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Protokol

*  Térensel ve bicimsel kurallar bitindi...

*x

Resmi ve diplomatik torenlerde, resmi iliskilerde, resmi
yazismalarda, toplantilarda, ziyaretlerde, davetlerde,
ziyafetlerde ve toplumsal yasamda uyulmasi gereken
kurallardir.

*  Saraylarda ve mabetlerde dogmustur.

*  Bireysel, kurumsal ve ulusal sayginhgin koruyucusu...

www.fokusakademi.cqm

Protokoliin Dogusu

*

Diplomatik alanda ilk temelleri, elgilerin dokunulmazhgi

seklinde Yunanlilar tarafindan atilmigtir.

* Romalilar, bu kurallart bir sanat olarak benimsemis,

Venedik'te ilk diplomasi okulunu agmislardir.
bOnnnnnananaaanan

*  TIlerleyen dénemde Fransizlar

protokolii bir meslek haline

getirmislerdir.

www.fokusakademi.cqm

Protokoliin Dogusu

*  Bizde, ilk defa Fatih Sultan Mehmet dénemi...

*  Kanuni zamaninda, Tesrifat Nizamnamesiyle kurallar

yazili hale getirilmis, sarayda Tesrifat? Divan-1 Hiimayun
kurulmustur.

*  Protokol, Mekteb-i Enderun'da

ylizyillarca ders olarak okutulmus...

*  Tanzimat'tan sonra, Tegrifat

Nazirhigt...
www.fokusakademi.cqm
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v
Viyana Kongresi'nde, katilimci on bes devletin salona giris
ve toplanti masasinda nereye otfuracaklari konularinda
anlasamamalari nedeniyle, toplanti salonuna yuvarlak bir masa
konuldugunu ve salona giris i¢in on bes ayri kapi agildigini
biliyor musunuz?

www.fokusakademi.cqm
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Toren Ve
Kk wyofet Davet

Top\(.m'\"

Protokol, yalnizca diplomaside degil, kamusal

yasamin famaminda 6nemli bir yere sahiptir.

Resmi Yazis™e

wurum Ici

m Dist
Tligkiler Kuru!

Tligkiler

www.fokusakademi.cqm

Protokoliin Uygulanma Yerleri

Makam/Resmi Resmi
Otomobiller Toplantilar

Makam Odalari

Resmi Torenler Resmi Davetler

www.fokusakademi.cqm

Protokolde %99 basari,

basarisizliktir. ..

www.fokusal kademi.cqm

PROTOKOLDE
TEMEL
KURALLAR ve
OGELER
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Saygi ve Nezaket

*  Protokol kurallarinin temeli, davranissal olarak saygi ve

nezakettir.

*  Saygi ve nezaketin temelinde; iistleri,

biyiikleri, yaslilari, hanimlar: ve konuklari

her zaman ve her yerde kollamak vardir.

*  Sayg! ve nezaket kurallarina uymak; bireysel,

kurumsal ve ulusal onur ve itibarin koruyucusudur.,

www.fokusakademi.cqm

Ondegelme

*  Kisi ve/veya kurumlarin siralamasinda en 6nemli konu...

*

Onde gelme hakki hukuksal statii veya hiyerarsik
yapidan dogar.

* Anayasal ve Yasal
Siralama

*Makam Unvani
*Kurulus Tarihi

*Ust Unvan/Riitbe

www.fokusakademi.cqm
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Baskent Protokolii Ondegelim Listesi
(Ust siradakiler)
TBMM Baskani
Bagbakan
Genelkurmay Baskani
Ana Muhalefet Partisi Genel Bagkani
Eski Cumhurbaskanlart
Anayasa Mahkemesi Baskani
Yargitay Birinci Baskani
Danistay Baskani
Bakanlar Kurulu Uyeleri
Kuvvet Komutanlari
Orgeneraller ve Oramiraller
YOK Bagkani
TBMM Bagkan Vekilleri
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskanlar
TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri
TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar
TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlari ve Baskan Vekilleri
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskan Yardimcilar:
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM iiyeleri

Ondegelme

Protokolde Sagdan Sola Siralama;

1 2 3 4 5

4 2 1 3 5
| I

,

Soystoy Besian
Ondegelme Oncegelme
Protokolde Orta Merkezli Siralama; .
* Es diizeyde olan kisiler arasinda kidemli olmak
demektir.
*

Oncegelmede kullanilan élgiitler;

- Gorev baglama tarihi (Kuruma giris tarihi, meslege/kariyere
giris tarihi, son goreve baslama tarihi)

- Okuldan mezuniyet tarihi ve derecesi,

- Girig sinavi puant,

Protokolde en 6nemli gorevdir.

* Protokolde kimse kendisi degildir, kendisini temsil
etmez...
*x

Temsil niteligi en gok, kilik ve
kiyafette, konusma ve goriismelerde,
insan iligkilerinde ve davranig

bigimlerinde ortaya gikar.

www.fokusakademi.cqm

- Yas,
- Alfabetik siralama...
Temsil Kimler Temsil Eder?
" *  Kurum Amiri: Orgiitin kigisellesmis simgesidir. Daima

orgiit adina konusur ve hareket eder.

*x

Vekil Yonetici: Asli yonetici gibidir...
*  Kurum Temsilcisi: Mevzuatla verilmis bir haktir. Bolge, il
miidiirleri vb...

*  Yonetici Temsilcisi: Yoneticinin kendisi adina bir astini

kurum disindaki bir etkinlikte gegici olarak
gorevlendirmesidir.

* Esi Esiyle birlikte ev sahibidir. Temsil durumu
dogdugunda yoneticiyle ayni statiidedir, ydnetici gibi

protokole tabidir.
www,fokusakademi,c(yﬂ
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Diizey Esitligi ve Denklik

*  Toplumsal, siyasal ve kamusal yasamda herkes kendi

dengine muhataptir.

*  Genel midir imzasiyla gelen bir yaziya midir
imzastyla, miidiir imzasiyla gelen bir yaziya genel miidiir
imzastyla cevap verilmez,

*  Kurum amirlerinin gagrili oldugu bir toplantiya temsilci

gonderilmez vb...

Karsiliklilhk

*  Bir devletin ya da kurumun, birbiriyle anlasmis oldugu

belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirine taninmis olan
islem esitligidir.

*  Bir taraf bir iglemi ihlal ettiginde karsi tarafa da ihlal
hakki dogar.

*x

Protokol olarak, kural disi bir is, islem ve eyleme kars:
kisi, kurum ya da devlet olarak { = g
ayni bigimde fakat nezaket 3

lislubu iginde kargilik vermektir.

www fokusakademi.cqm
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Makam Odasi
MAKAM
PROTOKOLV

*  “Makam” terimi, kurumu ve kurumsal otoriteyi temsil

eder.

*  Kurum amirinin odasi, kurumun en iyi yerinde olmali, en

glizel bigimde diizenlenmeli ve donatilmalidir.

*  Yaneticilerin odalart, ayni zamanda

hiyerarsik mevkiinin de bir

gostergesi olmalidir.

Makamda Davranig

*

Makamda yapilan bir hata ya da saygisizlik o kisiye
degil kuruma yapilmis sayilir.

*  Yéneticilige gegici olarak vekalet eden kisiler

faaliyetleri kendi ¢alisma odalarindan yiiritmeli, kurumu

baglayici kararlar almaktan kaginmahdir.

*  Bos olan yénetici kadrosuna vekalet eden kisi, vekalet

ettigi makamda oturmalidir.

www.fokusakademi.cqm
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Makamda Davranis
* Ust ve es diizey ziyaretgiler ile davet edilen konuklar,
makamda konuk kéosesinde kabul edilmeli, ast ziyaretgiler

ile kurum personeli makam masasi oniindeki koltuklara

buyur edilmelidir.
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Makamda Davranig

*  Makama ziyaretsi olarak gelen istler veya protokolde

onde gelenler, konuk kosesinde agirlanmalidir. Yan yana
oturmak yerine “L" diizeninde oturmak tercih edilmelidir.

*  Konuk kosesi yoksa; yonetici makam koltugu yerine

ziyaretgi ile birlikte makam masasinin éniindeki koltuklara

oturmalidir.

www.fokusakademi.cqm
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Makamda Davranig

*  Yénetici yaninda bir {stii veya konugu oldugu halde,

zorunlu haller disinda igeriye personel kabul etmemeli,
telefon gariismesi yapmamali, evrak imzalamamalidir.

*  Yénetici emirleri daima makaminda vermelidir. Astinin

odasina gittiginde sadece dinleyici ve gozlemci

olarak kalmali, bir sorun tespit ettiginde

konuyu kendi makaminda goriismelidir.

www.fokusakademi.cqm

Makamda Davranig

*  Yaneticiler ve astlari, 6zel ve sosyal yasamlarinda ne

kadar samimi olurlarsa olsunlar, makamlardaki iligkilerinde

daima resmi, mesafeli, saygili ve 6lgiilii olmahdir.

*  Ugiincii sahislarin yaninda yapilan serbest konusma ve

davraniglar hos kargilanmaz.

www.fokusakademi.cqm

AST - UST
iLisKiLERT

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iligkileri
* Amir veya Gstle herhangi bir
konuda konusmak istenildiginde,
soze "Bir konuyu arz edebilir miyim?”

vb. sekilde baglanmalidir.
* Ast konusurken st séze girerse ast hemen
konusmasini kesip, dinleme pozisyonuna gegmefithir.

*

Argo konusmak Il

*  Amirin ricasi emirdir lll

www.fokusakademi.cqm
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Ast - Ust Iliskileri

* Hitap dnceligi amir ve Gstlere aittir. ..

* Astin kendiliginden hatir sormasi

stk kargilanmaz...

*  Amir ve lst “arz” etmez...

*  Amirin ve Ustiin nezaket sézlerine

tesekkiir edilerek karsilik verilir.

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri
*  Amir, zorunlu ve acil durumlar harig, sabah ise
gelince (igeri girer girmez) veya disari gikarken,

rahatsiz edilmemelidir.

*

Karsilikl gérismelerde ya da bir konu
degerlendirilirken, amirin fikirlerine istirak edilmedigi
zaman “"hayir", "dyle degil”, "yanhs séyllyorsunuz"
yerine "ben biraz farkl distiniyorum" seklinde nazik

ifadeler kullanmak gerekir.

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri

* Makama girerken gerektiginde not alabilmek igin

ajanda ve kalem bulundurulmalidir.

* Yanindan ayrilirken, dst ve

amirden izin alinir.

* Toplanti ve merasimlere,

iistlerden once gelmek nezaket

geregidir.

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri

*  Amirler ve (stler; nigan, nikah vb.

mutlu olaylar ile cenaze gibi dziicii

olaylardan haberdar edilmelidir.

* Makama evrak, gok yakin mesafeden degil, makul

mesafeden nezaketle sunulmalidir.

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri
* 1Izin, kurs vb. nedenlerle kurumdan gegici olarak
ayrilanlar, déndiiklerinde, ilk amirlerine geldiklerini arz

ederler.

* Yeni géreve baslayanlar, ilk amirleri tarafindan

kurum amiri ile tanigtiriimalidir.

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri

*

Genel bir topluluga hitap
ederken, dnce oradaki en ist

olandan miisaade alin lll

*  Ast saygilarini sunar. Ust,

selam ve sevgi yollar. Ast, Uste

selam yollayamaz...

www.fokusakademi.cqm
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Ast-Ust Tligkileri

*  Astlar, rahatlikla

soyleyebilmeli, tstler de bu konularda onlara uygun

tstlerine  kargi  fikirlerini

ortamlar yaratmalidir.

*

Jlﬁt:_

he>

Astlar, fikirlerim Ustin @il &
hosuna gider mi gitmez mi el

endigesini tagimamalidir.

*

Tartisma, bir dlgl

seviyesinde olmalt...

www.fokusakademi.cqm

Ast - Ust Iliskileri
*  Ustiin, tartisma esnasinda yaptigi katkilar
fikirleriymis gibi kabul edilmemeli. Ust, tartigmay:
agmak igin, ters fikirleri dahi,

bilerek ortaya sirebilir.
*

olmak, firsat verildigi dlglide astin

gorevlerinden biridir.

www.fokusakademi.cqm

Ast-Ust Iliskileri
Bir Ustiin yerine vekalet ederken;

- Ustiin odasini ve sahsi esyalarini kullanmamali,

- Sadece giinliik islerin gerektirdigi miktarda para harcamal,
- Personelin gérev yerleri degistirilmemeli,

- Daha iist makamlara baglayici teklifler yapiimamali,

- Amirin gok onem verdigi prensip ve uygulamalarin aksi
yapilmamali,

- Daha ziyade, giinliik rutin islere odaklanilmali...

www.fokusakademi.cqm

Ast-Ust TIligkileri

*  Amir, genelde alkislanmaz. Ancak énemli

konferanslarda, toplantilarda ve gok .
begenilen konusmalardan sonra

alkiglanabilir.

*

Alkisi énce biiyikler

(orada bulunan makam ve memuriyet

itibariyla yiiksek diizeyde olanlar) baslatmali, astlar
buna katilmali...

www.fokusakademi.cqm

Telefonda Ast-Ust

* Ustiniizle  konusurken  “Ustiiniz ~ kapatmadan”

telefonu kapatmayin.

*

Ust ve es diizeydeki konusmalarin sonunda “Saygi”
sunun.

*

*  Ustiiniiz telefonla konusurken odasina *
(S

girmeyin.

www.fokusakademi.cqm

Telefonda Ast-Ust

* Siz telefonla konusurken, (istiiniiz odaya girerse,

"bir dakika” deyip ayaga kalkip, Ustinizin emrini alip
konusmaya devam edin.

*  Ustiiniiz varken size telefon geldiginde,

izin alarak konusunuz.

www.fokusakademi.cqm
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Telefonda Ast - Ust

*

baska yere bakmali veya baska seyle mesgul olmalidir.

*

Odasindayken (stiiniize &zel bir telefon geldiginde...

www.fokusakademi.cqm

Ust telefonla konusurken kendisini dinlememeli,

CRERARRAE (o) 0

Telefonda Ast-Ust

*

Cep telefonundan arama yapildiginda “Mdisait
misiniz?” diye sorulmali. ..

* 09:00'dan énce - 22:00'dan sonra...

*  Gizli konular...

* Tekrarlama ve kodlama... n
* Yiz yiize konugma olanagi

varken. ..

*

Amiri aramak...

www.fokusakademi.cqm

TASIT
PROTOKOLU

Tasit Protokoli
*  Tlke olarak;

- Makam otomobillerinde ve resmi tagitlarda resm?
protokol,

- Ozel tagitlarda sosyal protokol uygulanir...

www.fokusakademi.cqm

Makam Otomobillerinde Oturma Diizeni

KORUMA GOREVLIST
MIHMANDAR

) | | | TERCUMAN
= = PROTOKOL MUDURU
OZEL KALEM
SEKRETER

Resmi Otomobillerde Oturma Diizeni

www.fokusakademi.cqm
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Resmi Tasit Protokolii

*  Onur konugu, makam sahibi veya listler binmeden ast

ya da kidemsiz olanlar makam otomobillerine ve resmi
tasitlara binmezler.

*

Otomobile biniste ve iniste makam sahibi ve onur

konugunun onceligi vardir.

www.fokusakademi.cqm

Sosyal Tagitlar

*x

Erkek, hanimin inmesine ve binmesine yardim eder

(Sonra biner, énce iner-...).

* Eger kapryr disaridan biri agryorsa, otomobilden snce

hanim iner.

Sosyal Tagitlar

*  Taksi dahil 6zel soforiin oldugu durumlarda, hanim

daima sag arkaya, erkekse arka sola oturur.

www.fokusal kademi.cqm
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KONUSMA
PROTOKOLU

www.fokusal kademi.cqm

Takdim Kurallar:

* Torenlerde konugmacilar en kidemsizden baslamak

suretiyle kirsiye davet edilir. En st konumunda olan

onur konugu en son konusma yapar.

*

Takdim sirasinda;
- Kurumu,

- Unvani,

- Varsa akademik titri veya riitbesi

- Sayin,

- Adi ve Soyad: sgylenir...

www.fokusakademi.cqm

Takdim Kurallar:
Merkez Bankasi Baskani Sayin Murat Cetinkaya
Tirk Eximbank Yénetim Kurulu Bagkani Sayin Osman Celik

Baskent Universitesi Rektérii Prof. Dr. Sayin Ali Haberal

www.fokusakademi.cqm
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Takdim Kurallar:

*  Ast

....... davet ediyorum”...

konugsmacilam  kiirsiiye ~ davet  ederken,

Ust konusmacilar veya onur konugunu davet ederken

“

..... tesriflerini arz ederim”. ..

www.fokusakademi.cqm

Takdim Kurallar:

Dereceye giren kursiyerlere &diillerini vermek iizere Tiirk Eximbank
Genel Miidiri Sayin Adnan Yildirim'i davet ediyorum..

Prof. Dr. Sayin Korkut Boratav'a plaketini takdim etmek izere
Ekonomi Bakani Sayin Nihat Zeybekgi'nin tesriflerini arz

ediyorum. ..

www.fokusakademi.cqm

Toplanti ve Torenlerde Konusma

*

Tyi bir konusma plani...

* Konusmanin ana hatlari, anekdotlar, 6zdeyisler

hukuki metinler istatistiki bilgiler kiiciik kagitlara ya da

kartlara yazilmali.

* Konusmaci deneyimsiz ise prova ve

ayna karsisinda ses, mimik, jest tatbikati...

* Konusma giini baglama uygun kiyafet...

www.fokusakademi.cqm

Toplanti ve Torenlerde Konusma

* Konusmadan énce ag¢ ya da gok tok olmamali.

* Konusmadan d&nce alkollii, asitli, sekerli icecekler,

kahve-kakao alinmamali; konusma zamani yaklasirken
bir bardak su igilmeli.

*

Olabiliyorsa, konusmadan 5-10
dakika énce tuvalete gidilmeli, dis

gérinim kontrol edilmelidir.

www.fokusakademi.cqm

Toplanti ve Tarenlerde Konusma

* Davetliler ve gorevliler salona girip gikarken ya da

ses diizeni vb. hazirliklar devam ederken konusmaya

baglanmamali.

* Konusmaya vurucu bir girigle (bir gazete haberi vb.)

baslamali.

* Dinleyicilerle gz temasina dikkat.

* Konusma sirasinda ceket diigmesi agilabilir ama

gdmlek diigmesi agilmasi, kravatin gevsetilmesi asla...

www.fokusakademi.cqm

Toplanti ve Tarenlerde Konusma

* Konusma yazili metinden okunarak yapilmamalidir.

* Konusmaya yiiksek sesle baslamak sakincalidir.

* Cok uzun, gok hizli ya da gok yavas ve agir konusma

yapiimamalidir.

* Kirsliye abanmamali, aksirma ve &ksiirmede hafif

yana ddnerek elin tersiyle agiz kapatilmali ve

“Afedersiniz” denmelidir.

www.fokusakademi.cqm
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Toplanti ve Torenlerde Konusma

* Konusma esnasinda su igerken hafif yana dénme...

* Konusmay: sisleme, olumsuz ifadelerden kaginma,

olumlu ciimle yapisi kurmaya &zen, gdrsel materyal

iz
kullanim...

* Saygih olma, kaba ve argo kelimelerden

kaginma...

www.fokusakademi.cqm

Toplanti ve Torenlerde Konusma

* Konusma iginde zaman zaman, sayin meslektaslarim,

degerli konuklar gibi saygili ifadeler...

* Ben yok. Biz, teskilatimiz, kurumumuz...

* Dinleyicinin ilgisi igin konusmaci tam gériinmeli,

beden dilini gerektigi kadar kullanmali.
* Siireyi tam kullanma.

*  Etkili bir son. Tyi dilekler...

www.fokusakademi.cqm

Giinliik Konusmada Saygi ve Nezaket
Anladin mi? yerine Anlatabildim mi?...
Yap! yerine Yapar misiniz?. ..
Ozel yagamdan, ailevi sorunlardan bahsetmek...

*  Malla milkle éviinmek...

* Tlgi alani diginda konusmak. ..

*  Yiksek ses ve agiri el-kol

hareketleri. ..

www.fokusakademi.cqm

Giinlik Konusmada Saygi ve Nezaket

* 6rup olarak yapilan sohbette hi¢ konusmamak...
Konusmada "Hayir” deme sanati ...
Yéneticiye karsi géris bildirmek. ..

Amirin amirinden emir alinca. ..

é
>

Mevzuata aykiri emir alinca...

*  Kulak misafiri olmak...

www.fokusakademi.cqm

Giinlik Konusmada Saygi ve Nezaket
*  Bir kisinin aleyhinde konusmak, kisinin olumsuz
yonlerinden s6z etmek: biyiik talihsizlik...

* Baskalarinin yaninda sik sik &zel yasam, aile ve is

sorunlarindan bahsedilmemeli. ..

*

Amirler  ve  egleri hakkinda ileri  geri

konusulmamali. ..
*  Konusmada, ftenkit, itiraz ve ¢atisma yaratan
konulardan kaginmali; olumlu ve ortak konulardan séz

edilmeli.

www.fokusakademi.cqm

o

Giinliik Konusmada Saygi ve Nezaket

Grup olarak yapilan sohbette hig konusmamak. ..
Konusmada “"Hayir” deme sanati ...
Yéneticiye karsi géris bildirmek. ..

Amirin amirinden emir alinca. ..

&
.

Mevzuata aykiri emir alinca...

*  Kulak misafiri olmak...

www.fokusakademi.cqm
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Telefonda Konusma

* “Glnaydin”, iyi ginler” iyi aksamlar” diyerek

baslayin. Kesinlikle "Alo!" yok...

* Kendinizi tanitin

i

Kargi taraf kendini tanitmamigsa P )‘

*

Telefonda Konusma

*  Yanhg numara gevirdiyseniz "OZUR" dileyin.

* Telefonu kim agmigsa o "KAPATMALIDIR".

*  “Ben sana dénerim” denmemeli. “Sizi sonra

arayacagim” denmelidir.

e 9

SOSYAL
DAVRANIS
PROTOKOLU

www.fokusakademi.cqm

“Kiminle gériistiyorum efendim” gibi T ﬁ
. . = =
nazik kelimeler kullanin. /\ ﬂ
e . 4
Hitap
KAMUSAL * K | alanda: devlet hiikimet adaml st
amusal alanda; devlet ve hiikiimet adamlarina, s
DAVRANI$ dii oneticileri dai | la hit
- ve es diizey yoéneticilerine daima unvanlariyla hital
PROTOKOLU 3 ey yia iap

edilir.
* Yari resmi ortamlarda; es diizey yéneticilere
hitapta unvanlarinin basina sayin sézcigti eklenmelidir.

*

Astlara, resmi ve yar: resmi
ortamlarda soyadlarinin éniine sayin

kelimesi: sosyal ortamlarda adlarina

hanim/bey eklenir.
wwwfokusakademi.mkm

Hitap

* Her ortamda ve her diizeyde resmi Kkisilere,

tanimadiginiz  veya yeni tamishiginiz  kisilere daima

“hanimefendi/beyefendi” diye hitap edilir.

*

Bay/Bayan ........ seklinde hitap artik demode.

*  “Vekil” veya “Yardimcilara”, st unvanla hitap etmek

o kisiyi onore eder.

* Kadin miidiire, resmi ortamda daima kadro unvaniyla

hitap edilir.

Hitap

* Eski ve emekli yéneticilere, &zel ve sosyal
iliskilerde, son resmi gérev unvaniyla hitap etmek sayg
ve nezaket geregidir.

*

Eski Disisleri Bakani yerine Disisleri Eski Bakap

* Profesérler hayat boyu

profesordiir. ..

*  Ogretim gorevlilerine 6zel ve

sosyal ortamlarda “hocam” diye
hitap edilir.

www.fokusakademi.cqm
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Hitap
* Yasca ve mevkice biiyiiklere 6zel ve sosyal ortamlarda

“muhterem hanimefendi/beyefendi” veya “zatidlileri”...

* Devlet adamlari veya (st diizey bir yénetici ve

esinden s6z ederken “Sayin Bakan ve Muhterem
Refikalarm (Esi)”...

*  Yénetici olan eslerin

birbirlerine resmi ortamda,
karicim, canim, kocacim, sevgilim

seklinde hitap etmesi yanhstir...

www.fokusakademi.cqm

Hitap

*  Sivil ya da emekli bir subay/astsubaya “komutanim”

demek onu onurlandirir.

* Hizmetli kadina hanim seklinde hitap edilir.

*

Hizmetli erkeklere, yasca biyiikse “efendi”
seklinde hitap edilir.

www.fokusakademi.cqm

Selamlama

* Ast Uste, kidemsiz kidemliye selam verir...

* Ust bakmadan ast, hanim bakmadan erkek selam

vermez...

* Devlet adamlari, iist diizey

yoneticiler “saygilar” sézcigii il

selamlanir.

* Verilen selam daima verilis bigimiyl

alinir. ..

www.fokusakademi.cqm

Selamlama

* Uste merhaba demek gérgiisiizliiktiir. ..

* Resmi ortamda makam sahibi bir ist odaya girince,

astlar ayaga kalkarak kendisine bas egerek selam
verirler ve “hos geldiniz” derler.

*

Giin igerisinde birkag defa
karsilagilan kisilere her defasinda

selam verilmesi gerekmez.

* Daha énce tanisilan bir kisi bagskal

yerde gériildigiinde de selamlanmalidr.

www.fokusakademi.cqm

Tanitma ve Tanistirma

* Daima ilk karsilasmada ve ayakta yapilir.

* Ast Uste, kidemsiz kidemliye, yeni gelen mevcut

olanlara, erkek kadina, geng yasliya, tek sahis gruba
tanigtirlir.

* Ust makam veya topluluga tanistirilirken

énce unvan sonra adi-soyadi sdylenir.

*  Ozel veya sosyal ortamda dnce

unvanini séyleyen kisi yanhs anlasilir.

www.fokusakademi.cqm

Tanitma ve Tanistirma

* Kamusal yasamda bir erkek, kari-koca olan gifte

tanigtirilirken 6nce makam sahibine sonra egine
tanigtirilir.

* Sosyal ortamda, énce kocaya sonra ese tanmistirilir.

*

Yas, unvan vb. bakimindan bir iist

yonetici ile tanistirma yapilirken énce izin
alinmalidir.

* Tanigtirma esnasinda, eldeki igki

vb. birakilmali, ceketin énii iliklenmelidir.

www.fokusakademi.cqm

13



25.11.2017

Tanitma ve Tanistirma

*  Tanigtirilan ist, “"memnun oldum”; ast ise “miiserref

oldum” ya da “onur duydum” demelidir.

*  Tanigtirilan kigi, dst'iin el uzatmasini beklemeli; tst

el uzatmadan, hanim da olsa, el uzatmamalidir.

*

Tanigtiriimay! reddetmek
hos degildir.

www.fokusakademi.cqm

Tokalagma

* Kamusal yasamda, once el uzatma hakk: dstin,

makam sahibinindir.
* Eli havada birakmak, kisinin  kendisine veya
karsisindakine giiveni olmadigini ggsterir.

* El sikma, canli ve igten olmali, g6z temasi kurulmali,

fazla sert veya yumusak olmamalidir.

1.

www.fokusakademi.cqm

El Opme ve Yanaktan Opme

* Geleneksel bir sayg! ve sevgi ifadesi...

* Hamimin elinin &pilmesi saygi ifadesidir, el dudaga

yaklastirilarak opiiliir gibi yapilir.

*  Yanaktan dpiismek,

yanaklari dokundurmaktir.

www.fokusakademi.cqm

Hediye Sunma ve Kabul Etme

Alani ve vereni mutlu etmeli. ..

Karsiliksiz verilmeli...

Pahali olmamali, yasa, statiiye uygun olmali...
QA

* Gbénderene tesekkiir edilmeli. .. >y

* Ev ve konut disinda verilen kokteyl,

parti ve davetlere hediye gétiirilmez.

www.fokusakademi.cqm

Hediye Sunma ve Kabul Etme

* Kamusal alanda ast'in iist'e hediye sunmasi, Gst'iin

de bunu kabul etmesi dogru degildir.

* Ancak, yurt disi gérevinden dénecek personelin

alacagr kigik hediyeler saygi, sevgi ve nezaket

geregidir.

* Yéneticilerin, dzel giinlerde goniil

alici kiigiik hediyeler vermesi moral
verici ve motive edicidir. N

www.fokusakademi.cqm

Cicek Sunma ve Kabul Etme

NIsAN

A SANATSAL ETKINLIK ANijE
ACILIS

HASTA

www.fokusakademi.cqm
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KIYAFET
PROTOKOLU

Kiyafet Tirleri

*  Uniforma
*  Resmi Kiyafet
*  Yari Resmi Kiyafet
*  Sosyal Kiyafet
*  Mesleki Kiyafet
*  Calisma Kiyafeti
*  Spor Kiyafet

www.fokusakademi.cqm

Kiyafet Tiirleri

*  Uniforma; silahl kuvvetler, polis, zabita vb...

* Resmi Kiyafet; resepsiyonlarda, térenlerde

erkekler tarafindan giyilen frak, jaketatay

ve smokin...Bayanlarda tuvalet. Al

www.fokusakademi.cqm

Smokin Frak

Jaketatay

www.fokusakademi.cqm

Kiyafet Tiirleri

*  Yari Resmi Kiyafet; kamusal ve kurumsal térenlerde,

toplantilarda, is goriismelerinde vb. giyilen, erkeklerde
koyu renk takim elbise, hanimlarda etek-ceket, pantolon-
ceket...

*x

Sosyal Kiyafet: renkli, ¢izgili gomlek ve kravat€
ile pantolon ve ayri cekettir. Kravatli olarak
giinliik ¢alisma yasamina tercih edilen bir

giyim tarzidir.

www.fokusakademi.cqm

Kiyafet Tirleri

*  Mesleki Kiyafet; Tiiziik ve yonetmeliklerde gosterilir.
Doktor, akademisyen, din gérevlisi vb...

*  Calisma Kiyafeti; Kurum mevzuatina uygun olarak is

yerinde giyilen kiyafettir.

*  Spor Kiyafet; hafta sonlari, tatil giinlerinde, €.
gezilerde kravatsiz olarak giyilir. Is hayahndq,;i

genellikle yazlar: tercih edilir.

www.fokusakademi.cqm :
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Erkeklerde Kilik-Kiyafet Kurallar:

* Elbiseler temiz, diizgiin ve iitiili; ayakkabilar kapali,

boyali olmali.

*  Kulagin ortasindan asagi favori birakilmaz.

*  Kravat takilir ve onu értecek siiveter vb.

giyilmez.

*  Bina iginde ceketsiz vb. dolasiimaz.

www.fokusakademi.cqm

Kadinlarda Kilik-Kiyafet Kurallar:

* Elbiseler temiz, diizgiin ve {itili; ayakkabilar sade ve

normal topluklu, boyali olmali.

*  Gorev yerinde saglar diizgiin tarali veya toplu...

*  Kolsuz, agtk yakali gémlek, bluz, elbise
giyilmez. Etek boyu dizden yukar: yirtmagh

olmaz...

www.fokusakademi.cqm

Giyimde Genel Kurallar

*  Taoren, davet ve ziyafetlerde kiyafet belirtilmemisse,

koyu renk takim elbise giyilmelidir.

*  Evli olan hanim ve erkek birbiriyle

uyumlu giyinmelidir.

*  DIKKATII Meslek, mevki, yas,
mevsim, gidilen yer, giindiiz-gece, moda,
maddi kosullara uygun, bakimli kiyafet...

*  Takim elbise ve ayakkab: iist liste

en fazla iki giin giyilmeli.

www.fokusakademi.cqm

Giyimde Genel Kurallar

Miimkiin oldugunca kiyafette iig renk...
Siyah asalet, giig, tutku...

Lacivert inandirict...

*  Beyaz saflik, siireklilik, femizlik...

Gri, siyah ve beyazin birlikteligi...

Kahverengi, yesil, mor, kirmizi, sariya HAYIRI!I

www.fokusakademi.cqm

Kurumsal Diinyada Erkekler Igin Imaj
Kiricilar

*Bakimsiz kirli sakal

*Bakimsiz digler

*Bakimsiz tirnaklar

«Kirli ve daginik saglar

*Yirtik, sokik, rengi atmis ve kirli giysiler

*Ter kokusu

*Agir parfim ve deodorant

Kisa goraplar (Uzun konglu goraplar tercih edilmeli)
*Is ayakkabilari ile giyilen beyaz goraplar

www.fokusakademi.cqm

Kurumsal Diinyada Erkekler Igin Imaj
Kiricilar

*Takim elbiselerle evlilik yiiziigii ve okul yiiziigii disinda
takilan yiiziikler

*Kravat kullanilmadigi zamanlarda gémlek yakasinin agik
kullanilmasi ve gdgis killarinin gézilkmesi

«Is giysileri ile kullanilan postal, sandalet, sabo, mes
gibi ayakkabilar

Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar

*Temali kravatlar (Gizgi film karakterli, karikatiirld
gibi)

*Ceket omuzlarina dékiilmis kepek

*Kemere takili tasinan ¢agri cihazlari ve cep telefonlar
*Goriinen yerde dévme

www.fokusakademi.cqm
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Kurumsal Diinyada Kadinlar Igin Imaj
Kiricilar

«Kirli, bakimsiz, daginik saglar
*Abartili sag modelleri ve sag aksesuarlari
*Abartili makyaj ya da tamamen makyajsiz olmak

*Uzun ve ¢ok canli renklerde boyanmis tirnaklar, ojesi
dékiilmis tirnaklar

*Bakimsiz disler ve agiz kokusu
*Ter kokusu

*Agir parfim ve deodorant
*Kagik gorap

www.fokusakademi.cqm

Kurumsal Diinyada Kadinlar Igin Imaj
Kiricilar

*Yirtik, sokik, rengi atmis ve kirli giysiler
*Goriinen yerde dévme

*Hizma, halhal gibi aksesuarlar

*Mini etekler, dekolte elbise ve bluzlar, seffaf
giysiler, derin yirtmaglar

-Is giysileriyle birlikte kullanilan tokyo, sandalet,
burunlari agik bilekten bagl ayakkabilar, postallar,
asir yilksek topuklu kumastan yapilmis sivri burunlu
gizmeler

+Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar
+Acik renkli giysiler icine koyu renk ic camasiri giymek
*I¢ camagirlarinin giysilerden gériinmesi

Ay G’

[ AkADEMis ]
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Protokol ve Nezaket
Kurallari
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