus Grtnlerle
hazirlanabilecegini izleyen birinin bu konuya dair sahip oldugu

L anlam genisleyerek alisilanin disinda yemegi donmus Uriinlerle de
pisirilebilir.

e Baskalastirma: Kitle iletisim araclari var olan anlamlarin baska yonlerini
glindeme getirebilir.

=2 «80’lerin basindanki filmlerin bircogunda Vietnam askerlerinin,
vatanperverliklerinden ¢ok bu savasa ne denli isteksiz gittikleri,
L dondiiklerinde yasadiklari sorunlarile glindeme gelmeleri,
: yarginin baskalasmasina yol agmistir.

e Sabitlestirme: Toplumda var olan kimi dogru ya da yanlis yargilar vardir.
Kitle iletisim araclari bunlari kalici kilabilmekte ya da yerini saglamlastira-
bilmektedir.

= eKijtle iletisim araglarinin Bati toplumlarinda siyah karsithklarina
iliskin yargilari destekler nitelikte iletiler ggndermesi bunlarin
L toplumda sabitlesmesine yol acabilir.
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e izlediginiz bir filmden anlamlandirma kuraminin isleyis
yollarini dikkate alarak érnekler vermeye galisiniz.

Bireysel Etkinlik

Toplumsal Beklentiler Kurami

Toplumsal Beklentiler Kurami kitle iletisim araglarini toplumsal norm, rol ve
beklentilerin 6grenildigi bir kaynak olarak konumlandirilir. Kitle iletisim araglari,

Anlamlandirma dis (6zellikle televizyon ve sinema) toplumda var olan gruplar ve o gruplarin kurallari

cevreden zihne giren hakkinda ya da belli ortamlara iliskin, hi¢ 6yle bir grubun lyesi olunmasa ya da
izlenimlerin sonucunca oyle bir ortama girilmese bile bilgi sahibi olunmasini saglar. Kitle iletisim
olusan durumsal araclarinin paylastigi iletiler, bireyin hem kendi kiltirine hem de farkli kiltlrlere

farkindalik olarak ifade
edilmektedir.

iliskin davranis kurallarini sunmaktadir.

*QOrnegin, bir izleyici gitmedigi bir tlkenin sosyal davranis kurallari,
aliskanliklari ve yeme-igcme kiltiri hakkinda bilgi sahibi olabilir.

Ornek
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Ozet

*SOSYAL DAVRANISLAR KURALLARI VE NORMLAR

eNormlar, belirli bir grubun Gyeleri i¢cin dogru davranisin ne oldugu hakkinda
fikirler, kurallar ve beklentilerdir.

eLatince norma (marangoz gonyesi) sézcigliinden alinan norm, olcl ya da
kurallar anlaminda kullaniimaktadir.

eHer grubun bir norm sistemi vardir.

eSosyal normlar toplumdan topluma farkli oldugu gibi, ayni toplum iginde de
zaman zaman degisebilirler.

eFormel veya resmi normlar yazil kurallar olup karsi gelenler siddetle
cezalandirihirlar.

einformel veya gayri resmi normlar ise genellikle anlasilirdir fakat kesin bir
bicimde kayith veya yazih degildi.

*Orfler ve Adetler: Orfler, kiiltiirel degerleri davranis kaliplarinin merkezine
koyan ve onlarin korunmasini saglayan kurallar batinadir. Toplum icinde
davranislarimizin herkes tarafindan bilinen ve kabul edilmis olan tarzlari
adetler olarak tanimlanir.

*Din ve inanglar: insanlar toplumsal hayatlarinda dinin kurallarini gz éniinde
tutarlar ve davranislarini buna gore ayarlarlar.

eToplumsal Degerler: Degerler, bir kiltiiriin tGyelerinin bliyiik kismi tarafindan
kabul goren, toplumun saglig ve ihtiyaglari agisindan faydal bulunan
standartlar olarak degerlendirilebilir.

eHukuk Kurallari: Hukuk kurallari, 6rf ve adetlerden farkh olarak istenerek ve
bilerek yaratilir, yirtrlige konulur.

*SOSYAL DAVRANIS$ KURALLARI VE KULTUREL FARKLILIKLAR

eToplumlarin Gyeleri paylasilan bir kiltir olmaksizin birbirleriyle iletisim
kuramaz ve is birliginde bulunamazlardi bu durumda ise kaginilmaz olarak
toplumda karmasa ve diizensizlik ortaya ¢ikacakt.

eToplum Uyelerinin kisiligi de davranislarinin farklilik géstermesinde etkilidir.
Dolayisiyla benzer kiltiire sahip insanlarin digerlerinden farkli davranma
nedenlerinden biri de sahip olduklari farkli kisilik yapilaridir.

eKultarel farkliliklar, bazen bireyler ve toplumlar arasinda karsilikli yanlis
anlama veya bazi 6n yargilarin olusmasina yol agabilmektedir. Farkh kiltiire
ait Uyelerin iletisim strecinde kullandiklari yaklasimlar da degisebilmektedir.

eKUltdr bir sogana benzetilmektedir. Soganin kabugu en kolay algilanan
katmandir: Binalar, giysiler, insanlar. Kabugun altinda ise kiltiiriin daha ig
boyutlari, diger bir ifade ile bireylerin davraniglarini degistiren 6zellikler
bulunmaktadir.Burada insanlarin diinyayi algilayislarinin, kavrayislarinin
cercevesini olusturan inanglar, degerler, normlar ve beklentiler yer alir.

*Gii¢ Arahigi: Gug araligi bir kulturdeki farkh giig seviyelerindeki bireylerin
aralarindaki ayrimi ne derece beklediklerini ve kabul ettiklerini
gostermektedir.

*Bireycilik-Kolektiflik: Kolektif kiltirlerde biz, bireyci kiltirde ben kavrami
onemlidir.

*Eril-Disil: Eril/disil yaklagim ise, eril ve disil degerlerin toplumdaki yerini
ortaya koymaktadir.

eBelirsizlikten Sakinma: Belirsizlikten sakinma toplumlarin risk alma diizeyi ile
iliskilidir.
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*SOSYAL DAVRANIS KURALLARI VE KITLE iLETiSiM
eKitle iletisiminde temel amacg iletinin uzak mesafelerdeki genis kitlelere
ulasmasidir.
eKitle iletisim araclari paylasimlari yoluyla toplumun disindigli ve konustugu
konulari belirleyebilmektedir.
~== eKitle iletisim araclarinin sosyal davranislar tizerindeki etkisi blyuktur. Kitle
iletisim araclari sosyal davranis kurallarina iliskin 6neriler sunmaktadir.

E eKitle iletisimin araclari bir yandan topluma ilgilendiren gelismeler hakkinda
bilgi paylasimi yaparken toplumun sosyallesmesine yardimci olmakta ve
topluma iliskin ortak sosyal davranis kurallarini da aktarmaktadir.

> *Model Alma Kurami: Model alma, bireyin belli durumlarda tanik oldugu kimi

q) davranislari benzer durumlarda kendi davranislarina uyarlamasidir. Bu bir
davranis olabilecegi gibi belli konusma bicimleri ve kaliplar da olabilir.

eAnlamlandirma Kuramu: Kitle iletisimindeki Anlamlandirma Kurami'na gére
===~ davranis, klltirimiziin simgeler, imgeler ya da olaylar hakkinda bize verdigi
ortak paylasimdaki aciklamalarinin bizdeki kisisel yansimalaridir.

CIJ eToplumsal Beklentiler Kurami: Toplumsal Beklentiler Kurami kitle iletisim
araclarini toplumsal norm, rol ve beklentilerin 6grenildigi bir kaynak olarak
konumlandirilir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi bir toplumun "zorunlu davranislari" olarak
tanimlanmaktadir?
a) Moda
b) Gelenek
c) Gorenek
d) Adet
e) Orf

2. Asagidakilerden hangisi disiik glic araligi ile ilgili bir 6zellik degildir?
a) Esitsizlikler en aza indirilmelidir.
b) Ebeveynlerine esitleri gibi davranirlar.
¢) Cocuklara itaat ogretilir.
d) Cocuklara esitleri gibi davranilir.
e) Daha az ve daha ¢ok gli¢ sahibi insanlar arasinda bir dereceye kadar
karsihkli bagimhlik olmahdir.

3. Biz kavraminin 6nemli oldugu kiiltirel boyut hangisidir?
a) Kolektif
b) Bireyci
c) Eril
d) Disil
e) Belirsizlikten sakinma

4. Asagidakilerden hangisi Hofstede’nin kiiltiirel boyutlarindan biri degildir?
a) Erillik
b) Anlamlandirma
c) Gug mesafesi
d) Belirsizlikten sakinma
e) Bireycilik

5. Asagidakilerden hangisi disil kiilttirel boyut ile ilgili bir 6zelliktir?
a) Refah toplumu ideali vardir.
b) Para ve esya 6nemlidir.
¢) Okulda basarisizlik felakettir.
d) Ailede babalar olaylarla, anneler hislerle ilgilenir.
e) Kisilerden hirsli ve sert olmalari beklenir.
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6. Bireyin belli durumlarda tanik oldugu kimi davranislari benzer durumlarda

kendi davranislarina uyarlamasina ne ad verilmektedir?

a) Belirsizlikten sakinma

b) Anlamlandirma
c) Sakinma

d) Model alma

e) Baskalastirma

7. Asagidakilerden hangisi bir kitle iletisim araci degildir?

a) Sinema
b) Televizyon
c) Gazete
d) Tiyatro
e) Gazete

8. Bir gocugun Oriimcek Adam gibi ag atmayi denmesi hangi kuram ile ilgili

bir 6rnektir?

a) Baskalastirma
b) Anlamlandirma
c¢) Model alma

d) Sabitlestirme
e) Genisletme

9. Erkeklerin kravat takmasi asagidakilerden hangisi ile ilgili bir 6rnektir?

a) Orf

b) Adet

c) Tore

d) Hukuk kurali

e) Toplumsal deger

10. Asagidaki ilkelerden hangisi eril kiltlire sahiptir?

a) Hollanda

b) isveg
c) italya
d) Norveg

e) Danimarka

Cevap Anahtarn
l.e,2.c,3.9,4.b,5.a3,6.d,7.d, 8.c,9.b, 10.c
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NEZAKET VE GORGU
KURALLARI

e Nezaket ve Gorgl Kavramlari

e GOrgl ve Nezaketi Olusturan PROTOKOL VE SOSYAL

Unsurlar ve ilkeler

e Ortamlara Gore Nezaket ve DAVRANIS KURALLARI
GOrgl Kurallar DOQ. Dr. Erkan

e Yiiz Yiize iletisimde Nezaket

ve Gorgu TASK'RAN

e Telefon ile iletisimde
Nezaket ve Gorgl

e Ziyaret ve Davetlerde
Nezaket ve Gorgu

e Diger Ortamlarda Nezaket
ve Gorgu

ICINDEKILER

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

* Nezaket ve gorgu kavramlarini
tanimlayabilecek,

* Nezaket ve gorgu kurallarini
olusturan unsurlari ve ilkeleri
o0grenebilecek,

* Y{iz yuze iletisim kapsaminda
tanisma, selamlasma,
tanistirilma ve vedalasma
kurallarini kavrayabilecek,

e Telefon ile goriismede uyulmasi
gereken kurallari siralayabilecek,

e Ziyaret ve davetlerde dikkat
edilmesi gereken kurallar
hakkinda bilgi sahibi
olabileceksiniz.
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Nezaket ve gorgi
kurallarinin, ginimiz
yasaminin dnemli bir

parcasi olan
kanunlardan daha etkili
ve kapsayici bir
yaptirim glicii oldugu
kabul edilmektedir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

GIiRiS

Birbirinden farkh 6zellik ve deneyimlere sahip bireyler bir araya gelerek
toplumlari olusturmaktadir. Toplumsal yasamin temelini olusturan bireylerin ortak
ozelliklerinin en basinda ise sosyal birer varlik olmalari gelmektedir. Sosyal olma
sonucu insanlar birbirleriyle iliski kurmak, paylasimda bulunmak ve etkilesime

girmek gibi ihtiyaclarini karsilamaktadir. S6z konusu bu siirecin uygun ve dogru bir
sekilde yurutilmesi ise bazi kurallara baglanmustir.

ilk bakista, kural kavrami insanlarin birtakim endise ve tedirginlik
hissetmelerine neden olmakla birlikte, yagamlarini zorlastirici ve davraniglarini
sinirlandirici bir dislince yaratmaktadir. Halbuki tiim kurallar toplumsal yasami
diizenlemek ve daha anlamli kilmak {izere konulmustur. Dolayisiyla, toplumu
olusturan diger bireyler tarafindan kabul edilme ve deger gérmenin en belirgin
kosulu, toplumun belirledigi ve birlikte yasamayi kolaylastiran kurallari
uygulamaktir. Bu baglamda, sosyal hayatin belirli bir diizen ve ahenk icinde
surdirilmesini saglamak lzere nezaket ve gérgi kurallari, eskilerin deyimiyle
“adab-1 muaseret” kurallari olusturulmustur.

Nezaket ve gorgu kurallari, belirli ortamlarda belirli kisilere karsilik
uygulanan kurallar degil, bireyin, basta kendine olmak Uzere yasadigi topluma ve
insanhga karsi duydugu sayginin bir ifadesi olan ve her kosulda ve ortamda her bir
bireye karsi gosterdigi davranislar bitininid temsil etmektedir. Nezaket ve gérgi
kurallari, bu baglamda bir arada yasayan bireylerin uymasi gereken kurallari ifade
eder.

Bu boliimde nezaket ve gorgi kurallari temel olarak ¢ baslik altinda ele
alinacaktir. ilk bashkta nezaket ve gérgii kavramlari agiklandiktan sonra, ikinci
baslikta nezaket ve gorgi kurallarini olusturan ilkeler ve unsurlar ele alinacaktir.
Son baslikta ise toplumsal yasam iginde uyulmasi gereken nezaket ve gorgi
kurallari, yz yize iletisim, telefonda iletisim, ziyaret ve davetlerde ve diger
alanlarda olmak tzere farkli alt basliklar altinda agiklanacaktir.

NEZAKET VE GORGU KAVRAMLARI

Bireylerin yasamlarini strdiirdiikleri toplum iginde kullanilan nezaket ve
gorgl kavramlari, diinya Gzerindeki tim devletler tarafindan ortaklasa ortaya
konan, ortak bir evrensel kiltiir ve insanligin ortak bir mirasi olarak goriilmektedir.

Oncelikle ailenin &nciiligiinde kazanilan nezaket ve gérgii, bireyin
toplumsal yasama katilimi ile birlikte toplumdaki diger bireylerle paylasilir. Bireyin,
toplumsal baglamda belirlenen kurallara hosgorili, uyumlu ve saygili olmasi
nezaketini belirler.

GUnidmiz yasaminin 6énemli bir pargasi olan kanunlardan daha etkili ve
kapsayici bir yaptirim glicti oldugu kabul edilen nezaket ve gorgi kurallarinin, s6z
konusu gicl bireylerdeki sevilme, begenilme, sayilma, takdir edilme arzusundan
kaynaklanir. Bu arzu, bireyleri nezaket ile hareket edip gorgtili olmalarini saglar.
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insanlarin yasam alani,
ozel alan, kamusal alan
ve sosyal alan olmak
Uzere (g farkl alandan
olusmaktadir.

Nezaket, terbiye geregi
geleneklere uygun,
saygqili, barisgi ve diirtist
davranisin bir ifadesidir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

Nezaket ve gorgii kurallari, sosyal davranisin temelini olusturmaktadir. Bu
baglamda nezaket ve gorgi kurallarina uymak bireylere 6zellikle iki alanda biiytk
fayda saglar. ilk olarak s6z konusu kurallara uymak, bireylerin sevilen ve sayilan bir
birey olarak gorilmelerini saglar. Toplumda bu sekilde yer edinmek, 6rnek
alinmak, sayginlik kazanmak ve takdir edilmek ile sonuglanir. ikinci olarak ise
bireyin is yasaminda ve gorevinde fayda saglamasidir. Ozellikle yabanci ve asina
olunmayan bireyler ile iletisim ve iliski icinde olmalk, islerin daha kolaylikla ve kisa
zamanda yerine getirilmesi yaninda daha verimli bir sekilde yurutilmesine de
destek saglayacaktir.

KAMUSAL
ALAN

SOSYAL
ALAN

Nezaket ve Protokol
Gorgl Kurallari Kurallari

Sekil 14.1. insanlarin Yasam Alani

insanlar yasamlarini 6zel alan, kamusal alan ve sosyal alan olmak lzere Uig
farkh alanin birbiriyle etkilesimi icinde kesismeleri kapsaminda strdirmektedir.
Ozel alan, kamusal alan ve sosyal alandan olusan (¢ farkli yasam alani icinde; 6zel
alan bireyin kendine ait ve paylasim karari sadece bireyin nezdinde belirlenirken,
kamusal ve sosyal alan ise diger bireylerle etkilesim sonucu ortaya ¢ikan ortak
alanlardir. S6z konusu bu ortak alanlardan kamusal alandaki davranis ve iliski
kurallarini belirleyen kurallar protokol kurallari olarak adlandirilirken; sosyal alan
icinde gecerli olan ve ihtiyag duyulan kurallar biitlini ise nezaket ve gorgt kurallari
olarak ortaya cikmaktadir. insanlar, dolaysiyla, sosyal alan icinde nezaket ve 6rgii
kurallarinin uygulayicilari olarak diger bireylerle iliskilerini yonlendirmektedir. S6z
konusu Ug¢ alan arasindaki bag yukaridaki Sekil 14.1.de gosterilmistir.

Diger taraftan bireylerin nezaket ve gorgu kurallarina uyarak davranislar
sergilemeleri, onlarin 6ziimseme, bilgi ve hosgorii bakimindan yetkinligini ve
olgunlugunu gostermektedir. Olgun bireyler toplum iginde daha fazla kabul
gorilen ve oyklnilen bireyler olarak degerlendirilir. Bireylerin bu 6zellikleri ve
yetkinlikleri sonucu toplum icinde 6n plana ¢ikmasi ve takdir gérerek begenilmesi
kaginilmazdir.

Nezaket Kavrami

Nezaket, terbiye geregi geleneklere uygun, saygili, barisgi ve diiriist
davranisin bir ifadesi olarak tanimlanabilir. Diger bir anlatimla, soylemdeki
¢atismayi en aza indirgemenin bir araci olan nezaket zorlama olmadan, bireyin
aldigi terbiye sonucu ortaya ¢ikar. Bu noktada ortaya ¢ikan terbiye ise belli bir
egitimle yetiserek iyi bir ahlaka sahibi olmak ve nezaket ve gorgi kurallarina
baglihk kazanmak anlaminda kullanmaktadir. insanlarin gerek ézel hayatlarinda

- 271
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Nezaket ve Gorgi Kurallar

gerekse de sosyal ortamlarinda nezaket icinde davranmaya 6nem ve 6zen
gostermeleri, onlarin tim yasamlarinin diizenli ve ahenk icinde olmasi yardimci
olacaktir.

Diger bir anlatimla nezaket, toplumda bireylerin birbirleriyle olan giindelik
iliskilerinde uymalari gereken 6l¢ilt davranis kurallari olarak ifade edilebilir.
Nezaket kapsaminda bireyler birbirlerine zariflik, incelik ve 6l¢ili davranis kaliplari
icinde iligski kurarak birbirlerini incitmemek Uizere gerekli 6zeni gosterirler. Nezaket
ve incelik, birey olarak tim yasam boyunca 6zenle korunmasi gereken en degerli
Ozelliklerden biri olarak kabul edilmektedir. Bu baglamda, toplum igindeki
etkilesim sirasinda nezaket ile davranilmamasi bireyler lizerinde ciddi stres ve
(zlntl yaratabilir. Dolayisiyla nezaket icinde davranmak, bireylerin toplum icinde
daha saglikliiliskiler kurmalarina yardimci olacaktir.

Gorgl Kavrami

Gorgl kavrami, bireyin toplum igcinde ve kendi yasaminda uymak zorunda
oldudgu ahlak, egitim ve incelik kurallarinin biitiinii olarak tanimlanabilir. insanin
kendine olan saygi duygusunu giclendiren gorgu, bireyin dogumuyla birlikte
baslayan ve yasami boyunca gorerek ve yasayarak 6grenecegi bir Ustlinliik olarak

Gorgl, bireyin toplum ortaya cikar.
icinde ve kendi
yasaminda uymak
zorunda oldugu ahlak,
egitim ve incelik
kurallarinin bir biitiinii gorgl, hayati kolaylastirma ve iliskileri diizenleme islevine sahiptir.

Gorgl kurallarini uygulamak sosyal bir gorevdir. Gorgi kurallari sayesinde
bireyler birbirleriyle uyum iginde yasarken, birbirlerine karsi samimi, saygili
davranir ve birbirlerini severler. Dolayisiyla yasamayi bilme sanatinin 6zl olarak

olarak tanimlanabilir. P g
Gorgl ile ilgili en temel sorunsal, kavram ile ilgili bir okulun olmamasi

sonucu nasll sahip olunacaginin kesin ve net olarak belirlenememesidir. Bu
baglamda, bir topluma ait olan uyulmasi gereken kurallar biitlinlin(i ifade eden
gorglinlin kazanilmasinda yasanilan gevrede elde edilen deneyim ve tecriibelerden
ogrenmek bliyiik 6nem tasimaktadir.

¢ ejnsanlara karsilasma, konusma, giyinme, yeme-icme ve
dinleme gibi durumlarda nasil davranilmasi gerektigini
L gorgl gosterir.

Dolayislyla toplumda sevilen, sayilan, s6zl gecen biri olarak kendini kabul
ettirmek ve fark yaratmak isteyen bireyler, gérgi kurallarini tam olarak bilmeli ve
uygulamalidir. Bu noktada asiriya kagmamak olduk¢a 6nemlidir. Her seyde oldugu
gibi gorglide asiriya kagmak gorgustzIUgu isaret edecektir.

Son tahlilde, nezaket ve gorgi kavramlari birbirinden ayrilmayan bir bitind
ifade eder. Gorguiniin temelinde nezaket bulunmaktadir. Zira gorgll insan ayni
zamanda nazik olarak da goriilmeli; nezaket sahibi bir bireyin de gorgili olmasi
beklenmelidir. Dolayisiyla, birbirinin tamamlayicisi olan nezaket ve gérgliyi
birbirinden ayirmak mimkin degildir.
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Nezaket ve gorgliyl
olusturan unsurlar,
zarafet, hosgorti,
sadelik, yumusaklik,
saygi ve dikkat
unsurlari olarak
siralanabilir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

GORGU VE NEZAKETI OLUSTURAN UNSURLAR VE
ILKELER

GOrgili ve nezaketi olusturan bazi ilke ve unsurlar bulunmaktadir. S6z konusu
ilke ve unsurlar farkh kaynaklar altinda farkh siniflandirmalar ile alinmakla birlikte,
oncelikle nezaket ve gorgiinin olusumda 6n plana gikan unsurlarin agiklanmasinin
ardindan, s6z konusu unsurlarin karsilik buldugu ilkelerin ele alinmasi yerinde
olacaktir.

Unsurlar

Gorgl ve nezaketi olusturan unsurlar asagida sekilde siralanarak
aciklanabilir:

e Zarafet: Bireylerin davranislarinin, tutumlarinin, gortintslerinin ve duygu
ve distincelerinin zarif ve ince olmasini ifade eder. Nazik olmak, zarafet ve
incelik unsuru altinda degerlendirilmelidir.

e Hosgdri: Bu unsur ile birey, hem baskalarina ve etrafa hem de onlarin
duygu ve disiincelerine hosgorili olur. Olaylari onlari bakis acilarindan da
degerlendirerek hareket eder.

e Sadelik: Bu unsurun en temel gostergesi 6lculi olmaktir. Tevazu sahibi
bireyler, gosteris ve satafattan uzak durarak sadeligi tercih ederler.

o Yumusaklik: Yumusaklik unsuruna sahip bireyler sert ve sivri bir yaklagim
icinde olmamayi tercih ederler. Yumusaklik unsuruna sahip olmayanin
hosgori yoksunu olmasi da kaginilmazdir.

e Saygi: Saygili olma unsuru birey olmanin en temel unsurlarindan biridir.
Diger insanlara, kurallara ve bunun yaninda bireyin kendisine de saygili
olmasi, nezaket ve gorgli unsurlari agisindan biiylik bir 6neme sahiptir.
Dolayisiyla kendine saygi duymayan bir bireyden, baskasina da saygi
duymasi da beklenemez.

e Dikkat: Son olarak dikkat unsuru ise bireyin hem diinyadaki hem de
etrafindaki ve gevresindeki gelismeleri takip etmesi, onlardan ders
¢ikarmasi, onlara ilgi duymasi ve gozi kapali olmamasini gerektirir. Gorgl
dis diinyadan soyutlanamaz ve degisen hayat kosullari gérgly
etkilemektedir. Bunlari gérmenin yolu dikkatli ve gbzlemci olmaktan
geger.

=< eBireyin ilk defa girdigi bir kiltirde tattigi bir lezzeti hatirlayarak
bir dahaki karsilasmasinda ayni lezzeti animsayip karsi tarafi takdir

. etmesidikkat unusuru ile agiklanabilir. Ya da bir dahaki
karsilasmasinda ayni lezzeti almamasi karsisinda, durumu
blylitmemesi hosgori unsuru ile agiklanabilir.
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Toplumsal yasamin saglikh bir sekilde yiritilmesi yaninda iliskilerin de bir
diizen icerisinde huzur ve gliven altinda yiritilebilmesi, s6z konusu bu unsurlara
sahip olan nezaket ve gorgli sahibi bireyler sayesinde olabilecektir.

ilkeler

Gorgl ve nezaketi olugturan ilkeler agisindan konu ele alindiginda 6zellikle
nezaket kavrami agisindan ilkelerin 6n plana ¢iktigi gérilmektedir. Bu kapsamda
cahsmalar ylriten Geoffrey Leech’in ortaya koydugu nezaket ilkelerinde,
nezaketsiz davranislarin minimize edilmesi tizerinde durulurken, nazik
davraniglarin gésteriminin maksimize edilmesinin gerekliligini vurgulanmustir.
Diger bir ifadeyle nezaket kurallarina uyan bireylerin nazik davranislar gésterme
egilimlerinin en Ust seviyede olmasi gerektiginin Gzerinde dnemle durulmustur.

Gorgl ve nezaketi olusturan ilkeler agisindan konu ele alindiginda 6zellikle
nezaket kavrami acisindan ilkelerin 6n plana ¢iktig1 gértilmektedir. Bu kapsamda
calismalar yiirtiten Geoffrey Leech’in ortaya koydugu nezaket ilkelerinde,
nezaketsiz davranislarin minimize edilmesi izerinde durulurken, nazik
davranislarin gésteriminin maksimize edilmesinin gerekliligi vurgulanmigstir. Diger
bir ifadeyle nezaket kurallarina uyan bireylerin nazik davranislar gosterme
egilimlerinin en Ust seviyede olmasi gerektiginin Gzerinde 6nemle durulmustur.

=< eBjrine dogrudan “bir sey i¢” seklinde bir emir ifadesi, bireyin
hareket 6zglrliglini kisitladigi icin nezaketsiz bir davranis olarak
S gorilirken, diger taraftan s6z konusu bireyin bir sey icme istegini
gliclendirmek icin kullanilan nazik bir ifade olarak da algilanabilir.

Nezaket ilkeleri, incelik,
cémertlik, takdir,

tevazu, uyum ve
sempati olarak maksimize edilmesinin 6nemini vurgulamistir. Bu kapsamda nezaket ilkeleri

Leech, yukaridaki 6rnekte de gorildugi Uzere, bir davranisin nezaket
kurallarr icinde kabul edilebilmesi icin ortaya konan ¢aba ve ifade giiciiniin

siralanabilir. asagidaki gibi siralanabilir.

o Incelik ilkesi: incelik ilkesinde birey karsisindakinin katlanacagi bedeli en
aza indirgerken, ayni zamanda karsisindakinin elde edecegi faydayi da
maksimize eder. Diger bir anlatimla, incelik yaparak birey karsisindakine
onemli 6lctide fayda yaratmis olur.

e Comertlik ilkesi: Coémertlik ilkesinde bireyin katlanacagi bedel en (st
diizeyde gerceklesirken, elde edecegi fayda acisindan ise kendine sinirli
olur. Dolayisiyla bu ilkede yaratilan fayda karsisindaki birey icin en Ust
diizeyde olurken, katlanilan bedel agisindan da birey en Ust dizeyde
sonuglara katlanabilir.

e Takdir ilkesi: Takdir ilkesinde ise birey karsisindakinin degerini bilmemeyi
minimize ederken, karsisindakini begenme ve takdir etmede en Ust
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diizeyde davranislarda bulunur. Onemli olan karsisindakinin degerini
artirmadir.

e Tevazu ilkesi: Tevazu ilkesinde birey, kendini takdir etmede minimum
diizeyde davranirken, kendisinin degerini bilmemeyi de en st diizeyde
gerceklestirir. Bu baglamda alcakgondilliiliik ile karsilik bulan tevazu ilkesi
bireyin kendi degerini 6l¢lileme de minimum etkilesim ve iliskiyi kapsar.
Kendini begenme ve takdir etme azalirken, ayni zamanda kendini
begenmeme ve takdir etmeme davranisi artar.

e Uyum llkesi: Uyum ilkesinde birey kendisi ve karsisindaki birey arasindaki
fikir ayriliklarini minimum diizeye indirirken, fikir birligini de artirir. Uyum
ilkesi icinde davranma, diger bireylerle fikir birligini ve mutabakati
gerektirir.

e Sempati ilkesi: Son olarak sempati ilkesi ise bireyin kendi ve karsisindaki
birey arasindaki antipatik davranislari azaltirken, sempatiyi artirir. Bu ilke
sayesinde birey karsisindaki ile arasindaki sogukluk ve hosnutsuzlugu en
aza indirgemeye calisirken, dnemli olan iki taraf arasindaki sempati ve
sicakligin artmasinin saglanmasidir.

Diger taraftan Leech nezaket ilkelerinin evrensel diizeyde tiim kiiltiirler icin
gecerli olabilecegi noktasinda dikkatli hareket etmis ve s6z konusu ilkelerin farkh
kultiirlerde farkli yonlerden 6ne cikabilecegini de ayrica vurgulamistir.

Nezaket ilkelerinin,
evrensel diizeyde tim

kiltirlerde ayni 6nem
ve hassasiyete sahip

oldugu = ejncelik ilkesi ingiliz kiiltiiriinde biiyiik bir 5Sneme sahipken, tevazu
diisiinilmemelidir. c ilkesiJapon kiltirinde ve comertlik ilkesi ise Akdeniz kiiltiriinde
G AERE L daha biyuk bir 6neme sahip olabilir.

ilkelere daha fazla
onem verebilir.

Nezaket ilkelerinin, birey olarak bir Smur boyu 6zenle ve dikkatle korunmasi
gereken en degerli 6zelliklerimizden oldugu kabul edilmelidir.

ORTAMLARA GORE NEZAKET VE GORGU KURALLARI

Bireylerin yasadiklari toplumda kabul gérmeleri yaninda hem kendileri hem
de diger bireyler ile saglkl bir iletisim kurabilmeleri nezaket ve gorgt kurallarini
uygulamalari ile saglanabilir. Nezaket ve gorgi kurallarina uyan toplumlar, 6rnek
toplumlar olarak gosterilir. Gorgili ve nezaket kurallari ile biitlinlesmis s6z konusu
toplumlar ve bireyler arasindaki etkilesim ve iliskiler, bir yandan hayati
kolaylastirirken bir yandan da sosyal olarak giicli ve saglkli bireylerin yetismesine
imkan saglar. Dolayisiyla yasanilan toplum iginde saygin, uyumlu ve uygun bireyler
olabilmek i¢in sosyal davranis kurallarini olusturan nezaket ve gérgi kurallarinin
toplumun tim bireyleri tarafindan 6grenilmesi ve s6z konusu bu kurallara
uyulmasi buyik bir 6nem arz etmektedir.
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Bu baglamda nezaket ve gorgii kurallarinin neler oldugunun ele alinmasi
yerinde olacaktir. Cok farkli ortamlarin gerektirdigi cok farkli nezaket ve gorgi
kurallari bulunmakla birlikte, bu baslik altinda nezaket ve gorgii kurallari; yiiz yiize
iletisimde gorgl ve nezaket, telefon ile iletisimde gorgli ve nezaket, ziyaret ve
davetlerde gorgil ve nezaket ile diger sosyal ortamlarda gorgl ve nezaket olmak
lizere dort alt baslik olarak ele alinacaktir.

Yiiz Yiize iletisimde Nezaket ve Gorgii

Yiiz ylze iletisim kapsaminda selamlasma, tanisma, tanistiriima ve
vedalasma 6n plana ¢ikmaktadir. Bu baslik altinda s6z konusu bu dort farkl sosyal
ortamda nasil davranilmasi ile ilgili nezaket ve gorgu kurallari ele alinacaktir.

Selamlasma

Selamlasma, bir toplumda sevginin, sayginin, nezaketin ve sempatinin bir
sembolii ve anlatimi olarak ifade edilebilir. Selamlasma bir duygu ifadesi olarak
gorilebilir. Selam vermek insana saygi ve giiven duymak demektir. Dolayisiyla

Selamlasma, bir selamlagma, ayni zamanda bir emniyet belirtisi konumundadir.
toplumda sevginin,
sayginin, nezaketin ve

sempatinin bir sembolii

ve anlatimi olarak
tanimlanabilir. Selamlasirken hafif bir bas hareketinin yaninda sesli olarak “merhaba, giinaydin,

Gerek sosyal yasamda gerekse de is ortamlarinda tim iletisim, etkilesim ve
iliskiler selamlasma ile baslar. Ozel bir dil kullanimi olarak degerlendirilebilen
selamlasmak ciddi bir istir ve nasil verilmigse dyle alinir ve cevaplanir.

selaminaleykim, iyi glinler” gibi yaygin kullanilan ifadelerden yararlanilr.

= eSelasmada, selam nasil verildiyse dyle alinarak cevaplanmalidir.

"lyi gtinler" diyen biri ile selamlasirken "iyi giinler", "merhaba"
L diye selamlasan biri ile "merhaba" diyerek selamlasma
: yapiimalidir.

iki ya da daha fazla kisinin birbirleri ile karsilastiklarinda sergiledikleri
davranislar selamlasmayi kapsar. Ancak her zaman karsilikli iki taraf birbirini
tanimayabilir. Birbirlerini tanimayan iki taraf da gerektiginde karsilastiklarinda
selamlasabilirler.

= eUzun bir yolculuk icin kullanilan herhangi bir ulasim aracinda,
yaninizda oturan veya oturacak hi¢ tanimadiginiz biri
—  selamlanmaldir.
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Selamlasma uygun bir ses tonu ile yapilmalidir. icten, samimi, gdsterise
kagmadan olgun bir sekilde selamlasmak degerli bir birey olmanizi saglayacaktir.
Bu kapsamda selamlasmanin incelikleri asagidaki gibi siralanabilir:

e Selamlasirken karsi taraf ile g6z temasi muhakkak kurulmahdir.

e Selamlasirken icten, sevecen ve sempatik olunmalidir.

e Selamlamak igin hazirlanan biri gormezden gelinmemelidir.

e Yanlslikla dahi olsa verilen tim selamlara karsilik verilmelidir. Ancak
kadinlar selamlamak zorunda degildir.

e Genel sosyal ortamlarda gorilen tanidik bireyler, baskalari rahatsiz
edilmeden uzaktan sessizce selamlanmalidir.

e Tanimadigimiz biri ile iletisime ge¢cmek gerektiginde, 6nce selam
verilmelidir.

e Uzun yolculuklarda, yaninizda oturan veya oturacak kisi selamlanmalidir.

Sosyal hayatta selamlasmada kendine 6zgi bir siralama s6z konusudur.
Genel olarak;

e Erkekler, kadinlari (ancak agik ortamda kadinlar, erkekleri 6nce selamlar);

e Kdicukler, baydkleri (ktltirimizde bazen buyukler, kigik cocuklari
selamlayabilir);

e Astlar, Ustleri;

e Gelenler, ortamda bulunanlari;

e Ayrilanlar, kalanlari;

e Yirilyenler, oturanlari;

e Araciolanlar, yuriyenleri;

e Azsayida olanlar, ¢ok olanlari selamlamalidir.

Son olarak kiiltirimuzde 6zellikle uygulanan selamlagma rituelinde
tokalasma ve bunun yaninda taraflarin birbirine sarilmasi ve 6plismesi de
gerceklesir. Kltirden kultire farklilasan bu rittielin uygulanma hususlari ile ilgili
Onceden arastirma yapmak yerinde olacaktir.

Tanigsma
T, (i Sosyal iliskilerin baslangic noktasini olusturan tanisma, bireyin kendini

kendisini baskalarina
tanitmasi olarak herhangi bir bag kurulamadigi gibi, taraflar arasinda sosyal bir iliskiden de s6z

baskalarina tanitmasi olarak tanimlanabilir. Tanisma olmadan taraflar arasinda

tanimlanabilir. etmek mimkin degildir. Dolayisiyla tanisma gergeklestikten sonra taraflar
arasinda dostluk, samimiyet, sosyal ve bireysel iliski kurulabilir.

Tanismada birey kendini baskalarina tanitirken “ben Ada Hanim” ya da
“bendeniz Ada” gibi ifadeler kullanmamalidir. Tanismada sadece ad ve soyadi
dogrudan séylenmelidir.
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eTanisma esnasinda kullanilacak dogru ifade , "Ada Taskiran"
seklinde ad ve soyadin dogrudan séylenmesidir.

Ornek

Bunun yaninda, tanisma esnasinda “Memnun oldum.” veya “Tanistigimiza
cok sevindim.” ya da “Seref duydum.” seklinde ifadeler kullanmak nezaket ve
gorgl kurallar cergevesinde yerinde olacaktir. Ayrica tanisma sirasinda erkeklerin
sapka ve eldivenlerini ¢ikarmalari gerekmektedir. Kadinlar igin boyle bir gereklilik
s6z konusu degildir. Genel olarak tanisma esnasinda ayakta olmak, saygili ve gller
ylzlG davranmak, samimi olmak, tebessiim etmek ve karsilikli olarak iyi ve nazik
ifadeler kullanmak énemli hususlardir.

Tanistinlma

Bireylerin giinlik ve sosyal yasamlarinda dnemli bir yer edinen sosyal
davranis bicimi olan tanistirilma baskasi tarafindan yapilan iki tarafi birbirine

tanitma stirecini anlatan bir durumdur.
Tanistirilma, baskasi

tarafindan yapilan iki ilke olarak tanismada oldugu gibi tanistirmada da ayakta durulmalidir.
tarafi birbirine tanitma Tanistirma siireci “Tanistirabilir miyim?” ya da “Tanistirmak istiyorum.” gibi nazik
surecini anlatan bir

ve kibar ifadelerle baslatilmaldir. Bir kadin bir erkekle tanistirma esnasinda énce

durumdur. kadinin adi séylenerek siire¢ yonetilmelidir.

= e"Hande Hanim sizi Murat Bey ile tanistirabilir miyim?" ya da
"Hande Hanim sizi Murat Bey ile tanistirmak istiyorum" seklinde
L zarif ifadeler tercih edilmelidir.

Belli bir yetkinlik ve beceri gerektiren tanistirma, dikkatli ve 6l¢iili olarak
yapiimalidir. Tanistirildiktan sonra, tanistirilan bireyin adini hatirda tutmak ve ona
adiyla hitap etmek zarif bir davranis olarak kabul edilir. Tanistiginiz kisilerin bir
sonraki karsilasmanizda sizi tanimadigini fark ederseniz, nazik¢e kendinizi
hatirlatarak hareket etmeniz, karsinizdaki kisiye verdiginiz 6nem ve degerin bir
gostergesi olarak degerlendirilir. Eger karsinizdaki kisi unuttugunuzu fark
etmediyse, nazik bir sekilde 6zir dileyerek ad ve soyadini hatirlatmasini rica
edebilirsiniz.
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Eger tanistiriima is
ortaminda ya da resmi
ortamda yapilirsa, bu
durumda bireyin adi ve
soyadinin éniinde
unvani da soylenir.

Onemli bir kural olarak:
higcbir sekilde bulunulan
ortamdan ya da ait
olunan gruptan
ayrilirken, sessiz sedasiz
bir veda
gergeklestiriimemelidir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

Eger tanistirilma is ortaminda ya da resmi ortamda yapilirsa, bu durumda
bireyin adi ve soyadinin éniinde unvani da séylenir. Ornegin “Dekanimiz Ada
Taskiran” gibi tanitilmalidir. Sadece unvanin séylenmesi uygun degildir.

Genel olarak tanisma ve tanistirilma stirecinde dikkat edilmesi gereken
kurallar asagida 6zetlenmistir:

e Tanistirma islemi ilk karsilasildigi anda yapilmahdir,

e Bir ortama yeni gelenler, mevcut olanlara tanistirilr,

e Astlar Ustlerine, gencler yaghlara tanitilir,

e Tanistirlilmak istenen bireyler icin birbirlerinden izin alinmalidir,

e  Bir kadin higcbir zaman kendini bir erkege tanitmaz,

e Tanistirmada kiiclik olan bireyin adi her zaman 6nce séylenmelidir,

e  Bir kisiyi grup icinde baska biri ile tanistirmak istendiginde, gruba yaklasip
uygun zaman beklendikten sonra géz goze gelindiginde 6zlr dilenip izin
istenerek tanistirma yapilir,

e ilk tanismada 6piismek ya da sarilmak uygun degildir.

Yukarida 6zetlenen kurallar disinda tanistirilma ve tanisma siireclerinde
kullanilan farkli kurallar olmakla birlikte, genel olarak yukaridaki cercevede
hareket etmek 6nerilebilir.

Vedalasma

Yiz yize iletisimde uyulmasi gereken nezaket ve gorgi kurallari
cercevesinde son olarak vedalasma ile ilgili hususlardan bahsedilebilir. Tanisma ve
tanistirilma siireci sonunda bireyin bulundugu ortamdan ayrilmasi durumunda
vedalasma gerekliligi ortaya ¢ikacaktir. “Hosca kalin.”, “elveda” ya da “goriismek
Uzere” gibi bazi veda s6zciikleri kullanilarak nazik bir sekilde bulunulan ortamdan
uzaklasilir. Onemli olan husus, hicbir sekilde bulunulan ortamdan ya da ait olunan
gruptan ayrilirken, sessiz sedasiz bir veda gerceklestirilmemelidir. Haber vermeden
ya da veda etmeden ortamdan ayrilmak nezaketten ve gorgiiden uzak bir

yaklasimi ifade edecektir.

Telefon ile iletisimde Nezaket ve Gorgii

YUz ylze iletisimde oldugu gibi, artik gliniimiiz yasantisinin ayrilmaz ve
hatta en 6nemli pargasi olan telefon ile iletisimde de bazi nezaket ve gorgii
kurallarini kullanmak esastir. Telefon ile iletisim énceki zamanlarda masaUsti ya
da ankesorli telefonlar ile sinirliyken, artik glinimizde cep telefonu ile ¢cok genis
ve yogun bir kullanim alani s6z konusudur. Cep telefonlarinin bireylerin
yasamlarinin ayrilmaz bir parcasi olmasi ile birlikte, eglence mekanlarindan
okullara, hastanelerden cenaze toérenlerine kadar her tirlii ortamda cep
telefonlari sayesinde telefon ile iletisim yaygin bir sekilde yapilmaktadir.

Telefon sosyal yasamda, is ortamlarinda ve dostluk iliskilerinde 6zenle
kullanilmasi gereken ¢ok faydali bir ara¢ olmakla birlikte, yogun ve yaygin
kullanimini sonucu zaman iginde de stirekli giincellenmesi gereken birtakim
kurallari gerektirmektedir. Oncelikle genel olarak telefon ile iletisimde uyulmasi
gereken kurallar asagidaki gibi siralanabilir:
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Ozel telefon aramalari
sabah 10.00’dan énce
(hafta sonunda
11.00’den 6nce) ve
aksam 22.00°den sonra
yapiilmamalidir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

e Genelilke olarak telefon en az iki defa caldiktan sonra agiimalidir.

o Telefonu cevaplayan kisinin “Alo” kelimesi yerine “Efendim” kelimesini
kullanmasi daha uygundur.

o Telefon eden kisi dncelikle karsi tarafi selamladiktan sonra kendini
tanitmalidir. Devaminda “Musait misiniz?” ifadesi ile izin isteyerek
konusmaya devam etmelidir.

o Telefon eden kisi kendini tanitmazsa, “Kimsiniz?” denmemeli, bunun
yerine “Kiminle goristyorum?” ifadesi kullanilarak gérisme
surdirtlmelidir.

e Yanhs numara gevirdiginize dair iginizde bir kusku olusursa, karsi tarafin
numarasini sormak yerine, orasinin aradiginiz numara olup olmadigini
sorabilirsiniz.

o Telefon gorismesini bitirme hakki nezaket ve gorgi kural olarak
blyliktedir. Dolayisiyla statii olarak (yas, sosyal konum, vb.) sizden UGstte
olan biri ile konusurken telefonu ilk kapayan siz olmamalisiniz.

e Esit stati ve dizeydeki kisilerde kapama hakki, ilk arayanindir.

o Size telefon geldiginde, kapali ve kalabalik bir ortamdaysaniz, miisaade
isteyerek disari ¢ikip konusma yapmalisiniz.

e Ozel telefon aramalari sabah 10.00’dan énce (hafta sonunda 11.00’den
once) ve aksam 22.00°den sonra yapiilmamalidir.

e Tarafiniza telefon geldiginde yaninizda sizden stati olarak yiksek biri
varsa muhakkak ondan izin istenerek telefon cevaplanmalidir.

o Telefonla goriisme sirasinda karsi tarafin izni alinmadan diyafon
acilmamalidir.

o Telefonla goriisme yaparken baska bir telefon gelirse, ikinci telefon
acilmali, astsa beklemeye alinmali, Ustse, ilk telefon bekletilmeye alinarak
Ust ile gorisme yapiimahdir.

Bunlar disinda genel olarak telefon ile iletisim siirecinde dikkat edilmesi
gereken plf noktalari arasinda; konusurken acik ve anlasilir olmak, séz kaliplari ve
kelimeleri segcerken 6zenli ve dikkatli davranmak, ézellikle ses tonunuzu iyi
ayarlamak ve miimkiin oldugunca kisa stireli konusmalar yapmak gibi kurallar
sayilabilir.

Yukarida belirtilen genel olarak telefon goriismelerinde dikkat edilmesi
gereken nezaket ve gorgii kurallari yaninda 6zellikle cep telefonu iletisimine has
bazi farkh kurallari da belirtmek yerinde olacaktir. Bu kapsamda cep telefonu ile
goruslirken ayrica dikkat edilmesi gereken kurallar asagida 6zetlenmistir:

e Toplu tasima araglari ve kalabalik yerler gibi kamuya acik alanlar ile sosyal
ortamlarda yiksek sesle konusulmamali ve s6z konusu yerlerde gériisme
yapilirken bosta olan elinizle nazik ve hafifce agiz kapatilmahdir.

e Cenazede, diigiinde, ibadethanelerde, is goriismesinde, sinema ve
tiyatroda, ugakta ve kitiphanelerde cep telefonu sessize alinmali veya
kapatiimalidir.

e Zil sesi segcimine 6nemle dikkat edilmeli, tlrkd, sarki gibi zil seslerinin
tercih edilmesinden kaginilmahdir.
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e Cep telefonu kullanmamaniz gereken bir yerde telefonu kapatmayi
unutmussaniz, ¢cagri geldiginde 6ziir dileyerek cagriyi cevaplamadan ve
arayan kim diye bakmadan sonlandirmaniz gerekir.

e Toplanti ya da 6zel bir ortamda beklediginiz ¢cok acil bir telefon varsa,
diger bireylere 6nceden boyle bir ¢cagri beklentiniz oldugu ile ilgili
bilgilendirme yapmaniz yerinde olacaktir.

e Bir baskasinin telefonu agilmak zorunda ise, telefon ait olan kisinin adi ile
telefon agilarak kendinizi tanitip neden telefon sahibinin cevap
veremedigini aciklanarak goriisme surdirilmelidir.

= eTanidiginiz kisi olan Ada Taskiran'a ait telefonu agarken: "Ada
Taskiran Hanimefendi'nin telefonu, nasil yardimci olabilirim?"
— seklinde iletisime gecilmelidir.

Arac kullanirken )
kesinlikle cep telefonu e Is yemekleri ve resmi ziyaretler gibi yerlerde cep telefonunu masa Ustiine

kullanilmamalidir. koymaktan kacinilmalidir.

e Arag kullanirken kesinlikle cep telefonu kullanilmamaldir. Yol Gizerinde
uygun bir yer varsa ve trafik engellenmemek sartiyla, ara¢ durdurulup
gorisme yapilabilir.

o [ki defa arandi§i halde karsi taraf cevap vermiyorsa, iigiincii bir defa
arama yapilmamali, bunun yerine gériisme istegini belirten kisa mesaj
atilmahdir.

Goruldigu tzere cep telefonu ile iletisimde uyulmasi gereken nezaket ve
gorgl kurallari, genel olarak telefon ile iletisim kurallari Gizerine insa edilmis ve
zaman iginde yenilenerek yayginlasmaya devam etmektedir.

Ziyaret ve Davetlerde Nezaket ve Gorgi

Ziyaret en basit Ziyaret ve davetler insan yagsaminin ve sosyal hayatinin ayrilmaz ve 6nemli

anlamiyla, birinin izin pargalarindan biri olarak kabul edilir. Dolayisiyla 6zel veya sosyal yasamda ve is
alarak bir baskasini yasaminda yapilan tiim ziyaret ve davetlerde uyulmasi gereken bazi gorgii ve
gdrmeye gitmesi olarak nezaket kurallari bulunmaktadir. Asagida bunlar agiklanmistir.
ifade edilebilir.

Ziyaretlerde Nezaket ve Gorgi

ister toplumsal hayatta ister kamusal alanda olsun gergeklestirilen tim
ziyaretler, bir nezaket ve insanlik gorevi olarak gorulir. Ziyaret en basit anlamiyla,
birinin izin alarak bir baskasini gérmeye gitmesi olarak ifade edilebilir.

Biitlin ziyaretlerde dikkat edilmesi gereken iki 5nemli husus bulunmaktadir:
1. Ziyaret vaktinin iyi segilmesi, 2. Ziyaretinin randevulu yapilmasi. Genel kural
olarak ziyaretler haber verilerek randevu alinip yapilmaldir. Bazen acil ve istisnai
durumlarda (bayram, hasta ve bassaghgi gibi) bu kural esnetilebilse de genel
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olarak zamanlama ve randevuya dikkat edilmelidir. Dolayisiyla, ziyaretlerin
onceden haber verilerek yapilmasi bir nezaket kurahdir.

Belirli zaman araliklarina tabi olmayan klasik ziyaretler icin sabah saat 10.00
—11.30, égleden sonra ise saat 15.00 — 17.00 arasi uygun saatlerdir. Yemek
zamanina yakin saatler icin ziyaret planlamasi yapilmamalidir.

Ziyaretler hem is yasaminda hem de sosyal ve 6zel yasamda insanlarin
yakinlagmasina ve birbirlerini tanimalarina yardimci olur. Temel olarak ziyaret
siralamasi bakiminda kiictigiin biiytgi, gencin yashyi, astin (sti, kidemsizin
kidemliyi ziyaret etmesi uygundur.

Ziyaret yapilirken hediye gotirilmesi nezaket ve gorgl kurallari agisindan
oldukga 6nemlidir. Maddi degerinden ¢ok manevi degerinin dnemi biiylk olan
hediyelerin segiminde ziyaret tiirli dikkate alinmasi gereklidir. Bu kapsamda
gotirilebilecek en temel hediye gicektir. Ancak, giceklerin rengine gore farkl
anlamlar tasidigina dikkat edilmelidir. Ciceklerin renklerine gore tasidiklari
anlamlar asagida Tablo 14.1.”de gosterilmistir:

Tablo 14.1. Cigeklerin Renklerine Gore Tasidiklari Anlamlar

Kirmizi Gil: Ask, romantizm  Leylak: Saadet, mutluluk

Beyaz Glil: Masumiyet Lale: Gurur
Sari Giil: llgi Menekse: Algakgonllulik
Orkide: Ustiinliik Cigdem: Nese
Ziyaret edilen bireyin Nergis: Hakimiyet Karanfil: Sadakat
saatine bakmasi, yeni
konu agmamasi veya
ayaga kalkmasi, Son olarak ziyaret edilen bireyin saatine bakmasi, yeni konu agmamasi veya
ziyaretin bitmesi ayada kalkmasi, ziyaretin bitmesi yoniindeki sinyaller olarak kabul edilmelidir. Bu
yontindeki sinyaller tip durumlarda uygun bir sekilde miisaade istenerek ziyaret sonlandirilmalidir.

olarak kabul edilmelidir.
Farkh nedenlerle yapilan ziyaret tirleri ile ilgili siniflandirma asagida

sunulmustur:

e Tebrik ziyaretleri: Tanidigimiz bir kimse dnemli bir gérev veya makama
tayin edildigi veya atandiginda yapilan ziyaretlerdir.

e Nezaket ziyaretleri: Kamusal yasamda es dlizey gorevliler ve yoneticiler
arasinda saygl ve nezaket geregi yapilan ziyaretlerdir. 15-20 dakika sirer.

e FEs-dost ziyaretleri: Es ve dostlarimizla iliskilerimizi saghkh bir sekilde
devam ettirebilmek icin yaptigimiz ziyaretlerdir.

e Hasta ziyaretleri: Tanidiklarimiz rahatsizliginda yaptigimiz kisa streli
ziyaretlerdir.

e Taziye ziyaretleri: Yakin dost ve akrabalar i¢cin nemli bir vazife olan ve (g
giln icinde yapilmasi gereken ziyaretlerdir. Taziye icin gidilen taraf
sonradan, gelenlere sahsen veya telefonla tesekkir etmelidir.

e  Bayram ziyaretleri: Uzun siireli olmayan, sadece dini bayramlarda yapilan
ve blyklerin yanina gidildigi ziyaretlerdir. 15-20 dakikayr gegmemelidir.
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Kokteyl davetler ile
resepsiyonlar
arasindaki temel fark,
resepsiyonlarin daha
kapsamli olmasi
yaninda kiyafet,
yiyecek-icecek ve
sunum bakiminda daha
agir olmasidir.

Davetlere 10-15 dakika
once veya sonra
gidilebilir, daha erken
veya geg gitmek ev
sahibini zor durumda
birakacagi gibi
nezaketsiz bir davranis
olarak da kabul edilir.

Nezaket ve Gorgi Kurallar

e Resmi ziyaretler: Devlet dlizeyinde yapilan resmi niteligi olan ziyaretlerdir.
Dolayisiyla resmi ziyaretler, torensel ve bicimsel olarak daima protokol
kurallariicinde yurutilmelidir.

e Veda ziyaretleri: Bir gorevden ya da kurumdan ayrilan veya tayini ¢ikan
bireylere, Ustlerini de kapsayan diger ¢calisma arkadaslari tarafindan
yapilan ziyaretlerdir.

e Tesekkiir ziyareti: Tarafinizi ziyarete gelenlere veya herhangi bir konuda
yardim aldiginiz kisilere tesekkiir ziyaretinde bulunmak nezaket kurallari
icinde 6nemli bir yere sahiptir.

Son olarak farkl ziyaret tirleri olmakla birlikte, 6nemli olan her bir ziyaretin
kendine has siireci icinde gergeklestiriimesi dnemlidir. Zira gecikmis bir ziyaret
yapilmamis anlamina gelecektir.

Davetlerde Nezaket ve Gorgii

Davetler, cok eski zamanlardan beri sosyal yasamin 6nemli unsurlarindan
biri olarak kabul edilir. Ozellikle misafirperverligimiz ile bilinen kiiltirimiizde de
davetler olduk¢ca 6nemlidir. Dizenlenmesi icin bir nedene bagli olmasi gereken
davetler, 6zel olabilecegi gibi yari resmi ve resmi nitelikte de yapilabilmektedir.
Hangi nedenle ve hangi sosyal cevrede yapilirsa yapilsin davetler, belirli kurallar
cercevesinde gerceklestirilmelidir.

Davetlere 10-15 dakika énce veya sonra gidilebilir, daha erken veya ge¢
gitmek ev sahibini zor durumda birakacagi gibi nezaketsiz bir davranis olarak da
kabul edilir. Davetlerde sevgi, saygi, samimiyet ve giiler yiizle konuklar
karsilanmahdir.

Diger 6nemli bir husus davetlilerin segimidir. Birbiriyle uyumlu, bir araya
gelmesi sorun olmayacak ve birbiriyle tanismasi uygun olan bireyler davet
edilmelidir. Ayrica statii ve makam bakimindan birbirine esit ya da yakin kisileri
cagirmaktan kacinilmalidir. Ozel davetler davetiye veya telefon ile yapilabilir.
Ancak resmi ve kalabalik davetler mutlaka davetiye ile yapilmalidir. Burada 6nemli
olan davetiyede eger katilma durumunuzu tespit etmek tizere “L.C.V.” (Lutfen
Cevap Veriniz) varsa, orada belirtilen tarih ve zamandan 6nce katilma
durumunuzu mutlaka belirtilmelisiniz.

Davetlerde onur konugu davet edilecekse, davet bizzat ilgili kisi ziyaret
edilerek yapilmali, mimkiinse iki ayri tarihe gore se¢enekler sunularak onur
konugunun uygunluguna gore tarih belirlenmelidir. Onur konuklari, mevki ve stati
sahibi kisiler davete en son tesrif ederler.

Davetler genel olarak farkl olarak siniflandirilmakla birlikte, asagida bes
farkh grup altinda ele alinmustir.

e Evdavetleri: Tanidiklarimiz ile daha yakin ve samimi iliskiler kurabilmek
Uzere yapilan davetlerdir.

e (Cay davetleri: Ginimuzde 6zellikle kadinlarin arkadaslariyla goriismek
amaciyla glindiiz 14.00 — 17.00 arasinda dizenledikleri davetlerdir.
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e Yemek davetleri: Kahvalti, 6gle veya aksam yemekleri icin diizenlenen,
istendiginde is gdrismeleri de kapsayan davetlerdir. Bunun yaninda
kahvalti ve 6gle yemeklerinin birlestirildigi “brunch”larda bu
davetlerdendir.

e Kokteyl davetleri: Tanisma, acilis toreni, diploma téreni, ziyafet yemegi
oncesi gibi nedenlerle misafirleri kisa sireli olarak bir araya getiren
davetlerdir. Kokteyllerin siiresi 1-2 saati gegmez.

e Resepsiyonlar: Yeni gelen bir misafir, seckin bir ziyaretci veya Ust diizey bir
kisi onuruna diizenlenen davetlerdir. Ayrica milli glinler gibi her tirli
yildonlimleri icin de dizenlenir. Kokteyl davetlerden temel farki, daha
kapsamli, kiyafet, yiyecek-icecek ve sunum bakiminda daha adir olmasidir.

Diger Ortamlarda Nezaket ve Gorgii

Yukarida belirli bir bakis agisiyla siniflandirilarak aktarilan nezaket ve gorgi
kurallari disinda farkli ortamlarda da nezaket ve gorgi kurallarina uyulmalidir.

Oncelikle cadde ve sokaklarda saygili ve kibar olunmali, bir sey yenip
icilmemelidir, belirlenen kurallara birebir uyulmalidir. Yiiriirken erkekler kadinlara
sag taraftan eslik etmeli, trafigin aktigi tarafta erkekler yiirimelidir.

Genelde kullanilan asansore binerken igeridekiler selamlanir ancak alisveris
merkezi, hastane gibi genel asansoérlerde selamlama gerekliligi yoktur. Asansériin
tasima kapasitesine dikkat edilmeli ve son giren gerekirse inmelidir. Asansére
binerken kadinlara, biyik ve kiigliklere yol verilmelidir. Kalabalik asansorlerde sira
beklenmelidir. Asansorde diger bireyler incelenmemeli, kapiya donlik, ileriye ya da
yere bakarak beklenmelidir.

Toplu tasima araglarinda diger insanlarin haklarina saygili olunmalidir. Ses
tonuna, cep telefonu kullanimina ve iletisim tarzina dikkat edilmelidir. Oturma
yerlerinde bacaklar agilarak, bacak bacak lstiine atarak oturulmamalidir. Araglara
binerken kadinlara 6ncelik verilmesi blyiik bir nezaket gostergesidir. Ayrica kisisel
bakima bliylik hassasiyet gosterilerek diger insanlar asla rahatsiz edilmemelidir.

Sonuc olarak nezaket sahibi ve gorglli olmak insanca yasamanin ve saglikl
bir toplum yaratmanin en 6nemli kosulu olarak degerlendirilmelidir. Sosyal yagam
geregi ortak paylasim alanlarinda iliski ve etkilesim icinde olan bireyler, nezaket ve
gorgi kurallarini uygulayarak daha saglikh ve nitelikli bir toplum olusturabilir.

eToplumlari olusturan bireylerin nezaket ve gorgil kurallarina
uyma gerekliligini tartisiniz.

eSizce kiiltlrin nezaket ve gorgi kurallarinin uygulanmasi
Uzerinde bir etkisi olabilir mi? Nedenleri ile birlikte tartisiniz.

Bireysel Etkinlik
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*NEZAKET VE GORGU KURALLARI

*Genel olarak nezaket ve gorgi kurallari, bir arada yasayan bireylerin uymasi
gereken kurallardir. Nezaket ve gorgi kurallari, belirli ortamlarda belirli
kisilere karsilik uygulanan kurallar degil, bireyin, basta kendine olmak lizere
yasadigl topluma ve insanliga karsi duydugu sayginin bir ifadesi olan ve her
kosulda ve ortamda her bir bireye karsi gosterdigi davraniglar bitlinlini
temsil etmektedir.

*NEZAKET VE GORGU KAVRAMLARI

*Nezaket ve gorgii kurallari, sosyal davranisin temelini olusturmaktadir.
Bireylerin yasamlarini stirdtirdikleri toplum iginde kullanilan nezaket ve
gorgl kavramlari, diinya Gzerindeki tiim devletler tarafindan ortaklasa
ortaya konan, ortak bir evrensel kiltir ve insanligin ortak bir mirasi olarak
goriilmektedir.

*Nezaket Kavrami

*Nezaket, terbiye geregi geleneklere uygun, saygili, barisci ve diiriist
davranisin bir ifadesi olarak tanimlanabilir.

*Gorgi Kavrami

*Gorgl kavrami, bireyin toplum igcinde ve kendi yasaminda uymak zorunda
oldugu ahlak, egitim ve incelik kurallarinin biitiinii olarak tanimlanabilir.

*GORGU VE NEZAKETi OLUSTURAN UNSURLAR VE iLKELER

*GoOrgl ve nezaketi olusturan bazi ilke ve unsurlar bulunmaktadir.

eUnsurlar

*GOrgl ve nezaketi olusturan unsurlar asagida sekilde siralanarak
aciklanabilir:

eZarafet: Bireylerin davraniglarinin, tutumlarinin, gériinislerinin ve duygu ve
duslincelerinin zarif ve ince olmasini ifade eder.

eHoggorii: Bu unsur ile birey, hem baskalarina, digerlerine, etrafa hem de
onlarin duygu ve dislincelerine hosgorili olur.

eSadelik: Bu unsurun en temel gostergesi 6l¢iili olmaktir.

eYumusaklik: Yumusaklik unsuruna sahip bireyler sert ve sivri bir yaklagim
icinde olmamayi tercih ederler.

eSaygi: Saygili olma unsuru birey olmanin en temel unsurlarindan biridir.

eDikkat: Bireyin hem diinyadaki hem de gevresindeki gelismeleri takip
etmesi, onlardan ders ¢ikarmasidir.

eilkeler

*GOrgl ve nezaketi olusturan ilkeler agisindan konu ele alindiginda 6zellikle
nezaket kavrami agisindan ilkelerin 6n plana ¢iktigi gériilmektedir.

eincelik ilkesi: incelik yaparak birey karsisindakine énemli 6lgiide fayda
yaratmis olur.

eComertlik ilkesi: Bireyin katlanacagi bedel en iist diizeyde gerceklesirken,
elde edecegi fayda agisindan ise kendine sinirli olur.

eTakdir ilkesi: Bu ilkede &nemli olan karsisindakinin degerini artirmadir.

eTevazu ilkesi: Bu ilkede birey, kendisini takdir etmede en minimum diizeyde
davranirken, kendisinin degerini bilmemeyi de en (st diizeyde gergeklestirir.

eUyum ilkesi: Uyum ilkesinde birey kendisi ve karsisindaki birey arasindaki
fikir ayriliklarini minimum diizeye indirirken, fikir birligini de artirir.

eSempati ilkesi: Birey bu ilke sayesinde kendisi ve karsisindaki birey
arasindaki antipatik davranislari azaltirken, sempatiyi artirir.

Ozet
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«ORTAMLARA GORE NEZAKET VE GORGU KURALLARI

*Bu baslik altinda bireylerin uymasi gereken nezaket ve gorgi kurallari, yiz
ylize iletisim, telefon ile iletisim, ziyaret ve davetler ile diger ortamlarda
nezaket ve gorgl kurallari basliklari altinda ele alinacaktir.

*Yiiz Yiize iletisimde Nezaket ve Gorgii

eY{iz ylize iletisim kapsaminda selamlasma, tanisma, tanistiriima ve
vedalasma 6n plana gikmaktadir.

eSelamlagma: Gerek sosyal yasamda gerekse de is ortamlarinda tiim iletisim,
etkilesim ve iligskiler selamlasma ile baglar ve nasil verilmisse dyle alinir ve
cevaplanir. Selamlagma uygun bir ses tonu ile yapiimaldir.

eTanisma: Tanismada sadece ad ve soyadi dogrudan séylenmelidir. Genel
olarak tanisma esnasinda ayakta olmak, saygili ve giiler yizIi davranmak,
samimi olmak, tebessiim etmek ve karsilikl olarak iyi ve nazik ifadeler
kullanmak énemli hususlardir.

eTanistinlma: ilke olarak tanismada oldugu gibi tanistirmada da ayakta
durulmalidir. Belli bir yetkinlik ve beceri gerektiren tanistirma, dikkatli ve
olgilt olarak yapiimalidir.

eVedalagma: Tanisma ve tanistirilma siireci sonunda bireyin bulundugu
ortamdan ayrilmasi durumunda vedalasma gerekliligi ortaya ¢ikacaktir.
Onemli olan husus, hicbir sekilde bulunulan ortamdan ya da ait olunan
gruptan ayrilirken, sessiz sedasiz bir veda gergeklestiriimemelisidir.

*Yiiz Yiize iletisimde Nezaket ve Gorgii

*Genel ilke olarak telefon iki defa ¢aldiktan sonra agilmaldir. Telefon
gorismesini bitirme hakki nezaket ve gorgi kurali olarak blylktedir. Esit
statii ve diizeydeki kisilerde kapama hakki, ilk arayanindir. Ozel telefon
aramalari sabah 10.00’dan 6nce (hafta sonunda 11.00’den 6nce) ve aksam
22.00’den sonra yapilmamalidir.

eZiyaret ve Davetlerde Nezaket ve Gorgii

eZiyaret ve davetler insan yasaminin ve sosyal hayatinin ayrilmaz ve 6nemli
parcalarindan biri olarak kabul edilir.

eZiyaretlerde Nezaket ve Gorgii: Butiin ziyaretlerde dikkat edilmesi gereken
iki 6nemli husus bulunmaktadir: 1. Ziyaret vaktinin iyi segilmesi, 2.
Ziyaretinin randevulu yapilmasi. Ziyaret edilen bireyin saatine bakmasi, yeni
konu agmamasi veya ayaga kalkmasi, ziyaretin bitmesi yoniindeki sinyaller
olarak kabul edilmelidir. Ziyaret tirleri, tebrik, nezaket, es-dost, taziye,
bayram, resmi, veda ve tesekkiir ziyaretleri olarak siralanabilir.

eDavetlerde Nezaket ve Gorgii: Davetler, cok eski zamanlardan beri sosyal
yasamin 6nemli unsurlarindan biri olarak kabul edilir. Davetlere 10-15 dakika
énce veya sonra gidilebilir, Birbiriyle uyumlu, bir araya gelmesi sorun
olmayacak ve birbiriyle tanismasi uygun olan bireyler davet edilmelidir.
Davetler; ev, cay, yemek, kokteyl ve resepsiyon davetleri olarak siralanabilir.

eDiger Ortamlarda Nezaket ve Gorgi

eCadde ve sokaklarda saygil ve kibar olunmali, bir sey yenip icilmemelidir.
Genelde kullanilan asansore binerken iceridekiler selamlanir ancak alisveris
merkezi, hastane gibi genel asansérlerde selamlama gerekliligi yoktur. Toplu
tasima araglarinda diger insanlarin haklarina saygil olunmaldir. Ses tonuna,
cep telefonu kullanimina ve iletisim tarzina dikkat edilmelidir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Nezaket ve gorgi kurallar eskilerin deyimiyle asagidakilerden hangisi ile
adlandirilir?
a) Adab-1 muhalefet
b) Adab-1 maharet
¢) Adab-1 muayyeniyet
d) Adab-1 muaseret
e) Adab-1 muavenet

2. Belirli zaman araliklarina tabi olmayan klasik ziyaretler icin sabah ve
0gleden sonra uygun saatler asagidakilerden hangisinde dogru verilmistir?
a) Sabah 11.00-12.30 — Ogleden sonra 15.30-17.00
b) Sabah 10.00-12.00 — Ogleden sonra 15.00-17.30
c) Sabah 10.00-11.30 — Ogleden sonra 15.00-17.00
d) Sabah 11.00-12.00 — Ogleden sonra 16.00-17.00
e) Sabah 10.00-11.30 — Ogleden sonra 16.30-17.30

3. Asagidakilerden hangisi yliz ylize iletisimde nezaket ve gorgu kurallari
altinda ele alinan sosyal ortamlardan biri degildir?
a) Yuzlesme
b) Tanisma
¢) Vedalasma
d) Selamlasma
e) Tanistirilma

4. insanlarin yasam alanlarini olusturan asagidaki alanlardan hangisinde
nezaket ve gorgi kurallarini uygulamak gerekmektedir?
a) Teknik alan
b) Kisisel alan
c) Sosyal alan
d) Kamusal alan
e) Ozelalan

5. Bireyin, kendisini takdir etmede minimum diizeyde davranirken,
kendisinin degerini bilmemeyi de en (st diizeyde gerceklestirdigi nezaket
ilkesi asagidakilerden hangisidir?

a) Comertlik ilkesi
b) Tevazu ilkesi

c) Takdir ilkesi

d) Uyum ilkesi

e) incelik ilkesi
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6. Cep telefonu ile iki defa arandigi halde karsi taraf cevap vermiyorsa,
goriisme istegi icin asagidakilerden hangisi yapiimahdir?
a) Uclincii kez arama yapilmali.
b) Kisa mesaj atilmali.
c) Ortak bir arkadas aranmali.
d) Telesekretere mesaj birakilmall.
e) Fax ¢ekilmeli.

7. Bir toplumda sevginin, sayginin, nezaketin ve sempatinin bir sembolii ve
anlatimi olarak ifade edilen kavram asagidakilerden hangisidir?
a) Tanisma
b) Vedalasma
¢) Tanistiriima
d) Selamlasma
e) Yazlesme

8. Bireylerin sert ve sivri bir yaklasim icinde olmamayi tercih etmelerini ifade
eden gorgli ve nezaketi olusturan unsur asagidakilerden hangisidir?
a) Sadelik
b) Dikkat
c) Zarafet
d) Sayg
e) Yumusaklik

9. Genelilke olarak telefon en az kag defa ¢aldiktan sonra agilmalidir?
a) Uckez
b) ki kez
c) Dort kez
d) Birkez
e) Bes kez

10. Ziyaret yapilirken nezaket geregi gotirilen orkide cicegi asagidaki
anlamlardan hangisini tasimaktadir?
a) Sadakat
b) Masumiyet
c) Saadet
d) Ustiinliik
e) Gurur

Cevap Anahtari
1.d,2.c,3.a,4.c,5.b,6.b,7.d, 8.¢,9.b, 10.d
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