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Insan Nedir?

* Insan bir bireydir.
* Aile icinde ki veya yalnizken ki durumumuz.

* Insan sosyal bir varliktir.
* Icinde yasadigimiz toplum.

* Insan drgutlenebilir.
* Bu drgutun adi sirket olabilir, devlet olabilir.

_



Yasam Alani Nedir?

* Yasam alanimiz:
KAMUSAL

) SOSYAL (RESMI)
OZEL ALAN ALAN ALAN




Yasam Alani

* Yasam alanimiz:

Mudur
esiniz ve
memur Siz

Esiniz ve siz

Akraba
oturmasinda
esiniz ve siz

>_



Yasam Alani

* Yasam alanimiz:

OZEL ALAN KAMUSAL PROTOKOL
(RESMI) KURALLARI

ALAN

GORGU VE
SOSYAL NEZAKET

ALAN KURALLARI

_



Kamusal Alan

* Resmi bir etkinlik veya isin yapildigi her alan «Kamusal
Alan» kabul edilir.




Hayatimizi Hangi Kurallar Duzenler?

* Gorgu kurallari

* Yeme-igme Toplumsal norm ve
e Nezaket kurallari kurallar ile belirlenir
* Davranis

e Protokol kurallari ===) Mevzuat ile belirlenir

>_



Hatirlatmal

* Insanlarin:

*Imaiji, kiyafetiyle
* Nezaketi, davranisiyla
*Bilgisi, konusmasiyla
*Gorgusl, yemesi ve icmesiyle

e ortaya cikar

_



Insanlar .... Ister.

* Insanlar sevildigini duymak ister.

* Insanlar sayildigini gdrmek ister.




Saygl

Hem sosyal hayatta, hem de kamusal yasamda;

Sayilmak (Saygi duyulmak):
bir ast-ust iliskisidir.

>_



Saygi

e Sayildigimizin nasil gosterilmesini isteriz?

* Sosyal hayatta
* Karsimizdaki kisinin laubali hareketler yapmamasi.
* Birisi evinize geldiginde kapiy! calmasi.
 Sizden yas olarak kiclk birinin karsidan gelirken size selam
vermesi.

* Kamusal hayatta
e Karsimizdaki kisinin laubali hareketler yapmamasi.
* Birisi odaniza geldiginde kapiyi calmasi.
* Astin Ustlind selamlamasi.

>_



Kurallarin Dogasi

* Sosyal hayatta uyguladigimiz 6ncelik siralamalari

nedir?
e Kadin — Erkek
* Yasl — Geng

e Konuk — Ev sahibi

_



Siz Soéyleyin.

* Kamusal alanda dncelikleri neye gore belirleriz?




Kurallarin Dogasi

* Sosyal alanda dncelik siralamasi:
e Konuklar,
* Yaslilar
e Kadinlar

* Kamusal alanda 6ncelik siralamasi:
e Konuklar,
* Makam sahibi yoneticiler
e Ast — Ust hiyerarsisi

>_



Protokol Nedir?

e Surecleri duzenler:
* Resmi ve diplomatik iliskiler
e Ast — Ust iliskisi
* Resmidir:
* Disisleri Bakanligi Protokol Genel Mudurlagu

* Protokol ile ilgili 50 adet; kanun, tuzik, yonetmelik,
yonerge ve genelge vardir.

_



Protokol Nedir?

* Resmi iliskiler, torenler gibi kamusal yasamda uyulmasi
gereken kural ve kaideler butuinudur.




Ne Kadar Onemlidir?

* Kimin once salona girecegi,
* Kimin nereye oturacagi,
e Kimin dnce imza atacagi,

_



Uluslararasi Arenada Protokol

* 1661 yilinda Londra’ya atanan Isvec Elcisi

* Bu durum Ispanya

* Cikan arbed
e Olayda XIV

edel
ouis Is

* [spanya Kra

* Fransa ve Ispanya Elcileri karsilamaya araba génderdiler.
* |svec elcisi Ingiltere Kralinin arabasina bindi.
* Fransa’nin gdnderdigi araba kralin arabasinin arkasina takildi.

cralina hakaret olarak algilandi.
cisi oldua.

nanya’ya savas acma noktasina geldi.

I’'nin hata yaptiklarini kabul etmesi ile son buldu.

_



Uluslararasi Arenada Protokol

* 1768 yilinda Ingiliz Kraliyet sarayinda verilen balo

* Fransiz ve Rus Elcileri oturmadaki oncelik konusunda
tartisti

* Sorun duelloya sureciyle devam etti.
e Sonrasinda olay savas asamasina kadar geldi.

_



Uluslararasi Arenada Protokol

* 1815 Viyana Kongresi
e 15 Ulke temsilcisi
* Elci 6nceligi,
* Kimin hangi sira ile imza atacagi,




Uluslararasi Arenada Protokol

* DUnyada protokolu en iyi uygulayan ulke olarak kabul
edilen devlet hangisidir?




Uluslararasi Arenada Protokol

* Ingiltere, Fransa, Prusya (Almanya) vb. bir cok Avrupa
ulkesi, Osmanli Enderun Mektebine diplomat ve
prensleri protokol 6grenmesi icin gondermislerdir.

_



Protokol

« 2570 yil 6nce Konflcyls «Devlet torenlerle yonetilir»

-TUrkiye, Ingiltere, Fransa, Almanya, Avusturya, Italya,
Ispanya, Rusya, Cin, Japonya

>_



Protokol Ne Kadar Onemli?

Turk devletlerinde

Protokol kurallarina uyulmasi devlet glticu
ile orantili goralmauastur.

>_



Protokol Ne Degildir?

* Protokol kapris degildir.
e BUyuklUk gosterisi degildir.
* Ego tatmini degildir.

_



Protokolde Neyi Temsil Ederiz?

* Protokolde kisi kendini temsil etmez.

 Unvanini ve kurumunu temsil eder.




Protokolde Neyi Temsil Ederiz?

Kisinin onuru = Makamin onuru = Kurumun onuru = Devletin onuru

_



Ornek Olay 1

* Ankara’da yapilan bir toren,
* Basbakan 40 yasindaki SUleyman Demirel,

* Ataturk’un silah arkadagi, 2. Cumhurbagkani ve CHP Genel
Baskani Ismet Indnu 80 yasinda

* Demirel térende onun dnunde yurimekten cekiniyor ve
INdnU’nin yaninda yurumeye basliyor.

* «Sayin Basbakan! lGtfen dne geciniz. Ben sizin arkanizdan
gelirim. Protokol insani kicliltmez.»

_



Ornek Olay 2

* Ocak 2010

* Israil Disisleri Bakan Yardimcisi ile Turk Blytkelci arasinda
vasanan protokol krizi

e «Tv dizisinde Israil ajanlarinin bebek hirsizi» olarak
gosterilmesine tepki

* Israil Dis Iliskileri Bakanhgi konu ile alakali yazili olarak 6zur
dilemistir.

_






Ornek Olay 3

« 2009
* Japonya
* Baskan Obama’nin hareketi

_






Protokol

* Protokolde uygulanan temel ilkeler:
* Saygl ve nezaket
* Onur ve itibar
* Oncelik — sonralik (Ondegelim)
* Temsil
* Dlzey esitligi ve denklik
 Karsihikhlik (Mutakabiliyet)

_



Saygl ve Nezaket

e Kamusal ve toplumsal alanda uygulanan kurallarin
tamami saygl ve nezaket kurallari ile i¢ icedir.
* Devlet adamlarina,
* Makam sahibi yoneticilere,
e Konuklara,
e Ulusal bayraklara,
* Cenazeye,

* Saygl esastir.

_



Saygl ve Nezaket

* Ayrica;
e Kadinlara,
 Es dlizey ve ast calisanlara,
* \Vatandasa

* Nezaket sarttir.

_



Onur ve ltibar

* Devlete, kuruma ve kisiye hak ettigi degeri vermek,
layik oldugu itibari gostermek esastir.




Oncelik-Sonralik

* Kurumlarin, makam, unvan ve rutbe sahibi kisilerin
hangi sira ile duracaginin belirlenmesi amaciyla
ondegelim siralamasi yapilmaktadir.

* Kurumsal hayatta en cok tUzerinde durulan konulardan
biridir.
* Imza sirasi,
* Cagrilma sirasi,
e Oturma duzeni,
* Hitap sirasi vb....

_



Oncelik-Sonralik

e Onde ve dnce gelme ilkeleri sunlardir:

* Makam, meuvki (statli): Unvan, rutbe sahibi kisi «dnde
gelir.»

* Ayni unvan ve rutbe sahibi kisilerden kidemli olan «6nce
gelir.»

>_



Oncelik-Sonralik

* Protokolde dnde gelme: Hiyerarsik olarak onde yer alma
hakkidir.

* Bu 6nde gelme listesi her Ulkede «Protokol listesi»
olarak anilir ve anayasa, kanun, tuzuk ve yonetmeliklerle
duzenlenir.

* Siralama; kurumsal ve bireysel olarak iki dizeyde ele
alinir.

* Protokolde kurumlarin 6nceligi esastir. Kurumlari da
yoneticileri temsil eder.




Oncelik-Sonralik

* Kurumsal temsilde kisinin;

e Onemli degildir.

_



Oncelik-Sonralik

e Kurumsal temsil nedir?

* Bir kurumu temsil etmek demektir.
* Danistay,
* Maliye Bakanligi,
* YOK,
* Kayseri Universitesi,
e ..... Fakultesi,
* vb.

_



Oncelik-Sonralik

* Kurumsal temsilde; Kisinin tasidigi rutbe ve akademik
unvan degil, kurum mihenk alinir.
* Protokolde Dr. Ogr. Uyesi bir yiiksekokul mudur ile

* Prof. Dr. Unvanina sahip bir yuksekokul muddarinun farki
yoktur.

(Once gelme siralamasinda ise okul kurulus tarihleri siralamayi
belirler)

_



Oncelik-Sonralik

* Kurumsal temsilde; Kisinin tasidigi rutbe ve akademik
unvan degil, kurum mihenk alinir.
* Protokolde Dr. Ogr. Uyesi bir yiiksekokul mudur ile

* Prof. Dr. Unvanina sahip bir yuksekokul muddarinun farki
yoktur.

(Once gelme siralamasinda ise okul kurulus tarihleri siralamayi
belirler)

_



Oncelik-Sonralik

e Once gelme siralamasinda astlik-Ustlik yoktur.
* Bu nedenle siralama yatay yapilir.

T [




Oncelik-Sonralik

* Once gelme siralamasi genellikle nasil uygulanir?

* Once gelme siralamasinda kurumlar arasinda kurulus tarihi
mihenk alinarak,

* Kisilerde ise ise baslama tarihi mihenk alinarak
* Uygulanir.

_



Oncelik-Sonralik

* Resmi gorevlerde kidemli olan «Amir» olur.

 Ornegin bir polis otosundaki iki polisten, dnce ise baslayan
amir konumundadir.




Oncelik Siralamasinda Kullanilan Yontemler

* 1- Goreve baslama tarihi.
* En yaygin kullanilan dnce gelme kriteridir.
* Kamusal ve kurumsal yasamda 3 farkli sekilde uygulanir.
* a. Kuruma giris tarihi:
e Butin memurlar kuruma basladiklari glin ve saatte kidem alirlar.

Her memurun sicil numarasi ayni zamanda o memurun kidemini
gosterir.

* b. Meslege, kariyere giris tarihi:

* Diplomatlar, kaymakamlar, mufettisler, denetciler, mtuhendisler,
doktorlar, uzmanlar, 6gretim Uyeleri.

>_



Oncelik Siralamasinda Kullanilan Yontemler

* 1- Goreve baslama tarihi.

* ¢. Son goreve baslama tarihi:

* Yonetim kurulu Gyeleri, mistesar yardimcilari, baskan yardimcilari,
genel muadur yardimcilari, miadur yardimcilari, vb. bu géreve
baslama tarih ve saatine gore siralanir.

e 2- Okuldan mezuniyet tarihi ve mezuniyet derecesi.
* 3- Giris sinavi puani.

*4- Yas.

 5- Alfabetik siralama.

_



Temsil

* Kurumsal yasamda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisiler
sunlardir:
e Kurum baskani (Yonetici)
* Yonetici vekili
* Kurum temsilcisi
* Yonetici temsilcisi

_



Hatirlatmal

* Yoneticinin esi de resmi olarak kurumsal anlamda

temsilcidir.
* Bu nedenle yoneticiye gosterilen sayginin aynisi yonetici
esine de gosterilir.
* Makamda bulunan; 6zel kalem, gorevli ve hizmetlilerde

varl resmi olarak makam sahibinin temsilcisi kabul edilir.

>_



Diizey Esitligi ve Denklik llkesi

* Toplumsal, siyasal, kamusal yasamdaki;
* Resmi gorusmeler
* Toplantilar
* Davetler ve kabuller
e Ziyaretler
 Ziyafetler
* Resmi yazismalar
 Imzalarda

* DUzey esitligi esastir.

_



Diizey Esitligi ve Denklik llkesi

* Her birey kendi statusu ve dengine estir.
* Profesor, profesore,
* Sekreter, sekretere,
* Ozel kalem, 6zel kaleme,
e Kaymakam, kaymakama,
* Vali, valiye,
* Bakan, bakana,
* General, generale.

_



Diizey Esitligi ve Denklik llkesi

* Her seye dengi ile karsilik esastir.

* Genel mudur imzali olarak gelen yaziya, genel mudur imzali
yazi ile cevap verilir.

 MUuddur imzali olarak gelen yaziya, muduir imzali olarak cevap
verilir.

e Tersi durumlar olursa:

* Genel mudur imzali yaziya, mudur imzali yazi ile cevap
verilirse: Saygisizlik

e Mudur imzali yaziya, genel muadur imzali yazi ile cevap

verilirse: Itibarsizlik
Vel _



Mutekabiliyet (Karsilikhlik)

* Kamusal alanda; belirli konularda karsilikli olarak
birbirlerine tanidiklari islem ve eylem esitligidir.




Mutekabiliyet (Karsilikhlik)

* |5 ve iliskilerde, e Davranislarda,
* Gorusmelerde, e Kabullerde,

* Telefonda konusmada, e Ziyarette,

* Yazismalarda, e Karsilamada,
* Imzalarda, e Agirlamada

_



Protokol Kurallarina Baslamadan...

* Protokol sadece toren veya bu esnada uyulan sira
duzeni degildir.
* Verilen hediyenin,
e Hitabin,
* Giyilen kiyafetin,
* Davranisin,

* Bir anlami vardir.

_



Protokol Kurallarina Baslamadan...

* Protokolde «Sag» dnemlidir.

e [Ike olarak ikili durumda:;
e ast, ustunu;
e kiicuk, buyuginu;
* ev sahibi, konugunu;
* erkek, hanimini sagina alir.

* Ulusal bayrak saga, kurumsal bayrak sola alinir.
* Makam araclarinda makam noktasi sag arkadir.

>_




Protokol Kurallarina Baslamadan...

* Kisi sayisi 3, 5 gibi tek sayilar oldugunda;
* Ust (1 numara) orta merkezde, kidemli ast (2 numara) onun
saginda, kidemsiz ast (3 numara) 1 numaranin solunda durur.
* Kisi sayisi 2, 4, 6 gibi cift sayilar oldugunda;
* Ust sag basta, digerleri kidem derecesine gére soluna dizilirler.

* Bayrak ve celenk siralamasinda bayrak/celenk sayisi 3, 5 gibi
tek sayilarda ise Turk Bayragi yada st makam celengi ortada
durur

* 2, 4, 6 gibi cift sayllar oldugunda ise bunlar sag basta yer

alirlar.
Vel _



— Tek sayili siralama - S

Cift sayili siralama

-




Sira Sizde

* Protokolde hangisi onceliklidir?
* Erciyes Universitesi Rektorti
* Nuh Naci Yazgan Universitesi Rektort
e Kayseri Universitesi Rektor

A Okul Mdurt Dr. Ogr. Uyesi Ahmet X
e B Okul Muduru Prof. Dr. Mehmet X

_



Sira Sizde

* Protokolde hangisi onceliklidir?
 Universite Genel Sekreter

e Fakulte Dekani

e [ki Prof. Dr. Arasinda  Meslege giris tarin

e [ki Sube MUdUrU arasinda  Mevzuattaki sira

o |ki Rektor Yardimcisl arasinda  kideme gore
o (i DEkan AraSIHda Fak. kurulus tarihi

e I[ki memur arasinda  kuruma giris tarihi
_




Baskent (Devlet) Protokol Listesi

 Cumhurbaskanr™®

* 1. TBMM Baskani

e 2. Basbakan

* 3. Genel Kurmay Baskani

* 4. Ana Muhalefet Partisi Genel Baskani
e 5. Eski Cumhurbaskanlari

* 6. Anayasa Mahkemesi Baskani

7. Yargitay Birinci Baskani

* 8. Danistay Baskani

83 Maddeden
olusur

Cumhurbaskanligi
HukUmet Sistemine

* 9. Bakanlar Kurulu Uyeleri uyumlu liste hala hazir

e 10. Kuvvet Komutanlari
e 11. Orgeneraller, Oramiraller

degil



Tasra (1) Teskilati Protokol Listesi

e *Vali

e 1. TBMM Uyeleri

e 2. Mahallin en blyuk komutani

3. Buyuk Sehir Bel. Baskani, Bakan Yrd. ...

* 4. Cum. Bas Sav., Adli yargl adalet kom. Bas., ... Rektorler, Baro
baskanlari

* 5. Vali Yrd. Kaymakamlar ...

* 6. Rektor Yrd. Fak. Dek.

* 7. Genel ve 6zel bltceli kuruluslarin Bas.

* 8. Valilikce belirlenen sayida TSK mensubu

* 9. Hakimler, savcilar, noter odasi baskani
Vel _



llce Protokol Listesi

e *Kaymakam

*1. Garnizon Komutani

* 2. Belediye Baskani

* 3. Cumhuriyet Bas Savcisi, Kidemli savci

4. Fakulte ve Yuksek Okul Mudurleri
5. Jandarma komutani, emniyet muduru, emniyet amiri

* 6. Kaymakam. Belirlenecek sayida TSK mensubu

e 7. Hakimler, Savcilar, Not. Odasi temsilcileri
Vel _



YOK — Akademik Protokol Listesi

e 1- Yuksekdgretim Kurulu (YOK) Baskani,
* 2- Universitelerarasi Kurul Baskani

* 3- YOK Baskanvekili

e 4- Yiksekogretim Kurulu Uyeleri

e 5- Ankara’ da bulunan Universitelerin rektorleri (kurulus
tarihine gore)

e 6- Rektor yardimcilari (Gniversite sirasina gore)
* 7- YOK Genel Sekreter;

» 8- Universiteler arasi Kurul Genel Sekreter;
Vel _



Universite Protokol Listesi

e 1- Rektor

e 2- Rektor Yardimcilar (kideme gore)

* 3- Genel Sekreter

e 4- Dekanlar (faktlte kurulus tarihine gore)

 5- Enstitl ve yuksekokul muddrleri (kurulus tarihine gore)
* 6- Bashekim

e 7- Genel Sekreter Yardimcilari

e 8- Hukuk Musaviri

e 9- Daire Baskanlari (mevzuattaki siralamaya gore)

* 10- Dekan yardimcilar (kideme gore)

e 11- Enstitu ve yuksekokul midur yardimcilari (kideme gore)



Hiyerarsik Siralama

* Dekanlik / Muduarluk

e Dekan / Mudur Yardimcilar
e Sekreter

* BolUm Baskanliklari

* Akademisyenler

_



Akademik Unvanlar

* Profesdr Doktor ] —
* Docent Doktor Ogretim

) ~ Uyesi
* Doktor Ogretim Uyesi

e Ogretim Gorevlisi | (EJlgretim
emanl
* Arastirma Gorevlisi

 Uzman / Okutman

* Ders Sorumlusu

>_



Arac Protokol(

* Makam araclarinda sofor varsa:
* Sag arka koltuk «Seref Koltugu» dur.

* Araci Yonetici kullaniyorsa:
* Sag yan koltuk seref koltugudur.

* Ucaklarda, makam arabalarinda:
* Once Ust iner.
* En son ust biner.

_



Konusma Protokoli

e Once Ast en son Ust konusur.
 Astlar teknik, Ustler stratejik konulari ele alir

* Belediye Baskanlari, Kaymakam, Vali gibi kisilerin
gittikleri etkinliklerde dnceden haber vermeseler bile
etkinlige katildigi andan itibaren resmi olarak 5 dakika

konusma hakki vardir.

* Eger konusma yapacaksaniz; hitap ederken en lste hitap
edin.

* Konusmanin sonunda genel olarak tesekkutr edin.
Vel _




Hitap Protokol(

* Hitaplarda Ust unvana alt unvan ile hitap edilmez.
* Genel Sekretere; Sayin sekreter denilmez.

* Ayse, Ahmet yoktur; Ayse Hanim, Sayin Mudurum vardir.

* Kisilere soyadlari (hanim bey takisi ile) veya unvanlari ile
hitap etmek dogrudur.

* Abi, abla, teyze vb. sifatlar asla kullaniimaz.

 Es diizeydekilere ve astlara adiyla (Nihal Hanim),
unvaniyla (Mudur Bey), soyadiyla (Sayin ......... ) veya
Sayin Genel Mudur) gibi hitap sekilleri olabilir.




Hitap Protokol(

e Ustlerinize ve es diizeydekilere
“Hanimefendi/beyefendi” demeliyiz

* Resmi konusma yaparken «ben» yerine «biz»
«Mudurligimuz», «yonetimimiz», «okulumuz»
demeliyiz.

* Baskalarina «siz» diye hitap etmeliyiz.

_




Bayrak Protokol

* Makam odasinda yoneticinin saginda

* Kongre, konferans, toplanti ve torenlerde sahnede,
Konusmacinin saginda

e Kurum binasi 6nunde ¢ikana gore sagda,
* Bina 6nunde Uc direk varsa ortada,
* Dort ve daha fazla bayrak varsa sag basta yer alir.

_




Makam Protokol(

* Onur Konugu:
« Ust veya yabanci konuktur.

* Konuk:

e Davet veya kabul edilen, agirlanan, ugurlanan kisidir.

* Konuk es duzey kisidir. Herkes denginin konugudur.
 Zlyaretci:

* GOrmeye veya gorusmeye gelen kisidir. Ziyaretci asttir.

>_



Makam Protokolu

* Makam sahibinin Ust amiri geldiginde; ugurlama ve
karsilama bina kapisinda, astlari ile birlikte yapilmalidir.

* Ayni mevkideki misafiri makam kapisinda agirlamasi ve
ugurlamasi gerekir.

* Astini makaminda karsilamali ve ugurlamalidir.
* Bu esnada ayaga kalkmasi nezaket gostergesidir.

_




Makam Protokolu

* Yoneticinize daima saygil hitap edin.

* Ona tasidigi unvana gore, “sayin mudurim?”, “sayin
baskanim”, “sayin dekanim”, akademik kadroda yer
aliyorsa “sayin hocam” veya “efendim” diye hitap ederek

sOze baslayin.
e Ustlin makamina girerken ceketinizin 6nina ilikleyin.
* Kapali ortamlarda sapka takilmaz.
e Ust amir elini uzatmadigi sirece elini sikmak icin elinizi

uzatmayin.
Vel _




Makam Protokolu

* Ust veya esit makamlari ziyaret icin mutlaka
sekreterinden randevu alin.

e Ustlerin karsisinda otururken bacak bacak Ustiine
atmayin.

e Ustler ile irtibatta iken kesinlikle sakiz cignemeyin.
* Yoneticinin yaninda biri varken yanina gitmeyin veya
odaya girmeyin.
* Eger onemli bir durum varsa bunun ile ilgili kendisinden 6zur

dileyerek konuyu aktarmak icin izin isteyin.
Vel _



Makam Protokolu

* Ust daima sagdadir. Bu nedenle yirirken, otururken
mutlaka Gstunuzin solunda kalin.

e Ust ile yurlrken zaruri bir neden yoksa asla dnline
gecmeyin.

_



Yonetici Ile lliski

e YOneticinin sozu kesilmez.

* Yoneticiye «Merhaba» denilmez. Bas ile selam verilir.

* YOneticinin «-Nasilsiniz» sorusuna karsi sadece
«Tesekkur ederim - efendim» denilir.

* «Siz nasilsiniz» diye sorulmaz.

* Cok Gst makamsa «Saygilarimla -Saygilarimi sunarim»
denilir.

* Yoneticiye «lyi calismalar» dilenmez.

_



Yonetici Ile lliski

e UstimUiz gdriisme esnasinda «Memnun oldum tesekkir
ederim» derse, el sikmak icin elini uzatirsa gitmemiz
gerektigini anlamaliyiz.

» Ziyaret esnasinda sicak icecek ikrami yapildi ise; st
amirin icecegini bitirme suresi size ayirdigl zamani
gosterir.

>_



Yonetici Ile lliski

e Ust diizey amir odaniza geldiginde makaminizi
amirin karsinda ki koltuga oturmalisiniz.

* Makam koltuguna amirin oturmasi gorgusuzluk, s
koltuga amiri inatla oturtmaniz ise protokol krizi c

 Es diizey konuklariniz odaniza geldiginde (Yas,

birakarak

1zZIn O
ogurur.

<idem gibi

unsurlarda sizden Ust ise) makaminizi birakarak konugun

karsinda ki koltuga gecmek nezakettir.

_



Yonetici Ile lliski

* Yonetici «Buyurun — Oturun» vb. sozler sdylemeden

veya yer gostermeden oturulmaz. (Evet... Ayakta
beklenir)

e Amir emirlerini makaminda oturarak verir.

* Yoneticinizin makaminda masaya; elinizi kolunuzu
koymayin.

* Bir kurumda ise basladiginizda oncelikle Gstleriniz ile
gorusmeye gidin.

_



Onemli Hatirlatma!

* lyi bir ydnetici «<Emir» vermez. Rica eder.
* Yalniz bu rica «Yapar misin?» sorusuna karsilik gelmez.

* Amirin ricast «<Emir» dir.
* Emrin s6zlU veya yazili verilmesi arasinda fark yoktur.

 Devlet memurlari kanununda da verilen emirlere
uymamanin cezasl nettir.

>_



Yonetici Ile lliski

* Bir UstU ziyaretimiz esnasinda oturuyorsak, makamdaki
amirin bir ust amiri geldi ise ayaga kalkmak zorundasiniz.

e Lakin makamdakinin alti, sizin Gstunuz geldiginde bunu
yapmaniza gerek yoktur.

* Makama yer gosterildi ise buraya oturulur.

* Makama giren ast, yer gosterilmedi ise makama gore sol
tarafta oturmalidir.

* Makamda ikramlar konuktan baslar.
* Konuklarin ziyaretleri; mutekabiliyet cercevesinde, iade-i

ziyaret biciminde en kisa sure icinde yapilir.
Vel _



Yonetici Ile lliski
* Makam sahibi gelen konuklarini kapiya kadar giderek
ugurlamasi gerekir.

* Makam ziyaretleri 20 dakika ile sinirli tutulmalidir.

 Her randevu 30 dakikalik dilimlerde verilir. Bu nedenle
10 dakikalik boliUm makam sahibinin dinlemesi ve bir

sonraki gorusmeye hazirlanmasi icin opsiyonel olarak
birakilir.

_




Amir veya Ustlerinizle Genel lliskiler

* Bir odaya girerken mutlaka kapiyr vurmalisiniz.

* Bir Ust sizi aradiginda telefonu kapatma hakki ondadir.
e Ustlerinizi baska ortamlarda elestirmemelisiniz.

* Kurumunuzu girdiginiz diger ortamlarda yermemelisiz.

* Bir Ustunlz size soru sormadan fikrinizi beyan
etmemelisiniz.

* Ustlerin sohbet ettigi bir ortamda davet edilmediginiz
surece sizde sohbete mudahil olmamalisiniz.

_




Amir veya Ustlerinizle Genel lliskiler

e Ustlintizle konusurken, onun esiti veya daha ustl odaya
girdiginde izin isteyerek cikmalisiniz.

* Bir yonetici sizinle konusurken; telefon vb. araclarla
oynamamalisiniz.

* |5 saatleri icinde telefonunuzu veya bilgisayarinizi sadece
is icin kullanmalisiniz.

* Hizmete 0zel evrak «Gizli evrak» demektir. Asla acmaya
veya okumaya calismayin.

_



Amir veya Ustlerinizle Genel lliskiler

* Makam ziyaretlerinde makam noktasinda yer alan
malzemelerle (Evrak, kalem vb.) oynamayin veya ilgi
gostermeyin.

e Ustlerinizin yaninda sigara icmeyin. Teklif etmeyin.
 Lakin dis mekanda iseniz bu durumda ustunutzden izin alarak
sigara icebilirsiniz.
* Memursaniz, daire baskaninin yaninda sigara icmek icin dahi
1ZIn iIstemeyin.

_



Genel lliskiler

e Kamusal alanda gorevli biri iseniz hicbir zaman
esitlerinize, Ustlerinize «Abi, abla vb.» sifatlarla hitap
etmeyin.

e Ustleriniz ile ilgili dedikodu yapmamalisiniz.

* Calisma arkadaslariniza nezaket cercevesinde
davranmalisiniz.

e KUfurll, argo konusmalar sizden cok sizin kurumunuzun
itibarina zarar verir.

_



Genel lliskiler

* Mecbur olmadikca calistiginiz ortamlarda fiziksel
temastan kacinin.
e Ozellikle Gist amirler,
e Karsi cinsiyetteki kisiler,
* Hizmet verdiginiz kisiler
* Bir problem ile karsilastiginizda karsinizdaki kisilerle
soz|luU munakasaya girmeyin.

* Bu tarz durumlarda sakin kalarak durumu en kisa stre icinde
ustlerinize bildirin.

_



Genel lliskiler

* Telefonu actiginizda once adinizi ve soyadinizi sdyleyin.

e Eger bulundugunuz konumda bir gorev taniminiz varsa bunu
da ekleyin.

_



ls Hayatinda Giyim

* Makam ziyaretlerinde takim elbise zorunludur.
* Kiyafetleriniz her zaman temiz ve Gtult olmalidir.

 GOreviniz icin tanimlanan bir kiyafetiniz (Uniforma)
kullaniyorsaniz bu kiyafetin Gstiine baska kiyafet

giymemelisiniz.

* Erkekler icin devlet memuriyetinde sakal yasaktir. Bu
nedenle erkek personelin sac ve sakal bakimina 6zen
gostermesi gereklidir.

>_




ls Hayatinda Giyim

 Ziyafetlerde 6zel bir giyim kodu verildi ise buna uymak
zorundasiniz.

* Giyim kodu verilmedi ise takim elbise ile ziyafete gitmelisiniz.
* |s hayatinda giyimde 2 renk resmi, 3 renk sosyaldir.

_



Aklinizda Bulunsunl!...

* Devlet Memurlari Kanunu 657°nin 11. Maddesi icinde
«Amir — Memur» iliskisinin nasil olmasi gerektigi
ayrintilandirilarak yazilmistir.

_



Son Hatirlatma

* Protokolde herkes yaptigi kadar yapmadigi seyler ile de
mesaj verir.




Sizlerin Sorulari




Katihminiz Icin
Tesekkur Ederiz.

Ogr. Gor. Cagatay ENGUR

_



