PROTOKOL VE GORGU
KURALLARI



PROTOKOL

Resmi ve diplomatik torenlerde,
resmi iliskilerde ve toplumsal
vasamda uyulmasli gereken
kurallardir.



GORGU KURALLARI

Insanlar arasinda saygi ve anlayisa
dayanan, 0&grenilmesi gereken
kurallardir.



: 1.TANISMA VE TANISTIRMA

oIsimler dogru sdylenmelidir.

eYeni gelenler orada bulunanlara;

eErkekler bayanlara (Basbakan ve Cumhurbaskant)

eAstlar ustlere

eKucukler buyuklere

eGencler yaslhlara, ~/

eGeng kiz yash erkege ve kadina tanistinhr. —
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TANISMA.....

e Tanistirma islemi ilk karsilasildiginda yapilmalidir.
e Tanistiran kisi daima ayakta kalmalidir.

e Oturan erkek tanistirilirken ayaga kalkmalidrr.

e Kendinizi tanitirken ad ve soyadinizi soyleyin.

o Ustiiniize ve esine unvaninizi ve gérevinizi sdyleyin.

e Bir yere girdiginizde 6nce kendinizi tanitin.
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2. TANISMA (EL SIKMAK)

—

e E|l sikmak sevgi ve yakinlik gostergesidir.

o Ilk hareket daima buylkten ve Ust riitbeliden gelmelidir.
e Kadinla el sikisirken once kadin el uzatmalidir.

e Uzatilan el havada kalmamalidir.

e E| sikarken glicinuzl gostermeyin

e Karsinizdakinin gozline bakin.

e Kutlamada en buyukten baslayin
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EL SIKMAK




TANISMA (OPMEK)

e Protokolde ve resmi iliskilerde el ve yanak opmek yoktur.
e Tanistirma ayakta ve ilk karsilasmada olur.
e Tanistirmada :

Blyugu>kiictge

Erkegi>kadina

Unvaniyla, ad ve soyadiyla tanitin.

eTek kisi, kimelere bir kez tanistirilr.
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_ HITAP (SOZE BASLAMA-BITIRME)

e Soze buyuk olan baslamalidir.

e Konuyu bliyiik olan secer ve degistirebilir.

e Buyuk yasca, devlet gorevlerinde ustun kabul edilir.

e Sozlii iletisimin baslamasinda kadinin onceligi vardir.

 Insanlara isimleriyle ve unvanlariyla hitap ediniz,

o Ustlerinize ve es diizeydekilere Beyefendi/
Hanimefendi deyiniz.

 Bir topluluga hitap ediliyorsa, once en iist olana, —r

sonra sirasiyla digerlerine hitap edilmelidir. - )
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(BEN-SEN-B|Z)

*Resmi konusmalarda "BEN" yerine “BIZ”
“"KURUMUMUZ" “MUDURLUGUMUZ" deyin.

eBaskalarina “SIZ”, “LUTFEN" diyerek hitap ediniz.
«Gerektiginde “TESEKKUR” ediniz.



(KONUSMA-SOZ ALMA)

e Ast konusurken, Ust sOze girerse ast konusmasini keser,
e Astlar izin istemeden konusmamalidir.
e Ust konusurken, ast ara sira ‘evet’, ‘evet efendim’ der.

e Dinlemesini bilmek, konusma sirasini beklemek buyuk
erdemdir.



(RANDEVU) <

e Randevular cakismamalidir.
e Randevulara tam zamaninda gidilmelidir.
o Iade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda yapiimaldir.
e Ziyaretlere giderken cicek ve mitevazi armaganlar

goturmek gecerli davranislardir.

EN UYGUN ZAMAN

e OGLEDEN ONCE: 10.00-11.00 ®)
« OGLEDEN SONRA: 15.00-17.00

e Resmi ziyaretler kisa (15-20 dakika) olmalidir.
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(SAYGI-SELAMLAMA)

—

e Ustlerinize karsi saygil olun,
e Tasidig unvana gore selamlayarak hitap edin,
e Iceri girerken ceketinizin ilikli olasina dikkat edin.

e Oturmanizi sdylemeden-isaret etmeden-izin
istemeden oturmayin.

o Ustleriniz karsisinda bacak bacak Ustiine atmayin,
e Konusmanizda saygih ifadeler kullanin.

e Ustliniiz el uzatmadan siz el uzatmayin.

e Ustlinliz ayada kalktiginda siz de ayaga kalkin.

e GOrusme sonunda ustlniz. Memnun oldum, tesekkur
ederim der ve el uzatirsa gjtm\e_lyz gerekmektedir.
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(OTURMAK-GIRMEK) it

e Oturacaginiz koltuk masaya en yakin ve uygun olan koltuktur.
e Biri gelirse, koltuktan kalkip bir geri koltuga gitmen gerekebilir.

o Ustiin odasina birden cok kisi girdiginde, diizey ve kideme
gore siralanin.

e En Ust olan yoneticiye en yakin oturmalidir.
e Sekreter varsa, randevu alin.

e Ustiin yaninda birisi varsa, zorunlu olmadikca, ya da kendisi ~
cagirmadiysa girmeyin.

e Girmek zorunda oldugunuzda szr/ dileyin.
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(OTURMA-YURUME) i

—

e Protokolde Uist sagdadir.

e Otururken ve yurirken astin solda durmasi gerekir.
e Ustiinliziin 6niine gecmeyin,

e Astinizin arkasina duismeyin,

e Resmi aclilislar daima en Ust tarafindan yapillir.

e Toplantilarda ve torenlerde konusma sirasi asttan uste
dogrudur. En Ust en son konusur. —

e Astlar daha cok teknik ve ayrintili konularda konusur, -

e Ustler ise politik-stratejik ve genel konusmalar yapar.
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(USTUN ZIYARETI)

o Ustlinliz ziyaretinize/denetime geldiginde makaminiza
oturmayin. Konuk koltuguna oturun.

e YOneticiniz geldiginde makam koltugunuza buyur edin.
e Baska kimseyi koltugunuza oturtmayin.
e Ustiinliz size deder verdidi icin odaniza gelmektedir.

e Karsilama-agirlama ve ugurlamadan kaciniimamalidir.



MAKAMINIZA DIKKATIHI
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2 MAKAMINIZIN TEMIZLIGI




—

ALT VE ES DUZEY ZIYARETLER

e Alt dlzeydekileri oturarak karsilayin.
e Es diizeydekiler (yas kideme) gore, konuk koltugunda..
e Saygl duydugunuz kisilere esit diizeyde oturun.

e Odanizda mumkiinse yuvarlak masa bulundurun.

e Unutmayin ki makam otorite ve hiyerarsi demektir.



MAKAMDA MISAFIR KARSILAMA

e Gelen konugunuza ayaga kalkarak “hos
geldiniz” deyin ve elini sikin.

e Oturmalari icin protokol sirasina gore uygun
yerlere buyur edin.



YAZISMALAR

YAZISMALARDA:
eBicim ve icerik,
eHitap sekili,

eOlumlu ya da olumsuz etki, cok 6nemlidir.
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YAZISMALAR...

Resmi mektuplarda:
“SAYIN" ile baslanip,
“SAYGILARIMLA" ile bitirilmelidir.

DIL: Acik, anlasilir,
YAZI: Okunakli olmaldir.
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YAZISMALAR.... -

Isleme konulmasi icin yazilarin sonunda uygun ifadeler
kullanmak gerekir:

YONETIM DILINDE:
RICA ETMEK=Emretmek
ARZ ETMEK =Talep etmek
anlamina gelir. .
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YAZISMALAR...

e Bagl alt ve st kuruluslara= RICA EDERIM
o Ust makamlara ve kuruluslara= ARZ EDERIM
e Esit diizeydeki kurumlara= ARZ EDRIM

eAst/lst kuruluslara dagitimli yazilara =ARZ VE RICA EDERIM
eMakam adina ast kuruluslara= RICA EDRIM

biciminde ifade kullaniimalidir.



'

YAZISMALAR (DIS KURULUSLAR)

 Protokol listesi hiyerarsik bir siralama degil, 6nde gelme
sirasidir.

e Adli ve askeri kuruluglara emir vermek s6z konusu
olmadigindan mutlaka "ARZ EDERIM” ifadesi kullanilir.

e Uluslararasi, yabanci ve diplomatik, bilimsel ve akademik
kuruluslara: “"ARZ EDERIM”, “SAYGILARIMLA RICA

EDERIM”, “RICA EDER SAYGILAR SUNARIM” demek
uygundur. ~



YAZISMALAR (SORUNLU)

'

ARZ ve “"RICA” konusunda sorun oldugunda
“SAYGILARIMLA" ifadesini kullanmak sorunu ¢ozer.

Dagitimli olmayan yazilarda “arz ve rica ederim” demek
uygun degildir.

Resmi yazilarin sonunda "SUNULUR" veya "ARZ
OLUNUR” gibi 3. sahis fiil kullanmak dogru degildir.

Cift imzal yazilarda gogul olarak "ARZ EDERIZ", “RICA
EDERIZ" ifadesi kullanilr. =

Esit diizeyde oldugu halde “rica ederim” diyen bir kurulusa -
“rica ederim” diye cevap verilir.
' \-/ f o /
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. YAZISMALAR (ES DUZEYDE)

e “Arz ederim” ifadesiyle yazi gbnderene “arz ederim”
ifadesiyle cevap verilir.

e Makama sunulan yazilarin sonunda 3. Cogul sahis fiili
kullanilir, “tensiplerinize arz ederim”. «Takdirlerine
arz ederim”.




TELEFON KONUSMAS|

OZENLE,
DIKKATLE,
INCELIKLE

Yapilmahdir.
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YAPILMASI GEREKENLER

"7\ 7 \

“Gunaydin”, “iyi glnler”, “iyi aksamlar” diyerek baslayin.

Kendinizi Tanitin
Telefon Numaranizi Soyleyin

Karsi taraf kendini tanitmamissa “Kiminle goristyorum
efendim” gibi nazik kelimeler kullanin.

. Yanlis numara cevirdiyseniz *OZUR” dileyin.
. Telefonu kim acmissa o "KAPATMALIDIR".

. Ustlintizle konusurken “iistiiniiz kapatmadan”

telefonu kapatmayin.
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YAPILMASI GEREKENLER... I

—

8. Ust ve es diizeydeki konusmalarin sonunda “SAYGI” sunun.
9. Ustlerinize sekreter araciligi ile telefon etmeyin.
10. Ustiintiz telefonla konusurken odasina girmeyin.

11.Siz telefonla konusurken, Ustliniz odaya girerse, “bir
dakika” deyip ayaga kalkip, Gstunizin emrini alip
konusmaya devam edin.

12. Ustiintiz varken size telefon geldiginde, izin alarak
konusunuz.

13. Gerekirse “ben sizi az sonra arayacagim deyip” konusmayi ™
bitiriniz. o\ / — /
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YAPILMASI GEREKENLER:

14.Ses tonunu etkili kullanin,
15. Nazik ve kibar olun.
16. Gizlilik dereceli konular telefonda kesinlikle konusulmaz

17.Elinizin altinda not alacak gerekli malzemeleri
bulundurun.



NOT ALMAK....
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> GlYIM

“INSANLAR GIYINISLERI ILE KARSILANIR,
KONUSMALARI iLE UGURLANIR”
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Kilik kiyafet yonetmeligine uygun giyinin,

GlYIiM...

Bakimli,

Sade,
Uyum
Davet

Toren

giysiyle uyumlu corap ve ayakkabi giyilmesi iyi olur.

u,

erin niteligine uygun giyinin,

erde: koyu renk takim/dopiyes; duz renk gomlek;
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GENEL KURAL:

SELAMLAMA

o Ast Ustu,
e Erkek bayani;
e Ayrilanlar kalanlari,
e Gelenler var olanlari
SELAMLAR.
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J @ SELAMLAMA

o Ustiiniize
e Es duzeydekilere
ONCE S1Z SELAM VERIN,

SELAMLARINI ALIN.

L 44
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! SELAMLAMA...

e Konferans salonu,
e Kutuphane

e Derslik,

o Yemekhane gibi kapali yerlerde .
RSILIK BEKLEMEDEN TOPLUM SELAM

o nEEE
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9 SELAMLAMA...

e Cumhurbaskani,
e Cenaze,
o Ulkemizi ziyarete gelen devlet baskanlar,
o Istiklal Marsi calinirken,
e Gondere bayrak cekilirken,
AYAKTA ve CEPHE ALINARAK SELAMLANIR.
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SELAMLAMA (TOPLANTIDA)

e Once ev sahibesi selamlanr,
e Ayrilirken de Once ev sahibesi selamlanir.

e Tanidik kisileri utanabilecekleri durumlarda selam
vermeyin, gormezlikten gelin.

e Sinema, tiyatro, konser gibi yerlerde birbirlerini
goren tanidiklar basla hafice birbirlerini selamlar.






OTOMOBILDE ONCELIK

Sofor Kullaniyorsa resmi araclarda protokol makami:
SAG ARKA KOSEDIR

Resmi araci UstlinUz ya da es duzey meslektasiniz
kullaniyorsa.

SOFOR MAHALINE GECIN

Ustiin esi sol koltukta oturur. Ancak esinden dnce
inecekse trafik akisina gore sagda oturabilir.

Ustliniizli araciniza aldiysaniz, Ustiiniiz inerken sizin de
iInmeniz gerekir.

Resmi otomobile binerken once Ust, sonra kidemsiz biner, —*
inerken Once ust iner.
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ZIYARET VE GORUSME

. Ziyarete gitmeden once izin aliniz.
Resmi ziyaretler,

Nezaket ziyareti,

Is ve goriisme ziyareti,

Bayram ziyareti,

Aile ziyareti,

Hasta ziyareti

Tesekkur ziyareti,

Evlilik ziyareti,

Kutlama ziyareti



ZIYARET, GORUSME...

—

* Ziyaret zamani cok iyi secilmelidir.

* Randevu verilir ve alinirken kiiglik buylige uyar.
* Es duzeydekiler ortak bir gtin belirler ve Gzerinde anlasirlar.
* Randevu bir kac glin onceden alinmalidir.

* Konuklarinizi 6nce oturtun, sonra konusun,

* Kutlamaya gelenlere ikramda bulunun,

* GOrevinizden ayrilirken astlarinizla toplanti yapin.

=

* Calisma arkadaslarinizin 6zel ve 6nemli gunlerini kutlayin.
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2 TOPLANTI-YEMEK

e Toplantilarda protokoldeki yerinize oturun.

e Toplanti baskanindan izin almadan konusmayin,

e Toplanti baskanina hitaben konusun,

e Resmi yemeklerde ev sahibi (yemegi veren) “buyurun”
demedikce ev sahibi ve onur konugu yemege
baslamadikca siz de baslamayin.

e Yemekte gorgu kurallarina uyun.

o Konuklarinizi kapida karsilayin (ev sahibi birinci kisi)

e Ugurlarken kapida bulunun (S://sahibi ikinci kigi)
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KARSILAMA VE UGURLAMA

Ankara’da uygulanan Devlet protokol Listesi:
Cumhurbaskani,
TBMM Baskani,
Tarkiye Cumhuriyeti Bagbakani,
TSK Genelkurmay Baskani,
Ana Muhalefet Partisi Baskani,
Eski Cumhurbaskanlari,
Anayasa Mahkemesi Baskani,
Basbakan Yardimcilari,
Yargitay Baskani,
. Danistay Baskani, —/
. Diyanet Isleri Baskani,
. Bakanlar Kurulu Uyeleri, N

. Kuvvet Komutanlari
o’ \ 4 I /
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KARSILAMA VE UGURLAMA...

Illerde Protokol Listesi:
1. Vali,

2. Garnizon Komutani,

3. Belediye Baskani,

Ilcelerde Protokol Listesi:
1. Kaymakam,

2. Garnizon Komutani

3. Belediye Baskani,
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KARSILAMA VE UGURLAMA..

* Toreni kabul eden kisi (konuk) sagda gortlecek bicimde yer alinir.

* Ustler otomobilden-ucaktan inerken 6nce kidemliler>kidemsizler
* Ugurlarken kidemsizler>kidemliler
* Ucaga binerken once kidemsiz>kidemli biner

* Ucaktan inerken once ust>sonra ast iner.
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