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YAZAR  Prof.Dr. SELDA UCA KARACABEY

PROTOKOL KAVRAMI VE TANIMI

Insanlarin hem bireysel olarak hem de toplu halde kendilerine ve bir arada yasadiklar1 diger insanlara
kars1 uymak zorunda oldugu birtakim kurallar bulunmaktadir. Iste bu kurallar "protokol kurallar" olarak
isimlendirilmektedir. Protokol, "devlet ve diplomasi ile ilgili torenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal
hayatta uygulanmasi gereken kurallar toplam1" olarak tanimlanmaktadir. Terbiye, nezaket ve zarafet
kavramlar1 sosyal davranisin temellerini olusturmaktadir. Ayn1 zamanda bu kavramlar protokol
uygulamalarina da yon vermektedirler. Protokol kavraminin aslinda iki boyutu oldugu dikkat
¢ekmektedir. Bunlar; "sivil protokol" ve "resmi protokol" olarak ifade edilebilir. Sivil protokol, sosyal
davranislar, gorgii ve nezaket kurallari ile ilgilidir. Devlet resmiyeti ile ilgili olan resmi protokol ise
devlet tarafindan gerektiginde kanun, gerektiginde ise ¢esitli yonetmelikler hazirlanarak denetim altina
alinmaktadir. Protokol kurallarinin uygulandig: alanlar1 asagidaki gibi siralamak miimkiindiir:

* Makam odalari, makamda karsilama ve ugurlama,

* Makam arabalarinda oturma diizeni,

* Ulusal resmi bayram, mahalli kurtulus giinleri vb. térenlerde 6nde gelim,

* Resmi toplantilarda oturma diizeni ve hitap dnceligi,

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

* Resmi yazigma kurallari,

* Resmi ziyaretler,

* Ulusal bayrak torenleri,

* Protokol yazilari,

» Goreve baglama ve ayrilmada, devir/teslim torenleri.

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 6nem tasimaktadir. Protokol uygulamalarinin amaglar1 arasinda; kamu ortaminda ve
toplumsal hayatta devlet, kurum ve insanlara hak ettikleri degeri sunmak, uluslararasi, ulusal, kurumsal
ve bireysel ulusal itibar1 saglamaktir. Protokol yasamsal nitelikler biitiiniidiir ve kaliteli yasamay1
bilme sanatinin oziidiir.

PROTOKOL KAVRAMININ GELIiSiM SURECI

Protokol kavraminin temellerinin devlet olarak nitelendirilen orgiitsel yapinin ortaya ¢ikisiyla
atildigin1 séylemek miimkiindiir. Bagka bir ifadeyle lilkeler arasinda diplomasinin baglamasiyla
birlikte "protokol" iilkeler arasindaki iligkileri diizenlemeye baglamistir. Giiniimiizde uygulanmakta
olan pek ¢ok diplomatik kuralin temelinin aslinda gegmis yillarda atildig1 bilinmektedir. Protokol
kurallarinin diplomasi alaninda kullanilmasi ise Yunanlilarin el¢ilerin dokunulmazlig1 prensibini
uygulamaya koymalari ile basladig: bilinmektedir. Romalilar, bu kurallar: bir sanat olarak
benimsemis, Venedik’te ilk diplomasi okulunu agmiglardir. 1648 Westphalia ve 1713 Utrecht
Konferanslar sirasinda miizakereleri olumsuz etkileyen birtakim sorunlar ortaya ¢ikmis ve bu sorunlar
devletler arasinda diplomatik gériismelerin gergeklestirilmesi sirasinda uygulanacak kurallarin
belirlenmesi konusunu giindeme getirmistir. S6z konusu bu tartigsmalar 1815 Viyana Kongresi sirasinda
da devam etmis ve bu kongrede devletlerin diplomatik goriismeler sirasinda uymalari gereken kurallar
konusunda fikir birligine varilmistir. Fikir birligine varilan tiim hususlar 1818 Aix-La-Chapelle
Konferansi'nda ¢ok tarafli bir anlagma ile sonuca baglanmistir. Yine 1961 yilinda Viyana'da
diizenlenen Diplomatik liskiler ve Bagisikliklar Hakkinda Birlesmis Milletler Konferansi'nda,
anlagma tlizerinde birtakim degisiklikler gergeklestirilerek kesin bigimde kabul edilmistir. Osmanlh
Imparatorlugu déneminde de protokol kurallarina biiyiik dnem verilmistir. 16. yiizy1lda Avrupa'da bazi
imparatorluklarin protokol kurallarin1 §grenmeleri igin temsilcilerini Istanbul'a génderdikleri
bilinmektedir. Osmanli Imparatorlugu doneminde protokol konusunda ilk ¢alismalar Fatih Sultan
Mehmet déneminde yapilmistir. Bu dénemde protokol kurallari ilk kez Kanunname-i Ali Osman'da yer
almistir. Osmanli Devleti giicline ve ihtisamina yakisan bir sekilde protokol kurallarini olusturmus ve
etkili bir sekilde uygulamistir. Bu donemde benimsenen protokol kurallar resmi térenlerde, Osmanli
Devleti’ni ziyaret eden yabanci elgilerin ve konuklarin agirlanmasinda kendini gdstermistir. Osmanli
Devleti ayn1 zamanda devlet temsilcilerinin yurtdisina yonelik seyahatlerinde en iist protokoliin
uygulanmasini da saglamistir. Cumhuriyet déneminde ise iilke icerisinde uygulanacak protokol
kurallar1 "Elgilerin Reisicumhur Hazretleri Tarafindan Sureti Kabulleri ve Sair Tesrifat Usulleri
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Hakkinda Talimname" isimli yonetmelik ile olusturulmustur. Ayni zamanda Disisleri Bakanligi
tarafindan Protokol Genel Miidiirliigii kurulmustur. Giiniimiizde halen Tiirkiye’de protokol isleri bu
midiirliik tarafindan yiriitilmektedir.

PROTOKOL KAVRAMININ ONEMI

Protokol kurallar1 hemen hemen her iilke i¢in énem tasimaktadir. Ozellikle, ispan—ya, Rusya,
Almanya, Ingiltere, italya, Avusturya, Tiirkiye gibi pek ¢ok iilke protokol kurallarmin isleyisi
konusunda one ¢ikan iilkelerdir. Protokol, devletler i¢in bir gii¢ gdsterisi olmanin yani sira, yonetim
sisteminin ne kadar demokratik oldugunun da bir gdstergesi olarak kabul edilmektedir. Diplomatik
iligkilerde egemen esitlik ve denkligin vurgulanmasini saglayan protokol kurallari, kuruluslarla
orgiitlenmis sosyal gruplarin karsilikli iligkilerini de diizenler. Diplomatik iliskilerin yan1 sira, kurum
i¢ci ve kurumlar arasi iliskilerin belli bir diizende siirdiiriilmesini saglayan protokol kurallar1 yonerge,
yonetmelik ve kanun maddeleri ile resmi nitelige kavusmaktadir. Baska bir ifadeyle protokol kurallari;
kuruluslarin da orgiitlenmis sosyal gruplarin da karsilikl: iligkilerini diizenlemektedir.
PROTOKOLDE TEMEL iLKELER

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
kavramu ile ilgili yapilan tanimlar da g6z oniine alindiginda goriilmektedir ki protokol "resmi saygi ve
nezaket kurallari"n1 ifade etmektedir. Onde Gelme (Oncelik, Sonralik, Sira, Diizen) Protokol
ilkelerinden biri olan 6nde gelme, bir sira diizenidir. Onde gelme kavrami en basit sekilde kisi ve/veya
kurumlarin siralamasi olarak ifade edilebilir. Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluslarinin,
orgiitlenmis tiim sosyal gruplarin kendi aralarinda izledikleri protokol sirasina "6nde gelim/dnde
gelme" denilmektedir. Onde gelme hakkini saglayan ise "hukuki statii" veya "hiyerarsik yap1"dir. Once
Gelme Once gelme ilkesi, es diizeyde olan, ayn1 unvan veya riitbeyi tastyan 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
kigiler arasinda daha dnce goreve baglamay1 ifade etmektedir. Temsil Protokolde en 6nemli gorev
temsildir. Ciinkii protokolde hi¢ kimse aslinda kendini degil, kurumunu temsil etmektedir. Temsil
niteligi kilik ve kiyafette, iletisim tiirlerinde, kisilerarasi iligkilerde ve davraniglarda ortaya
cikmaktadir. Diger bir ifadeyle ydnetici, gorgii ve protokol kurallarini bildigi ve uydugu dlctide
kurumunu en iyi sekilde temsil eder. Diizey Esitligi ve Denklik Kamusal, kurumsal ve siyasi
iligkilerin timiinde, toplantilarda, davetlerde, etkinliklerde, resmi yazismalarda vb. diizey esitligi ve
denklik ilkesi esastir. Bagka bir ifadeyle protokol kurallar1 kapsaminda toplumsal, siyasal ve kamusal
yasamda herkes kendi dengi ile muhatap kabul edilmektedir. Kargiliklilik 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 kars1 tarafa da ihlal
hakki dogmaktadir.

PROTOKOL TURLERI

Saray Protokolii Bugiin yonetim sekli krallik olan pek ¢ok iilkede, saraydaki kisilerin devlet ve
toplumsal yasami ile devlet temsilcilerinin saraydaki kabul ve davranislar1 geleneksel protokol
kurallar1 kapsaminda ger¢eklesme, torenler ve ziyafetlerde saray protokolii kurallar1 uygulanmaktadir.
Devlet Protokolii (Baskent Protokolii) Devlet protokolii, "devlet torenlerinde ve devlet bagkanlarina
uy—gulanan diplomatik ve siyasi protokol kurallar1 biitiinii" olarak tanimlanmaktadir. Ulkemizde devlet
protokolil, tarihsel gelenekler ve anayasa kapsaminda devlet erkanindan, siyasi, miilki, adli, askeri ve
akademik erkandan olusmaktadir. Ulkemizde devlet protokoliiniin diizenlenmesinden sorumlu olan
kurum Digisleri Bakanligi'dir. Devlet protokol listesi Disisleri Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigii
tarafindan hazirlanip cumhurbaskaninin onayi ile yiiriirliige konulmaktadir. Siyasi Protokol Siyasi
protokol, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nde, siyasi partilerin gruplarinda ve orgiitlerinde, se¢cimlerde,
parti i¢i ve dis1 iliskilerde gegerli olan kurallar biitiiniinii ifade etmektedir. Diplomatik Protokol
(Uluslararas1 Protokol) Iki ya da daha fazla devlet arasinda var olan diplomatik iliskiler uluslararasi
arenada yer alan aktorlerin lizerinde anlagmaya vardiklar1 protokol kurallar1 ¢ergevesinde
siirdiirilmektedir. Diplomatik protokol uluslararasi niteliktedir. Askeri Protokol Askeri protokol, "
askeri torenler ve davranissal iligskiler konusunda uygulanan kurallar biitiinii" olarak tanimlanmaktadir.
Bu protokol kapsaminda yer alan hususlar; devlet biiyiiklerinin karsilanmasi ve ugurlanmasi, yerli ve
yabanci misafirlerin kargilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi, toplantilar, térenler, anma etkinlikleri
vb. ilgili faaliyetleri icermektedir. Miilki Protokol (il Protokolii) Miilki protokol, vali ve kaymakamlar
tarafindan uygulanan protokoldiir. i1 ve ilgelerde resmi ve mahalli bayram ve etkinliklerde, devlet
temsilcileri ve hitkkiimet yetkililerini karsilama, agirlama ve ugurlamada vb. uygulanmaktadir.
Kurumsal Protokol Her kurumda yonetim ve temsil geregi toplanti, téren, kabul, davet ve ziyafetler
diizenlenmekte; resmi ve sosyal ziyaretler yapilmakta, konuklar kabul edilmekte ve agirlanmaktadir.
Ayni1 zamanda kurumsal isleyisin devam ettirilmesi baglaminda resmi yazigmalar yapilmakta; resmi
ve sosyal etkinlikler diizenlenmekte ve bu etkinliklerde resmi kiyafetler de giyilmektedir. S6z konusu
tiim is, isleyis ve alanlarda protokol kurallar1 uygulanmakta ve biitiin yoneticiler ve gorevliler protokol
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kurallarina uymaktadirlar. Adli Protokol Adli protokol, "yargi organlarinda ve adli kuruluslarda
diizenle—nen torenlerde ve toplantilarda uygulanan torensel ve bigimsel dav—ranis kurallar ile yarg1
mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazigmalar konularinda uygulanan kurallar biitiinii" olarak
tanimlanmaktadir. Akademik Protokol Akademik protokol, iiniversitelerde diizenlenen akademik
torenlerde ve etkinliklerde (toplanti, kongre, panel, seminer vb. gibi) ve akademik kiyafetlerde
uygulanan kurallar biitiiniinii ifade etmektedir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Protokol Tiirleri ve Protokol Sira Diizenleri
UNITE NO 2

YAZAR Prof.Dr. EMRAH OZKUL

PROTOKOL KAVRAMI

Protokol; uluslararasi iliskilerde, devlet yasaminda ve ulusal alanlarla birlikte is yasami ve sosyal
hayatta uyulmasi gereken ¢esitli kurallarin bir araya getirilmesiyle olusturulmaktadir. Bu kurallar ve
uygulama sekilleri iilkelere gore farklilik gosterebilmektedir. Giinlimiizde basta devlet yonetimi olmak
iizere kamu kurum ve kuruluglari ile sivil toplum 6rgiitlerinin yapmis oldugu yazigmalar,
ulusal/uluslararasi toplanti, goriismeler, kabul, agilis ve kapanis térenleri, ziyaretler, diploma ve
sertifika torenleri, liriin tanitim, temel atma, davet ve ziyafetler ile resmi ve ulusal bayramlarda,
torenin igerigine gore protokol uygulanmaktadir.

PROTOKOL TURLERI VE SIRA DUZENLERI

Resmi olan ve resmi olmayan tiirde iki ana baslikta degerlendirilen protokol; resmi boyutta yazili
kurallarla, resmi olmayan boyutta ise yazili olmayan gorgii kurallariyla uygulanmaktadir. Devlet
yagaminda 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 onem ve 6nceliklerine gore yer aldig1 “protokol listesi” olarak adi verilen bir
sira diizen bulunmaktadir. Bu liste, her iilkede uluslararas: anlagmalara, anayasa ve yasalara, yerlesmis
uygulamalara ve ulusal geleneklere gore belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

Devlet Protokolii

Devlet protokolii; devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili uygulanan siyasi ve diplomatik kurallar
biitiinii olarak tanimlanabilir. Bu a¢idan konu hem ulusal hem de uluslararasi niteliktedir. Tiirkiye
Cumhuriyeti’nde devlet protokolii diizenleme ve gerektirdiginde degistirme yetki ve sorumlulugu
Mustafa Kemal Atatiirk’iin Cumhurbagkanligl imzasiyla 1927 yil, 4611 sayili Bakanlar Kurulu
Kararnamesi ile Digisleri Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigii’ne verilmistir. Bu yetki umhurbaskani
onayiyla ylriirliige konmaktadir. Tiirkiye’de cumhurbaskaninin géreve baslama, tebrik ve cenaze
torenleri, ulusal ve milli bayramlarda baskentte yapilan torenler, kabul ve ziyaret torenleri, 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, tesekkiir ve taziye mesajlari,
mektup, onay ve yetki belgeleri ile devletin yabanci konuklar1 agirlama islemleri bu ¢ergevede
ylriitiilmektedir.

Miilki Protokol

Miilki (il) protokoli, il ve ilgelerde, bayram ve torenlerde devlet ve hiikiimet adamlarin1 kargilama,
agirlama ve ugurlamada, resmi davet ve ziyafetlerde vali ve kaymakamliklar tarafindan
uygulanmaktadir. Miilki protokol sira diizeni, baskent Ankara ve diger iller olmak {izere iki grupta
incelenmekte; temsilciler bu gruplara gore farklilik gostermektedir. Baskent digindaki illerde
uygulanan protokol sira diizeni, Bakanlar Kurulu karariyla 2012 y1l, 28283 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yirirlige girmistir. Diplomatik Protokol Diplomatik protokol uluslararasi nitelikte olup
devletler ve uluslararasi iliskilerde devlet kuruluslarinin, devlet ve hiikiimet adamlarinin ve
diplomatlarin uymak zorunda oldugu bi¢imsel kurallar biitiinii olarak kabul edilmektedir. Diplomatik
kurallar, uluslararasi sézlesmeler kapsaminda oldugundan uygulanmasi da uluslararasi esaslara gore
degerlendirilmektedir. Birlesmis Milletler, UNESCO, UNICEF, NATO, AGIK, Avrupa Birligi,
Avrupa Konseyinde uygulanan kurallar buna 6rnek 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.
Tiirkiye’de diplomatik protokol, 1986 y1l, 19017 sayili Resmi Gazete’de, “Diplomatik Temsilciliklerde
Diplomatik Statiiyii, Konsolosluklarda Konsolosluk Memuru Statiisiinii Haiz Personel Ile Ilgili Protokol
Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik” baglhigiyla yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Bunun diginda ilgili
yonetmelik kapsaminda, Bagkonsolosluklarda, Konsolosluklarda protokol siralamasina yer verilmistir.
Kurumsal Protokol

Kurumsal protokol; kamu ve 6zel kurum/kuruluslarda uygulanan yontem ve temsil geregi uygulanan
kurallar olarak tanimlanabilir. Kamu Kurumlarinda protokol kurallar1 genellikle kurumsal kiiltiir ve
geleneklere, yoneticilerin bilgi, gorgii ve deneyimlere gore diizenlenmekte; bu yiizden protokol
uygulamalar1 kuruma gore farklilik géstermektedir. Kurumsal protokol A, B ve C olmak iizere ti¢ tiirden
olusmaktadir. A protokoliinde, kurum {ist yoneticileri; B protokoliinde, {ist yoneticiler ile birim
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bagkanlari; C protokoliinde ise kurum personeli bulunmaktadir. Etkinligin dnemine ve diizeyine uygun
olarak protokol kurallar1 uygulanmaktadir. Askeri Protokol Askeri protokol; askeri torenler ve
davranigsal iligkiler konusunda uygulanan kurallar1 kapsamaktadir. Devlet gorevlilerini karsilamak ve
ugurlamak, yerli ve yabanci konuklarin agirlanmasi ve ugurlanmasi, toplanti, toren, konferans, dini
torenler, anma giinleri vb. ilgili konular askeri protokol kapsaminda degerlendirilmektedir. 1956 yil,
7/7346 sayil1 Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile 1956 y1l ve 9420 sayis1 Resmi Gazete’de yayimlanan “
Askeri Merasim ve Protokol Talimatnamesi” yiirlirliige konmustur. Bu talimatnameyle askeri sira
diizeni belirlenmis, bu sira diizeni disinda askeri riitbelere dayanan protokol listesi de olugturulmustur.
Adli Protokol

Yargi organlarinda, yargi kuruluslarinda ve adli térenlerde diizenlenen toren, toplanti ve durugsmalarda
uygulanan torensel ya da bigimsel davranis kurallaridir. Mevzuatta yer alan bu kurallar; adli gelenek ve
kiiltiir dahilinde uygulanmaktadir. llerde il protokoliindeki, ilgelerde ise ilge protokoliindeki
sirlamalar1 esastir.

Akademik Protokol

Akademik protokol; iiniversite ve bilim ¢evresinde diizenlenen akademik torenlerde ve etkinliklerde
gelenek ve kiiltiire dayali kurallar biitlinii olarak tanimlanmaktadir. Bilimsel toplanti, panel,
sempozyum, kolokyum, seminerler, akademik kiyafet/ciibbe toéreni, akademik diger is, islem ve
iliskilerde uygulanan, mevzuata ve ayni zamanda akademik gelenek ve kiiltiire dayanan kurallar
biitiiniidiir.

Dini Protokol

Dini protokol kurallari; din kurallarina ve dini geleneklere dayanan bigimsel kurallar biitiiniidiir.
Cenaze merasimleri, toplu ibadet, bayram ve kandil kutlamalari, merasimler, ziyaretler bu kapsamda
protokol agisindan degerlendirilebilen konu basliklaridir. Islam dinine gére genel bir agiklama yapmak
gerekirse; camiye girerken ve cami igerisinde uyulmasi gereken kurallar (kadin, ¢ocuk ve yaslilarin
bulunacaklari yerler gibi), cenaze merasimlerine iliskin kurallar (imamin ve cenaze yakinlarinin
bulunacagi yer), bayram merasimlerine iliskin kurallar (kiigiiklerin biiyiiklerini ziyareti ve el 6pmeleri)
dikkate alinmas1 gereken dini protokol kurallarina 6rnek olarak verilebilir. Diger dinlerde de benzer
seklide ayrintili protokol kurallarit bulunmaktadir.

Sosyal Protokol

Sosyal Protokol; toplumsal yasamda, 6zel ve sosyal iliskilerde, toplumun 6nemli bir kesimi tarafindan
kabul gérmiis kurallar biitiiniidiir. Sosyal davraniglar, saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 olarak
adlandirilabilir. Bu davranig kurallari, pek ¢ok alanda uygulanmakta; zamana ve bolgeye gore bazi
farkliliklar gozlenmektedir. Tiirkiye acisindan degerlendirildiginde, eski Tiirk ve Islam gelenekleri,
Tanzimat Donemi’nden itibaren Bat1 ve 6zellikle Fransiz geleneklerinin sentezi olarak bigimlenen
kurallar; son zamanlarda iletisimsel ve kiiltiirel etkilesimler sonucu gen¢ kesimin etkisiyle degisime
ugramigtir.

Bayrak Protokolii

Tiirk bayragina iliskin protokol, 1983 y1l, 18171 sayil1 “Tiirk Bayragi Kanunu” ile 1985 y1l 18697 say1l1
‘Tiirk Bayrag: Tiizligli’nde, ilgili tiim esaslar yer almaktadir. Bayrak konacak makam odalar1 ve
salonlar, bayrak cekilecek binek tasitlari, bayrak ¢ekilecek ve konacak yerler, bayrak ortiilecek yerler
belirlenmektedir. Uluslararasi toplant1 ve fuar mahalleri ile yabanci turistlerin kaldig1 yerlerde bina 6n
yliziine gore en sagdaki direge Tiirk bayragi, diger iilke bayraklar1 alfabetik sirayla onun soluna gekilir.
Bu durumda yabanci devlet bayraklarinin ebadi, Tiirk bayrak ebadindan biiyiik; direkleri, Tiirk bayrak
direginden yiiksek olamaz. Havalimani Protokolii Havalimani ve buna iliskin VIP (Very Important
Person- Cok Onemli Kisi) her iilkeyi ilgilendiren ve iilkelere gore farklilik gdsterebilen, ulusal ve
uluslararasi icerigi bulunan kurallara sahiptir. Tiirkiye’de bu kurallar, Ulastirma ve Igisleri
Bakanliklarinin ortaklaga hazirladiklar: genelge ile hayata gegmektedir. Bu protokol igerisinde
havalimanlarinda 6zel salonlar bulunmakta, bu salonlarda birinci sinif hizmet verilmektedir. Yolcu
kontrolii, pasaport ve giimriik kontrolii siirecinde kolayliklar saglanmaktadir. Halen gorevde bulunan ve
eskiden gorev yapmis devlet ve hiikiimet adamlar1 ve resmi makam sahibi kigiler (kamu kurumlarinin
yoneticileri), diplomatlar, komutanlar, hakim ve savcilar, politikacilar, bilim insanlar1 ve din
adamlar, sivil toplum kuruluslarinin baskanlari, uluslararasi diizeyde taninmis sanatgi, gazeteci,
yazarlar ve sporcular, kamu meslek kuruluslarinin ve sivil toplum 6rgiitlerinin ydneticileri, en ¢ok
vergi veren ve hayir sahibi kisiler belirtilen 6nemli kisiler kategorisindedir. 2002 y1l, 23 numarali
genelgede, Tiirk Rical ve Yabanci Rical olarak ayr bir siniflandirmada dnemli kisiler belirlenmistir.
Y abanci rical; Tiirkiye’deki yabanci diplomatik Misyon Sefleri, yabanci devlet ve hiikiimet erkant,
uluslararasi kuruluglarinin baskanlari, bagskan yardimcilari, genel sekreterleri (Birlesmis Milletler,
UNESCO, NATO, Avrupa Konseyi, Avrupa Birligi, IMF, RCD ve Islam Birligi gibi), NATO
Baskomutani, Kuvvet Komutanlar1 ve Ordu Komutanlari, dini liderler, Tiirkiye’de resmi veya 6zel
temaslar i¢in gelen dnemli is adamlari ile askeri ve sivil heyetler yer almaktadir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Kurum ve Kuruluslarda Protokol
UNITE NO 3

YAZAR  Prof.Dr. HATICE AYDIN

KURUM VE KURULUSLARDA PROTOKOL

Protokol, bilingli ya da bilingsiz bir sekilde uygulanan gorgii ve nezaket kurallarini ifade etmektedir.
Protokoliin tanim1 bir¢ok sekilde yapilabilmektedir. Dar anlamda; kamu belgeleri, is birligi ve
anlagma tutanaklar1 olarak ifade edilirken genis anlamda devlet ve diplomasi kapsamindaki iliskiler,
torenler ve sosyal yasam kurallar1 seklinde tanimlanmaktadir. Kisacasi protokol, kamu ve diplomatik
alanda uygulanabilen resmi islemler seklinde tanimlanabilmektedir. Yapilan tanimlardan da
anlagildig1 gibi protokol kurallari, kurumlarin karsilikli iligkilerini diizenlemektedir. Bu anlamda,
protokol ile amaglanan kamusal ve sosyal yasamda devlete, kuruma ve kisilere hak ettigi degeri
vermektir. Bu amaca ulasmada protokol kurallarina uymak sadece bir zorunluluk olarak goriillmemeli
ve yerine getirilmesi gereken bir sorumluluk olarak da goriilmelidir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol Kavram ve Onemi

Protokol, kamusal ve toplumsal yagamdaki biitiin etkinliklerde, yazisma ve toplantilarda uyulmasi
gereken kurallar biitiintidiir. Protokol, bir¢ok 6zelligi barindiran islerin tamami olarak da ifade
edilebilir. Bu isler;

* Kurumlarin karsilikli iligkilerini diizenleme,

* Devletin torensel sayginligini koruma,

* Devlete, kuruma ve kisiye layik oldugu degeri gésterme,

* Devletler arasi iligskilerde sekil yoniinden izlenmesi gereken yolu belirleme,

* Kigileri degil makamlar1 6nemli gdérme,

* Uluslararas1 gorgii kurali niteligi tasima,

* Onuru ve sayginlig1 koruma,

* Sahip olunan unvani ve ¢alisilan kurumu temsil etme,

* Riitbeyi ve kidemi koruma,

* Kurumun prestijini yansitma, seklinde karsimiza ¢ikmaktadir.

Kurum ve Kuruluslarda Protokol Kurallarina Uyma Sorumlulugu

Ulkemizin devlet protokoliiniin sorumlulugunun verildigi birim, Disisleri Bakanlig1 Protokol Genel
Midiirliigii olup sorumlulugun verilmesinde, 1927 yil1 Ocak ayinda ¢ikarilan 4611 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnamesi dikkate alinmistir. Bu sorumluluk kapsaminda protokoller; kurumlar arasi is ve
iligkiler, gorlismeler, telefon konusmalari, yazismalar, imzalar, kabuller, ziyaretler, karsilagsmalar ve
agirlama gibi kullanim alanlarinda karsimiza ¢ikmaktadir.

KURUMLAR ARASI PROTOKOL

Protokoller, kurumlarin karsilikli iligkilerini diizenmekte olup neyin, nerede, nasil yapilacagini; kimin
nasil oturacagini ve hitap edecegini belirlemektedir. Bu baglamda protokol, kurumlarda gergeklesen
basvuru ve yazigsmalardan yemek organizasyonlarina varana dek son derece dnemli ve etkilidir. Kurum
yoneticilerinin oldugu ortamlarda ses tonu ve konugma tarzi da 6nemli olan protokol kurallarinin bir
parcasidir. Kurum yoneticileri ile konusurken isimleri ile hitap edilmemeli, “bey” veya “hanim” diye
hitap ederek “siz” zamiri kullanmalidir. Hitap sekli kadar iist diizey yoneticilerini kargilma ve
ugurlama da kurumlar aras1 protokolde énem tasimaktadir. Ust diizey ve seref konuklar1 dis kapida
karsilanir ya da ugurlanirlarken es diizeyde olanlar kurum i¢inde karsilanir ya da ugurlanirlar. Kurum
ve kuruluslarda hitap sekli kadar protokol sira diizeni de 6nemli konulardandir. Protokol siralamast,
kamu kurum ve kuruluslarda uygulanan éndegelme ya da dncelik-sonralik siralamasini ifade
etmektedir.

Protokolde iImza Térenleri

Kurum ve kuruluglar arasinda belirli konularda is birligi ve anlagmalar yapilmakta ve protokoller
imzanlanmaktadir. Imzalanan protokoller sonrasinda ise kurumsal imza térenleri yapilmaktadir.
Protokolde Resmi Yazilar

Resmi yazilar kurum ve kuruslularin kendileriyle, gercek ve tiizel kisilerle iletisim kurmak i¢in
yazdiklari yazilara denilmektir. Bu yazilar baglikli kagida yazilan, imzalanan, tarih ve numara alinan
yazilar olup elektronik, resmi bilgi ve belge yerine gegmektedir. Resmi yazilar; normal, giinlii ve
siireli, ivedili, gizlilik dereceli ve 6nemli yazilar seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Bildiri ya da duyuru
olarak isimlendirilen dagitimli yazilar da resmi yazi tiirlerinden olup diizenleme ve agiklama niteligi
tasimaktadir. Ust makamin uygun goriisii niteliginde olan onaylar ile dnemli yazilar olan kararlar da
resmi yazi tiirlerindendir. Bunlar disindaki resmi yazilar da andig, rapor, tutanak, bilgi notu, mazbata,
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vekaletname, memorandum, dilek¢e ve protokol seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Resmi yazilardan
olan protokol, belirli konularda ilgili kuruluslarda ortak ¢alismalar yapmak i¢in gerceklestirilen
imzalanan anlagsma belgeleridir. Bu belgeler, ilgili kuruluslarin yetkili temsilcileri ile yapilan
toplantilar sonucunda varilan kararlardan sonra imzalanirlar.

Protokolde Resmi Yazi Boliimleri

Kurum i¢i ve kurumlar arasi iligkilerin temelini olusturan goriisler yazili olarak verilmektedir. Bir
yoOneticinin sézlii olarak vermis oldugu bir taahhiit veya s6z goérevden ayrilmasiyla hiikiimsiiz kalir. Bu
nedenle kamu yonetiminde yazigmanin ayri bir yeri ve dnemi vardir. Kurum ve kuruluslarda protokole
konu olan resmi yazigmalar “Resmi yazigmalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ile belirlenmistir. Resmi yazigmalara konu olan yazilarin ¢esitli boliimlerden
olugmaktadir. Bunlar; Baslik: Yazigsmalarin hangi bakanlik, kurum ve birimden ¢iktig1 konusunda fikir
sahibi olmaya yardimc1 olan boliimdiir.

Say1 ve Evrak Kayit Numarasi: Kamu kurum ve kuruluslar1 arasindaki yazili iletisimin saglikli
sekilde yiiriitiillebilmesi ve takibi i¢in resmi yazigmalarin hangi yazigsma kodlarina ve dosya planina
gore yapildig1 konusunda fikir vermektedir.

Tarih: Yazinin yetkili amir tarafindan ne zaman imzalandig1 ve belgeye ne zaman bir say1 verildigi
hakkinda fikir veren bdliimdiir.

Gonderilen Makam: Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisileri belirtmektedir. 1lgi: Yazinin
ekinin bulundugu veya hangi belgelere bagvurulmasi gerektigi konusunda bilgi vermektedir.

Metin: Resmi yazigmalarin hangi konu ile ilgili oldugu konusunda bilgi vermeye yarayan bolimdiir.
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik dikkate alinarak dil bilgisi kurallarina gore
anlamli ve 6zIi sekilde yazilmasi gereken bir bolimdiir. Ancak resmi yazigmalarin muhatabi
uluslararasi bir kurulus ise yabanc1 dil, uluslararas1 yazisma usullerine uygun sekilde kullanilabilir.
Imza: Bir kisinin herhangi bir belgeyi yazdigin1 veya onayladigini gosteren boliimdiir. imzalarin
asaleten, vekaleten, adina, yerine, onay, ¢ift, kurul ve kisa imza seklinde tiirleri bulunmaktadir.
Asagida ilgili imza tiirleri ile ilgili kisa bilgi verilmigtir:

* Asaleten imza: Makam sahibinin kendi ad ve unvaniyla attig1 imzasidir.

» Vekaleten imza: Bos kalan bir kadroya atanan kiginin “vekil” sifatiyla imzasidir.

* Adina imza: Yetki devri yazili sekilde yapilan astin imzasidir.

* Yerine imza: Imza sahibinin kisa siireligine yerinde olmadig1 durumlarda verdigi sozlii yetkiye
dayanarak paraf kisminin en son kismina imza sahibinin soyadinin sonuna attig1 imzadir. Imza sahibi,
kendi el yazis1 ile sadece (Y) harfi koyarak imzay1 atmaktadir.

* Onay imza: Amirin imzalayarak bir list makama teklif ettigi yazinin uygun goriilmesi durumunda
atilan imzadir.

» Cift imza: Ugiincii sahislarla olan ve kurum disina gonderilen yazilarda; cek ve senet gibi 6deme
emirlerinde atilan imzalardir.

» Kurul imzasi: Bagkan ve esit diizeydeki liyelerden olusan kurullarda baskanin adi ve soyadi en basta
yer almaktadir. Diger iiyelerin de adlar1 kidem sirasina gore soldan saga dogru yazilir. Ad ve
soyadlarinin altinda unvanlari ve lizerinde de imzalar1 yer almaktadir.

» Kisa imza: Paraf olarak da ifade edilen imzalardir. Resmi yazlarin dosya niishalari, yaziy1
hazirlayan imza makamindan tiim kademelere kadar paraflanirlar.

Onay: Teklif edilen talep yazisinin kurum amirince imzalanarak bir iist makama gonderildigini ve {ist
makamca uygun goriilerek imza ile onaylandigini gosteren boliimdiir.

Koordinasyon: Belgelerin birden fazla kurum arasindaki is birligi ile hazirlandigini1 gosteren
boliimdiir.

Adres: Iletisim bilgilerinin yer verildigi boliimdiir. Adres boliimiinde genel olarak belgeyi génderen
idare, posta kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta ve internet adresi yer almaktadir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Devlet Protokolii

UNITE NO 4

YAZAR  Do¢.Dr. SEDEN DOGAN

DEVLET PROTOKOLU

Devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili olarak uygulanan uluslararasi nitelikte siyasi ve
diplomatik kurallar biitiiniidiir. Resmi térenlerde mevki siralamasi, selamlagma, dncelik hakki gibi
konularda uyulmasi gereken kurallarin tlimiidiir. Tiirkiye'de devlet torenleri, baskentte yapilan milli ve
resmi bayram térenleri, Cumhurbagkaninin géreve baglama ve tebrik térenleri, Cumhurbagkaninin kabul
ve ziyaret torenleri, vefat eden Cumhurbagkaninin cenaze torenleri, Cumhurbagkaninin yabanci iilkelere
resmi ziyaretleri, yabanci devlet baskanini kargilama ve ugurlama toérenleri, Cumhurbagkaninin yabanci
devlet adamlarina tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlari, yabanci devlet adamlarina yazdig: mektuplar,
onaylar ve yetki belgeleri, uluslararasi anlagsmalar ve imza térenleri, uluslararasi resmi toplanti ve
konferans organizasyonlari devlet protokolii kapsamindadir. Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nde devlet
protokolii diizenleme ve gerektiginde degistirilmesi yetkisi ve sorumlulugu Atatiirk'iin Cumhurbagkani
olarak imzasini tasiyan Ocak 1927 tarih ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Disisleri
Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigii’ne verilmistir.

Devlet Protokoliiniin Tarihcesi

Osmanlilardan 6nceki islam ve Tiirk devletlerinde, miistakil bir miiessese seklinde ve tesrifatcilik ismi
ile olmasa da, boyle bir gérev mevcuttur. Bu devletlerde, bazen tesrifata ait isler ayr1 ayri memurlar
tarafindan yiiriitiilmiis, bazen de devletin ¢esitli memurlari, gorevleri dogrultusunda tesrifata dair
birtakim isleri listlenmislerdir. Emeviler devrinde, Bizans ve Sasani etkisi altinda saray hayatinin
baslamasindan sonra, Hacibligin ortaya ¢iktig1 bilinmektedir. Emeviler devrinde Hacibin vazifesi;
gorevlileri ve ziyaretcileri hiikkiimdarin huzuruna ¢ikartip merasim diizenlemekti. Abbasiler doneminde
ise bu makamin énemi daha da artmistir. Devlet ricali ve memurlarin resmi giinlerde bulunacaklar1
sira ve siniflar olarak tanimlanan tesrifat, Osmanli doneminde 6nemli bir 1slahat olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Basdefterdarliga bagli bir memuriyet olarak ortaya ¢ikmis olan tesrifatilik ise, 17.
yiizyilin ikinci yarisinda, devletin protokol igleri ile ilgilenen ve merasimlerin diizeninden sorumlu bir
kurum haline gelmistir. Tesrifat¢ilik, Kanuni Sultan Siileyman tarafindan ihdas edilmis 6nemli bir
memuriyettir. Bu isi yapana "Tesrifatl Efendi” veya "Tesrifatg1 Efendi" denilirdi. Tesrifata ait her yeni
ihtiyacla artan ve gelisen usul ve kaideler, ilk defa bazi ilavelerle Fatih Kanunnamesi'nde
derlenmistir. Leysizade tarafindan kaleme alman ve Abdiilkadir Ozcan tarafindan yayimlanan
Kanunname-i Al-i Osman, devlet icindeki kademelesmeyi yani mertebe sirasini, toresel ve torensel
teskilat1 en temel 6zellikleri ile belirlemektedir. Tesrifat ve Teskilat kanunlarin1 derleyen Kanunname
-1 Al-i Osman’in mukaddime kismindaki ifadeden anlasildigina gore bu eser Divan-1 Hiimayun’da
kullanilmak amaciyla ve mevcut kurallarin tekmili suretiyle kaleme alinmistir. U¢ béliimden olusan
eserin birinci béliimiinde Divan-1 Hiimayun, ikinci bélimiinde ise arz, bayrak ve yine divana ait bazi
tesrifat usulleri yer almaktadir. Ayrica bayramlarda kimlerin el 6pecegi, padisahin kimlere kalkacag:
ve padisah evladindan vefat edenlerin cenazesinde kimlerin bulunacagi gibi hususlara da yer
verilmistir. 1563’te Kanuni Sultan Siileyman doneminde sarayda diizenlenen bir kabul téreninde yabanc1
elcilerin getirdikleri armaganlar1 sunmadan 6nce Sadrazam Ibrahim Pasa’nin kaftaninin etegini
Opmeleri, protokol bakimindan zorunlu tutulmustur. Bu dénemde Tesrifat Kanunu ¢ok kapsamli bir
derleme haline geldi. Saray erkaninin biitiin siniflari, yiiksek riitbeli memurlar ve ordunun degisik
birlikleri; giysileri ve bagliklar1 ya da her ikisi ile birlikte birbirlerinden ayrilirdi. Her grubun ve
gruplardaki her bireyin torenlerde duracagi yer ve yliriiyecegi sira belliydi. Basta Sultan olmak iizere
iist kademedeki her memurun resmi belgelerde kullanacagi unvanlar vardi. Her hiikiimdar degistiginde
yapilan ciilis merasimi, arkasindan tiirbeler ziyareti ile Eyiip’te yapilan kili¢ kusanma merasimi,
devlet adamlarinin divan i¢in toplanmasi, padisah ile goriismeleri, askere maaslarinin verilmesi,
el¢ilerin sadrazam ve padisah tarafindan kabul edilmeleri, sehzadelerin sancaga ¢ikmasi, kutsal
topraklara surre gonderilmesi, mutfaktan divan heyetine yemek gitmesi, bir mecliste oturma ve
konusma adabi, kisacas1 biitiin bir hayat1 sekillendiren tesrifat 6nceden bilinen ve tespit edilmis
kurallara uygun olurdu. Osmanli doneminde tesrifat¢inin emri altinda bir Tesrifat Kalemi
bulunmaktaydi. Tesrifat¢1 dairesinde yevmi, mufassal ve miiteferrik olmak {izere miiteaddit defterler
vardi. Mufassal defter, sadece tesrifata aitti. Bu defterde, padisahin ciilusunda yapilacak merasim,
baglangicindan sonuna kadar teferruatli olarak yazilmisti. Yine, bayram tebrikleri, mevlit alay1, sefir
kabulii, kili¢ alay1, surre alayi, padisah veya sultan ve kadin efendilerin cenaze alayi, sadrazam,
kaymakam, reisiilkiittab, kadiaskerler, nisancilara ait tesrifat kanunlari, divan merasimi ve uliife ve arz
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divanlari en ince ayrintisina kadar yazilmisti. El¢i kabulleri sirasinda gergeklestirilen merasimler ile
ilgili kayitlar Bagbakanlik Osmanli Arsivi’nde tesrifat ile ilgili belgelerin icinde énemli bir yer tutar.
Istanbul’a gelen elgiler Islami eman anlayisi gercevesinde misafir olarak kabul edilmekte giivenlikleri
de dahil olmak {izere tiim masraflar1 Osmanli tarafindan karsilanmaktaydi. Avrupa’da benzeri olmayan
bu uygulamaya tayinat adi1 verilmekteydi. El¢ilere tayinat, 1538 yilinda hediyeler getiren Floransa
elgisinin, padisahin Istanbul'dan hemen ayrilmamasini istemesi ve kaldig1 siirece yiyecek masrafinin
hazineden verilmesiyle baglamistir. Hediye anlamina gelen piskes, yabanc1 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 alinmaktaydi. 1548-1826
tarihleri arasinda 19 adet Tesrifat¢ilik Defteri mevcuttur. 1580-1780 tarihleri arasinda (miikerrer say1
ile) 16 adet Tegrifat Kalemi Defteri daha mevcuttur.

Yabanci Devlet Baskaninin Karsilanmasi ve Ugurlanmasi

Bir devlet baskani i¢in hazirlanan térende oncelikle seref salonu binasi 6niinde karsilamaya gelen
resmi heyet, toren boliigili ve bando yerlerini alirlar. Bu diizenlemenin 6niinde kirmizi yol halis1
bulundurulur. Konuk devlet bagkani, varsa esi ve refakatindeki kisileri tastyan ugak bu hali dniinde
duracak sekilde apronda park eder. Ugagin kapisi agildigi anda Disisleri Bakanligi Protokol Genel
Midiirii ile konuk devlet bagkaninin Ankara'daki biiyiikelgisi ugaga girerek gelen konugu selamlarlar.
Bu arada karsilama heyetinin basinda bulunan ev sahibi devlet bagkani esi ile birlikte u¢agin
merdivenlerinin 6niine gelir. Konuk ve esi, Protokol Genel Miidiirii ve biiyiikel¢inin refakatinde ugaktan
iner ve ev sahibi devlet bagkani esi ve yaninda bulunan iist diizey heyet ile tokalasir. Bu arada kiz ve
erkek iki ¢cocuk konuk devlet baskani ile esine ¢igek buketi sunar. Konuk devlet baskani karsilamada
bulunan heyetle tanistirilirken, ev sahibi devlet bagskaninin esi konugun esi ile birlikte seref salonuna
dogru gider. Resmi térenin baglamasiyla birlikte 21 pare top atisi atilir. Ugurlama téreni de hemen
hemen karsilama gibi yapilir. Yalniz, konuk devlet bagkani b6liigli denetledikten sonra selamlama
noktasina geldiginde "Allah’a 1smarladik asker!" diyerek veda etmelidir. Toren boligiiniin cevabi yine
“Sag ol!” olur. Hiikiimet erkani ile {ist diizey sivil veya asker konuklarin kargilanmalarinda da benzer
torenler yapilir. Ancak top atis1 olmadigi gibi, toren birligi de manga diizeyinde tutulur. Bando
bulunmayip milli marslar da ¢calinmaz Basin toplantisi karsilikli anlagsmaya baglidir.

Seref Defteri

Ziyaretiyle onur veren devlet protokol listesinde yer alan resmi makam sahipleri ile yabanci iilkelerin
temsilcileri, yabanci konuklar, ulusal ve uluslararasi diizeyde taninmis kisiler, bilim insanlar1 ve
sanat¢ilarin ziyaretleri nedeniyle duygu ve diigiincelerini almak ve ziyaret anilarin1 yasatmak iizere,
kendileri de kabul ettigi takdirde, ev sahibi tarafindan Seref Defteri takdim edilir. Seref Defteri 6zel
olarak yaptirilmis, liikks olarak ciltletilmis, biiyiik ebatli (21x29 cm), ¢izgisiz ipek kagitli, 200-300
sayfalik 6zel korumali bir defterdir. Seref Defteri 6zel bir yerde kilit altinda bulundurulmalidir. Seref
Defteri’nde her sayfa bir ziyaretgiye aittir. Y azilar, takdim edilen koyu mavi miirekkepli
dolmakalemle yazilir. Seref Defteri’nde yer alan yazilar, son yazi tarihinden itibaren 50 y1l gegtikten
sonra onay akabinde yayimlanabilir. Cumhurbagkaninin Yurt Dis1 Seyahatleri 11/5/2019 tarihinde
Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbagkanligi Genelgesine gore Cumhurbaskaninin yurt disi
seyahatlerinde karsilama ve ugurlamada valinin, belediye baskanin, garnizon komutanin ve
Cumhurbagkanligi tarafindan uygun goriilecek diger kisilerin disinda Cumhurbaskanina vekalet edecek
Cumhurbagkan1 Yardimeisi bulunur, bu kigilerin disinda sivil veya resmi gorevli bulunmaz.
Cumhurbagkaninin Yurt i¢i Seyahatleri 11/5/2019 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanan
Cumhurbagkanligi Genelgesine gore Cumhurbaskaninin yurt i¢i seyahatlerinde karsilama ve
ugurlamada sadece vali, belediye baskan1 ve garnizon komutani hazir bulunur. Karsilama ve
ugurlamada turkuaz hali serilir ve giin dogumundan giin batimina kadar olan siirede gergeklestirilen
seyahatlerde asker/jandarma mangasi olur.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Bayrak ve Tasit Protokolii

UNITE NO 5

YAZAR  Prof.Dr. SAADET PINAR TEMIiZKAN

Protokol; devlet torenlerinde, diplomatik iliskilerde, resmi iliskilerde, sosyal hayatta usul ve sekil
yoOniinden uygulanmasi gereken kurallar biitliniidiir. Protokol, 6zel iliskilerimizde oldugu kadar resmi
temaslarimizda da belli kurallar ¢ergevesinde, kisiye, kuruma ve devlete hak ettigi saygi ve itibarin
gosterilmesini saglamaktadir. Gorgii ve protokol kurallarina uymak, her seyden once, uygar bir vatandas
olmak i¢in de gereklidir.

Bayrak Protokolii

Bayrak bir iilkenin bagimsizlik semboliidiir ve iilke bayragi, iilkenin egemen oldugu her yerde
dalgalanir. Tiirk Bayrag: Tiirk bayragina saygi esastir ve her Tiirk vatandasinin ulusal gorevidir. Bayrak
protokolii, Tiirk Bayragi Kanunu ve Tiirk Bayrag: Tiiziigli ile diizenlenmistir. Tiirk bayraginin
standartlari, ¢ekilmesi ve indirilmesine dair esaslar, kullanilabilecegi yerler ve bayraga saygi
kurallar1, yasaklar, 24 Eyliil 1983 tarih ve 2893 say1l1 "Tiirk Bayrag: Yasas1" ile 17 Mart 1985 tarih ve
85/9034 sayil1 "Tiirk Bayrag: Tiiziigii" hiikiimlerinde belirtilmistir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun amaci
Tirk bayragimin sekli, yapimi sekli ve korunmasina iliskin esas ve usulleri belirlemektir. Tiirk Bayrag:
Kanunu ile ilgili protokol kurallar1 detayli olarak Kanun’da yer almaktadir.

Bayragin Cekilmesi ve Indirilmesine iliskin Esaslar

Bayrak Cekilecek ve Konacak Yerler Tiirk Bayrag: Tiiziigii’nlin 8. maddesine gore bayragin ¢ekilmesi
ve indirilmesine iliskin esaslar:

a) Siirekli ¢ekili kaldig1 yerlerde bayrak, bakim, onarim ve yenisiyle degistirilmesi i¢in sabah veya
aksam alacakaranlik zamaninda torensiz olarak indirilir ve ¢ekilir.

b) Her giin bayrak ¢ekilen yerlerde bayrak, saat 08.00'de, giiniin bu saatinde agarmadiginda ise giin
agardiginda ¢ekilir ve giin batiminda indirilir.

¢) Milli bayram, genel tatil ve hafta tatilinde bayrak ¢ekilen yerlerde bayrak, tatilin baglama saatinde,
gliniin bu saatten evvel kararmasi halinde ise giin batiminda ¢ekilir, tatil siiresince ¢ekili kalir ve tatil
sonunda giin batiminda indirilir.

d) Bayrak, ¢esitli nedenlerle degistirilmesi gerekli durumlar ile yirtilmasina, ipin veya makaranin
kopmasina sebep olabilecek riizgar, firtina ve benzer durumlarda gegici olarak indirilebilir.

Tiirk bayrag: yasas1 geregince, bayrak, TBMM binas1 disinda, 10 Kasim giinii Tiirkiye'de ve dig
temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda Atatiirk’iin anisina yariya indirilir. Disisleri Bakanligi
‘nin goriisli alinarak yas alameti olarak bayragin yariya indirilecegi diger durumlar bagbakanlik
tarafindan ilan edilir. Tiirk bayragi 6zel amaci disinda 6rtii, esarp, elbise parcasi olarak kullanilamaz.
Sadece sehit cenazelerinde Ortii seklinde kullanilabilir. Bayrak, direge hizli bir sekilde ¢ekilir, yavas
indirilir. Solmus veya yipranmis bayrak, usuliine uygun bigimde imha edilir, bayrak asla ¢épe atilmaz.
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Bayrak Cekme Esaslar1

Kamu kurum ve kuruluglarinda birden ¢ok resmi dairenin bulundugu binaya tek bayrak cekilir. Farkl
alanlarda birden ¢ok binaya yerlesmis kamu kurum ve kuruluslarinda ise her binaya bayrak ¢ekilir.
Bagimsiz takim ve boliikler, daha iist askeri birlik ve karargahlar ile toren yapma olanagi bulunan okul,
emniyet teskilati ve diger kamu kurum ve kuruluslarinda, milli bayram, genel tatil ve hafta tatili
baslangicinda ve bitiminde toren yapmak tizere ayri bir bayrak diregi bulunur. Bu yerlerde tek bir
bayrak diregi mevcut ise bayrak, téren zamanindan uygun bir siire 6nce indirilir ve bayrak torenle
cekilir.

Bayragin Yabanci Devlet Bayrakla Birlikte Cekilmesi

Uluslararasi fuar, toplanti gibi organizasyonlarda ve yabanci turistlerin konakladigi yerlerde yabanci
devlet bayraklar1 Tiirk bayrag: ile birlikte ¢ekilir. Tiirk bayragi, binanin 6n tarafina ve binadan ¢ikista
sagdaki ilk direge cekilir. Tkiden gok yabanci devlet bayrag: Tiirk bayragi ile birlikte ¢ekilmesi
gerektiginde diger iilkelerin bayraklar1 Tiirk bayrag: soluna Tiirk¢e alfabetik siraya gore cekilir.
Toplantilar uluslararasi kuruluslar tarafindan diizenlendiginde bayraklar, Tiirk bayraginin soluna,
Ingilizce alfabetik siraya gore gekilir. Yabanci iilkelerin devlet adamlari ya da kamu kurumlarmin
bagkanlari ile yapilan toplant1 ve térenlerde, Tiirk bayragi sol arka tarafta, konuk iilkenin bayragi sag
arka tarafta yer alir. Yabanci devlet bayragi ile Tiirk bayragi birlikte masada yer aldiklarinda Tiirk
bayragi masanin solunda, konuk bayrag: ise saginda yer alir.

Milli Bayram, Genel Tatil ve Hafta Tatilinde Bayrak Cekilecek Yerler

Tiirk Bayrag: Tiizigli’ne (1985) gore milli bayram, genel tatil ve hafta tatilinde bayrak ¢ekilecek yerler:
Toren diizenlenen alanlar ile yonetmelik veya yonergelerde belirlenen téren alanlari, kamu kurumu
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niteligindeki meslek kuruluslari, siyasi parti merkez, il ve ilge teskilatlari, fabrikalar, isletmeler.
Siirekli Bayrak Cekilecek Yerler

Tiirk Bayrag: Tiiziigii’niin 9. maddesine gore Tiirk bayraginin her giin 24 saat siireyle ¢ekili olacagi
yerler: Cumhurbaskanligi, TBMM, Anitkabir, hiikiimet konaklari, polis, jandarma, hudut, giimriik
muhafaza karakollart ve hudut kapilari, egitim ve 6gretim kuruluglar: vb. Bayrak Konulacak Makam
Odalar1 ve Salonlar1 Makam odalar1 ve salonlarinda, makam masasinin sag arka tarafina, tepesinde ay
yildiz olan direge cekili olarak konulur. Tiirk bayraginin biiyiikliigli makam odasinin biiyiikligi ile
orantili olmalidir. Makam odalarinda yoneticinin oturdugunda sagina gelecek sekilde tepesinde ay
yildiz olan kromajli direge ¢ekilmis Tiirk bayragi, sol tarafinda kromajli direge ¢ekilmis kurum
tanitici bayrak yer almalidir. Kurum tanitici bayragin tepesinde ay yildiz olmamalidir. Tiirk bayraginin
biiytikliigiinlin salon biiytikliigiine uygun olmasina dikkat edilmelidir. Konferans, toplanti, resmi torenler
gibi bayrak konulmas1 gereken durumlarda, bayrak sahnede yer alan kiirsiindeki konugsmacinin sag
tarafinda, sol tarafinda ise Atatiirk posteri yer alacak sekilde konulmas1 uygundur.

Bayrak Ortiilecek Yerler

Bayrak, acilis torenlerinde Atatiirk heykellerine, resmi yemin torenlerinde masalara ortiilebilir.
Bayrak Cekilecek Makam Arabalari

Bayrak ¢ekilecek binek tasitlari, Cumhurbaskaninin, illerde valilerin, gérevli bulunduklar: dig
tilkelerde biiyiikelgilerin binek tasitlarina, tepesinde ay yildiz bulunan kromajli kiiciik direklere Tiirk
bayragi ¢ekilir.

Kurumsal (Ozel Tamitic1) Bayraklar

Kurumsal bayraklar, tizerinde kurulusun tescil edilmis yazi, resim, isaret, amblemi bulunan ve boyu
eninin bir buguk kat1 olan, ait oldugu kurumu tanitan 6zel bayraklardir. Kurumsal bayraklar, kurumsal
téren ve toplantilarda kullanilirlar. Kurumsal bayraklar, sadece ait olduklar1 kurumun binalari1 6niine
¢ekilir. 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.

Bayrak Toreni, Bayraga Saygi ve Yasaklar

a. Bayrak Toreni ve Bayragin Katlanmasi Bayrak, Tiirk Bayragi Tiiziigii’niin 22. maddesinde belirtilen
sekilde torenle ¢ekilir ve indirilir.

b. Bayragin Yartya Indirilmesi Bayrak, 10 Kasim’da Tiirkiye'de ve Tiirkiye Cumhuriyeti’nin dis
temsilciliklerinde, resmi ve milli binalarinda yariya indirilir. Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi binasinin
oniindeki bayrak hi¢bir zaman yariya indirilmez. Anitkabir’deki bayrak ise 10 Kasim diginda yariya
indirilmez.

c. Bayrak Cekilmeyecek ve Konulmayacak Yerler Yikik, terk edilmis, yapimi tamamlanmamais
binalara; mutfak, tavla ve benzeri yerlere; ¢gamur ve ¢op dubasi ile benzeri teknelere;
Cumhurbagkaninin, illerde valilerin, gorevli bulunduklar1 dis iilkelerde biiyiikelgilerin binek tasitlari
disindaki kara tagitlarina bayrak ¢ekilmez ve konulmaz.

d. Bayrakla ilgili Yasaklar Bayrak, yirtik, sokiik, yamali, delik, kirli, soluk, burusuk olarak veya
tasidig1 manevi degeri zedeleyecek bicimde kullanilamaz; oturulan veya ayakla basilan yerlere
konulamaz; elbise ve tiniforma olarak giyilemez.

Tasit Protokolii Makam Tasitlarinda Oturma Diizeni

Makama tahsis edilen arag, makam otomobilidir. Makam otomobillerinde onur yeri arka sag koltuktur.
Makam sahibi olan yonetici tagitta arka sag koltuga oturur. Makam sahibinin yanindaki sol koltuga esi,
yardimcis1 veya konugu oturur. On sag koltuga, koruma gérevlisi, mihmandar, terciiman, protokol veya
0zel kalem miidiirii, yonetici asistani, memur ve sekreter oturur. Makam otomobilinde makam sahibi
disinda arka sag koltuga sadece vekili, iistii ve resmi onur konugu oturabilir. Makam sahibi makam
otomobilinde olmadiginda arka sag koltuk bos kalir ve esi, akrabasi, misafiri veya yardimcisi arka sol
koltuga oturur.

Resmi Tasitlarda Oturma Diizeni

Kuruma tahsis edilen araglar resmi tagittir. Resmi otomobillerde onur yeri arka sag koltuktur.

Ozel ve Sosyal Tasitlarda Oturma Diizeni

Arabanin sahibinin kullandig1 otomobillerde ve taksilerde sosyal protokol (sayg1 ve nezaket) kurallar
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 ara¢ sahibine saygisizlik olarak kabul edilir. Taksilerde ise birinci yer arka sag koltuk, ikinci
yer arka sol koltuk, ii¢lincii yer ise 6n sag koltuktur. Konvoy Diizeni Yabanci devlet ve hiikkiimet
bagkanlarinin, bakanlarin ve iist diizey yoneticilerin resmi ziyaretlerinde karsilama, tilke i¢inde yer
degistirmede ve ugurlanmalarinda belli bir konvoy diizeni i¢ginde hareket edilir
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Téren, Toplanti ve Konusma Protokolii
UNITE NO 6

YAZAR  Do¢.Dr. DEMET GENCELI

TOREN PROTOKOLU

Dini torenlerde, nikahlarda veya mezuniyet gibi torenlerde protokol uygulanmadig: gibi, protokol
uygulanan torenler, ulusal ve resmi bayramlar gibi resmi 6zellik tasiyan torenlerdir. Devletin, kamu
kurum ve kuruluslarinin gesitli amaglarla diizenledikleri etkinlikler, resmi torenler olarak
adlandirilmaktadir. Téren organizasyonunun eksiksiz, sorunsuz ve gosterisli gegmesi ev sahibi kurumun
prestiji agisindan bilylik 6nem tasimaktadir. Bu sebeple ilgili torenlerle ilgili hazirliklar son ana
birakilmaz, bazi térenler i¢in ise aylar oncesinden baglayabilir. Her toren i¢in kargilamalarda ve
ugurlamalarda resmi gorevliler hazir bulunmaktadir. Bu kargilama ve ugurlamalardaki kigiler
torenlerin 6zelligine gore degisebilmektedir.

Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler

Tiirkiye Cumhuriyeti’nde Ulusal Bayram olan 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami torenleri Baskent Ankara’
da Disisleri, Ankara disinda I¢gisleri Bakanliginin; Resmi Bayram olan 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve
Cocuk Bayrami torenleri ile 19 Mayis Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami térenleri Milli
Egitim Bakanliginin, 30 Agustos Zafer Bayrami torenleri ise Genelkurmay Baskanliginin ve
Cumhurbagkanliginin koordinatorliigiinde diizenlenmektedir. Bagkent Ankara’da, diger il ve ilgelerde
kutlanan ulusal ve resmi bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi giinlerde
yapilacak torenler 05 Mayis 2012 tarihli ve 28283 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak Bakanlar
Kurulu karari ile yiiriirlige konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk
Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi” ile diizenlenmistir. Ulusal
Bayram — Cumhuriyet Bayrami Torenleri 28283 Resmi Gazete sayil1 Yonetmelik’in dordiincii
maddesine gére Cumhuriyet’in ilan edildigi 29 Ekim giinii ulusal bayramdir. Tiirkiye’nin iginde ve
disinda Devlet adina yalniz 29 Ekim giinii toren yapilir. Bayram 28 Ekim giinii saat 13.00’te Bagkentte
yapilan yirmi bir pare top atisi ile baslar ve 29 Ekim giinii saat 24.00’te son bulur. Cumhuriyet Bayrami
torenleri i¢in baskent Ankara’da ve baskent Ankara disinda olmak iizere iki farkli sekilde protokol
uygulanmaktadir. Resmi Bayram - Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayram1 Torenleri 28283 Sayili Resmi
Gazete YoOnetmeliginin besinci maddesine gore Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami1 23 Nisan giinii
saat 08.00°de baglar ve saat 24.00’te son bulur. Bu térende uygulanan protokol ise asagidaki sekilde
belirtilmistir: - Milli Egitim Bakani, giiniin anlam ve 6nemini belirten mesajin1t medya araciligiyla
bildirir. - Milli Egitim Bakan1 bir il térenine katilir. - Atatiirk anit veya biistiine milli egitim
miidiirliigii tarafindan ¢elenk konulur. Celenk konulduktan sonra Istiklal Mars1 ile birlikte bayrak
gondere cekilir. - Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.
Programda toren gegisi ve tebrikata yer verilmez. Resmi Bayram — Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor
Bayrami Torenleri 28283 Sayili Resmi Gazete Yonetmeliginin altinc1t maddesine gore Atatiirk’i
Anma, Genglik ve Spor Bayram1 19 Mayis giinii, Atatiirk’iin 19 Mayis 1919°da Samsun’da karaya ¢iktig1
saat olan 07.00’de baglar ve saat 24.00’te son bulur. Bu térende yer alan protokoller ise su sekildedir: -
Genglik ve Spor Bakani, giiniin anlam ve 6nemini belirten mesajin1 medya araciligiyla bildirir. -
Genglik ve Spor Bakani bir il térenine katilir. - Atatiirk anit veya biistiine genglik hizmetleri ve spor
mudirliigli, bulunmamasi halinde miilki amirin gérevlendirecegi bir miidiirliik tarafindan ¢elenk
konulur. Celenk konulduktan sonra Istiklal Mars1 ile birlikte bayrak gondere ¢ekilir. - Kutlama
komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir. Programda téren gecisi ve
tebrikata yer verilmez. Resmi Bayram — Zafer Bayrami Torenleri Zafer Bayrami torenlerinde de
Cumhuriyet Bayrami torenlerinde oldugu gibi baskent Ankara i¢inde ve disinda uyulan protokoller
vardir. 28283 Sayili Resmi Gazete Yonetmeliginin yedinci maddesine gore Zafer Bayrami, 30 Agustos
giinii saat 07.00’de baslar ve saat 24.00’te son bulur. Saat 12.00’de Baskent Ankara’da yirmi bir pare top
atis1 ile baglar. Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri, Tarihi Giinler 28283 Sayili Resmi Gazete
Yonetmeliginin sekizinci maddesine gore mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve diger tarihi
glinlerin kutlama faaliyetleri; Bagkent’te Ankara Valiligi, Baskent disinda valilikler ve
kaymakamliklarca olusturulacak kutlama komiteleri tarafindan belirlenir. Programda, giiniin anlam ve
onemine uygun olarak yapilacak bilimsel toplanti, konferans, sergi, yarisma, tiyatro, halk oyunlari,
gosteriler ve konser gibi faaliyetler yer alir. Programda toren ge¢isi ve tebrikata yer verilmez.
Anitkabir Térenleri Anitkabir Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Yonetmelige gore Anitkabir’de
yapilacak torenlerde protokol esaslar1 35-52. maddeler arasinda yer almaktadir. Protokole gore;
Anitkabir'de, ancak Atatiirk'e sayg1 i¢in ¢elenk konabilir, toren diizenlenebilir. Anitkabir'de Istiklal

6. Unite - Téren, Toplanti ve Konusma Protokolii 12



Mars1 disinda mars ve miizik ¢calinmaz. Celenk koyma ve torenler, 09.00 ile giin batim1 saatleri
arasinda yapilir. Cenaze Torenleri Devlet Cenaze Torenleri Yonetmeligi, Bakanlar Kurulu’nun
26.6.20006 tarihli ve 2006/11187 sayil1 karari ile belirlenmistir. S6z konusu yonetmelik 2.12.2006 tarihli
26364 say1l1 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Yonetmelik, cenazeleri Devlet
Cenaze Toreni, (Ulusal Cenaze Toreni ve Resmi Cenaze Toreni) ile Kurumsal Cenaze Toreni olarak
ayirmaktadir. Bayrak Protokoli Tiirk bayraginin standartlari, ¢ekilmesi ve indirilmesine dair esaslar,
kullanilabilecegi yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eyliil 1983 tarih ve 2893 sayil1 "Tiirk
Bayragi Yasasi" ile 17 Mart 1985 tarih ve 85/9034 say1l1 "Tiirk Bayrag: Tiiziigii" hiikiimlerinde
belirtilmistir. Yurt disindaki Tiirk resmi ve milli binalarinda bayragin kullanilisinda mahalli ve
milletlerarasi uygulamalar goz oniinde tutulur. Tiirk bayragi yasasi geregince, bayrak 10 Kasim giinii
Tiirkiye'de ve dis temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda yas alameti olarak yariya ¢ekilir.
Bayragin yariya ¢ekilecegi diger haller, Disisleri Bakanliginin goriisii alinarak bagbakanlikg¢a saptanir.
Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ndeki bayrak hi¢gbir zaman, Anitkabir'deki ise 10 Kasim diginda yariya
indirilmez. (2018 y1linda 700 Sayili KHK ile baz1 kanunlarda gegen "Icra Vekilleri Heyeti" ibaresi ile
"Bakanlar Kurulu", "Hiikiimet" ve "Bagbakanlik" ibareleri, "Cumhurbaskan1" ve
"Cumhurbaskanliginca" olarak degistirilmistir.)

TOPLANTI PROTOKOLU

Toplantilar, kisilerin sorun ¢6zme, bilgilendirme, istisare, egitim, koordinasyon, gibi farkli amagclar
i¢in bir araya gelerek yiiz yiize goriistiikleri organizasyonlardir. Her ne sebeple olursa olsun
toplantilarin mutlaka bir amac1 bulunmaktadir. Bu amaglarin agik ve gercekei, giindemin ise anlasilir
olmasi 6nemlidir. Giindem maddeleri toplant1 dncesinde katilimcilara mutlaka dagitilmis olmalidir.
Toplantilarin dncelikle amaci belirlenmesi asamasinda ve sonrasinda planlanmasinda,
gerceklesmesinde, yiiriitiilmesinde ve sonuglandirilmasinda birgok kisi ¢esitli sorumluluklar
istlenmektedir. Kisilerin iistlendikleri sorumluluklar dogru ve etkili bir sekilde yerine getirildigi
takdirde basarili bir toplantidan s6z edilebilir. Protokol kurallar1 6zellikle resmi toplantilarda 6ne
cikmaktadir. Onde gelim sirasi, oturma diizeni, konusma siras1 gibi protokol kurallarinin
uygulanmamasi kétii sonuglar dogurabilmektedir. Ornegin konferanslarda, konferans masasinin tam
Oniine protokol kurallari uygulanacak davetli sayisina gore oturma diizeni yapilmalidir. Resmi
toplantilardan sayilan basin toplantilarinda ise toplantiy1 diizenleyenler, masaya protokol kurallari
kapsaminda otururlarken, medya yetkilileri bu masanin karsisinda yer almaktadirlar.

KONUSMA PROTOKOLU

Konusurken sOylenilen sozler gelecekte insanin lehine ya da aleyhine kullanilabilir. Bu sebeple her
sOylenen diisiinerek sdylenmeli ve nezaket kurallarina dikkat edilmelidir. Kendinizden kidemli ve daha
yagh kisilerle konusurken daha ¢ok dinleyen tarafta yer almak gerekmektedir. Karsinizdaki kigiden
farkl1 bir diislinceniz varsa ama konu hakkinda yeterli bilgiye sahip olmadiginizi diisiiniiyorsaniz
konusmamaya caligmak daha iyi olacaktir. Kalabalik ve tanimadiginiz ortamlarda din, dil, 1rk,
politika, para gibi konularda konusulmaktan kaginilmalidir. “Kadinlarin yasi, erkeklerin maasi
sorulmaz.” seklinde muzip bir sdylem vardir. S6ylem iginde espri barindirsa da 6zellikle kadinlar igin
yas konusu hassas bir konu olabilmektedir ve baskasini zor durumda birakabilecek konugmalar
yapilmamalidir. Konusma sirasinda gz kontagi kurulmasi, konugsmanin etkisini gérmede ve geri
bildirimini almada fayda saglamaktadir. Ne sOylendigi kadar nasil sdylendigi de 6nemlidir. Ses
tonunun yumusak ve kibar olmasi ve karsi tarafi yargilamadan, kirmadan, uygun bir dille séylenmesi
onemlidir. insanlara iltifat ederken abartiya kagilmamasi gerekmektedir. Aksi takdirde iltifat
samimiyetsiz ve hatta laubali algilanabilir. Konusmak ve soru sormak i¢in kars1 tarafin sozlerini
bitirmesi beklenmeli, asla konusan kisinin so6zii kesilmemelidir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar

UNITE ADI Randevu, Ziyaret, Tesekkiir ve Hediye Protokolii
UNITE NO 7

YAZAR  Do¢.Dr. TULAY UZUMCU POLAT

RANDEVU, ZIYARET, TESEKKUR VE HEDIiYE PROTOKOLU

Sosyal davranis kurallar1 dedigimiz kurallar olan saygi, terbiye ve nezaket kurallari; gelenek ve
goreneklerle i¢ i¢edir ve bunlar protokol kurallarini yonlendirir. Devlet geleneklerinde, uluslararasi
iliskilerde, kamu iligkilerinde torenlerde saygi ve nezaketi temel alan torensel ve bicimsel bu davranis
kurallarina protokol kurallar1 denilmekte ve sosyal davranisa temel olusturan terbiye nezaket ve
zarafetin icerdigi bu unsurlar protokol kurallarina yon vermektedir. Genel olarak protokol, térenlerde ve
resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve gorgii kurallar1 konusunda uygulanacak kurallar biitiinii olup
bu kurallara uyulmasi nezaket agisindan gerekli, protokol agisindan ise zorunludur.

Randevu

Randevu, belirli bir saatte, belirli bir yerde iki veya daha fazla kisi arasinda kararlastirilan bulusma
anlamina gelmektedir ve randevular, insan iliskilerinde karsilikli ayrilan zamani ifade etmektedir.
Randevu zamani, yeri ve saati her iki taraf iginde en uygun olacak sekilde belirlenerek anlagilmis
olmalidir. Randevuyu veren kisi bir yonetici ise, yonetici ve asistani/sekreteri tarafindan ortak karar
verilmeli, eger karar yonetici tarafindan verilmis ise randevulardan gecikmeksizin sekreter ya da
asistan1 haberdar edilmelidir. Randevular, kararlastirildiktan sonra goriigmelere belirlenen zamanda
gidilmelidir. Randevuya zamaninda gitmek eger imkansiz hale gelmisse bunu karsi tarafa en hizli bir
sekilde bildirmek ve 6ziir dilemek gereklidir. Zorunlu durumlarda randevu iptalleri i¢in en az siire 24
saat dncesinde kars1 tarafa bildirmek gereklidir. Ust diizey yoneticilerin randevu reddetmesi nazik bir
davranig degildir ve bir gerek¢e yok iken randevunun iptali ise karsi tarafta giivensizlik yaratir.
Randevunun iptal edildigini kars1 tarafa bildirmemek ise bilyiik saygisizliktir. Randevularin bir
karigikliga neden olmamasi ve bir diizen igerisinde yiiriitiillebilmesi i¢in izlenmesi gereken bazi
kurallar bulunmaktadir. Bu kurallar:

[J Randevular arasinda yeterli zaman birakilmalidir.

[0 Randevular bir randevu defteri/formu ya da bilgisayara kaydedilmelidir.

[J Randevular tespit edilirken; giinii, yeri, tarihi ve saati mutlaka belirlenmelidir.

[J Randevulardan bir giin 6nce kontrol edilip dogrulugu teyit edilmelidir.

[J Riitbe ve makam itibariyle yiiksek dereceli olan kisilerin randevu talepleri, emir subaylari, 6zel
kalem miidiirleri veya sekreterleri gibi gorevliler arasinda ayarlanir.

1 Onemli makam ve mevki sahibi kisiler yakin ve samimi tanidi§iniz dahi olsa mutlaka randevulu
ziyaret edilmelidir.

[J Randevulara tam zamaninda gitmeye 6zen gosterilmelidir (Alic1, 2012).

[0 Randevular art arda alinmamali, yoneticinin dinlenmesi saglanmalidir.

[J Randevu saatinden 6nce gelen kisiler yonetici ile dogrudan goriistiiriilmez.

Ziyaret

Protokol ve sosyal davranig kurallarindan ziyaret, kamusal, kurumsal ya da toplumsal yasamda kisi ya
da kisilerin izin alarak veya haber vererek diger kisi veya kisileri gérmeye veya goriismeye gitmesi
anlamina gelir. Ziyaret¢i ise géormeye ya da goriismeye giden kisi ya da kisilerdir. Sosyal yasamin
onemli bir nezaket ve gorgii kurali olan ziyaretler hem resmi hem de yar1 resmi nitelik tagimaktadir.
Ziyaretin tiim kiiltiirlerde yeri vardir ve ziyaretler toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini
tanimalarini ve yakinlagsmalarini saglayan davranistir. Ziyaretler yakin akrabalardan baglayarak
dostlar, arkadaslar, yaslilar, kimsesizlere kadar uzanmaktadir. Ziyaretler farkli amaglarla ve farkl
sekillerde yapilabilir ancak bazi kurallara uyulmasi etkinligi artirir. Ziyaretler resmi yari resmi ya da
gayri resmi olsun, yapilan ziyaretlerde hem ziyaret¢inin hem de ev sahibinin bilmesi gereken kurallar
vardir. Bu ilke ve kurallar 6zetle $oyle siralanabilir:

[J Resmi ziyaretler protokol kurallarina gore, 6zel ziyaretler ise nezaket ve gorgii kurallarina gore
yapilmalidir.

[J Ziyaretlerde ast iistiinii, kidemsiz kidemliyi, kii¢iik bilyiigiinii ve geng¢ yasliy1 ziyaret eder.

[0 Ziyaret edilecek zaman iyi belirlenmeli ve dnceden randevu alinmalidir. Yalnizca bayram, hasta ve
bagsagligi ziyaretleri 6n bilgi alinmasi1 ve kisa olmas1 kaydiyla randevusuz yapilabilir.

[0 Ziyaret icin makama gelen konuklar i¢in ayaga kalkarak “Hos geldiniz.” denmelidir. Ziyaret¢i iceri
kabul edilirken yol veya yer gostermek i¢in bir adim 6nden gidilmeli ve ugurlarken bir adim geriden
gidilmelidir.

] Konuklarin elleri sikilmali ve konuklar protokol sirasina gore oturtulmali, buyur edilmeli, onlara
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ikramlarda bulunulmali, giiler yiizlii davranilmalidir.

[J Kamusal ve kurumsal ziyaretlerin siiresi genel ilke olarak bes dakika olup sosyal yasamda ise 15-20
dakika kadardir.

[J Ziyaret etmek isteyen list ya da es diizeyde bir kisiyi mazeret nedeniyle kabul edilemediginde, daha
sonra sora kendisiyle goriismekten memnuniyet duyulacagini bildirmek nezaket geregidir. Ancak
biiyiikler ya da ustlerin ziyaretleri ok 6nemli ve zaruri bir neden olmadik¢a kabul edilmelidir.

[J Kurumlarda yapilan i¢ ziyaretlerde astlar iistlerini kapida karsilamali, ziyaret bitiminde de ayni
sekilde kapidan ugurlamalidir. Ust esli olarak ziyarete geldiginde ev sahibi hanimda karsilama ve
ugurlamada eslik etmelidir.

[] Resmi ve dnemli ziyaretgiler gelis araglarina gére havaalani, gar veya otogardan, 6zel arag ile
geliyorsa evin ya da kurumun kapisinda karsilanir ve ugurlanir.

[] Ziyaretler zamaninda yapilmalidir, ge¢ yapilan ziyaretler yapilmamis gibi goriiliir.

[] Ziyaretler genellikle sabah yapilacak ise 10.00-11.00, 6gleden sonra 15.00-17.00 arasinda yapilmali,
ziyaret edilen kisi ve yere gore uygun giyinilmelidir.

[] Ziyaretin amacina bagli olarak ziyarete giderken ¢i¢cek ya da temsili bir hediye gotiirmek uygun
olacaktir. Ancak yliksek mevki ve makam sahibi kisilere yapilacak ziyaretlerde hediye gétiirmek uygun
degildir.

1 Ust makamdan biri ziyarete geldigi zaman ilke olarak makam koltugundan kalkarak, konuk
karsisinda konuk koltuguna oturulmalidir.

[J Makamda resmi bir konuk ya da iist var ise zaruri olmadikca telefonla goriisiilmemeli, yazi
imzalanmamali ve farkli bir seyle ilgilenilmemelidir.

[J Ziyaretciler arasinda ayrim yapilmamali, hepsine esit davranilmali, ilgi ve igtenlik gosterilmelidir.
[ Konuklara ¢ogunlukla ¢ay, kahve, soguk igecekler, ¢ikolata ya da seker ikram edilir ancak 1srar
edilmez.

[1 Kalabalik toplantilarda yalnizca ev sahibi ile vedalagmak yeterlidir.

Ziyaretler Resmi (kamusal ve kurumsal) ve Ozel Ziyaretler olmak iizere iki ana baslikta ele
alinmaktadir. Yabanci devlet adamlari ile kamu ydneticilerinin iilkemizde dengi olan kisi ve
kurumlarla yaptigi her tiirlii is goriismesi anlasma, toplanti, kongre vb. etkinliklere katilmak {izere
yaptiklar1 ziyaretlere resmi ziyaret denilmektedir. Resmi ziyaretlerde uluslararasi iligkiler agisindan
protokol kurallarina eksiksiz uyulmalidir. Resmi ziyaretler; goreve baslama ziyareti, tebrik ziyareti, is
ziyareti, veda ziyareti vb. olarak siralanabilir. Ozel ziyaretler cesitli nedenlerle es, dost ve arkadas
gibi yakin ¢evre ziyaretleri olup bu ziyaretlerin siklig1 yakinlik derecesiyle paraleldir ve randevu
alinmasi sart degildir. Ancak bu ziyaretlerin de 6nceden haber verilmesi ya da 6n bilgi alinarak
miisaitlik durumuna gore yapilmasi uygun olur. Ozel ziyaretler; tebrik (dogum-oliim-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 iistlerine bayram ziyareti yapmalidir. Hastane ve taziye
ziyaretleri kisa siireli olmali, ziyaret siiresi 10-15 dakikay1 gegmemelidir. Bu ziyaretler sosyal
yasamda ve i ortaminda sayg1 ve nezaket a¢isindan 6nemlidir.

Tesekkiir

Tesekkiir, yapilan bir iyilige kars1 duyulan kivang ve goniil borcunu anlatma anlamina gelmektedir.
Toplumsal ve kurumsal yagamda; gegmek i¢in kapiy1 agan kisiye, seving, mutluluk, hiiziin ve aciy1
paylasana, otelde ve restoranda hizmet edene, taksi soforiine, diisen bir egyay1 veren kisiye, kendisine
bir bilgi veren kisiye, yardim edene ve iyilik yapana vb. uygar bir birey tesekkiir etmelidir. Tesekkiir
eden kisi ictenlikle ve tebessiimle sdylemeli, tesekkiir edilen de ayn1 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 tesekkiir
etmek (sOzlii/yazili), iyi olan seyleri 6n plana ¢ikarmak; o kisiyi hem mutlu edecek hem de yeni
olumlu davranislar i¢in gii¢ verecek, motive edecektir. Is yasaminda tesekkiir etmek, ¢alisanlari
odiillendirmek ve motive etmektir. Bu sebeple bir gérev sonunda {ist astina tesekkiir etmeli, iist tesekkiir
ettiginde ast ‘rica ederim’ dememeli, ‘sag olun efendim’ veya ‘gérevim efendim, sag olun’ demelidir.
Ayrica hem is ortaminda hem de sosyal yasamda ¢icek, ¢elenk veya hediye gonderenlere; hastanede
ziyarete gelenlere, cenaze torenine katilanlara, evinde agirlayan ev sahibine birkag giin sonra tesekkiir
mektubu gondermek bir nazik bir davranistir.

Hediye

Hediye birini sevindirmek, mutlu etmek, onurlandirmak, kutlamak i¢in 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 davraniglardan 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 kiginin hatirlanmas1 ve hediyeyi i¢tenlikle aldiginizin diigiiniilmesidir. Bir
hediyeyi degerli yapan, verilis amaci ve verilen kisinin yasi, cinsiyeti, ihtiyaci, zevkine uygun ve
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yakinlik derecesiyle paralel olmalidir. Hediye bir karsilik beklenilerek alinmaz ve hediye vermek i¢in
onemli olaylar1 beklemek sart degildir. Hediyede fiyat 6l¢ii degildir ve verilecek kigiyi mahcup
etmeyecek degerde ve nitelikte olmalidir. Verilen hediyeye mutlaka tesekkiir edilmelidir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Davet ve Ziyafet Protokolii

UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. NiHAN AKDEMIR

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 adlandirilmaktadir. Resmi davet ve ziyafetler protokol kurallarina; 6zel ve
sosyal davet ve ziyafetler toplumsal 6rf ve adetlere, gorgii ve nezaket kurallarina gore
diizenlenmektedir.

DAVET VE ZIYAFET

Davet “¢agri, cagirma ve yemekli toplant1”; ziyafet ise “eglenmek veya bir olay1 kutlamak amaciyla
bir¢ok kimsenin bir araya gelerek yedikleri yemek, solen, toy” anlamina gelmektedir.

DAVET VE ZIYAFET CESITLERI

Kamusal yasamda yemek davetleri 6zel, sosyal, yar1 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 ¢evresine giderlerini kendisinin karsiladig1 davet ve ziyafetlerdir.
Sosyal Davet ve Ziyafet

Dernek, vakif, sendika, sirket, meslek odalar1 gibi kuruluglarin kendi biitceleriyle sosyal ve kurumsal
amacli diizenlendikleri; bir yerde ¢alisan personelin, ayni meslekten ya da ayn1 memleketten olanlarin
tanigma ve dayanisma amaciyla kendi arasinda diizenledikleri; bir amir veya memurun yiikselme, 6diil
alma, gorevden ya da gbrev yerinden ayrilma, evlenme gibi sosyal nedenlerle personelin kendi arasinda
toplanarak ve masraflar1 paylasarak diizenledigi davet ve ziyafetlerdir.

Yar1 resmi Davet ve Ziyafet

Toplumsal yasamda bir yoneticinin kurumda ziyaretgilerine, is sahiplerine ve miisterilerine
diizenledigi ve masraflarini kurum biitgesinden veya kurumsal vakif ya da dernek gibi kaynaklardan
karsiladig1 davet ve ziyafetlerdir. Yine kuruluslarin y1l doniimii, agilis ya da kutlama torenleri sonunda
diizenledikleri; bir yoneticinin kurumdan veya ilden ayrilmasi sebebiyle meslektaglarinin ya da kurum
personelinin ugurlama maksadiyla diizenledigi veda yemekleri de yar1 resmi 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. Resmi davet ve
ziyafetlere daha ¢ok resmi kisiler davet edilmektedir. Bu tiir davetlere “Protokol Yemegi” de
denilmektedir.

Resepsiyon

Resepsiyon, ulusal giin ve bayramlarda, kutlamalarda, kurulus y1l doniimlerinde, y1lbasinda; iist diizeye
yapilan atama ve gorevden ayrilmalarda, yabanci veya seckin konuklar onuruna; Cumhurbagkani,
TBMM Bagkani, Bagbakan ve bakanlar ile yargi organlarinin baskanlari, komutanlar ve kurum
baskanlar1 tarafindan resmi vesilelerle (kurumsal, kurumlar arasi veya uluslar arasi resmi bir
etkinligin sonunda) diizenlenen kabul torenidir.

Kokteyl parti

Kokteyl parti, kisi sayisinin fazla oldugu konuklar1 resmi veya sosyal nedenle bir araya getirmek, kisa
gorlismelerini (ayakiistii) saglamak, bu esnada alkollii veya alkolsiiz i¢kiler ve hafif ¢erezler (ordovr)
ikram etmek icin diizenlenen etkinliktir. Kisaca kokteyl de denmektedir. Kokteyller kamusal olarak
kurulus y1l déntimii, kurtulus giinii, anma ve kutlama giinii, agilis ve diploma toreni, yeni atama ve
gorevden ayrilma (veda) gibi vesilelerle diizenlenmektedir. Buna ilaveten yabanci bir konuk veya
o6nemli bir kisiyi dostlara tanitma onuruna da kokteyl verilebilmektedir.

Yemek daveti

Yemek daveti en ¢cok diizenlenen resmi davet ve ziyafet ¢esitlerindendir. Resmi yemek davetlerinde
kokteyl ikram1 yapilmakta (tiim konuklarin bir araya gelmesini saglamak amaciyla) ve bu arada oturma
yerlerini gosteren yer kartlar1 verilmektedir. Onur konugu geldiginde topluca yemek salonunu
gecilmektedir. Yemek ziyafetleri ilke olarak garsonlar tarafindan masaya servis (oturarak yemek)
seklinde diizenlenmektedir.

Devlet Daveti ve Ziyafeti

Cumhurbagkanliginca diizenlenen davet ve ziyafetler “devlet daveti” niteliginde oldugundan devlet
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protokolii esaslar1 uygulanmaktadir. Devlet bagkaninin onuruna verilen yemek davetlerinde (6rnegin
Meclis Bagkaninin Cumhurbaskanina verdigi yemek daveti gibi) devlet baskani hem onur konuklugunu
hem de ev sahipligini listlenmektedir.

DAVET VE ZIYAFETLERLE ILGILI GENEL BiLGILER

Davet ve ziyafetler diizenlenirken dikkat edilmesi gereken hususlar vardir. Ozellikle protokol
kurallarina uyulmasi gereken durumlar s6z konusudur.

Davetiyeler

Resmi davet ve ziyafetlerde basili davetiye kartiyla, 6zel ve sosyal davet ve ziyafetlerde ise sozlii ya
da telefonla konuklar davet edilmektedir. Resmi davetlerde basili davetiye kartinda davetin igerigi,
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 iistiine
kesinlikle imza atilmamalidir. Davet ve ziyafetlerde gerekli katilimin saglanmasi ve konuklarin
programlarini ayarlamasi i¢in davet en az 15 giin 6nce yapilmalidir. Davet edilen konuklar katilip
katilmama durumlarini en az {i¢ giin 6nceden davet sahibine bildirmelidirler. Davete kag kisinin
katilacagini bilmek, ona gére masa ve oturma diizenini yapmak i¢in davetiyenin altina “LCV”(Liitfen
Cevap Veriniz) rumuzu konmakta ve telefon numarasi yazilmaktadir. Cumhurbaskanliginin diizenlemis
oldugu davetlere katilmak zorunlu oldugundan bastirilan davetiyelerde LCV ibaresi bulunmaz.

Menii Hazirlama

Giinlimiizde ziyafetlerde modern meniiler klasik meniilerin yerini almistir. Hatta devlet biiyiiklerine
verilen yemek davetlerinde yiyecekler en fazla alt1 siradan olugsmaktadir. Ozel ve sosyal davet ve
ziyafet meniisiinde 6gle ve aksam yemegi 3-4 ¢esit yemekten olusmaktadir. Yari resmi davet ve ziyafet
meniisiinde genel olarak 6gle yemeginde 4 ¢esit, aksam yemeginde 5 ¢esit yemekten olugsmaktadir.
Resmi davet ve ziyafet meniisiinde 6gle yemegi 4-5 cesit, aksam yemegi 5-6 cesit yemekten
olusmaktadir. Resmi davetlerde bir meniide 7 ¢esit yemek sunmak, devlet ziyafeti olarak sadece
Cumbhurbaskanina 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 statiileri ve yemegin
diizenlenecegi salonun sekli gibi unsurlar masa ve oturma diizenin nasil olacagi ile ilgili dnem arz
etmektedir. Resmi yemeklerde tek uzun masa, U masa, yuvarlak veya oval masa, kare masa diizenleri;
ev davetlerinde ise yuvarlak masa diizeni tercih edilmelidir. Resmi ve yari resmi davetlerde esler ayri
ayr1 masalarda ya da ayr1 salonlarda oturtulmamalidir. Kurumsal olarak diizenlenen bir yemek
davetinde, ev sahibi kurum ydneticisi ile konuk kurum ydneticisi bas masada orta merkezde yan yana
oturmali, ev sahibi konuk ydneticiyi sagina almalidir. Resmi yemek davetlerinde katilimcilarin sayist
sekiz kigiden fazla ise servis tabaginin i¢indeki pegete iizerine veya tabagin bas kismina onur konuklari
disindaki davetlilerin yalnizca unvan ve soyadlarinin yazili oldugu yer kartlar1 hazirlanarak masaya
konulmalidir. Resmi yemek davetlerinde servis tabaginin 15 cm Oniine ya da iki konuk arasina menii
kartt konmalidir. Yabanci konuklarin bulundugu resmi yemeklerde konuk iilke bayragi ile ev sahibi iilke
bayrag1 ya masa iistiine konuk ve ev sahibinin 6nlerine ya da kromajh direge cekilmis sekilde sag arka
taraflarina konulmalidir. Masa orta siislerinin ortii ve yemek takimlari ile uyumlu olmasina dikkat
edilmelidir. Resmi 6gle ve aksam yemek davetlerinde masanin ortasinda mutlaka bir siis (genellikle
mevsime uygun ¢icek ya da samdan) bulunmalidir.

Servis Kurallar1

Genel olarak 10-12 konugun davet edilecegi resmi bir aksam yemegine iki ile ii¢ garson; ¢ok resmi
davetlerde dort konuga bir garson; yar1 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. Yemek masasinda,
meniiye uygun olarak gerekli kasik, bicak ve ¢atallar, kullanilis amacina ve yemek sirasina gore, distan
ige dogru gelecek bicimde yerlestirilir. Kasik ve bigaklar servis tabaginin sagina, ¢atallar soluna
konmalidir. Masaya iigten fazla ¢atal-bigak konmamalidir. Tatli kasig1 veya ¢atal-bicagi ya da meyve
catal-bigcag servis tabaginin oniine konulur. Yemeklerde, ekmek ve salata tabaklar1 servis tabaklarinin
sol ilerisine, bardak ve kadehler ise servis tabaginin sag ilerisine sagdan sola dogru, kiigiikten biiyiige
gore siralanmalidir. Yemek alkolsiiz ise i¢ki bardaklarinin yerine meyve suyu bardagi konulmalidir.
Protokol servisinin daha rahat yapilmasi i¢in, kuverler arasinda 70-90 cm’lik uzaklik olmas1 dnemlidir.
Protokol servisinde kesinlikle komi servis yapmaz. Protokol servisinde mutlaka sessiz olunmasi
gerekmektedir.

Gorgii ve Nezaket Kurallar:

Davet ve ziyafetlerde ev sahibinin/ev sahibesinin gosterdigi yere ya da masa yer planinda belirtilen
yere oturulmalidir. Erkekler masaya oturmadan 6nce sag taraflarina oturan hanimlarin sandalyesini
hafifce kaldirarak yardimci olmalidirlar. Onur konugu ya da ev sahibi kumas pegeteyi alip dizlerinin
istline sermeden almamali, onlar yemeye baglamadan yemege de baslanmamalidir. Masaya servis
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yapilirken garsonun elinden herhangi bir yiyecek veya i¢cecek alinmamali ve garsonun eline de higbir
sey verilmemelidir. Her tiirli davet ve ziyafette yapilan ikramlar kabul edilmeli, tok olarak davetlere
gidilmemeli, en azindan sunulan yiyeceklerin tadina bakilmali, saglik sorunlar1 varsa belirtilerek 6ziir
dilenmelidir. Yemek Yeme Kurallar1 Yemek agza gotiiriilmeli, agiz yemege uzatilmamali, yemek
yerken agiz sapirdatilmamali, agiz kapali tutulmalidir. Agizda yemek varken konusulmamali, sofrada
catal, bigak vb. sofra aksesuarlari ile oynanmamali1 ve sofrada higbir yiyecek veya icecek
koklanmamalidir. Yemekte esas olan sag elin kullanilmasidir. 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. Tuzluk ve biberlik
uzanilmayacak yerde ise kalkip alinmamali, garson ya da en yakin kigiden istenmelidir. Yemekte
kiirdan kullanilmamali, makyaj tazelenmemeli, burun temizlenmemelidir. Bu tiir durumlarda lavabo
kullanilmalidir. 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.

Davet ve Ziyafetlerde Genel Kurallar

Resmi yemek davetleri ilke olarak aksam ve davetiye gonderilerek diizenlenmelidir. Kokteyl parti,
resepsiyon veya yemek davetleri i¢in gonderilen davetiyeler sahsa 6zeldir. Her davete mutlaka cevap
verilmelidir. Ozellikle LCV (Liitfen Cevap Verin) notu belirtilmis olan davetiyelere zamaninda cevap
verilmesi gerekmektedir. Kurumsal resmi davet ve ziyafetlerde karsilamada, 6nde davet eden makam
sahibi ve sonra esi, 1. Yardimcis1 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
kargilamada yer almaz.) Davet edilen konuklar davet yerine geldiklerinde ev sahipleriyle el sikisarak
selamlasirken saygi ve memnuniyet ifadelerini belirtmelidirler. Davetlerde prensip olarak davet
saatinden 30 dakika sonra yemege geg¢ilmektedir. Bu siire zarfinda kokteyl salonunda veya dinlenme
salonunda konuklarin gelmesi beklenir. Davete ge¢ kalan iist konuklar haber verdikleri takdirde en fazla
20 dakika beklenir, bu siire zarfinda gelmezlerse yemege gegilir. Ugurlama sadece yemek ve
resepsiyon davetlerinde yapilir, kokteyllerde yapilmaz. Resmi aksam yemeklerinde ayrilis saatini onur
konugu belirlemekle birlikte en ge¢ saat 23.00’tlir. Ancak onur konugu ayrilmadan da yemekten
ayrilmak dogru degildir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Kiyafet Protokolii

UNITE NO 9

YAZAR  Prof.Dr. ASLI ALBAYRAK

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, temel ihtiyaglarini
karsilayan bir 6zellige sahip olmanin yani sira kisilerin genel hayat goriisii ile karakterini yansitan,
kisinin konumu, statiisii ve kiiltiirii hakkinda bilgi veren en 6nemli unsurdur. Nitekim genel olarak bir
insanla tanisildiginda ilk birka¢ dakika igerisinde ilk izlenim, karsimizdaki kisinin kim oldugu
hakkinda bilgi vermektedir. Kiyafet se¢iminde 6nemli olan unsurlardan biri de, kiyafetleri biitiinleyen
aksesuarlar ve kisisel bakimdir. Ozellikle is ve diplomatik protokollerde iyi bir iletisim ve dogru bir
mesaj i¢in belirli kurallara uygun olarak giyinmek en énemli kuraldir. Gerek sivil protokollerde
gerekse devlet protokollerinde genel kabul goren davranis ‘dogru ve giizel kiyafetleri dogru yerde
giymektir’. Burada bahsedilen dogru giyinmek kisinin fiziksel 6zelliklerine uyan 6zellikteki kiyafetleri
yine kendine tanimlayan 6zelliklerle bagdagtirarak giymesi gerekmektedir.

Saray Protokoliinde Kiyafet

Protokole iligkin uygulamalar ilk olarak saraylarda ortaya ¢iktigindan saray protokolii geleneksel
protokol diizeni olarak kabul edilmektedir. Ozellikle krallikla ydnetilen iilkelerde saray esrafinin
devlet ve toplumsal yagam igerisinde giymeleri gereken kiyafetlerle ilgili belirlenmis baz1 kurallar
bulunmaktadir. Resmi Protokollerde Kiyafet Resmi protokoller kapsamina devlet protokolleri, siyasi ve
diplomatik (uluslararasi) protokoller, askeri protokoller ve miilki (il) protokoller girmektedir. Bu
protokollerde de farkli tiir remi kiyafetler kullanilmaktadir.

Resmi Protokollerde Erkek Kiyafetleri ve Giyim Kurallari

Erkekler, resmi protokoliin 6zelligine gére Smokin, Frak, Takim Elbise ve Askeri Uniforma
giyebilirler. Burada kisinin hangi kiyafeti sececegi protokoliin 6zelligi ve kiyafetin tagidig1 anlamla
ilgilidir. Smokin: Smokin 6zellikle aksam 18:00’den sonra giyilmesi gereken, yirtmagsiz ve tek
diigmeli ceket, ceketle ayn1 kumastan yapilmais, tek sira diigmeli yelek ve saten seritli pantolon ile
gomlekten olusan bir kiyafettir. Smokinin mutlaka koyu renk olmas1 ve beyaz gémlek ile giyilmesi
gerekmektedir. Ayrica Smokini kelebek papyon, ceket yakasina beyaz ipek mendil, koyu renk ¢orap 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 yiiksek mevkide bulunan kisiler tarafindan
resmi resepsiyonlar, balolar, devlet bagkanlarina verilen onur yemekleri, milli bayramlar ve galalar
gibi 6zel etkinliklerde tercih edilen kiyafetlerdir. Fraklar da ceket, yelek, pantolondan olusan bir
kiyafettir. Frak ceketi arkasi uzun, kuyruklu ve yirtmagli, 6n kismi1 bel hizasindan kesik ve ¢ift sira
diigmeli ceketlerdir. Frak igerisinde kullanilan yelek smokin yelekleri ile benzer 6zellik gosterir ancak
pantolon smokinden farkli olarak diiz ve seritsizdir. Frak’ta da tipki smokinde oldugu gibi tamamlayict
olarak papyon kullanilir ancak ‘papyon rengi beyazdir’. Bununla birlikte Frak’1 siyah fotr sapka, beyaz
eldiven ve diiz dikissiz ve bagciksiz ayakkabilar tamamlamaktadir. Frak yabanci temsilcilerin
Cumbhurbagkanlarina itimatnamelerini sunduklar1 zaman beyaz yelekle, bayram ve resmi térenlerde
siyah yelekle giyilmektedir.

Jaketatay: Fraka yakin resmilikte bir elbisedir. Ceket siyah, pantolon ise beyazdir. Gomlek beyaz
renkte ve yiiksek yakalidir. Takilan kravat alacali gri ve eldivenler agik renktir. Silindir sapka takilir.
Beyaz eldiven takilmaktadir. Resmi toplant1 ve ziyaretlerde giyilmektedir.

Takim Elbise: Resmi protokollerde kullanilan ancak mutlaka giindiiz tercih edilmesi gereken bir
kiyafettir. Takim elbise ceket, pantolon ve gdmlekten olusan bir kiyafettir. Resmi davetlerde erkeklerin
takim elbiseleri koyu renklerde se¢meleri, beyaz gomlek, takim elbiseye uygun kravat, kol diigmesi ve
ceket mendili ile tamamlamalar1 gereken kiyafetlerdir. Yine takim elbiselerle birlikte takima uygun
koyu renk ¢orap ve ayakkabi tercih edilmelidir. Burada ii¢ renkten fazla renk kullanilmamasi gerektigi
unutulmamalidir. 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.

Askeri Uniformalar: Askeri iiniformalar tek tip olan, askeri térenlerde kullanilan ve askeri bir kurumu
yansitan kiyafetlerdir. Dolayisiyla askeri tiniformalar temsil ettigi askeri kurumun imajini
yansitmaktadir ve bu tiniformalar1 giyenlerin uymasi gereken kurallar yonetmelikle belirlenmistir.
Ornegin bir devlet baskanini karsilanmasi toreninde kendisini selamlayan subaylarin giydikleri tek tip
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iiniformalar gibi. Resmi Protokollerde Kadin Kiyafetleri ve Giyim Kurallar1 Kadinlar, resmi
protokoliin 6zelligine gore Gece Elbisesi (Tuvalet), Etek-Ceket (Dopiyes/Tayyor), Rob (Elbise),
Pantolon-Ceket ve Askeri Uniforma giyebilirler. Burada kisinin hangi kiyafeti sececegi protokoliin
ozelligi ve kiyafetin tagidig1 anlamla ilgilidir.

Gece Elbisesi (Tuvalet): Erkeklerin smokin ya da frak giydikleri resmi torenlerde, davet ve kabullerde
kadinlarin da tuvalet giymeleri gerekmektedir. Ozellikle Frak giyilen torenlerde kadinlarin da ipek ya
da saten kumasglardan hazirlanmis ve koyu renk tuvalet giymeleri onerilmektedir. 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 kaginmalar
gerekmektedir. Diger taraftan Frak giymis bir erkege eslik eden kadinlarin eldiven giymesi gerekmekte
ve elbisenin renk ve tarz olarak erkegin kiyafetine uygun olmas1 gerekmektedir. Tuvaletlerle birlikte
canta kullanimu ilgili herhangi bir kisitlama yoktur ancak eger kullanilacaksa elde tutulan ve kii¢iik
cantalar tercih edilmelidir. Tuvaleti tamamlayan ayakkabilarin orta topuklu ve 6nii mutlaka kapali ve
elbise ile uyumlu olmasi gerekmektedir. Tuvaleti tamamlayan kolye, kiipe, yiiziik ve bileklik kullanimi
tuvaleti tamamlayan aksesuarlardir. Elbisenin, ayakkab1 ve ¢antanin renk ve 6zelligine uygun her tiirlii
taki secilebilir. Aksam protokollerinde genel teamiil geregi saat 18:00’den sonra sapka kullanilmamasi
gerekmektedir. Resmi davetlerde kadinlar mutlaka uzun etekli gece elbiseleri giymelidir. Makyaj ve
sag elbiseye uygun olmali, Ingiltere Kraliyet Ailesi Térenleri gibi evli kadinlar aksamlari tag ve
eldiven kullanmalidir. Erkeklerin Frak giydikleri resmi protokollerde kadinlarin da ‘resmi’ gece
kiyafetleri giymeleri gerekmektedir.

Pantolon-Ceket: Pantolon ve ceket giindiiz gergeklestirilen resmi protokollerde ya da gece
gerceklestirilen yar1 resmi protokollerde tercih edilebilmektedir. Resmi, yar1 resmi, toplanti, davet,
ziyafet, ig gOrlismesi gibi her tiirli etkinlikte kullanilabilir. Ceket ve pantolon ayn1 kumastan yapilmis
olmasi ve igerisine beyaz gomlek ya da bluz giyilmesi gerekmektedir.

Etek-Ceket: Doppiyes ya da tayyor olarak da isimlendirilen etek-ceket kombinasyonlar1 ayni renk ve
kumastan yapilmis oldugu ve beyaz gomlekle kullanilan resmi kiyafetlerdir. Resmi térenlerde
kadinlarin etek-ceket tercihlerinde dikkat etmesi gereken nokta etek ve ceketin ayni kumastan ve koyu
renkte olmasidir. Etek-ceket kullanilirken ayakkabi ve varsa ¢antanin da etek ve ceket uygun olmasi
gerekmektedir. Ornegin siyah bir etek ve ceket takimimin 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. Dopiyes de kadinlar tarafindan resmi protokollerde tercih edilen kiyafetlerden
biridir. Dopiyesi tayyorden ayiran en onemli 6zellikler dopiyesin mevsime gore kisa ya da uzun kollu
olmasi, mevsime gore farkli renk se¢imi yapilabilmesi ve genellikle diz ya da alt1 hizada etek boyunun
olmasidir. Burada unutulmamasi gereken bir diger nokta resmi davetlerde kadinlarin mutlaka ince
corap giymesi gerekmektedir.

Elbise (rob): Tek pargadan olusan, genellikle resmi protokollerde ya da yari resmi koyu renk olarak
tercih edilen ve {lizerine ceket giyilen elbisedir. Yaz aylarinda daha agik ton ve kumaglardan yapilmis
olanlar1 tercih edilebilir. Giinliimiizde resmi ya da yar1 remi protokollerde Etek ceket ya da etek
pantolon yerine kullanilabilmektedir.

Askeri Uniformalar: Tipki erkelerde oldugu gibi kadinlar da askeri iiniformalarla resmi protokollere
katilabilmektedirler. Bu protokollere katilan kadinlar belirli bir askeri kurumun {iyesidir ve giyecekleri
kiyafet yonetmeliklerle belirlenmistir. Bu konuda yonetmelikte belirtilmis bitin kurallara uyulmas:
zorunludur.

Kurumsal Protokollerde Kiyafet Secimi

Kurumsallar protokoller, resmi ya da sosyal amacla ger¢eklestirilen protokollerdir. Kurumsal
protokollerin tiirli, zaman1 ve kurallar1 hem protokoliin amacina hem de kurumun 6zelliklerine gore
farklilik gostermektedir. 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 amacgh etkinliklerde giinliik kiyafetler tercih edilmektedir.
Adli Protokollerde Kiyafet Secimi

Adli protokol kiyafetleri, adli ve yargi organlarinda diizenlenen torenlerde ve toplantilarda kullanilan
kiyafetlerdir. Bu kiyafetler adli yil acilis1 gibi protokollerde giyilmek zorundadir. Hakim ve Savcilarin
Resmi Kiyafet Yonetmeligi’ne (1998) gore adli caliganlar protokollerde ciibbe giymek zorundadir ve bu
clibbeler siyah renkte, genis kollar1 bulunan, parlak kumastan yapilmis olan ciibbelerdir. Ciibbelerin
yakalarinda ciibbe boyunca ve kol mansetlerinde farkli renk saten kumaglar kullanilmaktadir.
Kullanilan bu renkler adli ¢alisanlarin gorev ve gorevdeki adli ¢alisanlarin unvan ve yetkilerini
gostermektedir.

Akademik Protokollerde Kiyafet Se¢cimi

Akademik protokol, iiniversitelerde diizenlenen akademik térenlerde ve etkinliklerde (toplanti, kongre,
panel, seminer vb. gibi) akademik kiyafetlerde uygulanan kurallar biitiinlinii ifade etmektedir.
Akademik protokollerde giyilen ciibbeler renkleri agisindan {liniversiteden iiniversiteye farklilik
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gosterebilmektedir. Ancak ortak tarafi bu ciibbelerin genis reglan kollu, dik yakali, yakalar1 ve kol
agizlari saten ciibbeler olmasidir. Ayrica ciibbelerin sol omuzlarinda 6n ve arka tarafa uzanan atkilar
bulunmaktadir. Akademik hiyerargiye gore ciibbelerin kollarinda ve/veya atkilarda bulunan seritler ya
da desenlerden olusturulan seritler kisinin akademik unvanini simgelemektedir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADIKonuk Protokolii

UNITE NO 10

YAZAR  Prof.Dr. BAYRAM SAHIN

KONUK PROTOKOLU

Protokol, devlet ve diplomasi alanlardaki torenlerde, resmi iligkilerde ve sosyal hayatta uygulanmasi
gereken kurallar biitiiniidiir. Protokol resmi iliskilerde izlenecek yol, yontem ve gorgii kurallar
anlamina gelmektedir. Bu kurallara uyulmasi nezaket a¢isindan gereklilik, protokol acisindan ise
zorunluluktur. Konuk protokolil ise resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, kokteyller ve ziyafetler
gibi etkinliklere kabul edilen konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi agsamalarinda
uygulanan kurallar dizisidir. Konuk protokoliinde hiyerarsik sira ve diizen olduk¢a 6nemlidir. Her
iilkede konuk protokolii diizeni, anayasal siralama, makam unvani, kurulus tarihi vb. unsurlara gore
farklilik gostermektedir. Onceden belirlenen bu kurallar, kisiler ve kurumlar aras1 saglikli bir
iletisimin temelini olusturmaktadir.

KONUK

Resmi iliskilerde yoneticilerin davet ettigi ya da karsi tarafin ziyaret talebini kabul ettigi kisilerdir.
Bir kisiyi resmi alanlarda konuk olarak davet edebilmek i¢in, kisiler aras1 diizey esitligi/denklik
esastir. Protokol kuralar1 geregi, makam ve unvan olarak es diizeyde olanlar konuktur. Her konuk
onemlidir ve kurum yoneticilerinden dnce gelmektedir. Onur Konugu Kurum ydéneticinin iistii ya da
davet edilen konuklar igerisinde protokol kurallar1 geregi en iistte yer alan kisiler veya yabanci
konuklardir.

Konuklarin ve Ev Sahibi Yéneticilerinin Birbirlerine Kars1 Gorev ve Sorumluluklari

* Ziyaret giin ve saatine, es unvana sahip kisiler birlikte karar vermelidir. Kisiler, es unvana sahip
degiller ise, hiyerarsi olarak iistte konumda yer alan kisiye uyum saglanmalidir.

* Ziyaret giin ve saatine uyulmaya 6zen gosterilmelidir. Gecikmeler mutlaka bildirilmeli ve 6ziir
dilenmelidir.

» Konuklar1 6nce oturtup sonra konusmak gerekir ve konuklarin yaninda miimkiin oldugunda baska
islerle ilgilenilmemelidir.

» Resmi davetlerde konuklarin unvan sirasina gére konusma baslamalidir. (Sayin Vali, Sayin
Davetliler)

» Tlke olarak her zaman astlar iistiinii, kidemsiz kidemliyi, kiigiik olan biiyiigii ve es makam
unvanindakiler karsiliklilik ilkesine gore birbirini ziyaret etmelidir.

* Konuklarin isimlerini unutmamaya ya da yanlis sdylememeye 6zen gosterilmelidir. Eger kisi ile yeni
tanistiysaniz ya da ismini tam anlayamamais iseniz, tekrar sormakta herhangi bir sakinca
bulunmamaktadir.

» Konuklar1 kapida kargilamak ve ugurlamak ev sahibinin gorevidir. Esli konuklar esli olarak
kargilanmali ve ugurlanmalidir. Konuklar1 karsilarken ve ugurlarken birtakim 6zel alanlar
bulunmaktadir:

* Biiyiik Seref Salonu: Tiirk ve yabanci devlet biiyiiklerinin karsilikl1 ziyaretlerinde karsilama ve
ugurlama sirasinda kullanilan mekéandir. Ayni zamanda devlet biiyiiklerinin ziyaret ve goriismeler ile
ilgili basina ve kamuoyuna agiklama yapmak i¢in kullandiklar1 salondur.

e VIP: Devlet protokoliine dahil kisilerin hava liman1 ve alanlarindan kargilama ve ugurlama sirasinda
kullandirilan ve 6nemli konuklarin agirlandiklar1 6zel mekanlardir.

e CIP: Topluma mal olmus sanatgilar, yazarlar, is adamlar: ve kamu kurumu niteligindeki hizmet
kuruluslarinin yoneticilerine kullandirilan ve ziyaretcilerin agirlandiklar1 6zel mekanlardir.
KONUKLARI KARSILAMA, AGIRLAMA VE UGURLAMA ASAMALARINDA
PROTOKOL KURALLARI

Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi protokoliinde; konugun es diizey ya da iist konuk
olmasi, ziyaret amaci, dnceki iligkiler ve goriismeler gibi bircok unsur konuk protokol kurallarinin
gergevesini olusturmaktadir. Bu ¢ercevede, konuklarin demografik 6zellikleri, makam ve unvanlari ve
sosyal statiileri gibi faktorler 6nemli rol oynamaktadir. Konuk protokolii konuklara verilen 6nem ve
degerin bir gostergesi olarak degerlendirildiginden bu kurallarin diizgiin bir bi¢imde uygulanmasi
oldukc¢a 6nemlidir.

* Konuklar: karsilama, agirlama ve ugurlama protokollerinin 6nemli ilkelerden biri karsilikliliktir.
Daha dnceden kigiler aras1 bir ziyaret gergeklesmis ise, karsiliklilik ilkesi uygulanmalidir.
Karsiliklilik ilkesine gore; kurum yoneticileri agirlayacaklar: konuk tarafindan daha énceden nasil
karsilanip ugurlandiysa, kendileri de ayni sekilde konugunu karsilamali, agirlamali ve ugurlamalidir. °
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Unvan olarak es diizey konuklar makam kapisinda, iist diizey ve onur konuklar1 ise dis kapida
karsilanmalidir.

* Onur konuklar1 ve list diizey konuklar “ Seref verdiniz.”, es unvana sahip konuklar ise “ Hos geldiniz.”
diyerek karsilanmalidir.

» Konuk karsilanirken ilk ev sahibi yonetici ile selamlagmali, ugurlanirken ise en son ev sahibi ile
vedalasmalidir.

» Konuklar etkinliklere esli olarak katilim sagliyorlarsa, yonetici ev sahibi de konugunu esli olarak
kargilamali ve ugurlamalidir.

* Ev sahibi yoneticiler, ylirlirken ya da otururken her zaman onur konugu veya iistiiniin solunda
durmalidir.

» Konuklar, davetlerde unvanlarina gore hiyerarsik bir diizende oturmalidir. Hazirlanan ve sunulan
yiyecekler, konuklarla birlikte yenmelidir.

» Kurum ziyaretine gelen iist konuklara, ydresel ve kurumu hatirlatan hediyeler armagan edilebilir.

* Kalabalik etkinliklere konuk davet ederken birbirlerinden siyasi, din ve sosyal ideoloji olarak ¢ok
farkli olan kigiler davet edilmemeye 6zen gosterilmelidir.

YABANCI KONUKLARIN RESMi ZIYARETLERINDE UYULMASI GEREKEN
PROTOKOL KURALLARI VE DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Yabanci konuk ziyaretleri, devlet ziyareti ya da resmi ziyaret tiiriinde degerlendirilmektedir. Bu tiir
ziyaretlerde konuklar, genellikle havaalanlarinda kargilanmakta ve ugurlanmaktadir. Yabanci
konuklarin resmi ziyaretlerinde, kiiltiirlerarasi farkliliklardan kaynakli sorunlar olmamasi igin
konuklarla ilgili gerekli bilgileri elde etmek oldukga 6nemlidir.

* Yabanci konuklar daima onur konugudur.

* Yabanci konuk programlarinda; karsilama, yerlestirme, ziyaretler, yemek, dinlenme, ugurlama, gezi
aligveris gibi sosyal ve serbest zaman etkinlikleri yer almalidir.

* Yabanci konuk veya heyetinin, program boyunca tiim masraflar1 ev sahibi {ilke tarafindan
karsilanmalidir.

 Karsiliklilik ilkesi yabanci konuk agirlama protokoliinde de uygulanmalidir.

» Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasinda giivenlik, ¢evirmen, kameraman, fotografei,
teknik personel ve bayrak vb. ara¢ gerecler dnceden hazirlanmali ve kontrolleri yapilmalidir.

* Resmi ziyaret konugmalarinda konugun ana dili veya farkli bir yabanci dil kullanilmamalidir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Yazh iletisimde Protokol

UNITE NO 11

YAZAR  Do¢.Dr. OMUR ALYAKUT

YAZILI ILETISIMDE PROTOKOL KURALLARI

Iletisim ortak payday1, toplum olmayi, birlikteligi ve birlikte yasamayi igerir. Iletisim siirecinde
bireylerin sosyallesmeleri yer alir. {letisimde iki yonlii bilgi akis1 vardir. Bu akis sozlii, yazili ve
teknik formatta gergeklesebilir. Kurumsal yapilarda en sik kullanilan iletisim bicimi, yazili
iletisimdir.

YAZILI ILETISIM

Yazih iletisim Kavrami ve Onemi

Yazili iletisim; yazi yazma aygitlar1 kullanilarak gerceklestirilen iletisim bi¢imidir. Yazil
iletisimde mesaj kullanima hazirdir ve anlamay1 saglayacak tiim 6zelliklere bastan sahiptir. Kalicidir,
saklanabilir ve tekrar gdzden gecirilebilir. Ayrica yazilarin ispat belgesi yerine gecebilir.

Yazil fletisimin Ozellikleri

Yazili iletisim ile bilgi aynen aktarilabilir ve ayn1 anda bir¢ok kisiye ulastirilabilir. izinsiz yapilacak
bir degisikligin Oniine gecilmis olur ve uzun mesajlarin iletilmesinin en iyi yoludur.

YAZILI iLETiSIMDE PROTOKOL KURALLARI

Resmi yazigmalar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik”
dogrultusunda gergeklestirilir. Bu esaslar sunlardir: Cogaltma Yazi ashi ve kopyasi olarak
¢ogaltilabilir. Yazinin resmi olmasi i¢in bu kopyalarin da paraflanmasi gereklidir. Yazi ile ilgili
islemlerde ivedilik ve gizlilik derecesi 6nemsenmelidir. Kagit Tek tip beyaz, antetli, A4 (210X297
mm) kagit kullanilmalidir.

Yazi Tipi-Boyutu ve Satir Arahg

Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto) yaz1 karakteri, tek satir veya 1,5 satir aralig1
olabilir. Yazinin Boliimleri Resmi yazilarda; yazanin/génderilen makamin derecesine ve konusuna
gore yazinin boliimleri belirlenir. Resmi yazilarda 1. ve 2. Derece boliimler vardir. Bu bélimler
asagida agiklanmistir. Resmi Yazilarda 1. Derece Bolimler Resmi yazilar ve diger yazilarda 1.
Derece boliimler bulunmalidir. Yazi Alan1 Belgenin yazi alani sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan
2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. Yazi alan1 digina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig
hi¢bir ifade veya ibare yazilmaz. Baslik Yazinin gidecegi kuruma ait ad, unvan, logo, telefon ve adres
gibi temel bilgilerin yazildig1 boliimdiir. Antetli kdgidin istiinden 2,5 cm bosluk birakilarak yazilir.
Say1 ve evrak kayit numarasi Say1 boliimii, basligin son satirindan itibaren, iki aralik asagida ve yazi
alaninin en solundaki “Sayi .......: ©* yan basligindan sonra yazilir. Ardindan kod numarasi verilir. Kod
numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya numarasi, daha sonra tekrar kisa ¢izgi (-)
isareti konularak evrak kayit numarasi verilir. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya
egik ¢izgi (/) isareti konulur. Evrak kayit numarasi, yaziy1 gonderen birimde ve/veya kurumun genel
evrak biriminde aldi1g1 numaradir. Tarih Yazinin gonderildigi zamam giin, ay ve yil olarak
gostermelidir. Tarih, say1 ile ayni satira sag boslukta bitecek sekilde yazilir. Konu Sayinin bir aralik
altina “’konu’” yan bashig1 yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasin1 gegmeyecek
bigimde kelimelerin bag harfleri biiyilik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin
yazilir. Gonderilen makam Konu boliimiiniin son satirindan sonra yazinin uzunluguna gore iki-dort
aralik asagidan ve kagidi ortalayacak sekilde biiyiik harflerle yazilir. lgili kisilere yazilan yazilarda
Sayin” kelimesinden sonra ad kiiciik, soyadi biiyiik, unvan ise kii¢iik harflerle yazilmalidir. Metin
Konuyu tam olarak aciklayan esas boliimdiir. Metin, “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir. “Arz/rica”
konusu 6nemli bir protokol konusudur. Bu konudaki usul ve esaslar sdyledir: Alt ast makamlara rica
ederim, iist makamlara arz ederim, ayn1 ve esit diizeydeki makamlara arz ederim, ast ve {ist
makamlara birlikte gonderilen dagitimli yazilarda “arz ve rica ederim” yazilmalidir.

Imza boliimii

Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin
adi, soyadi ve unvani kagidin en sagina yazilir. Imza, adi soyadi iizerindeki bosluga atilir. Elektronik
yazigmalarda, elektronik imza kullanilir. Yaziyi iki yetkili imzalayacaksa {ist makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi solda olmak iizere yetkililer makam sirasina gore soldan saga
dogru siralanir.

Paraf

Adres boliimiiniin hemen iistiinde ve yazi alaninin solunda yer alir. Yazi 6rnegi, yaziy1 hazirlayanda
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dahil olacak sekilde ayn1 kurumdan en fazla 5 gérevli tarafindan paraf edilir. Iletisim bilgileri Yazida
sayfa sonuna soldan baslayarak yazilir. [letisim bilgileri bir ¢izgi ile yazidan ayrilir. Resmi Yazilarda
2. Derece Boliimler Resmi yazinin 6zelligine gore 2. derece boliimlerden gerekli olanlar
yazilmaktadir. Gizlilik ibaresi Yaz1 ve i¢ zarf iizerine yazilir. Gizlilik dereceleri ’GIZLI, COK
GizLi, OZEL, KIiSIYE OZEL, HIZMETE OZEL’’dir. Bu ifadeler bashigin iistiine ortalanir ve
mektubun altina ortasma biiyiik ve kirmizi renkli olarak yazilir veya damga vurulur. Ivedi Tarihten
sonra bir satir bosluk birakilir ve sag tarafa dogru, alt1 ¢izilerek ACELE" veya “GUNLUDUR" yazilir.
“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgeye belgede
belirtilen siire iginde cevap verilir. Ilgi Gelen yaziya atif olarak yazilir. Yan basligi, adres boliimiiniin
son satirindan itibaren iki veya ii¢ satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.
Ilgi yazarken ... Tarihli ve... Sayili ...” ifadesi kullanilir ve ilginin sonuna nokta konulur. Ek Yaziy1
destekleyici belgedir. Imza boliimiinden sonra yazinin uzunluguna gore 1-4 satir aralik verilerek sol
tarafa dayali yazilir. Not Uyarmak, dikkat ¢ekmek i¢in yazilir. Ek’ten sonra iki ara verilir ve sola yash
yazilir. Dagitim “EKLER”den sonra birkag satir aralik birakilarak yazinin soluna ’Dagitim’’ yazilir.
Yazinin geregini yerine getirmek i¢in, “Geregi” kismina, yazinin igerigiyle ilgili bilgilendirilmesi
gerekenlere ise “Bilgi” yazilir. Bu ibarelerin yazilmasinda protokol siras1 gozetilir.

Onay

Yazi1 onaya sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun satir aralig1 birakilarak yazi alaninin ortasina
biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. Altina tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi
ilk harfi biiytlik digerleri kii¢lik, soyadi bilyiik yazilir. Bir alt satira unvan ortalanarak yazilir.
Koordinasyon

Paraf boliimiinden sonra bir satir aralig1 verilerek “Koordinasyon:” yazilir. Birlikte ¢aligilan
personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir.

Aslina Uygunluk Onay1

Bir yazidan 6rnek cikartilmasi gerekiyorsa "asli gibidir" yazilir. Kayit Kasesi Gelen resmi yazi, kayit
kagesi kullanilarak kaydedilir. Kayit kasesi, yazinin arkasina basilir ve geldigi tarih ve sayisi yazilir.
Sayfa numarasi ilk sayfalara numara konulmaz, sonraki sayfalar 2 ile baslar ve sirayla devam eder.
Ust Veri Elemanlar

Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan yazilar icin ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
gore iist veri elemanlar1 kullanilir. Yazilarda Hitap ve Saygi ifadeleri Resmi kurumlarda gesitli hitap
bi¢imleri ve saygi ifadeleri kullanilir.

Hitap Bicimi

Adresten sonra 3 veya 2 satir bosluk sonrasi, sola dayali olarak yazilir. Hitap, nezaket ve saygi
ifadesidir. Yazinin gidecegi kisinin makamina gdre resmi, yar1 resmi ve sosyal hitap bigimleri
kullanilabilir. Sayg1 ifadesi Metnin bitiminde sonra iki satir aralik verilerek, imza béliimiiniin {istline
sag tarafa yazilir. Nezaket ve saygi bildirir. “En igten dileklerimle” gibi.

Protokol Kurallarinin Uygulandig1 Resmi Yazilar

Resmi yazi; kurum ve/veya kuruluslarda ¢alisan kisilere, ¢alistiklart kurum/kurulusun amaglar
dogrultusunda nasil davranmasi gerektigini ileten ve bununla ilgili emir ve talimatlar1 bildiren dnemli
bir iletisim aracidir. Resmi yazilar hiyerarsik diizen i¢inde pozisyon gozetilerek yazilir. Resmi
yazigmalar hiyerarsik diizen mantigina uygun olarak statii gdzetilerek yazilir. Bu yazilardan siklikla
kullanilanlar sunlardir:

Form

Degisik konularda bilgi edinmek amaciyla belli sablonlara gore diizenlenirler. Genellikle bos
kisimlari doldurularak kullanilir. Form kullanilmasi ile isler daha kisa siirede tamamlanir ve eksiksiz
yapilir.

Rapor

Bir konunun arastirilip belli bir formatta yazildig:1 yazilardir. Raporda kapak, baslik, 6n s6z veya giris,
igindekiler, 6zet ve sunus metni olmalidir. Raporlar yapilan igin mahiyetine gore gruplandirilir.
Tutanak

Bir durumu kayit altina alabilmek amaciyla diizenlenen belgelerdir. Tutanagin bagina ve sonuna tutanak
yazilir. Ad soyadi ve unvan belirtilmelidir. Tutanaklar en az li¢ kopya hazirlanmalidir. Karar Resmi
kurum ve 6zel kuruluslarin yonetim kurullarinin bir konu {izerinde goriislerinin belirtildigi yazilardir.
Kararlarda tiim katilanlar oy verirse "oy birligi", katilmayanlar olursa, "oy ¢oklugu" saglanmis olur.
Katilamayan iiyeler gerekcelerini agiklayarak imzalarlarsa bu duruma da "muhalefet serhi" veya "kars1
oy" denilir.

Dilekce

Dilekg¢e bir kuruma bir talepte bulunmak amaciyla hazirlanan ve belli kurallara gore yazilan kisa
yazidir. Dilek¢ede yazinin basinda hitap edilen kurumun adi ve adresi yer alir. Dilek ve sikayetlerin
yazildig1 metin “’arz ederim’’ ifadesiyle bitirilirken, sag alt koseye dilekg¢e sahibinin adi, soyadi,
unvani yazilir ve imza atilir. Tarih, yazinin bitiminde; adres ve telefon numarasi sol tarafta belirtilir.
Diger Resmi Yazilar
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Resmi kurumlarin birbiriyle, 6zel kurumlar ve kisilerle yaptig1 bir¢ok resmi yazi tiirii bulunmaktadir.
Bunlar; gérevlendirme yazilari, sorusturma yazilari, izin belgesi, mezuniyet ve not dokiimii olarak
gruplandirilabilir. Bu yazi tiirleri de protokol kurallarina gére diizenlenir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Cahsma Ortam Protokolii

UNITE NO 12

YAZAR  Prof.Dr. CELIL AYDIN

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 diizeyde dnem vermemesi kendisinin, ¢aligtig1 kurumun ve ayrica
temsil ettigi makamin itibarini disgiiriicii etki yapmaktadir. Dolayisiyla protokol ve sosyal davranis
kurallarin1 bilmek sosyal yasami diizenler, bireylere sayginlik kazandirir. Ozellikle de is yasaminda
her davranigin bir anlami ve yorumu vardir. Bu nedenle de ¢alisma ortaminda insanlara gorgii
kurallarina uygun olarak hareket etmek ¢aligma ortamina olumlu sekilde yansiyacaktir.

Calisma Ortamim Diizenleyen Genel Kurallar ve is Yasamina Etkisi

Toplumsal hayatin en 6énemli parcalarindan birini olusturan ¢alisma ortaminda basar1 yalnizca bilgi ve
beceri diizeyine bagli degildir. Esas olan ekip halinde ¢calisma yetenegidir. Toplumsal yagsam1
diizenleyen protokol kurallarina uygun hareket etmek ekip halinde ¢alisabilmenin 6ncelikli kosuludur.
Is yasaminda gérgii ve nezaket kurallarina uygun hareket etmek is ortaminda huzurun ve is tatminin
temel kosuludur.

Is Goriismesinin Basarisim Etkileyen Protokol Kurallar

Is goriismesinin basarisini etkileyen protokol kurallar asagida agiklanmistir.

1. Ozgeemis (CV): Cogu kisi daha bagvuru asamasinda CV’si degerlendirilerek bastan elenir. Bu
yiizden CV hazirlamanin ince kullar1 vardir. Bu kurallar ise girmenizde 6nemli rol {istlenmektedir.
2. Hitap: Hitap iletisimin ilk agamasini olusturur. Bu nedenle dogru hitap etkili iletisimin baglangici
olurken yanlis hitap iletisimi olumsuz etkiler.

3. Selamlama: Tim iletisim ve iliskiler selamlama ile baslamaktadir. Goriisme esnasinda selam
verirken hafif bas hareketiyle birlikte iyi giinler, merhaba, iyi aksamlar gibi sozler sdylenmelidir.

4. Tanitma ve Tamistirma: Goriisme sirasinda kendinizi tanitirken isim tam olarak sdylenmelidir.
Karsimizdaki de kendini tanitirken dikkatle dinlenmelidir.

5. Giyim: Goriisme Oncesinde segilen kiyafet mutlaka denenmelidir. Miilakata baglamadan kiyafetiniz
sizle ilgili ok sey sdyleyecektir. Is ortamina uygun sekilde giyinmeniz ilk izleniminize olumlu
yansiyacaktir.

6. Davrams Bicimi: Is goriismesinde bir adayin basarisi iistiin bilgi ve becerisinden ziyade yukarida
agiklanan konularla ilgilidir. Bir aday yazili sinavda basarili olsa dahi giyimi ve goriiniimiine,
iletisimine, ciddiyetine, davranis bigimine dikkat etmedikleri i¢in isi kaybetmektedirler.

IS YASAMINDAKI SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Giinliik hayatta oldugu kadar is hayatinda da gorgii ve nezaket kurallari ¢ok 6nemlidir. Nasil oturup
kalktigimiz, nasil yemek yedigimiz, beden dilini nasil kullandigimiz ve hitap sekilleri kargimizdaki
insana gorgii ve nezaket acisindan nasil bir birikime sahip oldugumuzu anlatir.

Telefon ile Konusma

Giinlimiizde is hayatinda islerin yiiriitiilmesi ve iletisim kurulmasi1 bakimindan telefon hayati bir 6neme
sahiptir. Is hayatinda yapilan telefon gériismelerinde kurum temsil edildigi icin biitiin ¢alisan ve
yoneticiler protokol, saygi ve nezaket acisindan ig ortamindaki telefon ile konusma kurallarini iyi
bilmeleri ve uygulamalar1 gerekir.

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. Randevularin belli bir diizen icerisinde yiiriitiilebilmesi ve saglikli
sonuclar elde edilebilmesi i¢in dikkat etmeniz gereken birtakim hususlar vardir.

Is Yasaminda Cicek Alma ve Sunma

Cicek sunmak sosyal ve kurumsal yasamda kisinin duygularini yansitan giizel ve asil bir davranistir.
Is Yasaminda Hediye Sunma ve Alma

Hediyelesme bir nezaket ve iyi niyet gosterisidir. Ancak hediye, yerinde ve zamaninda yapilmis bir
davranis biitiinliigili i¢inde sunulursa bir anlam ifade eder. Dikkatsizce seg¢ilmis hediye is iliskilerimizi
zedeleyebilir. Hediye sunmak is iliskilerinde oldukca olumlu bir etkiye sahiptir. Is Yerinde Tiitiin ve
Tiiniin Mamullerinin Kullanilmas1 4207 say1l1 “Tiitiin Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesine Dair
Kanun” uyarinca kapali alanlarda tiitiin ve tiitlin mamullerinin kullanilmas1 yasaklanmis olsa da is
yasaminda sigara veya puro vb. kullanilacaksa bazi nezaket kurallarina dikkat edilmesi gerekir.
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Isyerinde Kisisel Bakim ve Temizlik

Kendimize gdsterdigimiz 6zen baskalarindan gérecegimiz itibari belirler. Is hayatinda saglikli
iligkiler kurabilme ve basarili is sonuglar1 elde etmek i¢in kisisel bakima 6zen gdstermek gerekir. Bu
konudaki tutumlar, is ve iliskilerimizde istedigimiz sonuclar1 elde etmemize katk1 saglar.

is Yasaminda Giyim

Giyim kisinin imajin1 olusturan en énemli etkenlerden biridir. Iyi giyim is hayatinda ve toplumsal
yasamda kisinin saygmligin1 artmasinda ve iyi iliskiler kurmasinda énemli bir rol oynar. Insanin
kendisine 6zen gostermesi, dis goriiniisiiniin temiz, derli toplu olmas1 gerekir. Giysiler sadece giizel ve
sik olmakla kalmamali, amaca, ¢evreye ve zaman dilimine de uymalidir.

IS YASAMINDA PROTOKOL KURALLARI

Is Yasaminda Temsil Niteligi Protokolde kimse kendini temsil etmez; makamini, kurumunu veya
unvanini temsil eder. Bundan dolay1 bir yoneticinin protokol kurallarina yeterince 6zen géstermemesi
ya da uymamasi tagidigi unvanin, ¢alistigi kurumun veya temsil ettigi makamin itibarini diisiirir.

Is Yasaminda Ust-Ast Iliskisinde Davrams Kurallari

Calisanlarin astlar, iistleri ve es diizeydekileri ile olan iligkileri protokol, saygi ve nezaket kurallar
cercevesinde olugmaktadir. Bu kurallara uygulamak kariyerinizi olumlu etkileyerek yiikselmenizi
veyahut terfi almanizi kolaylastirirken, uygulamadiginiz durumlarda is iligkilerinizin bozulmasina ve
olumsuz etkilenmenize neden olacaktir. Ayni zamanda kurumlar arasi iliskilerde de bu kurallari uygun
davranmak suretiyle ¢alisilan kurum layikiyla temsil edilecektir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Sosyal Davrams Kurallari

UNITE NO 13

YAZAR  Prof.Dr. HAKAN YILMAZ

SOSYAL DAVRANISLAR KURALLARI VE NORMLAR

Normlar, genellikle sosyallesme siirecinde dgrenilir ve birey i¢in aligkanlik haline gelir. Bu nedenle
bir toplumda yasayan ingalarin ¢ogu farkinda olmadan kurallara uyarlar. Normlar toplumdan topluma ve
ayni toplum i¢in de zamanla degismekle birlikte en ilkelinden en gelismisine kadar biitiin toplumlarda
normlar goriilmektedir. Bdylece bireylerin birbirine karsi rolleri ve davraniglari ya 6nceden var olan ya
da toplumsal hayatin sonucunda ortaya ¢ikan normlarla belirlenmekte ve sinirlandirilmaktadir. Diger
bir ifadeyle sosyal yasamamizdaki davranis kurallarinin olusumunda normlarin rolii biiyiiktiir. Latince
norma (marangoz gonyesi) sozcliglinden alinan norm, 6l¢ii ya da kurallar anlaminda kullanilmaktadir.
Sosyolojide bireylerin birbirleriyle iliskilerini diizenleyen ve birbirlerine kars1 hak ve gorevlerini
belirleyen kurallara norm denilmektedir. Norm kavrami, "bir toplumun iiyelerinin davraniglarini
yonlendiren kural ve beklentiler" olarak tanimlanmaktadir. Normlar, toplumdaki bireyler i¢in standart
hareket ve standart davranis bigimleri gelistirirler. Gergekten de sosyal hayatta, kisilerin ve gruplarin
tavir ve davranislarinin o toplum tarafindan belirlenen kurallara ve beklentilere gére sekillendigi
goriilmektedir yol acacak ve o toplumun ya da grubun iiyelerinin deger atfettigi kural ve semalar da
norm olarak ifade edilir. Formel normlar genellikle yazilidir ve bu normlari ihlal eden i¢in kati
cezalar ongoriiliir. Sosyolog D. Black uygun olan ve olmayan davranislari ayrintili olarak tanimlayan
yasa kavramin1 “devletin toplumsal denetimi” olarak tanimlamistir. Bu tanima gore yasalar, devletin
uygulamaya koydugu yazili normlardir. Bu normlar genelde kanun veya yasa bigiminde karsimiza
¢ikarlar, dogru ve yanlis davranisi kesin bir bicimde ayirirlar. Yasalarin disinda kararnameler,
yonetmelikler ve tiiziikler de bu normun igine girmektedir. 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 8grenciyi
toplum cezalandirmaz ya da herhangi bir yaptirim uygulamaz. Bu norma uyulmadig taktirde
yaptirimlar, giilme, alay etme, kinama, asagilama ve diglamadir. Bu tiir sosyal normlarda miikafat ve
cezalar yazili olarak belirlenmemistir. Tepkiler ya da yaptirimlar yukarida da belirtildigi lizere basit
alay etme eylemlerinden toplumdan dislamaya kadar gidebilmektedir.

Orfler ve Adetler

Orf-téreler, toplum i¢in dnemli olan sosyal davranislari belirleyen kurallardir. Orf-téreler, genellikle
bir toplumun "zorunlu davraniglar1” olarak tanimlanir. Bu yiizden orfler, her kiiltiirde, o kiiltiiriin
iiyelerinin mutlaka uymalarin1 gereken kurallar ve belirli durumlarda géstermeleri gereken tutum ve
davraniglar olarak bilinir. Bir kiiltiiriin degerler sisteminin temelinde yer alir. Diger biitlin sosyokiiltiirel
normlarin {izerinde kuvvete sahiptirler. Bu nedenle, bir toplumda 6rfler yazili olmasalar da zaman
zaman kanun gorevi iistlenebilirler. Dolayisiyla orfler toplumsal ve hukuki ihtiyaclara bagli olarak
yasalagabilmektedir. Adetler, tipki 6rfler gibi bircok sosyal icerikli iligskiyi diizenlemekte, yonetmekte
ve denetlemektedir. Toplumsal yagamin diizenli gitmesinde, kurallarin uygulanmasinda adetler etkili
olmaktadirlar. Sosyal davranis kurallari iginde en az zorlayici olanlaridir diyebiliriz. Ornegin giyim
kusam, sofra diizeni, ev dekorasyonu bir adettir. Erkeklerin gomlek ve kravat kadinlarin ise elbise
giymeleri, selamlagma bicimleri, yemek ve sofra hazirlama-sunum big¢imleri birer adettir.

Din ve inanclar

Biitiin sosyal ve kiiltiirel sistemlerde din ve ilgili kurumlari vardir. Bu kurumlar, din sisteminin genel
isleyisinden sorumludurlar. Ote yandan inang, bireyin diinyasinin bir ydniine ait alg1 ve bilgilerin
devamli bir organizasyonudur (Soydas, 45). Bir toplumun iiyelerinin inanc¢lar1 arasindaki benzerlikler
ne kadar fazla ise, o topluma ait inanc¢larin yayginlik diizeyi artmaktadir. Toplumdan topluma farklilik
gosteren her topluma 6zgii birtakim manevi kiiltiirii olusturan kiiltiirel inanglar bulunmaktadir. Bu
inanclar toplumsal devamliligin siirdiiriilmesinde 6nemli bir rol {istlenirken bir yandan da sosyal
davraniglarin sekillendirmektedir.

Toplumsal Degerler

Deger, baz1 davranig ve amagclari diger davranis ve amaglardan ya bireysel ya da sosyal olarak daha
tercih edilebilir bulan, siirekliligi olan inaniglardir. Bu nedenle de insanlar davraniglari ile degerlerini
gerceklestirirler. Bir diger ifadeyle, degerler, insanlarin davraniglarina rehberlik eden ilkelerdir.
Hukuk Kurallart Hukuku kamu ve 6zel hukuk olarak ikiye ayirmak miimkiindiir. Kamu hukuku devletin
kurulus ve isleyisinde yonetilenlerle yonetenler arasindaki iliskiyi diizenleyen hukuktur. Ozel hukukun
baslica dallari; medeni, ticaret ve devletler 6zel hukukudur.
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SOYAL DAVRANIS KURALLARI VE KULTUREL FARKLILIKLAR

Bir¢cok davranis kurallar1 evrensel olmasina ragmen, her toplumun kendine 6zgii deger yargilari, sosyal
normlari olaylara bakis acilari, algilamalari ve 6n kabulleri farkli olabilmektedir. {liski kurma ve
devam ettirme, selamlama, tesekkiir etme ve 0ziir dileme, goriismeye baslama, diiriistliik, 1srarcilik,
duygular, memnuniyet ya da gikayet sebepleri ve fikirleri ifade etme ile abartma bigimleri gibi
farkliklar esas kiiltiire gore degisebilmektedir. Dolayisiyla kiiltiirel farkliliklar da sosyal davranis
kurallarinin bi¢im kazanmasinda etkili olmaktadir. Kiiltiir bir sogana benzetilmektedir. Soganin kabugu
en kolay algilanan katmandir: Binalar, giysiler, insanlar. Kabugun altinda ise kiiltiiriin daha i¢
boyutlari, diger bir ifade ile bireylerin davraniglarin1 degistiren 6zellikler bulunmaktadir. Burada
insanlarin diinyay1 algilayislarinin, kavrayislarinin gergevesini olusturan inanglar, degerler, normlar ve
beklentiler yer alir. Uyeleri ait olduklari toplumun kiiltiiriine uygun davraniglar géstermek
durumundadir. Toplum iiyelerinin kisiligi de davraniglarinin farklilik géstermesinde etkilidir.
Dolayisiyla benzer kiiltiire sahip insanlarin digerlerinden farkli davranma nedenlerinden biri de sahip
olduklar farkl: kisilik yapilaridir. Kiiltiirel farkliliklar, bazen bireyler ve toplumlar arasinda karsilikli
yanlis anlama veya bazi 6n yargilarin olusmasina yol acabilmektedir. Farkl: kiiltiire ait iiyelerin
iletisim siirecinde kullandiklar1 yaklagimlar da degisebilmektedir. Literatiirde ulusal kiiltiir diizeyi ¢ok
sayida arastirmaya konu olmaktadir. Bu ¢alismalarin genel amaglar1 arasinda kiiltiirel farkliliklar
odaginda farklilik gdsteren davraniglarini agiklamak ve anlamak oldugu goriilmektedir. Kiiltiirel
farkliliklart Hofstede'nin "Kiiltiirel Deger Boyutlar1” ¢aligmasi kiiltiirel farkliliklar konusunda
kullanilan 6nemli bir rehberdir. Hofstede'nin ileri silirdiigii boyutlar kiiltiirden kiiltiire gére farklilik
gosteren sosyal davranis kurallarinin anlagilmasina ve yorumlanmasina yardimci olmaktadir. Daha
sonra Kisa-Uzun Vadeye Doniikliik ile Heveslilik-Kisitlilik boyutlart da eklenmistir. Bu iinite
Hofstede'nin 6nerdigi ilk dort boyut detayl bir sekilde ele alinmaktadir:

*Glig aralig1

*Bireycilik-Kolektiflik

*Eril-Disil

*Belirsizlikten sakinma

Gii¢ Arahg

Farkli kiiltiirler arasinda fiziksel ve egitim agisindan esitsizlik diizeyine dayanan ve "gii¢ aralig1" ya da
"gii¢ mesafesi" olarak ifade edilen farklilik sosyal davranis kurallar iizerinde etkili olmaktadir. Bati
toplumlarinda davranig kurallar1 agik talimatlarla, isaretlerle ve prosediirlerle belirlenmistir. Dogu
toplumlarinda ise, birgok bilgi s6zsiiz iletisime dayalidir ve anlamlar i¢cinde bulunulan durum ve
sartlara gore degisme gosterebilir. Bireycilik-Kolektiflik Bireyin ihtiyaglar1 ve istekleri toplumun
ihtiyag ve isteklerinden oncelikte oldugu kiiltiirleri bireyci (individualism) olarak adlandirmistir.
Kolektif kiiltiirler olarak adlandirdig: toplumlarda ise toplumun ihtiyag ve istekleri bireyin ihtiyag¢ ve
isteklerinden onceliktedir. Kolektif kiiltiirlerde "biz" kavrami 6nemlidir. Daha ¢ok genis aileler ve
yakin akrabalik iligkileri vardir. Eril-Digil Kiiltiiriin eril ve disil boyutlari rekabet ve is birligi, agin
giiven ve algak goniilliik gibi kavramlarda kendini gostermektedir. Eril kiiltiire sahip toplumlarda
kendine fazla giiven, hiikmedicilik ve baskalarinin duygularina daha az 6nem verme gibi egilimler
hakim iken, disil kiiltiire sahip toplumlar daha algak gdniillii, yasam kalitesi ve ¢evre gibi unsurlarin
one ¢ikt1g1 toplumlardir. Asagida eril ve disil kiiltlirlerin davraniglarini sekillendiren 6zellikler
verilmektedir.

Belirsizlikten Sakinma

Belirsizlikten kag¢inan toplumlarda gelecekte olusabilecek riskler i¢in simdiden gerekli diizenleme ve
onlemler alinmis durumdadir. Bati toplumlarinda ¢alisma yasami1 basta olmak tizere giinliik hayati
diizenleyen ¢ok sayida kural ve diizenlemelerin olmas1 belirsizlikten kaginmanin bir geregi olarak
ortaya ¢ikmistir. Bazi kiiltiirler belirsizlikten rahatsiz olmazken, kimi kiiltiirler belirsizligi tehdit
olarak algilarlar.

SOYAL DAVRANIS KURALLARI VE KiTLE iLETIiSiM

Kitle iletisiminde temel amag iletinin uzak mesafelerdeki genis kitlelere ulagmasidir. Kitle iletigim
araglar1 paylasimlar1 yoluyla toplumun diisiindiigii ve konustugu konular1 belirleyebilmektedir. Bu
ylizden kitle iletisim araglarinin sosyal davraniglar tizerindeki etkisi biiyiiktiir. Kitle iletisim araglar
sosyal davranis kurallarina iligkin 6neriler sunmaktadir. Kitle iletisimin araglari bir yandan topluma
ilgilendiren gelismeler hakkinda bilgi paylasim1 yaparken toplumun sosyallesmesine yardimci olmakta
ve topluma iliskin ortak sosyal davranis kurallarin1 da aktarmaktadir. Kitle iletisim araglari topluma
dogru bir mesaj akis1 oldugu ve bu mesajlarinda bireyleri etkileme, yonlendirme, egitme,
bigimlendirme gibi pek ¢ok islevi oldugu ve agirlikli olarak bireylerin tutum ve davraniglarinin
olugsmasinda 6nemli rolii oldugu kabul gérmektedir. Dolayisiyla kitle iletisim araglarinin da insanlarin
diisiince ve yasam bicimlerini degistirmekte, sosyal davranis kurallarin1 etkilemektedir. Bu yilizden
kitle iletisim araglar1 kaginilmaz olarak toplumlarin ekonomik, politik ve kiiltiirel yasamlarinda etkili
bir aktor olarak yer alarak sosyal davranis kurallarini gsekillendirmektedir. Kitle iletisim araglarinin
herkes ilizerinde ayni etkiye sahip oldugu s0ylenemez. Ancak kitle iletisim araclarinin dogrudan ve
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dolayli etkileri oldugu da bir gercektir. Ozellikle normlarla ilgili baslik altinda agikladigimiz giyim
kusam ile ilgili adetler hakkinda toplum kitle iletisim araglari yoluyla hem bilgilendirilmekte ayrica
filmlerde ve dizilerde oyuncularin kullandiklari esyalarin moda haline gelmesi medyanin sosyal
davranislar lizerindeki etkilerini gostermektedir. Kitle iletisimin sosyal davranis kurallar iizerindeki
etkilerini inceleyen ¢ok sayida farkli yaklagim bulunmakla birlikte bu {inite kapsaminda Model Alma,
Anlamlandirma ve Toplumsal Beklentiler Kuramlar1 agiklanmaktadir.

Model Alma Kurami

Toplumun {iyeleri olumlu sonuglar alinabilecegini gozlemlediklerinde diger insanlarin davranislarini
tekrar etme ya da taklit etme egilimi gosterebilmektedir. Model alma, bireyin belli durumlarda tanik
oldugu kimi davraniglar1 benzer durumlarda kendi davraniglarina uyarlamasidir. Bu bir davranig
olabilecegi gibi belli konugma bi¢imleri ve kaliplar da olabilir. Model Alma Kurami kitle iletisim
araglari i¢inde davranisi agik¢a gosteren bir bakima 6rneklendiren televizyon ve sinema igin
gecerliligi olan bir kuramdir. Filmleri ve dizileri keyifle izleyen bir¢ok kisi bu yayinlardan
etkilendikleri davranislar biriktirebilmektedirler. Bir gocugun, Oriimcek Adam gibi ag atmaya
yeltenmesi model almadir. Aile i¢indeki sorunlar1 ¢dzmek 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 i¢in bu gekilde ger¢ceklesmeyebilir. Model alinan davranig kisinin i¢inde
bulundugu sosyal davranis kurallarina uygun olmayabilir.

Anlamlandirma Kurami

Kitle iletisimindeki Anlamlandirma Kurami’na gore davranis, kiiltiiriimiiziin simgeler, imgeler ya da
olaylar hakkinda bize verdigi ortak paylasimdaki agiklamalarinin bizdeki kisisel yansimalaridir. Aile
i¢inde nerede nasil davranacagimizi, nelerin hangi anlama gelecegini 6gretilmektedir. Bu siire¢ 6nce
ailede, daha sonra arkadaslar arasinda, toplulukta ve en genel olarak da toplumda gergeklesir. Kitle
iletisim araglar1 da anlamlarin 6grenilmesi siirecinde oldukca etkilidir. Kitle iletisim araglarinda
yayimlanan filmlerde, dizilerde, reklam filmlerinde vb. sunulan igerik dolayli yoldan diinyay1
algilama ve anlamlandirma aligkanliklarimizi bigimlendirir.

Toplumsal Beklentiler Kurami

Toplumsal Beklentiler Kurami kitle iletisim araglarini toplumsal norm, rol ve beklentilerin 6grenildigi
bir kaynak olarak konumlandirilir. Kitle iletisim araglari, (6zellikle televizyon ve sinema) toplumda
var olan gruplar, o gruplarin kurallar1 hakkinda ya da belli ortamlara iligkin, hi¢ dyle bir grubun {iyesi
olunmasa ya da Oyle bir ortama girilmese bile bilgi sahibi olunmasini saglar. Kitle iletisim araglarinin
paylastigi iletiler, bireyin hem kendi kiiltiiriine hem de farkli kiiltiirlere iliskin davranis kurallarini
sunmaktadir.
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DERS ADI Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar
UNITE ADI Nezaket ve Gorgii Kurallari

UNITE NO 14

YAZAR  Prof.Dr. ERKAN TASKIRAN

NEZAKET VE GORGU KURALLARI

Eskilerin deyimiyle “adab-1 muaseret” kurallar1 olarak ifade edilen nezaket ve gorgii kurallari, belirli
ortamlarda belirli kisilere karsilik uygulanan kurallar degil, bireyin, basta kendine olmak {izere
yasadig1 topluma ve insanliga kars1 duydugu sayginin bir ifadesi olan ve her kosulda ve ortamda her bir
bireye kars1 gosterdigi davranislar biitiiniinii temsil etmektedir. Insanlar yasamlarini 6zel alan, kamusal
alan ve sosyal alan olmak {izere {i¢ farkli alanin birbiriyle etkilesimi i¢cinde kesismeleri kapsaminda
stirdiirmektedir. S6z konusu bu ortak alanlardan sosyal alan i¢inde gegerli olan ve ihtiya¢ duyulan
kurallar biitlinii nezaket ve gorgii kurallar1 olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Nezaket Kavrami

Nezaket, terbiye geregi geleneklere uygun, saygili, baris¢il ve diiriist davranisin bir ifadesi olarak
tanimlanabilir.

Gorgii Kavram

Gorgili kavrami, bireyin toplum i¢inde ve kendi yagsaminda uymak zorunda oldugu ahlak, egitim ve
incelik kurallarinin biitlinii olarak tanimlanabilir.

GORGU VE NEZAKETI OLUSTURAN UNSURLAR VE iLKELER

Gorgii ve nezaketi olusturan bazi ilke ve unsurlar bulunmaktadir. Unsurlar Gorgii ve nezaketi olusturan
unsurlar asagida sekilde siralanarak agiklanabilir:

» Zarafet: Bireylerin davranislarinin, tutumlarinin, goriiniislerinin ve duygu ve diislincelerinin zarif ve
ince olmasini ifade eder.

* Hosgorii: Bu unsur ile birey, hem bagkalarina, digerlerine, etrafa hem de onlarin duygu ve
diigiincelerine hoggoriilii olur.

* Sadelik: Bu unsurun en temel gostergesi dl¢iilii olmaktir. Tevazu sahibi bireyler, gosteris ve satafattan
uzak durarak sadeligi tercih ederler.

* Yumusakhk: Yumusaklik unsuruna sahip bireyler sert ve sivri bir yaklasim i¢inde olmamay1 tercih
ederler.

* Saygi: Diger insanlara, kurallara ve bunun yaninda bireyin kendisine de saygili olmasi, nezaket ve
gorgii unsurlar1 agisindan biiylik bir 6neme sahiptir.

¢ Dikkat: Bireyin hem diinyadaki hem de ¢evresindeki gelismeleri takip etmesi, onlardan ders
¢ikarmasi ve onlara ilgi duymasi gereklidir. ilkeler Gorgii ve nezaketi olusturan ilkeler agisindan
caligmalar yiiriiten Geoffrey Leech’in ortaya koydugu nezaket ilkeleri agsagidaki gibi siralanabilir.

« incelik Ilkesi: incelik ilkesinde birey karsisindakinin katlanacagi bedeli en aza indirgerken,
karsisindakinin elde edecegi fayday1 da maksimize eder.

« Comertlik Ilkesi: Comertlik ilkesinde bireyin katlanacag: bedel en iist diizeyde gergeklesirken, elde
edecegi fayda ac¢isindan ise kendine sinirli olur.

* Takdir flkesi: Bu ilkede birey karsisindakini begenme ve takdir etmede en iist diizeyde davranislarda
bulunur.

* Tevazu Ilkesi: Bu ilkede birey, kendisini takdir etmede minimum diizeyde davranirken, kendisinin
degerini bilmemeyi de en iist diizeyde ger¢eklestirir.

+ Uyum llkesi: Uyum ilkesinde birey kendisi ve karsisindaki birey arasindaki fikir ayriliklarini
minimum diizeye indirirken, fikir birligini de artirir.

* Sempati ilkesi: Bu ilke sayesinde birey karsisindaki ile arasindaki sogukluk ve hosnutsuzlugu en aza
indirgemeye calisirken, 6nemli olan iki taraf arasindaki sempati ve sicakligin artmasinin
saglanmasidir.

ORTAMLARA GORE NEZAKET VE GORGU KURALLARI

Bu baglik altinda nezaket ve gorgii kurallari; yiiz yiize iletisimde gorgii ve nezaket, telefon ile
iletisimde gorgii ve nezaket, ziyaret ve torenlerde gorgii ve nezaket ile diger ortamlarda gorgii ve
nezaket olmak iizere dort alt baslik olarak ele alinacaktir.

Yiiz Yiize iletisimde Nezaket ve Gorgii

Yiiz yiize iletisim kapsaminda selamlasma, tanigma, tanistirilma ve vedalagsma sosyal ortamlari1 6n
plana ¢ikmaktadir. Selamlagma Selamlasma, bir toplumda sevginin, sayginin, nezaketin ve sempatinin
bir sembolii ve anlatim1 olarak ifade edilebilir. Gerek sosyal yagsamda gerekse de is ortamlarinda tim
iletigim, etkilesim ve iligkiler selamlagma ile baslar ve nasil verilmisse dyle alinir ve cevaplanir.
Selamlagma uygun bir ses tonu ile yapilmalidir. Selamlagsmada her zaman karsilikli iki taraf birbirini
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tanimayabilir. Birbirlerini tanimayan iki taraf da gerektiginde karsilastiklarinda selamlasabilirler.
Selamlagmada uyulmasi gereken bazi kurallar asagidaki gibi siralanabilir:

* Selamlagsirken karsi taraf ile goz temas1 muhakkak kurulmalidir.

* Selamlamak i¢in hazirlanan biri gérmezden gelinmemelidir.

* Yanlislikla dahi olsa verilen tiim selamlara karsilik verilmelidir. Ancak kadinlar selamlamak
zorunda degildir.

* Genel sosyal ortamlarda goriilen tanidik bireyler, baskalar1 rahatsiz edilmeden uzaktan sessizce
selamlanmalidir.

» Uzun yolculuklarda, yaninizda oturan veya oturacak kisi selamlanmalidir. Diger taraftan, sosyal
hayatta selamlasmada kendine 6zgii bir siralama s6z konusudur.

Genel olarak selamlamada asagidaki siralamaya uyulmalidir:

* Erkekler, kadinlar1 (ancak agik ortamda kadinlar, erkekleri 6nce selamlar);

* Kiigiikler, bityiikleri (kiiltiirimiizde bazen biiyiikler, kii¢iik ¢cocuklar1 selamlayabilir);

* Astlar, lstleri;

* Gelenler, ortamda bulunanlari;

» Ayrilanlar, kalanlari;

* Yiiriiyenler, oturanlari;

* Araci olanlar, yliriiyenleri;

» Az sayida olanlar, ¢ok olanlar1 selamlamalidir.

Son olarak kiiltiirimiizde 6zellikle uygulanan selamlagma ritiielinde tokalagma ve bunun yaninda
taraflarin birbirine sarilmasi ve dpiismesi de gergeklesir.

Tamsma

Sosyal iliskilerin baslangi¢ noktasini olusturan tanigsma, bireyin kendisini basgkalarina tanitmasi olarak
tanimlanabilir. Tanigmada birey kendini bagkalarina tanitirken “ben Ada Hanim” ya da “bendeniz Ada
” gibi ifadeler kullanmamalidir. Tanigmada sadece ad ve soyad: dogrudan séylenmelidir. Bunun
yaninda, tanigma esnasinda “Memnun oldum.” veya “Tanistiimiza ¢ok sevindim.” ya da “Seref
duydum.” seklinde ifadeler kullanmak nezaket ve gorgii kurallar1 ¢cercevesinde yerinde olacaktir.
Ayrica tanigsma sirasinda erkeklerin sapka ve eldivenlerini ¢ikarmalar1 gerekmektedir. Kadinlar igin
boyle bir gereklilik s6z konusu degildir. Genel olarak tanigma esnasinda ayakta olmak, saygili ve giiler
ylizlii davranmak, samimi olmak, tebessiim etmek ve karsilikli olarak iyi ve nazik ifadeler kullanmak
o6nemli hususlardir.

Tamstirilma

Bireylerin giinliik ve sosyal yasamlarinda énemli bir yer edinen sosyal davranis bigimi olan
tanistirilma baskasi tarafindan yapilan iki tarafi birbirine tanitma siirecini anlatan bir durumdur. Ilke
olarak tanigsmada oldugu gibi tanistirmada da ayakta durulmalidir. Eger tanistirilma is ortaminda ya da
resmi ortamda yapilirsa, bu durumda bireyin ad1 ve soyadinin éniinde unvani da sdylenir. Ornegin
Dekanimiz Ada Tagkiran” gibi tanitilmalidir. Sadece unvanin sdylenmesi uygun degildir. Genel olarak
tanigma ve tanistirilma siirecinde dikkat edilmesi gereken kurallar asagida 6zetlenmistir:

* Tanigtirma islemi ilk karsilasildigi anda yapilmalidir,

* Bir ortama yeni gelenler, mevcut olanlara tanigtirilir,

* Astlar iistlerine, gencler yaslilara tanitilir,

* Tanistirilmak istenen bireyler i¢in birbirlerinden izin alinmalidir,

* Bir kadin hi¢bir zaman kendini bir erkege tanitmaz,

» Tanistirmada kiigiik olan bireyin adi her zaman 6nce sdylenmelidir,

* Bir kigiyi grup i¢inde bagka biri ile tanistirmak istendiginde, gruba yaklasip uygun zaman
beklendikten sonra goz goze gelindiginde oziir dileyerek tanistirma yapilir,

» {1k tanismada 6piismek ya da sarilmak uygun degildir.

Vedalasma

Tanigma ve tanistirilma siireci sonunda bireyin bulundugu ortamdan ayrilmasi durumunda vedalagma
gerekliligi ortaya ¢ikacaktir. Onemli olan husus, higbir sekilde bulunulan ortamdan ya da ait olunan
gruptan ayrilirken, sessiz sedasiz bir veda gergeklestirilmemesidir. Telefon ile fletisimde Nezaket ve
Gorgii Telefon ile iletisim Onceki zamanlarda masaiistii ya da ankesorlii telefonlar ile sinirliyken, artik
gilintimiizde cep telefonu ile ¢ok genis ve yogun bir kullanim alani s6z konusudur. Genel olarak telefon
ile iletisimde uyulmasi gereken kurallar agagida gibi siralanabilir:

* Genel ilke olarak telefon en az iki defa ¢aldiktan sonra agilmalidir.

* Telefonu cevaplayan kisinin “Alo” kelimesi yerine “Efendim” kelimesini kullanmas1 daha uygundur.
* Telefon eden kisi oncelikle kars: tarafi selamladiktan sonra kendini tanitmalidir. Devaminda “Miisait
misiniz?” ifadesi ile izin isteyerek konusmaya devam etmelidir.

* Telefon eden kisi kendini tanitmazsa, “Kimsiniz?” denmemeli, bunun yerine “Kiminle goriisityorum?
” ifadesi kullanilarak gériisme siirdiiriilmelidir.

* Yanlig numara ¢evirdiginize dair i¢inizde bir kusku olusursa, karsi tarafin numarasini sormak yerine,
orasinin aradiginiz numara olup olmadigin1 sorabilirsiniz.
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* Telefon goriismesini bitirme hakki nezaket ve gorgii kurali olarak biiyiiktedir.

* Esit statil ve diizeydeki kisilerde kapama hakki, ilk arayanindir.

* Size telefon geldiginde, kapali ve kalabalik bir ortamdaysaniz, miisaade isteyerek disar1 ¢ikip
konusma yapmalisiniz.

+ Ozel telefon aramalari sabah 10.00’dan 6nce (hafta sonunda 11.00’den énce) ve aksam 22.00’den sonra
yapilmamalidir.

* Tarafiniza telefon geldiginde yaninizda sizden statii olarak yiiksek biri varsa muhakkak ondan izin
istenerek telefon cevaplanmalidir.

* Telefonla goriisme sirasinda karsi tarafin izni alinmadan diyafon agilmamalidir.

* Telefonla goriisme yaparken baska bir telefon gelirse, ikinci telefon agilmali, astsa beklemeye
alinmali, Gstse, ilk telefon bekletilmeye alinarak iist ile goriisme yapilmalidir.

Bu genel kurallar disinda cep telefonu ile goriisiirken ayrica dikkat edilmesi gereken kurallar asagida
Ozetlenmistir:

* Toplu tagima araglar1 ve kalabalik yerler gibi kamuya agik alanlar ile sosyal ortamlarda yiiksek sesle
konusulmamali ve s6z konusu yerlerde goriisme yapilirken bosta olan elinizle nazik ve hafif¢e agiz
kapatilmalidir.

* Cenazede, ibadethanelerde, is goriismesinde, sinema ve tiyatroda, ugakta ve kiitiiphanelerde cep
telefonu sessize alinmali veya kapatilmalidir.

* Cep telefonu kullanmamaniz gereken bir yerde telefonu kapatmay1 unutmussaniz, ¢agri geldiginde
ozir dileyerek cagriy1 cevaplamadan ve arayan kim diye bakmadan sonlandirmaniz gerekir.

* Toplant1 ya da 6zel bir ortamda beklediginiz ¢ok acil bir telefon varsa, diger bireylere dnceden boyle
bir ¢agr1 beklentiniz oldugu ile ilgili bilgilendirme yapmaniz yerinde olacaktir.

« Is yemekleri ve resmi ziyaretler gibi yerlerde cep telefonunu masa iistiine koymaktan kaginilmalidir.
* Arag kullanirken kesinlikle cep telefonu kullanilmamalidir.

» Iki defa arandig1 halde kars: taraf cevap vermiyorsa, {igiincii bir defa arama yapilmamali, bunun
yerine goriisme istegini belirten kisa mesaj atilmalidir.

Ziyaretlerde ve Davetlerde Nezaket ve Gorgii

Ozel veya sosyal yasamda ve is yasaminda yapilan tiim ziyaret ve davetlerde uyulmasi gereken bazi
gorgii ve nezaket kurallar1 bulunmaktadir.

Ziyaretlerde Nezaket ve Gorgii

Ziyaret, birinin izin alarak bir bagkasini gérmeye gitmesi olarak ifade edilebilir. Biitiin ziyaretlerde
dikkat edilmesi gereken iki 6nemli husus bulunmaktadir:

1. Ziyaret vaktinin iyi se¢ilmesi,

2. Ziyaretinin randevulu yapilmasi. Belirli zaman araliklarina tabi olmayan klasik ziyaretler i¢in
sabah saat 10.00 — 11.30, 6gleden sonra ise saat 15.00 — 17.00 aras1 uygun saatlerdir.

Temel olarak ziyaret siralamas1 bakiminda kiigiigiin bilyligii, gencin yasliy1, astin {istli, kidemsizin
kidemliyi ziyaret etmesi uygundur. Ziyaret yapilirken hediye gotiiriilmesi nezaket ve gorgii kurallari
acisindan oldukg¢a 6nemlidir. Bu kapsamda gétiiriilebilecek en temel hediye ¢igektir. Ancak ¢iceklerin
rengine gore farkli anlamlar tagidigina dikkat edilmelidir. Ornegin kirmiz1 giil ask1, beyaz giil
masumiyeti, orkide {listlinliigii, leylak saadeti, lale gururu, karanfil ise sadakati temsil etmektedir. Son
olarak ziyaret edilen bireyin saatine bakmasi, yeni konu agmamas1 veya ayaga kalkmasi, ziyaretin
bitmesi yoniindeki sinyaller olarak kabul edilmelidir. Ziyaret tiirleri, tebrik, nezaket, es-dost, taziye,
bayram, resmi, veda ve tesekkiir ziyaretleri olarak siralanabilir.

Davetlerde Nezaket ve Gorgii

Davetlere 10-15 dakika 6nce veya sonra gidilebilir. Birbiriyle uyumlu, bir araya gelmesi sorun
olmayacak ve birbiriyle tanigmas1 uygun olan bireyler davet edilmelidir. Resmi ve kalabalik davetler
mutlaka davetiye ile yapilmalidir. Burada 6nemli olan davetiyede eger katilma durumunuzu tespit
etmek lizere “L.C.V.” (Liitfen Cevap Veriniz) varsa, orada belirtilen tarih ve zamandan 6nce katilma
durumunuzu mutlaka belirtilmelisiniz. Davetler, ev, ¢ay, yemek, kokteyl ve resepsiyon davetleri olarak
siralanabilir.

Diger Ortamlarda Nezaket ve Gorgii

Cadde ve sokaklarda saygili ve kibar olunmali, bir sey yenip i¢ilmemelidir. Erkekler kadinlara sag
taraftan eslik etmeli, trafigin aktig: tarafta erkekler yliriimelidir. Genelde kullanilan asansére binerken
igeridekiler selamlanir ancak aligveris merkezi, hastane gibi genel asansorlerde selamlama gerekliligi
yoktur. Toplu tasima araglarinda diger insanlarin haklarina saygili olunmalidir. Ses tonuna, cep
telefonu kullanimina ve iletisim tarzina dikkat edilmelidir.
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