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Onsoz

Onsoz

Insan dogustan gezgindir. Bu yiizden insanlar ¢aglardan beri gezmekte ve se-
yahat etmektedirler. Bu gezi ve seyahatler sonucunda insanlar yeni bolgeler, tl-
keler ve kitalar kesfetmis; medeniyetleri 6grenmis, iilkeler ve milletler arasinda
kiiltiirel ve ekonomik iliskiler kurulmustur.

Tiirkiye, Avrupa ile Asya arasinda kervan yollarinin gectigi Ipek Yolu tizerinde
bulunan, diinyada kitalararasi turizme agilan ilk iilkelerden biridir. Bu yiizden iil-
kemizde en biiyiik konaklama tesisleri olan, tarihi ve mimari sanat saheseri olarak
ayakta duran hanlar ve kervansaraylar vardir. Halkimizin turiste kars1 olan gele-
neksel konukseverligi o ¢aglarda ve turizm sayesinde baglamistir. Bu kervansa-
raylardan bazisi giinimiizde 5 yildizli konaklama tesisleri (oteller) olarak turizme
hizmet vermektedir.

Ancak eskiden seyahatler daha ¢ok ticari ve dini amag tastyor iken, giiniimiizde
yapilan seyahatler daha ¢ok yeni yerler, iilkeler ve medeniyetler gormek, tanimak;
bilgi ve kiiltiir sahibi olmak; gezmek, eglenmek ve dinlenmek amaciyla yapilmak-
tadir. Bu ylizden giliniimiizde bu gezi ve seyahatlere “Tu-rizm” denmektedir.

II. Diinya Savasindan sonra refah seviyesinin yiikselmesi, tatil siirelerinin
uzamasl, sanayilesmis ve sehirlesmis tilkelerde artan dinlenme, eglenme (tatil)
ihtiyaci, ulasimda gogalan kolayliklar, sinir-lardaki idari formalitelerin basitles-
tirilmesi turizmin gelismesine biiyiik katkida bulunmustur. Bu yiizden turizm
birgok iilkede 6nemli bir gelir kaynagi olarak benimsenmis ve her tilkede agir-
lama sa-nayii haline gelmistir. Ttirkiyede de 1949 yilindan itibaren turizm, kal-
kinmay1 hizlandiran bir sanayi olarak gelismistir. Clinkii turizm sadece gezmek,
eglenmek degildir. Kiiltiir, spor, avcilik, tibbi, dini ve ekonomik turizm tiirleri
de vardir. S6z konusu turistik geziler ve tatiller bir¢ok insanin birbiriyle tanigma
ve anlagmasina vesile olmakta; gelenek, dil, din ve inanglari ayr1 olan bu insan-
lar1 birbirine yaklastirmaktadir.

Tarih, sanat, arkeoloji, kiiltiir, folklor ve her tiirlii dogal varlik ve olanaklara sa-
hip olan tilkemiz, turizm bakimindan sinirsiz servetlere ve degerlere sahiptir. Bu
nedenle iilkemiz i¢in turizm, gesitli yonleriyle maddi ve ekonomik gelir ve verim
saglayan milli bir konu olarak kabul edilmistir.

Turizm sadece turistik isletmelerden ve yildizli otellerden ibaret degildir.
Turizmde bir iilke tarihi eserleriyle, halkiyla, halkin yasami, orf - adetleri, te-
mizligi, evleri, cadde ve sokaklariyla turizme agilmakta ve turisti etkilemekte-
dir. Bu yiizden turistik alt yaps tesisleri; ulagtirma, konaklama ve agirlama hiz-
metleri kadar, basta bu hizmetleri sunanlarin egitimi, nitelikleri ve hizmetleri
de 6nemli-dir. Zira alt yap: tesisleri, 6zellikle oteller ne kadar mitkemmel ve
modern olsa da, 6nemli olan insan eliyle sunulan hizmetlerin kalitesi ve miiste-
rinin memnuniyetidir. Hizmet ve memnuniyet de insan davranislariyla olgiilir
ve degerlendirilir. Ornegin 5 yildizli, modern, giizel ve temiz bir otelde on bes
giin kalan ve ayrilan bir turiste, bu otelde ¢alisan bir gorevlinin yaptig1 olumsuz
ve sorumsuz bir davranis, hatta bir s6z otelin kalitesini de, yapilan iyi hizmet-
leri de alir gotiirtir. Bu yiizden, her yer-de oldugu gibi turistik isletmelerde de
insan ve insan davraniglar1 oldukg¢a dnemlidir. Insan davranisi, turiste yapilan
en 6nemli yatirimdir. Ciinki bir otelden ve lilkeden memnun ayrilan bir tu-
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rist, tilke-sinde ve ¢evresinde turizm elgisidir. Nitekim yapilan arastirmalarda,
yabancilarin Tirkiye'ye gelisine etki eden faktorlerin basinda arkadas tavsiye-
leri oldugu anlasilmistir. Arkadas tavsiyesi dergi, gazete, radyo ve televizyon
ile yapilan reklamlardan daha etkilidir. Dolayisiyla, “Bir memnun turist, bin
ye-ni turist getirir” sozl gegerli olmakta ve en iyi turistik tanitimin, reklam ve
propaganda araglarindan ziyade olumlu, iyi ve etkili sosyal davranislar ve in-
san iliskileri oldugu anlasilmaktadir. Bu yiizden, gelen turiste iyi davranmak,
yardimci olmak, giiler yiliz gostermek insani bir gorev ve ayni zamanda turistik
bir yatirim olmaktadir. Turisti “yabanc1” diye aldatmak, alay konusu yapmak;
giyiminden, dininden, dilinden, irkindan 6tiirii ona kotii gozle bakmak, ulusal
konukseverligimize aykiridir. Biz-den olumsuz bir izlenimle ayrilan turistin il-
kemize gelecek olan en az yiiz turiste engel olacagini unutmamak gerekir.

Tiirkiye, ulus ve tilke olarak bircok maddi ve manevi degerlere sahip olmada
diger iilkelere gore ¢ok sanslidir: Ulus olarak diinyada en konuksever, saygili, gor-
giilii, hosgoriilii ve algak goniillii ol-mak meziyetine; iilke olarak topraginda on ii¢
medeniyetin var oldugu Anadolu’ya, en zengin tarihi eserlere ve miizelere; dag,
deniz, orman, giines gibi dogal giizelliklere sahiptir. Zaten tilkemize gelen turist-
lerin ilgisini de en gok bu faktérler gekmektedir.

Bu ytizden turizm ve 6zellikle otelcilik sektoriinde tiim ¢alisanlarin, resmi ha-
yatta ve is ortaminda protokol kurallarini; sosyal yasamda ve insan iligkilerinde
saygl, gorgii ve nezaket kurallarini iyi bil-meleri ve dogru uygulamalar: gereklidir.
Clinkii is yasaminda ve sosyal hayatta protokol ve sosyal davranis (saygi, gorgi
ve nezaket) kurallarini bilmek ve uygulamak kisinin, ¢alistig1 kurumun ve temsil
ettigi ulusun sayginligini artiran en 6nemli ve etkili unsurdur. Bu amagladir ki,
2013 yilindan itibaren Anadolu Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi Konaklama
Isletmeciligi béliimiine SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL dersi konmus; ko-
nular bu kitapta ayrintili olarak agiklanmistir.

Ulusal, kurumsal, toplumsal ve kisisel temsil, bagar1 ve sayginlik agisindan is
ortaminda ve sos-yal yasamda onemli bir konu olan “Sosyal Davranis ve Pro-
tokol” dersinin Agik Ogretim Fakiilte-sinin KONAKLAMA ISLETMECILIGI
bolimiine alinmasinda, bu kitabin ve konularin hazirlanma-sinda biiyiik katkis:
olan Rektér Yardimeist Prof.Dr. Sayin Meryem AKOGLAN KOZAK? en derin
stikranlarimi sunuyorum. Ayrica, kitabin editorligiinde diizeltileri, degerli goriis
ve Onerileriyle bii-yiik katkida bulunan Prof.Dr. Sayin Nazmi KOZAK’a ve Yrd.
Dog.Dr. Adili Sadik BAHCE’ye icten tesekkiirlerimi sunuyorum.

Basariniz en icten dilegimdir.

Editor
Nihat AYTURK
Protokol Yonetimi Uzmani
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Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

(& Benimsenen, uygulanan ve bagkalar1 tarafindan da uygulanmasi beklenen sos-
yal davranis kurallarimi agiklayabilecek,

(& Sosyal davranigi olugturan geler ve etmenleri siralayabilecek,

(@ Sosyal yasamda davranis bi¢imlerini agiklayabilecek bilgi ve becerilere sahip
olabileceksiniz.

« Sosyal Davranis « Sosyal Davranis Kurallar




SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN OGELER VE ETMENLER
Her insan 6zel, sosyal, kurumsal ve kamusal (resmi) alanda yasar. Ozel yagamda
ailenin kurallarina; sosyal yasamda sosyal kurallara (6rf ve adetlere; saygi, gorgii
ve nezaket kurallarina), kurumsal yasamda calistig1 kurum, kurulus veya isletme-
nin norm ve kurallarina uyar. Clinki kisinin davraniglarina yasadig: toplumda
cevresi; ¢alistigi kurum veya isyerinde yonetici, amir veya isverenleri miidahale
eder. Bu yiizden sosyal, kurumsal ve kamusal norm ve kurallara uymayan kisiler
toplum tarafindan dislanir, ayiplanir; is yasaminda uyarilir, cezalandirir; gerekti-
ginde isten ¢ikarilir.

Her insan 0zel, sosyal, kurumsal ve kamusal yasamda saygin bir sekilde ya-
samak, sevilmek ve sayilmak; evinde, isinde ve is yerinde huzurlu, mutlu ve
basarili olmak i¢in, yasadig: toplumun, ¢alistigi kurumun norm ve kurallarina
uymak ve uygun davranmak zorundadir. Ciinkii is hayatinda giinliik yasam;
basta kurum, kurulus veya isletmenin norm ve kurallari, kiiltir ve gelenekleri
ile o kurum, kurulus veya isletmenin bulundugu iilke ve yoredeki toplumun
davranis kurallarina uygun bicimde (saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 iginde)
gegirilir. Kisinin itibar1 ve basarisi, yasadigi toplumun ve ¢alistig1 kurum, ku-
rulus veya isletmenin davranis kurallarina uymasina ve uygun davranmasina
baglidir. Ciinkii toplumda saygisiz, gorgiisiiz, kaba ve olumsuz davranan bir
kisi, gevresi tarafindan sevilmez, sayilmaz; ise alinmaz, alinsa da kisa siirede is-
ten ¢ikarilir. Clinkii higbir yonetici ve/veya isveren olumsuz, uyumsuz, saygisiz,
gorglsiiz, kaba biriyle ¢alismak istemez.

Toplumlarda uygulanan sosyal davranis kurallary; genel olarak hukuk kural-
lar1, din ve ahlak kurallari, 6rf ve adetler, gorgii ve nezaket kurallarindan olusur.
Bu yiizden her toplumda basta din, etnik kiiltiir (6rf-adetler) ve ¢agdas uygar-
lik kurallari, o toplumun sosyal davranis kurallarini belirleyen temel 6gelerdir.
Tiirkiyede uygulanan sosyal davranis kurallar1 temel olarak Tiirk-Samanlik; X.
yiizyildan itibaren Miisliimanlik; Tanzimat'tan (XIX. yiizyildan) itibaren Bat1 -
Fransiz davranis kurallarina dayanir. Tiirk toplumunda herkes (ateist ya da din-
dar olsa da; Tiirk, Kiirt, Cerkez, Laz olsa da; milliyetci veya sosyalist ya da liberal
olsa da) sosyokiiltiirel (davranigsal) olarak 6zel ve sosyal yasaminda, az ya da ¢ok,
Tiirk-Samanlik, Arap-Miisliimanlik ve Bati-Fransiz 6zellikleri tagir. Ornegin; kisi
ateist ya da dindar olsa da, Ramazan Bayramrnda evine bayram tebrigine gelen

Tiirkiye'de uygulanan sosyal
davranis kurallar temel olarak
Tiirk-Samanlik; X. yiizyildan
itibaren Miislimanlik;
Tanzimat'tan (XIX. yiizyldan)
itibaren Bati - Fransiz davranig
kurallarina dayanir.
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komsularini kabul eder; onlarla bayramlasir ve onlara ikramlarda bulunur. Ciinki
herkes yasadig1 toplumda, ¢alistig1 kurumda uyumlu olmak zorundadir.

Toplumlarda sosyal davranislar1 olusturan baglica dgeler ve etmenler Sekil
1.1de gosterilmistir.

Sosyal Davranis
Kurallar:

Kaynak: Aytiirk,

N. (2016), Protokol
Yonetimi - Kamusal
Yasamda Protokol
Kurallari, Ankara,
TODAIE Yayini,
Gelistirilmis 9. baski.
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Ahléak, bir toplumun din, inang,
orf-adet vb. sosyal ve kiiltiirel
deger yargilarindan olusan ve
kisilerin sosyal yasamlarinda
davranigsal olarak uymak zorunda
olduklari yazil olmayan hukuk
kurallandir.

Hukuk Kurallari

Her iilkede kamusal yasamda ve is ortaminda uygulanan ve uygulanmasi gereken
davranis kurallari, 6zellikle ast-iist iligkileri, ulusal ve kurumsal mevzuat olarak
adlandirilan “kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle” diizenlenir. Ornegin kurumlarin
personel, insan kaynaklari, disiplin, sicil, kilik kiyafet vb. yonetmelikleri, ¢aligan-
larin davranislarini ve giyimlerini diizenlemektedir. S6z konusu mevzuat kuralla-
rina uymayan (uygun giyinmeyen ve uygun davranmayan) kisiler, amirleri tara-
findan uyarilir, 1srar halinde de cezalandirilir ve hatta isten ¢ikarilirlar.

Din Kurallar

Her iilkede yasayan toplumun genelinin inandigs, kabullendigi bir din ve mezhep
vardir. Kisi ateist de olsa, i¢cinde yasadig1 toplumun dini inang ve geleneklerine ayki-
r1 davranamaz ve karsi ¢cikamaz. Aksi takdirde kisi iginde yasadig1 toplum (gevresi)
tarafindan ayiplanir, kinanir ve diglanir. Bu ytizden Kkisi ateist veya dinsiz olsa da,
aile buiytiklerinin ve komsularinin, is hayatinda tist'lerinin ve is arkadaslarinin dini
bayramlarini kutlar; annesi/babas vefat ettiginde dini ritiielleri yerine getirir; cena-
ze namazi kilar, mevlit okutur. Toplumun dini inang ve kurallarina saygi gosterir.
Ote yandan, abdestli olan kimi kisiler de inanc1 geregi kars: cinsle tokalagmazlar.
Tokalagsmamak i¢in ellerini gogiislerine gotiiriir, baslarini egerek selam verirler.

Ahlak Kurallari

Ahlak kurallari, bir toplumun ve o toplumda yasayan kisilerin manevi ve sosyal
yasam bigimini belirleyen ve etkileyen temel unsurlardan biridir. Ahlak, bir top-
lumun din, inang, 6rf-adet vb. sosyal ve kiiltiirel deger yargilarindan olusan ve
kisilerin sosyal yagamlarinda davranigsal olarak uymak zorunda olduklar1 yazili
olmayan hukuk kurallaridir. Ciinkii baz1 davranislarimiz, hukuki olarak sug teskil
etmez ama toplum tarafindan ahlaki olarak ayip kabul edilir. Ornegin, kisi “béyle
davranirsam sug olur mu?” seklinde diisiiniirse o davranig hukuk kurali; “ayip
olur mu?” diye diisiiniirse ahlak kuralidir. Ahlék kurallarinin ihlali kiginin ayip-
lanmas1 ve kinanmasi sonucunu dogurur. Bu nedenle kisi, iginde yasadig: toplu-
mun genel ahlak kurallarina uygun davranmaya galisir.
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Orf ve Adetler

Orf ve Adetler; yasalarla belirlenmeyen, halkin kendiliginden uydugu ve uyguladi-
g1 tore ve gelenekler toplamidir. Her toplumun sosyal ve kiiltiirel dokusunu olus-
turan, ge¢misten glintimiize gelen ve “orf-adet” denen toreleri, gelenek ve gore-
nekleri vardir. S6z konusu orf-adetler o toplumun yasayan aligkanliklaridir. Buna
“halk kiltiiri” de denir. Halk, atalarindan gordiigii ve benimsedigi davraniglar
“kultiir” (orf-adet) olarak yasatir, cocuklarina ve torunlarina (gelecek kusaklara)
aktarir. Dolayisiyla sosyal davranis kurallarini belirleyen esas unsurlardan biri
de orf ve adetlerdir. Tiirk toplumunun 6rf ve adetlerinin temelinde ¢ogunlukla
Orta-Asya Tiirk-$amanlik kiiltiirii (tore ve gelenekleri) ile 10. yiizyildan itibaren
Arap-Islam geleneklerinin etkisi vardir. Ancak s6z konusu gelenekler giiniimiizde
daha ¢ok kirsal kesimde kasaba ve koylerde yaygin ve etkin bi¢imde yasamakta ve
yasatilmaktadir.

Halk, atalarindan gordiigii ve benimsedigi davramislar1 “kiiltiir” (6rf-adet) olarak
yasatir, cocuklarina ve torunlarina (gelecek kusaklara) aktarir.

Saygi ve Nezaket Kurallari

Sosyal hayatta ve is ortaminda insan davranislarini belirleyen ve bigimlendiren
onemli etmenlerden biri de, giinlitk yasamda uygulanan saygi ve nezaket kural-
lari, eski terimiyle “4dab-1 muaseret’tir. Adab-1 muageret kurallari, her ailede
anne ve baba tarafindan, daha sonra anaokullarinda ve ilkégretim okullarinda
ogretmenler tarafindan ¢ocuklara 6gretilmektedir. Her toplumda giinliik ya-
samda uygulanan davranis kurallari, saygi ve nezaket kurallarina dayanmak-
tadir. Sosyal davranig kurallarinin 6grenildigi ilk okul, aile; ilk 6gretmen, anne
kabul edildigi i¢in, toplum iginde saygisiz davrananlara “Anasi-babas: terbiye
vermemis~ denir.

Toplumda sayg, gorgii ve nezaket kurallarina uymamak, ahlak kurallarinda
oldugu gibi, toplum tarafindan ayiplanmaya ve kinanmaya neden olur. Toplum
icinde sayg1 ve nezaket kurallarina uymayan kisiler kaba, saygisiz, gorgiisiiz,
terbiyesiz olarak nitelendirilir. Bu yiizden kisiler, icinde yasadig1 toplumun say-
g1, gorgii ve nezaket kurallarina uymak ve uygun davranmak zorundadirlar.
Tiirk toplumunda, 6zellikle kentsel yagsamda uygulanan saygi, gorgii ve nezaket
kurallar1 Tanzimat déneminden itibaren genel olarak Bati-Fransiz sosyal davra-
nis (sayg1 - gorgii ve nezaket) kurallariyla bigimlenmistir.

SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA (iS ORTAMINDA)

DAVRANIS KURALLARI

Toplumsal yasamda sosyal davranis kurallarina uymak ve uygun davranmak;
toplum iginde birlikte yasamanin, kurumsal yasamda baskalariyla birlikte ¢a-
lismanin dogal ve yasal geregidir. Bu nedenle sosyal yasamda saygi, gorgii ve
nezaket kurallarina; is hayatinda kurumsal norm ve kurallara uymak gereklidir.
Ancak toplumsal ve kurumsal yasgamda bu kurallara uymak, kisinin kendisi ol-
mamasi, maske takmasi, takiyye yapmasi anlamina gelmez. Ciinkii bir insanin
toplumsal ve kurumsal kurallara uygun davranmasi, onun sosyal bir varlik ol-
masinin dogal ve sosyal bir geregidir. Bu yiizden toplum i¢inde yasayan her in-
san kendiliginden ve dogal olarak, i¢ten ve samimi olarak sosyal davranis kural-
larina uymalidir. Bu, her iilkede toplumsal ve kurumsal yasamin temel ilkesidir
(Pacout, 1988:183). Ancak toplumsal yasamin saygi, gorgii ve nezaket kurallar:



Sosyal Davranis ve Protokol

ile kamusal ve kurumsal yasamin davranis kurallar1 farklidir. Ornegin sosyal
yasamda hanimlar 6nce gelir; resmi yasamda makam ve unvan sahibi iist’ler
once gelir. Bu yiizden resmi alanda hanim bir ast, erkek iist’iine saygili olmali;
sosyal alanda erkek bir iist, hanim olan astina saygili olmalidir. Bu nedenle, pro-
tokol ve sosyal davranig kurallarini daima yerinde uygulamak gereklidir. Ciinki
sosyal bir davranis kurali, resmi ortamda uygulandig1 zaman saygisizlik olur.
Ornegin bir astin, yakini olan iist’iine 6zel ve sosyal ortamda birebir iliskilerde
“agabey” demesi veya adiyla hitap etmesi samimiyeti gosterir. Fakat resmi or-
tamda, ozellikle iiglincii kisilerin yaninda iist’tine “agabey” demesi ya da adiyla
hitap etmesi saygisizlik kabul edilir.

SIRA SiZDE

2/
-

Davranis kurallar1 6nce nerede 6grenilir ve edinilir?

Her iilkenin ve yorenin kendine 6zgii sosyal davranis bicimleri oldugu igin,
sosyal davranis kurallar: iilkeden iilkeye, yoreden yoreye bigimsel farkliliklar
gosterir. Oyle ki, bir tilkede ya da ydrede saygi olarak kabul edilen bir davranis,
bagka bir tilkede ya da yorede saygisizlik olarak kabul edilebilir. Ciinkii her iil-
kenin sosyal davranislarini olusturan sosyal, kiiltiirel, ekonomik, etnik, cografi,
tiziki, beseri, dini, siyasi ve hukuki yapis1 farklidir; davranis bi¢imleri de farkli
olmaktadir. Ornegin Tiirkiyede insanlar sevdiklerinin, 6zellikle kiigiiklerin saci-
n1 oksamasi sevgi gostergesi iken, Budizmin yaygin oldugu iilkelerde basa do-
kunmak saygisizlik olarak kabul edilir. Tiirkiyede biiytiklerin elini 6pmek saygi,
biiytiklerin kiigiikleri yanaklarindan 6pmesi sevgi, esitlerin yanaktan opiismesi
samimiyet ifadesidir. Baz1 Bat1 Avrupa {ilkelerinde, tanigilan bir hanimi 6pmek
nezaket geregi kabul edilirken bazi Dogu iilkelerinde hanimin elini stkmak veya
yiiziine bakmak bile dogru degildir. Tirkiyede resmi bir ziyaretciye cay/kahve
ikram etmek konukseverliktir; Fransada is diizenine aykiridir. Anglo-Sakson ve
Iskandinav iilkelerinde erkek erkege iki yanaktan dpiismek escinsellik gostergesi;
Uzak Dogu iilkelerinde hakaret; Orta Dogu ve Orta Asya iilkelerinde yanaktan
ti¢ defa Opiismek kardeslik ifadesidir. Ruslarda dudaktan 6pmek protokol olarak
dostluk ve samimiyet ifadesidir. Araplarda omuzdan 6pmek saygi, karsilikli bu-
run siirtmek samimiyettir. Fas’ta bir davette yemekten sonra gegirmek “doydum,
tesekkiir ederim” anlamina gelir. Bu nedenle gidilen iilkelerde ve yorelerde, o iil-
kenin ve y6renin sosyal davranis kurallarini bilmek ve bunlara uymak gereklidir.

I

Sosyal yasamda saygi, gorgii ve nezaket kurallarina uygun davranmak, kisinin ¢ev-
resine sayg1 duydugunu gosterdigi gibi, kendisine saygi duyulmasini da saglar.

Giinliik sosyal yasamda ve is ortaminda herkesin bilmesi, uymasi ve uygula-
mas1 gereken saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 asagidaki konu bagliklar altinda
ayrintili olarak agiklanmistir (Aytiirk, 2013: 19).

Hitap

Ozel ve sosyal yasamda, resmi alanda ve is ortaminda konusulan, hitap edi-
len, s6z yoneltilen kisi ve topluluga hitap bi¢imi ¢ok 6nemlidir. Clinkd kars:
tarafa yoneltilen hitabin mutlaka dogru olmasi gereklidir. Hitap, iletisimin ilk
agamasidir. Bu ylizden dogru hitap etkili iletisimi baslatir; yanlis hitap saygi-
sizlik kabul edilir ve iletisimi olumsuz etkiler. Ilke olarak 6zel, sosyal ve resmi
yasamda (is ortaminda) tanigilmayan, yeni tanisilan veya samimi olunmayan
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kisilere, makam ve mevki sahiplerine, resmi goriisme yapilan kisilere, yasca
biiyiiklere ve hanimlara daima “siz” diye hitap edilir; hi¢bir zaman “sen” diye
hitap edilmemelidir. “Siz” hitabi, sadece mesafeyi degil, saygiy1 da ifade eder.
Bu yilizden hanimlara, yas ya da statii bakimindan biiyiiklere; tanimadigimiz
ve yeni tanigtigimiz kisilere “sen” diye hitap etmek dogru degildir.

Hitap, iletisimin ilk agamasidir ve iletisimin nasil gelisecegini belirler.

18 yasindan biiyiiklere “siz” diye hitap edilmelidir. Ciinki 18 yasindan biiyiik
birine, hitap eden daha biiyiik de olsa “siz” demesi, onu énemsedigini gosterir.
Ornegin 50 yaginda bir kisinin, 20 yasinda birine “siz” diye hitap etmesi kendisini
ve o kisiyi yliceltir. 18 yasindan kiigiiklere “sen” diye hitap etmek, sevgi ve sefkat
gostergesidir. Ciinki “sen” ifadesi samimiyet, sevgi, sefkat, yakinlik ve arkadaslik
gibi duygulari igerir. Bu yiizden bir kisiye “sen” diyebilmek i¢in o kisinin 18 yagin-
dan kii¢iik olmasi veya arada samimiyet ve yakinlik olmas1 veya kisinin miisaade
etmesi gereklidir. Ancak aile i¢inde yasit akrabalar, arkadaslar ve dostlar arasinda
“senli-benli” konugmak dogaldir. Yasca biiytikler ile mevki ve riitbece iist olanlar
kiigiiklere ve astlara “sen” diyebilirler. Fakat genglerin ve kiictiklerin biiytiklere
“sen” deme haklar1 yoktur. Bir kisi izinsiz olarak “sen” diye hitap ettiginde ve sen’li
konustugunda uygulanacak yontem, kendisine “siz” seklinde hitap etmektir. Kisi
“sen” demeye devam ettigi takdirde bu tiir konusmadan rahatsiz oldugunuzu ken-
disine belirtmek gereklidir.

Anne ve baba, kendi ¢ocuklarina, mevki veya riitbeleri ne olursa olsun daima
adlariyla hitap etmelidir. Anne veya babanin ¢ocuguna unvaniyla seslenmesi ve
hitap etmesi (Nihat Bey, Doktor Hanim, Miidiir Bey, Yiizbagim demesi) hem gor-
gisiizliik hem de giiliing bir durumdur.

Resmi toplanti ve torenlerde devlet ve hitkiimet adamlarina ve yoneticilere da-
ima unvanlariyla hitap edilir: Sayin Bakan, Sayin Genel Miidiir, Sayin Emniyet
Miidiirii. Ancak kurumsal ve sosyal yasamda ve birebir iligkilerde iist yoneticile-
re unvanlar1 6zellestirilerek hitap edilir: Sayin Bakanim, Sayin Bagkanim, Sayin
Valim, Sayin Rektoriim, Sayin Hocam, Sayin Midiiriim. Esdiizeyde olan kisilere,
resmi ortamda basa “sayin” sozciigii getirilerek resmi unvanlariyla (Sayin Emniyet
Miidiirii); sosyal ortamda soyadlarinin veya unvanlarinin bagina “sayin” getirile-
rek hitap edilir: Sayin Oztiirk, Sayin Baskan, Sayin Miidiir veya Miidiir Bey. lke
olarak, is ortaminda esdiizeyde calisanlar birbirlerine hitap ederlerken adlarinin
sonuna “hanim/bey” sayg: sozciigii eklemelidirler: Ayse Hanim, Ali Bey. Astlara
resmi ortamda unvanlariyla: Miidiir Bey ya da soyadlarinin bagina “sayin” soz-
ciigii getirilerek (Sayin Celik); 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iliskilerde ise ad-
larina “hanim/bey” sozciigii eklenerek hitap edilir: Ayse Hanim, Ahmet Bey. Is
ortaminda astlara yalnizca adlariyla “Ayse”, “Ahmet” seklinde hitap edilmemelidir
(Aytiirk, 2013: 10).

Bir st ile 6zel bir yakinlik s6z konusu ise, yalnizca 6zel ortamlarda ve bire-
bir iliskilerde, kendisinin de izni ile yakinlik derecesiyle hitap edilebilir: Ahmet
Agabey. Ancak 6zel hitap bi¢imini resmi ortamda ve iigiincii kisilerin yaninda
kullanmak, makama ve yoneticiye saygisizlik kabul edilir.

Resmi kisilere, yasca bilyiiklere,
hanimlara, tanimadiginiz

veya yeni tanistiginiz kisilere
“hanimefendi/beyefendi” demek
en uygun hitap yontemidir.

Yakinlik ve samimiyet bulunan iist’lere farkli ortamlarda farkl1 hitap edilir. Is orta-
minda resmi (Sayin Bagkanim); sosyal ortamda sosyal (Ahmet Bey); 6zel ortamda
(Ahmet, Ahmet Agabey) seklinde hitap edilir.
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Selam vermek; insana saygi ve
giiven duymak, esenlikler dilemek
anlamina; selami almamak

“ben sizi sevmiyorum, size
glivenmiyorum, iyi dileginizi kabul
etmiyorum” anlamina gelir.

“Sayin” sozcligii, resmi hitaplarda ve takdimlerde isimden dnce (Sayin Ahmet
Hanger); unvan ile ad ve soyadi kullanildiginda, unvanla isim arasinda kullanilir
(Genel Sekreter Sayin Tiiliin Yiicel). Akademik titrlerde ve riitbelerde de “sayin”
sozcigii isimden énce kullanilir: Milli Egitim eski Miistesar1 Prof. Dr. Sayin Ismail
Bircan. Yazili hitapta ve zarf iizerinde “sayin” sdzcligli 6nce gelir: Sayin Ali AKIN,
Uzman. “Sayin” sozciigii hitapta ilk isimle kullanilmaz (Sayin Ayse, Sayin Ahmet
denmez); isim kullanildig1 zaman isme bayanda “hanim’, erkekte “bey” saygi s6z-
ciigti eklenir: Ayse Hanim. Ali Bey. Glintimiizde “bay” ve “bayan” sozciikleri hitap
olarak kullanilmamakta; yalnizca resmi davetiyelerde, masa ve yer kartlarinda,
davetlinin esini ifade etmek i¢in kullanilmaktadir: Nihat Aytiirk. Bayan Aytiirk

Makam ve meslek sahibi kisilerle konusurken veya kendilerinden s6z ederken,
unvanlarina “hanim/bey” ekleyerek hitap edilebilir: Avukat Hanim, Kaymakam
Bey, Miidiir Bey. Kurum amiri yoneticinin giryabinda kendisinden s6z ederken,
hanim ise “hanimefendi”; erkek ise “beyefendi” denir: “Hanimefendi geldiler”

Baz1 kuruluglarda sosyal ve 6zel iliskilerde iist'lere geleneksel olarak “agabey”
(abi), “istat”, “hocam” gibi sifatlarla hitap edilmektedir. Bu tiir samimi ve 6zel say-
g1 hitaplar1 resmi iligkilerde, térenlerde, takdimlerde ve toplantilarda kesinlikle
kullanilmamaly; yalnizca 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iliskilerde kullanilma-
lidir.

Eski ve emekli yoneticilere 6zel ve sosyal iliskilerde son resmi gorev unvani
veya en st gorev unvaniyla hitap etmek sayg1 ve nezaket geregidir. Resmi yazida
ve resmi ortamda hitapta ve takdimde “eski” kelimesi kurumun degil, unvanin
oniine getirilir: Tiirkiye Biiytik Millet Meclisi eski Bagkan1 Sayin Ahmet Aydin.
“Eski Tirkiye Biiytik Millet Meclisi Baskan1” demek dogru degildir. Eski olan
Meclis degil, kisidir. Vekil veya yardimc1 pozisyonunda olan kisilere birebir 6zel
ve sosyal iligkilerde iist unvaniyla hitap edilebilir. (Vali Yardimcisina, Vali Vekiline
“Sayin Valim” denebilir. Ancak, Valinin ve yabanci kisilerin yaninda ve resmi or-
tamda “Sayin Valim” hitab: kullanilmamalidir.)

Profesorlere, emekli olsalar da eski veya emekli denmez, her zaman “profesor”
denir. Ancak eski gorevi veya gorev yeri kullanildiginda, kadro unvani éniinde
eski veya emekli sdzciigii yer alir: Prof. Dr. Himmet Timur, Hacettepe Universitesi
emekli Ogretim Uyesi. Ogretmenlere ve 6gretim iiyelerine birebir iligkilerde “ho-
cam” diye hitap edilir; yabanci kisilerin yaninda “sayin hocam” denmelidir.

Elgi, bagkonsolos, biiyiikel¢i; bakan, bagbakan, meclis bagkani, camhurbagkani
gibi yiiksek makam sahibi yabanci devlet adamlarina ve diplomatlara “ekselansla-
r1” diye hitap edilir (Aytiirk, 2016: 98).

Selamlama

Sosyal yasamda ve is ortaminda tiim iligkiler selamla baslar. Selam vermek, insana
sayg1 ve giiven duymak, esenlikler dilemek; selam1 almamak “ben sizi sevmiyo-
rum, size giivenmiyorum, iyi dileginizi kabul etmiyorum” anlamina gelir. Selam
vermek icin tanimak ve tanismak sart degildir. Selamlagsma insan olmanin, in-
sanlarla olumlu iletisim kurmanin; sevgi, sayg, giiven ve baris iginde yagsamanin
sosyal gostergesidir.

[lke olarak; sosyal yasamda geng yasliya, kiiciik biiyiige; yeni gelen orada olan-
lara, ayrilan orada kalanlara; yoldan gegen duranlara, kapidan ¢ikan girmek i¢in
bekleyene; merdivenden inen ¢ikana; arabada olan yaya olana 6nce selam verir.
Selam alan kisi de kargilik vermelidir. Ayni yasta, ayn1 diizeyde olanlar ise birbir-
lerini beklemeksizin selamlasirlar.
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Esitler arasinda 6nce selam veren daha nazik olandur.

Resmi ortamda iist yoneticilere nasil hitap edilir?

Selam verirken hafif bag hareketiyle birlikte, yerine ve zamanina gore “giinay-
din, iyi giinler, merhaba, selamiinaleykiim, hos geldiniz, saygilar, iyi aksamlar”
vb. ifadeler kullanilir. “Glinaydin”, “iyi giinler”, “iyi aksamlar”, “merhaba” demek
sosyal; “selamiinaleykiim” dini ve 6rfi; “saygilar” resmi selam bi¢imidir. Selam, ve-
rilis bi¢imiyle alinir. “Giinaydin™a “glinaydin” ile “iyi aksamlar™a “iyi aksamlar” ile
karsilik verilir. “Selamiinaleykiim” diyene “giinaydin” denmez, “Aleykiimselam”
denir. Selam almak, selami1 vermekten daha 6nemlidir. Bu yiizden, taninmayan
bir kisi selam verdiginde mutlaka selam alinmali, karsiliksiz birakilmamalidir.
Clinkii selam insana duyulan sevgi, sayg1 ve giiveni ve iyi dilekleri ifade eder.
Tenha bir yerde (koy yolunda, kirda, ormanda, dagda) karsilagilan herkese selam
vermek gereklidir. Tenha bir yerde selam vermek, o kisiye giivenmek ve giiven
vermek demektir.

Kapali alanda erkek tanidig1 hanima, acgik alanda ve sokakta hanim tanidig:
erkege selam verir. Sokakta tanidig1 bir hanimla kargilasan erkek, hanim kendi-
siyle goz temasi kurunca hafifce bagini egerek selamlamalidir. Hanim gérmezden
geldigi takdirde selam vermeden gegilir. Erkek, bir hanima sesle selam verirse,
hanim erkegin selamina hafif bas egerek ya da hafif tebesstim ederek karsilik ver-
melidir. Oturan bir hanim, erkegin selamina hafif bas egerek ve hafif tebessiim
ederek karsilik verir. Ancak erkek yash veya makam sahibi ise, hanim selam ve-
rirken ve alirken ayaga kalkar veya ayaga kalkar gibi yapar. Selamlagirken kisiyle
goz temasi kurulmaly, eller cepten ¢ikarilmaly, hafif tebessiim edilmeli; egilmekten
kaginmalidir.

Bir davette ve ziyarette dnce evsahibi hanim ve erkek, sonra diger kisiler se-
lamlanirlar. Bir topluluktan ayrilan erkek, ayrilirken hanimlarin 6niinde saygiyla
hafif egilerek onlar1 selamlar. Topluluktan ayrilan hanim selam verip gitmelidir.

Kisi, tan1dig1 biriyle nerede olursa olsun, karsilastiginda onu mutlaka selam-
lamalidir. Ancak topluluk i¢inde bir tanidik varsa, yalnizca onu selamlamak di-
gerlerini hice saymak olacagindan, ortadan hepsine birden “merhaba” ya da “iyi
giinler”, “iyi aksamlar” demek uygun bir yontemdir.

Birini selamlarken ona adiyla veya unvaniyla hitap etmek, onu 6nemsemek de-
mektir. Selamladiktan sonra “nasilsiniz?” diyerek hatirini sormak, onunla ilgilen-
mek demektir. Ancak resmi ortamda tistlere “nasilsiniz?” demek dogru degildir.

7 XD
©)

Taninmayan bir kisi selam
verdiginde mutlaka alinmali;
karsiliksiz birakilmamalidir.

Is ortaminda ve sosyal yasamda giin icinde birka¢ defa karsilasan kisilerin her de-
fasinda birbirlerini selamlamalar1 gerekli degildir. Sadece ilk karsilasmalarinda ve
ayrilmalarinda selamlagmalar yeterlidir.

Sokakta tanidik biriyle selamlagirken durmak, konusmak ve el sikismak gerek-
mez. “Merhaba” ya da “iyi giinler” diyerek ge¢mek veya hafif tebessiimle ve bas
hareketiyle selamlamak yeterlidir.

Lokal, kahve, salon, otobiis, minibiis vb. genel ve sosyal bir mekéna girince,
etrafa topluca sesli selam vermek hatalidir. Ancak bagkalarinin oturdugu bir ma-
saya (yere) oturmak gerektiginde, o masada bulunanlara selam vermek gereklidir.
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@

Kamusal ve sosyal ortamda

iist'ler (yoneticiler) bag
edilerek ve “saygilar”

sunularak ya da“iyi giinler”

denilerek selamlanirlar.

2/

Bir magazaya, diikkana, isyerine girildiginde karsilayan veya muhatap olunan
kisiye selam verilmeli; aligveris yapilsin yapilmasin ayrilirken tesekkiir edilerek ya
da selam verilerek ve iyi giinler dilenerek ¢ikilmalidir.

Sehir i¢inde, arabayla giderken yolda durana veya gegene higbir zaman klak-
son ¢alinarak selam verilmez; tebessiim edilerek bas veya el selami verilir.

Cok katli alisveris merkezlerinde asansore binince, icerdekileri selamlamak
nazik bir davranistir; selamlamamak nezaketsizlik degildir. Ancak kisi ¢alistig
isyerinde, oturdugu apartmanda, kaldig1 otelde asansore binince igerdekileri se-
lamlamalidir. Ayni sekilde, isyerinde ve kamuya acik alanlarda karsilagilan kisile-
re; magazada, doktor muayenehanesinde bekleyenlere selam verilmelidir. Opera,
tiyatro, sinema, konser gibi sanatsal etkinliklerin yapildig1 salonda; mabetlerde
ve restoranlarda tanidiklara uzaktan yalnizca gozle ve hafif bas hareketiyle selam
verilir. Selamlamak i¢in el hareketi yapilmaz; seslenilmez ve bagkalar:1 rahatsiz
edilmez.

Uzun siireli yolculuklarda (ugakta, trende, gemide, otobiiste) koltuga oturur-
ken, yanda oturan kisiye “iyi yolculuklar” diyerek selam verilir.

Taninan bir kisi herhangi bir yerde, istenmeyen bir durumda goriildigiinde
kendisine selam vermemek, gormezden gelmek en iyi yontemdir.

Yiiksek bir mevkide olan ya da taninmus biriyle karsilasan kisi, o kisiyi mutlaka
selamlamalidir. Onun sizi tanimasi gerekli degildir.

Cumhurbaskanina, yabanci devlet baskanlarina, cenazeye, sancaga; gondere ¢eki-
lirken ve indirilirken Bayraga; Istiklal Mars1 soylenirken ve/veya calinirken ayaga
kalkarak ve cephe alarak (yonelerek) selam durmak gereklidir.

Resmi ortamda ve galigma hayatinda ast tiste, kidemsiz kidemliye selam verir.
Ancak ast, iist kendisine baktiginda selam vermelidir. Esdiizeyde olanlarda 6nce
selam veren daha nazik olandir. Devlet ve hitkiimet adamlari ile iist yoneticiler,
hanimlar ve topluluklar daima “saygilar” sozctigii ile selamlanirlar: “Saygilar ha-
nimefendi. Saygilar saymn baskanim. Saygilar sunarim.” Saygi sunmak; devlet ve
hitkiimet adamlarina, yoneticilere, hanimlara ve topluluga verilen resmi selamdr.
Bir kisi esdiizeyde olan birine “saygilar” sundugunda, sayg: sunulan kisi “saygi-
lar benden” demelidir. Ast iiste “saygilar” sundugunda, ist, tesekkiir etmelidir.
Kamusal ve sosyal ortamda tist'ler (yoneticiler) bas egilerek ve “saygilar” sunula-
rak ya da “iyi giinler” denilerek selamlanirlar. Uste “merhaba” demek dogru de-
gildir. Ancak dist’ler astlarina ve esdiizeyde olanlar birbirlerine “merhaba” derler.

Resmi ortamda makam sahibi bir {ist iceriye girince astlar (hanim da olsa)
ayaga kalkar ve kendisine hafif bag egerek selam verirler. Ancak sosyal ortamda
bir st igeriye girince astlarin ayaga kalkmasi gerekmez; yalnizca baglarini hafif
egerek ve iist ile g6z temas: kurarak veya kalkar gibi yaparak kendisini selamla-
malar1 yeterlidir. Sosyal ortamda {ist’ii gormezden gelmek, tist baktig1 halde onu
selamlamamak saygisizlik olarak kabul edilir.

Verilen selama nasil karsilik verilmelidir?

Tanitma ve Tanistirma

Tanitma ve tanistirma kamusal, kurumsal ve sosyal yasamda resmi ve sosyal ilis-
kilerin baslangicini olusturur. Bu yiizden sosyal yasamda ve is ortaminda kendini
veya bagkasini tanitma (tanistirma) 6nemli bir protokol konusudur. Ancak tanit-
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ma ve tanistirma bigimleri dzel, sosyal ve resmi ortamlarda farklilik gosterir. Ozel
ortamda kisi kendini ve baskasini adiyla; sosyal ortamda adi ve soyadiyla; resmi
ortamda unvani ve ad1 - soyadiyla tanitir (takdim eder). Ozel ve sosyal ortamda
kisinin kendini veya bagkasin1 yalnizca unvaniyla tanitmasi ya da unvanini énce
adin1 soyadini sonra sdylemesi, kendisinin veya tanistirdig1 kisinin unvaniyla
6viinmesi anlamina gelmektedir.

Tanistirma ayakta ve ilk karsilasmada yapilir. Tanistirma esnasinda oturan er-
kek, tanigtirildigr kisi ister erkek, ister kadin olsun hemen ayaga kalkar. Ancak
oturan erkek yasli veya hasta ise ya da makam, mevki, riitbe sahibi iist ise ayaga
kalkmaz.

Sosyal yasamda genel olarak erkek hanima, kii¢tik biiyiige, gen¢ yasliya; geng
kiz yaslh erkege ve hanima; yas farki fazla degilse evlenmemis (bekar) hanim evli
hanima; yeni gelen, orada bulunanlara, yeni gelen st diizeyde ise, orada bulu-
nanlar yeni gelene; tek Kisi cifte ve topluluga; konusmaci topluluga; akraba ve ya-
kin dostlar digerlerine; hanimlar devlet ve hitkimet adamlarina, tist yoneticilere,
yasl erkeklere, bilim ve din adamlarina tanistirilir. Tanistirilmay: reddetmek hos
degildir. Ancak istemedigi biriyle tanistirilan kisi bunu belli etmemeli; hafif te-
bessiim etmelidir.

Hanimlar bir erkekle veya esdiizey bir hanimla tanisma esnasinda ayaga kalk-
mazlar. Ancak bir hanim; devlet ve hitkiimet adami, komutan, yargi organi iiyesi,
biirokrat, vali, biiytikel¢i, bilim adami, din adami veya taninmis 6nemli bir sah-
siyet veya bunlarin esi ile veya yasli bir hanimla tanisirken ayaga kalkmalidir. Bir
hanim ¢ok giizel, sik ve evli olsa da 6nemli, resmi ve yash bir sahsiyetle tanisma
sirasinda ayaga kalkmazsa, nezaketsizlik olarak degerlendirilir.

Evde veya isyerinde bir konuk otururken, ast veya yasca kii¢iik olan bir kisi
geldiginde, sonra gelen bu kisi, 6nce gelen (oturan) konuga takdim edilir. Ancak
once gelen ve oturan konuk ast ya da yasca kiigiik ise ve sonra gelen iist ya da
yasea biiytik ise, bu durumda once gelen konuk sonra gelen iiste ya da yash olana
takdim edilir. Tanistirmada astlar iist’lerin, erkekler hanimlarin, gengler biiyiik-
lerin yanina gétiirilir.

Bir kisi yas, unvan, mevki ve statii bakimindan st olan kisiyle ya da hanimla
tanigtirilmadan Once, iist olan kisiden ya da hanimdan izin alinmalidir: “Izninizle,
Mimar Ahmet Hanger’i size takdim etmek istiyorum” ya da “Izin verirseniz sizi
dostum Cemil Giiven ile tanigtirabilir miyim” denmelidir. Makam ve mevki sahi-
bi kisi ya da hanim ile tanigtirilirken, varsa eldeki i¢ki ve/veya sigara birakilmali,
ceketin onii iliklenmeli ve saygt ile tebessiim edilmelidir. Tanigmayan iki farkl tist
diizey kisileri tanistirmak i¢in, 6nce daha iist diizeyden izin alinir; kisi unvani,
ad1 ve soyadiyla takdim edilir: “Sayin Genel Miidiiriim, izninizle, Avukat Ayse
Ozdeg” veya “Sayin Genel Miidiiriim izninizle, arkadagim Ahmet Giiney’i takdim
edeyim, kendisi X kurumunda personel mudiridir”

Sosyal bir ortamda tanistirma sirasinda, her iki taraf tanigtiran kisi ile sami-
mi degilse veya taraflardan biri tanistiran kisi i¢in yabanci ise “Sizi, arkadasim
Ahmet’le tanigtirayim” veya “Sizi, X Sirketinden Erol Bey’le tanistirayim” gibi ifa-
deler kullanilmalidir. Yaglar: ve statiileri ayn1 olan iki kisiyi birbiriyle tanistirirken
“Sizleri tanigtirayim: Ahmet, Ayse” denir. Tanistiran kisi, gerektiginde, tanigtirilan
kisiyi daha iyi tanitabilmek i¢in meslegini veya belirgin bir 6zelligini de soyle-
yebilir. Boylece, tanistirilanlar arasinda sicak bir iliski kurabilir. Ornegin “yakin
dostum Nihat Aytiirk, Yonetim Sanat: kitabinin yazaridir” veya “Avukat Ahmet
Bey, size bahsettigim profesoriin kardesidir” diyebilir.

Tanistirmada astlar distlerin,
erkekler hanimlarin, gencler
biiyiiklerin yanina gotiiriilir.
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Ozel ve sosyal ortamda kisi
onemlidir, kisi (adi, soyadi) 6nce
gelir. Resmi ortamda ise, unvan
once gelir.

Kisi kendini tanitirken yalnizca adini veya adin1 ve soyadini sdylemelidir: Ben
Nihal, Ben Kemal Aslan. Ancak tanisma is geregi ise “Izninizle kendimi takdim
edeyim, Ayse Aykul, X kurumunun/isletmesinin avukatiyim” seklinde olmalidir.
Ozel ve sosyal bir ortamda, kisinin kendini sadece unvaniyla takdim etmesi gor-
gustizliiktiir. Clinkii kendini unvaniyla tanitan ya da unvanini 6nce, adini ve so-
yadin1 sonra sdyleyen kisi unvanini 6ne ¢ikaran, unvaniyla éviinen kisi demektir.
Ayni bigimde sosyal ortamda bir kisi sadece unvani ile tanistiriliyorsa, tanistiran
kisi, tanitilan kiginin sahsiyetini degil, unvanini 6nemsiyor demektir. Ozel ve sos-
yal ortamda kisi onemlidir, kisi (ads, soyad1) once gelir. Resmi ortamda ise, unvan
once gelir.

Ozel ve sosyal ortamda bir kisiyi topluluga tanitmak icin adin1 ve soyadini
yiiksek sesle soylemek yeterlidir. Tanistirilan kisi bir iki kez basin1 egerek toplulu-
gu selamlar ve yerine oturur. Bityiik grup ve topluluklarda yeni gelen kisi yalnizca
en yakinda bulunanlara tanistirilir. Kalabalik gruplarda ve topluluklarda, 6zellikle
kalabalik davetlerde herkes birbirine tanistirilmaz. Sadece tanistirilmasi gereken
kisiler tanistirilir. Ancak bir davette konuk sayis1 12'den az ise, evsahibi konuklar1
birbiriyle tanistirmalidir. Tanigtirma esnasinda; tanistiran kisi, tanistirilan kisinin
ad veya soyadini hatirlayamadiginda ve durakladiginda, tanistirilan kisinin he-
men kendini tanitmasinda yarar vardir.

Daha o6nceden tanistirilan bir kisi ile yeniden tanistirilma s6z konusu oldu-
gunda “Biz tanisiyoruz” denmelidir. Boyle bir duruma diiymemek igin, bastan
“Tanigtyor musunuz?” diye sorulabilir. Kisi, tanismak istedigi bir kisi ile karsi-
lastiginda veya ayni ortamda bulundugunda, uygun bir firsatta kendini takdim
etmesi yerinde olur.

Resmi kurum veya isletmelere vatandas ya da miisteri olarak bagvuruldugun-
da veya bu kuruluslara 6zel is geregi gidildiginde, kisinin kendini tanitmasi gerek-
mez. Ancak bir isyerinde yonetici ile tanismak gerektiginde, kisinin kendisini ta-
nitmasi ve varsa meslegini ya da gorevini veya unvanini séylemesi gerekli olabilir.

Ozel bir nedeni olmadikga, sokakta/yolda bir tanidikla kargilagan kisi yanin-
dakini karsilastigiyla tanistirmasi gerekmez. Ancak konusma biraz uzayacaksa
tanigtirmak uygun olur.

Sosyal ortamda bir erkegin, bir hanim vasitasiyla bagka bir erkege tanistiril-
mas1 uygun bir davranis degildir. Boyle bir durumda erkek kendini tanitmalidir.
Ancak is ortaminda hanim da erkegi baska bir erkege tanistirabilir. Bir erkegin
yaninda hanim varsa, kisi 6nce kendini, sonra yaninda bulunan hanimi tanitma-
lidir. Bir hanimin sosyal ortamda kendisini bir erkege tanitmas: uygun degildir.
Buna karsin bir hanim bilim adamy, yazar, is adamu, iist yonetici gibi taninmis bir
erkege kendini tanitabilir. Ayrica is kadiny, is ortaminda veya is geregi bir erkege
kendini tanitabilir.

Aile ve arkadas ortaminda kisi kendini sadece adiyla tanitir: “Merhaba, Ben
Ahmet” Kisiler arasinda resmiyet varsa “Iyi giinler, ben Ahmet Yilmaz” diyerek
(soyadini da soyleyerek) kendini tanitmalidir. Samimi arkadas grubunda tanigma
ve tanigtirmada “Arkadaslar, bu benim arkadasgim Ahmet” ya da sadece “arkada-
sim Ayse) demek yeterlidir. Daha sonra, herkesin adi tek tek sdylenir ya da herkes
kendi adini soyler. Tanistirilacak kisi aileden biri ise, akrabalik sifat1 ve adiyla ta-
nitilir: “Kardesim Hakan, yegenim Ahmet.”

Bir erkek, evli bir ciftle tanistirilirken, 6nce kocayla sonra esiyle (hanimla)
tanigtirilir. Kisi, bir arkadasini kendi ailesine veya bir bagka aileye tanistirirken,
once anneye, sonra babaya takdim edilir.
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Kisi kendini veya birini tanitirken, adin1 ve soyadini agik ve anlagilir bigimde
soylemelidir. Tanistirildiktan sonra, tanistirilan kisinin adini hatirda tutmak ve
ona adiyla hitap etmek olumlu bir davranistir. Kisinin adi hatirlanamadiginda,
hanim ya da yasl ise kendisine “efendim” diye hitap etmek uygun olur. Bir kisiyle
tanistiktan sonra kendisine adiyla veya soyadiyla, resmi ise unvaniyla hitap et-
mek, o kisiye dnem ve deger vermek demektir. Adiyla veya unvaniyla hitap edilen
kisi mutlu olur.

Devlet veya hitkiimet adamuyla, tist yonetici, yash veya 6nemli bir sahsiyetle
tanigan bir kisi, hanim da olsa hemen elini uzatmamali, tanigma sonunda hafif bas
egerek tanistig1 kisiyi saygiyla selamlamalidir. Ancak fazla egilmek gerekmez. Bir
hanimla ya da bir iist ile tanigtirilan kisi, tanistigr hanim ya da st elini uzattiginda
hafifce sikmali, 6pmeye kalkmamalidir. Tanistirildiktan sonra konusmaya hanim
ya da iist olan baslamaly; kisi, tanistirildig: kisiyle seviyeli iletisim kurmalidir.

Tanistirmada en nemli nokta,
tanigtinlan kisinin adini ve
soyadini dogru ve acik bicimde
soylemektir.

Evli bir kisi, esini, biriyle tanistirirken adiyla takdim etmeli, “esi” oldugunu adin-
dan once veya sonra vurgulamalidir: “Esim Giilsen” veya “Giilsen, esim” demelidir.

Sosyal bir ortamda kisi nasil tanitilmalidir?

Bir erkek, makam sahibi 6nemli bir kisiyle ya da yash biriyle tanigtirildiginda,
tst diizeyde ya da yash olan kisi “memnun oldum”; tanisan kisi ise “miiserref ol-
dum” veya “onur duydum” demelidir. Bir erkek, bir hanimla tanistirildiginda, ha-
nim sadece “memnun oldum” der; erkek “miiserref oldum’, “onur duydum” ya da
“mutlu oldum” demelidir. Geng bir hanim, makam ve mevki sahibi ya da 6nem-
li (statii sahibi) ya da yash bir kisiyle tanistiginda “miiserref oldum” veya “onur
duydum” diyebilir. Esdiizeyde tanisan kisilerden biri “miiserref oldum” deyince,
digerinin “o seref bana ait” demesi tevazu geregidir. Kisi tanismaktan memnun
oldugunu sadece sozciiklerle degil, yiiziindeki sicak ve samimi giiliimsemeyle de
desteklemelidir. Tanistirilan esdiizeydeki kisiler karsilik olarak “memnun oldum™;
“tanistigimiza sevindim” ya da “tanistigimiza ok memnun oldum” demeli; kars:
taraf da “ben de” diye cevap vermelidir. Samimi bir ortamda ise, tanistirilan ki-
siler birbirlerine “iyi glinler” veya “iyi aksamlar” ya da biri “nasilsiniz?” digeri de
“tesekkiir ederim” diyebilir.

Tanigma sirasinda veya tanistirilmadan sonra kisinin kartvizitini sunmasi ne-
zakettir. Kartvizit sunulan kisi, esdiizeyde ise kendisi de kartvizitini sunarak kar-
silik vermelidir. Kartvizit alan kisi konusma sirasinda tanistig1 ast ya da es diizey
kisiye adiyla hitap etmelidir.

El Stkma (Tokalagsma)

El sikma (tokalagsma) sosyal yasamda ve is ortaminda 6nemli ve etkili bir ileti-
simsel davranistir. El sikma, insan iliskilerinde giiven, sevgi ve samimiyet belirtisi
olarak bir tiir selamlagma bi¢imidir. Bu ytizden el sikma canli ve i¢ten olmaly; e
paralel tutulmaly; sikilan el avug i¢ine alinmals, fakat fazla yumusak veya sert sikil-
mamaly, hafif hissettirilmelidir. El stkma esnasinda goz temas: kurulmaly; bir-iki
soz (tebrik ederim vb.) séylenmelidir. El sitkma iki saniyeden az, bes saniyeden
fazla siirmemeli, pazarlik yapar gibi kol sallanmamalidir.

% X
(4)

El sikma, insan iliskilerinde giiven,
sevgi ve samimiyet belirtisi olarak
bir tiir selamlasma bicimidir.
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Tokalagsmak i¢in el uzatma hakki evsahibine, sosyal ortamda ayni cinsten olan-
lar arasinda yasl olana, kadin erkek arasinda hanim olana aittir. Resmi ortamda
ise, daima uste aittir. Uzatilan eli stkmamak, kisinin kendisine ve karsisindakine
gliveni ve saygisi olmadigini gosterir ve saygisizlik kabul edilir.

G TN

Tokalasma, insan iligkilerinde etkili ve samimi dokunsal bir selamlasma bi¢imidir.

Tanigma/tanistirma sirasinda tanistirilan hanim ya da st elini uzatmayabilir. Bu
ylizden tanismada hanimin ve/veya iist olanin elini uzatmasini beklemek gereklidir.
Ancak bir hanim, makam ve statii sahibi ya da yash bir erkek ile tanistirildiginda er-
kegin 6nce el uzatmasini beklemelidir. Ayrica geng bir kiz da evli bir erkekle tokalas-
mak i¢in erkegin once el uzatmasini beklemelidir. Ayni cins, yas ve diizeydeki kisiler
arasinda tokalagma 6nce davranan kisinin el uzatmasiyla baslar. Birden ¢ok kisinin
oldugu yerde el stkmaya en biiyiikten baglanir, sirayla kiigiiklere gegilir. Biiyiiklerin
eli stkilirken hafifce 6ne egilerek saygi gosterilir. Sosyal ortamda el sikarken erkekler
ayaga kalkar, hanimlar {istler ve yasca biiyiikler disinda ayaga kalkmazlar.

Bir hanim tokalasmak i¢in erkege elini uzatinca erkek, varsa sapkasini ve el-
divenini ¢ikartmalidir. Hanimlar tokalagsmak i¢in eldivenini ¢ikartmayabilirler.
Ancak bir hanim kendisinden yas ve statii bakimindan biiyiik olan bir erkekle
tokalagirken eldivenini ¢ikartmalidir. Hanim ve erkek iki ¢ift karsilagtiginda 6nce
her iki hanim tokalasir, sonra erkekler kendi aralarinda tokalagirlar.

Mutlulugu veya basariy1 kutlama amaciyla yapilan tokalasma biraz uzun sii-
reli, samimi ve coskulu olmaly; Gizlintiiyli paylasmak i¢in (ge¢mis olsun dilerken)
yapilan tokalasma hafif, yumusak ve kisa siireli olmalidir. Hasta iken, eller kir-
li, tozlu, toprakli, yagly, terli veya 1slak iken tokalagsmak icin el uzatmak veya el
uzatmaya hazirlanirken eli elbiseye silmek dogru degildir. Boyle bir durumda el
uzatmamak ve oziir dilemek gerekir.

Kaynak: www.
girnerentacarcom
(Erisim Tarihi:
10.12.2011)

~

/

Cor TN

Bir'den ¢ok kisinin oldugu resmi ortamda el sikmaya en iist'ten baglanmalidir.

aim ¢ |

Cihan Yamakoglu'nun, Ailede, Toplumda, Is ve Devlet Hayatinda Insan Iliskileri
(Ankara: YOK Matbaasi, 1990) adl eserinde, sosyal yasamda gorgii ve nezaket ku-
rallar1 ile ilgili olarak ayrintili bilgileri bulabilirsiniz.



1. Unite - Sosyal Davranis Kurallari

15

El Opme

El 6pme; Anadolu Islam kiiltiiriinde, geleneksel olarak kii¢tigiin biiyiige sayg1 su-
numudur. Bu yiizden aile biiyiikleri ile aileye yakin biiyiiklerin, kendilerine saygi
duyulan yash kisilerin, 6gretmenlerin ve din adamlarinin kadin-erkek ayrimi ya-
pilmadan elleri 6piiliir. Geleneksel tarzda el 6pme, genel olarak bayramda, 6zel ve
samimi iligkilerde uygulanir. El 6pmek i¢in dudak, eli 6piilecek kisinin sag elinin
orta parmaginin ustiine yaklastirilir; dudag: elin iizerine koymak ve/veya sesli
olarak 6pmek dogru degildir. Dudak dokundurulur, 6per gibi yapilir, sonra bas
hafifce egilir, alna gotiiriiliir. Aln1 degdirmek gerekli degildir. Elini 6ptiirmek i¢in
uzatan bir hanimin, yasl bir erkegin elini 6pmek sayg1 geregidir.

Aynu statiide ve/veya ayni yasta olan bir hanimin ya da erkegin elini 6piip ya-
nindaki hanimin ya da erkegin elini 5 pmemek hatalidir. Ote yandan, bir erkege
ya da hanima elini 6ptiiren bir hanim ya da erkek, diger erkege ya da hanima elini
optiirmemesi de yanlistir. Bu yiizden ayni yerde bir erkege ya da hanima elini
optiiren kisi, digerine de elini 6ptiirmelidir.

El 6pme, Anadolu islam
kiiltiiriinde, geleneksel
olarak kii¢iiiin biiyiige sayqi
sunumudur.

El 6pmek, Anadolu Tiirk islam kiiltiiriinde, biiyiiklere duyulan sayginin ifadesidir.

Sokakta, agik ve genel ortamda, tasitlarda el 6pmek veya optiirmek genelde
dogru degildir; zorunlu olmadik¢a agik alanda el piilmemelidir. Ornegin karsi-
lama veya ugurlamada agik alanda da olsa aile biiytiklerinin eli 6piiliir.

Yasca kiiciik olan veya eldivenli olan bir hanimin eli 6piilmemelidir. Hanimlar
kendilerinden biiyiik hanimlarin ellerini 6pebilirler.

Kapali alanda ve ayakta iken bir erkegin, hanimin elini (alna gétiirmeden) 6p-
mesi Avrupai tarzda gosterilen saygi ifadesidir. Hanimin eli &piiliirken eli biraz
kaldirilir, saygili bi¢cimde gozlerine bakilarak el dudaga yaklastirilir, &piiliir gibi
yapilir, dudakla 6piilmez. Eldivenli hanimin eli hi¢ 6piilmez. Genel olarak evli ha-
nimlarin eli 6piiliir. Geng kizlarin, bekar hanimlarin eli 6piilmez. Ancak belirli bir
yasa ve mevkiye gelmis olan bekar hanimin kendisi miisade ederse eli 6piilebilir.

Yanaktan Opme

Karsilama ve ugurlamada dnceden tanigan kisiler arasinda yanaktan 6pmek ve
opiismek Tiirkiyede; Akdeniz, Yakin ve Orta Dogu iilkelerinde uygulanan sami-
miyet ifadesidir. Ozel veya sosyal ortamda biiyiiklerin kiigiikleri yanaklarindan
Opmesi geleneksel bir sevgi ifadesidir. Ayrica tanidik, dost veya akraba olan, yas
veya statii bakimindan esdiizeyde bulunan erkeklerin ve hanimlarin karsilama,
kargilasma, ayrilma ve ugurlamada birbirlerini yanaklarindan 6pmeleri nezaket
ve samimiyet gostergesidir. Karsilama ve ugurlamada tanidik ve samimi olan bir
hanim ile erkegin yanaktan &piigmesi saygili, kibar ve nazik bir davranistir. Ancak
Opiisme istegi hanimdan gelmelidir. Yanaktan Opiisiirken sarilmak i¢in 6zel ve ya-
kin bir sevgi ve samimiyet olmalidir. [lk tanismada veya tanidik olsa bile samimi
olunmayan bir kisiyle sarilmak ve yanaktan 6pmek dogru degildir.

Karsilama ve ugurlamada énceden
tanisan kisiler arasinda yanaktan
optismek samimiyet ifadesidir.



16

Sosyal Davranis ve Protokol

i

SIRA SiZDE

z

Tesekkiir Etme ve Oziir Dileme

Sosyal hayatta ve is ortaminda tesekkiir etme ve 6ziir dileme medeni bir insan
olmanin geregidir. Bu yilizden yapilan her is ve hizmet karsiiginda kisiye mutlaka
tesekkiir edilmeli; yapilan bir hata, yanlis ve kusur ya da iiziicii veya rahatsiz edici
bir davranis sonunda da 6ziir dilenmelidir.

Tesekkiir etmek, sosyal yasamda ve is ortaminda saygili ve nazik bir kisi olarak
insani bir gorevdir. Bu ytlizden sosyal hayatta ve is ortaminda; ge¢mek i¢in kapi-
y1 agana ve tutana, mektup getirene, seving ve mutlulugu ya da tiziintii ve aciy1
paylasana, kendisini atayana veya segene, otelde ve lokantada hizmet edene, taksi
soforiine, diisen bir objeyi alip verene, aldig1 mal1 paketleyene, gisede bilet satana,
kendisine bir sey dgretene; hizmet, yardim ve iyilik edene tesekkiir edilmelidir.
Tesekkiir ictenlikle ve tebessiimle edilmeli; tesekkiir edilen tesekkiir edene “Bir
sey degil”, “onemli degil”, “rica ederim”, “istirham ederim’, “estagfurullah” ya da
“ben tesekkiir ederim” seklinde bir kargilik vermelidir. Tesekkiir; kisinin gozlerine
bakilarak, tebessiim edilerek a¢ik ve anlagilir bigimde telaffuz edilmeli, igten ve
igtenlikle soylenmelidir. Ayrica adin1 bildiginiz kisiye adin1 séyleyerek tesekkiir
etmek daha etkilidir.

Tesekkiir, siikkran duygusunun sozlii, yazili veya davranissal olarak ifade edilmesidir.

Tiirkiyede caligma hayatinda tesekkiir etmek bir tiir 6diildiir. lkégretim oku-
lunda 6gretmenden tesekkiir alan ¢oguk sevinir, ailesi 6viiniir; is hayatinda yone-
ticiden tesekkiir alan memur mutlu olur, daha verimli galisir. Is hayatinda tegek-
kiir etmek, calisanlar1 6diillendirmek ve giidillemektir. Bu yiizden yapilan gérev
sonunda iist astina tesekkiir etmelidir. Ust tesekkiir ettiginde, ast “rica ederim”
dememeli, “sag olun efendim” veya “gérevim efendim, sag olun” demelidir. Ciinkii
i ortaminda yalnizca iist’ler astlarina rica ederler. Ornegin ast iist’iinden izin al-
diginda ya da ast {ist’ine bir yazi imzalattiginda, ast iist’iine tesekkiir etmeli, iist
astina “rica ederim” demelidir.

Is ortaminda ve sosyal yasamda cigek, celenk veya hediye génderenlere; has-
tanede ziyarete gelenlere, cenaze torenine katilanlara, duygularini yazili olarak
iletmis olanlara; evinde agirlayan evsahibine 3-4 giin sonra tesekkiir mektubu
gondermek saygili bir davranis bicimidir. Tesekkiir yazisini e-posta yoluyla veya
matbu bir yaziyla gondermek dogru degildir.

Hatadan dolayr oziir dilemek, kii¢ciilmek degildir, erdemliliktir; hatay1
bilmek ve kabullenmektir. Ancak bilerek hata islemek, sonra 6ziir dilemek
de dogru degildir. Oziir dilemek yerine, kisi, bagtan hata islememeye dikkat
etmelidir.

Ust, asta tesekkiir ettiginde ast nasil cevap vermelidir?

Is ortaminda ve sosyal yasamda verilen s6z ya da verilen bir gérev, yerine ge-
tirilemediginde, olumsuz ve yanlis bir hareket yapildiginda 6ziir dilemek gerek-
lidir. Oziir dilendiginde, nedeni mutlaka kars tarafa agiklanmalidir. Bu agiklama
abartisiz bicimde, igten ve kisa olmalidir. Bir hata yapildiginda onu gizlemek, ya-
lan soylemek, inkar etmek veya baskasinin iistiine atmak yerine hatay1 kabullen-
mek, sorumlulugu almak, gercegi séylemek hem diiriistliik hem de erdemli bir
davranistir. Boyle bir durumda 6ziir dileyen kazanir; aksi sekilde davranan giive-
nirligini kaybeder. Oziir dilemede zamanlama énemlidir; yasanilan olayin hemen
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ardindan 6ziir dilenmeli ve gerekge ifade edilmelidir. Zaman gegtikten sonra oziir
dilemenin anlami yoktur. Ayrica konusma sirasinda dil siirgmesi oldugunda, yan-
lis bir s6z agizdan ¢iktiginda; tiziicii ve incitici sozler ya da argo sozciikler sarf
edildiginde; hayvan adi zikredildiginde hemen 6ziir dilemek gereklidir.

Oziir, zamaninda dilenmelidir. Geg dilenen 6ziiriin bir anlami olmaz.

Konusma ve Dinleme

Sosyal yagamda ve is ortaminda giizel ve etkili konusma becerisi kadar, konugma
konusunda sayg1 ve nezaket de 6nemlidir. Ciinkii bir kisinin bilgi birikimi, sayg1
ve nezaketi konugma ve dinleme sirasinda ortaya ¢ikar. Ozellikle dinleme, kisiye
duyulan saygiy: gosterir. Sosyal yasamda kisi ne kadar sik ve giizel giyinse, dogru
hareket etse de saygili, kibar, nazik ve etkili konugmayi bilmiyorsa gereken saygiy1
goremez.

[lke olarak hanimlara, yasca biiyiiklere, iistlere, resmi kisilere ve yeni tanisilan
kisilere adiyla hitap edilmemeli; resmi kisilere unvaniyla, ad1 ve unvani bilinme-
yen kisilere “hanimefendi/beyefendi” diyerek hitap edilmeli; hi¢bir zaman “abla/
agabey/teyze/amca” veya “hemsehrim” vb. akrabalik veya hisimlik sifatlarryla hi-
tap edilmemelidir.

Calisma ortaminda 6zel yasamdan, aile sorunlarindan s6z edilmemeli; anne-
baba, es ve ¢ocuklar ve 6zel sorunlar is ortamina tasinmamali ve istlere sikayet
edilmemelidir. [ ortaminda ve is disinda amirin ve iistlerin veya astlarin aleyhin-
de konusulmamaly; onlarin 6zellikleri, sirlar1 ve sorunlar1 kimseye agiklanmama-
lidir. Kurum iginde ve disinda yoneticileri/isvereni ve astlar1 kiigiik diistirticli soz
ve hareketlerden kaginmaly; isverenin, amirin ve iistlerin ve astlarin iyi ve tistiin
yonleri; yararli ve bagarili calismalar1 ne ¢ikarilmalidir. Is ortaminda yumusak,
saygili, dogal ve samimi bir ses tonuyla; saygili bir ifade ve tislupla konusmali;
yliksek sesle, el kol hareketleriyle konusmaktan; konugma sirasinda argo kelime-
ler kullanmaktan, 6zellikle kiifiirli konusmaktan kaginmalidir.

Is yasaminda {istlere, igverenlere astlara ve vatandaslara “hayir” dememeye
dikkat edilmelidir. Nitekim diplomatlar, politikacilar, biirokratlar “hayir” yeri-
ne “gereginizi yapariz”, “ilgileniriz”, “diistiniiriiz” gibi ifadeler kullanirlar. Batili
toplumlar genelde “hayir” demezler, sadece “lizgiiniim” derler. Is hayatinda yo-
neticiye (amire) itiraz etme ve kars1 goriis belirtme (hayir deme) daima sayg1
ve nezaket kurallar1 i¢inde, kendisini kirmayacak bigimde, yumusak bir tonla,
olumlu bir yaklasimla, kizmadan ve kimseyi su¢lamadan, onun izniyle ve uy-
gun bir dille yapilmalidir. Hi¢bir zaman hakly, yasal veya bilimsel bir gerekeesi
olmadan, keyfi ve siibjektif olarak yoneticiye itiraz edilmemeli ve “hayir” den-
memelidir.

Is ortaminda ve giinliik yasamda bir sey isterken daima “liitfen” ya da “rica
edebilir miyim?” gibi ifadeler kullanilmaly; sunulan bir hizmetten sonra mutlaka
“tesekkiir” edilmeli; bir kusur ve hatadan sonra “affedersiniz” denilmeli; bir kisi-
nin kirilmasina veya tiziilmesine neden olundugunda 6ziir dilenmelidir.

Sosyal yasamda selam vermenin, liitfen demenin, tesekkiir etmenin ve 6ziir dileme-
nin maliyeti yoktur ama kazanimi ¢oktur.

Kisinin bulunmadig1 ortamda aleyhinde konugsmamali; dedikodusu yapilma-
maly; olumsuz, zayif ve hatali yonlerinden s6z edilmemelidir. Konusma ve sohbet
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Biriyle konusurken szii
kesilmemeli, soz arasina
girilmemeli; soziinii bitirmesi
beklenmelidir. Konusan iki kisinin
yanina gidilmemeli, konusma
arasina girilmemeli; konusmalari
dinlenmemeli, kulak misafiri
olunmamalidir.

sirasinda kisi hakkinda kiigiiltiicii, kirici ve iziicii konusmaktan kaginmalidir.
Ilke olarak, kisinin yiiziine sdylenmeyecek bir s6z arkasindan sdylenmemelidir.
Iki kisi arasinda bir bagkas1 hakkinda konusma yapildiginda, konusulanlar o kisi-
ye gotiiriilmemelidir.

Iyi ve giizel bir konugma, olumlu ve yapicidir. Bu yiizden konusmalarda insan-
larin iyi ve olumlu yonlerinden; iyi, iistiin ve basarili yonlerinden séz edilmeli;
tebrik ve takdir edilmeli; ancak yapilan iltifat ve takdir samimi ve inandiric1 olma-
I1; agir1 ve abartili olmamalidir. Ornegin bir hanima siklig1 ve zarafeti nedeniyle
iltifat etmek normaldir. Fakat bu iltifatta ileriye gitmek, o kisinin inandiriciligin
kaybettirir. Ayrica kisiye gereginden fazla iltifat etmek de onunla alay etmek an-
lamina gelir.

Konusmada, kisi siirekli kendinden s6z etmemeli; kendini methetmemeli; ba-
sar1 ve Ustiinliiklerini, yaptiklarini ve yasadiklarini, gordiiklerini ve duyduklarini
saylp dokmemeli; 6zel yagsamindan, aile ve is sorunlarindan sik sik s6z etmemeli;
anne-baba, es ve ¢ocuklarini, amirini veya astlarini bagkalarina gikayet etmeme-
li; onlarin 6zelliklerini, sorunlarini ifsa etmemelidir. En 6nemlisi, bagkalarinin
yaninda bagka bir insani kiigiik diisiiriicii s6z ve hareketlerden kaginmaly; bun-
larin sadece iyi ve giizel yonleri 6ne ¢ikarilmaly; fakat fazla da oviilmemelidir.
Bagkalarinin yaninda sik sik paradan, kazangtan, sahip olunan evden, arabadan,
maldan s6z edilmemeli; tanidiklarla, para ve kazangla, ev ve arabayla dviinmeme-
li; alinan bir seyin fiyati sorulmadikea sdylenmemelidir. Ayrica kimsenin 6zellikle
hanimlarin kilosu ve yasi; erkeklerin kazanci, maasi ve parasi sorulmamalidir. Hi¢
kimseye “yasinizdan fazla gosteriyorsunuz”, “kilo almigsiniz” gibi ifadeler kulla-
nilmamalidir. Ozellikle hanimlara yasini ve kilosunu sormak saygisizlik ve hatta
hakaret kabul edilir.

Sosyal yagsamda ve is ortaminda gorevlilere ve hizmetlilere “ver”, “yap”, “getir”,
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“gotiir” seklinde emir kipi kullanilmamali; soru bigiminde “yapar misiniz?”, “ya-
pabilir misiniz?”, “verir misiniz?” ya da “verebilir misiniz?”, “rica edebilir miyim?”
seklinde ifadeler kullanilmalidir. Ayrica baskalarina akil, ders ve 6giit verici tarz-
da konugma yapmaktan da kaginmaly; konusurken “anladin mi/anladiniz m1?”
diye sorulmamali; “anlatabildim mi?”, “anlagilmayan bir sey var m1?” seklinde so-
rulmalidir.

Tlke olarak s6z almadan, s6z verilmeden, sorulmadan ve gereginden fazla ko-
nusmamak gerekir. Clinki gereginden fazla konusmak, agzina geleni sdylemek ve
soziinli esirgememek, bazen insanin basina dert agar ve kisi dilinin cezasini ¢ge-
ker. Konusma sirasinda tenkit, itiraz ve ¢atisma yaratan konulardan da kaginmaly;
ortak konulardan s6z edilmelidir. Sizin goriis, diisiince ve inanciniza aykir1 bir
sey soylendiginde hemen tepki gosterilmemeli; kars1 goriis ve diistinceler saygi ve
hosgoriiyle karsilanmaliy; savunmaya veya gatismaya gegmek yerine konu degisti-
rilmelidir. Biriyle konusurken sozii kesilmemeli, s6z arasina girilmemeli, séziinii
bitirmesi beklenmelidir. Konusan iki kisinin yanina gidilmemeli, konusma arasi-
na girilmemeli; konugsmalar1 dinlenmemeli, kulak misafiri olunmamalidir.

Konusma konusu muhatabin veya grubun ortak ilgi alani olmalidir.
Dinleyenlerin ilgisini gekmeyen bir konu hemen degistirilmelidir. Grup iginde
ortak ilgi alan1 olmadikea politik, etnik, sportif ve dinsel konulara girilmemeli;
6liim, hastalik, kaza, felaket ve savas gibi iiziicii konulardan da s6z edilmemelidir.
Ciinki kimi bu tiir konulardan incinebilir. Béyle bir konu agildiginda dinlemede
kalmaly; gerektiginde de saygili bicimde konusmalidir.
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Konusurken kimseyle alay edilmemeli; orada bulunmayan, cevap ve soz hakki
olmayan kisi hakkinda olumsuz konusulmamaly; gevezelik edilmemeli; konusma s1-
rasinda gereksiz ve yerli yersiz giiliinmemeli; kizginlik, korku, nefret, kiskanglik ve
asir1 seving gibi duygular gosterilmemelidir. Kisiyi tizmemek ve kirmamak i¢in yalan
soylemek yerine sessiz kalmak tercih edilmelidir. Yalan masum degildir. Sdylenen be-
yaz yalan da olsa, gercek duyuldugunda ve 6grenildiginde giiven kaybina neden olur.

Ozel yasam veya resmi gorevle ilgili olarak rahatsiz edici bir soru soruldu-
gunda “Oziir dilerim, bu konu yalnizca beni ilgilendiriyor” denmelidir. Hakaret
ve haksizlik s6z konusu oldugunda, kisinin iizerine gitmek yerine konuyu alt-
tan alarak kendisini yumusatmak; boylece kontrolii saglamak uygun bir davranig
yontemidir. Kisi ileri giderse ve 1srar ederse, en iyi yol terk etmek ve o kisiyle ilis-
kiyi kesmektir. Bir kisinin yanlis bir s6z veya hareketi yalniz ortamda (tek bagina)
iken, nazik bir sekilde sadece kendisine ifade edilmeli; kisinin iyi, giizel, iistiin
ve bagarili bir yonii ise bagkasinin yaninda ve topluluk i¢inde agik bir sekilde ve
takdirle ifade edilmelidir.

Konusmada kullanilan kelimeler anlagilir olmali; muhatabin ya da grubun an-
lamayacag: teknik terimler ve yabanci kelimeler kullanilmamalidir. Bu tiir keli-
meler kullanildiginda agiklanmalidir. Ayrica konusmada farkli anlamlara gelen
kelimeleri kullanmaktan kacinilmalidir. Konusmada sozler; ses tonu, el kol hare-
ketleri ve beden diliyle desteklenmelidir.

Konugma sirasinda gerekli olmadikga ses yiikseltilmemeli; asir1 ve dl¢iisiiz el kol ha-
reketleri yapilmamals; ses tonu, mimik ve jestler konuya, konusulan kisiye, gruba,
bulunulan yere (ortama) uygun olmalidir.

Konusmak veya soru sormak i¢in konusmacinin sozii kesilmemeli, ctimlesini
bitirmesi veya nefes almasi beklenmelidir. Yanlslikla birinin sozii kesildiginde
hemen 6ziir dilenmelidir. Grup i¢inde sohbette hi¢ konusmamak veya konusmay1
tekeline almak ya da bilmedigi bir konuda biliyormus gibi konusmak saygisizlik-
tir. Kisi yalnizca bildigi konuda ve az konugsmalidur.

Resmi ve sosyal ortamda s6ze baslama ve ilk konusma hakki kimlere aittir?

Konugurken muhatabin ya da grubun goriis ve diisiincelerine; ahlaki, milli ve
manevi degerlerine saygili olunmalidir. Cilinkii herkesin fikri, diisiincesi, inanci,
aliskanliklar: ve yasam tarzi farklidir ve herkes kendine gore haklidir.

Mesleki, bilimsel ve teknik konular yalnizca meslektaglar arasinda konusul-
malidir. O meslege yabanci biriyle mesleki ve bilimsel konularda konusmak o ki-
siyi rahatsiz eder. Ornegin bir doktorun miihendisle tip konusunda; bir insaat
mithendisinin doktorla statik konusunda; bir doktorun miiftityle din konusunda
konusmasi dogru degildir. Ancak muhatap olunan kisi, soru sorarsa detayina gi-
rilmeden, anlayabilecegi diizeyde yanit verilmelidir.

Konusma ve tartigma sirasinda, kars: tarafin goriislerine katilmama du-
rumu s6z konusu oldugunda, kisiye “yanlis diisiiniiyorsunuz”, “dogru degil”,
“hatalisin” gibi kiric1 sézler sdéylemek yerine, “ben bu konuda farkli diisiinii-
yorum” ya da “size saygi duyuyorum” veya “haklisiniz” deyip goriis ve diisiin-
ce belirtmemek daha dogru bir yontemdir. Clinkii konusma ve tartismanin bi-
rinci kurali, baskalarinin goriis ve diisiincelerine saygili olmaktir. Bu ylizden
bagkalarinin goriis ve diisiincelerini kabul etmek veya ettirmek, 1srarc1 olmak

7 XD
(&)



20

Sosyal Davranis ve Protokol

Saygili, kibar ve nazik bir erkek,
toplum icinde 6zellikle hanimlarin
yaninda kiifiir etmekten
kaginmali; agzindan kot bir soz
¢lktiginda hemen oziir dilemelidir.

yanlistir. Konusma ve tartismada en uygun yontem ortak konularda, konus-
mak, orta yolda uzlasmak, konuyu tatliya baglamak ve anlagsmaktir.

Konusma sirasinda, saka ve espri yapmak incelik ve dikkat gerektirir. Bu yiiz-
den saka ve espri yaparken dikkatli olmak, kimseyi incitmemek; insanlari giildiir-
mek isterken kabalik etmemek veya kirmamak gereklidir.

Hanimlarin bulundugu ortamda terbiye sinirlarini agsan konusmalardan, bas-
kalarini incitici ve tiziici olumsuz sozler, argo sozciikler ve hayvan adlar1 kul-
lanmaktan kaginmaly; kullanildiginda da “affedersiniz” veya “oziir dilerim” de-
nilmelidir. En 6nemlisi, konusma sirasinda kiifiir etmekten kacinmaktir. Ciinkii
konusmada affedilmeyecek en biiyiik hata, ayip ve hatta sug kiifiir etmektir. Kiifiir
eden kisi oncelikle kendini kiigiltiir ve sayginligini yitirir. Kiifiir, eger bir kisi-
ye yoneltilmis ise agik¢a hakarettir. Ciinki kiifiirde hem kisiyi agagilama hem de
onun onur ve namusunu karalama s6z konusudur. Saygili, kibar ve nazik bir erkek
toplum iginde 6zellikle hanimlarin yaninda kiifiir etmekten kaginmaly; agzindan
kotii bir soz ¢iktiginda hemen 6ziir dilemelidir.

Konugma sirasinda bir fikri savunmak ve kars: tarafi ikna etmek i¢in yemin et-
mek, dogru ve uygun olmayan bir davranistir. Konugsma esnasinda yemin etmek,
o kisinin inandiric1 olmadigini gésterir. Oysa samimi olarak séylenen s6z, yemin
etmekten daha etkili ve inandiricidir.

Konusma sirasinda 6gretmenlik, doktorluk gibi meslekler, belli il veya ilge sa-
kinleri, etnik gruplar, ilke vatandaslar1 vb. hakkinda genellemeler yapilmamali;
ornek verirken asla isim verilmemelidir. Yapilan konusma sirasinda kars: tarafin
giivenerek verdigi ozel ve gizli bilgiler bagkasina anlatilmamali; sir olarak sak-
lanmalidir. Sir olan 6zel ve gizli bilgi, glivenilen biri olsa da baskasina soylen-
memelidir. Clinki atalarimiz “Soyleme sirrint dostuna, dostun da soyler dostuna”
demislerdir. Ayrica bugiin dost denilen kisi, yarin hasim olabilir.

I

Sir, kimseye soylenilmemesi gereken bilgidir.

Konugma, goriigme ve sohbetlerde dinleme yontemi, s6z kesmeden ilgiyle
dinlemektir. Etkili dinlemenin yontemi ve gostergesi ise, konusan kisinin gozle-
rine (goz bolgesine) bakmak; kisiye dogru hafif egilmek, zaman zaman tebessiim
ederek ve hafif bas egerek onay vermek; soz aralarinda “evet’, “tabii”, “haklisiniz”,
“elbette”, “cok giizel” gibi sozlerle dinledigini belli etmek veya agiklayici sorular
sormaktir. Ayrica dinlerken kisinin hoslanacagi sorular sormak ne kadar dinlenil-
digini, ilgilenildigini ve memnun olundugunu gésteren dinleme yéntemdir. Buna
karsin, kisi konusurken baska yere bakmak, arkaya donmek, ilgisiz davranmak,
kagit kalemle oynamak, yazi yazmak, kitap okumak, baska seyle mesgul olmak o

kisiyi dinlememek veya konusan kisiye pasif tepki géstermektir ve saygisizliktir.

INTERNET q

Sosyal yasamda saygi, gorgii ve nezaket kurallari ile ilgili degisik bilgilere www.uzmantv.
com/etiket/nezaketkurallar1 adresinden ulasabilirsiniz.

Telefonda Konugsma

Cagimizda telefonla iletisim resmi ve sosyal yagsamda zorunlu bir gereksinimdir.
Ancak telefonda konusmak yiiz yiize konusmaktan daha zordur. Ciinkii yiiz yiize
konusmada goz temasi, mimik ve jestler vardir. Yiiz yiize konugsmada bir hata ya-
pildiginda onu telafi etme imkani vardir. Telefonda konugmada kullanilan yalniz-
ca sestir. Sesi dogru kullanmak, konusurken dogal ve igten olmak gereklidir.
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Giiniimiizde resmi, 6zel ve sosyal yasamda goriismelerin ¢ogu telefon araci-
ligiyla yapilmaktadir. Bu yiizden herkesin is ortaminda, 6zel ve sosyal yasamda
telefon kullanma ve telefonda konusma kurallarini bilmesi ve uygulamasi gerek-
lidir. Resmi olsun, 6zel olsun telefona cevap verirken “efendim” ya da “sube mii-
diirit Ahmet Yildiz” veya “personel sefi Ali Akin, buyurun efendim” veya “Nihal
Dogan, buyurun efendim” gibi ifadeler kullanilmalidir. Is yerinde santral telefo-
nunu ag¢an gorevli, dnce kurum/kurulus/isletme adin1 sdylemeli, birden fazla go-
revli varsa adini da belirtmelidir. Ornegin “Cagdas Otel, iyi giinler, ben Ayse, size
nasil yardimer olabilirim?” demelidir.

Telefon agan kisi kendisini tanitmamigsa “kimsiniz?” sorusu yerine, “kiminle
goriisiiyorum?” veya “sizi taniyabilir miyim liitfen?” ya da arayan kisi tahmin edi-
liyorsa “Ali Beyle mi goriistiyorum?” ifadeleri kullanilabilir. Arayan kisi adin1 soy-
lememigse ve bulunulan yerde bagka birisi ile goriismek istiyor da ilgili kisi yoksa
telefona cevap veren kisi “kim aradi diyeyim?”, “kimin aradigini sorabilir miyim?”
veya “not birakmak ister misiniz?” ifadelerinden uygun olanini kullanabilir.

Yanlis bir numara arandiginda 6ziir dilenmeli, yanlishikla arandig: konusunda
emin olmak i¢in aranilan numara tekrar edilerek kars: tarafa teyit ettirilmelidir.
Ornegin “321 XX XX veya 0596 XX XX’i aramigtim veya Nihat Giintiirkle mi
goriisiiyorum?” denilerek teyit alinabilir. Eger numara yanligsa 6ziir dilenmeli;
yanlighikla aranilan kisi de anlayisl olmalidir.

Esit konumdaki kisiler arasindaki telefon konusmasinda; telefonla arayan ki-
sinin telefonu 6nce kapatmasi gerekir. Arayan kisiden 6nce mazeretsiz ve izinsiz
olarak goriismeyi sonlandirmak ve telefonu kapatmak saygisizlik olarak nitelen-
dirilir. Ancak galigma yasaminda {ist veya isveren, sosyal ortamda yasca biiyitk
biri veya bir hanim arandiginda telefonu is hayatinda st olan; sosyal hayatta,
yasca bilyiik veya hanim olan dnce kapatir. Ozel ve sosyal ortamda, iki hanim ya
da iki erkek telefonla konusurken yasca biiyiik olan 6nce kapatir. Is hayatinda, tist
odadayken telefon gelmesi hélinde, “6ziir dilerim” ya da “izninizle” deyip telefona
cevap verilmeli ancak goriisme kisa tutulmali veya arayan kisiye o anda miisa-
it olunmadigi, daha sonra aranacagi kendisine ifade edilmelidir. Odada misafir
varken ortak tanidik birisi arryorsa “yanimda kim var, biliyor musun?”,“goriismek
ister misin?” gibi sozler sarf edilmemelidir. Kisi boyle bir durumda zorda kalabi-
lir, mahcup duruma disebilir.

Telefonla konusulurken birsey yemek ve igmek karsisindakine saygisizliktir.

Telefon konusmalarinda ses tonu ¢ok 6nemlidir. Bu nedenle, ses tonuna can-
lilik, tathilik ve kibarlik katilmalidir. Konugma esnasinda kars1 tarafin kulagina
oksiirmekten veya hapsirmaktan kaginilmali ve boyle bir sey oldugunda oziir
dilenmeli veya miimkiinse “affedersiniz” deyip ahize elle kapatilmalidir. Telefon
goriismeleri esnasinda agik olan radyo, miizik¢alar, TV ve benzeri sesli cihazlar
kapatilmali veya sesi kisilmaly; telefonda bagirarak konusulmamals; aranilan yerin
uzakligina gore ses tonu yiikseltilmemelidir. Ev telefonu hafta icinde sabah 09.00
- 22.00 aras1 aranmalidir. Hafta sonlarinda zorunluluk disinda 12.00 -22.30 arasi
ideal arama saatleridir. Yemek saatlerinde kimse telefonla aranmamalidir.

Yonetici asistan1 (sekreter) araciligryla telefon irtibatlandirirken esitler arasi
goriisme, yonetici asistanlarinin ayni anda karsilikli telefon aktarimiyla gercek-
lestirilir. Ast - {ist arasinda goriismelerde ise, ast daima iist ile irtibatlandirilir. Ust
ve astlar arasinda yapilan telefon goriismelerinde “evet” anlaminda “hi h1” veya
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“tamam” gibi ifadeler kullanilmamali, dikkatle dinledigini gostermek igin “evet”
veya “evet efendim” ifadeleri kullanilmalidir.

Bagkasinin evinde veya is yerinde bir bagka yere telefon agmak istenildiginde
mutlaka izin istenmeli ve konusma kisa tutulmalidir. Acil ve ¢ok 6nemli durumlar
disinda misafir olunan ev veya is yerinden telefonla yurt i¢i ve yurt dig1 goriisme
yapilmamalidir.

Cep (mobil) telefonunun zil tonu baskalarini rahatsiz etmemelidir. Cep tele-
fonunun zil tonu kisiligi, zevki ve ilgiyi yansitir. Bagkasinin odasindayken veya
yanindayken cep telefonu ¢aldiginda, cevaplamadan 6nce 6ziir dilenmeli ve izin
alinmalidir. Yoneticinin yaninda veya odasinda iken sadece daha tist makamlar-
dan telefon geldiginde, 6nce makaminda bulunulan yoneticiden izin alinmali ve
“oziir dilerim, genel miidiirlitkten/valilikten arryorlar, miisaadenizle” gibi ifade-
lerle telefon agilmali ve kisa konusma yapilmalidir.

Resmi goriismelerde telefonu 6nce kim kapatmalidir?

Cep telefonuyla mesaj gonderildiginde, kisinin telefonunda génderen adi ka-
yitli olsa da, mesajin altina ad ve soyad mutlaka yazilmalidir. Yeni yil, bayram gibi
ozel glinlerde ¢oklu mesaj yerine kisilere 6zel mesaj gonderilmesi daha dogru,
saygili ve nazik bir davranistir.

Konferans, seminer veya ders salonlarinda, sinema, tiyatro ve balolarda, her
tirlii toplantida, ibadethanelerde, cenaze torenlerinde ve doktor vb. bekleme sa-
lonlarinda telefon kapatilmali veya sessiz konuma alinmalidir. Kapatma unutul-
mussa ¢alar ¢almaz kimin aradigina bakmaksizin telefon hemen kapatilmali ve
cevredekilerden oziir dilenmeli ve daha sonra durum arayana agiklanmalidir.

Sik sik ¢alan mobil telefonlara cevap vererek birlikte olunan kisi ikinci plana
atilmamalidir. Bu konuda 6ncelikler belirlenmelidir. Onemli olmayan telefonlara
cevap vermemek birlikte oldugunuz kisiye verilen degerin bir gostergesidir. Izin
alinmadan hig kimsenin ev ve cep telefon numarasi bagkasina verilmemelidir.

Sabit telefonlarda oldugu gibi mobil telefonlarda da arayan kisi kendisini tanit-
tiktan sonra veya cevaplayan kisi telefonunda adini veya numarasini gordiigii icin
arayan kisiye ismiyle hitap ettikten sonra, arayan kisi aranan kisiye 6nce miisait
olup olmadigini sormalidir. Sayet kisi miisait degilse gerek¢esini arayan kisiye uy-
gun bir dille séylemeli ancak daha sonra arayan kisiyi kendisi aramalidir.

Cok zorunlu olmadik¢a ara¢ kullanirken telefon goriismesi yapilmamals;
miimkiinse arag¢ kiti kullanilmali ya da arag¢ kenara ¢ekilerek konusulmalidir.
Ucaklara, yiiksek donanimli ve 6zellikli elektronik fren sistemli araglara binerken
telefon kapatilmalidir. Eger aragta zarari onleyici sistem varsa, diger yolculari ra-
hatsiz etmemek kaydiyla telefon goriismesi kisa yapilmalidir.

Aranan telefon ti¢ defa ¢aldirilmali; 10 dakika gegmeden ikinci kez aranma-
malidir. Cep telefonlarinin beyin ve kalp tizerindeki zararlar1 konusundaki uyari-
lar dikkate alinarak goriismeler uzun tutulmamali, miimkiinse kulaklik kullanil-
malidir. Gerek sabit gerekse mobil telefon goriismelerinde “tekrar donmek” gibi
ifadeler kullanilmamali; bunun yerine “seni tekrar arayacagim” veya “sizi ararim”
gibi ifadeler tercih edilmelidir (Aytiirk, 2013: 59).
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Ozet

WS Sosyal davranis kurallarini tanimlamak.

Sosyal davranig, toplum iginde birlikte yasayan ve
birlikte ¢aligan insanlarin kargilikli saygi ve nezaket
geregi uymak ve uygulamak durumunda olduklar:
toplumca genel kabul goren davraniglar biitiiniidir.
Insanlar 6zel, sosyal, kurumsal ve kamusal alanlar-
da yasarlar. Ozel yasamda ailenin kurallarina; sosyal
yasamda sosyal kurallara, resmi (kamusal) yasam-
da ve is ortaminda kurumsal kurallara uyarlar. Bu
ylzden herkes toplumsal yasamda sosyal davranig
kurallarina, kurumsal yasamda kurumun/isletme-
nin kurallarina, resmi (kamusal) yasamda da resmi
kurallara uymak ve uygun davranmak sorumlulugu
ve ylkimlalagi tagir. Ciinkii uygun olmak ve uygun
davranmak toplum iginde birlikte yasamanin; bir ku-
rumda bagkalariyla birlikte ¢caligmanin dogal ve yasal
geregidir. Ancak bu kurallara uymak kisinin kendisi
olmamasi, maske takmasi degildir. Ciinkii bir insanin
toplumsal, kurumsal ve kamusal kurallara uymas: ve
uygun davranmasi, onun sosyal bir varlik olmasinin
dogal ve sosyal geregidir. Bu her iilkede toplumsal,

kurumsal ve kamusal yasamin temel ilkesidir.

Sosyal davranglar: olusturan o6ge ve etmenleri

tanimlamak.

Giinliik sosyal yagamda ve is ortaminda sosyal
davranis kurallarini olusturan baslica ogeler;
hukuk kurallari, din ve ahlak kurallari, 6rf ve
adetler, sayg1 ve nezaket kurallaridir. Kurumsal
ve sosyal yasamda hergiin uygulanan davranis
kurallar: hitap, selamlama, tanitma-tanistirma;
el stkma, el 6pme, yanaktan Gpme; tesekkiir
etme, oziir dileme; konusma ve dinleme, sabit ve
mobil telefonla konusmadir.

Kamusal ve kurumsal yasamda sosyal davranis-
larin temel ilkesi sayg1 ve nezakettir. Saygi ve ne-
zaket de davranisla gosterilir.

Sosyal davrams bigimlerini agiklamak.
Toplumda sosyal davranis bicimleri giinliik ya-
samda sik¢a uygulanan selamlama, tanitma, ta-
nigtirma, tokalagma, tesekkiir etme, 6ziir dileme
gibi iletisim bicimlerinden olusur.

Sosyal yasamda ve is ortaminda selam verme-
nin, tanitmanin, tanistirmanin, tokalagmanin, el
Opmenin, tesekkiir etmenin de kurallari, bigim
ve yontemleri vardir. Bu kurallar1 dogru bicimde
uygulamak sayg1 ve nezaketin oldugu kadar bas-
kalariyla etkili iletisim kurmanin da yéntemidir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Turkiyede sosyal davranislarin yapisini agagida ve-
rilen unsurlardan hangisi etkilememistir?

a.

o a0 o

Tiirk-Samanlik

Bat1 (Fransa)

Arap- Islam (Miisliimanlik)
Tiirk-Islam
Iran-Zerdiistlitk

2. Sosyal davranis kurallarinin temelinde hangi 6ge
(unsur) yoktur?

a.

o a0 o

Hukuk kurallar1
Din kurallar1
Ahlak kurallar1
Mantik kurallar:
Orf-adetler

3. Yonetim ve is hayatinda istlere resmi olarak nasil

hitap edilir?
a. Adyla
b. Soyadiyla
¢. Adma “hanim/bey” ekleyerek
d. Unvaniyla
e. Yakinlik ifadesiyle (abla/abi)

4. Resmi makamda, toplantida, térende selamlama
hangi ifade ile yapilmalidir?

a.

o a0 o

Giinaydin

Iyi giinler
Saygilar
Merhaba
Selamiinaleykiim

5. Cumbhurbagkani nasil selamlanmalidir?

a.

o a0 o

“Saygilar beyefendi” diyerek

“Merhaba” diyerek

Ayaga kalkarak, cephe alarak, hafif bag egerek
Kalkar gibi yaparak

Selam verilmez

6. Resmi ortamda, resmi bir kisi tiste ya da topluluga
nasil tanitilir?

a.

S

Adryla

Ad1 ve soyadryla

Ads, soyad: ve unvaniyla
Sadece unvaniyla
Unvani ve ad1 soyadiyla

7. Ust ya da yasl bir kisi tesekkiir edince nasil karsilik
verilmelidir?

a.

o a0 o

Ben tesekkiir ederim.
Sag olun efendim
Rica ederim.

Degmez, 6nemli degil.
Estagfurullah!

8. Asagidakilerden hangisi kibar, saygili konugma ve
ifade tarzi degildir?

a.

I =T S

Miisaadenizle, telefon edebilir miyim?
Liitfen! Kalemi uzatabilir misiniz?
Tuzlugu rica edebilir miyim?

Sizi biraz bekletebilir miyim?

Susar misin!

9. Asagidakilerden hangisi telefonu kapatma onceli-
gine sahiptir?

a.

o a0 o

Memurlar
Esitler
Astlar
Ustler
Kigukler

10. I ortaminda telefon agildiginda ilk hitap ne ol-

malidir?
a. Alo?
b. Buyurun, ben Ahmet
c. Kimi aradiniz?
d. Alo kimsiniz?
e. 1306090
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Yasamin icinden

Adam Yerine Koymak

Biilent Ecevit Bagbakan iken, TBMMde basin toplan-
tis1 yapar. Bir gazeteci kendisine: “Efendim, biz canl
yayin yapacagiz, birka¢ dakika bekler misiniz?” der.
Bagbakan da diger gazetecilere sorar. Onlar da, “bek-
leriz” derler. 3-4 dakika geger, gazeteciler kizmaya bas-
lar. Bunun tizerine gazeteci sefine telefon eder: “Sefim,
adami 3-4 dakikadir bekletiyoruz, yayina baslayalim”
der. Bagbakan Ecevit bunu duyar ve o gazeteciye: “Beni
adam yerine koydugunuz i¢in size tesekkiir ederim”
der. Gazeteci kipkirmizi olur. (Aytiirk, 2016: 85)

Okuma Parcasi
Selam Vermek ve El Optiirmek

XV. Louis ¢ocukken bir giin lalastyla birlikte Versailles
Sarayrndan ¢ikiyordu. Kapida bulunan ayakkabi boya-
cist hemen sapkasini ¢ikard: ve geng Krali selamladi.
Lala da sapkasini ¢ikararak boyacinin selamina kar-
silik verdi. Kii¢iik Kral, “Nasil boyle bir adama selam
verirsiniz?” dedi. Lala da, “Majeste, ona selam vermek,
baskalarinin arkamizdan, boyacinin bizden daha nazik
bir adam oldugunu séylemelerinden daha iyidir” dedi.
(D’Assailly, 1967:43)

Adamin biri, Hz. Omer halife iken elini 6pmek ister.
Hz. Omer de, “Ben senin baban degilim, hocan de-
gilim. Sana aile buytgi olarak bir Gstinligim yok;
ilim-irfan yolunda sana bir sey de 6gretmedim. Sadece
diinya baytigii (devlet bagkani) olarak tistiinliigiim var.
Diinya bitytigiiniin elini 6pmek ise, bir insan i¢in zillet-
tir (algalmaktir). Bu da Islamda yoktur. Bu yiizden se-
nin kendini al¢altmaya, benim de aldanmaya ihtiyacim
yoktur” demis, elini ptiirmemistir. (Kutay, 2003:161)

99

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.e  Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Davranislar1 Olus-
turan Ogeler ve Etmenler” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

2.d  Yanitiniz yanls ise “Sosyal Davraniglart Olus-
turan Ogeler ve Etmenler” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

3.d  Yanitiniz yanls ise “Hitap” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

4.c¢  Yamitiniz yanhs ise “Selamlama” konusunu ye-
niden gézden gegiriniz.

5.¢  Yanitiniz yanlis ise “Selamlama” konusunu ye-
niden gozden gegiriniz.

6.¢  Yanitiniz yanls ise “Tanitma-Tanigtirma” ko-

nusunu yeniden gozden gegiriniz.

7.b  Yanitiniz yanls ise “Tegekkiir Etme ve Oziir
Dileme” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

8.¢  Yanitiniz yanls ise “Konugma ve Dinleme” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

9.d  Yanitiniz yanls ise “Telefonda Konusma” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

10.b Yanitiniz yanls ise “Telefonda Konusma” ko-

nusunu yeniden gozden geciriniz.
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Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1
Davranis kurallar1 6nce ailede, sonra okulda 6grenilir.

Sira Sizde 2
Resmi ortamda iist yoneticilere unvaniyla hitap edilir.

Sira Sizde 3

Selam hangi ifadeyle verildi ise, ayni ifadeyle hafif bag
egerek ve tebessiim ederek alinir: “lyi giinler” diyene,
“iyi glinler” denir. “Merhaba” diyene “merhaba” denir.

Sira Sizde 4

Once ad1 ve soyadi soylenir. Gerekirse, ardindan un-
vani, meslegi ya da yakinlik derecesi veya 6nemli bir
ozelligi belirtilir.

Sira Sizde 5
“Sag olun efendim, gorevim” demelidir.

Sira Sizde 6
Resmi ortamda iistlere; sosyal ortamda yasca biiytik-
lere aittir.

Sira Sizde 7
Resmi goriismede telefonu dnce kapatma hakki tistlere
aittir.
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Bir Kamu Kurumunda Konuk Ugurlama ve Tokalasm

Kaynak: Aytiirk, ( 2016: 252)



SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

@ Is hayatinda ve sosyal yasamda uygulanan ve uyulmasi gereken sayg1, gorgii ve
nezaket kurallarini agiklayabilecek,

& Giinliik yagamda ve 6zellikle insan iligkilerinde uygulanan ve bagkalar: tarafin-
dan da uygulanmasi beklenen saygi, gorgii ve nezaket kurallarini agiklayabile-
cek bilgi ve becerilere sahip olabileceksiniz.

o Saygi Kurallar1 o Nezaket Kurallar
« Gorgii Kurallart o Insan iligkileri




SOSYAL YASAMDA SAYGI, GORGU VE NEZAKET

KURALLARI

Giinliik sosyal yasam her iilkede ve toplumda hukuk, din ve ahlak kurallarina,
orf ve adetlere dayanan saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 icinde gecer. Bu yilizden
kisinin toplum i¢inde sevilmesi ve sayilmasi (itibar1) sosyal yasamda saygi, gorgii
ve nezaket kurallarina uymasiyla ortaya ¢ikar. Sosyal yasamda uyulmasi ve uygu-
lanmasi gereken saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 asagida ¢esitli baghiklar altinda
aciklanmustir (Aytiirk, 2013: 101).

Trafikte ve Tasitlarda Uyulmasi Gereken Saygi, Gorgii ve
Nezaket Kurallari

Trafikte ve kamusal hizmet tasiti olan taksilerde, toplu tasima araglarinda, oto-
mobili ticretli soforiin ya da sahibinin kullandig1 otomobillerde uyulmas: gereken
davranis kaliplar1 vardir. Trafikte ve tasitlarda uygulanmasi gereken sosyal davra-
nis kurallar1 (sayg, gorgii ve nezaket kurallar) asagida agiklanmigtir.

Sosyal davranis kurallarinin temelini saygi ve nezaket olusturur.

Trafikte Uyulmasi Gereken Kurallar

Arag kullanan her siirticlintin, kendini iyi bir siiriicli zannetmesi ve daima hakli
hissetmesi; digerlerini de acemi ve haksiz olarak diisiinmesi son derece hatalidir.
Trafikte bagkalarinin hakkina saygi gostermeyen, kural ve yontem tanimayan sii-
riicli, kazalara neden olmaktadir. Trafikte uyulmas: gereken en 6nemli kurallar;
alkollii ve siiratli araba kullanmamak, hatali sollama yapmamak, yolun ortasin-
dan gitmemek, sagdan gitmek, serit degistirirken sinyal vermek ve yayalara yol
vermektir. Trafikte siiriiciilerin, arabada bulunan kisilerin ve yayalarin uymalari
gereken saygi ve nezaket kurallar1 sunlardir:

o Arabada emniyet kemeri mutlaka baglanmali; 12 yasindan kiigiik ¢ocuklar
arkaya oturtulmali ve emniyet kemerleri baglanmalidir. Bekleme sirasinda,
motor bos yere ¢alistirilmamaly, zararli egzoz gazi ¢ikartarak gevre kirletil-
memelidir. Yagmurlu havalarda sehir icinde dikkatli ve yavas gidilmeli, kal-
dirimda yiirtiyen veya bekleyenlerin tizerine su sigratiimamalidir. Tehlikeli
ve sinyalsiz gecis yapilmamaly; diger siiriiciiler, 6zellikle hanim siiriiciiler ta-
ciz edilmemelidir. Trafikte gecis onceligi olan araglara saga yanasarak veya

Trafikte uyulmasi gereken en
onemli kurallar; alkollii ve
siiratli araba kullanmamak;
hatali sollama yapmamak,
yolun ortasindan gitmemek,
sagdan gitmek; serit
degistirirken sinyal vermek;
yayalara yol vermektir.
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durarak hemen yol verilmelidir. Yesil 151k yanmuis olsa bile, karsiya gecen
yayalar beklenmelidir.

Kaza yapmuis olan bir tasit ile karsilasildiginda hemen durmaly; gerektiginde
ilk yardima, polis ya da jandarmaya haber verilmeli; yaralanan, zor durum-
da olan biri varsa kendisine yardim edilmelidir. Park etmis bir arabaya car-
pan ve hasar veren bir siirticii, kartini ya da adresini ve telefon numarasini
tasitin sileceginin altina birakmalidir.

Gereksiz yer ve zamanda (meskiin mahalde ve gece vakti) birini ¢agirmak
veya geldigini haber vermek veya bir tanidig1 selamlamak i¢in klakson ¢a-
linmamalidir.

Yaya olarak yol veren bir siiriiciiye basla veya elle selam vererek tebessiimle
tesekkiir edilmeli; yolcu olarak arabada siiriiciiye miidahale edilmemelidir.
Yaya ve siiriicii olarak trafik isaret ve isaret¢ilerine uyulmalidir.
Kaldirimlara, park yasagi bulunan yerlere, kap1 6nlerine park edilmemeli;
baska araglarin giris-cikisina engel olunmamalidir.

Arabada radyo veya miizikgalar sesi disaridan duyulacak kadar fazla agil-
mamali ve gevrede giirtilti kirliligi yaratilmamalidir. Arabada alkolli igki
icilmemeli ve alkollii olarak arag kullanilmamalidir.

Arabadan disariya yiyecek, icecek, kutu, sise, sigara, izmarit vb. ¢op atilma-
maly; kil tablasi digariya bosaltilmamalidir.

G TN

Trafigin yogun oldugu
sokakta, caddede tasita
kaldinm tarafindan binilir
ve inilir.

Gereksiz yer ve zamanda (meskiin mahalde ve gece vakti) birini cagirmak veya gel-
digini haber vermek icin klakson ¢calinmamalidur.

Takside ve Otomobilde Uyulmasi Gereken Kurallar

Trafikte diizenin bozulmamasi ve kazalarin dniine gecilmesi i¢in siiriiciilerin, ya-
yalarin ve yolcularin yolda ve aragta uymalar1 gereken saygi, gorgii ve nezaket
kurallar1 vardir. Bu kurallar agagida belirtilmigtir:

Ticari taksi soford, trafigin yogun oldugu yerlerde durmak ve miisteri al-
mak zorunda degildir. Ancak aldig1 yolcuyu gidecegi yere gétiirmek zo-
rundadir. Taksi soforii gerektiginde gidilecek yerin giizergahini yolcuya
sormalidir. Taksi soforii temiz, tirasli, bakimli ve yolcuya saygili olmalidir.
Sofor takside sigara igmemelidir. Taksi soforii miisterinin esyasini, valizini
tasimak, bagaja koymak ve bagajdan almak zorunda degildir. Ancak yolcu
yasli, engelli (6ziirlii) veya hanim ise, oforiin yardim etmesi saygi ve neza-
kettir. Taksi sofori, tasitta yolcu varken radyo veya miizik¢alar agmamali-
dir. Uzun yolda radyo veya miizikgalar1 yolcunun izniyle agmali, dinledigi
miizigin yolcuyu rahatsiz edip etmedigini kendisine sormalidir.

Hanim ve erkek yolda birlikte iken taksiye binmek i¢in, erkek arka sag kapi-
y1 agar, 6nce kendisi biner ve sola geger; hanim sonra biner ve arka sag kol-
tuga oturur. Park yerinde ise erkek arka sag kapiy1 aar, hanimin binmesine
yardim eder; erkek kapiy1 hafifce kapatir, arkadan dolasir, sol kapiy: agar ve
arka sola oturur. Taksiden dnce hanim, sonra erkek iner.

Yolda taksi cevirmenin en uygun yontemi, el kaldirmaktir. Sofére bagirmak
ve 1slik calmak uygun bir davranis degildir. Iki kisi ayn1 anda taksiye isaret
ettiginde ya da taksi ¢agirdiginda gelen taksiye binme hakk: 6nce gelene
aittir. Trafigin yogun oldugu sokakta, caddede tasita kaldirim tarafindan
binilir ve inilir.
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Ozel bir otomobile binerken erkek, hanima kapry1 agip binmesine yardimci
olmaly; kapry: kapattiktan sonra kendisi binmelidir. Otomobilden inerken
otomobili kullanan erkek, 6nce inmeli ve hanimin inmesine yardimei ol-
malidir. Eger kapiy1 disaridan biri agiyorsa, otomobilden 6nce hanim iner.
Erkek araba ya da soforle mesgul iken hanim erkegi beklemeli, yiiriiyiip
gitmemelidir. Otomobilden konuklar inerlerken, otomobili kullanan kisi
de inmeli; konuklariyla disarida vedalagsmalidir.

Bir erkek taksi ya da kendi otomobili ile bir konugunu evine kadar gotiir-
digiinde, otomobilden inerek konugu ile vedalagmali; konuk (hanim ya da
erkek) kapidan igeriye girinceye kadar beklemeli ve gozetlemelidir.

Bir kisi konuk olarak kendi otomobili ile bir yere gittiginde ve orada ev-
sahibi ile birlikte baska bir yere gidilmesi gerektiginde konuk, evsahibinin
otomobiline binmelidir. Evsahibinin, konugun otomobiline binmesi dogru
degildir. Kisi, bir arkadasini ya da akrabasini kendi otomobiliyle geziye da-
vet ettiginde, arabaya ait tiim masraflar1 kendisi karsilamalidir. Konugun
arabaya benzin almasi, otoyol iicretini 6demesi uygun degildir.

Sofor ya da tasit siiriiciisii yolda cenaze alayimna rastladiginda, 10 Kasim'da saat
09.05’te sirenler ¢aldiginda saygi geregi tasit: ve motorunu hemen durdurmalidir.

Toplu Tagima Araglarinda Uyulmasi Gereken Kurallar

Biiyiik sehirlerde sosyal yasamin bir boliimii, toplu tasima araglarinda gegmektedir.
Bu ylizden toplu yasanilan her yerde oldugu gibi belediye otobiisii, halk otobiisti,
vapur, banliyd treni, tramvay, metro, minibiis gibi toplu tasima araglarinda uyul-
mast gereken sayg1 ve nezaket kurallar vardir. Bu kurallar asagida anlatilmistir:

Tramvay, metro, tren veya otobiis durmadan binmeye c¢alisiilmamali; ta-
sittaki yolcularin tamamen inmesi beklenmelidir. Toplu tasima araglarina
binmek ve inmek i¢in siraya girilmelidir. Igeride yer kapmak i¢in éndekileri
iteklemek ve/veya siranin éniine gegerek binmek saygisiz bir davranistir.
Toplu tagima aracina bindikten sonra, oturulan yerdeki yan koltuga esya
koyarak, o yeri bagkas: icin rezerve etmek siradan gelenlere haksizliktir.
Yer tutulan kisinin oturmasi gerekiyorsa, 6nce oturan kisinin kalkmasi ve
yerini gelene vermesi en nazik davranistir.

Hanimlarla birlikte sirada beklerken, tasita binerken ve tagitta ayakta du-
rurken arada mesafe olmasina dikkat etmek ve hanimlari rahatsiz etmemek
gereklidir. Kisi ne kadar iyi niyetli olsa da yanlis anlasilabilir, taciz olabilir.
Bu ytizden erkek ya da hanim tasitta elini, kolunu, dizini ve ayagini uygun
yere koymali; kimseyi rahatsiz etmemelidir.

Sehir ici toplu tasima araglarinda yaslilar, engelliler, gaziler, hamile ve ¢o-
cuklu hanimlar i¢in 6n tarafta ayrilmis koltuklara oturmak dogru degildir.
Toplu tagima araglarinda ¢ocuklarin biiyiiklere, genglerin yaslilara, erkekle-
rin hanimlara yer vermeleri sayg1 ve nezaket geregidir. Elinde biiyiik esyast,
kucaginda ¢ocugu olan ya da yasli, hamile veya hasta olan kisiye tasitta yer
vermek bir zorunluluk degil, saygi ve nezaket geregidir. Bu ylizden oturan
kisi de sayg1 ve nezaket geregi kendisine yer veren kisiye tesekkiir etmelidir.
Hig kimse, sehir i¢i toplu tagima araglarinda “ben de para veriyorum” diye-
rek yaghlara, gocuklu ve hamile hanimlara, engellilere ve gazilere saygisiz
davranma hakkina sahip degildir. Tasitlarda bu kisilere yer vermemek i¢in
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uyuyor gibi yapmak veya disariya bakmak saygisizlik ve hatta terbiyesizlik
kabul edilir. Béyle bir olumsuz davranist yapan yash veya oziirlii degilse,
aragta bulunanlar tarafindan kinanir. Bu yiizden her anne-baba ve ilkog-
retim okullarinda 6gretmenler ¢ocuklara toplu tasima araglarinda biiyiik-
lerine yer vermelerini 6gretmelidirler. Ancak dolmusta yer vermek gerekli
degildir. Bunun nedeni, dolmusta koltuk sayis1 kadar yolcu almak yasal bir
gerekliliktir.

« Yorgun veya rahatsizlig1 olan bir erkek, toplu tasima aracinda geng bir ha-
nima yer vermeyebilir. Buna karsin geng bir hanim yash bir erkege ya da
hanima yer verebilir. Ancak bir hanim yorgun veya rahatsiz olup oturmak
istediginde geng bir erkege yaklasarak oturmak istedigini nezaketle ifade
ettiginde, nazik ve saygili bir erkek hanimi asla reddetmemeli; hanim da
oturduktan sonra bu iyilige karsilik olarak o erkege giiliimseyerek tesekkiir
etmelidir. Buna karsin kimi hanimlar yash kabul edilmeyi istemediklerin-
den kendilerine yer verildiginde oturmak istemeyebilirler.

o Toplu tasima araglarinda birlikte olunan kisilerle kisik sesle konusulmals,
ozel ve gizli konular konusulmamali, bagkalar1 hakkinda isim vererek ko-
nusmaktan kaginmalidir. Ote yandan toplu tagima araglarinda yakindaki
kisilerin konusmalarini dinlemek ve séze karismak da nezakete aykiridir.

« Eldeki semsiye, paket, canta gibi esyalar tasitta dikkatli tasinmaly; bagkala-
rinin giysilerine veya kendilerine zarar verilmemelidir.

« Kisi, inecegi duraga gelmeden kapiya yaklasmaly; son dakikada firlayip her-
kesi rahatsiz ederek hizla inmeye ¢alismamalidir.

+ Sehiricinde toplu tagima aracina binen kisi, biletini yolculuk siiresince sak-
lamaly; inince bileti yere degil, ¢op kutusuna atmalidir. Kartli veya biletli
toplu tagima aracina kartsiz veya biletsiz olarak binip icerideki yolculardan
licret karsiliginda bilet ya da kart istemek normaldir. Ancak bilet isteyen
yolcunun gereken parayi takdim etmesi gerekir.

o Sehirler aras1 otobiis yolculugunda yanda ve arkada oturan kisiler rahatsiz
edilmemeli; giindiiz yolculugunda koltuk arkaya yatirilmamalidir. Otobiis-
te cep telefonu ve bilgisayar kullanimi yasak oldugunda bu tiir cihazlar kul-
lanilmamalidir.

o Gezi amaciyla grup halinde yapilan yolculuklarda kisiler kendilerini tanit-
mal1 ve tanigmaly; birbirlerine selam vermeli ve adlariyla hitap etmelidirler.
Otobiis sofériine de “kaptan” diye hitap edilmelidir. Grup gezilerinde reh-
bere, kaptana ve yardimcisina bahsis vermek adettir.

Gezi ve Yolculukta Uyulmasi Gereken Kurallar

Gezi ve yolculuk; bir sehri veya yoreyi ya da yabanci bir iilkeyi gormek veya ora-
da egitim almak, tedavi, aligveris, spor, tatil, gezme, eglenme ya da bir etkinlige
katilma amaciyla yapilir. Glintimiizde tatil gezileri genellikle tur olarak gruplar
halinde yapilmaktadir. Bu yiizden grup olarak tatile ¢ikan herkes tatil siiresince
grup icinde uyumlu olmaly; kaprislerini evde birakmalidir. Aksi halde tatil kendi-
ne de gruba da zehir olur.

Yabanci bir iilkeye gitmeden dnce o tilkeyi tanitici bir kitap ya da brostir alin-
maly; iilkenin ve toplumun 6zellikleri, gezilecek ve goriilecek 6nemli yerleri hak-
kinda bilgi edinmeli; iilkenin ve kentin haritas1 temin edilmeli; tatile ve geziye
hazirlikli ve bilingli olarak gidilmelidir.
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Grup gezilerinde en 6nemli kural, rehbere uymak ve dakik olmak ve gezi programi-
n1 aksatmamaktir.

Ucak, gemi, tren, otobiis, metro ve tramvay gibi toplu tasima araglarina ha-
nimlar 6nce biner; erkekler bu tasitlardan 6nce inerler. Erkekler bu tasitlara binis
ve iniglerde hanimlara yardimci olurlar. Tiim yolculuklarda, her erkek yakininda
bulunan hanimlarin, engelli ve yaslilarin tagitlara binmeleri ve tasitlardan inme-
leri; ganta, paket vb. esyalarini bagaja koymalari ve bagajdan almalarina yardimci
olmalidir. Ugak, gemi, tren ve otobiiste hanimlar pencere kenarina ve tasitin gitti-
gi yone dogru otururlar. Tagita fazla el bagaji alinmamali ve bagaj bagkalarini ra-
hatsiz etmeyecek bi¢imde yerlestirilmelidir. Bityiik paket, valiz, kilifli takim elbise
bagaja verilmelidir.

Yolculukta, yanda oturan kisileri selamlamak ve kendilerine “iyi yolculuklar”
dilemek; 6lgiilii ve saygili birka¢ kelime konusmak gereklidir. Ancak yolculuk-
ta yakinda oturanlarla ¢ok konusmak, onlar1 ve digerlerini rahatsiz etmektir.
Yolculukta kimse kimseyle sohbet etmek zorunda degildir. Yolculuk sohbet edile-
rek degil; dinlenerek, disariy1 seyrederek, kitap-dergi okuyarak, kulakliktan mii-
zik dinleyerek, gece ise uyuyarak gegirilir. Yanda oturan kisiler sorulara “evet” ya
da “hayir” diye cevap verdiginde konugmak istemiyor demektir.

Ucak, gemi, tren, otobiis,
metro, tramvay gibi toplu
tasima araglarina hanimlar
once biner; erkekler bu
tasitlardan dnce inerler.

Gezilerin amaci nedir?

Yolculuk sirasinda yanda oturan kisinin okudugu kitap, gazete, dergiyi oku-
maya ¢aligmak rahatsiz edicidir. Gerektiginde kendisinden izin almak ve okumak
gerekir. Okumak i¢in diger bir yolcu ile gazeteleri degistirmek uygundur. Ancak
kitaplar1 degistirmek dogru degildir. Herkes ayni kitaptan hoglanmayabilir.

Yolculukta pencereyi agmak igin diger yolcularin onayini almak gereklidir.
Ayrica yolculuk esnasinda oturulan koltugu arkada oturan kisiden izin almadan,
habersizce ve aniden arkaya yatirmak saygi ve nezaket digidir. Otobiis, ugak ve
trende bulunan yatar koltuklar giindiiz seyahati sirasinda arkaya yatirilmamali-
dir. Yatar koltuklar gece uyumak i¢indir. Gece uyumak ve koltugu yatirmak igin,
once arkada oturan kisiden izin almak gereklidir. Yolculuk esnasinda ayakkabilar1
cikarmak ise ayiplanan bir davranistir. Uyurken horlamak da rahatsiz edicidir.
Uykusunda horlayan kisi ya gece yolculugu yapmamali ya da yolculukta uyuma-
mali veya horlamayacak bigimde durum almalidir.

Yolcu ugurlayan kisi; havaalaninda ugak, garda tren, limanda gemi, otogarda
ya da terminalde otobiis kalkmadan ve g6zden uzaklasmadan oradan ayrilmama-
lidir. Yolculuk herhangi bir nedenden iptal olabilir ve yolcu geri donmek zorunda
kalabilir.

Yurt dis1 veya sehir dis1 geziden doniiste aile yakinlarina, samimi dostlara ve
komsulara, is yerindeki yakin ¢alisma arkadaslarina kiigiik birer hediye almak
onlar1 sevindirir. Yurt dist gezilerden dondiikten sonra, konusma ve davranigta
farklilik gostermek, gezilen-goriilen yerleri abartili bigimde anlatmak (o iilkeyi ve
toplumu kétiilemek veya 6vmek) rahatsiz edicidir.

7 D
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SIRA SiZDE 7
]

Rezerve edilen masa, yanm
saat bos tutulur.

Sosyal Mekanlarda Uyulmasi Gereken Saygi, Gorgii ve
Nezaket Kurallar

Restoranda Uyulmasi Gereken Kurallar

Restoran, bar, pastane vb. kamuya agik mekanlarda uyulmasi gereken saygi, gorgii
ve nezaket kurallarina uymak, bu mekanlar1 ayn1 anda kullananlarin aldig1 hazz1
artirir. Lokanta ve restoran gibi yerlerde uyulmasi gereken genel kurallar su sekil-
de 6zetlenebilir (Ozaltin, 2005: 130):

Bir hanimla birlikte restorana girerken erkek, kapiy: agar ve tutar; 6nce
hanimi igeriye buyur eder, sonra kendisi girer. Erkek, giriste refakat ettigi
hanimin mantosunu ya da parddsiisiinii ¢ikarmasina yardimei olur ve ves-
tiyere verir. Restoranda erkek 6nden giderek oturacak uygun yer arar. Eger,
sef garson ya da baska bir gorevli 6nden giderek oturulacak masaya gotiirii-
yorsa, bu durumda hanim 6nden, erkek arkadan gider. Birden fazla hanim
varsa, hanimlar gorevliyi takip ederler; erkek arkadan hanimlari takip eder.
Restoranda rezervasyon yaptirildiginda da bu yontem uygulanir.
Restoranlarda oturma yerleri ve masalar1 A, B ve C olarak siniflandirilir.
A masalar1 en iyi yerlerdir. Cam 6niinde olan veya genis alani gorebilen
boliimdir. C masalar: giriste, gegislerde, mutfaga veya tuvalete yakin yer-
lerdedir. Oteki masalar Bdir. A masalar1 genellikle 6-8 kisiliktir. Bu yiizden,
restoran orta derecede dolu oldugunda A masalar iki-ii¢ kisilik miisterilere
verilmek istenmez. Ciinkii 6 kisinin birakacag: kar ve bahsis daha fazladir.
Bu nedenle bazi restoranlarda bu tiir masalarda genellikle “Rezerve” (Ayril-
mustir) yazisi bulunur. Gergekte rezerve edilmemistir. Boyle bir durumda,
sef garsona tebessiim edilerek, cam kenarinda veya iyi bir yerde bir masa
istendigi kibar ve nazik bigimde ifade edildiginde, sef garson iyi bir masa
temin edebilir. Bu durumda, sef garsona bahsis vermek gerekir.

Bir cift, otobiis veya trene bindiginde hanim nereye oturmalidir?

Onemli bir konuk ya da bir hanim restorana davet edildiginde, iyi bir res-
toranda ve iyi bir yerde 6nceden rezervasyon yaptirilmalidir. Rezerve edi-
len masa, yarim saat bos tutulur. Liiks bir restoranda, 6nceden rezervasyon
olsun veya olmasin, oturulacak masaya daima sef garsonun veya bir go-
revlinin gotiirmesini beklemek gerekir. Kiigiik ve siradan bir restoranda ve
lokantada kisi bos olan diledigi yeri ve masay1 segebilir.

Bir ¢ift, restorana geldiginde masada karsilikli oturur. iki ift olarak restora-
na geldiklerinde erkekler, hanimlari karsilarina veya yanlarina alirlar. Grup
olarak restorana gelindiginde hanimlar masanin en iyi yerine ya da arzu et-
tikleri yere otururlar. Hanimlar hi¢bir zaman gelip gecilen ayakiistii (tuvale-
te, kapiya yakin) yerlere oturtulmazlar. Uygun olan, restoranda oturulacak
yer konusunda hanima danismak, hanimin oturacag: yeri kendisine birak-
maktir. Hanimlar, restoranda oturacaklari yeri genellikle kendileri secerler.
Her restoranda en iyi masa ve her masada en iyi yer vardir. Bu yerlerin ba-
kis alan1 genistir; i¢ veya dis manzaraya ya da orkestraya doniiktiir. Masada
en iyi yerlere her zaman hanimlarin veya 6nemli konuklarin oturtulmas:
gerekir. Bir hanim restorana yalniz olarak gittiginde hanimin uygun bir
masa isteme ve yer segme hakki vardir. Erkek yalniz olarak restorana gitti-
ginde yer ve masa se¢gmez, C grubu masalardan birine oturur.

[lke olarak hanimi restorana erkek davet eder. Ancak is ya da dostluk geregi
hanim da erkegi restorana davet edebilir. Hanim, davet sahibi olarak resto-
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randa rezervasyonu yaptirir, oturma yerini, monilyi seger, siparis verir ve
hesabi1 6der. Restoranda bir hanim yerine otururken ve yerinden kalkarken
kendisine yardimci olmak, sandalyesini ¢ekmek refakat eden erkegin gore-
vidir. Bu gorevi servis elemanina birakmak dogru degildir.

 Restorana girildiginde, bos bir masa yoksa ve bagkasinin masasini paylagmak
zorunlu ise oturmadan 6nce, masada oturan kisilerden izin almak ve kendi-
lerine “afiyet olsun!” demek gereklidir. Restoranda, masaya ilave bir sandalye
temin etmek gerektiginde yan masadan alinmaz, gorevlilerden rica edilir.

» Restoranda tanidik bir kisiye ya da cifte rastlandiginda, yanlarina giderek
onlar1 selamlamak ve kendilerine “afiyet olsun!” demek gereklidir. Elini
sikmak, yanagindan 6pmek, kisi nezaket geregi “davet” etse bile oturmak
dogru degildir. Tanidik kisi ya da kisiler kalabalik iseler, onlar1 bas veya el
ile selamlamak yeterlidir.

Restoranlarda A grubu masalar nerede yer alir? SIRA SIZDE
5

« Restorana elde paket, canta vb. esya ile girildiginde s6z konusu esya, masa
tstiine konmamaly; bos bir sandalyeye veya uygun bir yere birakilmalidir.
Ayrica yemek masasina cep telefonu, clizdan, anahtarlik gibi esya da kon-
mamalidir. Hanimlar giindiiz davetlerinde ¢antalarini oturulan sandalye-
nin koluna veya yanina; aksam davetlerinde ise kiigiik aksesuar ¢antalarin
dizlerinin iistiine koymalidirlar.

« Restoranda siparis verme, servis elemanini ¢agirma, bir sey isteme, sarabi
tatma, peceteyi masadan 6nce alma ve yemek bitiminde pegeteyi masaya
koyma ve hesab1 6deme gorevleri davet sahibine aittir. $ef garson ya da
servis elemani siparis alma, servis ve hesap konusunda daima davet sahi-
bine muhatap olur. Bu yiizden restorana davet edilen kisi servis elemanini
kendisi cagirmamaly, servis elemanindan su disinda dogrudan bir sey iste-
memeli, istegini davet sahibine iletmelidir.

o [Ilke olarak restoranda davetli sayis1 alt1 kisiden az oldugunda, herkes yiye-
cegini ve icecegini kendisi moniiden seger. Hanim davetliler siparislerini
davet sahibine bildirirler. Davet sahibi siparisi verir. Davetli say1s1 alt1 kisi-
den fazla oldugunda, monii 6nceden davet sahibi tarafindan belirlenir.

» Yemekte moniiyii inceleyerek veya bizzat sef garsona danisarak ne yenile-
cegine ve igilecegine karar vermek, davet sahibine diisen bir gorevdir. Bunu
yaparken, davetli konuga da sorarak onun zevkine ve istegine uymalidir.
Davet sahibi yemek se¢me hakkini davetliye birakiyor ise, 6nce kendisine
“siz neyi tercih ediyorsunuz?” diye sormakta yarar vardir. Restorana davet
edilen kisi (hanim veya erkek), moniideki en pahali yemegi ve ickiyi segme-
meli; ortaiistii bir yemek ve i¢ki se¢melidir. Moniideki pahali bir yemegi ve
ickiyi ikram etme hakki davet sahibine aittir.

o Restoranda verilen egli bir davette evsahibinin (davet sahibinin) esi ser-
visten sorumlu degildir. Bu nedenle, bir hanim davet sahibinin esi de olsa,
restoranda sef garsona ve servis yapan gorevlilere muhatap olmamalidir.
Hanim, istegini davet sahibi erkege sdylemeli; erkek, gorevliye iletmelidir.

+ Restoranda verilen davette sarap ikram edildiginde sarabi davet sahibi tatma-
lidir. Davet sahibi sarab1 onayladiktan sonra, o sarap dnce konuga/konukla-
ra, en son kendisine servis edilir. Sarap istemeyen konuga baska igecek ikram
edilir. Davetli kisi alkollii igki igmiyorsa 6ziir dilemez; kisi inanci ya da saghig:
geregi icki igmeyebilir. Icki igmeyene, igmesi igin teklif ve 1srar etmek yanlitir.
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Restoranda, davetli sayis1 6'dan az oldugunda, konuk/konuklar alkollii icki icmedi-
ginde saygi ve nezaket geregi davet sahibi de icmemeli; davet sahibi alkollii icki ic-
mediginde konuk/konuklar da igmemelidir. Ancak davetli sayis1 ¢ok ve davet ickili
ise, isteyen alkollii icki icer, isteyen meyve suyu icer.

Restoranda tanidik bir erkek masaya geldiginde, masada oturan erkek hemen
ayaga kalkmalidir. Bir hanim masaya gelip konugmak istediginde, erkek onu ta-
nisin veya tanimasin mutlaka ayaga kalkmalidir. Yasl bir hanim ya da yiiksek
mevKki, riitbe veya statii sahibi bir kisi masaya geldiginde hanim ve erkek her ikisi
de ayaga kalkmalidirlar. Ayaga kalkmamak, gelene saygisizliktir. Ancak kalabalik
masalarda ve ayaga kalkilmasi zor durumlarda bagkalarini rahatsiz etmemek icin
yarim kalkmak (kalkar gibi yapmak) yeterlidir. Ayrica restoranda yemek esnasin-
da refakat edilen hanim ayaga kalktiginda, erkek de ayaga kalkmalidir.

o Restoranda “set”, “garson”, “kardesim”, “bakar misin?” gibi sozlerle sesle-
nerek ya da catal veya bigakla tabaga vurarak servis elemanini ¢agirmak
dogru degildir. Servis elemani, bos ve uygun durumda iken kendisine ba-
karak bas veya el isaretiyle cagrilmalidir. Servis elemanindan bir sey ister-
ken yumusak bir sesle konusmali; servis elemanina ve hizmet eden tiim
gorevlilere, hosuna gitmeyen bir sey de olsa, daima nazik olunmalidir.

G TN

Bir hanimla ya da 6nemli bir konukla birlikte yemek yerken hanima veya konuga
uymak nezaket kuralidir.

« Restoranda servisle ilgili aksakliklar davetlilerin yaninda degil, daha son-
ra restoran yoneticisi ile goriisiilerek ¢oziimlenmelidir. Aksakliklar konu-
sunda restoranda gorevlilerle tartigmak ve onlara kotii davranmak dogru
degildir. Restoranda yemek gorgii ve nezaket kurallarina uygun olarak yen-
melidir. Clinkii gorgii kurallarinin tam olarak uygulandig yerlerden biri
restoranlardir.

« Restoranda bardak, tabak, ¢atal, kasik ve bicak pegeteyle silinmez. Bardakta,
tabakta, kasikta veya catal bigakta bir kusur varsa, garsondan onun degisti-
rilmesini istemek dogru olanidir. Masada tuzluk, ekmek, catal gibi bir sey
eksik oldugunda, yandaki masadan almak isgiizarliktir. Eksik bir seyi gorev-
liden istemek gereklidir. Ancak masada uzak olan ekmek ve tuzlugu uzana-
rak almak yerine, yakinda olan kisiden uzatmasini rica etmek uygundur.

o Restoranda yiiksek sesle konusmaktan, kahkaha ile giilmekten, kisilerin
adlarini zikretmekten, cep telefonuyla konusmaktan ve bagkalarini rahatsiz
edici davraniglarda bulunmaktan kaginilmalidir. Restoranda yemek esna-
sinda esnemek, gegirmek, hapsirmak da hos olmayan davranislardir. Es-
nemek, gegirmek ve hapsirmak onlenemediginde ag1z, el ile kapatilmali ve
yanindaki kisiden 6ziir dilenmelidir. Yemek esnasinda higkirik tuttugunda,
burnu iki taraftan sikica kapatarak nefes almadan yavas yavas bir bardak
su igmek higkirigin kesilmesini saglar. Gegmedigi takdirde, 6ziir dileyerek
masadan kalkip lavaboya gitmek; hickirik gectikten sonra masaya donmek
gerekir.

« Restoranda yemek sonunda kiirdanla dis karistirmak dogru degildir. Cok
zorunlu oldugunda, hos goriilmese de, kiirdanla dis karistirmak i¢in mut-
laka diger el ile ag1z kapatilmalidir. Dogrusu bu isi lavaboda yapmaktir.
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o Bir hanim restoranda makyaj tazelemek ve sagini taramak igin yanindaki
erkekten oziir dileyerek ayrilmali, bunlari lavaboda yapmalidir. Erkek, ikili
bir davette refakat ettigi (kalabalik davetlerde ise saginda oturan) hanimin
masadan ayrilisinda ve masaya doniisiinde ayaga kalkarak kendisine sayg1
ve nezaket gostermelidir.

 Bir hanim yemek esnasinda icki kadehini kaldirdiginda, refakat eden erkek
de kadehini kaldirarak hanima “serefinize” demelidir. Hanim, erkegin sere-
fine kadeh kaldirmamalidir. Kadeh, onur konugunun ve hanimin serefine Kadeh, onur konugunun ve
kaldirilir. I¢kili bir davette iki kadehten fazla icki igmek, ikram edilen ickiden hanimin serefine kaldrl.
bagkasini istemek ve sarhos olmak dogru ve uygun olmayan davranislardir.

» Restorandan kalkma zamaniny; kalabalik davetlerde onur konugu ya da
en yaslh konuk; davetli sayis: 6 kisiden az olan davetlerde davet sahibi; iki-
li davetlerde ise, erkege refakat eden hanim belirler. Yemek bitince servis
elemani isaretle cagrilir ve hesap istenir. Hesab1 6demek (hanim da olsa)
davet sahibine aittir. Davet sahibi, getirilen faturaya goz atar, gerekli bahsisi
de ekleyerek paray1 kutuya ya da pusulanin altina veya arasina koyar. ilke
olarak yemekten ve servisten memnun kalan kisi bahsis birakmalidir. Bah-
sis miktari, ortalama olarak hesabin yiizde onudur. Restoranda davet veren
kisi (erkek ya da hanim), servis elemanlarinin ve hizmetlilerin bahsislerini
kendisi verir. Konuklarin bahsis vermeleri dogru degildir. Bir davette biitiin
masraflar1 davet sahibi karsilar. Dostluk yemeginde hesap boliisiilecek ise,
esit olarak paylagtirmak gerekir. Paylasim esnasinda “ben tatli almadim”
veya “ben i¢ki almadim” demek nezaket kurallarina aykiridir.

Bahsis verme davet sahibine aittir. Davetliler bahsis vermezler.

» Hesab1 6derken tutar1 davetlilerin gormemesi gorgii kuralidir. Yemek ma-
sasinda hesabr titizlikle incelemek dogru degildir. Kalabalik davetlerde ve
is yemeklerinde hesap daha sonra 6denir. Ozel davetlerde hesap nakit veya
kredi kartiyla 6denebilir; is yemeklerinde ise hesabin fatura edilmesi is-
tenmelidir. Hesapta bir yanlilik varsa bunun masada degil, gidip kasada
konusulmasi gereken bir durumdur.

+ Davetli olarak hesabi 6demeyi denemek veya paylagsmak istemek dogru de-
gildir. Davet sahibi hesab1 6dedikten sonra, davet edilen kisi bu ziyafetten
ve sohbetten duydugu memnuniyeti ifade ederek, davet sahibine tesekkiir
etmelidir.

Bir restoranda servis elemani nasil ¢cagrilmalidir?

% XD
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o Bir hanim, erkek arkadagini 6zel olarak restorana davet ettiginde, yemek
sonuna dogru erkegin miisaade isteyerek (biraz kurnazlikla) kasaya veya
servis elemaninin yanina giderek hesabi gizlice demesi ay1p degil, bilakis
inceliktir. Yemek sonunda refakat edilen hanim kalktiginda erkek de he-
men kalkmalidir. Restorandan ¢ikarken erkek onden gider; kapiy: tutarak
hanimin gegmesini bekler (Soylemez, 2004: 65).
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Pastane, Kafe ve Kahvehanede Uyulmasi Gereken Kurallar
Pastane, kafe ve kahvehaneler gibi sosyal mekanlarda uyulmasi ve uygulanmasi
gereken saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 asagida 6zetlenmistir:

Pastane, kafe ve kahvehane gibi sosyal mekanlarda giiriiltii yapmak, yliksek
sesle konusmak, kahkaha atmak; asir1 el kol hareketleri yapmak, bacakla-
r1 ikinci bir sandalye {izerine koymak, iki sandalyeyi birden isgal etmek,
ayakkabilar1 ¢ikarmak, yerlere ¢op atmak, cevreyi kirletmek, kiz ve erkek
arkadaglara adaba uygun olmayan davranislarda bulunmak saygi ve neza-
ket dis1 davraniglardir.

Pastane, kafe ve kahvehanede var olan ve sunulan yiyecek ve igeceklerden
secilir, olmayan bir yiyecegi ve/veya icecegi istemek, bir sey yiyip igmeden
oturmak veya bir bardak ¢ay icip saatlerce oturmak ve masayi isgal etmek
dogru degildir.

Pastane, kafe veya kahvehanede bagkalarinin oturdugu masadan sandalye al-
mak i¢in dnce o masada oturanlardan izin istemek veya oturmak i¢in 6nce
orada bulunanlara selam vermek ve onlardan izin istemek terbiye geregidir.

Cadde, Sokak ve Kaldirnmda Uyulmasi Gereken Kurallar
Cadde, sokak ve kaldirimlar ortak yasam alanlaridir ve bu alanlarda uyulmas:
gereken saygi, gorgii ve kurallar1 agagida belirtilmistir:

Cadde, sokak ve kaldirimda dikkat edilmesi gereken kurallarin basinda
temizlik gelir. Cevre temizligi ve gevre saglig1 agisindan cadde, sokak ve
kaldirimlara titkiirmek, siimkiirmek; ¢op, izmarit vb. seyler atarak ¢evreyi
kirletmek uygar bir insana yakismayan hareketlerdir.

Sehir icinde giderken sagdan yiiriimek; yaghlara, hanimlara, engellilere,
makam ve mevki sahibi @istlere yol vermek genel kuraldir. $ehir disinda ise
karsidan gelen tasitlar1 gormek igin soldan yiirtinmelidir. Yolda, kaldirim-
da yiiriirken el ele tutusmak geng sevgililere 6zgii bir davranistir. Bir hanim
ile erkegin yolda kol kola girmesi normaldir. Ancak kaldirimda yan yana
yiiriiyenler yolu kapatmamaly; gegise engel olmamalidir. Iki erkegin el ele
ya da kol kola yiiriimesi, hi¢ hos karsilanmayan bir davranistir.

Bir hanim ile erkek kaldirimda yiiriirken, hanim duvar kenarinda (i¢ taraf-
ta); erkek, yol kenarinda yiiriimelidir. Amag, hanimi yolda her tiir tehli-
keden korumaktir. Ancak kalabalik ya da tenha bir ortamda (¢arsida, pa-
zarda, ormanda, kdy yolunda) yiiriirken hanimin sagda veya solda olmasi
onemli degildir.

Yolda gegis hakk: daima hanimlara aittir. Ancak yolda kazi, ¢ukur, engel
varsa veya dar bir yerden gegiliyor ise erkek 6nden giderek hanima yol acar
ve ona yardim eder. Bir erkek iki hanima eslik ediyorsa kendisi bu hanim-
larin ortasinda yiirtimeli; gerektiginde her iki hanima da yardim edebil-
melidir. Bunun tersine, iki erkek bir hanimla birlikte yiirtiyorlarsa hanim
ortada yiirtimeli; iki erkek, hanimi korumalidir. Bu durumda hanim her iki
erkekle kolayca konusabilir.

Sehir i¢cinde kaldirimda giderken ti¢ kisiden fazlasi yan yana ytiriimemeli-
dir. Hatta yol kalabalik ise en fazla iki kisi yan yana yiiriimelidir. Kalabalik
bir grup olarak yiiriirken ikiser/icer kisilik gruplar héalinde gidilmeli, bas-

kalarinin yolu kesilmemeli ve ¢arpismalar 6nlenmelidir.
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Yiiriirken, asir1 sekilde el kol hareketi yapmak, gecenlere carpmak son dere-
ce yanlistir. Sokakta yiiriirken 6l¢iilii olmak ve viicudu dik tutmak gerekir.
Sallanarak veya tembel, dalgin, uyusuk bigimde yiirtimek dogru degildir.
Yolda, kaldirimda birileriyle sohbet ederek yiiriirken yiiksek sesle konus-
mak, kahkaha atmak, el kol hareketleri yapmak dogru degildir. Yiiriirken
elleri pantolonun cebine sokmak veya arkada baglamak da hos degildir.
Yolda bu sekilde yiiriimek kazalara da neden olabilir. Ancak kisin soguk
nedeniyle ellerden birini paltonun cebine koymak normaldir.

Tenha veya gece bile olsa sokakta yiiriirken 1slik ¢almak, sarki séylemek ve
kendi kendine konusmak uygun bir davranis degildir. Sokakta sakiz ¢ig-
nemek, agizda sigara ile yliriimek; meyve, simit, sandvig, kuru yemis vb.
seyler yemek de hos olmayan davranislardir.

Sokakta semsiye ile oynamak tehlikelidir. Semsiye kapali iken elde veya
kolda baston gibi diiz; agildiginda bas tistiinde tutulmalidir. Bagka bir sem-
siyeli ile kars1 karsiya gelindiginde semsiye biraz yukariya kaldirilmali veya
yana egilmelidir. Semsiye altinda giden cift, semsiyeyi baskalarina zarar
vermeyecek sekilde tutmalidir. Semsiyeyi, boyu uzun olanin tutmasi uy-
gundur. Kapali bir yere girerken semsiye kapatilip silkelenmeli; varsa giris-
teki semsiyelik i¢ine birakilmalidir.

Elde valiz, ¢anta, paket, semsiye vb. esya ile yiiriirken baskalarina ¢arpma-
maya, bagkalarinin ayaklarina basmamaya dikkat edilmelidir. Istemeden
de olsa boyle bir sey oldugunda doniip 6ziir dilemek veya “affedersiniz”
demek nezaket geregidir.

Yolda rastlanilan yash bir kisinin elindeki paket agirsa ona yardim etmek
insaniyet ve nezaket gorevidir. Ancak bir erkek ¢ok agir olmadikga yabanci
bir hanimin paketini tasimak zorunda degildir; yalnizca esinin veya refakat
ettigi hanimin paketini tagimalidir. Bir erkegin eli bos iken yanindaki hani-
min paket tasimasi hos olmayan ve ayiplanan bir davranistir.

Yolda iki ti¢ kisiyle birlikte ytiriirken, tanidig birine rastlayan kisi, basla se-
lam verip gegmelidir. Kendisiyle durup bir siire konusmak ve beraberinizde
kisiyi bekletmek saygisizliktir. Boyle bir durumda, selamlagmanin ardindan,
konugmaya baslamadan 6nce yaninizdaki kisiyle tanistirmak gereklidir.
Yolda, caddede, sokakta tanidik bir kisiye rastlandiginda tebessiim edile-
rek, bas hafif egilerek, gerektiginde “merhaba” denilerek selam verilir. Yol-
da tanidigini ilk fark eden kisi 6nce selam verir. Yiiriiyen kisi duran veya
oturan tanidigina selam verir, gecer. Ancak kars1 kaldirimdan veya uzaktan
gecen tanidik el-kol kaldirarak veya bagirarak selamlanmamalidir. Birlikte
yiriinen kisinin selamladig: ti¢iincii kisileri selamlamak nezaket geregidir.
Yolda ve sokakta evli bir ¢ift, tanidik geng bir hanimla karsilagtiginda ilk
selamu ¢ift verir. Tanidik iki kisinin sokakta karsilasmas: durumunda, bir-
birlerini selamlayarak gegmeleri veya yolu kapatmadan bir kenara gekilerek
konusmalari gerekir.

Gece sokakta yalniz yiiriiyen bir hanimi rahatsiz ve tedirgin edecek sekilde
yiriimek son derece yanlistir. Boyle bir durumda ya hizlica hanimin 6niine
gecip ylriimek ya da kars1 kaldirima ge¢mek en uygun olanidir.

Bir cadde/sokakta karsidan karsiya gecerken dikkat edilmesi gereken en
onemli kurallar; yaya isareti olan veya uygun olan yerden ge¢mek, yolun
serbest olup olmadigini kontrol etmek ve sagdan yiirimektir. Caddede/
sokakta karsidan karsiya gecerken yaslilara, engellilere, gocuklu hanimlara
yardim etmek nezakettir.

Sokakta sakiz cignemek,
agizda sigara ile yiiriimek;
meyve, simit, sandvic, kuru
yemis vb. seyler yemek hos
olmayan davraniglardir.

Yolda, caddede, sokakta
tanidik bir kisiye
rastlandiginda tebessiim
edilerek, bag hafif egilerek,
gerektiginde “merhaba”
denilerek selam verilir.
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« Bagkasiyla birlikte yolda ytiriirken adimlar yandakine uydurulmaly; elde ta-
sinan ¢anta veya paket yandaki kisiyi rahatsiz etmeden dista tutulmalidir.

 Yolda birine herhangi bir sey sormak gerektiginde, 6nce “affedersiniz” den-
meli ya da selam verilmeli sonra kendisine soru yoneltilmelidir. Kisinin
cevabindan sonrada tesekkiir edilmelidir. Soru yoneltilen kisi, bilmiyorsa
yanlis bilgi vermemeli “bilmiyorum, 6ziir dilerim” demelidir.

+ Yolda bir hanima; yasli, hasta, sakat veya oziirlii (engelli) bir kisiye stirekli
bakmak incitici ve rahatsiz edicidir.

I

Yasli, cocuklu ya da engelli

bir kigiyle veya bir hanimla
birlikte asansére binerken ve
asansorden inerken asansoriin
kapisini tutmak erkek igin
inceliktir.

Topluluk i¢inde bir kimseyi el isareti ile cagirmak; bir kisiyi parmakla isaret ederek
baskasina gostermek yanlis bir davranistir.

« Sokakta yiiriirken, evin penceresinden bakan ya da balkonda oturan birine,
tanidik da olsa selam verilmez ve seslenilmez. Kendisini gormezden gelip
ge¢mek uygundur. Ancak o kisi sizi tanidi ve baktiysa kendisine selam ver-
mek gerekir. Ayni sekilde pencere veya balkonda olan bir kisinin de yoldan
gegen birine seslenmesi dogru degildir.

Kapi, Asansor ve Merdivende Uyulmasi Gereken Kurallar

Genel kural olarak kapidan 6nce ge¢me hakki, eslik edilen veya kapida karsilasi-
lan hanima, yasliya, engelliye ve tiste aittir. Kapida bir hanimla, bir st ya da yash
veya bir engelli ile karsilasan erkek kapiy1 tutar; hanimin, tist’in, yaglinin ya da
engellinin gegmesini saglar, sonra kendisi geger ve kapiyi kapatir. Ayrica kapidan
gecen kisi kapiy1 kapatmadan 6nce arkasina bakmali; gelen biri varsa kapry: agik
tutmali, onun gegmesini saglamali, sonra kapiy1 kapatmalidir. Ayni cinsten olan-
lar kapidan gecerlerken yas¢a kiigiik olan biiyiik olana yol vermelidir. Esdiizeyde
ve ayni yasta olan iki hanim ya da iki erkek birlikte kap1 6niine geldiklerinde
birbirlerine “buyurun”; “rica ederim, 6nce siz buyurun” diyerek nezaket yaris:
yapmalar1 dogru degildir. Kap1 6niinde kim 6nce kapiy1 agip digerine “buyurun”
derse; digeri kendisine “tesekkiir ederim” diyerek ge¢melidir. Ciinkii kapiy1 agan,
tutan veya 6nce buyur eden nazik olandir. Buyur edilen ve kendisine yol verilen
kisi kapiy1 a¢1p tutana ve buyur edene tesekkiir etmelidir. Bir eve, genel bir bina-
ya hanim o6nce girer. Fakat bilinmeyen, tehlikeli, kapali, karanlik ve bos bir yere
once erkek girer.

Yasli, gocuklu ya da engelli bir kisiyle veya bir hanimla birlikte asansére biner-
ken ve asansorden inerken asansoriin kapisini tutmak erkek icin inceliktir. Dar
asansorden oOnce erkegin cikarak asansor kapisini tutmasi nezakettir. Asansor
ontinde bir erkek, iki hanim binmek i¢in bekliyorlarsa, asansor kiiciikse veya
asansorde az yer varsa, erkek dnce gelmis olsa bile saygi ve nezaket geregi sirasini
hanimlara vermelidir. Asansore binen sapkasini ¢ikarmalidir. Asansore bindikten
sonra, gelen birini goriince hemen diigmeye basip beklemeye almak; sonra gelene
hangi katta inecegini sorarak diigmeye basmak inceliktir. Oturulan apartmanin,
caligilan is yerinin, kalinan otelin asansoriine binince igerdekileri selamlamak
nazik bir davranigtir. Asansore binen kisiler, orada yiizleri kapiya doniik olarak
durmali, 6nlerine bakmalidirlar. Asansorde bagkalarina, 6zellikle hanimlara dik
dik, siirekli ve dikkatli bakmak rahatsizlik verir.

Merdivenden inen ¢ikanlarla ¢carpismamak ve yol verme zorunlulugunda kal-
mamak i¢in daima sagdan ¢ikilir ve inilir. Merdivende karsilasmada, gegen hani-
ma, yasliya veya iiste yol vermek i¢in duvar kenarina gekilerek beklenir, gecis sag-
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lanir. Bir hanimla birlikte merdivenden ¢ikarken hanim 6nde erkek arkada ¢ikar;
erkek 6nden, hanim arkadan iner. Genis merdivenlerde hanim duvar kenarinda
olmak tizere birlikte (yan yana) ¢ikar ve inerler.

Kiiltiirel Mekanlarda (Opera, Bale, Sinema, Tiyatro,

Konser vb. Kiiltiirel Etkinliklerde) Uyulmasi Gereken

Saygi, Gorgli ve Nezaket Kurallari

Sinema, tiyatro, opera, bale, konser gibi kiiltiirel etkinliklerde, katilimci, program
baslamadan on dakika 6nce yerini almalidir. Bileti bayan almis olsa dahi, bilet-
leri tesrifatgiya erkek gosterir. Yanlis yere oturmamak icin tesrifat¢idan yardim
istenmelidir. ilk yer aligta ve aralarda oturan kisileri rahatsiz etmemeye ¢aba gos-
terilmeli; orta koltuklardakiler, yerlerine biraz erken oturmalidir. Oturulacak yere
dogru ilerlerken oturanlardan oziir dilenmeli veya “affedersiniz”, “izninizle” den-
meli; oturanlarin ayaklarina basmadan oturulacak yere dogru ilerlenmelidir. Sira
aralarinda yerine gegen kisinin yiizii, oturanlara yonelik olmals; oturanlara sirtini
donerek ilerlememelidir. Bu sirada, oturanlar da yerlerinden dogrularak dizlerini
yana almali, kisinin rahatca yerine ge¢mesine yardimci olmalidir. Yerine gegen
bir hanim igin, oturan erkeklerin ayaga kalkmasi nazik bir davranistir. Sanatsal
etkinlikler sirasinda veya aralarda refakat edilen hanim disar1 ¢ikacaksa erkegin
hanima eslik etmesi gereklidir.

Sanatsal bir faaliyet icra edilirken yiiksek sesle konusmak, sakiz ¢cignemek veya
bir seyler yemek igmek ¢evredekilere rahatsizlik verir.

Sanatsal bir etkinlik sonunda lobide, kuliste, kokteylde veya galada sanatgilari
tebrik etmek son derece nazik bir davranistir. Tebrik i¢in sanatg1 ya da sanatgilar
cagirtmak dogru degildir.

Sanatsal faaliyet ¢cok begenildiyse, ddillendirmek igin etkinligin sonunda
ayakta alkislamak gerekir. Sanatsal gosterinin icrasi sirasinda sik sik alkislamak,
programin akisini bozar. Bu nedenle gosteri sonunda alkislamak gerekir. En kibar
alkislama bigimi, sag el parmaklarinin bitistirilerek gogiis hizasinda sol avug i¢ine
normal bir sekilde vurularak yapilanidir. Ellerin yukar: kaldirilarak veya 6ne dog-
ru uzatilarak alkislanmasi, 1slik ¢alinmasi veya garip sesler ¢ikarilmasi hos degildir.

Sanatsal (sosyal-kiiltiirel) etkinliklere kisi 6zel olarak katiliyorsa, rahat ve ser-
best bir kiyafet tercih etmeli, hafta i¢inde giindiiz veya aksam, kurum olarak kati-
lim saglaniyorsa koyu renk takim elbise giyilmelidir.

Tiyatro, bale ve opera gibi sanatsal etkinlikler gece gerceklestirildiginde yedi yasi-
nin altindaki ¢ocuklar gotiiriilmemelidir.

Tarihi-Turistik Mekanlarda ve isletmelerde Uyulmasi
Gereken Saygi, Gorgii ve Nezaket Kurallar

Miizelerde ve Oren Yerlerinde Uyulmasi Gereken Kurallar

Yurt ici veya dis1 gezilerde en ¢ok ziyaret edilen yerlerden biri miizeler ve 6ren yer-
leridir. Miizelerde ve 6ren yerlerinde sadece belirlenen yerlerden girilmeli ve gecil-
meli; yasak isareti veya yazisi olan yerlere girilmemeli; tarihi objelere dokunulma-
maly; film ve fotograf ¢ekilmesinin, flag kullanilmasinin yasak oldugu yerlerde bu
yasaklara uyulmalidir. Miizelerde ve 6ren yerlerinde kesinlikle sigara i¢ilmemel,
glriilti yapilmamali, yiiksek sesle konusulmamali, ¢evre rahatsiz edilmemeli ve
kirletilmemelidir. Gorevlilerin ve rehberlerin uyarilarina mutlaka uyulmaly; bilgi
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veren gorevliler ve rehberler dikkatle ve siikiinetle dinlenmelidir. Bu kurallara uy-
mak tarihsel ve ulusal degerlere sayginin bir geregidir.

Konaklama isletmelerinde (Otel, Motel, Pansiyon, Konukevi,
Kamping vb.) Uyulmasi Gereken Kurallar

Otel, motel, pansiyon, kamp, kamping ve konukevi gibi konaklama isletmelerinde
veya mekanlarinda dikkat edilmesi gereken noktalar; herkese saygili olmak, gii-
riltii yapmamak, kimseyi rahatsiz etmemek ve ¢evreyi kirletmemektir. S6z konu-
su isletme veya mekanlarda kisi; odasinda yiiksek sesle konusmamali, radyo veya
televizyonun sesini fazla agmamali, ¢alg: aleti ¢almamali, sarki sdylememeli ve
glriiltii yapmamalidir.

Otel, motel, pansiyon, konukevinde kiralanan oda, kaldig: siirece kisinin evi
sayilir. Bu ylizden odadaki esyalara zarar verilmemeli; hizmetliler olsa da, esyalar
ortada daginik birakilmamali; odada, lavaboda kullanilan kagit, pegete, mendil,
pamuk, iplik, jilet, sa¢ kili vb. atiklar ¢6p kutusuna atilmalidir.

Otel, motel, konukevi ve pansiyonda uygunsuz kiyafetle dolagilmamaly; odalar-
da ve kapali mekanlarda sigara, puro, pipo i¢ilmemeli; koridorlarda yiiksek sesle ko-
nusulmamali ve giiriiltii yapilmamalidir. Kiigiik gocuklar bu konuda uyarilmalidir.

Kahvaltiya tiragli, temiz ve diizgiin giyimli olarak gidilmeli; aksam yemeginde
uygun kiyafet giyilmelidir. Kahvaltiya veya aksam yemegine gidildiginde, dnce-
den restoranda bulunanlarin yanlarindan gegerken hafifce selamlanmalidir. Ayni
sekilde, yemek bitiminde ayrilirken de selamlanmalidir. Restoranda selamlama
bi¢imi, hafif bag egerek “afiyet olsun” demektir.

G TN

Agik biifeden meyve, tatli veya yemek alip odaya veya disarrya gotiiriilmez.

Konaklama igletmesi icinde asansorde, merdivende, koridorda ve restoranda
karsilagilan kisiler selamlanmaly; fakat durup kendileriyle ayakiistii sohbet edil-
memelidir.

Otobiis, otomobil veya taksi ile otele gidildiginde, otelin dniinde karsilayan,
kapry1 agan, bavullar1 alip otelin antresine veya resepsiyona birakan gorevliye
bahsis verilmez. Ancak gorevli bagajlar1 konugun odasina kadar gotiiriir ve esya-
lar1 yerlestirir ve gereken agiklamalari yaparsa kendisine uygun bir bahsis vermek
gereklidir. Ayrica otelde hizmet verenlere (oda servisi ve oda temizligi yapanlara)
olanaklar iginde uygun bir bahsis verilmelidir. Ilk kez kalinan bir otelde, bahsisi
otelden ayrilirken vermek yerine, otele giriste vermek daha uygundur. Tekrar ge-
linmesi s6z konusu olan bir otelden ayrilirken bahsis birakmak uygun olur.

Tatil Yerlerinde Uyulmasi Gereken Kurallar
Tatil, ortak bir yasam bigimidir ve tatilde is boliimii yapmak, uyumlu olmak sarttir.
Tatilde herkesin amaci dinlenmek, gezmek ve eglenmektir. Bu nedenle kimse kim-
seyi rahatsiz etmemelidir. Bir dost ya da akrabanin yazligina tatil igin davetsiz gidil-
memelidir. Davetli olarak kalinan ev, otel gibi kullanilmamal; evde ii¢ glinden fazla
misafir kalinmamalidir. Kalindig) takdirde ev isleri ve masrafar paylasilmalidir. Ta-
til yerine ya da yazlik eve davet edilen kisi beraberinde arkadas veya akraba gotiir-
memelidir. Tatil i¢in egyal1 ev kiralandiginda ev temiz ve diizenli kullanilmalidur.
Tatil ne tiir konaklama igletmesinde veya tesisinde gecirilecek olursa olsun, o
tesisin kural ve kosullarina (yemek saatlerine, denize girme, uyuma, dinlenme ve
eglenme saatlerine) uyulmalidir. Tatilde ¢cevredeki insanlarla iyi iliskiler kurulma-
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11 ve tiim iligkiler dl¢iilii olmalidir. Tatilde ¢ocuklara goz kulak olunmali; gocuklar
bos ve serbest birakilmamalidir.

Konaklama isletmelerinde gerekli bilgiler resepsiyon gorevlilerinden alinmals; di-
ger gorevli ve misafirlere sorulmamalidir.

Tatil yerinde, plaj ya da havuz kiyafetiyle (sort, mayo/bikini ile) ortak kullanim
alanlarina gidilmemeli; uygun bir elbise giyilmelidir. Tatil de olsa kapali alanda
ve salonda daima uygun giyinmelidir. Arkadas grubu olarak tatile ¢ikildiginda,
para igleri (tiim harcamalar) ortak kese yontemiyle bir kisi tarafindan yapilma-
lidir. Tatil sonunda, yapilan tiim harcamalar ortak ve esit olarak boéliisiilmelidir.
Tatil yerinden ayrilirken otel, motel, pansiyon, konukevi veya sosyal tesis (kamp)
personeline tesekkiir edilmeli; tatilde edinilen dostlarla da vedalasilmalidir.

Plaja hi¢bir hayvan getirilmemeli; plaj havlusu baskalarini rahatsiz etmeyecek
bigimde yavasca serilmeli ve silkilmelidir. Plajda kum sigratic1 oyunlar oynanma-
mal1 ve kosulmamalidir. Kagit, sise, teneke kutu, yiyecek icecek atiklar: yerde bira-
kilmamali ve kuma gomiilmemeli, toplanip ¢6p kutusuna atilmalidir. Plajda, ha-
nimlara dik dik bakilmamali ve onlara bakarak konusulmamalidir. Plajda ve deniz-
de bagkalarini rahatsiz eden oyunlar oynanmamalidir. Denizde bagkalarina deniz
sakalar1 yapilmamaly; 6zellikle ylizme bilmeyen kisilere hi¢ saka yapilmamalidir.

Havuzlarda temizlik (saglik) kurallarina mutlaka uyulmali; havuza girmeden
once dus alinmalidir. Bulasici bir hastalig1 olan kisi kesinlikle havuza girmeme-
lidir. Disarida giyilen sort veya bermuda ile havuza girilmemelidir. Havuz kena-
rinda kosulmamali; kenarda oturan ve sezlongda uzananlara su sigratilmamaly;
havuza atlanmamali ve havuzda oyun oynanmamalidir. Havuz kenarinda bir sey
yenip icilmemeli, havuz gevresi kirletilmemelidir. Havuza higbir sey atilmamal,
havuz kirletilmemelidir.

Mabetlerde (ibadet Yerlerinde) Uyulmasi Gereken Saygi,
Gorgii ve Nezaket Kurallari

Hangi dinden olursa olsun, mabetlere (cami, kilise, havra) uygun, temiz ve kapali
kiyafet ile girmek; mabet i¢cinde vakur ve saygili olmak Tanrr'ya duyulan sayginin
geregidir. Bu ylizden mabet i¢inde giiriiltii yapmak, yiiksek sesle konusmak, giil-
mek, sigara icmek; ibadet esnasinda izinsiz film, fotograf cekmek, ayaklar1 uzatip
oturmak ve yatmak saygisizliktir. Ayrica mabette ibadet edenlere de saygili olmak
gereklidir. Bu yiizden ibadet eden kisinin 6niinden ge¢cmek rahatsiz edicidir. Iba-
det edene sayg1 gostermek insana ve Tanrr'ya saygi gostermektir.

Islam geleneklerine gore camilere sortla, askili agik kiyafetle ve ayakkabr ile gir-
mek dogru degildir. Gormek ve gezmek icin dahi olsa hanimlarin baglarin 6rterek
camiye girmeleri sayg1 ve nezaket geregidir. Bir mabette ibadete ya da ayine katilan
kisi dini kurallara uymaly; din adamina ve topluluga (cemaate) uygun davranmalidur.

Algveris Mekanlarinda Uyulmasi Gereken Saygi, Gorgii ve
Nezaket Kurallar

Aligveris, satici ile miisteri arasindaki iligkilerden olugur. Alisveris sosyal yasamin
bir par¢asidir; aligveriste de saygi, gorgii, nezaket kurallar1 vardir. Aligverise git-
menin, aligveris yapmanin birinci kosulu ve kurali uygun biitgeyle, yeterli parayla
ve kredi kartiyla gitmek; biit¢eye uygun aligveris yapmaktir. Aksi takdirde kisi
mahcup veya pisman olabilir.

ibadet edene saygi gdstermek
insana ve Tanrr'ya sayq
gostermektir.

Alisveris, satici ile miisteri
arasindaki iliskilerden olusur.
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Algveriste, satic1 ile miisteri arasindaki konusma ve davranislar daima dengeli,
olgiilii ve saygili olmalidir. Miisteri ve satici kesinlikle senli benli konusmamalidir.
Satig elemani biitiin miisterilere “hos geldiniz, buyurun” diyerek giiler ytizle kar-
silamali; kadin miisterilere “hanimefendi”, erkek miisterilere “beyefendi” seklinde
hitap etmelidir.

Bir i yerine girildiginde, gorevlilere selam vermek nezaket geregidir.

Once gelen, dnde olan, orada Aligveris nerede yapilirsa yapilsin (pazar, magaza, ditkkan ve siipermarket), iki
Eg:(l:(?s:rmétlfcg‘;‘::)fsl'k kisinin oldugu yerde sira esastir. Once gelen, 6nde olan, orada bulunan miisteri-
girilmelidir. ye oncelik hakki verilmeli ve siraya girilmelidir. Bir markette ayni raftan piring

alirken dahi uyulmas: gereken sira 6nce gelenindir. Kuafér (berber), kasap, mar-
ket, manav, terzi, ayakkabici, tuhafiyeci, konfeksiyon gibi is yerlerinde ve biiyiik
magazalarda 6deme yerlerinde herkesin gelis sirasina uymasi, 6nce gelene saygi
gostermesi ve siraya girmesi; sosyal ve kentsel yasamin temel kuralidir.

Kuaf6r, muayenehane gibi beklemenin s6z konusu oldugu yerlerde, miisteriler
i¢in dergi ve gazete bulundurulmasi ve/veya bir koseye kiiciik bir televizyon ko-
nulmas1 uygun bir yontemdir. Fazla bekleme s6z konusu oldugunda miisterilere
cay, bitki ¢ay1 ve neskafe ikram etmek de miimkiindiir. Bekleme sirasinda, 6zel-
likle kuaforde dedikodu etmek, kisileri ¢ekistirmek, es ve cocuklardan veya aile
sorunlarindan bahsetmek genel bir aliskanlik olsa da, dogru degildir.

Markete girerken, elde paket varsa giriste ayrilan 6zel yere birakilmalidir veya
giriste posetin agzinin kapatilmasi saglanmalidir. Markette aligveris i¢in market
sepeti ya da market arabasi1 alinmalidir. Market icinde araba ile dolagirken araba-
nin diger miisterilere carpmamasina dikkat edilmelidir. Biiyiik marketlerde satin
alinacak seyler raflardan bizzat alinir. Bu ylizden raflarda olan her sey ellenmeme-
li, karigtirilmamaly, sira ve diizenleri bozulmamali; ambalajlar: agilip bakilmama-
I1; bir yerden alinan esya bagka yere birakilmamalidir.

Algveris yapilacak zaman dogru segilmelidir. Aligverise, hafta sonu 6gleden
sonralari, arefe giinlerinde, yilbas1 6ncesinde gidilmemelidir. Ayrica ucuzluk do-
nemlerinde aligveris yaparken dikkat edilmelidir. Ucuz tiriin bazen pahaliya mal
olabilir. Ayrica pahali iriintin her zaman kaliteli olmadig1 bilinmelidir. Uygun ve
dogru aligveris yapmak i¢in etiketsiz ve markasiz {iriin tercih edilmemelidir.

DIKKAT A! Satin alinan esya ve malzemenin fisi ya da faturasi saklanmalidir. Kusurlu bir iiriin

satin alindiginda 30 giin icinde iade edilmesi veya kusurun giderilmesinin istenmesi

yasal bir haktir.
Kentsel yasamda vitrin Kentsel yasamda vitrin dolasmak ile alisveris yapmak birbirinden farklidur.
gﬁfﬁmzlér'lliﬂ%el:'§yapmak Vitrin dolasmak daha ¢ok hanimlarin tercih ettigi bir tiir gezinti ve hatta eglence,

dinlence yontemidir. Aligveris yapmayacak kisinin magaza i¢cinde gezinti yapma-
s1; almayacag esyalar alip bakmasi, hatta giysileri giyip ¢ikarmasi ve tezgahtarlari
mesgul etmesi dogru degildir. Ayrica satin almak i¢in dahi olsa, kapali vitrin-
de sergilenen bir esyay1 veya giysiyi ¢ikartmak i¢in vitrin bozdurmak yanlistir.
Vitrinde ¢ok begenilen bir esya varsa, kapora birakilarak ayirtilir; vitrin a¢ilinca
satin alinir. Bir magazada denenen giysi, gozlitkk veya tadina bakilan zeytin vb.
triinler begenilse de begenilmese de satis gorevlisine tesekkiir ederek ¢ikmak ge-
rekir. Tesekkiir etmeden ve bir sey sdylemeden ¢ikip gitmek yanlistir.
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Aligveris sirasinda bir tiriinii satin alma konusunda karar vermek icin maga-
zadaki gorevlilerinden veya diger miisterilerden yardim istemek dogru degildir.
Kisi 6nce ne alacagini bilmeli; sonra tercih yapmak igin esi, tanidig1 ya da yetkili
biriyle magazaya gitmelidir. Ayrica herhangi bir {iriin veya hizmet satin alma ko-
nusunda bagka bir miisterinin se¢imine miidahale etmek de hatalidir. Béyle bir
davranis hem miisteriyi hem de satis elemanini rahatsiz eder. Satis elemanlari-
nin yaninda bir {iriin igin “kotii”, “kalitesiz”, “giizel degil” veya “gok pahali” gibi
olumsuz degerlendirme yapilmamalidir. Bir iiriinde olumsuzluk varsa bu durum
gorevliyle degil, magaza yetkilisiyle goriistilmelidir.

Tiirkiyede pazarlik yapmak bir gelenektir ama her yerde pazarlik yapilmaz.
Ornegin simit tezgahlarinda, dolmus iicretinde, restoranlarda veya siipermar-
ketlerde pazarlik yapilmaz. Pazarlik yapilan yerde de makul olmak gereklidir.
Pazarlikta, onerilen fiyatin ¢ok altinda 1srar edilmemelidir.

Iyi bir satis elemani ya da esnaf, aligveris yapilsin veya yapilmasin, ditkkandan,
magazadan ayrilan miisterilerine “gtile giile, iyi giinler/iyi aksamlar, yine bekleriz”
diyerek onlar1 kapidan ugurlamali; misteri de kendine hizmet verenlere, 6zellikle
tezgahtara tesekkiir ederek ayrilmalidir.

Pazarlik yapmak, iilkemizde bir gelenektir. Ancak restoranda, tekel bayiinde, firin-
da ve toplu tasima araglarinda pazarlik yapilmaz.

Bahsis Verme Konusunda Genel Kurallar

Bahsis vermek kisinin mali giiciine, mevkisine, ¢evresine ve yapilan hizmete gore
degisen sosyal bir davranistir. Bahsis vermekte amag, yapilan hizmete tesekkiir
etmek ya da yapilacak bir hizmetin daha iyi olmasini saglamaktir. Genel olarak
uygulamada, hizmet veren kisiler bahsis bekler. Ancak saygili olmayan, nazik
davranmayan ve iyi hizmet yapmayan kisilere bahsis verilmez. Bahsis sayg1 ve
nezaketle iyi bir sekilde yapilan hizmet i¢in verilmelidir. Bir kisiye bahsis verirken
mutlaka yiiziine bakmali ve kendisine “cok tesekkiir ederim” denmelidir. Bahsis;
ilke olarak fiilen hizmet edenlere, {icreti diisiik olanlara, ayrica fazladan yapilan
hizmet karsiliginda verilmelidir. Verilecek bahsis miktar1 6nceden hazirlanmaly;
para bozdurmak ve belli bir miktarini vermek gibi bir davranisa bagvurulmama-
lidir. Boyle bir davranis hem bahsis vereni kiigiik diigiiriir hem de bahsis verilen
kisiyi rencide eder. Bahsis verme iilkeden tilkeye degisen bir davranis bi¢imidir.
Bu yiizden bagka iilkeye gidenler o tilkede bahsis verme konusunu 6nceden sorup
ogrenmelidirler.

Bahsis miktar1 konusunda genel bir kural yoktur. Her iilkenin genel anlayis1 belirler.
Ornegin Tiirkiye'de hesabin %10’u garsoniye olarak alinirken, Amerika Birlesik Dev-
letlerinde ayr1 olarak fatura edilir. Ancak iyi hizmet alan ve memnun olan kisi bahsis
birakabilir. Ayrica belli bir hizmeti alan tiiketicinin de bahsis vermesi beklenir.

Gezilerde “bahsis” verilmesi yazili olmasa da, tur ekibine bahsis birakmak “ve-
rilen hizmetten memnun kalindigini” gosteren bir davranistir. Bahsis; kaptan ve
yardimcisi i¢in otobiisiin oniinde bulunan kutuya birakilir, rehberin bahsisi ise
zarf iginde kendisine takdim edilir. Bunun i¢in gruptan biri, diger yolculardan
bahsis parasini toplamali ve zarf i¢cinde rehbere sunmalidir. Restoran gibi yerlerde
verilecek bahsis miktar1 genel olarak hesabin % 10’udur.
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Tiirkiyede bahsis verilmesi dogru olmayan kisiler:

o Kamu gorevlileri.

 Avukatlar, doktorlar, hemsireler, hostesler, postacilar.

« Ugak, gemi ve yat kaptanlari.

« Bir yerin sahibi veya yoneticisi olanlar.

o Lokanta, bar ve market isletenler.

o Kapi agip tutanlar, arabanin kapisini acip kapatanlar.
 Biiyiik magazalarda asansorciiler.

o Opera, bale ve tiyatrolarda yer gosteren tesrifatcilar.

Bahsis yerine hediye verilmesi uygun olan kisiler: Hemsireler ve Postacilar.
Bahsis verilmesi uygun olan kisiler:

« Lokanta ve restoranlarda servis yapanlar.

o Otellerde valizleri tasiyanlar, oday1 hazirlayanlar, oda servisi yapanlar.
o Otel restoraninda hizmet veren servis gorevlileri.

« Biiyiik otellerde taksi bulan gorevliler.

« Otomobilin park etmesine yardimci olan gorevliler.

« Vestiyer gorevlisi.

o Sigara saticisi, kapici ve tuvalet gorevlisi.

« Sinema ve konser salonlarinda yer gosterenler.

o Kuafor, berber ve giizellik salonlarinda hizmet verenler.

« Hediye ve ¢igek getirenler.

« Gemi, yat veya trende hizmet veren personel.

 Gezilerde rehberler, otobiis soférleri ve yardimcilari.

« Apartmanlarda ve miistakil evlerde hizmet veren gorevliler.
« Disaridan veya uzaktan 6zel ve 6nemli bir sey alip getirenler.

$ Sosyal yasamda saygi, gorgii ve nezaket kurallari ile ilgili bilgilere www.nihatay-
turk.com adresinden ulasabilirsiniz.

GUNLUK YASAMDA SAYGI, GORGU VE NEZAKET

KURALLARI

Giinlitk yasamda dikkat edilmesi ve uyulmasi gereken saygi, gorgii ve nezaket ku-
rallar1 sunlardir:

« Ginliik sosyal yasamda ve is ortaminda herkese her yerde, her zaman say-
gil, kibar ve nazik olmak temel sayg1 ve nezaket kuralidir. Ancak gosterilen
sayg1 ve nezaket, yapilan yardim ve iyilik i¢ten ve karsiliksiz olmaly; saygi
gosterilen, yardim edilen kisiden karsilik beklenmemelidir.

! Insanlar kendilerini niyetlerine gore; bagkalarini goriiniislerine, s6z ve hareketleri-

ne gore degerlendirirler.

o Ugiincii kiginin yaninda yabanci dilde konugmak; bir seyler fisildamak;
baskasina kas goz isaretleri yapmak; kitap, gazete, dergi okuyan kisinin
okudugu; yazi1 yazan birinin yazdigy; imza atan kisinin imzaladig: seyi me-
rak ederek bakmak ve okumaya ¢alismak; baskasinin esyalarini karigtirmak
veya izinsiz olarak bir sey almak dogru olmayan davranislardir.

o Bir hanim herkesin i¢inde, agik alanda sa¢ taramamali, makyaj yapmamaly;
makyajini lavaboda yapmalidir.
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Merdivende, inis ve ¢ikislarda nerede yiiriimelidir? 1
5

» Toplum iginde sakiz ¢ignenmemeli; sogan, sarimsak yenmis ise toplum igi-
ne girilmemelidir.

» Kapali mekanlarda giines gozliigii takilmamalidir.

» Bankalarda, magazalarda, tasitlarda, bilet giselerinde birden fazla kisi varsa
mutlaka siraya girilmeli; sirada bekleyenlerin 6niine gegilmemelidir. Sira
olan bir yerde araya girmeye veya 6ne ge¢meye ¢alismak agikgozliiliik de-
gil, saygisizliktir.

« Uygar, nazik ve kibar bir erkek yanina biri geldiginde veya yanindan biri
ayrilirken (odac, kapici, hizmetgi harig), herkese ayaga kalkmalidir. Ayaga
kalkmak sayg1 ve nezakettir.

 Bagkasinin yaninda iken tiikiirmek ve siimkiirmek i¢in mendil kullanilmal
ve elden geldigince belli etmemeye ¢alisilmalidir. Burundan akint1 oldu-
gunda burun mendille silinmelidir.

» Bagkasinin yaninda hapsirma ihtiyac: hissedildiginde az ses ¢ikartilmaly;
mendil veya el ile agiz ve burun kapatilmalidir.

o Oksiirme durumunda kisi agzin1 eliyle kapatmali; konusurken oksiirme-
meye gayret etmeli; yemekte ise arkasini donerek sorunu halletmelidir.
Toplant1 ve konser gibi 6nemli bir yerde okstiriik tuttugunda kisi hemen
disariya ¢tkmalidir.

» Esnemek gerektiginde ag1z elle kapatilmalidir. Kisi kendini tutamayp elin-
de olmadan esnediginde, gegirdiginde veya hapsirdiginda yaninda bulunan
kisilerden 6ziir dilemelidir (Colasan, 2010: 45).

« Topluluk i¢inde, 6zellikle hanimlarin ve ¢ocuklarin yaninda argo konus-
maktan ve kiifretmekten kaginmalidir.

« Onceden izin almadan kimsenin fotografi ¢ekilmemelidir. Ozellikle bir ha-
nimin fotografini izinsiz olarak ¢ekmek sakincalidir.

« Evinde hayvan besleyen kisiler hayvanlarini disiplinli, temiz ve agili tut-
maly; hayvani digarida gezdirirken hayvanin tasmali olmasina, baskalarina
zarar vermemesine ve ¢evreyi kirletmemesine dikkat etmelidirler. Hayvani
olan kisi, hayvan ne kadar temiz, disiplinli ve agili olsa da, misafir olarak
gittigi eve onu gotiirmemelidir. Hayvan seven kisi, hayvani olan eve gitti-
ginde evin hayvanini kigkirtici, disiplinini bozucu asir1 ilgiyle sevmekten
kaginmali; hayvana herhangi bir yiyecek veya icecek vermemelidir. Hay-
vana dokunan Kkisi tistiinii temizlemeli ve ellerini yikamalidir. Sokakta ve
dogada yasayan hayvanlara zarar verilmemelidir.

o Parklarda ve bahcelerde bulunan cicekler, 6zellikle dikilmis cicekler ile saksi-
daki ¢i¢ekler koparilmamali; dogaya zarar verilmemelidir (Deniz, 1990: 125).

Bir insan, iistleri, astlari, biiyiikleri, kiiciikleri veya kars: cins ile iligkilerinde saygi

ve nezaket dis1 davranista bulundugunda, yapmasi gereken ilk sey hatasin1 kabul
etmek ve oziir dilemektir.
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Ozet

AMAG
O,

Is hayatinda ve sosyal yasamda uygulanan ve
uyulmast gereken saygi, gorgii ve nezaket kural-
larini agiklamak.

Trafikte ve tasitlarda, gezi ve yolculukta; res-
toranda, kafe ve pastanede; opera, tiyatro ve
sinemada; tatilde, otel, motel ve pansiyonda;
magazalarda aligveriste; cadde, sokak ve kaldi-
rimda; kapida, asansorde, merdivende; deniz-
de, plajda, havuzda; piknikte, dagda, ormanda;
dini mekanlarda, miizelerde ve ren yerlerinde
giinliik yasam daima saygi, gorgii ve nezaket ku-
rallar i¢inde gegmektedir. Is hayatinda ve sosyal
yasamda ozellikle insan iliskilerinde saygi, gorgii
ve nezaket kurallarina uymak kisinin sevilmesi,
sayllmasi, saygmligi ve basarisi agisindan son
derece 6nemlidir. Bu kurallara uyan kisiler sos-
yal yasamlarinda sevilir ve sayilirlar; kurumsal
yasamlarinda da olumlu olarak fark edilir, takdir
edilir ve ytikseltilirler.

O Giinliik yasamda uygulanan ve baskalari tarafin-

AMAG

dan da uygulanmast beklenen gorgii ve nezaket
kurallarini agiklamak.

Kurumsal yasamda daha ¢ok bicimsel (sekle ve
gosterise dayanan) sayg1 ve nezaket kurallar1 ge-
cerlidir. Giinliik sosyal yasamda ise dogalliga ve
ictenlige dayanan saygi, gorgli ve nezaket kural-
lar1 gecerlidir. Bu yiizden giinliik yasamda uy-
gulanan sosyal davranislarda samimiyet ve do-
gallik esastir. Zira sosyal yasamda insan iligkile-
rinde davranislar bicimsel oldugunda, yapmacik
ve gostermelik olarak uygulandiginda karg taraf
bundan rahatsiz olur, hatta kisiye tepki gosterir.
Bu ylizden yapmacik tavir ve davranislarin kisi-
ye yarar1 degil, zarar1 olur. Saygi, gorgii ve neza-
ket kurallar1 6ztimsenerek dogal bi¢imde ve i¢-
tenlikle uygulandiginda kisi kibar, nazik, saygili
ve saygin bir kisi olur; toplumda ve is hayatinda
sevilir, sayilir; bagarili ve mutlu olur.

Saygi ve Nezaket

Kaynak: www.logicmgmt.com (Erisim Tarihi: 23.03.2016)
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Kendimizi Sinayalim

1. Kag yasindan kiictik cocuklar arabanin arka koltu-
gunda oturtulmalidir?

a. 8
b. 9
c. 10
d 11
e. 12

2. Toplu tagima araglarinda 6n koltuklar kimlere ay-

rilmigtir?
a. Turistlere
b. Askerlere
c. Ogrencilere
d. Engellilere, hamile ve gocuklu hanimlara
e. Misafirlere

3. Ugak, tren, otobiis, metro gibi toplu tasima aragla-
rina binme 6nceligi kime aittir?
a. Erkeklere

b. Hanim, yash erkek ve engellilere
c. Biyiiklere

d. Cocuklara

e. Yasca kiigiiklere

4. Grup gezilerinde uyulmas: gereken kisi kimdir?

a. Kaptan

b. Rehber

¢. Gruptaki en yash kisi
d. Biyiikler

e. Sofér yardimcisi

5. Restoranda “Rezerve” ne demektir?
a. Misafire aittir

b. Kiralanmigtir
c. Sahibi var

d. Gelecek var
e. Ayrilmistir

6. Asagidakilerden hangisi mabetlerde yapilmamasi
gereken bir davranistir?
a. lzinsiz fotograf cekmek
Izinsiz ibadet etmek
Dua etmek
Sayg1 gostermemek
Din adamina uymamak

o a0 o

7. Hastanede hizmet veren hemgirelere ne vermek uy-

gundur?
a. Para
b. Cicek
c. Hediye
d. Bahsis
e. Tath

8. Asagidakilerden hangisi bahsis verilmesi uygun ol-
mayan kisilerdendir?
a. Memurlar
Otel ve restoranda hizmet verenler
Vestiyer gorevlileri
Kapicilar
Sinema, konser salonlarinda yer gosterenler

o a0 o

9. Asagidakilerden hangisi kibar, nazik, saygili bir er-
kegin 6zelliklerinden biri degildir?
a. Hanimlara, tstlere ve yaghlara yer verir, buyur
eder.
b. Esneme, oksiirme aninda agzini elle kapatir.
c. Igeriye bir hanim, iist ya da yash biri girince
ayaga kalkar.
d. Yiiksek sesle, argo kelimeyle, el kol hareketiyle
konusmaz.
e. Kosullara gore hareket eder.

10. Asagidakilerden hangisi tatil yerinde yapilmamasi
gereken davranigtir?

a. Restorana mayo veya bikini ile girmek
Restorana tirash ve uygun kiyafetle gitmek
Havuz, plajda meyve vb. yememek
Plajda ¢opleri ¢op sepetine atmak
Havuz basinda yakindakilere selam vermek

o a0 o
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Yasamin icinden

Affedersiniz Beyefendi!

Evde konuk olan yabanci bir erkek, yanliglikla banyo-
nun kapisini agar, karsisinda evsahibi hanimi gorin-
ce biiytik bir mahcubiyetle kapiyr hemen kapatir ve
“Affedersiniz beyefendi” der. Boylece, banyoda hani-
mefendi oldugunu fark etmemis gibi hatasini nezaketle
orter.

2
Kaynak: (Osmay: 1985: 151)

Okuma Parcasi

Bana Soguk Bir Bira!

Bagbakan Mesut Yilmazin, uluslararasi bir toplanti
i¢in Fransa’ya gelisinde, Fransa Bagbakan1 Alain Juppé
ile ikili gériisme arzusu, Fransizlarca yemekte yan yana
oturtulmalariyla yerine getirildi. Ancak Mesut Yilmaz,
yemege baslamadan sigarasini tellendirince, Bagbakan
Juppé ve masadakiler tedirgin oldular. Birkag kisi ok-
stiriip rahatsizliklarini belli ettiyse de Yilmazin tiitiin
titketimi devam etti. O sirada sarap servisi yapilmaya
baslandi. Yash bir metrdotel (sef garson), nadide bir sa-
rabi bityiik bir saygi ile Mesut Yilmaz'in kadehine tam
koyarken, Yilmaz eliyle bardagini kapayip “Bana soguk
bir bira getirin” deyince, Bagbakan Juppé yemek sonu-
na kadar kendisiyle konusmadi. (Tansug,2000: 261)

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.e

10.a

Yanitiniz yanlis ise “Trafikte ve Tasitlarda
Sayg1, Gorgii ve Nezaket Kurallar1” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlss ise “Toplu Tagima Araglarinda
Sayg1, Gorgii ve Nezaket Kurallar1” konusunu
yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Gezi ve Yolculukta
Uyulmas1 Gereken Kurallar” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanhs ise “Gezi ve Yolculukta
Uyulmas: Gereken Saygi, Gorgii ve Nezaket
Kurallar” konusunu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “Restoranda Uyulmasi
Gereken Saygi, Gorgii ve NezaketKurallar” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanhis ise “Mabetlerde Uyulmasi
Gereken Saygi, Gorgii ve Nezaket Kurallar” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Bahsis Verme” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Bahsis Verme” konusunu
yeniden gézden gegiriniz..

Yanitiniz yanls ise “Giinlik Yasamda Saygi,
Gorgii ve Nezaket Kurallar1” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Giinlik Yagamda Saygi,
Gorgti ve Nezaket Kurallar’” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.
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Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Bir sehri, yoreyi veya iilkeyi gormek; egitim almak,
tedavi olmak; aligveris, spor, tatil yapmak; gezmek-eg-
lenmek veya bir etkinlige katilmaktir.

Sira Sizde 2
Hanimlar pencere kenarina otururlar.

Sira Sizde 3
A grubu masalar cam 6niinde olan veya genis alan1 go-
rebilen béliimde yer alir.

Sira Sizde 4
Servis elemant uygun oldugunda, kendisine bakilarak
bas veya el isareti ile ¢agrilmalidir.

Sira Sizde 5
Merdiven inis-¢ikislarinda daima sag taraftan yiiriin-
melidir.
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SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

< Nisan, nikah ve diigiin merasimi, dogum ve siinnet merasimi gibi sosyal mera-
sim, kutlama ve anmalarda uyulmasi gereken kurallar1 a¢iklayabilecek,

< Bayram, kandil gibi dini ve sosyal merasim ve kutlamalarda uyulmas: gereken
kurallar1 agiklayabilecek,

@ Yeni yll, evlilik y1ldoniimii, dogum giinii, Anneler Giinii, Babalar Giinii ve Sev-
gililer Giinii vb. 6zel giinlerde kutlamalarin nasil yapilandirilmas: gerektigini
aciklayacak bilgi ve becerilere sahip olabileceksiniz

¢ Nisan Merasimi, Nikdh « Kandil Kutlama

Merasimi, Diigiin Merasimi o Yeni Yil Kutlama
o Cenaze Merasimi, Mevlit Merasimi  « Evlilik Yildoniimii. Dogum Giinii
o Bayram Kutlama Anneler Giinii. Sevgililer Giinii




SOSYAL MERASIMLER

Her iilkede insan yagami dogumdan o6liime kadar sosyal merasim ve kutlama-
larla bigimsel olarak diizenlenmistir. Insan yagami1 dogum kutlamasiyla baglar;
yas giinii, Anneler Giinii, Babalar Giini, Sevgililer Giinii ve bayram kutlamasiy-
la devam eder. Nisan merasimiyle evlilige adim atilir, nikdh merasimiyle evlilik
kurumu kurulur, cenaze merasimiyle de biter. Biitiin bu merasim ve kutlamalar
toplumca benimsenen ve “sosyal protokol” denilen sosyal davranis (saygi, gorgii
ve nezaket) kurallari icinde gergeklestirilir.

Dogum Merasimi
Evlilik yasaminda gocuk sahibi olmak, anne baba olarak dogan ¢ocugun ilk agla-
ma sesini duymak hayatta en mutlu olaydir. Dogum 6ncesinde komsular, yakin
arkadaslar ve akrabalar dogum yapacak kadina ev islerinde ve aligveriste yardimci
olurlar ve onu yalniz birakmazlar. Dogum oldugunda baba, annenin yaninda ka-
larak ona destek olur ve hayatin en mutlu duygusal anlarini birlikte paylasirlar.
Bebege isim verme son derece 6nemlidir. Bebege isim verilirken onun gelecek
hayatinda bu isimle ilgili zorlukla kargilagmamas: diisiintilmelidir. Isim verirken;
ismin gocuklar arasinda alay konusu olmamasina ve olumsuz bir anlam tagima-
masina (Kezban, Satilmig, Sanem vb.), moda olan isimlerden, siyasi liderlerin,
tinlii sanat¢1 ve sporcularin isimlerinden olmamasina, uzun olmamasina, zor ya-
zilmamasina ve zor sdylenmemesine, kardesler arasinda karisikliga meydan ver-
memesine dikkat edilmelidir.

Kisi ismiyle miisemmadir, ismiyle anilir. Isim, onun Kkisiligi ve simgesi olur.

Biiytikanne ve biiyiikbaba da, kendilerinin veya aile biiytiklerinin isimlerinin
verilmesinde 1srarct olmamalidir. Isim koyma hakki gocugun anne ve babasina
birakilmalidir. Geleneksel olarak kimi muhafazakar ailelerde ¢ocuga isim verilir-
ken ¢ocugun kulagina ezan okunur.

Dogum hemen aile yakinlarina duyurulmalidir. Dogum miinasebetiyle anne
hastanede veya evde uygun bir zamanda ziyaret edilmeli veya ¢igekle ya da tele-
fonla tebrik edilmelidir. Aile yakinlar1 hediye ile dogumu kutlamalidir. Hediyenin
cok bityiik ve pahali olmasi gerekmez. Geng baba, esini bir ¢icek demeti ve ekono-
mik durumuna uygun hediye alarak bebegin dogumundan minnettar oldugunu
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SIRA SIZDE

2/
-

Siinnet, Hz. Muhammed'in yaptigi
is demektir.

belirtmelidir. Biiyiikanne ve biiyiikbabalar da geng anneye 6zellikle, ilk gocukta
mutlaka bir taki takmalidir.

Dogum ziyaretine gelenler bebegi gormekte 1srar etmemelidir. Ayrica, ziyaret-
giler tarafindan bebek kucaga alinmamali ve 6ptilmemeli; bebegin aile fertleriyle
benzerligi bulunmaya galisiilmamalidir. Bebege gosterilen sevgide asir1 ve abartili
davranilmamalidir. Bebege giysi vb. hediye alirken bebege kullanilabilecek hedi-
yeler se¢ilmelidir. Dogum yapan anneye de hediye alinabilir.

Cocuga isim verilirken dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta nedir?

Siinnet Merasimi
Stinnet, iki anlam tagimaktadir. Birincisi, Hz. Muhammed’in yaptiklarini ve soyle-
diklerini uygulamak demektir. Ikincisi, Tiirkiyede halk dilinde siinnet, Miisliiman
erkek ¢ocuklarin, cocukluktan erkeklige gecisi kabul edilen bir operasyon i¢in ya-
pilan sosyal bir merasimdir. Siinnet olay1, Hz. Ibrahime kadar uzanmaktadir. Eski
ve Yeni Ahit'te, saglikla iligkilendirmeden siinnete yapilan ¢ok sayida atif vardir.
Tevrata gore Hz. [brahim, Tanridan aldig1 emir iizerine, 80 yaginda iken 6nce ken-
disini, sonra onii¢ yasindaki oglu Hz. ismail’i ve ikinci oglu Hz. ishak’i da dogduktan
sekiz giin sonra siinnet ettirmistir. Bu nedenle, Museviler giiniimiizde de erkek ¢o-
cuklarini dogduktan sekiz giin sonra biiyiik senlik ve eglencelerle siinnet ettirirler.
Islami inanisa gore, Hz. Muhammed siinnetli olarak dogmustur. Bu yiizden,
Miisliimanlar da erkek ¢ocuklarini, Miisliimanhgin bir geregi olarak (Hz. Muhammed
stinnetli oldugu i¢in, ona uymak amaciyla) yedi yasina kadar siinnet ettirirler. Tiirkler
de Miisliimanlig1 kabul ettikten sonra siinnet olmaya ve erkek ¢ocuklarini siinnet et-
tirmeye baglamiglardir. Hatta giiniimiizde dahi, sonradan Islam dinine giren bir er-
kek, ileri yasta olmasina karsin, bu gelenek geregince siinnet ettirilmektedir.
Tiirkiyede stinnet, zengin fakir her Miisliiman ailenin erkek gocuklari igin “siinnet
diigiinii” olarak diizenledigi sosyal bir merasimdir. Geleneksel uygulamaya gére siin-
net diigiinii yapacak olan aile, kendi yakinlarini ve siinnet olacak ¢ocugun arkadaslari-
n1 davetiye géndererek davet eder. Siinnetin yapilacag evin salonuna siinnet karyolas:
kurulur ve salon siislenir. Stinnetten bir giin dnce, siinnet olacak ¢ocuk yikanir, bazi
yorelerde sag elinin bas ve isaret parmaklar1 kinalanir. Cocuga stinnet kiyafeti giydirilir,
gogsiine “Masallah” yazili ¢apraz bir serit takilir, bagina da renkli pullu tagh bir baglik
giydirilir ve nazar boncuklar: konur. Siinnet giinii, ocuk ve yakin arkadaslari at, fayton
veya otomobil ile gezdirilir. Baz1 kent ve kasabalarda siinnet edilecek ¢ocuk, stislii bir
ata bindirilip davul zurna esliginde senlikle gezdirildikten sonra eve getirilir. Siinneti,
eskiden bu iste 6zel egitimi olan siinnetgiler yapardi. Giiniimiizde, siinnet hastanelerde
tibbi olarak yapilmaktadir. Stinnet esnasinda gocugun aci hissetmemesi icin gesitli eg-
lenceler ve oyunlar diizenlenir. Gelen hediyeler ve gesitli oyuncaklar karyolaya konulur.
Palyaco veya animator getirilir veya kukla, karagoz oynatilir. Konuklara yemek verilir.
Kimi aileler, stinnet merasimini mevlit okutarak diizenler. Davetliler ve aile yakinlar1 ¢o-
cuga para, altin, oyuncak vb. hediyeler verirler. Giintimiizde kimi yorelerde ve ailelerde,
siinnet olacak cocuk 6nceden hastanede stinnet ettirilmekte; siinnet merasimi (diigtinii)
evde veya sosyal tesislerde bilahare diizenlenmektedir.

Nisan Merasimi

Nisanlanma, evlenmeye niyet etmis ve kendi aralarinda karar vermis olan geng bir
kiz ile erkegin, bu ciddi arzularinin, ailelerinin ve yakin ¢evrelerinin de haberdar
edilmesi ve diigiin giiniine kadar gegecek olan siirenin resmilestirilmesi i¢in dii-
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zenlenen “yiiziik takma” merasimidir. Bu merasim, giftin kendi arasinda olabile-
cegi gibi aileleri arasinda samimi bir ortamda ya da sosyal bir ortamda veya biiyiik
bir salonda miizikli, eglenceli bityiik bir davetle de yapilabilir.

Nisanlanma, bir ciftin birlikteliginin ve gelecek bir evliligin topluma resmi olarak
duyurulmasidir.

Modern yasamda, genel olarak birbirleriyle anlasan geng kiz ile erkek evlenme
konusunda kendi aralarinda anlastiktan sonra evlenme istek ve arzularini ken-
di aile biiyiiklerine iletirler. Bu sirada geng erkek nisanlanmak istedigi kizi 6nce
kendi ailesiyle tanistirabilir. Sonra erkegin ailesi kizin ailesini ziyaret ederek kizi
ailesinden resmen ister. Kiz isteme, geleneksel olarak “Allah’in emri, Peygamber’in
kavliyle kizinizi oglumuza istiyoruz” demektir.

Bu ziyarette, nisanlanacak erkek de anne ve babasina eglik eder. Kiz ve erkegin
flort donemi ne kadar uzun siirerse siirsiin, erkek tarafinin geng kizi ailesinden
istemeye gitmesi lilkemizde yerlesmis bir gelenektir. Kiz isteme ziyareti sirasin-
da erkek tarafinin kiz evine giimiis bir ¢anak ya da tepsi i¢inde gikolata ve gigek
gotiirmesi gelenektir. Aileler arasinda anlagsma saglandiginda “soz kesilir”, nisan
guni ve yeri saptanir.

Erkek kiza, kiz erkege nisan ylzigu olarak alyans (diiz altin halka) alir.
Yiiziiklerin i¢inde karsilikli olarak isimler ve nisanlanma tarihi yazilidir. Zengin
ve modern gevrelerde kizin sectigi tek tas (pirlanta ya da yakut veya ziimriit) yii-
ziik erkek eliyle kiza takilir. Nisan merasiminde yiiziikleri aile biiyiigii ya da onur
konugu takar. Yiiziik once kiza, sonra erkege takilir. (Yiiziik takma eski Misirda
ortaya ¢ikmis bir gelenek olup kadini erkege baglayan bir “nisane” olarak kabul
edilmistir.)

Nisan (ytiziik takma) merasimi yalnizca aile biiyiiklerinin katildig1 kiz evinde
ya da kiz ailesinin uygun gorecegi bir yerde miizik, yemek ve eglence esliginde
diizenlenerek de yapilabilir. Ancak nisan merasimi sade olmali, diigiin merasimi
gibi satafatli, bol ikramli ve eglenceli olmamalidir. Nisanlanan kiz kutlanmaz (teb-
rik edilmez), yalnizca erkek kutlanir. Nisanlanan gen¢ kiza mutluluklar dilenir.
Ulkemizde geleneksel olarak nisan masraflar kiz ailesince karsilanmaktadir.

Yiiziiklerin takilmasindan sonra, nisan merasiminde bulunan yakin akraba ve
dostlar nisanlanan kiza kiigiik hediyeler verirler. Erkek tarafi kiza altin bilezik,
kiymetli tash yiiziik, kiipe, inci, bros gibi takilar; kiz tarafi da erkege saat, altin kol
diigmesi ve kravat ignesi gibi hediyeler verirler. Ayrica nisanlilik doneminde ift-
lerin birbirlerine hediyeler vermeleri de nazik bir davranistir. Bu donemde kiirk,
i¢ camasuir1 ve ev ihtiyaci olan hediyeler vermek uygun degildir.

Nisandan sonra, aileler arasinda ahenk, yakinlik ve dostluk saglamak i¢in
once erkek tarafi geng kizin serefine bir 6gle veya aksam yemegi veya parti verir.
Bundan sonra, geng kizin anne-babasi da erkek ailesini davet ederek karsilik ver-
melidir.

Herhangi bir nedenle nisan bozuldugunda, kiz ve erkek tarafindan alinan he-
diyeler ile takilan yiiziik, bilezik vb. takilar karsilikli olarak geri verilir. Varsa kiz ile
erkegin birbirlerine yazmis olduklar1 mektuplar da iade edilir (Deniz, 1990: 120).

Nikah ve Diigiin Merasimi
Nikéh ve diigiin (evlenme merasimi), eski ¢aglardan beri her toplumda diizen-
lenen ve aile kurumunun temelini olusturan sosyal bir merasimdir. Tiirkiyede

Aileler arasinda anlasma
saglandiginda “soz kesilir", nisan
giinii ve yeri saptanir.

Nisanlanan kiz kutlanmaz (tebrik
edilmez), yalnizca erkek kutlanir.
Nisanlanan geng kiza mutluluklar
dilenir.
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Nikahta ve diigiinde davetli
hanimlar beyaz giymemeye 6zen
gostermelidirler. Ciinkii nikahta
ve diigiinde beyaz giyme hakki
ve ayricaligi yalnizca geline
aittir. Gelin nikéhin ve diigiiniin
yildizidir.

evlenme ve diiglin merasimi {i¢ asamada ger¢eklesmektedir. Birinci asamada,
evliligin yasal (hukuki) temeli olan resmi nikah merasimi, ikinci asamada sos-
yal bir kutlama olarak diigiin, ti¢lincli agamada ve resmi nikahtan sonra, isteyen
Miisliiman ailelerde dini nikah kiyilmakta ya da nikih duasi yapilmaktadir.

Diiglin merasimi genellikle nikahla birlikte veya nikahtan sonra biiyiik bir eg-
lence ve kutlama olarak salonlarda diizenlenmektedir. Ancak son yillarda yapilan
evlilikler belediye nikah salonunda kiyilan nikah merasimiyle gerceklesmekte ya
da nikah ve diigiin merasimleri birlestirilerek yapilmaktadir. Varlikli ve sosyal sta-
tit sahibi kigiler, nikdh ve diigiin merasimlerini orkestra egliginde yemekli veya
acik biife-resepsiyon olarak salonlarda diizenlemektedir. Kirsal yerlerde sokak
veya meydanlarda da diizenlenebilmektedir.

Nikéah ve diigiin merasimlerine konuklar davetiye ile ¢cagrilir. Nikah ve/veya
diigiine telefonla davet etmek dogru degildir. Benzer sekilde sozlii davette bu-
lunmak da uygun degildir. Davetiye gondermek sarttir. Telefonla davet etmek,
davetiye gonderilmeye layik goriilmemek hissi dogurur. Bununla beraber bazi
bolgelerde geleneksel olarak uygulanan farkli davet sekilleri de goriilebilmektedir.

Nikah merasiminden sonra kokteyl, resepsiyon veya miizikli yemek diizen-
lenecek ise kokteyl, resepsiyon ya da yemek yeri ve saati davetiyede yazilmalidur.
Nikah ve diigiin ayr1 diizenlendiginde, nikah davetiyesi ile diigiin davetiyesi ayr1
olabilir; bu durumda nikaha davet edilen herkes diigiine davet edilmeyebilir.

Diigiine; ailenin, gelin ve damadin akrabalari, yakin arkadaglari ve komsular:
davet edilmelidir. Ayrica kapici, hizmetkar ve sofor gibi aileye yakin hizmet veren
kisiler de davet edilebilir.

Biitiin toplumlarda oldugu gibi tilkemizde de gelin nikahta ve/veya diigiinde
temizlik ve masumiyetin ifadesi olarak beyaz gelinlik giymekte ve yiliziinti duvak-
la kapamaktadir. Nikahta ve diigiinde davetli hanimlar beyaz giymemeye 6zen
gostermelidir. Clinkii nikéhta ve diigiinde beyaz giyme hakki ve ayricalig1 yal-
nizca geline aittir. Gelin nikdhin ve diigiiniin yildizidir. Gelin elbisesi giyen geng
kiz, beyaz eldiven takar ve beyaz ayakkabi giyer. Gelin, nisan yliziigiinden bagka
yiiziik ve miicevher takmaz; ¢anta tagimaz.

Nikahta/diigiinde gelin beyaz gelinlik giydiginde, damat asaletin ve ciddiyetin
ifadesi olarak smokin ya da koyu renk (siyah) takim elbise giymelidir. Gelin ve
damadin babalar1 da koyu renk takim ya da smokin giyerler. Davetlilerin smokin
giymesi dogru degildir. Gelin tayyor giydiginde, damat koyu renk takim elbise
giymelidir.

o TN

Nikahta/diigiinde damat, renkli ve desenli kravat takmamalidir.

Kapali salonda yapilan nisan, nikdh ve diigiine katilan davetlilerden hanim-
larin elbise, uzun etek (tuvalet) ya da dopiyes veya tayyor; erkeklerin koyu renk
takim elbise giymeleri uygundur. Ancak resmi nikdh dairesinde yapilan nikah
torenlerinde hanimlar kisa elbise veya etek-ceket (tayyor/dopiyes) veya kumas
pantolon-ceket; erkekler takim elbise giymeyi tercih etmelidir.

Diiglin merasimlerinde, diigiine ait isleri ytiriitecek ve damada her hususta
yardim edecek “sagdi¢” bulunur. Ayrica damadin akrabasindan ve yakin arkadas-
larindan segilen gengler de “tesrifat¢1” olarak konuklarin karsilanmasi, misafir-
lere refakat edilerek masalara yerlestirilmesi, gerektiginde agirlanmasi ve ugur-
lanmast islerinde yardimci olurlar. Geline yardimei olmak iizere “nedime” segilir.
Nedimenin, beyaz elbise giymemesi gerekir.
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Tiirkiyede, kentlerde diizenlenen evlenme merasimleri genellikle Avrupai tarzda
ve Ui¢ sekilde yapilmaktadir: Birincisi, belediyenin nikéh salonunda yalnizca resmi
nikah toreni diizenlenmekte; ayrica diigiin merasimi yapilmamaktadir. Ikinci tarz
evlenme merasiminde, belediyenin nikih salonunda resmi nikdh kiyilmakta ve
daha sonra evde veya salonda eglenceli diigiin merasimi diizenlenmektedir. Ugiincii
tarz evlilik merasiminde nikah ile diigiin birlestirilerek salonda yapilmaktadir. Bu
durumda nikah (evlendirme) memuru diigiiniin olacag! salona davet edilmekte,
nikéh burada kiyillmakta, nikahtan sonra diigiin eglencesi baslamaktadir.

Evlendirme memurlugu tarafindan belirlenen giin ve saatte nikah veya nikah-
diiglin merasiminin yapilacag salonda davetliler nikah saatinden 10-15 dakika
once salona gelerek yerlerini alirlar. Gelinle damat, nikah saatine kadar bir siire
davetlilerin bulundugu salondan ayr1 bir odada bekletilir. Burada, nikah memuru
tarafindan, nikah esnasinda yapacaklar: isler hakkinda kendilerine kisa bilgiler
verilir. Nikah memuru ile gelin ve damat tarafinin taniklari salondaki nikdh ma-
sasinda yerlerini aldiktan sonra, gelin ile damat kol kola (gelin damadin saginda)
salona girerler. Salondaki davetliler bu sirada ayaga kalkarlar ve gelinle damadi
alkislarlar. Masaya vardiklarinda, gelin ve damat yiizleri konuklara doniik ola-
rak otururlar. Damat, gelini sagina alarak dnce gelinin oturmasina yardimci olur.
Nikah memuru ile taniklar masanin iki yanlarina otururlar. Nikah sahitleri, onur
konuklarindan veya aile biiyiiklerinden ya da evlenen genglerin kendi arkadasla-
rindan segilir. Anne baba, kardes gibi ¢ifte birinci dereceden yakinlig1 olan kisi-
ler nikéh tanig1 olmamalidir. Nikdh memuru, Medeni Kanun'un ilgili maddesine
gore, belediye baskaninin kendisine verdigi yetkiye dayanarak sahitler huzurunda
evlenecek cifte, “hi¢ bir etki altinda kalmaksizin kendi arzulariyla evlenmeyi ka-
bul edip etmediklerini” 6nce geline, sonra damada sorar. Gelin ve damat “evet”
dedikten sonra, taniklar da onlarin kendi rizalariyla evlendiklerine dair taniklik
ettiklerini beyan ederler. Sonra, énce gelin sonra damat nikah defterine imzalar1-
ni1 atarlar. Sahitler de imzalarini attiktan sonra, nikdh memuru her ikisini resmen
kar1 koca (es) ilan ederek iyi dilek ve 6nerilerini i¢eren kisa bir konusma yapar.

Nikah kiyildiktan sonra gelin ve damat 6nce anne ve babasinin, sonra aile biiyiikle-
rinin, akrabalarinin ve arkadaslarinin kutlamalarini kabul eder.

Evlendirme memurunun nikdh1 kiymasindan sonra, gelin ve damat ile anne ve
babalar1 (anne ve/veya baba yoksa diigiinii iistlenen en yakini) nikih salonunun
¢ikisinda kutlamalari ve iyi dilekleri kabul ederler. Ayrica, diigiin merasimi diizen-
lenmedigi takdirde, aile yakinlari altin veya miicevher olarak hediyelerini gelin veya
damada nikéh térenindeki kutlama sirasinda sunabilirler. Nikéh veya diigiin me-
rasiminde gelin tebrik edilmez; damat tebrik edilir, geline ise mutluluklar dilenir.

Belediye nikah salonunda yapilan nikdh merasiminden sonra Avrupai tarzda
olusturulan kabul hatt1 asagidaki bi¢cimde siralanir:

Gelinin annesi
Damadin babasi
Damadin annesi
Gelinin babasi
Gelin

Damat

Ancak iilkemizdeki geleneksel uygulamada 6nce gelinin annesi ve babasi, son-
ra damadin annesi ve babast ¢ift olarak birlikte yer almakta; en sonda gelin ve

damat bulunmaktadir.
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Nikah veya diigiin merasiminde
gelin tebrik edilmez; damat tebrik
edilir, geline ise mutluluklar
dilenir.
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Nikah ve diigiinde gelen
ciceklerin siralanmasinda,
gonderenlerin aile ve meslek
iliskisi, resmi veya sosyal
statiileri dikkate alinir. Resmi
ve sosyal statil sahibi olanlarin
celenkleri 6n plana gikarilr.

Belediye nikah salonunda diizenlenen nikdh merasiminde, gelin ve damadi
kutlayan davetlilere, gorevlendirilen kisiler tarafindan énceden hazirlanmis olan
nikah sekeri sunulur.

Son yillarda, kentlerde diizenlenen nikah merasimleri gogu zaman diigiin mera-
simi ile birlestirilerek miizikli olarak diigiin-kokteyl, diiglin-resepsiyon veya otur-
mal1 aksam yemegi seklinde salonda yapilmaktadir. Kokteyl veya resepsiyon olarak
diizenlenen diigiinde agik biife sunulmaktadir. Miizikli ve eglenceli olarak diigiin
salonlarinda ya da biiyiik otellerde yapilan diigiinler ailenin namina ve ekonomik
durumuna uygun bigimde diizenlenmektedir. Ulkemizde nikah ve diigiin mera-
simleri damat ailesi tarafindan diizenlenmekte ve masraflar1 karsilanmaktadir.

Salonda diizenlenen nikah-diigiin merasiminde, damat ve gelin aileleri salon
girisinde kabul hatt1 olusturarak davetlileri karsilarlar. Kabul ve karsilama hatt1
agagidaki bigimde olur:

1. Damadin babasi

2. Damadin annesi

3. Gelinin annesi

4. Gelinin babasi

Kabul hattinda, kisa bir aradan sonra tesrifat¢ilar yer alir ve gelen davetlilere
refakat ederek salonda yer gosterirler.

Tiirkiye'de nisan, nikéih ve diigiin merasimleri kim tarafindan diizenlenir?

Salonda yapilan diigiin merasiminde; biitiin davetliler geldikten sonra, gelin ve
damat, 6zel olarak hazirlanmis ve gigeklerle siislenmis nikah masasina geger. Nikah
memuru, iki tanik huzurunda resmi nikahi kiydiktan sonra ¢ift birbirini kutlar.
Sonra gelin, 6nce kayimvalidesinin ve kayimpederinin, sonra kendi annesinin ve ba-
basinin ellerini dper. Ayni davranis damat tarafindan da tekrarlanir. Bundan sonra
diger davetlilerin tebrikleri kabul edilir. Giiniimiizde yapilan diigiinlerde, gelin ve
damat, davetlilerin masalarini dolasarak tebrikleri kabul etmektedirler.

Baz1 yorelerde yapilan diigiinlerde, taki merasimi diizenlenmektedir. Ancak
resepsiyon-biife, kokteyl-biife diigiinde gelin ve damat i¢in 6zel olarak taki mera-
simi diizenlemek uygun degildir. Gelin ve damat davetlilerin masalarina giderek
tebrikleri kabul ederlerken gelin ve damadin aileleri ile akraba ve yakin arkadaslari,
istediklerinde, takilarini veya hediyelerini gelinin taki seridine takabilir veya taki
gantasina koyabilir ya da gelinin veya damadin annesine kiigiik bir kutu iginde ve-
rebilirler. Kutu igine, kiigiik bir karta “... Ailesi mutluluklar diler” yazis1 konulur.

Davetliler ¢igek gondermek isterlerse evlendirme dairesine veya nikahin kiyil-
dig1 salona 6zel olarak hazirlanan gigek sepeti veya aranjman vb. génderebilirler.
Nikah ve diigiinde gelen gigeklerin siralanmasinda, gonderenlerin aile ve meslek
iligkisi, resmi veya sosyal statiileri dikkate alinir. Resmi ve sosyal statii sahibi olan-
larin gelenkleri 6n plana cikarilir. Sepet tizerinde gonderenin adi ve soyadinin
bulunmasi gereklidir. Nikah salonuna ¢elenk gonderilmez, yalnizca gigek sepeti
gonderilir. Ancak nikah diigiin salonunda yapiliyor ise ¢elenk gonderilebilir.

Diigiinde ilk dansi gelin ve damat istedikleri bir parga esliginde yaparlar. Gelin
ve damadin ilk dansi esnasinda diger ciftlerin piste cikmamasi gerekir. Ik danstan
sonra modern toplumlarda, gelinin annesi ile damadin babasi; damadin annesi
ile gelinin babasi dans ederler. Daha sonra gelin kendi babasi, damat da annesi
ile dans eder. Ugiincii olarak gelin, kayin pederi; damat da kayinvalidesi ile dans
ederler. Gelin ile damadin ilk dansindan sonra diger ciftler dans igin piste ¢ikarlar.
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Dans, kadin ve erkegin miizik esliginde bedenen ve ruhen tattig1 ortak bir eg-
lencedir. Dansta erkek, hanimi (dami) kendine uydurur; kendisi hanima ayak uy-
durmaz. Dans esnasinda hanima fazla yaklasmak veya ondan uzak durmak dogru
degildir. Dans siiresince erkek, dans ettigi hanimla ilgilenmeli; ona hos ve giizel
sozler soylemeli fakat rahatsiz edici veya taciz edici olmamalidir. Ote yandan dans
ederken hanima soguk ve ilgisiz kalmak da hos degildir. Dans ederken diger ¢ift-
ler rahatsiz edilmemeli; dans eden bir ¢ifte rahatsizlik verildiginde erkek mutlaka
oziir dilemelidir. Miizik bitince dans birakilmalidir.

Diigiin giinii, gelin ve damadin en mutlu giiniidiir. Diigiine gelin ve damadin haya-
tinda 6nem tastyan kisiler davet edilmelidir. Bu giiniin heyecani ile bazi seyler atla-
nabilir: Yemek yememek bunun en tipik drnegidir. Gelin ve damat 6nceden karnin
doyurmal1 ve konuklari ile ilgilenmelidir.

Diigiiniin sonuna dogru, salonda 1siklar sondiiriiliir; ¢ok giizel tasarlanmis bir
masa ortasina yerlestirilen ¢ok katli seker veya ¢ikolatadan yapilmis beyaz bir “ge-
lin pastast” getirilir. Nedime damadin solunda, sagdi¢ da gelinin saginda yer alir.
Pasta, gelin tarafindan alt kattan baglanarak kesilir. Damat sadece yardimci olur.
Gelin pastast kesilirken herkes ayaga kalkar. Kesilen pastadan bir par¢ayr damat
gelinin agzina, gelin de damadin agzina ikram eder. Daha sonra, pasta gorevliler
tarafindan kesilir ve biitiin konuklara ikram edilir. Pasta ikramindan sonra, dii-
gtn igkili ise yeni evlilerin “mutluluguna” kadeh kaldirilabilir.

Modern diigiinlerde, an1 olarak ¢ikis kapisi yakinina davetlilerin izlenim, iyi di-
lek ve tebriklerini yazmalari i¢in, kapakli ve kaliteli 6zel bir “An1 Defteri” konmakta;
yaninda miirekkepli bir dolmakalem bulundurulmaktadir. Isteyen davetliler izle-
nimlerini, iyi dileklerini ve tebriklerini her biri ayr1 sayfaya yazarak imzalayabilirler.

Ugurlamada, damat ve gelin ailelerinin birinci derecede yakinlari salon kapisin-
da bulunur ve davetlilere tesekkiir ederler. Damat ve gelin ile aileleri salonda davet-
lilerle ilgilenir. Damat ve/veya gelin aileleri yalnizca onur konuklarini ugurlar.

Pasta ikramindan sonra,
diigin ickili ise, yeni evlilerin
“mutluluguna” kadeh
kaldinlabilir.

Evlilik (nikah-diigiin) merasiminde karsilama hattinda aileler nasil siralanir?

Diigiin/nikah siirecinin son agamas1 “balay1’dir. Evlenen ciftler mali olanak-
larina ve bos zamanlarina gore, bir siire i¢in (ii¢ bes giin) bulunduklari sehirden
baska bir yere giderek evliliklerinin ilk giinlerini bas basa gecirirler. Ancak son
yillarda gengler ekonomik nedenle balayindan vazgegerek buna harcayacaklar:
paralarini ev ihtiyaglarina ayirdiklar: goriilmektedir.

Tiirkiyede diigline davet edilenlerin evlenen ¢ifte hediye almalar1 gelenektir.
Ancak diigiine davet edilen herkes hediye almak zorunda degildir. Ozellikle dii-
gline onur konugu olarak davet edilen resmi sifata sahip kisilerin hediye vermesi
uygun degildir. Clinkii onlarin gelip diigiinii onurlandirmalari aile ve gengler i¢in
bir hediyedir. Diigiin hediyesi vermek i¢in evlenecek ¢iftin ya da ailelerinin yakin
arkadas: veya akrabasi olmak gerekir. Gelin ve damada veya ailelerine yakin olan
ve diigline davet edilen kisilerin, evlenecek ciftin gereksinimlerini 6grenerek uy-
gun bir hediye almalar1 ve diigiinden birkag giin 6nce gotiirmeleri ya da diigiinde
geline bir cumhuriyet altin1 ya da bilezik takmalari, 6zellikle her iki tarafin yakin
akrabalarinin diigiinde geline miicevher veya altin takmalar1 bir gelenektir. Baz1
yorelerde para takildigi veya bir zarfin i¢cinde takdim edildigi de goriilmektedir.

7 XD
3
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Nisan ve diigiin merasiminde, uyulmasi gereken kurallarin ne kadarina uyuldugu-
nu gozlemlemek gerekir.

Davet edildikleri halde diigiine gidemeyenler, diigiinii izleyen iki ti¢ hafta i¢in-
de, evlenen gengleri veya onlarin ailelerini evlerinde kutlama ziyaretinde buluna-
rak hediyelerini sunabilirler. Ancak davetiye almayan veya nikaha ya da diigiine
davet edilmeyen kisilerin hediye sunmasi gerekmez.

Evlenen iftin, hediye ve cicek veren ya da gonderen davetlilere diigiinden
sonra ilk firsatta tesekkiir mektubu ya da kart1 gondermesi gereklidir. Gonderilen
tesekkiir yazisi, gelin ve damat tarafindan birlikte yazilarak imzalanir ve génderi-
lir. E-posta yoluyla veya matbu olarak tesekkiir yazis1 gondermek dogru degildir.
Asagida iki adet tesekkiir yazisi 6rnegi verilmistir:

Sayin Ayse ve Ahmet GULER, Sevgili Teyzecigim,

Gondermis oldugunuz harika giimiis Bizim icin se¢mis oldugunuz hal evimi-
takim icin sonsuz tesekkiir ederiz. On- ze o kadar giizel oldu ki, inanin ok te-
lara her baktigimizda sizleri hatirlaya- sekkiir ederiz. Sizleri en kisa zamanda
cagiz. Selam ve sevgilerimizle... evimize bekler, Murat ve ben hasretle

ellerinizden operiz.

Giilay ve Ali AYDIN ;
(Imza)

Elden sunulan hediyelerde, hediye kisiyi memnun etmemis bile olsa, kisi asla
hislerini belli etmemeli; hediyeyi sunana giiler yiizle memnuniyetini belirterek
tesekkiir etmelidir. Clinkii davet edilen ve hediye alan kisi gereksinimi karsilamak
ve memnun etmek zorunda degildir ama, hediye almak ve sunmak durumunda-
dir. Bu yiizden hediyeyi kabul eden kisi, tesekkiir etmek zorundadur.

Ulkemizde yerlesmis geleneklere gore; damat tarafi gelinlik, yiiziik, cigekler,
nikah, diigiin masraflari, balay1 harcamalari, salon ve oturma odast mobilyalarin
karsilar; gelin tarafi yatak odas: ve mutfak takimlarini, ¢eyiz, davetiye, ilan, fotog-
raf ve film masraflarini karsilar (Esirci, 2002: 75).

Yeniden Evlenme Merasimi

Evlilikler her zaman mutlu bitmez, bosanma veya 6liim sonucu es kaybedilebilir.
Dul veya bosanmis bir kadin 300 giin sonra evlenebilir. Ancak kadin tibbi test
sonucunda hamile olmadigini bir rapor ile kanitladiginda, mahkeme karariyla bu
stireyi kisaltarak daha 6nce de evlenebilir. (Ancak bu insan hakki ihlalini orta-
dan kaldirmaya yo6nelik hukuki ¢alismalar devam etmektedir.) Esini kaybeden bir
erkegin de esine saygi geregi, ikinci bir evlilik i¢in en az alt1 ay beklemesi uygun
goriiliir. Ciftler ister bosanmus ister eslerini kaybetmis olsunlar, ikinci kez evlene-
cekleri zaman, eger ¢ocuklar1 varsa onlarin da onaylarini ve goniillerini almalar
gerekir. Boylece anne ve babanin ikinci evliligi daha kolay benimsenir.

Esleri ister 6lmiis, ister bogsanmuis olsun; ikinci evliliklerini yapmaya karar veren
bir hanim ve erkegin nikah veya diiglin merasimi i¢in davetiye kart: gonderilmez,
yalnizca ese dosta telefonla ya da sozlii sdylenir. Ikinci evliligini yapan bir hanim ile
erkegin nikah térenine yalnizca yakin dost ve akrabalar davet edilir. Nikahtan son-
ra katilanlara yemek daveti verilir. Ikinci evliligini yapan hanim nikéhta gelinlik
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giymez; koyu renk takim (tayyor) giyer ve bagini bir sapka ile siisler. ilk eslerden olan
cocuklar varsa, térende hazir bulunabilirler. Ancak ikinci evliligini yapan bir erkegin
geng bir kizla evlenmesi hélinde ilk evlilikte uygulanan siirecler gecerlidir. Herkese
davetiye kart1 gonderilir ve geng kiz nikahta gelinlik giyer (Aytiirk, 2013: 155).

Ayrilma - Bosanma

Evlilik bir sanattir. Sorumluluk, anlayzs, saygi, sevgi, hosgorii ve 6zveri gerektirir.
Bu ytizden, biiyiik umut ve mutlulukla kurulan evliliklerin bazen bosanmayla so-
nuglandig goriilmektedir. Ancak evlilik miiessesesini anlayis, huzur ve mutluluk-
la yiiriitemeyen ciftlerin boganmadan 6nce bir siire ayr1 kalmalarinda; birbirlerini
anlamalari, hata ve kusurlarini gérmeleri, objektif olarak degerlendirmeleri ve ka-
rar vermeleri agisindan yarar vardir. Hatta evli ¢iftlerin boganmadan 6nce bir siire
ayr1 kalmalar1 her iilkede yerlesmis bir kuraldir. Bu yiizden yargiglar bosanma
karar1 vermeden Once giftlerin bir siire ayr1 kalmalarina karar verebilmektedir.

Bosanma Oncesi ayr1 kalan egler, her seyden 6nce birbirlerine ve evliliklerine
olan saygilarini devam ettirmelidir. Ayrilik asamasinda esler hicbir zaman bir-
birlerini suglayici ve kirici beyanlarda bulunmamali ve ayrilik nedenini kimseye
actklamamalidir. Ciinkii ayrilik eslerin birbirini daha iyi anlamalarini saglar ve
bir siire sonra birlesme gerceklesebilir. Ancak ayrilik sirasinda kadin evlilik yii-
ziiglinii takmaya devam eder, esinin soyadini kullanabilir. Esine gelen evraklari,
mektuplar1 vb. kendisine gonderir. Esiyle goriismek isteyen kisilere adresini ve
telefon numarasini verir. Ancak esiyle birlikte yapilan davetlere mazeret beyan
eder ve katilmaz.

Bosanma hi¢bir zaman merasimle kutlanmaz ve gazetede ilan edilmez. Ancak
bosanma dncesi ve sonrasinda kadin ve erkek olarak dikkat edilmesi gereken sayg1
ve nezaket kurallar1 vardir. Taraflar bu kurallara uymalidir. Bu kurallar sunlardir:

o Bosanma, bir evliligin hukuksal olarak sona ermesidir. Bosanan kadin
nikéh ytizigiinii hemen iade eder. Erkegin bunu kabul etmemesi ve kendi-
sine takabilecegini soylemesi nazik bir jest olur.

o Bosanma karsilikli anlasarak gerceklesmis ise birbirlerine vermis olduklar:
hediyelerin iade edilmesi gerekli degildir. Ancak evlilik sirasinda dost ve
akrabalardan gelen hediyelerin paylasiminda, taraflara gelen veya verilen
hediyeleri kendileri alirlar. Evlilik 6ncesi esyalar esas sahibine aittir.

o Bosanan kadin ¢ocuklu ise evlilik yiiziigiinii takmaya devam edebilir. Fakat
kocasinin soyadini kullanamaz.

» Bosanan ciftler sosyal yasamda kargilastiklarinda konusmak zorunda de-
gillerdir; sadece selamlagsmalar1 uygundur. Cocuklarla ilgili konular1 da ko-
nusarak anlagmalar gereklidir.

« Bosanmadan sonra, kadin ve/veya erkek baska biriyle evlenmek istedigin-
de bu durum oncelikle ¢ocuklara agiklanmalidir.

Evlilik bir sanattir. Sorumluluk,
anlayis, saygl, sevgi, hosgorii
ve Ozveri gerektirir.

Sosyal yasamda nisan, nikah ve diigiin merasimleri ile ilgili olarak ayrintil1 bilgileri,
Siikrii Esirci’nin, Cagimizda Gorgii ve Nezaket Kurallar: (istanbul, Inkilap Kita-
bevi, 2002) adl1 kitabinda bulabilirsiniz.

Cenaze Merasimi

Tiirkiyede Cumhurbagkani, TBMM Bagkan: ve Bagbakanlarin cenaze torenle-
ri Devlet Cenaze Torenleri Yonetmeliginde; askeri sahislarin cenaze torenleri
Askeri Protokol Yonergesinde; vali ve kaymakamlarin ve belediye bagkanlarinin

0 (MDY
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(Cenaze merasimi,

kurumlarda torensel olarak
diizenlendiginde kurumsal ve
sosyal (yariresmi) bir merasim;
camilerde diizenlendiginde
dini bir merasimdir.

(Cenaze merasimi sonunda aile
yakinlarina “basiniz sag olsun!”
denilerek taziye sunulur.

cenaze torenleri miilki protokolde belirlenmistir. Gorev sehidi gorevlilerin ve
kurum amiri yoneticilerin cenaze torenleri kurumsal yonetmelik ve yonergeler-
de diizenlenmis ya da kurumsal ve yoresel geleneklere gore diizenlenmektedir.
Sivil Miisliiman vatandaslarin dini cenaze merasimleriyle ilgili kurallar Diyanet
Isleri Baskanliginca hazirlanan “Cenaze Hizmetleri Rehberi” nde belirlenmistir.
Vatandaslarin cenazeleri bu rehberde belirlenen kurallara, yoredeki orf ve adetlere
gore diizenlenir ve yiiritilir.

Oliim olay1 gergeklestiginde, 6lenin yakin dost ve akrabalari telefonla ha-
berdar edilir. Ayrica yerel ya da genel gazetelerde 6liim ilani verilebilir. Olen
Miisliiman igin, 61diigii ya da cenaze namazinin kilinacagi semt camisinde cenaze
selasi verdirilir. Cenaze evde ya da hastanede (morgda) fazla bekletilmeden kaldi-
rilir. Cenaze merasimi, kurumlarda térensel olarak diizenlendiginde kurumsal ve
sosyal (yariresmi) bir merasim; camilerde diizenlendiginde dini bir merasimdir.
Kurumsal cenaze merasimlerinde uyulmas: gereken kurallar asagidaki gibidir:

» Kurumsal cenaze merasiminde tabut kurumun giivenlik personeli tarafin-
dan cenaze arabasindan alinir, kurum binasi oniinde hazirlanan masa iize-
rine yerlestirilir.

« Tabutun bas ve ayakucunda giivenlik gorevlileri saygi nébeti tutarlar. Bastaki
gorevli gogsti hizasinda 6lenin cergeveli fotografini tasir. Tabut arkasinda,
ortada olenin birinci derece yakinlar1 olmak tizere saginda/solunda kurum
yoneticileri ile kurum ¢alisanlari protokol sira diizenine gore yer alirlar.

o Tabut tizerine kurum amiri tarafindan kirmizi karanfiller konulur.

+ Cenaze merasimine katilanlar, téren programi sunucusu tarafindan bir da-
kikalik sayg1 durusuna davet edilir.

« Olenin 6z ge¢misi, personel birim amiri tarafindan okunur.

o Kurum amiri anma konusmasi yapar; 6lenin yakinlarina ve kurum men-
suplarina kurum adina bagsaghg diler.

» Cenaze namazinin yeri ve saati ile defin yeri duyurulur.

o Tabut giivenlik gorevlileri tarafindan cenaze arabasina konulur. Cenaze na-
mazinin kilinacagi camiye hareket edilir.

 Kurum amiri (yonetici) ve/veya 6lenin ailesi bagsaglig1 dileklerini kabul eder.

Kurumda yoneticinin gorevden ayrildiktan veya emekli olduktan sonra vefat et-
mesi durumunda, kurum binas1 6niinde cenaze merasimi diizenlenir. Sehir disinda
vefat etmesi durumunda kurum yoéneticisinin yardimcisi ya da kurumun o ildeki bi-
riminin yoneticisi kurumu adina cenaze merasimine katilir, ailesine bagsaglig: diler.

Camide diizenlenen cenaze merasimi Islam dini agisindan bir téren degil, 6len
i¢in tabut 6ntinde imamla birlikte yapilan toplu bir duadir. Bu nedenle cenaze
merasimleri, cenaze namazi ile birlikte sehir merkezindeki veya vefat edenin ma-
hallesindeki camide 6gle ya da ikindi namazindan sonra yapilir. Cenaze merasi-
mine, vefat eden kisinin ailesi ve yakinlari ile ¢aligma arkadaglarinin katilmasi;
cenazenin birinci derecedeki yakinlarinin tabutun arkasinda durmasi, cenaze na-
mazina katilanlarin bu esnada imamin arkasinda sira diizeninde durarak cenaze
namazi kilmasi; vefat eden kisi tizerindeki haklarini helal etmesi ve vefat edenin
ruhuna dua okumasi; bir siire tabutun altina girmesi ve tabutun taginmasina yar-
dim etmesi vefat edene sayg: geregidir. Cenaze merasimine katilanlarin, kilinan
cenaze namazina da katilmasi cenaze yakinlarini memnun eder. Cenaze merasimi
sonunda aile yakinlarina “basiniz sag olsun!” denilerek taziye sunulur.

Cenaze merasimlerinde dikkat edilmesi gereken en 6nemli sosyal kural, ka-
tilanlarin miimkiinse koyu renk elbise giymeleri, hanimlarin baslarini 6rtmeleri,



3. Unite - Sosyal Merasim ve Kutlamalar

63

cenaze merasimi boyunca siiktinet iginde olmalaridir. Bu ylizden camide cenaze
namazina katilanlarin vefat eden kisi i¢in alkis tutmalari, gosteri yapmalar1 din
dist oldugu kadar sayg1 ve nezaket dis1 bir davranistir.

Cenaze merasiminde kortej yapiliyorsa gosterilen yerdeki kisilerle beraber yii-
riimek ve korteje uygun koyu renk kiyafet giymek gereklidir. Cenaze merasimine
gelenk gondermek i¢in dnceden aile yakinlarina veya kurumun protokol birimine
sorulmalidir. Cenazede ¢igek olarak kirmizi karanfil kullanilir.

Cenaze namazina katilanlarin defin i¢in mezarliga kadar gitmeleri gerekmez.
Yalnizca aile yakinlari ile kurumda ¢aligirken veya emekli olduktan sonra vefat
eden kisinin defnine, kurumdan gorevlendirilen personelin mezarliga, defin isle-
mine kadar cenazeye eslik etmesi beklenir. Definden sonra, vefat edenin yakinla-
rina Misliiman olanlar igin “Allah rahmet eylesin!”; Miisliman olmayanlar i¢in
“Toprag1 bol olsun!” veya “Huzur iginde yatsin!” denir.

Olmeden &nce, kisinin kendisinin veya aile yakinlarinin istegi iizerine bir va-
siyetname diizenlemesi, 6lim olayindan sonra aileyi bir¢ok sikintidan kurtarir.
Kisi vasiyetnamesinde cenaze merasiminin nasil ve nerede yapilmasini, nereye
gomiilmesini istedigini belirtir. (Vasiyetname diizenleme islemi Bat1 iilkelerinde
yaygin olarak uygulanmaktadir.)

Mevlit Merasimi

Genel olarak 6liimii izleyen yedi giin i¢cinde evde ya da camide 6lenin ruhu i¢in
din gorevlilerine Kur’an-1 Kerim okutulur. Ulkemizde 6zellikle kimi kirsal kesim-
lerde cenaze evinde yedi giin yemek pisirilmez; yedi giin boyunca komsular ve
yakin akrabalar cenaze evine yemek gotiiriirler. Her ne kadar Miisliimanlikta yas
tutmak yoksa da, 6lenin yakinlar1 40 giin kadar miitevazi bir hayat yasarlar; eglen-
celi yerlerden ve toplantilardan uzak dururlar.

Tiirkiyede, Islam inancina goére, 6liimiin 7., 40. veya 52. giinleri ve 6liim yil-
doniimlerinde vefat eden kisinin veya yakininin evinde ya da en yakin camide
“mevlit” okutulur.

Bir akrabanin, komsunun, ayni1 kurumda ¢alisan bir kisinin ya da tanidik bi-
rinin olimiinden sonra diizenlenen mevlit merasimine, davet durumunda katil-
mak, vefat eden kisiye ve onun yakinlarina duyulan sayginin bir ifadesidir. Mevlit
merasimi sirasinda kural olarak okunan Kur’an-1 Kerim’i ve Mevlid-i Serif’i otu-
rarak siiktinetle dinlemek ve yapilan duaya katilmak yeterlidir. Ancak mevlide
katilan hanimlarin s6z konusu Kur’an-1 Kerim'i dinlemeleri sirasinda baslarini
ortmeleri dini ve 6rfi bakimdan saygi geregidir.

SOSYAL KUTLAMALAR

Tirkiyede yapilan sosyal kutlamalar; dini bayramlar (Ramazan ve Kurban
Bayramlar1) ile dini giin ve geceler (kandiller) ve yeni yil, dogum giin, evlilik
yildoniimii, Anneler Giinii, Babalar Giinii ile Sevgililer Guinidiir.

Dini Bayramlar

Ramazan ve Kurban Bayramlar1 Miisliimanlar tarafindan kutlanan dini bayram-
lardir. Dini bayramlar, Tiirkiyede ayn1 zamanda resmi tatil giinleridir. Dini bayram-
larda kamusal ve 6zel is yerlerinde {istlerin bayramlar: arefe giinii ya da bayram
sonrast ilk giin 6gleden once makamlarinda/ofislerinde gidilerek kutlanir. Ilke ola-
rak ast olanlar {istlerinin bayramlarini kutlarlar. Bu kutlama sirasinda istlerin eli
opiilmez. Yalnizca “Bayraminiz kutlu olsun” denir, tist el uzattiginda eli sikilir.
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Dini bayramlarda, dini ve
sosyal orf ve adetler geregi,
anne ve babanin ve aile
biiyiiklerinin elleri dpilir.

Berat; temizlik, anlik;
hastaliktan, borctan, suctan
kurtulma; erdemli ve iistiin
olma anlamlarina gelir.

Dini bayramlarda geleneksel olarak anne ve babalar bayramdan once kiigiik ¢o-
cuklarina giysi olarak hediye alirlar. Miisliiman ailelerde (¢ogunlukla) baba 7 yasin
tistiindeki erkek ¢ocuklari ile birlikte bayramlik elbiselerini giyerek mahalle cami-
sine bayram namazina giderler. Bayram namazindan sonra birgok yorede, camide
mihrap 6ntinde sira olusturularak 6nce namaz kildiran imamin, sonra cemaatin
bayrami kutlanir. Sonra eve gidilir. Evde 6nce hanim (anne) esinin bayramini kut-
lar, sonra gocuklar babanin ve annenin ellerini 6perek bayramlarini kutlarlar. Dini
bayramlarda, dini ve sosyal 6rf ve adetler geregi, anne ve babanin ve aile bityiikleri-
nin elleri 6piiliir. Anne, baba diger biiytikler ¢ocuklara harclik verirler.

Bayram siiresince eve gelen ve anne babanin ellerini 6pen akraba ve yakin
arkadas ¢ocuklarina hediye olarak para verilir ve tatli, seker, ¢ikolata vb. ikram
edilir. Bayram kutlamast i¢in kapiya gelen ¢ocuklara ise seker, cikolata vb. verilir.
Bir evde, ziyaretci olarak bulunan kisinin, bayramini kutlayan ¢ocuklara para ver-
mesi gerekli degildir.

Cenaze merasimlerinde dikkat edilmesi gereken en 6nemli kural nedir?

Sosyal davranis ve nezaket kurallariyla ilgili olarak www. wikipedia.org/wiki/
Vikipedi:Nezaket adresinden de bilgilere ulasabilirsiniz.

Dini Giin ve Geceler

Anadoluda, Orta Asyada ve Balkanlarda yasayan Miisliiman Tiirk topluluklarin-
da geleneksel olarak kandil kutlamas: yapilmaktadir. Kandil kutlamalar1 hicri tak-
vime gore yapilir. Kandil gecelerinde camiler ve minareler 1siklandirilir. Bu gece-
leri kutlamak amaciyla firinlarda 6zel olarak kandil simidi yapilir. Evlerde lokma,
helva, serbet yapilir ve komsulara dagitilir. Kandil kutlamas: ve kandillerde mevlit
okutulmasi sadece Tiirk-Islam kiltiiriinde vardir, diger Miisliiman iilkelerde bu
tiir orf, adetler yoktur.

Kandil gecelerinde yakin akrabalar ve dostlar, telefonla veya ziyaretle biiytik-
lerinin kandillerini kutlarlar. il ve ilgelerdeki merkezi camilerde miiftiiliiklerce
yats1 namazindan sonra kandil gecesi programlar1 diizenlenir. Miiftii, vaiz ve ha-
tipler tarafindan vaazlar verilir; topluca dua ve ibadet edilir. Bundan bagka dev-
let ve baz1 6zel radyo ve televizyonlarda da 6zel mevlit programlari yayimlanir.
Tiirkiyede “Kandil Gecesi” olarak adlandirilan ve kutlanan dini giin ve geceler
sunlardir (Aytiirk, 2013: 158):

Regaip Kandili
Hicri Recep ayinin ilk cuma gecesidir. Regaip, bagis ve iyilik demektir. Bu gecede
Tanrrnin bagis ve yardiminin bolca verildigine inanilir.

Mira¢ Kandili

Hicri Recep aymin yirmiyedinci gecesidir. Mirag, merdiven demektir. Hz.
Muhammed’in bu gecede Cebrail tarafindan Mekkeden alinip Kudiisteki Mescid-i
Aksa’ya gotiiriilerek oradan da Tanr1 katina ytikseltildigine inanilir.

Berat Kandili
Hicri Saban ayinin ondérdiincii giiniinii on besinci giiniine baglayan gecedir. Berat;
temizlik, arilik; hastaliktan, borctan, suctan kurtulma; erdemli olma anlamlarina
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gelir. Bu gecede tovbe ve dua eden Miisliimanlarin giinahlarindan arinacaklarina
inanilir.

Kadir Gecesi

Hicri Ramazan aymin yirmi altisin1 yirmi yedisine baglayan gecedir. Kuran-1
Kerim, Hz. Muhammede vahiy yoluyla bu gece inmeye baslamistir. Kandil gece-
leri iginde en feyizli gece olarak kabul edilir.

Mevlit Kandili
Mevlit, dogum vakti demektir. Hz. Muhammed’in dogum yi1ldéniimii olarak hicri
Rebiulevvel ayinin on ikinci gecesi kutlanir.

Yeni yil, bayram, dogum giinii, evlilik y1ldoniimii gibi 6nemli giinlerde, ilgili kisinin
hatirlanmasi ve kosullara gore kutlanmasi bir saygi ve nezaket kuralidur.

Ozel ve Sosyal Giinler
Tiirkiyede yeni yil, dogum giindi, evlilik yildoniimii, Anneler Giinii, Babalar Giinii
ve Sevgililer Glinii “6zel giin” olarak kutlanmaktadur.

Yeni Yil Kutlamasi

Yeni yil kutlamasinda anne babanin ¢ocuklarina; eslerin de birbirlerine hediye
vermesi nazik bir davranistir. Ancak evlerde diizenlenen yeni yil kutlamalarinda
Miisliiman ailelerin ¢ocuklarina Noel hediyesi almasi ve evde Noel Baba siisleme-
si yapmasi inangsal ve kiiltiirel agidan uygun degildir. Tiirkiyede yapilan yeni yil
kutlamas, aile i¢inde veya dost ve akrabalarla bir araya gelmenin ve yeni bir yilin
baslangicinin kutlanmasinin araci olarak kullanilan sosyal bir etkinliktir.

Dogum Giinii

Dogum giinii kutlamasi evde once ¢ocuklar i¢in diizenlenir. Bir ¢cocuga dogum
(yas) giinii kutlamas: diizenlenmesindeki amag, onun da énemli bir insan oldu-
gunun ve kendisine 6nem ve deger verildiginin gosterilmesidir.

Tiirkiye'de yapilan yeni yil
kutlamasi, dost ve akrabalarla
bir araya gelmenin ve

yeni bir yilin baslangicinin
kutlanmasinin araci olarak
kullanilan sosyal bir etkinliktir.

Kurumda (is hayatinda) iistlerin bayrami nasil kutlanir?

Cocuklarin dogum giinii kutlamasinda, arkadaslar1 eve veya kutlama yapila-
cak mekana davet edilir. Bes yasindan kiigiik ¢ocuklarin dogum giinleri evde aile
ve akraba, es dost arasinda kutlanir. Kutlama i¢in yas giinii pastast hazirlanir ve
cocugun kaginci yas giinii ise pasta {izerine o sayida mum konulur. Ayrica gesitli
mesrubat ve eglencelik masa tizerine yerlestirilir. Vakti gelince, dogum giinii kut-
lanan ¢ocuk, mumlari iifleyerek sondiiriir. Mumlarin hepsinin bir tifiiriiste son-
diirtilmesi durumunda, her dilegin gerceklesecegine inanilir. Sonra pasta kesilir
ve biitiin davetlilere servis edilir ve hediyeler verilir. Okul ¢agina gelmemis olan
cocuklara dogum giinii hediyesi olarak oyuncak verilir. Okul ¢agindaki ¢ocuklara
daha ¢ok okul malzemesi, kiyafet, oyuncak ve cinsiyetine gore kol saati vb. alinir.
Daha sonra, kendi baglarina eglenmeleri i¢in ¢ocuklar salonda serbest birakilirlar.

Geng kiz ve erkekler dogum giinlerini 6gleden sonra veya aksam evlerde veya
uygun mekanlarda “parti” seklinde kutlarlar. Dogum giinii olan geng, yakin ar-
kadaslarini ve yakinlarini davet eder. Yas giinii pastasi, gesitli kekler, kurabiyeler,
eglencelik, cerez vb. ile soguk sicak mesrubat ve hafif alkolii icecekler 6nceden

7 D
(5)

Okul cagina gelmemis olan
cocuklara dogum giinii
hediyesi olarak oyuncak verilir.
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hazirlanir. Mumlar sondiiriiliip pasta kesildikten sonra kutlama ve ikram yapi-
lir. Dogum giiniinde gengler, dogum giinii kutlanan arkadaslarinin yaninda hem
onun bu gliniinii paylasirlar hem de kendileri eglenirler.

Geng erkekler, kiz arkadaglarinin dogum giiniine tercihen taki, parfiim, CD,
kitap vb. kiigiik bir hediyenin yaninda ¢igek gotiirtirler. Alinan ¢igegin tek sa-
yida ve beyaz olmasina dikkat edilmelidir. Cigek sayisi, girilen yas sayisina esit
de olabilir. Geng kizlar, erkek arkadaslarina ihtiyag olan kravat, dolmakalem, kol
diigmesi ve kravat ignesi, kitap, CD gibi bir hediye alabilirler.

Dogum giinii kutlama partisi; on sekiz yasindan sonra her yil diizenlenmez, on
yilda bir diizenlenir. Ayrica on sekiz yasindan sonra yapilan dogum giinii kutlama-
larinda da her yil hediye alinmaz. Ancak on yilda bir yapilan dogum giinii kutlama
partilerinde, yakin arkadaslar veya akrabalar olarak ortak bir hediye alinabilir.

[leri yaslarda ise, yetiskinlerin cogunlugu dogum giinii kutlamasi yapmazlar.
Ancak dogum ya da yas giinlerinde telefonla, mektupla ya da bizzat kendisini
ziyaret ederek yapilan kutlamalardan ¢ok hoslanirlar. Fakat kimi yash kisiler yas-
liliklarinin neden oldugu goriintiileri veya saglik yoniinden rahatsizliklar1 nede-
niyle dogum giinii kutlamasini reddedebilirler.

Cogu aileler yetiskinlerin dogum giinlerini bir pastayla kutlar. Otuz yas1 gegen
dogum giinii kutlamalarinda; her yas i¢in bir mum dikilmez, her on yas i¢cin bir
mum dikilir.

G TN

Aile icinde yas giinii kutlamasi 6nemli bir giindiir, unutulmamalidir.

Evlilik Yildoniimii

Evlenme, insan yasaminin en mutlu olayidir. Bu mutlulugu her yil evlenme tari-
hinde kutlamak, evlilikte mutlulugu ve baghilig artirir, esleri birbirine daha ¢ok
yaklastirir. Bu yiizden evlilik yildoniéimi hi¢bir zaman unutulmamalidir. Evlenme
yildoniimii evde kutlandig: gibi disarida da kutlanabilir. Evlilik yildoniimii kutla-
masina, yakin akraba ve arkadaslar davet edilebilir. Kutlamaya davet edilen kisile-
rin hediye vermeleri zorunluluk degildir, ancak verilirse nazik bir jest olur.

Kar1 koca evlilik yildoniimlerini bir restorana veya gazinoya giderek bas basa
da kutlayabilirler. Evlilik yildontimiinde kar1 kocanin birbirlerine hediye vermele-
ri giizel bir davranigtir. Ancak hanima hediye almada en 6nemli kural, her yil ali-
nan hediyenin cinsinin, kiymetinin ve kalitesinin degisik olmasidir. Clinkii evlilik
yasaminda gegirilen her yil bir 6nceki yildan daha kiymetlidir.

Evlilik yasaminda yirmibesinci ve ellinci yillar ¢ok 6nemlidir; ¢tinkii 25. yil gii-
miis, 50. y1l altindir. Bu nedenle evliligin yirmi besinci yili dostlarla birlikte davet
verilerek kutlanir. Evliligin “altin yili” olan ellinci y1ldoniimii ise aile arasinda kutla-
nir. Altin yili kutlama hazirliklarini ¢ocuklar tistlenir. Bu 6zel giine tiim aile, cocuk-
lar ve torunlar katilir ve yakin akrabalar da davet edilir. Kutlamada aksam yemegi
verilir ve pasta kesilir. Modern toplumlarda, yemegin sonunda ailenin en biiyiik
gocugu ebeveyni i¢in “sagligina” kadeh kaldirir. Bu giiniin kahramanlari olan anne
babaya “altin degerinde” (manevi degeri olan) ailece ortak bir hediye alinir.

@

Evlilik; karsilikli sevgi ve saygiya, anlayis ve hosgoriiye, sorunlari ve sorumluluklar:
paylasmaya dayanan birlikte yasama sanatidir.

@ 7
-

Bes yasindan kiigiik cocuklarin dogum giinleri nerede ve nasil kutlanir?
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Anneler Giinii

Diinya genelinde, her yil Mayis aymin ikinci pazar giinii annelere adanmus-
tir. (Fransizlar, Anneler Glini'nii Mayis'in {iglincii pazar giinii kutlar.) Anneler
Giini'nde gocuklar kiigiikken okulda 6gretmenleriyle hazirladiklari gesitli resim-
leri ve siirleri annelerine hediye ederler. Cocuklarin en ¢ok zevk aldiklar sey bi-
riktirdikleri paralariyla ya da babalarinin yardimiyla annelerine bu 6zel giinde bir
buket ¢igek ya da kiigiik bir hediye almaktir. Cocuklar biiyiidiigiinde annelerine,
onun en sevdigi veya ihtiyaci oldugunu disiindiigi seyleri almaya calisir. Bir bu-
ket kircicegi ile de kutlanabilir. Hediyenin maddi degerinden ¢ok manevi degeri
onem arz eder.

Bir ¢ocuk uzakta oturuyorsa, annesine gitme olanag1 yoksa, o giin Diinyanin
neresinde olursa olsun, annesini telefonla mutlaka aramak ve Anneler Giinii'ni
kutlamak; kendisine en derin sevgilerini sunmak zorundadir. Anneler Giiniinde
bir anne asla unutulmamalidir.

asla unutulmamalidir.

Toplumsal hayatta yaygin olarak uygulanan sosyal merasimleri ve sosyal kutlamala-
r1, dini bayramlari ve sosyal giinleri ayrintili olarak 6grenmek i¢in Nihat Aytiirk’iin,
(Ankara, Nobel Yayinevi, 2013) Sosyal Davranis - Sosyal Yasamda Davranis Ku-
rallari adl1 kitabin bakabilirsiniz.

Babalar Giinii
Her yil haziran ayinin tigiincii pazar giinii “Babalar Glinti"diir. Her yastaki gocuk-
lar babalarinin bu 6zel giiniinii, en az annelerinin giiniinde gosterdikleri 6zenle
kutlamalidirlar.

Sevgililer Giinii

Her yil 14 Subat giinii Sevgililer Giiniidiir. Her yastaki sevgililer, birbirlerine hediye
alarak, mesajlar yollayarak ya da bas basa yemek yiyerek, hos vakit gecirerek veya eg-
lenerek bu giinii kutlarlar. Sevgililer Giinii'nde sevgiliye alinacak en giizel anlaml he-
diye, bir adet kirmuzi giildiir. Tek kirmizi giil “Sen hayatimda teksin. Seni ¢ok seviyo-
rum’ demektir. Ancak her yil Sevgililer Giinit'nde giil almak da dogru degildir. Ertesi
yil gigeksi bir parfiim alinir; sonraki yil giizel bir restorana aksam yemegine gotiiriiliir.
Sevgililer Giinii giizel bir sz, tatl bir 6piiciikle de kutlanir (Ozaltin, 2005: 165).

LD
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Anneler Giinii

Kaynak:
www.hurriyet.com
(Erisim Tarihi:
23.03.2016)
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Ozet
o) Toplumsal yasamda nisan, nikah, diigiin vb. sos-

AMAG

yal merasimleri tammlamak.

Insan yagami, toplumsal yasamda her iilkede ve
yorede dogumdan oliimiine kadar sosyal mera-
simlerle bicimsel olarak diizenlenmistir. Tiirk
insan1 tarih boyunca koéyde ve kentte tore, orf
ve adet denilen sosyal merasimlere biyiik 6nem
vermistir. Giiniimiizde dahi bu gelenek ve gore-
nekleri yaygin bi¢cimde uygulamaktadir. Bu yiiz-
den denilebilir ki Diinyada en protokolcii (sosyal
merasimlere en ¢ok énem ve deger veren) millet
Tiirk milletidir. Tiirk koyliisii kentlere gore daha
protokolciidiir. Zira kirsal kesimlerde insan ve
toplum yagami yogun ve ayrintili bicimde orf-
adetlerle bicimlenmis ve diizenlenmistir.

Bayram, kandil gibi dini ve sosyal merasim ve kut-
lamalarda uyulmas: gereken kurallar: agiklamak.
Ramazan ve Kurban Bayramlarinda kamusal ve
ozel is yerlerinde ¢alisanlar arefe giinii veya bay-
ram sonrast ilk giin 6gleden 6nce iistlerin oda-
larina giderek bayramlarini kutlarlar. Kutlama
sirasinda istlerin elini 6pmek dogru degildir.
Ust el uzatinca eli sikilir.

Sosyal yasamda ise, bayramin birinci glinti 6nce
annenin babanin ve aile biyiiklerinin; sonra
yakin akrabalarin ve komsularin bayramlar: zi-
yaret edilerek kutlanir. Bayramda aile biiyiikle-
rinin elini 6pmek dini ve orfi sayg1 (adet) gere-
gidir. Kandil gecelerinde, yakin akraba ve dost-
larin kandili ziyaret edilerek veya telefon edile-
rek, elektronik mesaj ¢ekilerek kutlanir. Kandil
gecelerinde komgulara hayir olarak simit, helva,
lokma vb. dagitmak sosyal gelenektir.

o) Yeni yil, evlilik yildoniimii, dogum giinii, Anneler

AMAG

)

Giinii ve Sevgililer Giinii vb. ozel giinlerde kutla-
malarm nasil yapilacagini ve bu giinlerde nelerin
nasil yapilacagini agiklamak.

Her iilkede oldugu gibi Tiirkiyede de insan ya-
sami dogum kutlamasiyla baglar; yas giind,
Anneler Gunii, Babalar Guint, Sevgililer Giinii
ve bayram kutlamasy; nisan, nikah ve diigiin me-
rasimi; evlilik ziyareti, dogum ziyareti, hastalik
ziyaretiyle devam eder; en sonunda cenaze me-
rasimi ve bagsaglig1 ziyaretiyle sona erer. Biitiin
bu merasimler, anma ve kutlamalar toplum ta-
rafindan benimsenen ve yaygin bicimde uygu-
lanan “sosyal protokol” ya da “sosyal davranis”
(6rfve 4det; saygi, gorgii ve nezaket) kurallaridir.
Her {ilkede ve yorede (kent, kasaba ve koyde),
her ailede bu merasimler, anma ve kutlamalar bu
tinitede belirtilen kurallar i¢inde gerceklestirilir.
Bu kurallara uyan ve bunlar1 uygulayan kisiler
toplum icinde sevilir, sayilir, sayginlik kazanir;
uymayan ve uygulamayan kisiler de ayiplanir
ve/veya diglanir. Ciinkii sosyal davranis kuralla-
rinin temeli ve 6zeti; toplum i¢inde takdir edil-
mek, begenilmek, sevilmek, sayilmak ve saygin
bir insan olmaktir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Nisan merasiminin sosyal anlami nedir? 6. Diiglinde gelin ve damada kimlerin hediye vermesi
a. Evlenme ilan1 gerekli degildir?
b. Yiiziik takma merasimi a. Onur konugu
c. Flort etme b. Akrabalarin
d. Arkadaslik c. Aile biiytiklerinin
e. Tanisma d. Davetlilerin
e. Arkadaglarin
2. Evlenmeyi resmilestiren (hukukilestiren) merasim
asagidakilerden hangisidir? 7. Cenaze merasiminde tabutun {izerine hangi ¢igek
a. Nisanlanma konur?
b. Dini nikah a. Beyazgiil
c. Digiin b. Krizantem
d. Resmi nikdh ¢. Kirmuzi karanfil
e. Evlilik ilan d. Kirmuz giil
e. Mevsim gigegi
3. Evlilik merasimi Tiirk toplumunda Miisliiman aile-
lerde genellikle hangi asamalardan geger? 8. Cenaze merasiminde, Miisliiman olan 6lenin ya-
a. Nisan ve diigiin kinlarina taziye olarak ne denmelidir?
b. Nisan ve dini nikah a. Baginiz sag olsun.
c. Dagiin ve dini nikdh b. Toprag bol olsun.
d. Nisan, davetiye ve diiglin ¢. Huzur i¢inde yatsin.
e. Resmi nikéh, diigiin ve dini nikdh d. Allah rahmet eylesin.
e. Emir Allah’indir.
4. Nedime, nikéh ve diigiin merasiminde hangi kiya-
feti giymemelidir? 9. Asagidakilerden hangisi Tiirkiyede resmi olarak
a. Beyaz kiyafet kutlanan temel dini bayramlardir?
b. Abiye a. Ramazan Bayrami-Regaip Kandili
c. Takim elbise b. Regaip Kandili-Mira¢ Kandili
d. Tayyor c. Seker Bayrami-Mevlid Kandili
e. Dopiyes d. Kurban Bayrami-Kadir Gecesi
e. Ramazan Bayrami-Kurban Bayrami
5. Diigiine gelen davetlilerin agirlanmasindan sorum-
lu olana ne ad verilir? 10. Asagidaki iilkelerden hangisinde Anneler Glinii
a. Tegrifat¢i farkl bir giinde kutlanir?
b. Refakatci a. Fransa
c. Nedime b. Tirkiye
d. Arkadas c. Japonya
e. Gorevli d. Rusya
e. Kanada
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Yasamin icinden

Anneannenin Yas Giinii

Kizim Bilgen Aytiirk Kapadokyada rehber olarak ¢a-
ligirken Ispanyol bir geng kizla tanigir. Ispanyol kiz
Kudiise Hacca gitmek icin yaya olarak Ispanyadan
yola ¢ikar. Parasi bitince Urgiip'te bir otelde ¢aligma-
ya baslar. Bu sirada Ispanyol kizin yasli anneannesinin
dogum giinii gelir. Bu gen¢ kiz, “Seneye anneanne-
mi belki goremem” diyerek ugakla Ispanyaya déner.
Anneannesinin dogum giiniinii kutlar, tekrar Urgiipe
gelir ve yaya olarak Hac yolculuguna devam eder. Kimi
vatandaslar yolda bu kizi goriince jandarmaya haber
verirler. Jandarma sorguya ceker, sonra bir otobiise
bindirip gonderir. Fakat kiz biraz sonra otobiisten iner,
yoluna yaya olarak devam eder. Cilvegozii sinir kapisina
gelince Suriye vizesi olmadig1 icin otobiisle Ankara’ya
gelir, bir gece bizde kalir. Kizim evde Ispanyol arkada-
sin1 benimle tanistirdiginda, eve bir anda nur yagdigi-
n1 hissettim. Ispanyol gen¢ kizin giiliimseyen yiiziinde
nurani bir melek giizelligi, olaganiistii olumlu ve etki-
leyici bir iletisimi, insan1 biiyiileyen pozitif bir izlenimi
vardl. Onu tanimakla mutlu oldum. Kizima “Bu gen¢
kizin Suriyeden Kudiise yaya olarak gitmesi riskli olur.
Otobiisle gitsin” dedim. Kizim “O bir soeur (rahibe),
pozitif enerjisi var. Allah onu korur” dedi. Kiz ertesi giin
vizesini alds, kutsal yolculuguna yaya olarak devam etti.

Kaynak: (Aytiirk, 2016: 332)

Nikah Toreni

Okuma Parcasi

Evliligin 50. Yildoniimii

21 Kasim 2003’te evliligimizin ellinci yili nedeni ile kiz-
larimiz ve damatlarimiz bir siirpriz yaptilar. Dostlara
ve sinif arkadaglarimiza haber vermisler. Bizlere soy-
lenmemesini istemisler. Anadolu Kuliibiinde 65 kisilik
yer ayirtmiglar. Istanbuldan damat Sedat, kizim Tijen
ve torunumuz Seray Ankaraya hareket etmisler. Biz
geldiklerini bilmiyoruz. Ankarada kizim Tuba, damat
Haluk ve torunumuz Ogul bizi arabalarina aldilar.
“Nereye gidiyoruz?” dedik. “Anadolu Kuliibiine yeme-
ge” dediler. Biz sadece onlarla beraber olacagimizi sa-
niyorduk. Arkadaglarimizin ve dostlarimizin gelecegi-
ni hi¢ bilmiyorduk. Anadolu Kuliibiinde en iist salona
bizi gétiirdiller. Kapi agilinca sagirdik. Cok giizel miizik
ekibi ile karsilandik, alkiglandik. Bacanaklar, baldizlar
ve ailece goriistiigiimiiz eski dostlarimiz, Istanbuldan
gelen kizim Tijen, esi Sedat ve torunumuz Seray da
orada idiler. Bizim gozlerimizi yasarttilar. Cok mutlu
bir ellinci y1l evlilik glinti gegirdik. (Tortop, 2005: 123)

2

Kaynak:www.bartin.info (Erisim Tarihi: 23.03.2016)
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.b  Yanitiniz yanls ise “Nisan Merasimi” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

2.d  Yanitiniz yanlsise “Nikah ve Digtin Merasimi”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

3.e  Yanitiniz yanlsise “Nikéh ve Diigtin Merasimi”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

4.a  Yanitiniz yanlis ise “Nikah ve Diigtin Merasimi”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

5.a  Yanitinizyanlisise “Nikah ve Dtigtin Merasimi”
konusunu yeniden gézden gegiriniz.

6.a  Yanitiniz yanlsise “Nikéh ve Diigtin Merasimi”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

7.c¢  Yanitiniz yanls ise “Cenaze Merasimi” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

8.a  Yanitiniz yanlis ise “Cenaze Merasimi” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

9.e  Yanitiniz yanls ise “Dini Bayramlar” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

10.a  Yanitiniz yanls ise “Ozel ve Sosyal Giinler” ko-

nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Konulacak ismin alay konusu olmamasina, olumsuz
anlam tagimamasina; séylenmesi, yazilmasi ve anlagil-
mas1 zor olmamasina dikkat edilmelidir.

Sira Sizde 2
Tirkiyede nisan merasimi kizevi; nikéh ve diigiin me-
rasimi oglanevi (erkek ailesi) tarafindan diizenlenir.

Sira Sizde 3

Kabul ve karsilama hattinda; damadin babasi, damadin
annesi, gelinin annesi ve gelinin babasi; kisa bir aradan
sonra tegrifatcilar yer alirlar.

Sira Sizde 4

Cenaze merasimlerinde dikkat edilmesi gereken en
onemli sosyal kural, katilanlarin miimkiinse koyu renk
elbise giymeleri, hanimlarin baglarini 6rtmeleri, cenaze
merasimi boyunca siik{inet i¢inde olmalaridir.

Sira Sizde 5

Dini bayramlarda kamusal ve 6zel is yerlerinde iistle-
rin bayramlari arefe giinii ya da bayram sonrasi ilk giin
6gleden dnce makamlarina gidilerek kutlanir. Kutlama
sirasinda iistlerin eli 6piilmez, sadece “bayraminiz kut-
lu olsun” denir. Ust el uzattiginda eli sikilir.

Sira Sizde 6
5 yagindan kiigiik ¢ocuklarin dogum giinleri evde aile
ve akraba, es dost arasinda kutlanir.
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SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

@ Ziyaretlerde uyulmasi gereken temel ilke ve kurallar1 agiklayabilecek,

@ Sosyal yasamda yapilmasi gereken dzel, sosyal ve resmi ziyaretlerde uyulmasi
gereken ilke ve kurallar siralayabilecek,

@ Bu ilke ve kurallar1 en iyi sekilde uygulamak igin gereken siiregleri agiklayabi-
lecek,

@@ Resmi, dzel ve sosyal ziyaretlerde ve etkinliklerde sunulmasi gereken gigek ve
hediyeleri siralayabilecek bilgi ve becerilere sahip olabileceksiniz.

o Ziyaret Kurallar o Ci¢ek Alma, Sunma
o Resmi Ziyaretler o Hediye Alma, Sunma
o Sosyal Ziyaretler o Cicek ve Hediye Kabul Etme




ZiYARETLERDE UYULMASI GEREKEN GENEL

ILKE VE KURALLAR

Ozel ve sosyal yasamda ve is ortaminda yapilan ziyaretlerde evsahiplerinin ve zi-
yaretcilerin bilmek, uymak ve uygulamak durumunda olduklar1 genel ilkeler ve
kurallar agagida belirtilmistir (Aytiirk, 2016: 210):

o [Ilke olarak kiiciik bityiigi, ast iist’ii, kidemsiz kidemliyi ziyaret eder; st
(bityiik) astin (kiigiigiin) ziyaretini kabul eder. Ziyaret giin ve saatini, bii-
yiik (iist) olan belirler. Esit diizeyde olan kisiler arasinda ziyaret giin ve saati
birlikte belirlenir. Ziyarette verilen randevu saatine titizlikle uyulmalidir.
Aksi davranis nezaketsizlik ve saygisizlik olarak kabul edilir.

o I hayatinda 6gleden énceki ziyaretler saat 10.00-11.30; &gleden sonraki
ziyaretler 15.00-17.00 arasinda; 6zel ziyaretler 6gleden sonra 16.00-18.00
arasinda; aile ziyaretleri haftasonu ve/veya aksamlari, haber verilerek, izin
ya da randevu alinarak yapilmalidir. Habersiz, izinsiz ve randevusuz yapi-
lan bir ziyaret her iki tarafi da zor durumda birakabilir. Bu yiizden 6zellikle
kentsel yasamda kisinin uygun olup olmadig: telefonla mutlaka sorulmali-
dir. Habersiz yapilan bir ziyaretin siiresi mutlaka kisa tutulmalidur.

o Ziyaret oncesinde randevu almak ve randevuya uymak, uygar bir insan
olarak, zaman etkili ve verimli kullanmanin bir yontemi, insana sayginin
da bir geregidir. Bu yiizden verilen randevuya mutlaka zamaninda gidil-
melidir. Ozellikle is hayatinda randevuya geg kalan bir kisinin giivenilirligi
azalir ve bu davranis saygisizlik olarak kabul edilir.

o Bir ziyaretin siiresi, ziyaretin tiiriine ve amacina, evsahibi ile ziyaret eden
arasindaki samimiyete ve yakinliga baglidir. Ornegin az taninan veya ta-
nisilmayan kisilere ve resmi statii sahibi kisilere yapilan ziyaretlerin siiresi
daima kisa tutulur. Yakin dost ve samimi kisilere ve ailelere yapilan ziyaret-
lerin siiresi bir saatten fazla olabilir. Genel olarak, is yerinde yapilan resmi
ziyaretlerin siiresi bes dakika; bayram, tebrik, tesekkiir, nezaket, hasta ve
bassagligi ziyaretlerin siiresi onbes-yirmi dakikadir.

Her ziyaret zamaninda yapilmalidir. Zamaninda yapilmayan ziyaret, yapilmamis
gibidir.
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o TN

Ziyaret edilen kisi bu ziyareti
iade etmeden kiginin

evine veya isyerine tekrar
gidilmemelidir.

Tim ziyaretlerde, ziyaret zamaninin uygun olmasina dikkat edilmelidir.
Bayram, hasta ve bagsaglig: ziyaretleri 6n bilgi alinarak izinsiz ve randevu-
suz yapilmali ve bu ziyaretler daima kisa tutulmalidir.

Toplumda genel olarak kabul edilen yemek saatine yakin saatlerde ziyarete
gidilmemeli; ziyarette yemek saatine kadar kalinmamaly; evsahibi yemege
davet etme zorunda birakilmamalidir.

Ziyaret eden kisi, ziyarete uygun kiyafetle gitmelidir. Ancak bagsaglig1 ziyaret-
lerinde; hastalara, yoksullara, yakin arkadaslara yapilan ziyaretlerde sik ve sata-
fath giyinmek dogru degildir. Bu tiir ziyaretlerde sade giyinmek gereklidir.
Samimi arkadas ve akrabalar is yerinde degil, evlerinde ziyaret edilmelidir.
Is yerinde yapilan ziyaret daima resmi nitelikli ve is geregi olmalidir. Evde
yapilan ziyaret 6zel ve sosyal olmalidir.

Evde ya da is yerinde, davetli veya randevulu olarak yapilan tiim ziyaret-
lerde, is yerinde (ofiste) veya evde ziyaret¢i varken baska bir ziyaretci davet
veya kabul edilmemelidir. Ziyaretci tistiine ziyaret¢i almak, her iki ziyaret-
¢iye de onem vermemek demektir. Ancak akraba ve ortak dost ziyaretle-
riyle tebrik, tesekkiir, bayram, hastalik ve taziye ziyaretleri bu uygulamanin
digindadur.

Ziyaret tiiriine ve amacina uygun olarak, ¢icek veya uygun bir hediye gotiirmek
makbul bir davranistir.

Ziyaret etmek isteyen kisinin istegi mazeret nedeniyle kabul edilmemesi
durumunda, mazeretin bitiminden hemen sonra o kisi telefonla aranarak
davet edilir. Aksi takdirde ziyaret etmek isteyen kisiyi aramamak ve davet
etmemek, onu kabul etmemek demektir. Ancak biiyiiklerin ve tistlerin kii-
ciiklere ya da astlara yapmak istedikleri ziyaretler zorunlu bir neden olma-
dik¢a kabul edilmelidir.

Evli kisiler (aileler) evlerinde, kari-koca ¢ift olarak ziyaret edilmelidir. Evli bir
kisinin, gegerli bir nedeni olmadan tek bagina bir aileyi ziyaret etmesi yadir-
ganan bir davranistir. Tek basina yapilan ziyaretin nedeni a¢iklanmalidir.
Dostluk ziyaretleri ile esdiizey ziyaretler karsilikli olarak yapilmalidir.
Ziyaret edilen kisi bu ziyareti iade etmeden kisinin evine veya is yerine
tekrar gidilmemelidir. Bu yiizden, iadesi gereken bir ziyaret fazla gecikti-
rilmemeli, bir ay i¢inde iadei ziyarette bulunulmalidir. Esdiizey bir ziya-
rete karsilik vermemek hem kabalik etmek hem de gériismeyi istememek
demektir. Buna karsin yaslilar ile makam ve statii sahibi biiytikler ve tistler
iadei ziyarette bulunmazlar. Ustlerin veya biiyiiklerin, astlar1 veya kiiciikle-
ri kabul etmeleri bir sereftir.

Evde veya is yerinde yapilan ziyaretlerde en 6nemli noktalardan biri, kar-
sillama ve ugurlamada uyulmasi gereken kurallardir. Evsahibi ziyaret¢iyi
daima uygun kiyafetle karsilamalidir. Ziyaretgi esli geliyorsa, evsahibi de
ziyaretgiyi esli karsilamalidir.

[lke olarak davet edilen iist diizey ve énemli ziyaretciler (onur konukla-
r1) ucakla geldiklerinde hava limaninda; demiryoluyla geldiklerinde garda;
karayoluyla geldiklerinde otogarda (terminalde); kendi otomobilleriyle gel-
diklerinde evin/is yerinin dis kapisinda karsilanir ve buradan ugurlanirlar.
Karsilamada, evsahibi gelen ziyaretciye, tist (bliytik) ise “seref verdiniz”; esit
veya ast ise “hos geldiniz” demeli ve elini sikmalidur.
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o Karsilamada ve ugurlamada, esit ve samimi olanlarin yanaktan opiisme-
si, yakin akrabalar arasinda kiigiik olanlarin aile biiytiklerinin elini 6pmesi
sosyal gelenek olarak saygi gostergesi kabul edilir.

Sosyal ziyaretlerde, ziyaret siiresi genel olarak ne kadardir? 7 SIRA SIZDE

o Esdiizeyde yapilan ziyaretlerde karsilama ve ugurlamada karsiliklilik esas-
tir. Bir kisi daha dnce ziyaretine gittigi kisi kendisini nerede ve nasil karsi-
lamis ve ugurlamus ise, o kisi ziyarete geldiginde de ayn1 bicimde karsilanir
ve ugurlanir. Ancak 6nemli ziyaretgiler ile ilk defa gelen ve davet edilen
ziyaretgilere karsilama, agirlama ve ugurlamada 6zel 6nem verilir.
« Evsahibi, ziyaretciyi igeriye buyur ederken yol veya yer gostermek icin ken-  vsahibi, ziyaretciyi iceriye
disi bir adim 6nden gitmeli; ugurlarken bir adim geriden gitmelidir. Evde buyurederkenyolveya
. i R L . yer gostermek icin, kendisi
yapilan ugurlamada, evin hanimi ziyaretgileri evin kapisindan; evsahibi er-  bir agim onden gitmeli;
kek dis kapidan, arabaya biniste ugurlar. ugurlarken bir adim geriden
» Kentsel yasamda randevu almadan, haber vermeden bir aileyi ziyarete git- gimelid
mek genelde dogru karsilanmaz. Ancak kirsal kesimde Tiirk misafirperver-
ligi geregi, habersiz gelen misafir “Tanr1 misafiri” kabul edilir.
» Baska bir sehirde oturan kisiye/aileye ziyarete giderken ugak, tren ya da
otobiisiin varis saatini evsahibine bildirmek “beni kargila” demektir. Bu du-
rumda evsahibi, gelen ziyaretciyi karsilamalidir. Ayrica evsahibi davet ettigi
misafiri mutlaka karsilamalidir.
 Ziyaretgi gittigi yerde evsahibinin (davet sahibinin) otomobiline binmeli;
evsahibi ziyaret¢iyi sagina almalidir. Evsahibi ziyaret¢inin (konugun) oto-
mobiline binmemelidir. Ancak evsahibinin otomobili yoksa binebilir.
« Eve ziyaretci geldiginde, ¢ocuklar dahil evde bulunan herkes ziyaretgilere
“hos geldiniz” demelidir. Aksi takdirde ziyaretciler rahatsiz etmis oldukla-
rin1 dagiintrler.
 Evsahibi ziyaretgilere ¢ay/kahve, mesrubat gibi igecek ya da ¢ikolata, kek
vb. yiyecek ikram etmeli; kendisi de ikram ettigi yiyecek ve igecekleri zi-
yaretgileriyle birlikte yemeli ve igmelidir. Evsahibinin, kendi ikram ettigi
bir yiyecegi yememesi; misafirin ikram edilen yiyecegi kabul etmemesi hos
olmayan bir davranistir. Ancak ziyaretgilere sunulan ikramlarda fazla 1srar-
c1 olunmamalidir. Ziyaret¢i de ikram edilen yiyecek ve icecekleri sevmese
veya karni tok olsa bile kabul etmeli, az da olsa almali ve tatmalidir. Saglik, Saghk, dini vb. durumlar
dini vb. durumlar nedeniyle sunulan yiyecek ve igeceklerin reddedilmesi c:‘::&g&;:’g‘:‘gggzgfnﬂl
normal karsilanmalidir. Alkol kullanmayan bir kisinin alkollii bir igegegi normalkarsilanmalidr.
reddetmesi veya bir Miisliimanin domuz etinden yapilan bir mezeyi yeme-
mesi, bu durumun en giizel 6rnekleridir.
« Evsahibinin asli gorevi ziyaretgileriyle ilgilenmektir. Bu yilizden gerekli ha-
zirliklar ziyaretgiler gelmeden yapilmalidir. Ziyaretgiler salonda otururlar-
ken evsahibinin yiyecek hazirlamak i¢cin mutfakta kalmasi ve bulagik yika-
mast hos degildir.
« Evsahibi gelen ziyaretgiler (misafirler) arasinda ayirim yapmamali; hepsine
esit davranmaly, ilgi ve igtenlik gostermelidir.
« Evsahipleri kendilerini ilgilendiren konulardan uzun uzun konusmamaly;
ziyaretgileri ilgilendiren ortak konulardan soz agarak ziyaretgilerin sohbete
katilmalarini, birlikte hos sohbet etmelerini saglamalidur.
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Sosyal ziyaretlerin amaq,
birlikte giizel sohbet etmek ve
hos vakit gecirmektir.

Evsahiplerinin ziyaret sirasinda televizyon izlemeleri, kitap, gazete okuma-
lar1, 6rgii 6rmeleri veya baska bir isle mesgul olmalar: saygisizliktir. Sosyal
ziyaretlerin amaci, birlikte giizel sohbet etmek ve hos vakit gecirmektir.
Bir evde veya is yerinde bagka ziyaret¢iler varken ayrilmak gerektiginde
once Oteki ziyaret¢ilerden izin istemek ve onlara “Allahaismarladik” demek;
en son evsahipleriyle vedalasmak gereklidir. Igeride oturan ziyaretgilere
veda etmeden ayrilmak dogru degildir.

Aksam yapilan ziyaretlerde, otomobili olmayan bir ailenin veya tek olarak
gelen bir hanimin, otomobili olan evsahibi tarafindan evine kadar gotiiril-
mesi nezaket geregidir.

Is yerinde bir yoneticiyi ya da gorevliyi; evinde bir kisiyi ya da aileyi ziyaret
etmek istenildiginde ve bu talep is ya da evsahibi tarafindan kabul edilme-
diginde veya mazeret beyan edildiginde veya kisinin kabule istekli olmadi-
g1 anlasildiginda ziyaret etmek i¢in 1srar edilmemeli; istenmeyen bir ziyaret
yapilmamalidir.

Ziyarete gidilen evde ya da is yerinde kapiy1 tanimadik biri agtiginda, kisi
once kendini tanitmalidur.

Ziyaretlere kesinlikle evcil hayvan gétiiriilmemelidir.

Ziyarette hanimlar daima 6nce igeriye girerler. Varsa onur konugu ile yash
kisiler de 6nden girerler.

Ev ziyaretlerinde ayakkabilar disarida ¢ikarilmamali ve kap1 6niinde bira-
kilmamalidir. Ev ziyaretinde hanimlar, yaninda gétiirdiikleri ev ayakkab:-
larini giyebilirler. Bazi kesimlerde, erkekler evsahibi hanimin izniyle ayak-
kabilarinin altlar1 temiz olmak ve paspas tizerinde temizlemek kosuluyla
ayakkabilariyla girebilirler. Ancak evsahibi hanim antreye terlik koymus ise
ayakkabilar paspas iizerinde ¢ikarilmaly, terlikler giyilmelidir.

Bir ziyarette (evde veya is yerinde) evsahibi buyur etmeden ve yer goster-
meden oturulmamalidur. Igyeri ziyaretinde iist oturmadan oturulmaz.
Ziyarete gidilen evde veya is yerinde kurallara miidahale etmek dogru de-
gildir. Ziyaretgi, gittigi yerin ve evin (evsahiplerinin) kurallarina uymalidir.
Ziyarete ¢ocuklar gotiiriildiigiinde, ¢ocuklarin evin disiplin ve diizenini
bozmasina izin verilmemeli; ¢ocuklarin evde sorun olmamasina ve yara-
mazlik yapmamasina dikkat edilmelidir.

Ziyaretgi olarak gidilen yerde bir sey kirildiginda evsahiplerinden 6ziir di-
lemek; miimkiinse daha sonra o seyin temini yoluna gitmek dogru ve nazik
bir davranistir.

Evsahibi teklif etmedik¢e odalar1 gezmek, esyalar1 kontrol etmek, kitaplari
incelemek dogru degildir. Ziyaretci, bulundugu yerde gereksinim duydugu
bir seyi evsahibinden izin isteyerek ve onun araciligiyla gidermelidir.
Ziyaret¢i, zorunlu olmadik¢a evsahibinin telefonunu kullanmamaly; te-
lefonu kullanmak i¢in evsahibinden izin almali ve ¢ok az konusmalidir.
Evsahipleri de ziyaret¢i yaninda zorunlu olmadik¢a telefonla konusmama-
I;; gerektiginde de kisa konusmalidirlar.

Eve yeni bir ziyaretci geldiginde, icerideki ziyaretciler yeni gelenleri ayakta
karsilamali ve “hosgeldiniz” diyerek selamlamalidirlar.

Yeni bir ziyaret¢i geldiginde ziyaret siiresi dolmus olsa bile, hemen kalk-
mak dogru degildir. Evsahibinin yeni gelenleri tanitmasindan ve hél hatir
sorulmasindan sonra birkag dakika oturulmali sonra izin isteyerek kalkil-
malidir.
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 Ziyareti bitirmek ve ayrilmak i¢in en uygun zaman, konusmanin sona er-
digi bosluktur. Bu sirada evsahibi hanimin “biraz daha otursaydiniz” teklifi
nezaket olarak kabul edilmelidir. Ancak evsahibi hanim 1srar ettigi (iki defa
soyledigi) takdirde bir siire daha kalinsa da, ziyaret siiresi fazla uzatilma-
malidir.

Ziyaretin siiresi, amacina gore belirlenir. Ancak ziyaret miimkiin oldugu kadar kisa
tutulmali ve insanlarin zamani1 alinmamalidir.

o Sehir disindan gelerek yapilacak yatili ziyaretler yalnizca akraba ve yakin
dostlar arasinda ve davet iizerine yapilir ve yatil ziyarete giderken mutlaka
iyi ve uygun hediye gétiiriiliir. Bir evde yatili konuk olarak kalan kisi, don-
diikten iki giin sonra, kendisine gosterilen samimi ilgiye ve misafirperver-
lige yazili olarak tesekkiir etmelidir.

o Sehir disindan yapilacak yatili ziyaretlerde misafir olarak ne kadar siire ka-
linacag evsahiplerine 6nceden bildirilmelidir. Bu bildirim evsahiplerinin
hazirlanmasi agisindan 6nemlidir. Ancak misafirlik siiresi, davet bile olsa,
ti¢ giinden fazla olmamalidir.

 Evsahibinin izni ve bilgisi disinda akraba, arkadas veya konuk ile birlikte
ziyarete gitmek; bir ziyaretci veya konugu ¢agrili olunan bir bagka davete
gotiirmek nezaket dis1 bir davranistir.

 Yakin dost veya akraba da olsa, 6zellikle kentsel yasamda higbir eve izinsiz
ve davetsiz yatili misafir olarak gidilmemelidir. Davetsiz ve izinsiz misafir
evsahiplerini rahatsiz eder.

o Misafir, bulundugu ortamdan, yapilan ikramlardan ve evsahiplerinden
memnun kaldigini s6z ve hareketleriyle mutlaka ifade etmelidir.

 Bir konuk evsahiplerini digarida yemege gotiirmez. Konuk gerekli karsilig
kendisi de onlar1 davet ederek vermelidir.

o Bir kisi, yakin akrabasi veya dostu olsa da davet edilmeden asla onun yazli-
gina gitmemelidir. Davet edildiginde de ii¢ giinden fazla kalmamalidir. Ug
giinden fazla siiren misafirlikte, 6zellikle yazlikta (tatil sirasinda) ev isleri
paylasilmalidir.

RESMi ZIYARETLER

Yabanci devlet ve hitk(imet adamlari ile devlet kurumlarinin yoneticilerinin resmi
davet veya kabul sonucunda Tiirkiyede dengi olan devlet ve hitkiimet adamlarina
veya kamu kurumu bagkanlarina yaptiklar1 her ziyaret; Tiirk devlet ve hiiktimet
adamlari ile kamu kurumu yoneticilerinin davet veya kabul sonucunda yurt disin-
da yaptiklar1 her ziyaret resmidir. Bu ylizden resmi ziyaretler, torensel ve bi¢imsel
olarak protokol kurallar1 iginde yiriitiiliir. Resmi ziyaretler; goreve baslama ziya-
reti, tebrik ziyareti, is (¢aligma) ziyareti ve veda ziyaretidir (Aytiirk, 2016: 211).

Goreve Baglama Ziyareti

Calisma hayatinda géreve baslama ziyareti, resmi bir ziyarettir. Bir kurumda go-
reve baglayan kisi ilk ziyareti amirine yapmak zorundadir. Ciinkd is hayatinda
goreve baslama amiri ve/veya isvereni/yoneticiyi ziyaretle baslar. Daha sonra ku-
rumdaki iistler ziyaret edilir.

Bir evde yatil konuk olarak
kalan kisi, kendi evine
dondiikten iki giin sonra,
kendisine gdsterilen samimi
ilgiye ve misafirperverlige
yazili olarak tegekkiir
etmelidir.
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Tebrik (Protokol) Ziyareti

Is hayatinda bir kisinin yeni bir géreve atanmasi ve goreve baglamasi nedeniyle
yapilan ziyaret, tebrik ya da protokol ziyaretidir. Tebrik ziyaretinde, ilke olarak
ast ya da kidemsiz olanlar, iist ya da kidemli olana giderler.

G TN

(Calisma hayatinda veda
ziyareti, yoneticiler ve tiim
gorevliler icin resmi bir
ziyarettir.

Tebrik ziyaretleri ilke olarak ilk bir hafta (7 giin), biiyiik sehirlerde bir ay icinde
yapulir.

Tebrik ziyareti, randevulu veya randevusuz yapilabilir. Ancak makam sahibi
yoneticiler mutlaka randevulu ziyaret edilmelidir. Tebrik ziyaretinde iceride 5 da-
kika kalinmalidir. Ancak evsahibi isterse kalinir. Tebrik edilen kisi gelen ziyaretgi-
ye, bu nezaketinden dolayi tesekkiir eder, kendisine ikramda bulunur.

Tebrik ziyareti kisinin ¢aligma yerine, yoneticinin makamina gidilerek yapil-
maly, evine gidilerek tebrik ziyareti yapilmamalidir. Tebrik ziyaretinde elden ¢igek
gotiriilmez. Ziyaretten once kart ilistirilmis ¢igek gonderilebilir. Ziyarette bagka
bir sey gotiiriilmez ve gonderilmez. Sadece esdiizeyde samimi tanidik ve dostla-
ra yapilan tebrik ziyaretinde ¢ikolata, dolmakalem, kalemlik, isimlik, databank,
ajanda, bloknot vb. hediye gétiiriilebilir. Tebrik ziyaretinde maddi degeri olan
(paraya doniistiiriilen) hediye sunulmamalidir.

Goreve baglayan kisi, esdiizeyde olup tebrik ziyaretine gelenlere makul bir stire
icinde (bir ay i¢inde) iadei ziyarette bulunmalidir. Ancak astlarin ziyaretleri iade
edilmez. Goreve baslayan kisi tebrik ziyaretine gelenleri karsilama, ikramda bu-
lunma ve ugurlamada; konusma ve davranislarinda saygily, kibar ve nazik olmaya
dikkat etmelidir. Cigek veya kutlama mektubu gonderenlere de tesekkiir mektubu
gondermelidir.

Calisma (is) Ziyareti

Kurumlarda/isletmelerde ¢alisan kisilerin, 6zellikle yoneticilerin diger birim veya
kurumlarda calisan kisilere veya yoneticilere is geregi yaptiklar1 ¢alisma (resmi
goriisme) ziyaretleri resmi nitelik tagir. Caligma ziyaretinin en 6nemli 6zelligi, zi-
yaret vesilesiyle taraflar arasinda resmi bir ise bagli konularin goriistilmesi; gerek-
tiginde ortak bir karar alinmasidur.

Veda Ziyareti

Calisma hayatinda veda ziyareti, yoneticiler ve tiim gorevliler i¢in resmi bir ziya-
rettir. Bir gorev, kurum veya isletmeden ayrilmasi s6z konusu olan gorevli ya da
yonetici, iistlerinin ve esdiizeyde olan kisilerin makamlarina giderek kendilerine
veda ziyaretinde bulunur. Yonetici ise son olarak birlikte ¢alistig1 personelinin bii-
rolarina giderek kendilerine veda eder. Bu miimkiin olmadig: takdirde personele
topluca veda etmek de miimkiindiir.

Bir yonetici, gérevden (kurum/isletmeden ya da il/ilgeden) ayrilirken yardim-
cisy; bir gorevli ayrilirken yoneticisi, ayrilan kisi onuruna veda yemegi vermeli;
yemek sonunda tesekkiir konusmasi yapmali ve kendisine an1 niteliginde bir ar-
magan vermelidir.

am o>

Nihat AytiirK’iin, (Ankara, Nobel Yayin, 2013), Protokol Bilgisi - Sosyal Hayatta
ve Is Ortaminda Protokol ve Davranis Kurallar: adli kitabinda resmi ve sosyal
ziyaretler, ziyaretlerde ¢icek ve hediye sunumlari ile ilgili ayrintili bilgileri bulabi-
lirsiniz.
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OZEL VE SOSYAL ZiYARETLER

Tiirkiyedeki is ortaminda ve toplumsal yasamda 6zel ve sosyal ziyaretler; neza-
ket ziyareti, aile ziyareti, evlilik ziyareti, dogum ziyareti, bayram ziyareti, hasta
ziyareti ve bagsaglig1 ziyaretleri olarak siralanabilir. S6z konusu ziyaretler sosyal
yasamda ve is ortaminda sayg1 ve nezaket agisindan 6nemlidir.

Nezaket Ziyareti

[s ortaminda nezaket ziyaretleri genellikle esdiizeydeki gorevliler ve yoneticiler
arasinda sayg1 ve nezaket geregi yapilan ziyaretlerdir. Bu ziyaretler is iliskilerini ve
is birligini gelistiren, yoneticiler arasinda sevgi ve saygiy1 pekistiren etkili sosyal
davraniglardir. Ayrica yoneticilerin il veya ilgede bulunan kuruluslarini gezi ya da
0zel bir is nedeniyle bulunmasi sonucunda, o sehirdeki kurum ¢alisanlarina yap-
tiklar1 ziyaretler de nezaket ziyaretidir. Ornegin bir kurumun genel miidiiriiniin
6zel bir amagla gittigi bir il ya da ilgede, kurumun il/ilge yoneticisini ve persone-
lini ziyaret etmesi, o ilde ya da il¢ede ¢alisan personel tarafindan memnuniyetle;
ziyaret etmemesi iiziintiiyle karsilanir. Clinkii bir ile ya da ilgeye 6zel olarak gelen
bir genel miidiiriin, orada bulunan birime gitmesi ve ¢alisan personeline selam
vermesi; onlara “Nasilsiniz arkadaglar! Bir ihtiyaciniz var m1?” demesi, kendileri-
ne hem gii¢ ve seref verir hem de yariresmi bir denetim olur. Bu ytizden nezaket
ziyareti ihmal edilmemelidir (Aytiirk, 2016: 223).

Ayrica Tiirk toplumunda sosyal yasamda saygi ve nezaket geregi olarak kisiler,
aileler, komgular, arkadas, dost ve akrabalar arasinda yapilan nezaket ziyaretleri
de dostluk duygularini gelistiren; sevgi ve saygiy1 pekistiren sosyal davranislardir.
Zira sosyal yasamda dost, arkadas ve akrabalar1 hig ziyaret etmemek onlarin kiril-
malarina ve alinmalarina neden olur. Bu yiizden nezaket ziyaretleri sik olmamak
kosuluyla ihmal edilmemelidir.

Kurumsal yasamda resmi ziyaret tiirleri nelerdir?

Sosyal yasamda nezaket ziyareti daima haberli ya da randevulu olarak yapil-
malidir. Ozellikle resmi gorev ve makam sahibi dost, arkadas ve akrabalar mut-
laka randevulu olarak ziyaret edilmelidir. Ziyaret siiresi normal olarak yirmi da-
kikadir. Ancak evsahibi ziyaret siiresini uzatmak istediginde, bir saati gegmemek
kosuluyla kalinmalidir.

Nezaket ziyareti sirasinda, evsahibi tarafindan ziyaretgilere gay/kahve gibi sicak
veya soguk icecekler ya da ¢ikolata, pasta, kek, kurabiye gibi yiyecekler ikram edil-
melidir. Yapilan bir ziyarete normal olarak 15-20 giin sonra (bir ay i¢inde) karsilik
verilmelidir. [adei ziyaret siiresini fazla geciktirmek ve ziyareti iade etmemek nazik
bir davranis degildir. Bir haftadan 6nce ziyarete gitmek de dogru degildir. Ancak
yiiksek mevki sahibi kisiler ile biiyiikler astlarin ya da kiigiiklerin yaptig1 ziyarete
karsilik vermeyebilirler. Onlarin, astlarini kabul etmesi astlar i¢in sereftir.

Aile Ziyareti

Esli olarak yapilan 6zel aile ziyaretleri en 6nemli dostluk ziyaretleridir. Aile zi-
yaretleri mutlaka randevu alinarak veya en az iki giin dnceden haber verilerek
yapilmalidir. Aile ziyaretlerinin hafta sonlarinda, 6gleden sonra ya da aksam ya-
pilmasina dikkat edilmelidir. Ogleden sonra yapilan aile ziyaretlerinde ayrilma
zamani saat 18.00; aksam ziyaretlerinde ise en ge¢ saat 23.00’tlir. Bu saatlerden
sonraya kalmak evsahiplerini rahatsiz eder.

7 D
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Ziyaret siiresi normal olarak
yirmi dakikadir. Ancak
evsahibi ziyaret siiresini
uzatmak istediginde, bir
saati gecmemek kosuluyla
kalinmalidir.

Aile ziyaretleri mutlaka
randevu alinarak veya en az iki
giin onceden haber verilerek
yapiimalidir.
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Aile ziyaretleri iki-ii¢ ayda bir yapilmaly; yapilan ziyarete karsilik verilmeli; zi-
yarete karsilik vermeyen aileye ikinci kez ziyarete gidilmemelidir. Ziyaretgilere
cay/kahve veya soguk icecek ile kek, pasta, kurabiye ve meyve vb. ikram edilme-
lidir. Aile ziyaretlerinde normal oturma siiresi bir saattir. Bu siire ancak evsahibi
hanimin istegi ile uzatilabilir. Ziyaret edilen evden ayrilirken 6nce hanimin ha-
reket etmesi, erkegin onu takip etmesi gerekir. Zorunluluk olmadik¢a ya da ¢ok
samimi olmadikg¢a aile ziyaretlerine ¢ocuk gotiiriilmemelidir.

o TN

Evsahibi, misafirlerine kendi yemedigi ve igmedigi ikramlarda bulunmamalidir.

Evlilik Ziyareti

Evlenen yakin dost veya akrabasinin nikah ya da diigiiniine gidemeyen kisiler
nikahtan/diigiinden sonra, evlenen kisilerin (¢iftin) evine veya ailesinin evine uy-
gun bir hediye ile tebrik ziyaretine gitmelidirler. Evlenen ciftler, nikah ve/veya dii-
gtinden bir-iki hafta sonra, nikdhlarina/dtgiinlerine gelen ve hediye getiren yakin
dostlarina ve akrabalarina giderek tesekkiir ziyaretinde bulunmalidirlar.

Dogum Ziyareti

Dogum yapan kadini yalnizca bayanlar ziyaret etmelidir. Bu ziyaret, dogumdan
en az bes giin sonra yapilir. Erkekler lohusa (dogum) ziyareti yapmazlar. Lohusaya
cicek; cocuga da altin veya giyim esyasi gotiirtiliir. Dogumdan 6nce anneye veya
¢ocuga hediye gotiirmek dogru degildir. Lohusa ziyareti normal olarak yirmi da-
kikadan fazla siirmemeliler.

INTERNET g

Sosyal ziyaretler, ¢icek ve hediye sunumlar ile ilgili olarak bilgileri www.belgeler.
com/blg/2fvl/protokol-ve-nezaket-kurallari adresinde de bulabilirsiniz.

Bayram Ziyareti

Caligma hayatinda, dini bayramlarda ziyaret sosyal ve kiiltiirel geleneklerdendir.
Bu amagla, dini bayramlarin arefe giinii ya da bayram ertesi ilk is giint, astlarin
tistlerinin makam odalarina giderek bayramlarini kutlamalar1 sayg1 ve nezaket
geregidir. Bir yoneticinin arefe giinti yardimcisiyla birlikte kurumdaki personeli-
nin odalarina giderek bayramlarini kutlamasi personel i¢in onur verici ve moti-
ve edicidir. Ilke olarak; astlar tistlerin, yagca kiigiik olanlar biiyiiklerin bayramini
kutlarlar.

Sosyal yasamda komsulari, akrabalari, dostlar1 ve 6zellikle aile biiyiiklerini dini
bayramlarda ziyaret etmek, bayramlarini kutlamak sosyokiiltiirel geleneklerden-
dir. Dini bayramlarda yoneticiler akraba ya da samimi arkadas olmadik¢a evinde
ziyaret edilmemelidir. Eve bayram ziyaretine giden kisi yaninda pasta, ¢ikolata,
seker ve cicek gotiirebilir. Bayram ziyareti siiresi normal olarak yirmi dakikadir.

Sosyal yasamda, ayni kentte oturan ve yasca kiigiik olanlarin komsu, akraba,
arkadas ve aile biiytiklerinin evlerine giderek bayramlarini kutlamalar1 geleneksel
sayg1 ve nezaket geregidir. Diger kentlerde oturan dost ve yakinlarin bayramlari,
bayramdan bir hafta 6nce kart gonderilerek veya bayram giinleri icinde telefon
edilerek kutlanmalidir. Gelisen teknoloji sayesinde bayram kutlamalari cep tele-
fonu vasitasiyla goriigme ya da mesaj veya e-posta yoluyla mesaj atilarak yapilabil-
mektedir. Ancak herkese ayn1 kutlama mesaji gonderilmemelidir.

Dini bayramlar resmi tatil olsa da kimi kisi ve aileler bayramda tatile gitmis ol-
salar da, basta aile biiyiiklerinin, yakinlarin ve dostlarin bayramlarinin tatile gitme-
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den bir giin 6nce veya tatil yerinden telefonla arayarak veya iletisim teknolojisi
kullanarak kutlamalar: gerekir. Bayram kutlamasi ihmal edilmemelidir.

Bayram kutlamalarinda anne, baba, biiyiikanne, biiyiikbaba, teyze, hala, dayz,
amca gibi aile biiyiiklerinin ellerini 6pmek gelenekseldir. Dini bayramlarda, es-
diizeyde eve yapilan bir ziyaretin bayram i¢inde iade edilmesi; gelen bir tebrik
kartina yanit verilmesi nezaket gérevidir (Aytiirk, 2013: 177).

Is ortaminda ve sosyal yasamda, dini bayramlarda kimler ziyaret edilmelidir?

Hasta Ziyareti

Caligma hayatinda bir iist (amir) hastalandig1 ve hastanede yattig1 zaman ast ve/
veya esdiizeyde olanlar kendisine ge¢mis olsun ziyaretine gitmeli; bir ast hasta-
landig1, evde veya hastanede yattig1 zaman, amiri onunla ilgilenmeli ve kendisine
cicek gondererek “ge¢mis olsun” demeli; en azindan telefon ederek ge¢mis olsun
dileklerini ifade etmeli, kendisine moral vermelidir.

[ ortaminda veya sosyal yasamda bir arkadasin veya dostun ya da aile yakin-
larindan birinin hastalandigini duyar duymaz, hastanede veya evinde, kendisine
gecmis olsun ziyaretine gitmek insani bir gorevdir. Ancak hasta ziyareti hasta ya-
tar yatmaz veya ¢ikacagi giinlerde yapilmamalidir. Samimi ve yakin olmadiginiz
kisileri, iyilestikten sonra ziyaret etmek daha uygundur. Hasta ziyareti yalnizca
6gleden sonra yapilir. Ogleden dnce veya gece, hasta ziyareti yapilmaz.

Hastaya hediye olarak kolonya, kitap, dergi veya cicek gotiiriilebilir. Hastaya
yiyecek gotiirmek dogru degildir. Ancak hastaliga gore hediye tercih edilmelidir.
Ornegin bazi hastaliklarda, hastaya agir ve keskin kokulu cicek gotiirmek zararli
olabilir. Bu nedenle, bazi hastaneler ¢icek kabul etmemektedir. Hasta ziyaretine
kalabalik gruplar halinde gidilmemeli; hasta ziyaretine ¢ocuk gotiiriilmemelidir.

Hasta ziyareti kisa tutulmali; hastanin yaninda onbes-yirmi dakikadan fazla
kalinmamalidir. Hastanin yatagina oturulmamali, hastayla fazla konusulmamali
ve hastanin odasinda sigara igilmemelidir. Hastaya, saglikli bir insan gibi davra-
nilmaly; hastanin yaninda asik surath durulmamali ve moral bozucu, olumsuz ve
tiziicii sozler sdylemekten ve kotii 6rnekler vermekten kaginmalidir. Hasta ziyare-
tinde, hastanin ve yakinlarinin yaninda iyi ve giizel seyler séylenmeli; hastaya acil
sifalar dilenmeli, en kisa siirede iyilesmesi yoniinde temennilerde bulunulmali-
dir. Ziyaret sirasinda hastayla ilgilenmemek, hastanin yiiziine bakmadan digariya
veya saga/sola bakmak veya siirekli hastanin yiiziine bakmak dogru degildir.

Hasta ziyaretine gidenin ayrilmadan nce, hastaya bir seye ihtiyac1 olup olmadig1-
n1 sormasi ve olanaklar i¢inde hastanin istek ve arzularini yerine getirmesi hem neza-
ket hem de zevkli bir gérevdir. Bu ilgi ve i¢tenlik hastaya biiyiik bir moral verecektir.

Grip, nezle gibi bulasici bir hastalig olan kisi, hasta ziyaretlerine gitmemelidir. Ayrica
yogun bakimda olan, ziyaretine izin verilmeyen ve 1stirab1 olan hastalara da ziyarete gi-
dilmemelidir. Agir hastaliklarda, ilgili doktor veya hemsireden veya hasta yakinlarindan
bilgi almak; hasta yakinlarina “ge¢mis olsun” demek ve sifa dilemek gerekir.

Hasta olarak hastanede yatan kisiler, 6ncelikle hastane kurallarina uymaly;
varsa odadaki oteki hastalarin rahatini bozmamali; hemsireyi hizmet¢i olarak
gormemeli; hastaneden ayrilirken hemsireye ve kendisine yardimei olan gorevli-
lere bahsis yerine uygun hediye vermeyi ihmal etmemeli; doktorlara da igtenlikle
tesekkiir etmelidirler. Tyilesen hasta, kendisine ziyarete gelenlere, ¢icek gonderen-
lere mektupla veya telefonla tesekkiir etmelidir. Ziyaretine gelen biiyiiklerine ise
bizzat giderek tesekkiir etmelidir (Deniz, 1990: 220).

% X
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iyilesen hasta, kendisine
ziyarete gelenlere, cicek
gonderenlere mektupla veya
telefonla tesekkiir etmelidir.
Ziyaretine gelen bilyiiklerine
ise bizzat giderek tegekkiir
etmelidir.
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Buket elden gétiiriiliir ve
sunulur; sepet (aranjman)
ve saksi cicekler vasitayla
gonderilir.

Hasta ziyareti yapmanin temel kurallar1 nelerdir?

Bassaghgi Ziyareti

Caligma yasaminda ast ya da tist’iin; sosyal yasamda bir komsu, tanidik arkadas
veya akrabanin vefat: durumunda yardima kogmak ve taziyede bulunmak en
onemli insani gérevdir. Bizzat taniyan olmak sart degildir. Cenaze térenine koyu
renk giysilerle; cenaze ¢ikan eve bagsagligi ziyaretine normal giinliik giysilerle, ba-
yanlar basortiisiiyle gitmelidirler. Bagsaglig1 ziyareti hemen veya en kisa zamanda
yapilmalidir. Uzakta olan kisiler de vefat edenin yakinlarina bagsagligi mesaji gek-
meli veya telefon etmelidirler.

Vefatin ilk giiniinde genellikle ailenin yakinlar1 bir arada olurlar. Bu yiizden,
¢ok yakin dost veya akraba olmayanlar cenazenin defninden bir iki giin sonra
bassaglig1 ziyaretine gitmelidirler. Bagsaglig1 ziyareti hi¢bir zaman geciktirilme-
melidir. Bagsaglig1 ziyareti gerceklesmediginde mutlaka telefon veya telgrafla bas-
saglig dilenmelidir.

Ziyaret sirasinda vefat edenin gegmisinden s6z agip yas tutanlarin acisi taze-
lenmemeli; yash evde fazla oturulmamali ve gereksiz konusmalar yapilmamali-
dir. Bagsaghig: dileginden sonra, ciddiyet ve siikiinetle kalinmali ve uzun siire de
oturulmamalidir. Vefat edenin yakinlar1 veya en yakini, bagsaglig1 ziyaretine gelen
tistlere ve esdiizeydekilere sahsen veya telefonla ya da mektupla tesekkiir etmelidir.

ZiYARETLERDE (;i(;EK VE HEDIYE SUNUMLARI

Cigek sunmak sosyal ve kurumsal yasamda, kisinin duygularini yansitan asil bir
davranistir. Ancak ¢icek segimine, bicimine ve sunumuna dikkat etmek gereklidir.
Cigekler ti¢ ayr1 formda diizenlenir: Buket, sepet ve ¢elenk. Bunlarin kullanim
yerleri ve bigimleri farklidir.

Cicek Alma ve Sunma
Cigek alma ve sunma konusunda uyulmas: gereken gorgii ve nezaket kurallar:
asagida 6zetlenmistir (Ozaltin, 2004: 155).

o Celenk, onemli kisilerin 6liim yildontimlerinde anitlara konur veya cena-
zeye gonderilir. Sepet; nisan, nikah ve diigiinlerde, sanatsal etkinliklerde,
acilis torenlerinde, tayin ve terfilerde gonderilir. Ancak Tiirkiyede nisan,
nikéh ve diigiin torenlerine; banka ve ticari kuruluslarin agilis torenlerine
de ¢elenk gonderilmektedir. Buket; hanim arkadasa, sevgiliye, sozliiye, ni-
sanliya, ese, anneye, hastaya, lohusaya, evinde aksam yemegi daveti veren
evsahibi hanima; sahnede sanatciya, konferans veren kisiye; havaalaninda
karsilanan ve ugurlanan kisiye verilir. Ayrica yas giini, evlilik yildontimii
kutlamalarina ve bayram ziyaretlerine de buket gétiiriilebilir.

» Cigek gonderilecek ya da sunulacak kisinin erkek ya da kadin olmasi, resmi
ya da sosyal statiisii ¢icek seciminde énemlidir. Ornegin; bir erkek samimi
olmadig1 bir hanima kirmizi ¢icek gotiirmez; yapay ¢icek ya da kir cicegi
resmi bir kisiye ya da resmi bir davete gotiiriilmez.

o Ogzel ve sosyal yasamda ziyaretlerde ve sosyal etkinliklerde ¢icek sunmak
nazik ve asil bir davranis olarak kabul edilir. Bu yiizden, ¢i¢ek sunan kisi
kibar ve naziktir; kendisine gigek sunulan kisi de her zaman memnun olur.
Ciinkii ¢igek sunmak, karsiliksiz ve ¢ikarsiz bir davranistir. Cigek sunmak
nezaket, sevgi ve samimiyet ifadesidir.
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Nisan, nikéh, diigiin, yildontiimii gibi sosyal etkinliklerde davetten bir saat
once biiyiik ve zengin goriintimlii sepet ya da ¢elenk halinde ¢igek gonderi-
lir. Kiigiik bir zarf icindeki karta kutlama ifadesi ve iyi dilekler yazilir, imza-
lanir. Zarf sepete ignelenir. Zarfin stiine kisinin adi, soyadi yazilir. Adres
cigekgiye not ettirilir. Cok sayida cicek (gelenk ve sepet) gonderilmis ise,
aile ve meslek iliskisi, resmi ya da sosyal statii bakimindan énde gelenlerin
cicekleri 6n plana gikarilir.

Tebrik, tesekkiir, dogum, ge¢mis olsun vesilesiyle buket olarak kisa saplh
cigek gotiiriiliir ve kapiyi agana verilir. Buket sol elde tutulur. Evde verilen
aksam yemegi davetinde de buket olarak kisa sapli ¢igek gotiiriiliir. Buket,
erkek tarafindan kapida ya da antrede evsahibi hanima sunulur. Cigekle
salona girilmez. Evsahibi hanim c¢icegi alir, tizerindeki selefon kagidini ¢1-
karir, vazoya yerlestirir, salonun goriinen bir yerine koyar. Cigek sunan bir
konuk, davetten sonra evsahibi hanima ayrica tesekkiir etmez.

Uzun sapli gigekler ile bityiik saksili cigekler elden sunulmaz, vasitayla gon-
derilir. Vasitayla gonderilen ¢igege kart ilistirilir; karta gonderilis amacina
uygun bir yazi yazilir ve imza atilir.

Dogum veya hastalik nedeniyle hastanede veya evinde bulunan kisiye, kii-
¢iik ve agik renkli ¢iceklerden olusan buket gonderilir ve karta “Ge¢mis
olsun! Sevgiler” yazilir. Ancak esit diizeydekilere ve iistlere ¢icek gonderil-
mez; bizzat sunulur. Bizzat sunulan ¢igege kart veya kartvizit ilistirilmez.
Celenk agilista, diigiinde ve cenazede gonderilir. Cenazeye gonderilen ge-
lenge siyah kurdele takilir. Agilisa ve diigiine gonderilen gelenk iizerine,
gonderen kisi, kurum veya isletmenin adi yazili kurdele takilir. A¢ilis me-
rasimlerine, diigiinlere ve 6zellikle cenaze térenine gonderilen cigeklerin
abartili olmamasi gerekir. Agilis ve diigiin merasimlerine sepet veya porse-
len ya da seramik saksilar i¢cinde hazirlanan arajmanlarin gonderilmesi de
uygundur.

[lke olarak ege, bayan arkadasa, yas giinii kutlamasina, dogum ve hasta zi-
yaretine, yolcu karsilama ve ugurlamaya, 6zel aksam yemegi davetine va-
sitayla cicek gonderilmez; kisi beraberinde buket ¢icek gotiiriir ve bizzat
sunar.

Hastane ziyaretinde saksi gicek gotiiriilmez. Agir kokulu olmayan buket ya
da sepet ¢igek gotiiriiliir. Ancak bazi hastanelerde ¢i¢ek kabul edilmemek-
tedir. Bu durumun telefonla 6grenilmesi gerekir.

Her ¢igegin ve rengin anlami ve mesaji vardir. Cicek alirken buna dikkat etmek ve
cicekeiye sormak gerekir.

Sosyal iliskilerde daima dogal ve taze gigek sunulur, yapay ¢icek verilmez.
Cicek gonderilecek ya da sunulacak kisinin erkek ya da hanim olusu, sev-
gi ve samimiyet durumu, resmi ya da sosyal statiisii ¢i¢egin renginin se-
¢iminde ve sayisinin belirlenmesinde énemlidir. Cigeklerin de dili vardir.
Ornegin kirmiz giil, sevgiyi temsil eder. Bu yiizden kirmizi giiliin erkekten
erkege verilmesi, emekli olan bir kisiye gotiirillmesi ve samimi olmadiginiz
bir hanima sunulmasi dogru degildir. Ozellikle bir adet kirmiz1 giil, neza-
keten de olsa, es ve sevgili disinda kimseye sunulmaz.

Hanimlar, yash ve hasta
diginda erkeklere cicek
sunmazlar.
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 Hristiyanlara cenaze disinda krizantem gétiiriilmez. Cenazede ve anma to-
renlerinde kirmizi karanfil kullanilir. Beyaz ¢icek Batrda matem rengidir.

o Buketteki ¢iceklerin sayisi da onemlidir. Tek sayili ¢igekler sevgiyi ve sevin-
ci; ¢ift sayil gigekler tiziintiiyli ifade eder. Bu nedenle, ese ve sevgiliye tek
sayil gigek gotiiriilir. Yakinlik, samimiyet ve sevgiyi ifade eden giil, karan-
fil, lale vb. ¢ciceklerin 5-7-9-11-15 adet olmasi geleneksel bir uygulamadir.
Ciinkii sevgiliye, ese ve dosta sunulan ¢igek sayisinin tek olmasi, “benim
i¢in teksin” demektir. Giil en makbul ¢icektir. Beyaz giil bir hatadan sonra
sunulur, “beni affet” demektir. Sar1 giil, “sana ilgi duyuyorum fakat kararsi-
zim”; pembe giil “gonliim sende”; kirmizi giil “seni seviyorum” demektir.

$ Giil renklerinin anlamlarim http://www.gulevi.net/gul/gmanasi.htm adresinde de
bulabilirsiniz.

o Is hayatinda atama, goreve baslama ve gorevde yiikselme vesilesiyle sepet
icinde ¢icek gonderilir ve sepete kart ilistirilir. Hangi vesileyle gonderilirse
gonderilsin, vasitayla gonderilen ¢igeklerin tizerindeki isim yazili kartlar
alinir; gonderenlere yazili olarak tesekkiir edilir.

7 Hangi cicekler elden gotiiriilmez?
O

o Devlet ve hitkimet adamlarinin ve st diizey yoneticilerin esli konuk ola-
rak ugak veya trenle gelis gidislerindeki karsilama ve ugurlama torenlerin-
de, konugun esi hanima yerel giysili kiigiik bir kiz ¢ocugu veya karsilayan
evsahibi yoneticinin esi hanim tarafindan ¢igek buketi sunulmasi zarif bir
davranistir.

DIKKAT A! Kurumsal ve sosyal ortamda seminer ve konferans veren kisiye, sahnede sanat¢iya

buket sunmak zarif ve geleneksel bir davranistir.

~

Bir Konusmaciya
Silt ve Buket
Sunumu.

Kaynak: : Istanbul
Emniyet Miidiirliigii
Protokol Semineri,
Nisan 2011

Nihat Aytiirk
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Hediye Alma ve Sunma

Hediye 6zel, sosyal ve kurumsal yasamda hem vereni hem alani mutlu eden asil
ve giizel bir davranistir. Hediye alma ve sunma konusunda saygi, gorgii ve nezaket
kurallar1 asagida belirtilmistir (Aytiirk, 2013: 28).

Sosyal Yasamda Hediye Alma ve Sunma

Hediye, 6zel ve sosyal yasamda birine karsi duyulan giizel duygularin elgisi ve
yalin bir ifadesidir. Bir kisiye hediye almanin ve sunmanin anlami “sana deger ve-
riyorum ve seni seviyorum” demektir. Bu yiizden, hediyenin maddi degeri 6nemli
degildir. Onemli olan; o kisiyi diistinmiis, hatirlamis, hediyeyi almis ve sunmus
olmasidir.

Kuskusuz, bir hediyeyi degerli kilan, amacina ve hediye verilen kisinin gereksi-
nimine ve begenisine uygunlugudur. Bu nedenle, hediye almak hassasiyet, zevk ve
zeki isidir. Ancak alinan hediye pahali olmamaly; kisinin yas, zevki ve cinsiyetine
uygun; dostluk ve yakinlik derecesiyle orantili olmalidir. Ornegin resimden anla-
mayan veya hoslanmayan bir kisiye yagli boya tablo almak, o kisi i¢in sevindirici
bir hediye olmaz.

Hediye alma ve sunmada uyulmasi gereken gorgii ve nezaket kurallar1 sunlardir:

o Tlke olarak hediye; nisan, nikah, diigiin, dogum, siinnet, dogum giindi, ev-
lilik yildontimii, mezuniyet, bayram, ev alma ya da yeni eve taginma vesile-
siyle veya yatili olarak bir evde misafir olma durumunda alinir ve sunulur.
Ayrica yardim ve iyilik eden kisilere; bir seyahatten doniiste aile ve yakin
dostlara kiigiik birer hediye getirmek, uzakta iken onlar1 hatirladiginizi
gosteren giizel bir jesttir. Ayrica uzun bir seyahate gidenlere; uzaktan ge-
lip evinizde kalan konuklara hediye vermek de sevindirici bir davranistir.
Ozel bir davete giderken cicek ya da tath olarak hediye gétiirmek, davet
sahiplerini memnun eder. Ozellikle evde verilen aksam yemegi davetine
bir buket ¢igek veya ¢ikolata, tath ya da kaliteli bir sarap gétiirmek nazik
bir davranistir. Ancak otelde veya restoranda diizenlenen davetlere hediye
gotiiriilmez.

o Hediye vasita ile gonderildiginde hediyeye (paketin iizerine, hediye kitap
ise kitabin i¢ine) kart ya da kartvizit konur ve el yazisiyla uygun bir iki ke-
lime yazilir ve imzalanir. Kartvizit arkasina yazilan yazilarda tiglincii tekil
sahis kullanilir ve imza atilir. (Tesekkiir eder, saygilar sunar.) Elden (bizzat)
sunulan hediyeye kart konulmamalidir.

« Hediye, sunulan kisiyle yakinlik ve iliski diizeyine uygun olmalidir. Bu ne-
denle, patrona alinan bir hediye ile arkadasa ve sevgiliye alinan bir hediye
farkli olmalidir. Hediye almak ve vermek i¢in, o kisiyle belirli diizeyde bir
iliski veya yakinlik bulunmalidir. Bu yiizden, tanimadiginiz veya samimi
olmadiginiz bir kisiye hediye alinmamalidir. Ayrica bir kisiye sik sik hediye
almak da dogru degildir.

o Hediye amaca uygun olmalidir: Evlenen bir yakina bilezik, yeni ev alan
arkadasa ev esyasi, okula baslayan ¢ocuga kalemlik, evlilik yildonimiini
kutlayan anneye parfiim, ¢igek almak gibi...

» Hediye alirken kisinin gereksinimi, zevki ve begenisi dikkate alinmalidir.
Kristal vazosu olan birine vazo yerine, bir ortii almak daha uygun olabilir.
Hediye olarak giysi almak istendiginde, kisinin bedenini tam olarak bilmek
ya da satis yerinden “degistirme kart1” almak ve hediye paketinin i¢ine koy-
mak gereklidir.

ilke olarak hediye; nisan,
nikah, diigiin, dogum,
siinnet, dogum giind, evlilik
yildoniimii, mezuniyet,
bayram, ev alma ya da yeni
eve tasinma vesilesiyle veya
yatili olarak bir evde misafir
olma durumunda alinir ve
sunulur.
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« Almnan hediye ¢ok pahali olmamali ve karsi tarafi zor durumda birakma-
malidir.

+ Hediye karsiliksiz verilmelidir. Hi¢ kimseye bir is, islem veya ¢ikar karsili-
ginda hediye verilmemelidir.

» Hediyenin istiindeki fiyat etiketi ¢ikarilmali ve hediye zarif bir ambalaj
icinde sunulmalidir.

+ Hediye; gotiiriilen kisiye takdim edilmeli, yere veya masaya birakilmamalidir.

« Hediye verirken “camsakizi ¢oban armagani” ya da “size layik degil ama”
gibi ifadelerden ka¢inilmalidir. Hediye hatirlanan, sayilan ve sevilen kisiye
alinir. Ornegin Paris'ten gelen bir kisi hediye verirken, “Paris’te sizi hatirla-
yip parfiim aldim. Kabul ederseniz mutlu olurum” gibi nazik ifadeler kul-
lanmalidir.

 Elden getirilen hediye hemen agilir ve getirene samimiyetle tesekkiir edilir.
Bagka konuklar varsa asir1 bir memnuniyet gosterisi yapmadan onlara da
gosterilir. Ancak vasitayla gonderilen bir hediye, baskalarinin yaninda agil-
maz ve bagkalarina gosterilmez.

 Hediye alan kisi, hediyeyi hemen agmali ve memnuniyetini belli ederek ki-
siye tesekkiir etmelidir. Kisinin, hediyeyi begenmese bile, begendigini soy-
leyerek tesekkiir etmesi nezaket geregidir. Alinan hediye yenilecek/igilecek
bir sey ise 6nce getirene sunulmali, getiren de mutlaka almalidir.

o Ev icin getirilen hediye hemen agilmali ve goriinen bir yere konmalidir.
Hediyeye kars: ilgisiz ve soguk kalmak, hediye getiren kisiye “niye zahmet
ettiniz, ne geregi vard1” demek dogru degildir. Hediye getirene, “¢ok nazik-
siniz, diisiindiigiiniiz i¢in tesekkiir ederim” denmelidir. Ayrilirken de hedi-
ye i¢in tekrar tesekkiir edilmeli, hediye vasitayla gonderilmis ise gonderene
mektup veya telefonla tesekkiir edilmelidir.

SIRA SIZDE 7 Hediye vermenin anlami nedir?
ON

« Sunulan hediye; biiyiik bir bor¢ altina sokmadikea, bir ¢ikar karsilig1 ol-
madikca ve kabul edilebilir bir nedeni bulunmadik¢a reddedilmemelidir.
Reddetme durumunda ¢ok nazik olunmali, hediye sunan kisi rencide edil-
memelidir. Verilen ya da gonderilen hediyenin kabul edilmemesi veya iade
edilmesi, hediyeyi sunan kisi tarafindan olumsuz bir tavir ve hakaret olarak
kabul edilebilir. Bu yiizden kimseye reddedebilecegi bir hediye alinmamali
ve sunulmamalidir.

o Verilen bir hediyeyi “begenmezsen degistirebilirsin” demek dogru degil-
dir. Ayrica verilen bir hediyenin degistirilmesi, baskasina verilmesi veya
satilmast hi¢ dogru degildir. Sadece i¢inde degistirme karti olan giysi tiirii
hediye degistirilebilir.

 Hediye veren kisi; hediyesi ile 6vilnmemeli, gok kiymetli ve pahali bir hedi-
ye aldigini sdylememelidir.

Hediye edilen bir sey, baska birisine hediye olarak verilmemesi gerekir.

Resmi Ortamda Hediye Alma ve Sunma

Sosyal yasamda kisiler arasinda oldugu gibi kurumlar ve uluslararasi ziyaretlerde
de hediye sunmak, protokol olarak geleneksel bir uygulamadir. Bu yiizden, ya-
bancr iilkedeki bir kurulusa yapilan resmi bir ziyarette ya da yabanci iilke ve kuru-
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lus temsilcisinin Tiirkiyedeki ziyaretinde kendisine ve/veya heyete kurum adina
hediye sunmak, uluslararasi protokol ve nezaket geregidir.

Uluslararasi ve kurumlar arast iliskilerde, kamusal ve kurumsal yasamda hedi-
ye alma ve sunma konusunda protokol, sayg1 ve nezaket kurallar1 asagida belirtil-
mistir (Aytiirk, 2016: 114).

Yabanc kisi ve heyetlere (konuklara) sunulan hediyeler, ilke olarak ulusal
ve/veya kurumsal nitelikte olmalidir.

Hediye; sunulan kisinin statiisiine ve diizeyine uygun olmaly, zarif bir sekil-
de sunulmalidur.

Hediyeyi kurum yoneticisi, ziyaret eden/edilen yetkili kisiye bizzat sunma-
lidir. Kabul edilen hediye mutlaka agilmali ve tesekkiir edilmelidir: Hediye
sunumu igin, yonetici asistan1 sunulacak hediyeyi getirir, yoneticiye verir.
Yonetici hediyeyi alir ve bizzat konuga sunar.

Kurumsal olarak birden ¢ok kisiye hediye vermek gerektiginde, ayn: dii-
zeydeki kisilere, ayni tiir hediye verilmelidir. Farkli unvan ve statiideki kisi-
lere farkli hediye verilmelidir. (Ust statiideki kisiye daha biiyiik, ast statiide-
ki kisiye daha kii¢iik bir hediye verilir.) Heyette yer alan tiim iiyelere hediye
vermek sarttir. Heyet bagkanina farkli bir hediye verilmelidir. Heyetin diger
tiyelerine ayni tiir hediye verilmelidir. Heyetteki iki kisiye hediye verip, iig
kisiye vermemek dogru degildir.

Ziyareti vesilesiyle hediye sunan yabanci tilke ve kurum temsilcisine uygun
bir hediye ile kargilik verilmelidir.

Uluslararasi iliskilerde protokol ve nezaket kurallar1 geregi kabul edilen ve
parasal degeri asgari licretin on katini gegen bir hediye kuruma teslim edil-
meli ve demirbaga kaydedilmelidir. Parasal degeri asgari ticretin on katinin
altinda olan hediyeler yazili olarak kuruma beyan edilmeli, mal bildirimin-
de belirtilmelidir. Ancak 6zel olarak verilen ve kabul edilen hediyeler ile
tizerinde isim yazili olan 6zel hediyeler kisiye kalir; kisiye aittir.

Kurumlar veya isletmeler tarafindan génderilecek olan yilbasi ve yildoni-
mii hediyeleri, bu giinlerden 6nce gonderilmelidir.

Mevki ve statii olarak yiiksek diizeyde olan bir kisiye hediye ile tesekkiir
etmek dogru degildir. Makam ve mevki sahibi kisilere (iist yoneticilere)
ziyaretle veya mektupla tesekkiir edilir.

Calisma yagaminda, iistlerin astlarina hediye vermeleri dogal ve normal ol-
makla birlikte, astlarin @istlerine hediye vermeleri her zaman hos karsilanma-
yabilir. Ciinkii Gistlere sunulan hediye, bir istek veya ¢ikar1 ¢agristirabilir. Bu
ylizden amir olan iistlere sadece is gezisi ya da izin doniisiinde (il veya yurt
disindan gelirken) kiigiik bir hediye almak ve sunmak memnun edici olabilir.
Bir kurumda ¢alisan, yeni bir goreve atanan veya gorevde yiikselen yakin
bir arkadasa ilgi alaniyla ilgili olarak veya biiroda kullanabilecegi tiirden bir
hediye almak, sevgi ve samimiyet ifadesidir. (I yasaminda alinabilecek he-
diyeler sunlardir: Kitap, ¢ikolata, saatli radyo, cep bilgisayari, dolmakalem,
isimlik, kalemlik, bloknot, vazo vb.)

Hediye kabul eden kisi hediye aldiginda nasil davranmalidir?

Hediye Tiirleri
Sosyal yasamda dogum giinii, evlenme yildoniimii, ¢ocuk sahibi olma, ev satin
alma vesilesiyle sunulmasi 6nerilen hediyeler asagida belirtilmistir:

% XD
<)
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Dogum Giinii Hediyeleri: Cigek, kitap, tablo, kol saati, parfiim, deodorant,
resim gergevesi, fotograf alblimii; gitmeyi arzu ettigi sinema, tiyatro, konser
bileti veya giyebilecegi bir giysi vb. hediyeler verilebilir.

Diigiin (Evlilik) Hediyeleri: Altin (bilezik, yiiziik, kiipe, isimlik), gerdanlik,
inci, bros; kol saati, masa saati, duvar saati; gece lambasi, abajur, ¢ay takimu,
kahve takimi, kokteyl (kadeh) takimi, gliimiis samdan, catal-kasik-bicak ta-
kimi, gimiis tepsi, glimiis ayna, giimiis sofra takimi, porselen yemek taki-
myi, vazo; buzdolabi, camagir makinesi, bulasik makinesi, firin, elektrik sii-
piirgesi, elektrikli esya; miicevher kutusu, ¢eyiz esyasi, hali, battaniye, masa
ortiisii, makyaj takimi, kravat ignesi ve kol diigmesi takimy; tatil ¢eki, para,
fotograf makinesi, fotograf albiimii, tablo; radyo, televizyon, miizik seti vb.
hediyeler verilebilir.

Ev Hediyeleri: Duvar saati, saksi ¢icek veya yapma ¢igek, siis esyasi, giimiis
takimlar, cay veya kahve takimi, servis takimu, servis tepsisi, porselen sofra
takimy, ¢igek vazosu, samdan, haly, kilim, tablo vb. hediyeler verilebilir.
Yolculuga Cikana Hediyeler: Kitap, MP3 ¢alar, fotograf makinesi, ¢ikolata
vb. hediyeler verilebilir (Esirci, 2002: 150).

Bayram Ziyareti

Kaynak: www.
cerkezkoyhaber.
com.tr (Erisim
Tarihi: 15.02.2016)

~
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Ozet

‘N Sosyal yasamda yapilmasi gereken ozel, sosyal ve

AMAG

(1) resmi ziyaretleri siralamak.

D

AMAG

I§ ortaminda yapilan goreve baslama, tebrik,
is gériigmesi ve veda ziyaretleri resmi nitelikli
ziyaretlerdir. Sosyal yasamdaki dost ve akraba
ziyaretleri ile komsuluk, evlilik, dogum, hasta,
bassaglig1 ve bayram ziyaretleri 6zel ve sosyal
ziyaretlerdir.

Ziyaretlerde uyulmas: gereken temel ilke ve kural-
lar1 tammlamak.

Ziyaret, bir Kisiyi ya da aileyi randevu ya da izin
alarak veya haber vererek gérmeye veya gortis-
meye gitmektir. Ziyaret, sosyal yasamda ve is
ortaminda uygar insanlar i¢in vazgegilmez bir
nezaket gorevidir. Samimi olarak yapilan bir
ziyaret insana moral ve mutluluk verir. Ancak
her ziyaret mutlaka zamaninda yapilmalidir.
Zamaninda yapilmayan ziyaret yapilmamis gibi-
dir. Ayrica iistlerin ve es diizeydekilerin ziyaret-
leri de belirli siire icinde iade edilmelidir.

LN Bu ilke ve kurallar: en iyi sekilde uygulamak igin

AMAG

()7 gereken stiregleri agiklamak.

Ziyaretlerde temel ilke ve kurallar1 en iyi sekil-
de uygulayabilmek icin 6ncelikle sevgi, sayg1 ve
samimiyet esastir. Ayrica, ziyaret zamani Ozel,
sosyal ve resmi yasamda daima uygun olmaly;
kars1 tarafin isine ve ¢alismasina engel olma-
maly; ziyarete ilke olarak randevu alarak ya da
haberli (6n bilgi alinarak) ve daima uygun kiya-
fetle gidilmeli; ziyarette fazla kalmamaly; 6zel ve
samimi ziyaretlerde, 6zellikle ev ziyaretlerinde,
ziyaret amacina uygun bir hediye ya da ¢icek
gotiirtilmelidir. Evsahipleri de, ziyaretlerde ko-
nuklara karsilama, agirlama, ilgi, giileryiiz ve
ugurlama konularinda gorevlerini en iyi sekilde
yerine getirmelidir.

‘ON Ziyaretlerde ve etkinliklerde sunulmasi gereken

AMAG

&)

¢icek ve hediyeleri agiklamak.

Ziyaretler sirasinda uygun nitelikte gigek ya da
hediye gétiirmek 6nemli bir gorgii ve nezaket
kuralidir. I3 ortaminda yeni bir géreve baslama
ve yitkselmede ¢igek veya biirotik bir hediye ile
tebrik ziyaretine gitmek; sosyal yasamda dogum
ginii, yas giind, evlilik yildoniimii, Anneler
Glinii- Babalar Giinii, Sevgililer Giinii gibi 6zel
glinlerde yakinlara; evlenen akraba ve yakin ar-
kadaslara diiglinlerde hediye vermek; evde veri-
len yemek davetlerine giderken ¢igek veya tatl
gotiirmek; yatili misafir olarak gidilen eve mut-
laka uygun bir hediye almak ve sunmak énemli
gorgii ve nezaket kurallaridir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Ilke olarak; is yasaminda kim kimi ziyaret eder?
a. Biyikler kigiikleri

Hanimlar erkekleri

Bekarlar evlileri

Evsahipleri misafirleri

IS

Kidemsizler kidemlileri

2. Is hayatinda en uygun ziyaret saatleri hangileridir?
a. 09.00-12.00 ve 13.00-14.00 aras1

10.00-11.00 ve 15.00-17.00 aras:

11.00-13.00 ve 13.00-14.00 aras1

09.00-10.00 ve 14.00-17.00 aras1

09.00-12.00 ve 17.00-18.00 aras1

LI

3. Bayram, hasta, bagsaglig1 ziyaretlerinin siiresi ne
kadar tutulmalidir?

a. 5 dakika

b. 15-20 dakika
¢. Yarim saat

d. 5-10 dakika
e. Bir saat

4. Asagidakilerden hangisi resmi ziyaret tiirlerinden
biri degildir?
a. Bayram ziyareti

b. Goreve baglama ziyareti
c. Calisma ziyareti

d. Veda ziyareti

e. Tebrik ziyareti

5. Aksam evde yapilan aile ziyaretinde ayrilma saati
en ge¢ saat kacta olmalidir?

a. 20.00
b. 21.00
c. 22.00
d. 23.00
e. 24.00

6. Esdiizeyde yapilan nezaket ziyareti normal olarak
kag giin icinde iade edilmelidir?
a. 3 giinicinde

b. Bir hafta iginde
c. Ugay iginde
d. Birayicinde
e. Biryilicinde

7. Is hayatinda iistlere bayram ziyareti nerede, ne za-
man yapilmalidir?

a. Evde, bayramda
Is yerinde, bayramda
Is yerinde, bayramdan bir giin 6nce veya sonra
Evde bayramdan 6nce veya sonra
Is yerinde bayramdan once, evde bayramda

-V R~

8. Hasta ziyaretinde hediye olarak ne gotiiriilmesi uy-

gun degildir?
a. Kolonya
b. Cicek
c. Kitap
d. Dergi
e. Yemek

9. Basgsaglig1 ziyareti ne zaman yapilmalidir?
a. Hemen, en kisa zamanda

b. Bir hafta sonra
c. Birayiginde
d. 40 giin i¢inde
e. 52 giini¢inde

10. Asagidakilerden hangisi hediye alma ve sunma
kurallarindan biri degildir?

a. Hediye kisinin statiisiine, cinsiyetine, zevkine,
gereksinimine uygun olmalidir.
Amaca uygun olmalidir.
Elden verilmeli veya vasitayla gonderilmelidir.
Ambealaji agilarak sunulmalidir.
Sunarken, “size layik degil ama” denmelidir.

o a0 o
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Yasamin icinden

Hasta Ziyareti

Ahmet Hasim ¢ok hastalanmisti. Onu ziyarete gelen
bir tanidig1 hem uzun siire oturmus hem de ¢ok ko-
nusarak sairin canini sikmisti. Bir de damdan diger
gibi sordu: “Eee dostum, bir vasiyetin var m1?” Ahmet
Hasim: “Var” dedi. “Eger bir hastanin yanina gidersen
bu kadar fazla oturma ve ¢ok konugma!”

Kaynak: Aytiirk, 2013: 179

Okuma Parcasi

Sultan Abdiilaziz’in Paris Gezisi
Devletinin 32. Padisahi
Abdiilaziz, Fransa Imparatoru III. Napolyon'un dave-
ti tizerine Fransa'ya gitmeye karar verdi. Yolculuk 21
Haziran 1867de baglad1. Padisahin Sultaniye adli muh-
tesem yatina 3 zirhli firkateyn refakat etti. Padisah’in
beraberinde oglu Yusuf {zzettin ile Veliahd Murad ve
Sehzade Abdiilhamid; Mabeyn-i Hitmayundan 16 kisi,
30 yaver, 56 silahsor, 18 hizmetkar vardi. Bab-1 Ali’yi
(Hiikiimeti) Hariciye Nazir1 Fuad Pasa ile Hariciye
Tesrifatcis1 (Protokol sorumlusu) Kamil Bey temsil
ediyordu.

Fransiz donanmasi Sultan Aziz’i Canakkale Bogazi'nda
sanina layik bicimde karsiladi. Midilli, Sakiz ve Mora
Yarimadasini gegerken biiyiik torenler diizenlendi.
Karasularina girince Italyan donanmasi da kafileye
katildi. Sultan Aziz Fransanin Tulon limaninda 100
gemiyle ihtisamli bir sekilde karsilandi. Levent yapi-
11, uzun boylu, heykel kadar giizel ve hasmetli viicu-
du ve tstiin gahsiyeti ile yiiksek temsil kabiliyeti olan
Hanedéan-1 Ali Osman’in o vakur ve her gérene hiir-
met telkin eden koklii asaleti iginde Tiirklerin heybetli
Padisahi Sultan Aziz Fransay1 costurmustu. Ayrica te-
peden tirnaga sirma iglemeli elbiseleri, priyol saatleri,
glimiis kostekli silahlar1 ve Trablus kusaklari ile Saray
gorevlileri de, herbiri birer prens gibi, “Tirk kadar
kuvvetli” vecizesinin canli ispati idiler.

1 Temmuz 1867de Sultan Aziz ve Heyetini Tulondan
alan Imparatorluk Treni, Fransanin bagkenti Paris'te
Gara girince, hasmetli misafirini bizzat Imparator
III. Napolyon, hi¢bir devlet bagkanina, Rus Car1
Aleksandr’a ve Ingiltere Kraligesi Viktoria'ya dahi gos-
terilmeyen muazzam ve muhtesem bir térenle karsi-
ladi. Saltanat arabasi olarak Fransanin Giines Kral

Osmanli olan Sultan

XIV. Luinin bindigi en tezyinatli araba segilmisti.
Sultan Aziz'in yanina Imparator III. Napolyon oturdu.
Arkalarindaki arabada Yusuf [zzettin, Murad ve Hamid
Efendilerle Prens Yuvakim Mura bulunuyordu. Onlar1
takip eden 40 arabada Fransanin 6n sahsiyetleri vardi.
Muhtesem alay Lyon, Rivoli, Louvre Caddelerinden
gegerek Saint Germaint ve Louvre Meydanlari yoluyla

99 Tuileries Sarayina vardi. Meydanlar segkin ihtiram kita-

lartyla gevrilmisti. Hikiimdarlar Tuileries Sarayina gi-
rince askeri kitalar tarafindan selam toreniyle kargilan-
dilar. Bandolar Osmanli ve Fransiz marslarini ¢aldilar.
III. Napolyon, Sarayin muhtesem antresinde Sultan
Aziz’i, Imparatorige Ojeni ile tanistirdi. Apolan sa-
lonunda da Tirk Hakani sehzadeleri bizzat takdim
etti. Buradan, ylizbinlerce Parislinin “Yagasin Sultan,
Yasasin Imparator!”
rilan, simdiki cumhurbagkanlarinin oturdugu Elysée
Sarayna geldiler.

sesleri arasinda ikametlerine ay-

Sultan Aziz'in gelisiyle biitiin Fransa yerinden oyna-
must1. Pariste caddeler insan almiyordu. Gegis yolla-
rindaki binalarin pencereleri birer altina kiralanmig-
t1. Fransiz halkindan bagka Misir, Tunus, Cezayir ve
Fas halk: ile Fransanin somiirgelerinden gelen ¢ogu
Miisliiman olan zenciler san ve gohreti tarihe silinmez
izler birakmis ulu bir devletin muhtesem Padisahin
gormeye ve alkislamaya gelmislerdi. Paris semalar:
“Vive le Sultan!” (Yagasin Sultan!) nidalariyla inliyor-
du. illiistrasyon Dergisi 6zel sayisinda bu gergegin ifa-
desi olarak, “Sultan Fransanin kalbini fethetti!” yazdu.
Ogle yemeginde Tiirk Hakani seref mevkiinde idi.
Herkesi hayrette birakan bir maharetle hem garp usulii
yemek yedi hem de sag tarafinda oturan imparatorice
Ojeni’nin kadehine sampanya koydu. Sultan Aziz'in
ve gehzadelerin asalet ve kibarliklar1 biitiin seckin
davetlileri hayran birakti. Biitiin gazeteler Osmanl
Padisahinin vakar ve hagmetini takdirle yazdilar.
Sultan Aziz Paris’te 11 giin kaldi. Onuruna tiyatrolar,
balolar diizenlendi. Bir gece locadan operay1 seyretti.
Son giin, iki hitkiimdar dort saat stiren bir gortigme
yaptilar.

11 Temmuz 1867de aksam saat 7de Osmanli Padisah1
yine goriilmemis bir torenle Paristen ugurlandi.

Kaynak: Kutay, 2003: 92-103
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.e

2.b

3.b

4.a

5.d

6.d

Yanitiniz yanlis ise “Ziyaretlerde Genel flke ve
Kurallar” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Ziyaretlerde Genel ilke ve
Kurallar” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Ziyaretlerde Genel Ilke ve
Kurallar” konusunu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “Resmi Ziyaretler” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Aile Ziyaretleri” konusunu
yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Nezaket Ziyareti” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Bayram Ziyareti” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Bayram Ziyareti” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Bagsaglig1 Ziyareti” konu-
sunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ozel ve Sosyal Ziyaretler”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1
15-20 dakikadir.

Sira Sizde 2
Goreve baglama ziyareti, tebrik ziyareti, is ziyareti,
veda ziyareti.

Sira Sizde 3

Is hayatinda {istler ve birimdeki is arkadaslari; 6zel ve
sosyal hayatta aile bityiikleri, komsular, akrabalar ve
dostlar.

Sira Sizde 4

Hastaya hediye olarak kolonya, kitap, dergi veya ¢igek
gotiiriilebilir. Hastaya yiyecek gotiirmek dogru degil-
dir. Ziyaret kisa tutulmalidur.

Sira Sizde 5
Celenk, arajman (sepet) ve uzun sapl cicekler elden
gotiirtilmez.

Sira Sizde 6
Hediye, 6zel ve sosyal yasamda birine karst duyulan
glizel duygularin el¢isi ve yalin bir ifadesidir.

Sira Sizde 7

Hediye kabul eden kisi hediyeyi hemen agar; yenecek
veya icecek bir sey ise dnce getirene sunar; degilse orta-
ya (masa/sehpa {istiine gériinecek bir yere) koyar.
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SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

(& Davet ve ziyafetlerde bilinmesi ve uyulmasi gereken davranislari, gorgii ve ne-
zaket kurallarimi aciklayabilecek,

(& Davetler i¢in nasil davetiye hazirlanacagini aciklayabilecek,

(& Davet ve ziyafet gibi resmi ve sosyal ortamlarda uyulmasi gereken kurallari ta-
nimlayabilecek,

@ Davet ve ziyafetlerde yiyecek ve iceceklerin hangi sirayla sunulacagini siralaya-
bilecek
bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

« Davet o Yemek Daveti
s Resmi Davet ¢« Masa Diizeni
o Kokteyl o Oturma Diizeni

o Resepsiyon o Yemek Kurallar:




DAVET VE ZiYAFETLERDE GENEL KURALLAR

Kamu kurumlarinda ve 6zel kurum ve kuruluglarda zaman zaman davet ve ziyafetler
diizenlenir. Biitiin yoneticiler kurumlarinda, konutlarinda, sosyal tesislerde, restoran
veya otellerde yemek daveti (ziyafet) verir, resepsiyon veya kokteyl diizenler; diger
kuruluslarda diizenlenen davet ve ziyafetlere giderler. Bu yiizden davet ve ziyafetler
kurumsal ve sosyal etkinlik olarak protokoliin en 6nemli boliimiinii olugturur.

Kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda davet ve ziyafetler kokteyl parti,

resepsiyon ve oturmali yemek bigiminde diizenlenir. Kokteyller daha ¢ok sosyal
(yar1 resmi); resepsiyonlar ve oturmali yemekler ise resmi davet ve ziyafetlerdir.
Kokteyl, resepsiyon ve yemek davetlerinde bilinmesi ve uygulanmasi gereken ge-
nel kurallar agagida belirtilmistir:

« Resmi davetler; kokteyl parti, resepsiyon ve yemek daveti olarak diizenle-
nir. Kahvalti, brang ve a¢ik biife olarak resmi davet diizenlenmez.

o Resmi davetler uluslararasi veya kurumlararasi kongre, konferans veya top-
lantilarda; devlet ve hitkimet adamlarinin, kordiplomatik mensuplarinin
ve yabanci konuklarin ziyaretlerinde ya da kurumun kurulus yildéntimi,
onemli bir basarisi veya bir kutlama vesilesiyle diizenlenir. Bir davetin,
resmi davet olabilmesi i¢in, resmi bir amacinin olmasi, resmi kisilerin davet
edilmesi, davetin basili davetiye kartiyla yapilmasi, davet giderinin kurum
biitgesinden karsilanmasi gereklidir.

o Davete gerekli katilimin saglanmasi, davetin programlanmasi i¢in davet on
bes giin 6ncesinden yapilmali; davet edilen kisiler gelip gelemeyeceklerini
en az {i¢ glin 6nceden davet sahibine bildirmelidir.

» Bekar olan bir yonetici, ilke olarak essiz davet verir. Ancak onur konugu
esli oldugunda, esli davet ve ziyafet verilir. Bu durumda bekar olan yonetici,
(bayan olarak) bir yakinini ya da yardimcisini ve esini refakatine alir.

o Resmi davetlerde karsilama ve kabul hattinda, 6nde davet eden kurum amiri
sonra esi, birinci yardimcisi ve sonra esi bulunurlar. Davete, baslangi¢ saatin-
den itibaren en ge¢ yirmi dakika i¢inde gitmek gereklidir. En uygun durum,
davetiyede belirtilen saatten bes on dakika sonra igeriye girmektir. Onur ko-
nugunun bulundugu davette onur konugundan dnce gelmek sayg1 geregidir.

Davetiye kartinda belirtilen kiyafeti giymek protokol agisindan zorunludur. Kiyafet

belirtilmemisse aksam davetlerinde koyu renk takim elbise giyilmelidir.
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Davetiye, yazili bir cagni

mektubudur.

z

 Kisi, gelecegini bildirdigi davete mutlaka gitmeli; 6nemli mazereti varsa
oziir beyan ederek gelemeyecegini bildirmelidir. Kisinin gelecegini bildir-
digi davete gitmemesi saygisizliktir. Bir davete, davetsiz gidilmez ve davet
edilmeyen bir kisi gotiiriilmez.

+ Davetliler, davet edildikleri yere ulastiklarinda ceketlerinin 6nii agik, elleri
cebinde olmamaly; ellerinde sigara, puro, pipo, cep telefonu, ¢anta, semsiye,
anahtarlik vb. bulunmamalidir. Davetliler, karsilama hattinda evsahipleri-
nin ellerini stkmali; tanigmryorlarsa kendilerini tanitmali, saygi ve memnu-
niyetlerini sunmaly; fakat s6zii uzatmamalidir.

» Resmi davet ve kabullerde evli davetliler salona girerlerken davet edilen
makam ve/veya unvan sahibi dnden, kendisine refakat eden esi arkasindan
girer. Ozel ve sosyal davetlerde ise hanim es nden girer. Davetliler salona
girince, tanidiklar1 hanimlari ve biiytikleri bas egerek selamlarlar. Kalabalik
olmayan davetlerde konuklarin, salonda bulunan diger konuklari, kendile-
rini takdim ederek selamlamalar1 ve el sikmalar1 beklenir.

 Davetiyede ayrilis saati belirtilmis ise, davetlilerin belirtilen bitis saatinden
15-20 dakika 6nce ayrilmalar1 beklenir. Ugurlama sadece yemek ve resep-
siyon davetlerinde yapilir. Davetliler ayrilirken 6nce evsahibi hanim, sonra
evsahibi erkek ile tokalagmali ve kendilerine tesekkiir ederek ayrilmalidir-
lar. Tesekkiir etmeden ayrilmak kabalik ve saygisizlik olarak kabul edilen
bir davranistir.

(Protokolde “evsahibi”, miilk olan ev (daire, apartman, bina) sahibi degil;
resmi veya sosyal bir etkinlige; toplantiya, torene, ziyafete davet eden ve agir-
layan kisidir. Bu yiizden, “evsahibi” kelimesi bitisik yazilmistir.)

« Aksam yemeklerinden ayrilig zamani, normal olarak saat 23.00’tiir. Ancak
onur konugu varsa, ayrilig zamanini onur konugu belirler. Onemli bir ma-
zereti nedeniyle ayrilmak durumunda olan kisi mazeretini beyan ederek ve
oziir dileyerek ayrilabilir. Bir gorevli, gittigi davette kendi amirinden once
davetten ayrilmamalidir. Ayrilmak zorunda oldugunda amirinden ve davet
sahibinden 6ziir beyan ederek izin almalidir.

« Yemek davetlerinde, konuklar i¢ kapida ugurlanirlar. Ancak onur konugu
evsahibi tarafindan aracina kadar eslik edirek ugurlanir. Onur konugu esli
ise evsahibi hanim da konugu ugurlamada esine refakat edebilir. Evsahibi
olan kurum personeli davet saatinin baslangicindan 6nce gelmeli; bitimin-
den sonra gitmelidir (Aytiirk, 2016: 227).

DAVETIYELER

Davetiye genellikle kart ya da mektup olarak gonderilir. Davetiye saygili ve
nazik bir dil ve islupla yazilmali; davetiyede, davetin tiirii ve amaci kisa ve agik
olarak belirtilmeli; dogru, temiz ve diizgiin bir Tiirk¢e kullanilmaly; dilbilgisi, ya-
zim ve noktalama kurallarina uyulmalidir. Davetiye (¢agr1) kart1 veya kagidi zarif
goriiniimlii ve kaliteli olmalidir. Davetiyeler kurye ya da posta ile gonderilmelidir.
Kurumsal resepsiyon, kokteyl ve yemek davetiyelerinin bigimsel ve niteliksel 6zel-
lik ve icerikleri 6rneklerle asagida verilmistir.

Kurumsal bir davetiyede, kurumun ve davet sahibi yetkilinin adi, soyadi
(...A.S. GENEL MUDURU ALI BALCI); davet eli ise, kurumun ve yetkilinin ad
ve soyadiyla birlikte refakat eden esi bay ya da bayan olarak yalnizca soyadi yazilir.
(...YONETIM KURULU BASKANI KEMAL YiGIT VE BAYAN YIGIT.... GENEL
MUDURU AYSE GULEN VE BAY GULEN)

Resmi bir davette kurum personeli ne zaman gelmelidir?
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Davetiyede, davet edilecek kisinin adinin ve soyadinin yazilacag: satir agik bi-
rakilir. Bu satira, davet edilenlerin resmi sifatlar1 ve/veya ad ve soyadlar: siyah
miirekkepli dolmakalemle giizel bir el yazisi ile yazilir. Resmi sifat1 olanlara resmi
unvaniyla (Sayin Vali ve Bayan Oztiirk, Sayin Emniyet Miidiirii ve Bayan Yilmaz);
resmi unvani olmayan evli kisilere bay ve bayan sozciikleriyle davetli erkegin ya
da bayanin ad1 ve soyadi (Sayin Tufan Demir ve Bayan Demir) yazilir ya da davetli
kisinin adi, soyadi ve esi olarak da (Sayin Ahmet Hanger ve Esi. Sayin Ayla Giil ve
Esi) yazilabilir.

Cok sayida davetliye gonderilecek kartlarda, metin iginde basili olarak “esiniz-
le birlikte tesriflerinizi” demek ve davet edilen kisinin adini, soyadini yalnizca zarf
lizerine yazmak yeterlidir. Davetiye evli bir ¢ifte gonderildiginde zarfin tizerine
yalnizca davet edilen kisinin ad1, soyadi yazilir; “bay ve bayan” veya “esi” sozciik-
leri yazilmaz. Ancak bekar olan davetlilere “esinizle” birlikte ifadesi yer alan kart
gonderilmez, ayr1 kart gonderilir. Bekér davetlilere yalnizca ad1 ve soyadi yazilir.
Istenildiginde “arkadag” yazilabilir (Sayin Murat Giineg ve Arkadasi. Sayin Ayse
Orel ve Arkadasi).

Yabanci konuklara verilen resmi (diplomatik) ve esli bir davette, davet sahibi-
nin esi davetiyede “bay” ya da “bayan” olarak davet sahibinin adindan 6nce yer
alir (...Genel Miidiirii ve Bayan Turgut Yildiz). Davet edilen evli ciftlere de “Bay ve
Bayan” olarak (Bay ve Bayan Tufan Demir, seklinde yazilmalidir. Burada davet edi-
len Tufan Demir oldugu i¢in “Bay” dnce yazilir. Bayan davet edildiginde “Bayan”
once yazilir: (Bayan ve Bay Giilsen Oztiirk). Resmi davetlerde es refakatgidir.

Ozel bir davette, davet sahibi hanimin ad1 6nce, erkegin ad1 sonra (Giilsen ve
Nihat Aydinoglu) yazilir. Davet edilenlere de “Sayin Nuray ve Ali Kogak” seklinde
hanimin ad1 6nce yazilir.

Davete kag kisinin katilacagini bilmek i¢in davetiyenin altina “L.C.V?” (Liitfen
Cevap Veriniz) rumuzu konur ve telefon numaras: yazilir. Sadece gelinemeyece-
ginin bildirilmesi istendiginde davetiyeye “Mazeret” ibaresi yazilir ve telefon nu-
marasi konur. Davetiyede L.C.V. rumuzu varsa, kisi davete katilip katilamayacagi-
n1 mektupla, faksla, e-postayla veya telefonla bildirmelidir. Davetiyede “Mazeret”
veya “Yalniz Mazeret I¢in” ibaresi varsa, davet edilen kisi, davete katilamayaca-
gin1 tesekkiir ederek ve oziir dileyerek mutlaka bildirmelidir. Bu ¢ok énemli bir
nezaket kuralidir. Kisi, bildirmedigi takdirde davete “katilacak” demektir. Ancak
“Mazeret” ibaresi yalnizca yemek davetiyelerine konmali; kokteyl parti ve resep-
siyon davetiyelerine “Mazeret” ibaresi yazilmamali; L.C.V. rumuzu yer almalidir.

Gonderilen davetiye sahsa mahsustur. Davet edilen kisinin mazereti olsa da,
davetiyeyi bagkasina (yardimcisina, akrabasina ve arkadasina) vermesi dogru de-
gildir. Davet edilen kisinin mazereti oldugunda, davet sahibine 6ziir beyan ederek
davete katilamayacagini bildirir (Unlitiirk, 2000: 135).

Davetiye ornekleri agagida gortldiiga gibidir.

Gonderilen davetiye sahsa
mahsustur.

-~

... GENEL MUDURU VE BAYAN AHMET AYDIN
Enstitiintin kurulusulunun 50’nci yildéniimii miinasebetiyle
verecekleri resepsiyonu onurlandirmalarini

Bay ve Bayan Ali Ertem’ den
saygilariyla dilerler.

Kiyafet: Smokin. Koyu renk takim elbise. Uzun etek.
Devlet Konukevi - Ulus
02 Mayis 2012, Saat: 18.30-20.30

LCV.230 50 00

m

Diplomatik
Davetiye Ornegi
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Kurumsal (Resmi)
Davetiyi Ornekleri

N

...A.S. BASKANI ALi EREN VE BAYAN EREN
isletmemizin kurulusunun 50. yildénimiint kutlamak amaciyla
02 Haziran 2012 Cumartesi giinui saat 20.30’da verecekleri yemege

Sayin Omer Peker ve Bayan Peker’i
davet etmekten onur duyarlar.

Kiyafet: Koyu renk takim elbise Mazeret: 231 70 00

...A.S. GENEL MUDURU DR. TEMEL ERGIN

Genel Midur Yardimcist Ahmet KORKMAZ'in emekli olmasi dolasisiyla
25 Mayis 2012 Cuma Giinii saat 20.00’de Kristal Otel’de verecegi yemegi
onurlandirmalarini

Sayin Ali Basaran’dan

saygilariyla diler.

Yalniz Mazeret lgin: 420 70 60 J

Kokteyl ve resepsiyon ayakta
verilen bir davettir.

Ayrilan her davetli davet

KOKTEYL PARTILER VE RESEPSiYONLAR

Kokteyl ve resepsiyon ayakta verilen bir davettir. Bu ylizden kokteyl ve resepsi-
yonda konuklar1 oturtma zorunlulugu yoktur. Yalnizca yash konuklarin oturmasi
i¢in belirli yerlere sandalye konmalidir. Kokteyl ve resepsiyonda alkollii ve alkol-
siiz icecekler ikram edilir. I¢ki servisi, konuklar gelmeye bagladiginda servis go-
revlileri tarafindan yapilir. Ancak onur konugu varsa, igki servisi icin sayg1 geregi
onur konugunun gelmesi beklenir.

Kokteyl ve resepsiyonda igki kadehi sol elde tutulur. Sag el tokalagsmak ve ik-
ram edilen yiyecekleri almak i¢in serbest kalmalidir. Elde i¢ki bardag: ile gezilebi-
lir; fakat bir elde icki bardag: diger elde meze tabag: varken veya yerken gezmek
dogru degildir. Meze sabit bir yerde durup yenmelidir. Raki, votka ve meyve suyu
kadehinin 1sisnmamasi ve ne kadar i¢ildiginin goriilmemesi i¢in kadeh kagit pege-
te ile sarilarak tutulmalidir. Alinan i¢ki yavas yavas iilmeli, bosalan kadeh ya da
bardak hemen kenara konmamaly, ikinci bir ikram gelinceye kadar elde tutulma-
lidir. Kokteyl ve resepsiyonda davetliler sadece ikram edilen yiyecek ve igecekler
arasindan se¢im yapabilir.

Kokteyl ve resepsiyonda evsahipleri konuklariyla ilgilenmeli; hi¢ kimsenin bir
kosede yalniz basina kalmasina izin vermemeli; bu amagla sik sik yer ve grup
degistirmeli, konuklarin hatirini sormalidir. Ancak 6nemli konuklarla biraz daha
fazla ilgilenmelidir. Kurum mensuplar1 evsahibi olarak konuklarla ilgilenmeli,
kendi aralarinda toplanip sohbet etmemelidirler. Kokteyl ve resepsiyonda grup
hélinde konusurken bagka bir konuga sirt donmek, bir hanimla konusurken onu
yalniz birakip gitmek hos olmayan davranislardir. Konusurken kisisel sorunlar-
dan ve olumsuz konulardan s6z etmek de uygun degildir. Kokteyl ve resepsiyon-
dan ayrilmanin en uygun zamany, belirtilen bitis saatinden on bes yirmi dakika
oncedir. Ayrilan her davetli davet sahiplerine tesekkiir etmelidir.

Kokteyl Partiler

Kokteyl parti, kurumsal ve toplumsal yasamda konuklar:1 resmi veya sosyal ve-

sahiplerine teekkiir etmelidir.  silelerle bir araya getiren ve onlarin ayakiistii gortismelerini saglayan; bu sirada
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kendilerine alkollii ve alkolstiz icecekler ve hafif cerezler (ordovr) ikram edilen;
kisin saat 17.00-19.00, yazin saat 18.00-20.00 arasinda konutta, isyerinde, otelde
veya sosyal tesislerde diizenlenen yar1 resmi veya sosyal bir davettir. Kisaca kok-
teyl de denir.

Kokteyl parti, kamusal ve 6zel kuruluslarda, kurulus yildéniimii, anma ve
kutlama giinii, a¢ilis téreni, diploma toreni, kurumda bir yoneticinin goreve bas-
lamasi veya gorevden ayrilmasi gibi sosyokiiltiirel nedenlerle diizenlenir. Ayrica
yabanci ve 6nemli konuklarin onuruna kokteyl parti verilir. Sosyal yasamda do-
gum ve evlenme yildoniimlerinde, nisan ve nikah torenlerinde kokteyl parti dii-
zenlenebilir.

Resmi kokteyle davet, basili davetiye ile yapilir. Gerektiginde kokteylin se-
bebi davetiyenin iist kismina yazilir. Kokteyl i¢in normal olarak yanit istenmez.
Kurumsal kokteylde, davetiyede baslangi¢ ve bitis saatleri belirtilebilir; 6zel ve
sosyal kokteyllerde sadece baslangi¢ saati belirtilir, bitis saati belirtilmez. Kokteyle
onur konugu davetli ise salonun girisinde karsilanir. Onur konugu gelince birlikte
salona gegilir. Diger davetlileri karsilama zorunlulugu yoktur.

Kokteyl partiler yar1 resmidir. Bu yiizden kiyafet zorunlulugu yoktur. Ancak
davetiyede kiyafet belirtilmemis olsa da yaz veya kis mevsimine gore uygun elbise
giyilmeli, spor kiyafetle gidilmemelidir.

Kokteyl salonunda kii¢itk masalar iizerine tuzlu kuru pasta ve biskiivi ve/veya
kuruyemis tabaklar: (findik, fistik, leblebi, badem vb.) konur. Ayrica servis ele-
manlar1 tarafindan sicak olarak peynirli borek, sosis, kiigiik kofte, kiigtik sandvig
vb. yiyecekler servis edilir ya da biife hazirlanir ve self servis uygulanir.

Kokteylde alkollii ve alkolsiiz icecek ikrami servis elemanlar: tarafindan ya-
pilabilecegi gibi, uygun yerlerde biife agmak suretiyle veya her iki sekilde de ya-
pilabilir. Davetliler hazirlanan biifeden kendileri igeceklerini alabilirler. Caligma
saatleri icinde kurumda diizenlenen kokteyllerde alkollii i¢ki sunulmaz.

Resepsiyonlar

Resepsiyon; milli ve resmi vesilelerle kutlamalarda, kurulus giinlerinde, her tiirlii
yildoniimde, st diizeydeki atamalarda ve gorevden ayrilmalarda, yabanci resmi
konuk veya se¢kin bir ziyaret¢i onuruna diizenlenen kabul térenidir. Resepsiyo-
nun en onemli 6zellikleri; resmi nitelikte olmasi, kiyafet zorunlulugu bulunmast,
kabul ve karsilama hatt1 olusturulmasi, konuklarin zengin bir biife ile agirlanmas:
ve alkolli icki sunulmasidir.

Resepsiyon; devlet ve hiikiimet adamlari, valiler, bityiikelgiler ve kurum yoneti-
cileri tarafindan resmi amagla diizenlenir. Resepsiyonlarin katilim agisindan aksam
tizeri (18.30-20.30 saatleri arasinda) diizenlenmesi daha uygundur. Gerektiginde,
yar1 resmi nitelikte, 6gleyin saat 12.30-14.00 arasinda da diizenlenebilir.

Resepsiyona davet, basili davetiye ile yapilir. Resepsiyon i¢in davetiye kartinda
belirtilen kiyafeti giymek zorunludur. Kiyafet belirtilmemis ise, mutlaka koyu renk
takim elbise giymek gereklidir. Hanimlar uzun etek veya tayyor/dépiyes giymelidir.

Resepsiyonlarda, salon girisinde karsilama hatt1 olusturulur. Karsilama hattinda
kurum amiri ve esi ile yardimcisi ve esi hazir bulunurlar. Yabanci veya 6nemli bir
konuk onuruna verilen resepsiyonda, karsilama hattinda evsahibi ve esi, sonra onur
konugu ve esi hazir bulunurlar. Ancak onur konugunun esi hanimefendiden sonra
5. kisi olarak yonetici yardimcisi bir erkek yer almalidir. Kargilamada 6nemli da-
vetliler gelinceye kadar yirmi otuz dakika beklenir. Daha sonra evsahipleri ve varsa
onur konuklari gelen davetliler arasina katilarak davetlilerin hatirlarini sorarlar.

(alisma saatleriicinde
diizenlenen kokteylerde
alkolli icki sunulmaz.
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Resepsiyonda karsilama ve kabul toreninden sonra, davetlilere 6nce bir kok-
teyl verilir. Bu amagla, salonunun cesitli yerlerine kiigiik yuvarlak masalara fin-
dik, fistik, leblebi, badem gibi gerezler konur. Ayrica servis elemanlari tarafindan
cesitli kanepeler, kiigiik kofteler, sandvigler ve cips gibi yiyecekler de ikram edilir.

Resepsiyonda biife hazirlanir. Davetliler kokteylden sonra bu biifede agirlanir-
lar. Biifede ¢atal, bigak, tabak ve pecete bulunur; yemekler 6nceden hazirlanmais
olarak biifede yer alir. Self servis esastir. Zamani gelince konuklar evsahibi tara-
findan biifeye davet edilirler. Once onur konuklari ile evsahipleri biifeye gecerler
ve tabaklarina biifeden yemek alirlar. Diger konuklar protokole bagli olmadan
biifeden sirayla yemeklerini alirlar, salonda uygun yere gegerek yemeklerini yer-
ler. Resepsiyonda servis elemanlarina hizmet yaptirmak dogru degildir. Ancak
yiiksek mevki sahibi onur konuklariyla evsahiplerine servis elemani tarafindan
servis yapilabilir. Resepsiyonda iist diizey konuklarin oturacagi bir masa ayrilmasi
geleneksel bir kuraldir.

Resepsiyonlardaki biifeler, zengin ve kaliteli olmalidir. Biifede soguk etler, bo-
rekler, sandvigler, sicak kofteler, i¢ pilavli kebaplar, agir ve hafif tatlilar, pastalar
ve cesitli meyveler ikram edilir. Icecekler servis elemanlari tarafindan sunulur.
Resepsiyonun sonuna dogru evsahibi yoneticinin yardimcist ve esi ayrilan da-
vetlileri salon ¢ikisinda ugurlamalidir. Evsahibi sadece onur konugunu ugurlar
(Aytiirk, 2016: 239).

YEMEK DAVETLERI

Ozel olarak evde verilen yemek davet ve ziyafetleri 6zel (gayriresmi); sosyal
yasamda restoranda veya sosyal tesiste diizenlenen yemek davet ve ziyafetleri
sosyal; kamusal ve kurumsal yasamda diizenlenen yemek davet ve ziyafetleri de
resmidir. Resmi davet ve ziyafetler protokol kurallarina; 6zel ve sosyal davet ve
ziyafetler toplumsal orf ve 4detlere, gorgii ve nezaket kurallarina gore diizenlenir.
Ayrica kurumsal yasamda (is ortaminda) bir yoneticinin kurumda ziyaretgileri-
ne, is sahiplerine ve misterilerine verdigi 6gle yemekleri ile personelin kurum-
dan ya da ilden/ilceden ayrilmasi dolayisiyla personele verdigi; personelin de
yoneticinin ayrilmasi dolayisiyla verdigi veda yemekleri de sosyal nitelikli yar1
resmi davet ve ziyafetlerdir. Sosyal davetlerde kiyafet serbesttir. Ancak aksam
yemeklerinde genel kural olarak ziyafet 6zel veya sosyal olsa da koyu renk takim
elbise giymek gereklidir. Ciinkii aksam yemegi resmi niteliktedir. Alkollii i¢ki sa-
dece aksam yemeklerinde ve hafta sonu 6gle yemeklerinde ikram edilir.

Resmi Yemek Davetleri

Cumhurbagkani ve bakanlarin, kurum amirleri baskan ve genel miidiirlerin; il
ve ilelerde vali ve kaymakamlarin, mistakil biitgesi olan bolge ve il miidiirleri-
nin; 6zel kuruluglarda yonetim kurulu bagkanlarinin ve genel miidiirlerin resmi
(kurumsal) amag ve nedenle verdikleri, ticretini kurum biitgesinden 6dedikleri
yemek davetleri resmi davet ve ziyafettir. Resmi davet ve ziyafetler kurum adina
basili davetiye kartiyla kurumun kurulus yildéniimii miinasebetiyle, kurumun
elde ettigi bir basar1 ya da aldig1 6diil vesilesiyle, kuruma onur veren bir dev-
let veya hitkimet adaminin ya da yabanci bir konugun gelisi nedeniyle verilir.
Resmi davet ve ziyafetler resmi konutta, restoranda, otelde, sosyal tesiste veya
kurumda verilse de protokol kurallarina uygun olarak diizenlenir. Resmi davet
ve ziyafetlere ¢agrilan kurum personelinin sayisi, konuk sayisindan ¢ok az ya da
¢ok fazla olmamalidir.
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Resmi aksam yemegi davetlerinde masa diizenlemesi ve siislemesine, ye-
mek takimlarinin kalitesine 6nem verilmelidir. Resmi yemek davetleri ilke ola-
rak aksam diizenlenmeli ve davetiye ile yapilmalidir. Baslangi¢ saati 20.00 ya da
20.30dur. Evsahipleri, konuklar1 baslangi¢ saatinden bes dakika 6ncesinden itiba-
ren salon girisinde karsilamalidir.

Yemek davetlerinde konuklarin davetiye kartinda belirtilen saatte gelmeleri say-
g1 geregidir. Davetliler, varsa, onur konugundan 6nce davet yerinde olmalidir. Bir
davete onur konugundan sonra gelmek dogru degildir. Yemek davetinde, davet sa-
atinden en geg¢ otuz dakika sonra sofraya gegcilir. Bu yiizden davete ge¢ kalma stiresi
en ¢ok yirmi dakikadir. Davet saatinden sonra yirmi dakikadan fazla gecikme ra-
hatsiz edicidir. Ast ve esdiizey konuklar haber verseler dahi beklenmezler. Yalnizca
onur konugu beklenir ve onur konugu gelmeden sofraya davet yapilmaz.

Resmi davet, otel gibi bir sosyal tesiste diizenlendiginde konuklar 6nce kiigiik
salona alinir; biitiin konuklar gelinceye kadar (yirmi dakika) kendilerine aperitif
ikrami yapilir. Boylece, konuklarin bir araya gelmeleri saglanir. Bu arada kalaba-
lik davetlerde oturma yerlerini gosteren yer kartlar1 da kendilerine verilir. Onur
konugu gelince topluca yemek salonuna gegilir.

Yemek salonuna gegis, evsahibinin onur konuguna yapacag: davet ile baslar.
Yemek salonuna evsahibi ve onur konugundan 6nce girilmez. Salona, evsahibi
ve onur konugu; davet esli ise evsahibi ve onur konugu ile esleri birlikte girerler.
Sonra {ist konuklar ve diger konuklar girerler. Masada oturulacak yerler bakimin-
dan evsahipleri konuklara yardimci olurlar. Davete gelmeyenin yeri bos kalir.

Kokteyl parti ile resepsiyon arasindaki fark nedir?

Yemekten ayrilis zamanini onur konugu belirler. Onur konugu ayrilmadan
yemekten ayrilmak onur konuguna saygisizlik kabul edilir. Ayrilis zamani saat
23.00’tiir. Erken ayrilmak durumunda olan, izin alarak ayrilabilir. Ayrilan her ko-
nuk davet sahibine tesekkiir etmelidir.

Resmi Yemek Davetlerinde Masa ve Oturma Diizenleri

Davet ve ziyafetlerde masa ve oturma diizeni, protokoliin en 6nemli 6gesidir. Ma-
sanin ve oturma diizeninin nasil olacagi, davette onur konugu bulunmasina, da-
vetin esli olmasina, davetlilerin statiilerine, yemek salonun sekline gore saptanir.
Baskentte verilen resmi davetlerde masa ve oturma diizeninde devlet protokol lis-
tesi; il ve ilgelerde il protokol listesi dikkate alinmalidir. 8-14 kisilik yemekler orta
merkezli uzun masada; 18-32 kisilik yemekler U masada; esit diizeydeki kisiler
oval veya yuvarlak masada; kalabalik karisik gruplar protokol masasina bakan yu-
varlak masalarda diizenlenir. Resmi yemeklerde tek uzun masa, U masa veya bas
merkezli yuvarlak masa diizenleri tercih edilmelidir. Masa ve sandalyeler ile masa
ortiileri ve pegeteler uyumlu olmali; masada her konuga 60-80 cm yer ayrilmals;
sikigik oturulmamalidir.

Yemek masasi/masalar1 salonunun bigimine uygun olarak kapinin giris isti-
kametine ya da orkestraya dogru yerlestirilmelidir. Yemek salonunda onur yeri,
orkestraya veya miizige karst olan masadir. Bunlar yoksa kapiya kars: genis alana
bakan masa; kap1 yanda ise pencerenin karsisindaki masadir. Onur konugu ya da
birinci konuk salonda bagmasada sirt1 duvara, 6nden veya yandan kapiya ve/veya
pencereye ve/veya genis alana bakacak bigimde oturtulmalidir. Hangi masa ve
oturma diizeni olursa olsun, evsahipleriyle onur konuklarinin oturdugu basma-
sanin (protokol masasinin) onii agik olmalidir.

Resmi yemek davetleri ilke
olarak aksam diizenlenmeli
ve davetler davetiye ile
yapilmalidir.

7 D
2

Baskentte verilen Resmi
davetlerde masa ve oturma
diizeninde devlet protokol
listesi; il ve ilgelerde il protokol
listesi dikkate alinmalidir.
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Diplomatik davetlerde kari-
koca esler, karsi karsiya ve
yan yana olmamak kosuluyla
hanim ve erkek, konuk ve
evsahibi olmak iizere ayni
sirada donistimli otururlar.

Resmi yemekte konuklarin oturacaklari yerler temsil ettikleri kurumlarin dev-
let veya il protokol listesindeki 6ndegelim sirasina; kisilerin unvan ve statiilerine
uygun olarak belirlenmelidir. Protokole aykir1 oturma diizeni konugun terk etme-
sine neden olabilir.

Kurumda calisan davetli personel, masalarda unvanlarina gore konuklarla es-
diizeyde bir konuk bir evsahibi olarak doniisiimlii oturmali ya da her konuk ma-
sasinda mutlaka evsahibi personel bulunmalidir. Resmi davette personelin ayri,
konuklarin ayr1 masalarda oturmalari ya da hanimlar ile erkeklerin ayr1 masalar-
da oturmalar1 dogru degildir.

Resmi yemeklerde davetli sayisi sekizden fazla ise davetlilerin oturma diizeni
salon girisine konan masa planinda gosterilmeli; davetlilerin unvan ve soyadlar1
kiigtik kartlara yazilarak servis tabaklari i¢ine dikdortgen bicimde konan pegete iis-
tiine veya tabagin bas tarafina konmalidir. Miistesar BIRCAN, Tuggeneral YIGIT,
Prof. Dr. EKER; unvani olmayanlara Bayan BILGIN, Bay HANGCER yazilir. Bir
davete, ayn1 soyadi tastyan iki kisi davet edildiginde adlarinin basharfi ve soyad-
lartyla yazilirlar: Bay A. HANCER, Bay N. HANCER

Protokol masasina oturacak onur konuguna yer kart1 diizenlenmez; onur ko-
nugunu oturacagi yere evsahibi buyur eder. Davetli sayisi fazla olan yemeklerde
protokol gorevlileri salonda davetlilerin yerlerini almalarina yardimci olurlar.

Bir davette evsahiplerinin “Burada protokol yok. Herkes istedigi yere otursun”
demesi, “Burada 6nemli kimse yok” anlamina gelir. “Protokol yok” demek, davet
edilen kisilere 6nem vermemektir. Oysa her davette evsahibinin/evsahiplerinin
yanina (sagina ve soluna) veya karsisinda aldiklar1 6nemli kisiler vardir.

Dikdértgen masa diizeninde evsahibi konugunu karsisina alir; masanin orta
merkezinde karsilikli otururlar. Masa duvar dibinde ise, evsahibi ve konuk sirt1
duvara gelecek, yiizleri genis alana bakacak sekilde yan yana otururlar; ancak ev-
sahibi konugunu sagina alir.

Yabanci (diplomat) konuklara verilen egli resmi davetlerde, karsilikli oturulan
dikdortgen masada erkekler igin birinci yer evsahibi hanimin sagy, ikinci yer ev-
sahibi erkegin sagidir. Diplomatik davetlerde kar1 koca esler, kars: karsiya ve yan
yana olmamak kosuluyla hanim ve erkek, konuk ve evsahibi olmak iizere ayni
sirada dontisiimlii otururlar. Yemekte davet sahibinin esi bulunmuyor ise evsahibi
karsisina en yiiksek derecedeki davetliyi veya baska bir hanimi alabilir. Esli ya-
banci konuk bulunan diplomatik davetlerde, U masa diizeninde, evsahibi yabanci
konugu sagina alarak yan yana otururlar. Bu durumda, evsahibi hanim yabanci
konugun sagina, yabanci konugun esi hanim da evsahibinin soluna oturur.

Kurumsal esli yemek davetinde evli her erkek, esini sagina alir.

Evde verilen davetlerde dikdortgen masa diizeninde dnemli konuklar, tist yo-
neticiler ve aile bityiikleri masa baslarina oturtulurlar.

@

Dikdortgen ve U masada hanimlarin masa sonlarma oturtulmamasina dikkat edilmelidir.

Resmi yemek davetlerinde uygulanan masa planlari ve oturma diizenleri asa-
g1daki gemalarda gosterilmigtir (Unliitiirk, 2000: 147).

Romen rakamlari (I, IT) hanimlar1 gostermektedir:

o ES: evsahibi (davet sahibi erkek)

« ESI: Evsahibesi (davet sahibinin egi hanim)

« OKE: Onur konugu erkek

« OKH: Onur konugu hanim
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« HK: Hanim Konuk

o EK: Erkek Konuk

o K:Konuk

e 4.K - Esi: Dordiincti konuk ve esi.

Tek Uzun Masalar

Tek uzun masa diizeni, orta merkezli olmak tizere, 8-14 kisilik yemek davetlerin-
de kullanilir.

e 1K 7K 3K 1 (Evsahibi) 5K 9K 13K \

Essiz Resmi Yemekte
Uzun Masada
Oturma Plani
(Uygulama érnegi
alttaki fotografta
10K 6K 2.Konuk 4K 8K 12 goriilmektedir.)

Bos
Pencere

Cumhurbaskanimin yasama,
yiiriitme ve yargi baskanlarina
yemek daveti

K (Milliyet Gazetesi, 22 Ocak 2003

/ \" 3 1 Evsahibi 1] 4 5 \

Eslerin de Davetli
Oldugu Resmi
(Yabanci Konuklu
Diplomatik)
Yemekte

6 IV 2  Evsahibesi 1 Il 7 Uzun Masada
Oturma Plan
(Uygulama 6rnegi
alttaki semada
gosterilmistir.)

Bos
Pencere

Konuk Gn.Md.

Dis lliskiler
Dai.Bsk.Esi
Konuk Elgilik
Mustesari
Konuk Genel
Miidiir Esi
Es.Genel
Miidiir
1.Gn.Md.
Yard.Esi
Danismani

2. Genel
Md.Yard.

Bos
Pencere

2. Gen. Mudur

Yard.Esi
1. Gn. Mudur

Es.Gn.Md.
Ozel Kal.Md.
Yard.
Es.Genel
Miidiir Esi
Konuk
Genel Miidiir
Kon.Elcilik
Mdst.Esi

Dis iI.D.Bsk
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U Masalar

U masa diizeni, ortasi1 dolu ve ortast bos olmak tizere iki sekilde uygulanir. Masa
uglar1 bos kalir. 24 - 34 kisilik ortas: dolu masada evsahibi ve evsahibesiyle I. ha-
nim ve 1. erkek konuklarin karsis1 bos birakilir, masanin i¢ ve dis iki yaninda
konuklar otururlar.

~

18-24 Kisilik Ortas: _ . N
Bos, Konuklu ve i — E v v
Esli Resmi Yemekte o E i 3 > >
U Masada Oturma > o c P A
Plan: z 3 = 8 F 3 = =
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K Not: Diplomatik esli davette, evsahibinin esi yabanci konugun yanina; konugun esi evsahibinin yanina oturur. j

? Bir davette evsahibinin “Burada protokol yok” demesi ne anlama gelmektedir?
Yuvarlak ve Oval Masalar
Yuvarlak ve oval masa diizeni iki sekilde uygulanir: (1) 8-10 kisilik davetlerde tek
oval/yuvarlak masa. (2) Kalabalik davetlerde bagmasa ile yeteri sayida yuvarlak
masalar.
a) Basmasa Merkezli Yuvarlak Masalarda Oturma Plani: Hanim ve erkek ko-
nuklarin davetli oldugu 40’tan fazla konuklu resmi yemeklerde uygulanir. Basmasa
(onur masasi, protokol masasi) salona hakim yerde olmalidir. Basmasanin onii
acik olmali, salondaki diger masalarin basmasaya bakan taraflar1 da agik olmalidir.
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O

Bos

o OO

Bos Bos

2KE OKH ES OKE ESi IKE

N

m

Basmasa Merkezli
Yuvarlak Masalarda
Resmi/Diplomatik
Esli Oturma Plani

b) Tek Oval ya da Yuvarlak Masada Oturma Plani: 6-10 kisinin davetli oldugu
ozel, sosyal ve resmi yemek davetlerinde (ziyafetlerde) uygulanir.

a 1

Cumhurbaskamnin yasama,
yiirtitme ve yargi baskanlarina
verdigi yemek daveti (www.tccb.

Essiz Resmi Yemekte
Yuvarlak Masada
Oturma Plan
(Uygulama ornegi
alttaki fotografta
goriilmektedir.)

\ gov.tr 28.01.2015) -

Menii Hazirlama, Menii Sunma ve Menii Ornekleri

Menii, yemek davet ve ziyafetlerinde onur konugunun ve konuklarin yemek tercih-
leri, zevkleri, dini inanglar1 ve saglik durumlar1 dikkate alinarak hazirlanmalidir.
Ciinki kimi kisiler vejetaryen ya da perhizli olabilir; yagsiz veya tuzsuz tercih ede-
bilir; zeytinyagli sebzeyi veya balig1 sevmeyebilir; alkollii icki icmeyebilir. Bu yiizden
menii onur konugunu ve konuklart memnun edecek bigimde hazirlanmalidir.
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Yemek restoranda verildiginde ve davetli sayis1 alt1 kisiden fazla oldugunda,
davet sahibi daha 6nceden restoran sahibi ile goriiserek sunulacak meniiyii saptar.
Davetli sayis1 alt1 ve daha az kisi ise restoranda davetliler yiyecek ve/veya icecek-
lerini mentiden segerler.

Menii Hazirlama

Yemek davet ve ziyafetlerinde 6nemli olan yemek ¢esidinin ¢oklugu ve bollugu de-
gil; davetlileri giiler ytizle kabul ve karsilama, giizel bir sofra diizeni kurma ve masa
stislemesi yapma; damak zevki veren giizel ve dengeli dort bes, en fazla alt1 gesit yi-
yecek igeren bir menii hazirlamaktir. Menii hazirlamanin genel kurallar: sunlardir:

Meniide yabanci konuklara verilen ziyafetlerde ulusal nitelikli yemekler ve
icecekler; 6zel ev davetlerinde yoresel yemekler sunulmalidir. (Ornegin Aydinh
evsahibinin Kayserili konuguna manti ikram etmesi dogru degildir. Ote yandan,
Kayserili bir evsahibinden de manti ikrami beklenir.)

Mentj; iilkenin ve yorenin kosullari, kurumun veya kisinin maddi giicii ve statiisii
gergevesinde hazirlanmalidir. Menii segiminde yemek ¢esidinin ¢oklugundan ziyade
dengeli olmasina dikkat edilmelidir. Ayni lezzette, ayn1 baharatlari igeren ve iginde
ayn1 maddelerin bulundugu yemekler ayn1 meniide yer almamalidir. Yemekler goze
ve damaga hitap etmeli, sunulan yemeklerin siislemesine 6nem verilmelidir.

@

Meniide, yerel lezzetlere de yer verilmesine 6zen gosterilmeli ve menii goze hitap
edecek sekilde sunulmalidir.

Menii hazirlamasinda mevsim yemekleri ve meyveleri goz éniinde bulundu-
rulmali; konserve yerine taze sebze, meyve tercih edilmeli; balitk mevsimine gore
secilmelidir. Resmi yemeklerde menii listesi hazirlanmali, masaya konmalidir.
Yemek servisi mentideki siraya gore yapilmalidir. Serviste hafif lezzetli yemekler
(¢orba, zeytinyagli sebzeler, beyaz etler) 6nce; agizda tat birakan agir yemekler
(kirmuz1 sicak etler) daha sonra verilmelidir.

Aksam yemegi davetinde menii igkili ise ordévr (soguk yiyecek) tabagi hazir-
lanmaly, ikram edilen igkiler ile yemek uyumlu olmalidir. Beyaz etle beyaz sarap,
kirmizi etle kirmizi sarap servis edilmelidir. Resmi davetlerde balik (levrek, lagos,
sinarit, tranga, alabalik, somon balig1) veya hindi, kuzu, siit dana eti ikram edil-
meli; tavuk ikram edilmemelidir.

Yabanci konuklara verilecek yemek davetlerinde menii hazirlanirken konuk-
larin hangi iilkeye mensup oldugu dikkate alinmalidir. Ornegin; Irlanda heye-
tine somon balig1 verilmemeli, Arap heyetine alkollii i¢ki ikram edilmemelidir.
Yabanci konuklara birden fazla yemek daveti verildiginde, meniilerde ayni ye-
meklerin yer almamasina dikkat edilmeli; her meniide Tiirk mutfagindan cesitli
yemeklerin tattirilmasina 6zen gosterilmelidir.

Calisma giinlerinde verilen 6gle yemeklerinde igki ikram edilmemeli, resmi ve
esli aksam yemeklerinde sert icki ikram edilmemeli; beyaz ve/veya kirmizi sofra
sarab1 ikram edilmelidir. Davetlerde alkollii i¢kiler, iki kadehten fazla ikram edil-
memelidir. Yemek igkili olsun veya olmasin, alkollii i¢ki sevmeyen ve igmeyenler
i¢cin mutlaka meyve suyu ikram edilmelidir.

Ziyafetlerde, onur konugu alkollii igki igmiyorsa konuklara alkollii i¢ki ikram
edilmemeli ya da onur konugunun izniyle edilmelidir. Alkollii i¢ki ikraminda ku-
ral; davet sahibinin i¢ki i¢ip icmemesi degil, onur konugunun alkollii i¢ki i¢ip ic-
memesidir. Onur konugu alkol aliyorsa davet alkollii igki ile verilir. Onur konugu
yoksa, alkol ikram1 davet sahibinin takdirine baglhdir.
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Menii Servis Sirasi
Resmi yemek davetlerinde servis siras asagida belirtilmistir (Unliitiirk, 2002: 159):

1) Antre: Baslangi¢ yemegidir. Alkollii i¢ki ikram edilen yemeklerde antre ola-
rak zeytinyagl enginar, deniz tiriinleri veya ordovr tabagy; alkolli igki ikram edil-
meyen yemeklerde ise corba servis edilir. Deniz diriinlerinden istiridye, midye,
havyar, fiime alabalik, karides kokteyl verilir. Deniz tiriinleri verildiginde sarap da
servis edilir ve arkasindan ¢orba ikram edilir; ordovr servis edilmez.

Ordovr tabag, alkollii i¢ki ikram edilen aksam yemeklerinde verilir. Ordovr
masaya oturulunca servis edilir. Kalabalik sosyal davetlerde ordévr tabag: dnce-
den hazirlanip servis edilebilir. Ordévr tabaginda 6-12 gesit yiyecek (peynir gesit-
leri, sogiis domates, salatalik, dolma ve sarma tiirleri, ezme, Rus salatasi, salam,
sucuk, karides) bulunur. Ordévr verilince corba servis edilmez. Ordévrden sonra
arasicak servis edilir.

Corba, alkollii i¢ki ikram edilmeyen yemeklerde sunulur. Corba et sulu veya
kremal1 olarak sicak servis edilir. Corba ikram edilince, ordévr (meze) tabagi ya
da arasicak servis edilmez; zeytinyagl yemek veya ana yemek verilir.

2) Arasicak: Ordovrden sonra, ikiser adet sigara veya muska boregi ile kasar
pane ya da mantar pane (galeta ununa bulanip kizartilmis), yuvarlak kii¢iik kofte
veya kizarmis karides vb. sicak yiyecek ikram edilir.

3) Anayemek: Ana yemek, sicak et yemegidir. Ozel ve sosyal davetlerde balik
esas yemek olarak da sunulabilir. Ayrica, zeytinyagh yemek verilmedigi zaman
corbadan sonra ikinci yemek olarak balik sunulabilir.

4) Salata: Ozel ve sosyal yemeklerde istah agic1 olarak esas yemekten once,
resmi yemeklerde esas yemekten sonra veya sicak et yemegi ile birlikte verilir.

5) Tath ve/veya Meyve: Ogle yemeklerinde tatli ve meyveden biri, aksam ye-
meklerinde her ikisi de ikram edilebilir. Her ikisi de ikram edildiginde once tatl,
on bes yirmi dakika sonra meyve verilir. Hem tathh hem meyve olarak meyveli
veya dondurmali tath ikram etmek daha makbuldiir. Meyve olarak armut, seftali,
kayisy, tiziim, kiraz ve erikten iki ¢esidi sunulur.

6) Kahve ve/veya Likér: ickili yemeklerden sonra kahve arkasindan likor ik-
ram edilir. Ickisiz yemek davetlerinde sadece kahve servis edilir.

Orddvr tabag, alkolli
icki ikram edilen aksam
yemeklerinde verilir.

Ozel davetlerde, konutta ve restoranda verilen ziyafetlerde kahve masada; resmi da-
vetlerde masadan kalktiktan sonra salonda icilir.

Menii Ornekleri
Resmi yemek davetlerinde 6gle yemegi meniisii dort veya bes, aksam yemegi
meniisii bes veya alt1 ¢esitten olusur. Resmi yemek davetlerinde meniide yedi
cesit yemek sunulmaz. Yedi gesit yemek sunmak, devlet ziyafeti olarak yalnizca
Cumbhurbagkanina aittir.
Resmi yemek davetlerinde sunulmasi dnerilen yemek meniileri agagida veril-
migtir:
o Mantar ¢orbasy, talag boregi, dana kiilbasti, mevsim salatasi, baklava, meyve.
« Diigiin gorbasi, zeytinyagl enginar, dana file (mantar soslu, pilavli), mev-
sim salatasi, sekerpare, meyve.
o Mercimek corbasi, zeytinyagl fasulye, dana madalyon bademli pilavl,
mevsim salatasi, ¢ikolata soslu dondurma.
 Miicver, peynirli su boregi, bademli levrek, mevsim salatas, cevizli kabak tatlisi.
o Corba, dana madalyon (sebzeli, patates piireli), kaymakli kadayf.
o Istiridye, su boregi, pili¢ sultan dolmasi, salata, dondurmali revani.
« Domates ¢orbasi, zeytinyagl kereviz, dana fileminyon, salata, meyve.
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Karides kokteyl, mercimek ¢orbasi, kuzu kapama, salata, kestane tatlis1.
Zeytinyagli enginar, su boregi, begendili kebap, salata, kaymakli ayva tatlis1.
Zeytinyagl enginar, hiinkarbegendi, mevsim salatasi, keskiil.

Ordovr (meze) tabagi, enginarli karides, mantarli fileminyon, mevsim sala-
tasi, dondurmal1 kazandibi.

am

Nilgiin Seving, Ziyafet ve Ikram Yonetimi, (2004, Ankara: Detay Yaymcilik) adl ki-
tabinda, yemek, ikram ve servis kurallari ile ilgili olarak ayrintili bilgileri bulabi-
lirsiniz.

Yemek Servis Kurallari
Resmi ve yar1 resmi yemek davetlerinde servis, servis elemanlari tarafindan yapi-
lir. Resmi yemek davetlerinde servis kurallar1 agsagida belirtilmistir:

Masa istii sofra ve servis diizeni (kumas masa Ortiisii, kumas pegete; servis
tabagy, kasik, catal, bigcaklar; ekmek/salata tabagi, bardak ve kadehler) konuklar
gelmeden 6nce hazirlanmig olmalidir. Ilke olarak kasik ve bicaklar servis tabagi-
nin sagina, ¢atallar sola yerlestirilir. Bu yerlestirme, servis sirasina gore distan ige
dogru siralanir. Su bardaklari davetliler masaya oturmadan doldurulur. I¢ki ve
meyve sular1 6nceden servis edilmez, arzuya gore yemek sirasinda servis edilir.

Ekmek masaya 6nceden degil, servis baglayinca konur. Ekmek resmi davetlerde
dilimlenmis olarak tabakta servis edilir ve yemek tabaginin soluna konur. Ozel ve
sosyal davetlerde dilimlenmis veya kiiciik yuvarlak olarak sepetiyle ortaya konur.

Servis, herkes masaya oturunca baslar. Servis, igkili davetlerde ordévr tabag:
veya zeytinyagli yemek; ickisiz davetlerde ¢orba ile baslar. Istiridye, midye ve hav-
yar ¢orbadan once; 1stakoz gorbadan sonra servis edilir. Karides ¢orbadan dnce
veya sonra servis edilebilir.

Servis, evsahibinin sagindaki birinci konuktan baslar ve atlamadan sagdan de-
vam eder. Yemekte hanimlar varsa, ilk servis evsahibi erkegin saginda oturan birinci
konuk hanimdan baslar ve sagdan atlamadan devam eder. Servisin 6nce hanimlara,
sonra erkeklere yapilmas1 uygulamasindan vazgegilmistir. Esli olarak onur konugu-
nun bulundugu yemekte ilk servis onur konugu hanima, ikinci servis onur konugu
erkege yapilir; servise atlamadan devam edilir. Herkese esit servis edilir.

G TN

[lk servis evsahibinin (davet sahibinin) sagindaki birinci konuga; son servis evsahi-
bi hanima ve evsahibi erkege yapilir.

(o A
-

Resmi yemeklerde nasil bir menii hazirlanmalidir? Nelere dikkat edilmelidir?

Masada 12 kisiden fazla davetlinin oldugu davetlerde iki servis elemani gérev-
lendirilir ve servis ayni anda, onur konugu hanim ve erkekten baglar. Kalabalik
davetlerde 10 kisiye bir servis elemani gorevlendirilir.

Servis, Ingiliz yontemiyle (servis elemani veya hizmetkar tarafindan tabakla-
ra konulmasi seklinde) yapilabilecegi gibi, Fransiz yontemiyle de (servis eleman:
veya hizmetkar tarafindan servis tabaginin konuklara yaklastirilmasi ve yemegin
konuklarin kendilerinin almasini saglamak seklinde) yapilabilir. Tiirkiyede 6zel
ve sosyal yemeklerde birinci yontem; resmi yemeklerde ikinci yontem uygulanir.
Servis tabagindan yemek alirken iki eli de kullanmak gerekir. Servis tabagindaki
servis gatal sol elle, servis kasig1 sag elle tutularak yemek tabaga alinir.

Corba késesi dogrudan masa iistiine konmaz, servis tabag: iizerine konur.
Servis tabag1 yoksa, ¢orba kendi alt tabag: ile sunulur. Corba kasesi agzina ka-
dar doldurulmaz; en fazla 2/3 oraninda konur. Corba igildikten sonra konuklarin
oniindeki ¢orba kasesi ile ¢orba althig1 kasik ile birlikte kaldirilir. Masada herkes
yemegini bitirmeden ikinci servise gecilmez.
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Herhangi bir yemek servis edilmeden igki servisi yapilmaz. Sarap servisi, ana
yemek servisinin hemen sonrasinda yapilir. Davet sahibi (restoranda) 6nce ken-
disi sarabin tadina bakar, bir-iki kelimeyle memnuniyetini belirterek servis edil-
mesini ister. Servis elemani, 6nce evsahibinin sagindaki birinci konuktan, sonra
evsahibini atlayarak solundaki ikinci konuktan itibaren servise devam etmelidir.
Sarap kadehe iigte ikisi dolacak kadar konur. Davetli sarap istemedigini isaret
ederse kadehine sarap konmaz.

Salata, ufak salata tabag: ile herkese ayri servis edilir ve ana yemek tabaginin
soluna konur. Salata, ana yemekle birlikte yemek tabaginda verilmez. Yemek ye-
nen tabaklar herkes yemegini bitirince toplanir. Tath servisine gegmeden 6nce
masa temizlenir. Kadehler hari¢, masadaki tuzluk ve biberlikler, ekmek tabaklar:
ve kullanilmamus ¢atal bigaklar toplanir. Masada kullanilmis tabak konugun sa-
gindan alinir; temiz tabak konugun solundan konur. Tabaklar iist {iste konarak
toplanmaz, tek tek toplanir. Masa toplandiktan ve temizlendikten sonra tath ta-
bag: ile tath catal veya kasig1 getirilip servis edilir. Ozel ve sosyal davetlerde tath
kasig1 veya catal bigag1 masaya dnceden konulur.

Salona, masaya getirilen ve servis edilen her sey tepsi icinde sunulur. Higbir yi-
yecek ve igegek elden verilmez ve alinmaz. Elle yenen yiyecek ikram edildiginde,
icinde limonlu 1lik su bulunan parmak yikama késesi (bol) ile pegete ya da kolon-
yali mendil servis edilir. Resmi yemeklerde meyve masaya tabak iginde konmaz,
soyulmus olarak sunulmaz. Meyve, her konuga ayr1 tabakta servis edilir. I¢ki, cay,
kahve, siit, meyve suyu ve su servisi konugun sagindan yapilir. Bos kadeh, bardak
ve fincanlar solundan alinur.

Davet ve Ziyafetlerde Gorgii ve Nezaket Kurallari

Protokol kurallarinin biiyiik bir béliimiinii davet ve ziyafetlerde sofra ve yemek
gorgii ve nezaket kurallar1 olusturur. Bu konuda bilgi ve gorgiisii olmayan ya da
az olan kisi katildig1 davette baskalarini rahatsiz eder ve ayiplanir. Bu yiizden her-
kesin sofra ve yemek gorgii ve nezaket kurallarini bilmesi ve uygulamasi gerekli-
dir. Yemek gorgii ve nezaket kurallar1 agagida belirtilmistir (Soylemez, 2004: 168).

Masada herkes yemegini
bitirmeden ikini servise
gegilmez.

Masada kullanilmis tabak
konugun sagindan alinir;
temiz tabak konugun
solundan konur.

Protokol kurallari en ¢ok resepsiyonlarda ve yemek davetlerinde uygulanir.

Yemekte dik ve masaya iki-ii¢ parmak mesafede oturulmali; bacaklar kapali
olarak yan yana durmaly; ayaklar uzatilmamali, sandalyenin ¢evresine dolanma-
mali, arkada ¢apraz yapilmamaly; dizler iki yana agilmamali, bacak bacak iistiine
atilmamalidir. Ayakkabilar siksa bile kesinlikle ¢ikarilmamalidir. Dirsekler masa-
ya dayanmamali, kollar masaya yayllmamali, yandaki sandalyenin arkasina kon-
mamalidir. Otururken sandalye sallanmamali, oturup kalkarken sandalye siirii-
nerek ses ¢ikarilmamalidir.

Masaya oturunca, evsahibi ya da onur konugu kumas pegeteyi aldiktan sonra
pegete alinmali; sag iist kdsesinden tutularak agilmali ve ikiye katlanarak kucaga
konmalidir. Kumas pegete kesinlikle bogaza takilmamali veya tabak altina ilisti-
rilmemelidir. (Spagetti veya sulu yemek varsa pegete bogaza takilabilir. Brangta
pecete tabak altina tiggen bicimde ilistirilebilir.) Masadan kalkmak gerektiginde
pegete oturulan sandalyeye birakilir, masaya konmaz.

Su igtikten veya yagl bir yemekten sonra veya yemek sirasinda dudaklardaki
olas1 su ve yemek artig1 peceteyle hafifce silinir. Yemek bitince, pegete kullanildig1
belli olacak sekilde katlanmadan masaya tabagin sagina konur. Pegeteyi masaya
koymak yemegin bittigini belirten bir harekettir. Bu yiizden evsahibi veya onur
konugu pegetesini masaya birakmadan diger konuklar pegetelerini masaya koy-
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mamalidir. Masadaki tabak, bardak, kasik, ¢atal, bicagi pegeteyle silmek evsahibi
hanima veya restoran sahibine hakaret kabul edilir. Pegeteyle ter silmek de ayiptir.

Kagit pecete pantolon/etek iistiine serilmez. Sofrada hem kagit hem kumas
pegete varsa kumas pegeteyle dudaklar silinmez, kagit pegeteyle silinir. Sofrada
kullanilan kagit pegete burusturulup, topag haline getirilip yere atilmaz, tabak ici-
ne konmaz, tabagin sagina birakilir.

Corbanin sogumamasi i¢in evsahibi servis yapilanlara baslamalarini rica etse
bile, corbanin evsahibine sunulmasi ve evsahibinin “buyurun, afiyet olsun!” de-
mesiyle baglamak gerekir. Evde verilen bir davette yemegi evsahibi hanim bas-
latir; igkili yemeklerde igkiyi evsahibi erkek “Hos geldiniz”, “Serefinize!” ya da
“Sagliginiza!” diyerek ve kadeh kaldirarak baslatir. Davetlerde evsahibi, varsa onur
konugu yemege baslamadan yemege; evsahibi erkek kadeh kaldirmadan igkiye
baslanmamalidir. Yemege herkesle beraber baglanir. Ancak kalabalik veya ¢ok ma-
sal1 yemeklerde masadaki konuklarin yarisina servis yapilinca yemege baslanabilir.
Erkekler ayn1 masada oturduklar1 bayanlarin yemege baslamalarini beklemelidir.

Servis beklenirken kesinlikle ekmek alinip yenmemeli; sofrada catal, bigak
veya ekmekle oynanmamalidir. Tkram edilen higbir yemek koklanmamali; maze-
ret ileri stirerek reddedilmemelidir. Arzu edilmedigi takdirde bir-iki lokma alip
tabakta birakilmalidir. Sofrada agizda yemek varken konusmamali; lokma dnce
yutulmali sonra konusmalidir. Yemek yerken agiz kapali tutulmaly; agza alinan ve
¢ignenen lokmayi sofrada bulunanlar gérmemelidir.

Yemekte suskun oturulmamaly; sagdaki ve soldaki konuklarla sohbet edilmeli-
dir. Yemekte konuklar1 rahatsiz edebilecek kaza, hastalik, savas ve 6liim gibi tizii-
cii, moral bozucu, istah kagirici, kotii ve tatsiz olaylardan ve konulardan soz edil-
memeli; terdr ve savasla ilgili konular, siyasi ve dini konular konusulmamalidir.
Sofrada herkesi ilgilendiren ve eglendiren ortak konular konusulmaly; yiiksek ses-
le veya catal bigag ele alarak, el kol hareketleri yaparak konusmamalidir. Yemekte
el kol hareketleri yapmak, yiiksek sesle konusmak, kahkaha atmak rahatsiz edi-
cidir. Yemek masasinda otururken ve sohbet ederken bilekler masaya konabilir;
ellerden biri masa altinda tutulabilir veya eller diz iistiinde olabilir.

Masadakilerin istahini ve huzurunu kagiricy, sesli bigimde burun silme, aksir-
ma, Oksiirme, gegirme, titkiirme, parmak yalama, agizdan elle meyve veya zeytin
cekirdegi ¢ikarma, gatal bigag: yalama, ¢orbayi iifleyerek ve hopiirdeterek icme,
yemegi sapirdatarak yeme, agizda yemek varken konusma gibi olumsuz hareket-
lerden kaginmali; yemegin sonunda kiirdanla dis karistirilmamalidir. Sofrada
yemek devam ederken ani bir rahatsizlik veya ihtiyag oldugunda (burun temizle-
me, ilag alma, cep telefonuyla konusma, kiirdan kullanma, makyaj tazeleme vb.)
evsahibinden; kalabalik davette yanda oturanlardan izin alarak masadan kimseyi
rahatsiz etmeden kalkmak, salona veya lavaboya giderek ihtiyag gidermek, gelin-
ce Oziir dilemek uygun olan davranis yontemidir.

Sofrada bardak devrilmesi, yemek dokiilmesi gibi kiigiik kazalar biiyiitiilme-
meli; hoggoriiyle karsilanmali ve gérmezden gelinmelidir. Yere diisiiriilen kagik,
catal, bicak veya pecete yerden alinmamaly; servis elemanindan yenisi istenmelidir.

Yemek sirasinda, servis elemanina yardimci olmak i¢in tabak uzatmak veya
elinden tabak almak yanlistir. Her seyi servis elemani kendisi almali ve koymali-
dir. Ancak samimi ev davetinde evsahibi hanima yardim etmek nezakettir.

Resmi bir davette sozlii ve yiiksek sesli miizik ¢alinmaz, radyo ve televizyon
acilmaz. Fon miizigi olarak yalnizca piyano ve klasik miizik ¢alinabilir. Ancak
sosyal nitelikli, i¢kili ve eglenceli aksam ziyafetlerinde miizik esliginde yemek ye-
mek normaldir.

1”
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Zorunluluk olmadik¢a evsahiplerinin yemekte sofradan kalkmasi, konuklar:
yalniz birakmasi dogru degildir. Evsahipleri biitiin konuklar yemeklerini bitirdikten
sonra birlikte, varsa onur konugu ile birlikte sofradan kalkarlar. Sofradan kalktiktan
sonra, ayakta bir seyler yemeye veya igmeye devam etmek hos olmayan davranistir.

Yemek davetlerinde, evsahibi yemegin sonuna dogru (tath ikramindan sonra)
kadehine/bardagina ¢atalin kenariyla hafifce vurarak konuklarin dikkatini ¢eker
ve ayaga kalkarak konuklarini agirlamaktan ve bu davete vesile olan olay1 birlik-
te kutlamaktan dolay esiyle birlikte biiyiik onur ve mutluluk duyduklarin: ifade
eder. Davete tesekkiir konusmasini, onur konugu ya da davet sahibinin saginda
veya karsisinda oturan birinci konuk erkek yapar. Konusmasinda, yapilan ikram-
lar ve evsahiplerinin konukseverliklerine, konuklar adina tesekkiir eder.

Bir davette yemegi hep birlikte baslamak ve birlikte bitirmek temel gorgii ve
nezaket kuralidir. Bu yiizden, yemegi once bitirip sofradan kalkmak dogru de-
gildir. Davetliler, evsahibi ve onur konugu sofradan kalkmadan kalkmamalidir.
Sofradan kalkarken sandalye hafifce kaldirilarak geriye dogru ¢ekilmeli; kalktik-
tan sonra da gecisi engellememek icin masaya hafifce yaklagtirlmalidir. Once,
hanimlarin gegmelerini beklemek nezakettir.

Davette; tegekkiir konusmasini
onur konugu ya da davet
sahibinin saginda veya
karsisinda oturan birinci konuk
erkek yapar.

Yemekli davetlerde tiim davetliler yemegini bitirmeden masadan kalkmamalidir.
Masada onur konugu varsa, onur konugu kalkmadan hic bir davetli kalkmamalidur.

Yemek Yeme Kurallari

Yemek yeme kurallar: toplumsal ve kurumsal yasamda kisinin gorgii, nezaket ve
temsil diizeyini gosteren en énemli dlgiitlerden biridir. Ozel, sosyal ve resmi or-
tamlarda verilen davet ve ziyafetlerde yemek yeme kurallar1 protokol, gorgii ve
nezaket agisindan son derece dnemlidir. Sosyal ortamda gorba igmeyi bilmeyen
bir kisinin gorgii ve terbiyesi zayif; resmi ortamda ise temsil niteligi yok demektir.
Bu ytizden yemek yemeyi bilmeyen kisinin 6énce kendisi, sonra ailesi ve kurumu
ayiplanir. Bu nedenle sosyal ve kurumsal yasamda herkes yemek yeme kurallarini
bilmek ve uygulamak zorundadir. Yemek yeme kurallar1 asagida ayrintili olarak
belirtilmistir (Aytiirk, 2013: 247):

Corba ekmekle i¢ilmez, ¢orbanin icine ekmek dogranmaz. Corba, kiseden
masanin ortasina dogru olan tarafindan 2/3 oraninda doldurularak kagiga alinir
ve kasigin yan ug kismindan bir defada iiflenmeden ve hopiirdetilmeden igilir;
kagik tamamen agza sokulmaz. Corba ¢ok sicak ise sogutmak i¢in kasikla biraz
karistirilir. Corba igerken hafif egilmek normaldir. Corba igerken kasik ¢orba
kasesinin icinde birakilir, kdseye koprii yapilmaz. Corba bitince kasik kasenin
altindaki tabagin sag tarafina konur. Corba késesinin altinda tabak yoksa kasik
corba késesinin i¢inde birakilmalidir. Resmi davette kasenin dibindeki ¢orbay:
icmek icin kése egilmez. Ozel ortamda kasenin dibindeki ¢orbay1 icmek icin kase
masanin ortasina dogru egilir, kasigin masanin ortasina bakan yaniyla alinir.

Ekmek, ister yuvarlak ister dilimlenmis servis edilsin, sepetin i¢inden ¢atalla
alinir ve varsa yemek tabaginin solundaki ekmek tabagina konur; ekmek tabagi
yoksa alinan ekmek dilimi yemek tabaginin kenarina konur veya yemek tabaginin
soluna kéagit pecete iistiine konur. Ekmek 1sirilarak yenilmez, bigakla kesilmez,
lokma lokma elle koparilip yenir. Ekmegi yemegin suyuna banmak, ekmekle ta-
bag1 styirmak da dogru degildir. Yemek servis edilen kasik, catal veya bigak kul-
lanilarak yenir; kesinlikle ekmek banarak yenmez. Servis tabagindaki yiyecek,
servis kasig1 ile tabaga alinir, servis kasig: tekrar yerine konur.

Bal, regel, tereyagy, ketcap ve hardal gibi yiyecekler kasik ile once tabaga alinir; kii-
ciik parcalar halinde tabaktan alinarak lokma {istiine konarak yenir. Sos dogrudan ye-
megin stiine dokiilebilir.

Yemek yeme kurallari
toplumsal ve kurumsal
yasamda kisinin gorgi,
nezaket ve temsil diizeyini
gosteren en Gnemli
dlciitlerden biridir.
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Balik, once bagindan
kuyruguna kadar bigak

ile catalin yardimiyla orta
kismindan yanlir, sonra
iskeletinden aynlarak ikiye
bdliiniir.

Tabakta servis edilen, kesilmis ve dilimlenmis limon elle alinir. Limon sikilir-
ken suyunun etrafa sigramasini 6nlemek igin sol el ile ¢orba ya da salata tabaginin
tistiinde, sag elin bas ve isaret parmaklariyla, sol elin avucu iginde sikilir. Limon
sikmak i¢in, ¢atal veya kagik kullanilmaz. Resmi davetlerde limon tiile sarili olarak
servis edilir. Sirke, yag, limon gibi sivilar yavasca ve etrafa sicratmadan dokiiliir.
Yemegi tatmadan once tuz kullanmak dogru degildir. Ustii agik tuzluk ve biberlik
icindeki ufak kagikla alinir. I¢inde kagig1 yoksa temiz bir bigagin ucuyla alinir.
Yemek masasindaki tuzluk, biberlik, ekmek uzakta ise uzanarak veya kalkarak
alinmaz, en yakin kisiden rica edilir. Hi¢bir zaman iistlerden ve onur konugundan
tuzluk, biberlik vb. istenmez. Tuzluk, biberlik gibi baharat ve tatlandiricilar kulla-
nildiktan sonra ortaya konur, iade edilmez.

Kural olarak yumusak olan kofte, sebze ve salata bigakla kesilmez; ¢atalin ke-
nar1 ile kiigitk parcaya boliintir. Ancak catal bigak servis edilmis ise ¢atal bigak
kullanilarak yenir. Balik, 6zel balik bicag: ve cataliyla yenir. Balik, 6nce basindan
kuyruguna kadar bicak ile ¢atalin yardimiyla orta kismindan yarilir, iskeletinden
ayrilarak ikiye boliiniir. Ustte kalan parca bigakla kilciktan ayiklanir. Bu kisim
yendikten sonra diger parga kilgiktan ayrilarak yenir. Balik, et gibi bigakla kesi-
lerek yenmez, kilgiktan ayrildikga ¢atalla parga parca yenir. Balig1 temizledikge
yemek gerekir; bagtan tamamen temizleyip sonra yemek dogru degildir. Balik
yenirken iskelet ve kil¢iklar, ayrica servis edilen tabaga konur; ayr1 tabak yoksa
tabagin bir kenarinda biriktirilir. Agza gelen kil¢ik parmakla ¢ikarilip tabagin ke-
narina konur. Yeme isi bitince, kil¢iklar tabagin ortasina itilir. Pili¢ ve tavuk, ¢atal
bigakla ve birer lokma kesilerek yenir.

Et yemegi (ana yemek) servis elemani tarafindan tepside servis edildiginde
secim yapmadan, sirada ne varsa o alinir.

iINTERNET g

Balik yeme konusunda goriintiilii yayina http://www.uzmantv.com/hangi-mevsim-
de-hangi-balik-yenir adresinden ulasabilirsiniz.

Et, catal bicakla lokma lokma kesilerek yenir. Tabakta etin hepsini ¢atal-bi-
cakla kiigiik parcalar héilinde kesmek, kesilen parcalari tabakta biriktirip sonra
yemek dogru degildir. Her lokma yenecegi zaman bigakla kesilir, kesilen parca
catala saplanir ve catal agza gotiiriilerek yenir.

I

Yemekli davetlerde ana yemek (et yemegi) ikinci kez servis edildiginde alinmasinda
sakinca yoktur.

Yemekte ¢atal bigak beraber kullanildig1 zaman, ¢atal sol ele, bigak sag ele ali-
nir. Bir yiyecek kesmek i¢in, mutlaka catal-bigak kullanilir. Ancak sol elle yemek
yiyemeyen kisi, iki {i¢ lokmay1 (yarisini) kesip bigag: tabagin iist kismina masaya
paralel bicimde koyarak, ¢atali sag eline alarak yiyebilir. Yemek sirasinda ¢atal bi-
cak birlikte kullanildiginda tabak i¢ine L seklinde birakilir. Bu pozisyon yemegin
devam ettigini gosterir. Yemek sirasinda gatal ve bigak tabakta ¢apraz birakilmaz,
tabaga distan koprii yapilmaz; masanin veya pegetenin iistiine konmaz. Yemek
bittiginde gatal ve bicak tabak i¢inde saat dordii yirmi gece pozisyonunda bir-
birine paralel bicimde birakilir. Bigagin yiizii ¢atala (sola), ¢atalin digleri tabaga
bakar. Yemekte sadece ¢atal kullanildig1 zaman, gatal sag ele alinir, yemek sag elle
yenir. Kisi solaksa sol elle yer, ancak bastan solak oldugunu yanindakilere soyle-
melidir. Bigcakla agza yemek alinmaz ve bigak agza gétiiriilmez.

SIRA SiZDE

2/
l

Et yemegi yerken catal hangi elde, bicak hangi elde tutulmalidir?
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Kisi, ortadaki servis tabagindan dogrudan kendi kasigi ile yiyecek alip yeme-
meli; servis kagigi ile almalidir.

Yemekte bagkasinin bardagi, kasigi, catali ve bigagi izin alinarak dahi kulla-
nilmaz. Yemek sirasinda agza gelen kemik vb. dil ucuyla ¢atala konur veya agiz
pegete ile kapatilarak ¢ikarilir ve tabagin kenarina birakilir. Yemekten kil, sinek
vb. ¢ikarsa kimseye belli etmeden {istii yemekle ortiiliir ve yemege devam ediliyor
izlenimi verilir; yemekte sorun ¢ikarilmaz. Yemek sirasinda parmaklar yemekle
temas ederse parmaklar yalanmaz, pegeteyle silinir.

Tabakta yemek birakmak kibarlik degildir. Kisi yiyecegi kadar yemek almali
ve aldig1 yemegi bitirmelidir. Tabag1 lokmayla siyirmak, tabagin dibindeki yemegi
almak i¢in tabagi egmek dogru degildir.

Pilav ve makarna sag elle ve catalla yenir. Spagetti, kasik i¢inde ¢atala dolana-
rak lokma haline getirilip yenmelidir. Sarkan kisim, bigakla degil catalin kenar1 ile
tabakta koparilir. Patates ¢atalla yenir. Kizarmis gevrek patates ve cips elle yenir.
Borek bigakla kesilir, ¢atalla yenir.

Biskiivi, kek, kanepe, kuru pasta ve kiigiik sandvig elle yenir. Tatli olarak ikram
edilen kek ve pasta catalla yenir. Ancak pasta, ¢atal bigakla servis edilmis ise, ¢atal
bigak kullanilarak yenmelidir. Siitlii tathilar ile dondurma ve yogurt, servis edilen
kasikla yenir. Yerken kasik tabagin i¢ine konur, yemek bittikten sonra servis taba-
ginin sag tarafina konmalidir.

Bir davette yemek yeme konusunda masada bulunan onur konuguna; yoksa evsahi-
bine veya refakat edilen hanima uymak gerekir.

Genel kural olarak bir yiyecek ne ile servis edilmis ise onunla yenir. Catal b1-
cak konmus ise ikram edilen yiyecek catal bicakla yenir, yalnizca ¢atal konmus
ise catalla, kasik konmus ise kasikla yenir. Catal, bigak ya da kasik konmamus ise
elle yenir. Nasil yenecegi bilinmeyen veya yemesi zor olan yemek, masada onur
konuguna, evsahibine veya refakat edilen hanima bakilarak yenir. Ayrica nasil
yenecegi bilinmeyen bir yiyecegin nasil yenecegini restoranda servis gorevlisine
sormak ayip degildir.

Yemek hizl1 yenmemeli; onur konuguna ve yaninda bulunan hanimla veya top-
luluga uyularak yavas yavas yenerek birlikte bitirilmelidir. Ag1zda yemek varken
bir sey i¢ilmemeli lokma 6nce yutulmali sonra i¢ilmelidir. Su, meyve suyu veya
icki gibi igeceklerin bir defada iilip bardagin bosaltilmasi son derece yanlistir.

Genel kural olarak; bir yiyecek
ne ile servis edilmis ise onunla
yenir.

Sofra ve yemekte gorgii ve nezaket kurallarin1 Yiiksel Soylemez’in, Gorgiisiizliik
Cag1 (Ankara: ODTU Yayini, 2004), adli kitabinda bulabilirsiniz.

Serefe Kadeh Kaldirma Kurallari

Resmi, 6zel ve sosyal i¢kili davetlerde kadeh kaldirmak yaygin bir gelenek ve me-
rasimdir. Sampanya, sarap, raki, votka, cin ve viski gibi i¢kilerde kadeh kaldirilir.
Bira, likor, konyak ve meyve suyu icerken kadeh kaldirilmaz. Tlke olarak, resmi bir
davette onur konugunun ve/veya konuklarin “serefine”; 6zel ve sosyal davetlerde
dostlarin “saghigina”; nisan ve nikdh térenlerinde, diigtinlerde ve evlenme yildo-
niimlerinde “siftlerin” mutluluguna kadeh kaldirilir.

Resmi ziyafetlerde davet sahibi, birinci yemegin basinda icki servisi yapilin-
ca ayaga kalkarak konuklarini agirlamaktan duydugu memnuniyeti belirten kisa,
olgiilii ve samimi bir konusma yapar ve kadehini eline alip onur konuguna baka-
rak, “Dostlugumuz i¢in kadehimi serefinize kaldirtyorum” diyerek kadehinden

LD
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Ozel ve sosyal ziyafetlerde

kadeh kaldirmak ve kadeh

tokusturmak her toplumda
sosyal bir gelenektir.

bir yudum icer. Bu sirada, serefine kadeh kaldirilan onur konugu yerinde oturur,
kadehini kaldirmaz. Diger konuklar ayaga kalkarak kadehlerini kaldirip evsahibi-
ne eslik ederler. Serefe kadeh kaldirilinca yakinda ve uzakta oturan herkes, meyve
suyu igenler déahil, kadehini/bardagini kaldirir ve bir yudum iger. Serefe kadeh
kaldirirken, kadeh gogiis hizasinda tutulur; ileriye uzatilmaz ve serefine kaldiri-
lan konugun kadehiyle tokusturulmaz. Herkes oturduktan sonra, evsahibinin bu
nazik davranigina ve konusmasina cevaben, serefine kadeh kaldirilan onur konu-
gu ayaga kalkarak tesekkiir eder, kendisi de kadehini kaldirarak bir yudum iger.
Tim davetliler de ayn1 sekilde onur konuguna uyarak kadeh kaldirir ve bir yudum
icerler. Resmi davette serefe kadeh kaldirma merasiminde davetli sayis1 onikinin
altinda ise evsahibi ayaga kalkarak kadehini serefe kaldirirken onur konugu ve
davetliler de ayaga kalkarlar. Evsahibi kadehini gogiis hizasinda onur konuguna
uzatir, onur konugu da kadehini evsahibine dogru uzatarak kadehlerini bos olan
tist kisimlarindan dokundururlar. Davetliler de ayakta kadehlerini kaldirarak bir
yudum igerler. Ancak kalabalik davetlerde, serefe kadeh kaldirma merasiminde
davetliler ayaga kalkmaz; oturduklar: yerde yanindaki ile kadeh tokusturmadan
serefe kaldirmaya eglik ederler. Ozel ve sosyal ziyafetlerde kadeh kaldirmak ve
kadeh tokusturmak her toplumda sosyal bir gelenektir.

Bir davette ickiyi baslatma, serefe ya da sagliga kadeh kaldirma hakk: davet
sahibine aittir. Ickili yemeklerde kadeh kaldirip igkiyi baslatmadan igki igmeye
baslanmaz. Konuk ve hanim igkiyi baslatmak i¢in serefe ya da sagliga kadeh kal-
dirmaz. Ciinkii kadeh konugun ve hanimin serefine kaldirilir. Bir davette evsahibi
alkollii i¢ki i¢medigi halde, konuklarina i¢ki ikram ettiginde, sofrada kadeh kal-
dirma merasimi yapilmaz. Bir davette evsahibi ya da onur konugu i¢cki icmiyorsa,
konuklarin da igmemesi sayg1 ve nezaket geregidir.

i

Onur konugu, serefe kadeh kaldirmaz. Ciinki kadeh, onur konugunun serefine kaldirilir.

(o A
l

Cekirdekli bir yiyecek agza
ne ile gétiriiliirse cekirdedgi
de onunla gikarilir. Ornegin;
zeytin catalla yenir, cekirdegi
catala ¢ikarilir; liziim elle
yenir, cekirdegi elle gikarilir;
komposto kasikla icilir,
cekirdek kasikla cikarilr.

Siitlii tatlilar nasil yenmelidir?

Kurumsal ve sosyal bir davette, serefe/sagliga kadeh kaldirma sirasinda, kadeh
kaldirilan kisiye dogru doniilmeli; gz temas: kurularak “serefinize” ya da “sag-
liginiza” denmelidir. Bir kutlamada “kadehimi Sayin Turgay Bozkurtun basarisi
i¢in kaldirtyorum” veya “kadehimi Sayin Nihat Yenalin isletmemize yaptig1 de-
gerli katkalar1 i¢in kaldiriyorum” denir. Nikéh ve evlenme (diigiin) torenlerinde
“kadehlerimizi yeni evlilerin mutluluguna kaldiralim”; evlilik yildoniimi kutla-
masinda “kadehlerimizi Ayse ve Ahmet Unal'in mutluluguna ve saghgina kaldi-
ralim” denir (Deniz, 1990: 258).

Meyve Servis Etme ve Yeme Kurallar
Davet ve ziyafetlerde meyveleri protokol ve gorgii kurallarina uygun bigimde ye-
mek gerekir. Herkesin meyve yeme kurallarini bilmesi gereklidir.

Resmi davetlerde meyve her konuk i¢in ayr1 tabakta servis edilir. Ozel ve sosyal
davetlerde biiyiik ve 6zel meyve tabag1 icinde masanin ortasina konabilir; konuk-
lar sevdikleri meyveleri kendi tabaklarina alirlar. Ancak ortadan meyve alirken
se¢meden almak gerekir. Evde veya restoranda verilen 6zel ve sosyal davetlerde
meyveler soyulmus ve dilimlenmis olarak sunulabilir. Meyveler ne ile servis edil-
mis ise onunla yenir. Catal-bigakla servis edilen meyveyi ele alip soymak dogru
degildir. Cekirdekli bir yiyecek agza ne ile gotiiriiliirse ¢ekirdegi de onunla ¢ika-
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rilir. Ornegin zeytin catalla yenir, ¢ekirdegi catalla ¢ikarilir; iiziim elle yenir, ce-
kirdegi elle ¢ikarilir komposto veya hosaf kasikla i¢ilir, ¢cekirdek kagikla ¢ikarilir.

Cay/Kahve Servis Etme ve icme Kurallan

Tirkiyede demleme cay ve Tiirk kahvesi milli igecektir. Konuklara ¢ay ve/veya
kahve ikram etmek &zel, sosyal ve resmi ortamda milli gelenektir. ilke olarak kah-
valt1 ¢ay1 ile poset cay ve bitki caylar1 fincanda; konuga ikram edilen demleme ¢ay
ince belli diiz cam bardakta ve tepsi icinde servis edilir. Cay ve kahve servisinde,
tabagin i¢ine, bardak ya da fincanin kaymamasi, ¢ay veya kahve dokiildigiinde
disarrya damlamamasi, ¢ay: karistirirken ses ¢ikarmamast igin bardak altina yu-
varlak kagit pecete koymak inceliktir. Cay ve kahve servisinde kasik, sap1 saga
gelecek bicimde tabaga konur; fincanin veya bardagin i¢ine konmaz. Seker, kasi-
gin igine konur. Cay/kahve bardagi ya da fincani konugun eline verilmez; masa-
da oturanin 6niine, koltukta oturanin sehpasina konur. Cay ve kahve oturularak
igilir, ayakta icmek dogru degildir. Cay, kahve i¢mek i¢in ¢ay bardag: ya da kahve
fincani tabag ile birlikte ele alinir. Tabak sehpada birakilmaz. Cay/kahve masada
igiliyorsa tabak masada kalabilir. Seker, tabakta kasigin i¢inde servis edildiginde,
kasiktaki seker birlikte bardaga konur. Sekerin erimesi icin bardak tekrar masaya/
sehpaya birakilir ve 5-10 saniye beklenir. Sonra bardak tabagiyla birlikte tekrar
ele alinir, sekeri ses ¢ikartmadan karistirilir. Kasik bardak icinde birakilmaz; ci-
karilip tabagin sagina konur. Cayi sesli olarak karistirmak; kasig iginde tutarak,
tfleyerek ve hopiirdeterek igmek gorgiisiizce bir davranistir. Cay1 ve neskafeyi so-
gutmak icin hafifce karistirmak yeterlidir.

Poset cay, bitki ¢aylar1 ve neskafe kulplu fincanla servis edilir. Posetin suyu,
kagik ile fincanin kenarina bastirarak ya da poset ipini kasik yardimiyla posetin
etrafina dolayarak akittiktan sonra, poset tabagin kenarina konur. Poset fincan
icinde birakilmaz. Tabak yoksa poseti koymak i¢in tabak istenmelidir. Cay veya
kahve tabaga dokiildiigiinde tabak alinmasi miimkiin degilse tabaga kagit pecete
konabilir. Cay, kahve, siit, meyve suyu ve su servisi konugun sagindan yapilir; bos
bardak ve fincanlar solundan alinir (Ozaltin, 2005: 285).

Tiirkiye'de demleme cay ve
Tiirk kahvesi millf iecektir.

Isyerinde, konuga yapilmak istenen ikramlarda ne alacagini sorma bicimi konugun
statiisiine gore degisir.

[s yerinde evsahibi, davet ettigi veya randevu vererek kabul ettigi konuguna
ikram ettigi icecekte refakat etmelidir. Konuk cay isterse evsahibi de ¢ay igmeli;
konuk kahve istediginde, kahve icerek konuga eslik etmelidir. Ancak is sahipleri-
ne, miisterilere ve personele eslik etmek gerekli degildir. Konuk, 6nemli bir saglik
nedeni olmadikga ikram edilen igecegi reddetmemelidir.

[lke olarak, ziyaretgilere “Cay/kahve ne arzu edersiniz?” diyerek; {ist ve énemli ko-
nuklara “Cay/kahve ne emredersiniz?” “Kahveyi nasil emredersiniz?” diyerek sorulma-
lidir. Konuklara ne icecegini evsahibi sorar, servis elemaninin ya da hizmetlinin sormasi
dogru degildir. Hizmetli, hizmetkar veya garson (servis elemant) sadece servis eder.

[s yerinde cay/kahve ikram eden yoneticinin ¢ay/kahve icme siiresi, gelen ziya-
retciye ayirdig: siireyi gosterir. Bu yiizden cay veya kahveyi, ikram eden yonetici
ile birlikte igmek gerekir. Yoneticilerin makaminda/ofisinde ¢ay/kahve icerken
cay bardag1 veya kahve fincani ile tabagy, yoneticinin masasina konmamaly; misa-
fir sehpasina konmalidir. fkram eden evsahibi ¢ay/kahveyi bitirince ziyaretci de
bitirmeli ve tesekkiir ederek ayrilmak (kalkmak) i¢in izin istemelidir.

Davet ve ziyafetlerde gorgii ve nezaket kurallar ile ilgili bilgilere www.ikyworld.
com/kitaplik/GorguveNezaketKurallari.pdf adresinden ulasabilirsiniz.

g iNTERNET
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Ozet

o)) Davet ve ziyafetlerde bilinmesi ve uyulmas: gere-

AMAG

AMAG

ken davramslar: (gorgii ve nezaket kurallarini)
agiklamak.

Davet ve ziyafetler (kokteyl parti, resepsiyon, ye-
mek davetleri) 6zel, sosyal ve kamusal yasamda
protokol, gorgii ve nezaket kurallarimin uygu-
landig1 en 6nemli resmi ve sosyal etkinliklerden
biridir. Bu yiizden kisinin protokol, gorgii ve
nezaket diizeyi en ¢ok davet ve ziyafetlerde gi-
yimi, yemesi ve i¢mesiyle ortaya ¢ikar. Ornegin
bir ziyaretciye evde ya da is yerinde ¢ay ikram
edildiginde, kisinin ¢ay bardagini aligi, tutusu ve
i¢isinden onun gorgiisii ve bilgisi belli olur. Cay
bardagini tek eliyle alan ve tutan, tabag: sehpada
birakan; ¢aymn sekerini sakirdatarak karistiran,
gay kagigini bardagin iginde birakan, parmagiyla
kagigin tepesinden tutarak ve ¢ay1 hopiirdeterek
icen kisi ¢ay icmeyi 6grenmemis demektir. Boy-
le bir kisi gittigi davette hem ¢evresini rahatsiz
eder hem kendinin ve ¢alistig1 kurumun itibari-
ni1 diisiirtir. Ayni sekilde; bir davette elma yeme-
yi bilmeyen, elmay1 eline alip 1sirarak yiyen kisi
de hem ¢evresini rahatsiz eder hem kendinin ve
kurumunun itibarini diigtiriir. Kurumsal yasam-
da yeme i¢gme konusunda gorgiisii ve bilgisi ol-
mayan kisi kurumunu olumsuz temsil eder. Bu
nedenle kurumsal ve sosyal yasamda temsil ve
itibar agisindan herkesin davet ve ziyafetlerde
gorgll ve nezaket kurallarini 6zellikle yemek ve
meyve yeme kurallarini iyi bilmesi ve uygulama-
s1 gereklidir.

Davetler igin nasil davetiye hazirlanacagini agik-
lamak.

Resmi kokteyl, resepsiyon ve ziyafetlere davet,
davetiye kartiyla yapilir. Davetiye kart ya da
mektup olarak gonderilir. Resmi bir davetiyede,
kurumun ve davet sahibi yetkilinin ad1, soyads;
davet esli ise, kurumun ve yetkilinin ad: ve so-
yaduyla birlikte refakat eden esi bay ya da bayan
olarak yalnizca soyadi yazilir. Ortaya davet edi-
lecek kisinin adi ve soyad: yazilir. Cok sayida
davetliye gonderilecek kartlarda, metin i¢inde
basili olarak “esinizle birlikte tesriflerinizi” de-
nir. Ozel ve sosyal davette, davet sahibi hanimin
ad1 once, erkegin adi sonra; davet edilen hani-
min adi énce erkegin adi sonra yazilir. Davete

kag kisinin katilacagini bilmek i¢in davetiyenin
altina “L.C.V” (Litfen Cevap Veriniz) rumuzu
konur ve telefon numarasi yazilir. Sadece geline-
meyeceginin bildirilmesi istendiginde, 6zellikle
yemek davetiyelerinde “Mazeret” ibaresi yazilir
ve telefon numarasi konur.

O Davet ve ziyafetlerde yiyecek ve iceceklerin nasil

AMAG

servis edilecegini siralamak.

Yemek davetlerinde (ziyafetlerde) servis asagida
belirtilen sirayla yapilir: (1) Antre: Alkolld i¢ki
ikram edilen yemeklerde zeytinyagli enginar,
deniz triinleri veya ordovr tabagy alkollil icki
ikram edilmeyen yemeklerde ¢orba servis edilir.
(2) Arasicak: Ordévrden sonra, sigara veya mus-
ka boregi, kasar pane, mantar pane, yuvarlak
kiigiik kofte ikram edilir. (3) Anayemek: Balik
ve/veya sicat et yemegidir. (4) Salata: Istah ag1-
c1 olarak esas yemekten 6nce; resmi yemekler-
de esas yemekten sonra veya sicak et yemegi ile
birlikte verilir. (5) Tatli ve/veya Meyve: Tatli ve
meyveden biri, her ikisi ikram edildiginde, 6nce
tatl on bes yirmi dakika sonra meyve verilir.
(6) Kahve ve/veya Likor: I¢kili yemeklerde énce
kahve, arkasindan likér ikram edilir. I¢kisiz ye-
meklerde sadece kahve servis edilir.

N Davet ve ziyafet gibi resmi ve sosyal ortamlarda

Iy

uyulmasi gereken kurallar: tanimlamak.

Resmi ve sosyal davet ve ziyafetlerde; davete da-
ima ve mutlaka zamaninda ve uygun kiyafetle,
aksam davetlerine koyu renk takim elbiseyle git-
mek; davette, varsa onur konuguna, evsahipleri-
ne ve topluluga uymak; ikram edilenin disinda
birsey talep etmemek; alkollii davette kesinlikle
fazla icki igmemek ve sarhos olmamak; evsahip-
leri ve birlikte oldugu diger davetlilerle uyum
icinde hos sohbet etmek; onur konugundan ve/
veya kurum amirinden 6nce davetten ayrilma-
mak; davet sonunda ayrilirken evsahiplerine i¢-
tenlikle tesekkiir etmek gereklidir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Resmi davette meyve nasil servis edilir?

a.

b.

C.

d

Ortaya biitiin konulur.

Ortaya soyulmus, dilimlenmis olarak konur.
Catal bigakla ayr1 tabaklarda biitiin olarak ser-
vis edilir.

Soyulmus, dilimlenmis olarak catalla ayr1 ta-
baklarda konur.

Sadece bigakla ayr1 tabakta, biitiin olarak konur.

2. Resmi davette kumasg pegete nereye ve nasil konur?

a.

-V R

Tabak igine ti¢gen olarak

Tabak i¢ine dikdortgen olarak
Tabagin sagina dikdortgen olarak
Tabagin soluna dikdortgen olarak
Tabagin disinda konik olarak

3. Resmi ve igkili bir davette konusma ne zaman yapilir?

a.

o a0 o

Yemek sonunda

I¢ki servisi yapilinca
Tatl1 servisinden 6nce
Yemegin ortasinda
Yemekten sonra

4. Serefe kadeh kaldirma nasil yapilmaz?

a.

I =N

Kadehi bag hizasinda kaldirarak

Sarap kadehini serefe kaldirarak

Raki bardagin: serefe kaldirarak

I¢ki kadehini serefinize kaldiriyorum diyerek
Kadehi kaldirip “serefinize” diyerek

5. I¢kisiz bir yemekte uygun yemek meniisii sirasi
hangisidir?

a.

o a0 oo

Zeytinyagly, et yemegi, corba

Et yemegi, zeytinyagli, meyve

Corba, zeytinyagly, sicak et yemegi, tath
Corba, beyaz et, meyve, tath

Sicak et yemegi, corba, tatls

6. Yemek devam ederken catal bigak tabakta nasil bi-

rakilir?
a. Tabakta ¢apraz olarak
b. Tabakta yan yana
c. Tabakta saat dordii yirmi gege seklinde
d. L seklinde
e. Tabaga paralel olarak

7. Kurumsal resepsiyonda karsilama ve kabul kimler
tarafindan yapilir?

a.

o a0 o

Protokol gorevlileri

Yoneticinin bagyardimecisi ve esi
Yonetici yardimeisi ve protokol miidiirii
Yoneticinin esi hanim ve kendisi
Yonetici ve esi ile 1. yardimcisi ve esi

8. Masada ¢atal bigak siralamasi nasil yapilir?

a.

Bigak sagda, catal solda yemek servis sirasina
gore distan ice dogru

Yemek servis sirasina gore sag ve solda igten
disa dogru

Yemek servis sirasina gore soldan saga dogru
Bigak ve ¢atallarin boyuna gore

Tabagin saginda catal, solunda bigak

9. Kurumsal ve esli yemek davetiye kartinda evsahip-
leri nasil yazilirlar?

a.

o a0 T

Evsahibinin ve esinin ad ve soyadlar1 yazilir
Evsahibi yoneticinin ad1 ve soyadi
Yoneticinin ve esinin ad1 ve soyadi yazilmaz
Evsahibi yoneticinin ad1 ve soyady, esinin soyadi
Yoneticinin esinin ve kendisinin ad1 ve soyadi

10. Resmi bir davet, hangi tiir davet olarak diizenlenmez?

a.

o a0 o

Resepsiyon
Kokteyl

Yemek
Kokteylli yemek
Brang
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Yasamin icinden

Bir Davette Kurumu Gorevliler Temsil Ederler!
17-18 Subat 2000de TODAIEde diizenlenen “Proto-
kol Yonetimi Semineri” ne Cumhurbaskanligindan,
bir¢ok bakanlik ve kurumdan katilim oldu. Bu kati-
limcilara, TODAIEnin VIP yemek salonunda 6gle
yemegi sunduk. Benim oturdugum yuvarlak masada
Cumhurbagkanligi Ozel Kalem Miidiirii (Hanim) ile
Sosyal Hizmetler Midiirii (Bey) vardi. Yemekler giizel
bir sohbet iginde kurallara uygun olarak servis edildi
ve yenildi. Sonra kahve ikramina gecildi. Biz, her seyi
mitkemmel hazirladik ve sunduk saniyorduk. Cum-
hurbagkanligi Ozel Kalem Miidiirii Hanimefendi: “Di-
ger kurumlar gibi burasi da ataerkilmis” dedi. Ben de:
“TODAIE Tiirkiye'nin ileri ve érnek bir kurumudur”
dedim. Hanimefendi: “Ben de 6yle santyordum. Diger
kurumlarda oldugu gibi sizin garson da gorbay1 6nce
Beyefendiye, sonra bana koydu” dedi. Oldukg¢a iiziil-
diim ve 6ziir diledim. Sofrada konusma sirasinda bunu
fark etmemistim. Yemekten sonra bu garsona gittim:
“Bizi mahcup ettin. Corbay1 neden 6nce Hanimefendi-
ye koymadin?” dedim. Kidemli garson: “Hocam, evde
gelin corbay1 6nce bana, sonra annesine koyuyor. Ben
de oyle yaptim” dedi. Bunu Genel Midiire anlattigim-
da, Genel Midir T. E.: “Kurumlari yoneticilerden ¢ok
gorevliler temsil ederler; iyi ki fark etmemissin” dedi.
(N. Aytiirk)

Kaynak: (Aytiirk, 2016: 298)

Okuma Parcasi

Ingiliz Centilmenligi

Japon Imparatoru ilk Avrupa seyahatinde Ingiltere
Kral'nin konugudur. Sarayda onuruna biiyiik bir zi-
yafet verilir. Meyveden sonra ellerin yikanmasi i¢in
kristal kaplarda, i¢inde bir par¢a limon bulunan su
getirilir. Japon Imparatoru farkina varmadan kabr alir,
suyu iger. Biitiin konuklar sagirir, ne yapacaklarini bi-
lemezler. Tam o sirada, Ingiliz Krali da kristal su kabin
eline alir ve suyu iger. Sofradakilerin hepsi de onu tak-
lit ederler. Boylece, Imparator mahcup olmaz.

Kaynak: (Osmay, 1985: 151)

99

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c  Yanitiniz yanlis ise “Meyve Servis Etme Kural-
larr” konusunu yeniden inceleyeniz.

2.b  Yanitiniz yanls ise “Resmi Yemek Davetlerinde
Masa ve Oturma Diizenleri” konusunu yeniden
inceleyeniz.

3.b  Yanitiniz yanls ise “Davet ve Ziyafetlerde Gor-
gli ve Nezaket Kurallar” konusunu yeniden in-
celeyeniz.

4.a  Yanitiniz yanlis ise “Serefe Kadeh Kaldirma
Kurallar1” konusunu yeniden inceleyeniz.

5.¢  Yanitiniz yanlis ise “Menti Hazirlama” konusu-
nu yeniden inceleyeniz.

6.d  Yanitiniz yanlis ise “Yemek Yeme Kurallarr” ko-
nusunu yeniden inceleyeniz.

7.e  Yanitiniz yanhs ise “Resepsiyonlar” konusunu
yeniden inceleyeniz.

8.a  Yanitimiz yanls ise “Yemek Servis Kurallar”
konusunu yeniden inceleyeniz.

9.d  Yanitiniz yanlis ise “Davetiyeler” konusunu in-
celeyeniz.

10.e Yanitiniz yanls ise “Davet ve Ziyafetlerde Ge-

nel Kurallar” konusunu yeniden inceleyeniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Kurum personeli davetlere davetiyede belirtilen saat-
ten dnce gelmelidir.

Sira Sizde 2
Kokteyl parti sosyal ya da yar1 resmi; resepsiyon ise da-
ima resmi bir davettir.

Sira Sizde 3
“Burada 6nemli kisi yok” ya da “Kimin 6énemli oldugu
onemli degil” demektir.

Sira Sizde 4

Konuklarin milliyetleri, dini inanclar1 ve saglik du-
rumlar: dikkate alinarak milli nitelikli yicecek, icecek
ve tatlilardan olusan bir menii hazirlanmalidir.

Sira Sizde 5
Bigak sag elde, catal sol elde tutulur (saglaklar igin).

Sira Sizde 6
Siitlii tathilar kagikla yenir.
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Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Protokoliin anlam ve 6nemini agiklayabilecek,

Protokoliin uygulandig alanlar ve konulari siralayabilecek,

Protokolde temel ilke ve esaslar1 agiklayabilecek,

Protokol tiirlerini agiklayabilecek,

Protokolde 6nemli kisileri (VIP) siralayabilecek bilgi ve becerilere sahip olabi-
leceksiniz.

00006

« Protokol « Protokol Listeleri
« Protokol Kurallar1 « Onemli Kisiler (VIP)
« Protokol Tiirleri




PROTOKOLUN ANLAM VE ONEMi

Protokol” sozciigii Fransizca “protocole” sozctigiinden Tiirkgeye ge¢mistir. Bu
sozciik ilk kez Fransada 1330 yilinda “resmi tutanak” anlaminda kullanilmis; 18.
yizyilin ilk ¢eyreginden sonra resmi iliskilerde ve torenlerde 6ndegelme hakki ve
ayni zamanda devlet ve hiikiimet bagkanlar1 ve dnemli sahsiyetler nezdinde, mah-
kemelerde, kabullerde ve torenlerde uyulmas: gereken bigimsel davranis kurallar:
olarak kullanilmaya baglanmistir (Robert, 1992:706, 1555).

Osmanli Imparatorlugunda resmi alanda “protokol” olarak “tesrifat” sdzcii-
gl; sosyal alanda “4déb-1 muéseret” terimi kullanilmistir. Gliniimiizde ise resmi
alanda “protokol”; sosyal alanda “saygi, gorgii ve nezaket kurallar1” terimi kul-
lanilmaktadir. Kamu Yénetimi Sozliigiinde protokol “Kimi kurumlarin ve o ku-
rumlarin yoneticilerinin - 6zellikle yabanci kurumlar ve onlarin yoneticileriyle -
resmi iligkilerini ve torensel etkinliklerini diizenleme; torene katilanlarin 6ncelik
ve sonralik durumuna gore yerlerini belirleme; torensel davraniglar: ve kurallar:
saptama” olarak tanimlanmigtir (Bozkurt vd, 1998: 209). TODAIE tarafindan ya-
yimlanan Protokol Yonetimi kitabinda ise “Protokol, kamusal ve kurumsal alanda
ve yasamda diizenlenen biitiin torenlerde ve torensel etkinliklerde, resmi iligki-
lerde ve goriismelerde, resmi yazigmalarda ve toplantilarda, kabul ve ziyaretlerde,
davet ve ziyafetlerde yontem ve bi¢im yoniinden uyulmasi ve uygulanmasi gere-
ken kurallar biitiinii” olarak tanimlanmistir (Aytiirk, 2016: 8).

Devletler, kurumlar ve resmi kisiler arasindaki etkinliklerde, is ve iligkilerde
protokol kurallarina uymak ulusal, kurumsal ve kisisel sayginlik agisindan zo-
runluluktur. Ciinkii protokol kurallar1 devletin, kurumun ve kisinin saygiliginin
koruyucusudur. Protokol kurallarina uyulmamasy; resmi iliskilerde devletin, ku-
rumun ve kisinin sayginligini azaltir. Bu yiizden protokol kurallarina uymamak
devlete, kuruma ve kisiye zarar verir.

Protokol kurallar1 her tilkede 6nemlidir. Ancak Tiirkiye, Fransa, Ispanya,
Rusya, Almanya, Ingiltere, Italya ve Avusturya gibi bazi iilkelerde cok daha 6nem-
lidir. Ozellikle Fransada protokol bir tiir din ve Fransizlar icin protokol bir tiir
tanridir. Nitekim Fransa Krali 14. Louis protokolii, “Herkesin iistiinde bir tiir din”
olarak kabul etmis; Fransiz Akademisi iiyesi Jules Cambron protokoli “Kurallar:
ve sirlari ile bir din” olarak tanimlamistir (Giirel, 1986: 12).

Protokoliin amaci; kamusal
yasamda devlete, kuruma
ve kisiye hak ettigi ve layik
oldugu 6nemi ve degeri
vermek; gereken ilgiyi ve
sayglyl gostermektir.
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Tirkiyede protokol kurallari Cumhurbaskanliginda, TBMMde, Silahl
Kuvvetlerde, Milli Savunma, Disisleri ve Igigleri Bakanliklarinda ve Emniyet
Genel Miidiirliigtinde son derece 6nemlidir. Bu kuruluslarda “protokol” tiim ¢ali-
sanlarin ve 6zellikle yoneticilerin bir tiir yasam bi¢imidir.

Protokol kurallarinin amaci kisisel, kurumsal ve ulusal onuru ve itibar1 korumaktir.

Protokol kurallar1 uluslararasi iliskilerde oldugu gibi kurumsal ve bireysel 6zel
ve sosyal biitiin iligkilerde, goriismelerde ve etkinliklerde 6nemlidir. Clinkii ka-
musal ve kurumsal yasamda diizenlenen biitiin toplant, toren, konferans vb. et-
kinlikler; gortismeler, kabul, ziyaret ve ziyafetler protokol kurallarina uygun ola-
rak gergeklestirilir. Bu nedenle kamusal ve kurumsal yasamda biitiin yoneticile-
rin ve her diizeyde ¢alisanlarin protokol kurallarini iyi bilmeleri ve uygulamalar:
gereklidir. Protokol kurallarina uymak, ayn1 zamanda ulusal ve kurumsal temsil
niteliginin geregidir. Clinkii kurumlarda ¢alisanlar disa karsi1 kurumlarini tem-
sil eden kisilerdir. Temsil islevi de kamusal alanda ve toplumsal yasamda kisinin
protokol, saygi, gorgii ve nezaket kurallarina uymasi demektir. Kurumunu iyi ve
olumlu bi¢imde temsil etmeyen bir kisi, ok iyi ve ¢cok ¢aliskan olsa da ¢evresinde
ve listlerince yetersiz ve hatta olumsuz olarak degerlendirilir. Bu yiizden protokol,
saygl, gorgii ve nezaket kurallar1 devlet hayatinda oldugu gibi kamu ve 6zel biitiin
kurumlarda 6nemlidir; basta yoneticiler tarafindan iyi bilinmesi ve uygulanmasi
gereklidir.

Protokoliin tarihsel olarak kelime anlami nedir?

PROTOKOLUN UYGULANDIGI ALANLAR VE KONULAR
Protokol kurallar1 kurumsal, ulusal ve uluslararas: diizeyde bicimsel ve torensel
olarak biitiin kurum ve kuruluslarda, uluslararas: iligkilerde diizenlenen butiin
etkinliklerde uygulanmaktadir. Protokol kurallarinin uygulandig: baslica alanlar
ve konular sunlardir:
o Ulusal ve kurumsal 6ndegelim (6ncelik-sonralik) sira diizeni
o Milli, resmi, askeri, mahalli ve kurumsal torenler (Torenlerde oturma dii-
zenleri, konusma, takdim ve hitap usulleri)
o Devlet ve hitkimet adamlarini, yabanci konuklars, st yoneticileri karsila-
ma ve ugurlama
« Devlet ve hitkimet adamlary, iist yoneticiler ve yabanci temsilcilerle resmi
goriismeler ve iliskiler
« Toplanti ve brifingler (Toplantilarda masa ve oturma diizenleri, toplanti yo-
netimi, toplantida konusma ve davranis kurallari)
o Ulusal ve kurumsal (tanitic1) bayraklar ile yabanci bayraklarin kullanim
esas ve usulleri
« Protokol yazilar1 ve resmi yazilarda protokol kurallar:
» Goreve baslama, gorevden ayrilma ve gorev devir teslim torenleri
o Imza térenleri
o Resmi tasitlarda oturma diizenleri
« Resmi ziyaretler
 Konuklari kabul, karsilama, agirlama ve ugurlama
 Davet ve ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler)
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o Davet ve ziyafetlerde (yemeklerde) masa ve oturma diizenleri

» Resmi ve sosyal davet ve ziyafetlerde sofra ve yemek yeme usulleri

o Resmi ortamda ve resmi etkinliklerde giyim

« Is ortaminda ve sosyal yasamda davranig kurallari: Hitap, selam, tanitma,
tanistirma, tokalasma, konusma, opilisme, tesekkiir etme, oziir dileme, ye-
mek yeme, icki igme, serefe kadeh kaldirma, hediye ve ¢icek sunma.

Alptekin UnliitiirK’iin, Sosyal Davranis Kurallar1 ve Protokol, (Ankara, Dost Kita-
bevi, 2000) adl1 eserinde protokol kurallari ile ilgili daha genis bilgi bulabilirsiniz.

PROTOKOLDE TEMEL iLKE VE KURALLAR

Uluslararasi iligkilerde ve etkinliklerde uygulanan protokol kurallar1 uluslararasi
anlagma ve sozlesmelerle; ulusal diizeyde ve kurumlar arasinda uygulanan proto-
kol kurallar: ulusal yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle; kurumsal is ve etkinlikler de
her kurumda yonetsel diizenlemeler (yonergeler ve genelgeler) ile diizenlenmistir.
Ancak protokol kurallar birtakim temel ilke ve kurallara dayanmaktadir. Bu ku-
rallar asagida agiklanmaktadr.

Ondegelim (Oncelik - Sonralik) Siralamasi
Protokolde en 6nemli konulardan birincisi, kisi ve kurumlarin 6ndegelim (6nce-
lik-sonralik) siralamasidir. Tiirkiyede devlet (baskent) 6ndegelim siralamasi son
olarak 08.05.2008 tarihli Cumhurbaskanlig1 onayu ile; il protokol 6ndegelim sira-
lamas1 Bakanlar Kurulu karari ile yiriirliige konulan 05.05.2012 tarihli ve 28283
sayill1 Resmi Gazetede yayimlanan Torenler Yonetmeligi eki Listede belirlen-
mistir. Kurumlarin 6ngelim siralamalari ise, kurumsal yonetmelik, yongerge ve
onaylarla belirlenmektedir. Ornegin Disisleri Bakanliginin 6ndegelim siralamast,
01.03.2011 tarihli ve 27861 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Disisleri Bakanlig1
Personeline Iligkin Ondegelim Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” te belirlenmistir.
Tarih boyunca uluslararasi iliskilerde devletlerin ve devlet adamlarinin 6nde-
gelimi sorun olmus; bu sorun ilk kez 1815 Viyana konferansinda karara baglan-
mistir. Buna gore bir tilkede biiytikelgilerin (iilkelerin) 6ndegelim sirasi, o tilkeye
atanan ve goreve baslayan biiyiikelcilerin, o iilkenin devlet baskani tarafindan ka-
bul tarih ve saatidir (Girgin, 1982: 276).

) (D

Protokol ilke ve kurallari,
uluslararasi kurallardur.

flke olarak protokolde (kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda) makam, unvan,
riitbe sahibi dnde gelir. Ayn1 unvan veya riitbe sahibi kisiler arasinda kidemli olan
once gelir. Kisiler makam, unvan, riitbe sahibi degillerse hanim olan 6nce gelir, her
ikisi de hanim ya da erkek ise, yash olan 6nce gelir. Konuklar, evsahibinden 6nce gelir.

Saygi ve Nezaket

Protokol kurallar1 davranigsal olarak sayg: ve nezaket kurallarina dayanir. Ciinkii
kamusal, kurumsal ve sosyal yasamda uygulanan protokol ve sosyal davranis ku-
rallar1 sayg1 ve nezaket temeline dayanir. Bu yiizden protokol kurallar ile saygi ve
nezaket kurallar1 temelde i¢ icedir. Ciinkii kamusal ve toplumsal yasamda devlet
ve hiikimet adamlariyla; yoneticiler, tistler ve biiyiiklerle; hanimlar ve konuklarla;
diplomatlar, komutanlar ve yargiglarla; sanatgilar ve politikacilarla; yashlar, bilim
adamlar1 ve din adamlariyla; ¢aliyma yasaminda is arkadaglar, is sahipleri ve va-
tandaslar (miisteriler) ile olan tiim is ve iliskiler daima sayg1 ve nezaket kurallari-
na uygun olarak yiriitiliir.

Saygi ve nezaket kurallarinin
temeli davranissal olarak
tistleri, biyikleri, yashlar,
hanimlari ve konuklari
saymak, korumak ve
kollamaktir.
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Karsiliklilik, hukuki olarak
bir devletin ya da kurumun
birbiriyle anlagmis oldugu
belirli bir konuda karsilikh
olarak birbirlerine taninmis
olan islem esitligidir.
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Onur ve Itibar

Protokolde kisisel, kurumsal ve ulusal onur ve itibar1 korumak; devlete, ulusa,
kuruma ve kisiye hak ettigi, layik oldugu 6nem ve degeri vermek esastir. Bir dev-
lete, kuruma ya da kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nem ve degeri vermemek;
ona itibar etmemek, gerekli sayg: ve nezaketi gostermemek o devletin, milletin,
kurumun (isletmenin) ve kisinin 6ncelikle kendi onur ve itibarini1 disiiriir. 657
Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 8 ve 9. maddelerine gore; Devlet memurlari,
Devlet itibarin1 ve gorev onurunu zedeleyici fiil ve davranislarda bulunamazlar
Itibar ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda bulunanlar kinama ya
da ayliktan kesme cezas ile cezalandirilirlar. Yine ayni kanunun 125. Maddesine
gore; yurt diginda devletin itibarini diigiirecek, gorev onurunu zedeleyecek tutum
ve davranislarda bulunanlar devlet memurlugundan ¢ikarilirlar.

Temsil
Kamusal ve kurumsal yasamda temsil niteligi cok 6nemlidir. Ciinkii protokolde
kimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez; devletini, ulusunu, kurumunu
ve unvanini temsil eder. Bu yiizden yonetici atamalarinda, yurt dis1 gorevlendir-
melerinde ve yilikselmede personelde aranan en 6nemli nitelik, temsil niteligidir.
Kisinin temsil niteligi giyim ve goriinimii, konusmasi, tutum ve davranisi,
yeme ve i¢cmesiyle ortaya ¢ikar. Bu ytlizden protokolde daima uygun giyinmek,
uygun konusmak ve uygun davranmak gereklidir.

Diizey Esitligi ve Denklik

Kamusal ve kurumsal yasamdaki biitiin is ve iligkilerde, resmi goriismelerde ve
toplantilarda, davet ve kabullerde, ziyaret ve ziyafetlerde, resmi yazigmalarda ve
imzalarda diizey esitligi ve denklik esastir. Zira kurumsal ve kamusal yasamda
herkes dengine muhataptir. Ornegin kurumlararasi iliskilerde miidiir miidiire,
genel miidiir genel miidiire, bakan da bakana muhataptir.

Karsihkhihk
Kargiliklilik, uluslararasi, kurumlar arasi ve bireyler arasi is ve iligkilerde; eylem ve
davranislarda esitliktir. Agiklamak gerekirse, taraflardan biri, bir islem veya kurali
ihlal ederse, karg1 tarafin da ayni1 bigimde islemi ihlal etme hakki dogar. Ornegin
bir tilke diger bir tilkenin yurttaglarina seyahat sinirlamasi, vize uygulamasi koyarsa
diger tilke de ayni sinirlamayi koyar. Bir devlet, iilkesinde gorev yapan bir baska
devletin gorevlisini “istenmeyen adam” ilan ederse kars1 devlet de o devletin bir
gorevlisini istenmeyen adam ilan eder ve {ilkeyi terk etmesini ister. Bu nedenle kar-
siliklilik ilkesi hukuki temele dayali bir islem ve eylem esitligidir (Girgin, 1982: 331).
Protokol olarak esdiizeydeki kisi ve kurumlar arast is ve iligkilerde karsiliklilik
(miitekabiliyet) esastir. Ornegin esdiizey bir davete bir kurum hangi diizeyde ka-
tilmis ise o kurumun davetine de ayni diizeyde istirak edilir. Bir kurumun y6neti-
cisine yapilan davete, o kurumun yoneticisi kendisi katilmayip yardimcisini gon-
derdiginde, o yoneticinin davetine de yardimci diizeyinde istirak edilir. Davete
(torene ya da yemege) katilma olmamus, yazili olarak mazeret de beyan edilmemis
ise o kisi veya kurumun davetine de katilmamak gerekir. Bir yonetici davetli ola-
rak esdiizey bir kuruma gittiginde orada kendisini yonetici asistani kargilarsa, o
kurumun yo6neticisi kendisine geldiginde de onu asistan karsilar. Gelen konuk, bir
hediye takdim ederse evsahibi yonetici de ona hediye takdim eder. Genel mudiir
imzast ile gelen bir yaziya genel midiir imzasiyla, miidiir imzasi ile gelen yaziya
midiir imzasiyla yanit verilir.

Protokolde ilke olarak kim kimden dnde ve 6nce gelir?
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PROTOKOLDE ONEMLI KiSiLER (VIP)

Kamusal yasamda kendilerine 6nem ve deger verilen zevata (6nemli kisilere) “pro-
tokol” ya da VIP (¢ok 6nemli kisiler) denir. Protokolde 6nemli kisiler sunlardur:

Halen gorevde bulunan ve eskiden gérev yapmis olan devlet ve hitkimet
adamlar1 ve resmi makam sahibi kisiler (kamu kurumlarinin yoneticileri).
Diplomatlar

Komutanlar

Hékim ve savcilar

Politikacilar

Bilim insanlar1 ve din adamlar1

Sivil toplum kuruluslarinin bagkanlar

Uluslararas: diizeyde taninmuis, 6diil almis sanatcilar, yazarlar, gazeteciler,
sporcular

Kamu meslek kuruluglarinin ve sivil toplum érgiitlerinin yoneticileri

En ¢ok vergi veren is adamlary, bityiik hayir sahibi kisiler.

Ayrica her tilkede hava limanlarindaki seref salonlarina alinan tilkesel ve ulus-
lararasi diizeyde ¢ok 6nemli kisilere ait VIP protokol listesi vardir.

Tiirkiyede Basbakanlik¢a hazirlanan ve yiiriirliige konulan, (2002/23 numarali
Genelge), devlet hava limanlarinda uygulanan VIP Protokol Listesi (Tiirk ve ya-
banci rical - 6nemli kisiler) asagida verilmistir:

A.

1
2.
3.
4

N

10.
11.
12.

13.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Tiirk Rical (Onemli Kisiler):
Cumhurbagkan:
TBMM Bagkani
Cumbhurbaskan1 Yardimcist
Eski Cumhurbagkanlari, Millet Meclisi ve TBMM eski Bagkanlari, eski
Bagbakanlar
Anamubhalefet Partisi Bagkani
Bakanlar, Genelkurmay Bagskani ve eski bakanlar
Yiiksek yargi organlarinin bagkanlar1 ve iiyeleri (Anayasa Mahkemesi, Yar-
gitay, Danistay, Uyusmazlik Mahkemesi)
Sayistay Baskani ve tiyeleri
Kuvvet komutanlari, general ve amiraller
Yiiksekogretim Kurulu Bagkan: ve tiyeleri
TBMM Bagkanvekilleri, Katip Uyeleri, Idare Amirleri, TBMMde Grubu
bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlari; TBMM Uyeleri, TBMM eski
Uyeleri
Bakan Yardimcilar:
TBMM Genel Sekreteri
Diyanet Isleri Bagkani
T. C. Merkez Bankas1 Bagkani, Sermaye Piyasas: Kurulu Bagkani, Rekabet
Kurulu Bagkani, Bilgi Teknolojileri ve Iletigim Kurumu Bagkani, Radyo ve
Televizyon Ust Kurulu Bagkani, Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Ku-
rulu Baskani, Kamu Thale Kurumu Bagkan1
TOBB Bagkani, Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani, Cumhurbagkanhg:
Basdanismanlari
TBMM Genel Sekreter Yardimcilar:
Devlet ve vakif Universiteleri Rektorleri, Biiyiikelciler, Valiler, Emniyet
Genel Miidiirii, Biiytiksehir Belediye Bagkanlar:

Her iilkede ve her toplumda
kendilerine biiyiik saygi
beslenen, hiirmet edilen,
onem ve deger verilen yiiksek
sahsiyetlere, uluslararasi
literatiirde “VIP” denir.
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21. Devlet Denetleme Kurulu Baskani, Bakanlik Teftis Kurullar1 Bagkanlari,
Atatiirk Kiiltiir Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Baskani, TOKI Baskani, Ozel-
lestirme Idaresi Baskani, GAP Idaresi Baskani, Devlet Personel Baskani,
Genel Miidiirler, TUIK Bagkani, TSE Baskani, TUBITAK Bagkani, TUBA
Bagkani, TAEK Bagkani, TCMB Bsk. Yardimcilar:

22. Devlet sanatgilari, Istiklal Madalyas1 sahipleri

23. Hitktimeti temsilen yurtdisina giden heyetler

24. DISK, HAK-IS, TESK, TiSK, TURK-IS Konfederasyonlar: Genel Bagkanlar1

25. Yurt digindan gelen sendika baskanlari, konfederasyon yoneticileri

26. Yukarida belirtilen gorevlerden emekli olanlar

27. TBB Bagkani. Toplu goriisme yapma yetkisine yapma memur sendikal r1-

nin bagh olduklar1 konfederasyon genel bagkanlar:

. Yabanc Rical

Yabanci devlet ve hitkimet erkani

Tiirkiyedeki yabanci diplomatik misyon sefleri

Uluslararas: kuruluglarin bagkanlari, baskan yardimcilari, genel sekreterle-
ri (BM, UNESCO, NATO, Avrupa Konseyi, IME, RCD)

4. NATO Baskomutani, NATO Giiney Avrupa Bagskomutani, Kuvvet Komu-
tanlar1 ve Ordu Komutanlari

5. Dini liderler

6. Tirkiye'ye resmi veya 6zel temaslar icin gelen 6nemli is adamlari ile askeri
ve sivil heyetler

L=

VIP Listesinde Tiirk ricalde (6nemli kisilerde) ilk iki sirada kimler yer almaktadir?

PROTOKOL TURLERI

Uluslararasi, ulusal ve kurumsal diizeyde uygulama alani olarak protokol tiirleri

asagida siralanmis ve agiklanmigtir:
Uygulama alani olarak protokol tiirleri sunlardir:
1. Uluslararas: Protokol (Diplomatik Protokol)

Devlet Protokolil (Baskent Protokolii)

Askeri Protokol

Muiilki Protokol

Adli Protokol

Akademik Protokol

Dini Protokol

Spor Protokolii

. Sosyal Protokol

10. Kurumsal Protokol (Turizm Protokolii)

0 ® N QR W

Uluslararasi Protokol (Diplomatik Protokol)

Diplomatik protokol, uluslararasi nitelikte olup devletler ve uluslararast iliskilerde
kamu kuruluslarinin, devlet ve hitkimet adamlarinin, 6zellikle diplomatlarin uy-
mak zorunda olduklar: bicimsel ve torensel kurallar biitiintidiir. Ayrica Birlesmis
Milletler, UNESCO, UNICEF; NATO, AGIK, Avrupa Birligi, Avrupa Konseyi vb.
uluslararasi kuruluglarda uygulanan bicimsel ve torensel kurallar da diplomatik
niteliktedir. Uluslararasi diplomatik kurallar ilk kez 1815’te Viyana Kongresinde
bir Tiiziik ile belirlenmistir (Girgin, 1982:276).
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Devlet Protokolii (Baskent Protokolii)

Tirkiyede, baskentte vyapilan milli ve resmi bayram torenleri;
Cumhurbagkaninin géreve baslama ve tebrik torenleri, Cumhurbagkanina su-
nulan giiven mektubu térenleri, Cumhurbaskaninin kabul ya da ziyaret toren-
leri, Cumhurbagkani tarafindan verilen resmi davet ve ziyafetler (resepsiyon,
kokteyl ve resmi yemekler), vefat eden cumhurbagskanlarinin cenaze torenleri,
Cumbhurbagkaninin yabanci iilkelere resmi ziyaretleri; yabanci devlet bagkan-
larini karsilama ve ugurlama torenleri, devletin yabanci konuklar1 agirlama
isleri, uluslararas: anlagsmalar ve imza torenleri, uluslararasi resmi toplanti ve
konferans organizasyonlari, Cumhurbagkaninin yabanci devlet adamlarina
tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlari, yabanci devlet baskanlarina yazdigi mek-
tuplar ile onaylar ve yetki belgeleri devlet protokolii kapsamindadir. Ayrica
Cumbhurbagkaninin yurt i¢cinde gittigi yerlerde, katildig1 toren ve etkinliklerde
de devlet protokolii uygulanir.

Devlet protokolii, baskentte
yapilan devlet torenlerinde,
Cumhurbaskaninin katildigi
torenlerde, Tiirkiye'ye gelen
yabanci devlet baskanlarina
bicimsel ve torensel olarak
uygulanan diplomatik ve siyasi
kurallar biitiinidiir.

Uluslararasi diplomatik kurallar, 1815 yilinda Viyana Kongresi’nde belirlenmistir.

Tirkiyede devlet protokoliinii diizenleme ve yiiriitme gorevi 09.01.1927 ta-
rihinde 4511 sayili Bakanlar Kurulu karari ile Disisleri Bakanligina verilmistir.
Ayrica 24.06.1994 tarihli ve 4009 sayili Disisleri Bakanliginin Kurulus ve Gorevleri
Hakkinda Kanun'un 1/j maddesi geregince “Tiirkiye Cumhuriyetinin Devlet ve
Dugisleri Protokoliinii diizenlemek ve yiiriitmek” gorevi Disisleri Bakanligina ait-
tir. Bu ylizden Tiirkiyede uygulanmakta olan Devlet Protokol Listesi anilan yasa
geregince Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmak-
ta, Cumhurbaskaninin onayi ile yiiriirlige konmaktadir. Tiirkiye Cumhuriyeti
Devlet Protokol Listesi asagida verilmistir (T.C. Cumhurbagskanligi, 08.05.2008.
Not: Devlet protokol listesi heniiz Cumhurbaskanlig: hiikiimet sistemine uygun
olarak yeniden diizenlenmemistir.)

Cumbhurbagkani
1.  TBMM Bagkani
2. (Cumhurbaskan1 Yardimcisi)
3. Anamuhalefet Partisi Bagkan1
4. Onceki Cumhurbagkanlari
5. Anayasa Mahkemesi Bagkani
6.  Yargitay I. Bagkani
7. Danistay Bagkani
8.  Bakanlar
9.  Genelkurmay Bagkani
10. Kuvvet Komutanlar: (K., Dz., Hv.)
11. Orgeneraller ve Oramiraller
12.  YOK Bagkani
13.  TBMM Bagkan Vekilleri
14. TBMMde Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar1
15. TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri
16. TBMMde Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Baskanlar
17. TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlar1 ve Bagkan Vekilleri
18. TBMMde Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilar
19. TBMMde Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
20. TBMM Uyeleri
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Sayistay Baskani

Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani
Danigtay Bagsavcisi

Anayasa Mahkemesi Bagkan Vekili

Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani

Anayasa Mahkemesi Uyeleri

Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri

Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkan Vekili
Yargitay Cumhuriyet Bagsaver Vekili

Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkan:

Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani

TBMM Genel Sekreteri

(Bakan Yardimcilari)

Devlet Denetleme Kurulu Bagkan1

Ankara Valisi

Yiiksekogretim Kurulu Uyeleri

Ankaradaki Universitelerin Rektorleri

Ankara Garnizon Komutani

Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskani
Korgeneraller/Koramiraller

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri, Cumhurbagkanligina ve Baka-
liklara Bagli Baskanlar. Emniyet Genel Miidiirii (Vali)
Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkani
Radyo -Televizyon Ust Kurulu Bagkani

Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkani

Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankas: Bagkani
Rekabet Kurumu Bagkant1

Ozellestirme Idaresi Bagkani

Sermaye Piyasas1 Kurulu Bagkani

Diyanet Igleri Bagkani

TBMM Genel Sekreter Yardimcilar:
Timgeneraller / Tiimamiraller

Yargitay Daire Bagkanlar1 ve Uyeleri

Danugtay Daire Bagkanlar1 ve Uyeleri

Sayistay Daire Bagkanlar1 ve Uyeleri

Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkani
TUBITAK Bagkani

Ankaradaki Universitelerin Rektor Yardimcilar
Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Tiirk Biiytikelgileri

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri
Tuggeneraller / Tugamiraller

YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Bagkani

T.C. Cumhurbagkanlig: Iletigim Baskanlig1
Anadolu Ajans1 Genel Miidiirii

TRT Genel Miidiirt

Meteoroloji Genel Miidiirii
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69. Vakiflar Genel Miiduri

70. Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii

71. Bakanliklar Genel Mudiirleri

72. Ankaradaki Fakiiltelerin Dekanlar1 ve Yardimcilari

73. Ankaradaki Kamu Kurulusu Niteligindeki Meslek Kuruluglarinin Bas-
kanlar1 (TOBB Bagkani vd.)

74. Sivil ve Askeri Dernek Baskanlar1 (THK, Kizilay vb.)

Devlet protokolii nerede ve hangi etkinliklerde uygulanir?

Miilki Protokol (il Protokolii)

Miilki protokol, il ve ilgelerde resmi ve mahalli bayram ve torenlerde, devlet ve
hiikimet adamlarini karsilama, agirlama ve ugurlamada, resmi davet ve ziyafet-
lerde vali ve kaymakamlar tarafindan uygulanir. 14.02.1985 tarihli ve 3152 sayili
Igisleri Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun'un 9/d maddesin-
de “Miilki protokol ve merasim hizmetlerini diizenlemek” gorevi Bakanlik Iller
Idaresi Genel Miidiirliigiine verilmistir.

Miilki protokol; baskent Ankarada Cumhurbagkani, camhurbagkani yardim-
cilar1 ve bakanlar ile Cumhurbagkanligina ve bakanliklara bagl ve ilgili kurum
ve kuruluslarin temsilcilerinden; il ve ilgelerde vali ve kaymakamlar; general ve
amiraller, garnizon komutani ve silahli kuvvetler temsilcileri; belediye baskani,
il ve belediye meclisi iiyeleri; yarg: organlarinin ve adli makamlarin temsilcileri
hakim ve savcilar; rektor ve rektor yardimcilari, dekanlar ve dekan yardimcilari,
enstitii ve yitksek okul miidiirleri; baro baskani, noter odas1 bagkani; bakanliklar
ve kamu kuruluglarinin il ve ilge kuruluslarindaki bolge, il ve ilge miidiirleri, okul
midiirleri; banka miidiirleri, siyasi partilerin il ve ilge baskanlari, kamu meslek
kuruluslarinin ve sivil toplum kuruluslarinin temsilcilerinden olugmaktadir.

Baskent disindaki illerde uygulanan protokol siradiizeni, Bakanlar Kurulu ka-
rartyla 05.05.2012 tarihli ve 28283 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlii-
ge konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk
Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi” ekinde
yer alan, “Bagkent Disindaki Illerde Tebrikata Giris Sirast” nda belirlenmistir. S6z
konusu il Protokol Siradiizeni (Il Protokol Listesi) asagida verilmistir:

Vali

1. TBMM iiyeleri

2. Mahallin en biiyiik komutani, general ve amiraller; jandarma komutani ve

sahil giivenlik komutani iistii olan garnizon komutani

3. Biyliksehir belediye baskani, bakan yardimcisy, il belediye bagkani

4. Cumhuriyet bagsavcisi, adli yarg: adalet komisyonu baskani, bolge adliye

ve bolge idare mahkemesi bagkanlari, bolge adliye mahkemesi bagsavcisi,
idare ve vergi mahkemeleri bagkanlari; iiniversite rektorleri, baro baskani

5. Vali yardimcilari, kaymakamlar; il genel kollugunun en iist amirleri; il ge-
nel meclisi bagkany, ilge belediye bagkanlar:

Rektor yardimeilary, fakiilte dekanlari, enstitii ve yiliksekokul midiirleri

Genel ve 6zel biitgeli kuruluglarin st yoneticileri

Valilikge belirlenecek sayida tespit edilecek silahli kuvvetler mensuplari

. Hakimler, savcilar; noter odasi bagskani

0 Iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde
grubu bulunan diger partilerin (alfabetik siraya gore) il bagkanlar1

S e e

7 D
")

Miilki protokol, Bakanlar
Kurulu karanyla gikanlan
yonetmeliklere dayanan; il ve
ilcelerde vali ve kaymakamlar
tarafindan uygulanan
bicimsel ve torensel kurallar
biittiniidir.
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11.Dekan yardimcilari, enstitii ve yitksekokul miidiir yardimcilari

12.Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin
bolge ve il teskilatindaki amir, bagkan ve muidiirleri; il milli egitim mudiir-
ligiince belirlenecek ilkogretim ve ortadgretim okul miidiirleri

13.Kamu bankalarinin midiirleri, KIT ve TRT iist yoneticileri

14. Turkiye Biyiik Millet Meclisinde grubu bulunmayan siyasi partilerin il
baskanlar1 (alfabetik siraya gore)

15.11 genel meclisi ve belediye meclisi iiyeleri

16.0 yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla iiyeye sahip basin kurulusunun
temsilcileri

17.Ozel banka miidiirleri

18.Kamu yararina ¢alisan dernek bagkanlari.

Ayrica agsagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir:

1. Bagkent disinda TBMM Baskani veya Bakanlarin torene katilmasi duru-
munda Cumhuriyet Bayrami ve Zafer Bayramui tebrikatini, mahalli milki
amir ile birlikte kabul eder ve 6nde yer alirlar.

2. Bagkent protokol listesinde yer alan kisilerin ilde bulunmasi halinde bunla-
rin yeri miilki idare amirince Bagkent Protokolii esas alinarak belirlenir.

3. Ilgelerde tebrikata giris sirast ildeki siraya gore belirlenir.

i

Tebrikatta TBMM Bagkani, Bakan bulunmasi halinde, bu kisiler tebrikati mahalli
miilki amirle birlikte kabul eder ve 6nde yer alir. Cumhurbaskani bulundugunda
tebrikati bizzat kabul eder.

Askeri Protokol

Askeri protokol askeri torenlerde, askeri is ve iliskilerde uygulanan kurallar biitii-
niidiir. 30.05.1956 tarihli ve 4/7346 sayili1 Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile “Askeri
Merasim ve Protokol Talimnamesi” yiiriirliige konmustur. Giiniimiizde uygula-
nan askeri protokol kurallar1 Genelkurmay Baskanliginca 5 Subat 1996 tarihinde
yuriirliige konulan “Tiirk Silahli Kuvvetleri Protokol Yonergesi” ile diizenlenmis-
tir. Yonergede protokol esaslari, devlet biiyiiklerini karsilama ve ugurlama toren-
leri; yerli ve yabanci konuklar: karsilama, agirlama ve ugurlama; toplanti, toren,
konferans, brifingler ve ziyaretler; ulusal, resmi, mahalli ve dini térenler; kurulus
giinleri, anma giinleri, seref defteri, kortej diizeni ve davetiyeler ile ilgili hususlar
yer almaktadir.

Adli Protokol

Adli protokol; yarg: organlarinda ve adli kuruluslarda diizenlenen térenlerde,
toplantilarda ve durusmalarda uygulanan torensel ve bigimsel davranis kurallar
ile yargi mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazigmalar konularinda uygu-
lanan kurallar btitiintidiir. S6z konusu kurallar adli mevzuatta agiklanmaktadir.

Akademik Protokol

Akademik protokol; iiniversitelerde diizenlenen akademik torenlerde ve etkinlik-
lerde (bilimsel toplanti, panel, sempozyum, kolokyum ve seminerlerde); akade-
mik kiyafetlerde uygulanan kurallar biitiiniidiir.
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Dini Protokol

Dini protokol; din kurallarina ve dini geleneklere dayanan mabedlerde ve ayin-
lerde uygulanan bigimsel kurallar bitiintidiir. Toplumsal yasamda uygulanan
dini protokol konular1 sunlardir: Cenaze merasimleri, toplu ibadet olan cuma ve
bayram namazlari, bayram ve kandil kutlamalari; kurban kesimi, mevlit, siinnet,
nikah ve hatim merasimleri; cami, tiirbe ve kabir ziyaretleri ile hac yolculugunda
ugurlama ve kargilama merasimleridir. Ancak bu merasimler 6rf ve adetlere gore
diizenlenmektedir. Tiirkiyede, Miisliman toplumu ilgilendiren dini merasimlerle
ilgili olarak “Thtida (Islam Dini'ne Giris) Merasimi Genelgesi” (1987) ve “Cenaze
Hizmetleri Rehberi” (2008) bulunmaktadir.

Tiirkiyede camiye girerken ayakkabilarin ¢ikarilmasi, camiye uygun ve kapali
kiyafetle girilmesi, camide sessiz ve saygili olunmasi, ibadet esnasinda imamin ar-
kasinda saf (sira) diizeninde durulmasi; yasca biiyiik olanlarin 6nde, genglerin ve
¢ocuklarin arkada, hanimlarin da en sonda ya da ist katta namaz kilmas: gerekir.

Cenaze namazinda imamin tabutun arkasinda, cenaze yakinlarinin da imamin
arkasinda ve saf diizeninde ayakta durmasi; camide, mevlitte ve duada topluluga
uyulmasy; dini bayramlarda kiigiiklerin aile biiyiiklerini ziyaret etmesi ve ellerini
opmesi dini protokol kurallaridir.

Dini protokol, Hristiyanlikta ve Musevilikte ayrintili olarak diizenlenmistir.
Hristiyanlikta protokol diizenlemesi ilk kez 16. yiizyillda Papalik tarafindan ya-
pilmistir. Katolik ve Ortodoks kiliselerinde ve sinagoglarda dini protokol (vaftiz,
nikéh ve cenaze merasimleri ile ayinler) satafath bicimde uygulanmaktadir.

Dini protokol, din kurallarina
ve dinf geleneklere dayanan,
mabedlerde ve ayinlerde
uygulanan bigimsel kurallar
biitinidir.

-~

N

m

Resmi Cenaze Toreni.

Kaynak:
www.gaziantep27.
net Erisim Tarihi:(15
Mart 2008)

Spor Protokolii

Spor protokolii; ulusal ve uluslararasi spor kuruluslari tarafindan belirlenen, ulu-
sal ve uluslararasi spor torenlerinde, sportif yariglarda ve karsilagsmalarda hakem-
ler, sporcular ve spor yoneticileri tarafindan uygulanan bigimsel ve térensel ku-
rallar biitiintidiir. Ornegin spor alan ve salonlarinda, seref tribiinlerinde protokole
dahil kisilerin, spor yoneticileri ile spor adamlarinin oturma hak ve diizenleri;
ulusal ve uluslararas: spor karsilasmalarinda diizenlenen agilis ve 6diil torenleri
spor protokoliiniin konularidir.



132

Sosyal Davranis ve Protokol

DIKKAT A!
INTERNET ‘_'

SIRA SiZDE

2/

Sosyal Protokol

Sosyal protokol; toplumsal alanda ve yasamda 6zel, sosyal is ve etkinliklerde uy-
gulanan ve toplumun biiyiik bir kesimince benimsenmis olan saygi, gorgii ve ne-
zaket kurallar1 biitiintidiir. Bunlar: Aile iliskileri, dogum, siinnet, nisan, nikah, dii-
glin ve cenaze merasimleri; ¢evre ve komsuluk iligkileri; hanimlarla ve biiyiiklerle
iligkiler; hitap, selamlama, konusma, tokalagsma, tanistirma, el 6pme, ¢icek ve he-
diye sunma; toplu ulagimda; otel, restoran, kafe ve barda; opera, tiyatro, sinema ve
konserde; oyun, spor, gezi, tatil, eglence ve aligveriste; 6zel ve sosyal davet, ziyaret
ve ziyafetlerde; yemek yeme, i¢ki, puro, pipo ve sigara igmede; mektup, davetiye,
taziye, tebrik ve tesekkiir yazmada; giyimde, dogum ve evlenme yildéntimlerinde,
bayram, kandil ve yeni yil kutlamalarinda ve 6zel giinlerde uygulanan davranis
(saygi, gorgii ve nezaket) kurallaridir. Bunlara “sosyal davranis kurallar1” da denir.

Kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda uygulanan saygi, gorgii ve nezaket kural-
larina “sosyal protokol” ya da “sosyal davranis kurallar1” denir.

Protokol, gorgii ve nezaket kurallar ile ilgili olarak www.belgeler.com/blg/2fvl/
protokol-ve-nezaket-kurallari adresine bakabilirsiniz.

Tiirkiyede, sosyal protokolii olusturan saygi, gorgii ve nezaket kurallar: gele-
neksel olarak Tiirk ve Islam gelenekleriyle, Bat1 ve &zellikle Fransiz geleneklerinin
bir sentezi olarak bi¢imlenmistir. Ancak son yillardaki sosyal davranislarda, ileti-
simsel ve kiiresel etkilesimler nedeniyle, Bat1 serbestliginin toplumda ve 6zellikle
gengler arasinda yayginlastig1 gozlenmektedir. Bu nedenledir ki kamusal, kurum-
sal ve toplumsal yagsamda protokol ve sosyal davranis kurallar1 son yillarda daha
¢ok 6nem kazanmuigstir.

Bir iilkede protokol kurallarini en ¢ok hangi etmenler belirlemektedir?

Sosyal yasamda uygulanan protokolde oncelik hakkini belirleyen ol¢iitler
resmi statii sahibi olma, konuk olma, yash olma ve hanim olmadir. Esdiizeyde
olanlarda konuk evsahibinden, hanim erkekten, yash gencten 6nce gelir.

Buna gore, toplumsal yasamda davet ve ziyafetlerde uygulanan ve gelenek ha-
line gelmis ve genel kabul gormiis olan sosyal protokol sira diizeninde gayriresmi
oncelik sirast agagida verilmigtir (Unliitiirk, 2000: 143):

1. Onur konugu (yabanci/ecnebi konuk, resmi bir makam sahibi olan konuk,
evsahibine varligiyla onur veren taninmis yazar, sanatgi, sporcu, gazeteci,
politikaci, biirokrat, bilim insani, is adami, din adami vb. 6nemli konuk)
Varsa yabanci konugun beraberindeki arkadas:

Gegmiste resmi makam isgal etmis olan konuk
[lk kez davet edilen konuk

Evsahiplerinin arkadaslar1 ve akrabalar:
Evsahiplerinin ¢ocuklari.

AN
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Kurumsal Protokol (Turizm Protokolii)

Kurumsal protokol; kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarda uygulanan, kurum kiil-
tiiriine, kurumsal geleneklere; kurum mevzuatina ve kurum yoneticilerinin bilgi,
gorgii ve deneyimlerine gore diizenlenen torensel, yonetsel ve bi¢cimsel davranig
kurallar1 bitintdir.

Her kurumda yonetim ve temsil geregi protokoler olarak toplanti, toren, ka-
bul, davet ve ziyafet diizenlenmekte; resmi ve sosyal ziyaretler yapilmakta, ko-
nuklar kabul edilmekte ve agirlanmakta; resmi yazigmalar yapilmakta; resmi ve
sosyal etkinlikler diizenlenmekte ve bu etkinliklerde resmi kiyafet giyilmektedir.
S6z konusu torensel etkinliklerde, resmi is ve islemlerde protokol kurallar1 uygu-
lanmakta ve biitiin yoneticiler ve gorevliler protokol kurallarina uymaktadirlar.

Kurumsal protokol {i¢ asamadan olugsmaktadir: 1) Kurumsal diizeyde A proto-
kolii, kurum {iist yoneticilerinden (yonetim kurulu baskans, iiyeleri ile genel mii-
diir ve yardimcilarindan) olugsmaktadir. 2) B protokolii, iist yoneticiler ile birim
baskanlarindan; 3) C protokolii de kurum personelinden olusmaktadir. Bir davet,
toplanti ve torende, etkinligin 6nemine ve diizeyine uygun olan protokol uygu-
lanir. Ornegin sadece tist konuklarin davet edildigi bir toplanti, téren ve ziyafette
A protokolii; esdiizey konuklarin katildig bir etkinlikte B protokolii; ast konuk-
larin ve vatandaglarin (miisterilerin) ¢agrili oldugu bir etkinlikte ise C protokolii
uygulanir.

Kurumdan emekli olan veya ayrilan yoneticiler her zaman kurum protokoliine
déhildir ve protokoler davet ve torenlere davetlidir. Kurumun (isletmenin) eski
yoneticileri, kurumdan/isletmeden ayrildiktan sonra, bagka kurumlara gegseler,
daha tist veya alt gorevlerde bulunsalar ve/veya bu gorevlerden emekli olsalar da,
kurum i¢in o kisiler daima eski genel miidiirdiir. (1'den fazla eski yonetici varsa
once atanan kidemli olur, dnce gelir.) Ancak, bir kurumun eski genel mudiiri,
kurumsal bir davete, térene davet edildiginde gorevdeki genel miidiirden sonra,
genel miidiir yardimcilarindan 6nce gelir.

flke olarak uluslararasi is ve iliskilerde diplomatik (uluslararasi) protokol ku-
rallary; kurumlararasi is ve iliskilerde, davet, ziyafet, toplanti ve torenlerde ulusal
protokol kurallary; kurum i¢inde diizenlenen toplanti, davet ve torenlerde, is ve
iligkilerde kurumsal protokol kurallar1 uygulanir. Kurumsal protokol, kurumsal
mevzuat ve diizenlemelere, kurum kiiltiiriine ve kurumsal geleneklere dayali ol-
dugundan genelde her kurumda farkliliklar gésterir. Ornegin; maliye protokoli,
emniyet protokoli, egitim protokoli, saglik protokolii farklidir. Kuskusuz turizm
sektoriinde ve turizm isletmelerinde de kendine 6zgii turizm protokoli vardir.
Her biiyiik ve klasik otelin kendine 6zgii, yerlesmis ve benimsenmis kural ve ge-
lenekleri (tarzi) vardir. Buna, “kurumsal protokol” denir. Her yonetici ve her dii-
zeydeki gorevli genel kurallar yaninda kurumun/isletmenin protokoliine uymak
zorundadir.

Her kurumun kendi kiiltiiriine,
gelenegine; yasa, tiiziik

ve yonetmeliklerine dayali
bicimsel ve davranissal
kurallardan olusan protokolii
vardr.

Eski yoneticiler protokolde,
gorevde bulunan kurum
amirinden (baskan veya
genel miidiirden) sonra,
yardimallardan dnce gelirler.

Turizmde her gorevli, iilkesel ve kurumsal bir temsilci oldugu i¢in protokol kuralla-
rini iyi bilmelidir.

Turizm sektoriinde ve turizm mesleginde kurumsal protokol ilke ve kurallar
sunlardir:

o Her turist/her misteri konuktur.

o Her konuk/her miisteri nemlidir.

« Her konuk/miisteri evsahibinden (kurum yoéneticilerinden) 6nce gelir.
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@

Her iilkeden gelen turistler konuk olarak esittir.

Her turiste konuk olarak 6nem ve deger vermek, sayg: ve ilgi gostermek
Tiirk konukseverliginin temel ilkesidir.

Her turistin kisiligine, etnik kimligine, dinine, diisiincesine, inancina, giyi-
mine ve davranigina saygili olmak gereklidir.

Her turist de gittigi tilkede ve toplumda, giyim ve davranis olarak, o tilke-
nin ve toplumun kurallarina uymalidir.

Turizmde her gorevli, 6zellikle profesyonel turist rehberi, tilkesel ve ulusal
olarak turizm elcisidir.

Turizmde her gorevli ve her rehber sosyal, kurumsal ve ulusal olarak iilke-
sini ve milletini temsil eder.

Turizmde galisanin temsil niteligi dis goriintimii (kilik kiyafeti), davranisi,
konugsmasi, bilgisi, yaptig1 isin kalitesi; sayg1 ve nezaketi ile ortaya ¢ikar.
Turizmde her gorevli ve rehber kisisel, mesleksel, kurumsal ve ulusal onur
ve itibarin1 korumak zorundadir.

Turizmde ¢alisanlar, bagka bir isletme veya kuruma gittiginde, kendisine nasil dav-
ranilmasini istiyorsa misafirlere de o sekilde davranmalidir.

Efes Antik Kenti

Kaynak: Bilgen
Aytiirk- Profesyonel
Turizm Rehberi

~
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Ozet

Protokoliin anlam ve onemini agiklamak.

Protokol, ilke olarak resmi alanda uygulanan
resmi davranis kurallaridir. Protokol, esas itiba-
riyle sekildir ve gosteristir. Protokol resmiyettir,
resmiyet de sekilciliktir. Protokol kurallarina uy-
mak, sekilsel kurallara uymak demektir. Saygi,
gorgli ve nezaket kurallarinda “samimiyet” esas-
tir; protokolde ise “sekil” (bigim) ve usul esastir.

O Protokoliin uygulandigr alanlar ve konular: sira-

lamak.

Protokol her giin ve her alanda uygunlanmaz.
Protokol kurallar1 genellikle yoneticilerin ma-
kam odalarinda, resmi goriismelerde, resmi top-
lantilarda, resmi davetlerde ve torenlerde, resmi
otomobillerde; resmi konugmalarda, resmi ki-
silerle ve ozellikle devlet ve hiikiimet adamlari,
subaylar, diplomatlar, miilki amirler, Gst diizey
yoneticiler, hanimlar ve yabanci konuklarla is
ve iligkilerde uygulanir. Protokol kurallarimin
uygulandig1 en 6nemli alanlar ve konular resmi
davet ve ziyafetler ile torenlerdir. Sosyal ve resmi
biitiin torenler, davet ve ziyafetler belirli bigimsel
kurallar i¢inde yiirtitiliir.

Protokolde temel ilke ve esaslart agiklamak.
Uluslararasi, ulusal ve kurumsal protokol-
de uygulanan bir takim ilke ve esaslar vardir.
S6z konusu temel ilke ve esaslar sunlardir: (1)
Ondegelim (éncelik - sonralik) siralamasi. (2)
Sayg1 ve nezaket. (3) Onur ve itibar. (4) Temsil.
(5) Diizey esitligi ve denklik. (6) Kargiliklilik.

Protokol tiirlerini siralayip agiklamak.

Protokol her alanda tek degildir. {lke olarak dev-
letlerarast is ve iliskilerde uluslararasi s6zlesme-
lere dayali olan diplomatik protokol kurallari;
tilke icinde ve kurumlararasinda uygulanan is
ve iligskilerde, torenlerde ve torensel etkinlik-
lerde kanun, tiziik ve yonetmeliklere dayali
olarak ulusal protokol kurallary; kurumlarda ise
kurumsal protokol kurallar1 uygulanir. Bu yiiz-
den, her kurumun kendi kurum kiltiiriine ve
kurumsal geleneklerine, mevzuatina ve diizen-
lemelerine (karar ve kurallarina) dayanan ku-
rumsal ve mesleksel protokolii vardir. Ornegin
devlet bagkanlarinin, biirokratlarin, askerlerin,
yargiglarin, vali ve kaymakamlarin, bilim adam-
larinin, spor adamlarinin, din adamlarinin ve ig
adamlarinin kendilerine 6zgiti hukuksal, kurum-
sal ve mesleksel protokolleri vardir. Bu neden-
ledir ki her kurum, her isletme ve her meslek
kendi protokolii i¢cinde yasar.

Protokolde onemli kisileri siralamak.

Her tilkede protokolde 6nde gelen 6nemli kisi-
ler, gérevde bulunan devlet ve hitkimet adam-
lar ile yasama ve yarg: organlarinin baskan ve
tiyeleri, silahli kuvvetlerin komutanlari, akade-
mik kurumlarin bagkanlari, diplomatlar, biirok-
ratlar; dini liderler, kamu meslek kuruluslari ile
sivil toplum kuruluslarinin bagkanlaridir.
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Kendimizi Sinayalim
1. Osmanli Devletinde “protokol” hangi kelime ile ifa-
de edilmistir?

a. Adabi muageret

b. Tesrifat

c. Tutanak

d. Diplomasi

e. Saygi ve nezaket

2. Asagidakilerden hangisi protokoliin uygulandig:
alanlardan biri degildir?

a. Toplant1

b. Resepsiyon
c. Toren

d. Diigiin

e. Resmi tasit

3. Asagidakilerden hangisi protokoliin uygulanmadi-
g1 yerlerden biridir?
a. Resmiyazigma
Resmi konuklar1 kargilama
Resmi ziyaret
Resmi giyim

o a0 o

Miisteri iliskileri

4. Asagidakilerden hangisi protokol ilkesidir?
a. Tokalagsma

Temsil

Selamlama

Gorgii kurallar:

o a0 o

Davetler

5. Asagidakilerden hangisi protokole dahil 6nemli kisi
(VIP) degildir?
a. Sube mudiirleri
Generaller
Genel miidiirler
Bakanlar
Kamu kuruluslarinin bagkanlar:

o a0 o

6. Asagidakilerden hangisi uygulama alani olarak res-
mi protokol tiirlerinden biridir?
a. Duglin protokoli

b. Miilki protokol
c. Yemek protokolii
d. Giyim protokolii
e. Yazisma protokolii

7. Asagidakilerden hangisi devlet protokol listesinde
yer almaz?

a. Kamu meslek kuruluslarinin bagkanlar
Biytikelciler
Rektorler
Ozel sektor genel miidiirleri
Yarg: organlarinin baskanlari

o a0 o

8. Asagidakilerden hangisi, il protokoliinde yer al-
maz?

a. Esnaf ve sanatkarlar
Banka miidiirleri
Kamu yararina ¢aligan dernekler
Milletvekilleri
Siyasi parti bagkanlari

o a0 o

9. Turizm protokoliiniin temel ilkesi nedir?
a. Tark malini tanitmak

b. Pazarlik yapmak

c. Her turiste 6nem ve deger vermek
d. Turiste eslik etmek

e. Turistin dilinde konugsmak

10. Kurumsal protokolde kurumun eski genel miidiirii
kimden 6nce gelir?

a. Genel miidiirden énce
Daire bagkanindan 6nce
Miidiirden 6nce
Genel miidiir yardimcisindan 6nce
Miisavirden 6nce

-V =
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Yasamin icinden

Devlet Dersi

Cevdet ~ Sunay = Cumhurbagkani  oldugunda,
Orduevindeki bir davete 2. Cumhurbaskan: Ismet
Inénii gelince ayaga kalkar, Pagayr kapida kargilar
ve oturmasi icin buyur eder. Ismet Paga: “Once siz
oturun” der. Sunay: “Olur mu Pagam!?” diyerek yer
gosterir. Inonii iisteler, Sunay yine oturmaz. Bunun
iizerine Indnii sert bir tonla devlet dersi verir: “Siz
Cumbhurbagkanisiniz. Once siz oturacaksiniz. Biz size
gore yerimizi alacagiz”

Benzer bir olay da 1960’larin ortalarinda Siileyman
Demirel ile yasanir. Ankara Hukuk Fakiiltesinden
Bagbakan Demirel ile Inénii birlikte kapidan ¢ikarlar-
ken, Demirel bekler, Inonii’ye yol verir. Inénii de, “Siz
Bagbakansiniz. Onden buyurun” der ve Demirel 6nden
geger. Ogrenciler de Paganin bu jestini ayakta alkislar-
lar. Bu 6grenciler arasinda (sonradan cumhurbagkan
olan) Ahmet Necdet Sezer de vardir. (Akyol, Milliyet
Gazetesi, 27. 12. 2009, Pazar EKki: 4)

Anitkabirde yapilan bir torende, gen¢ Bagbakan
Demirel 6nde vyiirtyordu. Demirel, Bati Cephesi
Komutani, Atatirkin  silah  arkadast
Cumhurbagkan: Inéni’niin éniinde yiiriimekten tedir-
ginlik duydu. Yavasladi. Inénii ile yan yana yiiriimeye
basladi. inénii dedi ki: “Sayin Bagbakan! Liitfen one
geciniz. Ben sizin arkanizdan gelirim. Protokol insani
kiigtiltmez.”

ve 2.

Kaynak: Donat, Sabah Gazetesi, 19 08. 2011: 19.

Okuma Parcasi

Tarihte Protokol

Osmanli devletinde Fatih doneminden itibaren pro-
tokole bilyitk énem verilmistir. Ornegin Fatih déne-
minde yabanci elgilerin Padigsahin elini 6pmesi elgilere
izinle taninan bir ayricalik olmustur. Kanuni Sultan
Siileyman déneminde sarayda diizenlenen kabul t6-
renlerinde yabanci elgilerin getirdikleri armaganlar:
sunmadan énce Sadrazam Ibrahim Paganin kaftani-
nin etegini Opmeleri protokol bakimindan zorunlu
tutulmustur. Bu yiizden 16. yiizyilda Ingiliz ve Fransiz
Krallar1 Osmanli devlet protokoliine 6zenmisler;
Osmanli devlet protokoliinii 6grenmek ve Osmanl
sarayinda yetistirilmek {izere protokol gorevlilerini
Istanbul’a géndermislerdir.

Protokol tarih boyunca biitiin devletlerde 6nemli olmus,
titizlikle uygulanmistir. Ancak devletleraras: iliskilerde
“6ncelik hakks” belirlenmedigi icin 19. Yiizyila kadar her
devlet kendini en biiyiik kabul etmis; bu yiizden devlet-
leraras: iligkilerde biiyiik sorunlar yaganmigtir. Ornegin,
19. yuzyihn bagmna kadar elgiler, kendi hitkiimdarlarini
temsil ettikleri yabanci tilkelerdeki saraylarda, diger el-
gilerin 6niine ge¢mek, kral ve kralicelere yakin mesafede
yer almak igin diger elgilerle itisip kakismislar ve énce-
lik iddiastyla birbirleriyle yumruklagmaya ve hatta savas
ilanina kadar gitmislerdir. En ilgin¢ protokol olay1 1661
yilinda yaganmugtir. Londra’ya atanan yeni Isveg Elgisi
Londra Kalesinin bulundugu iskeleye 30 Eylil 1661
giinii inmis; Fransiz ve Ispanyol Elgileri de yeni meslek-

9 %aslarini karsilatmak igin arabalarini géndermislerdir.

Isveg Elcisi Ingiltere Krali tarafindan génderilen arabaya
binmis ve hareket etmistir. Fransiz Elgisinin arabacisi,
Isveg Elgisinin bindigi arabanin ardina takilmugtir. Bu ha-
reket (6ne gegme) Ispanyol Elcisinin arabacisi tarafindan
Ispanya Kral'na agir bir hakaret olarak yorumlanmustur.
Bu olay iizerine Fransiz ve Ispanyol taraflar1 birbirlerine
girmisler; bu kargasada bir arabaci 6ldiiriilmistiir. Olay
Fransa tahtinda bulunan XIV. Louisnin Ispanya ile diplo-
matik iligkilerini kesmesine kadar varmustir. Fransa Krals,
Londradaki Ispanyol Elgisi bu protokol ihlali yiiziinden
cezalandirilmadig ve Fransadan resmen 6ziir dilenme-
digi takdirde Ispanya’yr savasla tehdit etmistir. Ispanya
Kralrnin, protokol hatas: yiiziinden 6ziir dilemeyi ve taz-
minat vermeyi kabul etmesiyle olay kapanmuistir. Bagka
bir skandal da 1768 yilinda Londrada Ingiliz Kral'nin
sarayinda verilen bir baloda yasanmistir. Fransiz ve Rus
Elcileri oturmadaki éncelik konusunda tartismaya girip
yumruk yumruga gelmisler ve sorunu dielloya kadar go-
tirmislerdir. (Aytiirk, 2016: 29)
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.b  Yanitiniz yanlis ise “Protokoliin Anlam ve

Onemi” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Protokoliin Uygulandig:

Alanlar ve Konular” konusunu yeniden igoz-

den gegiriniz.

3.e  Yanitiniz yanlis ise “Protokoliin Uygulandig:
Alanlar ve Konular” konusunu yeniden gozden
gegiriniz.

2.d

4.b  Yanitiniz yanlis ise “Protokolde Temel ilkel ve
Kurallar” konusunu bagligini yeniden gozden
gegiriniz.

5.a  Yanitiniz yanls ise “Protokolde Onemli Kisiler
(VIP)” bashigini yeniden gozden gegiriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “Protokol Tiirleri” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

7.d  Yanitiniz yanls ise “Devlet Protokoli” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

8.a  Yanitiniz yanls ise “Miilki Protokol” konusunu

yeniden gozden gegiriniz.
9.¢  Yanitiniz yanlis ise “Kurumsal Protokol” konu-
3sunu yeniden gozden gegiriniz.
“Kurumsal protokol
(Turizm Protokolii)” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

Yanitiniz  yanls ise

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

“Protokol” sozciigii 1330 yilinda ilk kez Fransada
“resmi tutanak” anlaminda kullanilmustir. 18. yiizyil-
dan itibaren resmi iligkilerde ve térenlerde 6ndegelme
hakks, devlet ve hiikiimet adamlar1 ve 6nemli sahsi-
yetler nezdinde, mahkemelerde, kabul ve torenlerde
uyulmasi gereken bicimsel davranig kurallar1 olarak
kullanilmastir.

Sira Sizde 2

Protokolde ilke olarak makam, unvan, riitbe sahibi
onde gelir. Ayn1 unvan veya riitbe sahibi kisiler ara-
sinda kidemli olan 6nce gelir. Kisiler makam, unvan,
riitbe sahibi degillerse hanim olan 6nce gelir, her ikisi
de hanim ya da erkek ise yash olan 6nce gelir. Konuklar
evsahibinden 6nce gelir.

Sira Sizde 3

Tiirkiyede hava limanlarinda uygulanan VIP Listesinde
“Turk ricalde” (6nemli kisiler listesinde) ilk iki sirada
(1) Cumhurbagkani, (2) TBMM Bagkan: gelmektedir.

Sira Sizde 4

Devlet protokolii genel olarak milli ve resmi bayram
torenlerinde; Cumhurbagkaninin goreve baglama ve
tebrik torenlerinde; Cumhurbagkaninin kabul ve zi-
yaret torenlerinde; Cumhurbaskaninin resmi davet ve
ziyafetlerinde; vefat eden cumhurbagkanlarinin cenaze
torenlerinde ve yabanci devlet bagkanlarini karsilama
ve ugurlama torenlerinde uygulanmaktadir.

Sira Sizde 5

Bir iilkede protokol kurallarini en ¢ok etkileyen ve be-
lirleyen etmenler hukuksal kurallar, diger bir ifadeyle
kanun, tiizitkk ve yonetmeliklerdir.
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Tiirkiye ve Turizm

Kaynak: www.kanalben.com (Erisim Tarihi: 23.03.2016)



SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Ulusal ve kurumsal bayraklari siralayabilecek,

Resmi tasitlar: ve tagitlarda oturma diizenlerini agiklayabilecek,

Resmi toplantilarda, masa ve oturma diizenlerini agiklayabilecek,

Milli ve resmi térenlerde uyulmasi gereken protokol kurallarini agiklayabilecek,
Kurumsal térenlerde uyulmasi gereken protokol kurallarini agiklayabilecek,
VIP konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmas ile ilgili protokol ku-
rallarini agiklayabilecek bilgi ve becerilere sahip olabileceksiniz.

000000

o Protokol etkinlikleri o Tasitlar
o Bayraklar o Torenler
o Toplantilar o Konuklar




ULUSAL VE KURUMSAL BAYRAKLAR
Ulusal ve 6zel tanitict (kurumsal) bayraklarla ilgili kurallar Tiirk Bayragi Kanu-
nu ile Tirk Bayrag: Tiiziiglinde diizenlenmistir. Bayrak, T.C. Devletinin tlkesi
ve milletiyle boliinmez biitiinliigiintin, bagimsizliginin ve ulusun egemenliginin
semboliidiir. Bayraga saygi her vatandasin ulusal gorevidir.

Tiirk Bayrag: Tiiziigiiniin Tiirk Bayrag: ve tanitic1 6zel (kurumsal) bayrak ile
ilgili hitkiimleri asagidaki maddelerde yer almaktadir.

Ulusal Bayrak (Tuirk Bayragi)

Tiirk Bayraginin eni 50 cm veya katlaridir. Bayragin biiytikligii, cekilecegi binanin
biryiikligii ile uyumlu olmalidir. Bayrak direkleri aga¢ veya madenden yapilmis
yuvarlak ve beyaz boyali, direk yiiksekligi yerden en az 3 metre olmalidir. Direk,
binanin en yiiksek yerine veya on yiiziiniin tam ortasina ya da binanin 6n girisin-
de en uygun yere dikey olarak dikilir. Bayrak; sabah 08.00de veya giin agarirken
hizli bir sekilde cekilir, giin batiminda yavas yavas indirilir. Bayrak yirtik, sokiik,
yamaly, delik, kirli, soluk, burusuk olarak kullanilmaz; oturulan, ayak basilan yere
konulmaz; yirtilmaz, yakilmaz ve yere atilmaz.

Bayrak Konulacak Makam Odalari ve Salonlar

Cumbhurbagkani, TBMM Baskani; Anayasa Mahkemesi, Yargitay ve Danistay Bas-
kanlary; Bakanlar, Yiiksekogretim Kurulu Bagkani, Sayistay Bagkani, Yargitay Cum-
huriyet Bagsavcisi, Danistay Bagsavcisy, Yargitay ve Danigtay Bagkan vekilleri ve
daire bagkanlari, Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani, Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkani,
Sayistay daire baskanlari; Devlet Denetleme Kurulu Bagkan, Atatiirk Kiiltiir Dil ve
Tarih Yiiksek Kurumu Bagkany; tiniversite rektorleri, valiler, bityiikelciler, genel mii-
diirler ve bu diizeydeki baskanlar; bolge idare mahkemesi bagkanlari, cumhuriyet
savcilari, adalet komisyonu bagkanlary; fakiilte dekanlari, kaymakamlar, bagkonso-
loslar, belediye baskanlary; bolge miidiirleri; bakanliklarin il kuruluglarinin baginda
bulunanlarin, resmi hastane bastabiplerinin; Polis Akademisi Baskany, il emniyet
miidird, polis koleji ve polis yiiksek okulu miidiirlerinin makam odalarina; bakan-
liklarin, yiiksek 6gretim kurumlarinin, valiliklerin toplant, bilgilendirme ve seref
salonlarina ve mahkemelerde durusma salonlarina Tiirk Bayrag: konur.

Bayragin ¢ekilmesi ve
indirilmesi esnasinda ve toren
gecislerinde Bayrak cephe
alinarak selamlanir.
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Makam odalarinda ve salonlarda Tiirk Bayragi, tepesinde ay yildiz bulunan di-
rege cekili bulunur ve makamda oturana gére makam masasinin sag gerisinde uy-
gun bir yere konur. Tiirk Bayraginin bityiikligiintin oda ve/veya salon biiyiikliigiine
uygun olmasina, uglarinin yerden en az 25 cm yiiksek olmasina dikkat edilmelidir.

Bayrak Cekilecek Makam Tasitlar

Cumhurbagkanin, illerde valilerin, gorevli bulunduklar: dis tilkelerde biiyiikelgile-
rin makam tasitlarinin sag 6n tarafina, tepesinde ay yildiz bulunan kromajl kiigtik
direklere Tiirk Bayrag: cekilir. Ayrica kaymakamlar da makam tasitlarina ulusal ve
resmi bayram giinlerinde ve hudut gériismelerinde Bayrak ¢ekerler. Cumhurbagka-
ninin bulundugu yerde ve kortejde sifat1 ne olursa olsun kimse makam tasitina Bay-
rak veya fors cekemez. Makam sahibi i¢inde olmadik¢a makam otomobiline Bayrak
¢ekilmez. Makam sahibi i¢inde olsa da 6zel gezilerde tasita Bayrak ¢ekilmez. Kamu
kuruluslarinin yoneticileri makam otomobillerine Tiirk Bayrag: ¢cekemezler.

Bayrak Cekilecek ve Konulacak Yerler

Toren alanlarinda, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda, siyasal
partilerin merkez, il ve ilge orgiitlerinde; fabrikalarda ve isletmelerde ulusal bay-
ram, genel tatil ve hafta tatili glinlerinde Bayrak ¢ekilir. Birden ¢ok resmi dairenin
bulundugu binaya tek Bayrak ¢ekilir. Bina 6niinde Bayrak diregi iki veya dort ya
da daha fazla ise, Tiirk Bayragi bina 6nyiiziine (binadan ¢ikana) gore sag basa ce-
kilir. Ancak bayrak diregi i¢ adet ise Tiirk Bayrag: ortadaki direge ¢ekilir.

Ulusal spor karsilagmalarinda, ulusal geleneklerin gerektirdigi térenlerde ve dii-
glinlerde Bayrak kullanilabilir. Ulusal ve resmi bayramlarda, mahalli kurtulus giin-
lerinde ve Atatiirkiit Anma Giini‘'nde is yeri, konut vb. 6zel yerlere Bayrak asilabilir.

Resmi bir toren, konferans veya toplantida, platforma veya sahneye Tiirk Bay-
rag1 konulmasi gerektiginde, Bayrak kiirsiideki konugmacinin sag tarafina konur.
Resmi ziyaret ve torenlerde, konuk devlet bayragi, téren alanindaki seref locasina
veya konugun kaldig binanin ana girisine, yiiz doniildiigiinde Tiirk Bayraginin
solunda yer almalidir.

G TN

Uluslararasi toplantilarda, konferanslarda, fuarlarda ve yabanci turistlerin ko-
nakladiklar1 yerlerde (otellerde), yabanci devlet bayraklar1 ancak Tiirk Bayrag ile
birlikte ¢ekilebilir. Bu durumda Tiirk Bayragi binanin 6n yiiziine (kapidan ¢ikana)
gore sagdaki ilk direge cekilir. ikiden ¢ok yabanci devlet bayraginin Tiirk Bayrag
ile birlikte ¢cekilmesi durumunda diger devletlerin bayraklar: Tiirk Bayraginin so-
luna Tiirkge alfabetik siraya gore ¢ekilir. Ancak uluslararasi bir kurulus tarafindan
toplanti, kongre vb. diizenlendiginde bayraklar Ingilizce alfabetik olarak siralanur.
Otelin 6zel tanitic1 bayragy, ulusal bayraklardan sonra cekilir.

Yabanci tilkelerin devlet ve hiikiimet adamlar1 ya da kamu kurumlarinin bas-
kanlariyla yapilan ikili toplant1 ve torenlerde, bu kisiler onuruna verilen resmi
yemeklerde evsahibi yabanci konugu sagina alir, konuk tilkenin bayrag: da sag
arkada, Tiirk Bayragi sol arkada yer alir. Yabanci tilke bayrag: Tiirk Bayrag ile bir-
likte ¢ift olarak masa tstiine konuldugunda (yabanci konuk evsahibinin saginda
oldugu i¢in) yabanci tilke bayrag: sagda, evsahibi ve Tiirk Bayragi solda yer alir.

I

TBMM binasi 6niindeki Bayrak hari¢ 10 Kasim giinii Atatiirk’iin anisina iilkede her
Bayrak yariya cekilir.
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Siirekli Bayrak Cekilecek Yerler
Tiirk Bayraginin her giin yirmi doért saat boyunca gekili olmas1 gereken yerler
sunlardir:
« Cumbhurbagkanlig
« TBMM
o Anitkabir
 Hiiktimet konaklar:
o Polis, jandarma, hudut, giimriik muhafaza karakollar1 ve hudut kapilar:
« Bagimsiz takim ve boliikler ile daha iist askeri birlik ve karargahlar
« Egitim ve 6gretim kuruluslar
+ Koy ve mahalle muhtarliklar
o Tiim kamu kurum ve kuruluslar
o Kamu kurum ve kuruluslarina ait fabrika ve isletmeler

Kurum bayragi yoneticinin makam odasinda nereye konur?

Bayrak Ortiilecek Yerler
Bayrak, agilis torenlerinde Atatiirk heykellerine, resmi yemin torenlerinde masalara
ortiilebilir. Ayrica Cumhurbagkanligi yapmus kisilerin, sehitlerin, Tiirk Silahli Kuv-
vetlerinin sivil personel disindaki mensuplarinin ve emeklilerinin; makam odala-
rinda Bayrak bulunan kamu gorevlilerinin, bu gérevleri daha 6nce yapmus olanlarin
ve asagida yazili kisilerin cenaze torenlerinde tabutlarina Bayrak ortiilebilir:
 Milletvekilleri ve milletvekilligi yapmis olanlar
o Gaziler
« Yiiksek yargi organlari, Sayistay tyeleri ve emeklileri
« Hakimler, savcilar ve emeklileri
o Yiitksekogretim kurumlar1 6gretim tiyeleri ve emeklileri
o Atatiirk Kiltiir, Dil ve Tarih Yiitksek Kurumu iiyeligi yapmis olanlar
o Devlet sanatcilar
 Devlet madalyasi sahipleri
» Kizilay ve THK Bagkanlig1 yapmis olanlar
« Emniyet mensuplar1 ve emeklileri
« Diinya, olimpiyat ve Avrupa sampiyonlugu kazanmis olmalar:1 dolayisiyla
kendilerine aylik baglanmis sporcular
« Resmi okul miidiirleri
 Basin seref karti sahipleri
o Isci, isveren konfederasyonlar1 bagkanligi yapmis olanlar
o Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinin en tst kurulusunun
bagkanligini yapmis olanlar
« Bilimsel, sanatsal, kiiltiirel, sportif ve sosyal alanlarda iistiin hizmet verdigi
miilki amirlerince kabul edilen diger Tiirk vatandaglari.

% X
W

Devlet aleyhine veya yiiz kizartici sug islemekten hiikiim giymis olanlarin tabutlari-
na, affedilmis olsalar da Bayrak ortiilmez.
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SIRA SiZDE
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Makam otomobilinde 6n sag
koltuga koruma gorevlisi,
terciiman, rehber, yonetici
asistani, memur oturur.

Ozel Taniticl (Kurumsal) Bayrak

Ozel tanitict (kurumsal) bayrakla ilgili esaslar Bayrak Tiiziigiinde, bu bayraklarin
kullanma izni ve tescil islemleri de Tanitici Bayraklarin Kullanilma Iznine ve Tes-
cil Islemlerine Dair YonetmeliK'te belirlenmistir.

Kurumsal bayrak, boyu eninin bir buguk kat1 olan ve iizerinde resmi ya da 6zel
kurulusun tescil edilmis yazi, resim, isaret, rumuz ve amblemi bulunan, kurumu tani-
tict 6zel bayraktir. Kurumsal bayrak kurumun binalar 6niine gekilir, kurumsal téren
ve toplantilarda kullanilir, makam sahibi yoneticilerin odalarinda ¢alisma masalari-
nin sol gerisine konur. Kurumsal bayrak direklerinin tepesinde ay yildiz bulunmaz.

Kurum bayragi bina dniinde nerede yer almalidir?

Bina 6niinde kurumsal bayrak ¢ekildiginde en az iki direk bulunur; bina 6n
yiiziine (binadan ¢ikana) gore sagdaki direge Tiirk Bayrag, soldaki direge kuru-
mun bayragi ¢ekilir. Kurumsal bayragin ebadi Tiirk Bayragindan biiytik, diregi de
Tiirk Bayrag direginden yiiksek olamaz. Kurum bayrags, Tiirk Bayrag: ve yabanci
iilke bayraklariyla birlikte ¢ekildiginde en sonda yer alir. Kurumsal bayrak tescil
edilmedikge kullanilamaz. Tescil islemi, Igisleri Bakanliginca yapilir.

RESMI - GZE_L VE SOSYAL TASITLARVE TASITLARDA

OTURMA DUZENLERI

Resmi tagitlar, makama tahsisli “makam arabalar1” ile kurumda hizmet tahsisli arag-
lardir. Isletmelerin araglari, kurumsal tagitlardir. Taksiler, sosyal nitelikte hizmet ta-
sitlaridir. Kisinin sahip oldugu ve kullandig1 araglar 6zel tasittir. Makam tasitlari ile
resmi, 6zel ve sosyal tagitlarda oturma diizenleri asagida agiklanmis ve gosterilmistir.

Makam Tasitlarinda Oturma Diizeni
Makam otomobillerinde arka sag koltuk onur yeridir ve makam sahibine aittir.
Makam sahibi (yonetici) arka sag koltuga oturur. Makam sahibi otomobilde olma-
diginda arka sag koltuk bos kalir; makam sahibinin esi, yardimcisi, arkadas: veya
akrabas1 makam otomobiline bindiginde arka sol koltuga oturur. Makam otomo-
bilinde arka sag koltuga makam sahibi disinda sadece vekili, {ist’ii ve esdiizey resmi
konugu oturabilir. Makam sahibi tst’iini, resmi konugunu veya onur konugunu
makam otomobiline aldiginda, onu sagina buyur eder; kendisi soluna geger.
Makam otomobiline onur konugu, makam sahibi ve/veya iistler binmeden ast-
lar binmezler. Otomobilden onur konugu, makam sahibi ve/veya iistler inmeden
astlar inmezler (koruma gorevlisi ve makam gorevlileri hari¢). Otomobile biniste
ve otomobilden iniste makam sahibinin ve onur konugunun 6nceligi vardir. Ma-
kam otomobilinde oturma diizenleri $ekil 7.1'de gosterilmistir.

Makam
Otomobilinde
Oturma Diizeni

N

~

S KSMT S KSMT
T 2 Makam 2 Bos
Sahibi

Bu sekilde kullamilan kisaltmalarin anlamlari: S: Sofor, K: Koruma, S: Sekreter,
(Asistan), M: Mihmandar ve T: Terciiman-Rehber seklindedir. /
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Resmi Tasitlarda Oturma Diizeni

Soforiin kullandigr resmi ya da kurumsal tagitlarda oturma diizeni unvan, riitbe
veya kidem sirasina goredir. Resmi tasitlarda oturma diizeninde protokol sirasi;
birinci yer arka sag, ikinci yer arka sol ve liglincii yer 6n sagdir. Resmi tagita dort
kisi binildiginde, en iist ya da en kidemli olan, tasitin arka sag koltuguna; ikinci
kidemli arka sol koltuga; iigiincii kidemli arka ortaya, en kidemsiz 6n sag koltuga
oturur. Ornegin resmi bir tasita ii¢ kisi bindiginde; miidiir arka saga, miidiir yar-
dimcisi arka sola, memur (hanim da olsa) 6n saga oturur. Resmi tasitlarda oturma
diizenleri $ekil 7.2'de gosterilmistir:

Resmi Tagsitlarda
Oturma Diizeni

Takside Oturma Diizeni
Ticari takside birinci 6nemli yer, arka sag koltuk; ikinci yer, arka sol koltuktur.
Taksiye ti¢ kisi binildiginde, birinci kisi arka sag, ikinci kisi arka sol ve iigiincii
kisi 6ne oturur. Taksiye tek hanim ya da erkek bindiginde daima arka saga oturur.
Hanim ve erkek birlikte taksiye binecekse erkek arka sag kapiy1 acar, dnce bi-
ner ve sola gecer; hanim sonra biner, saga oturur. Taksiye iki hanim bir erkek
bindiginde erkek 6n saga, hanimlar arkaya otururlar. Takside oturma diizenleri
asagidaki semalarda gosterilmistir.

U ya da dért hanim, ii¢ ya da
dort erkek taksiye bindiginde,
evsahibi ya da parayi ddeyecek
kisi takside on sag koltuga
oturur.

-~

Bu sekilde kullanilan kisaltmalarim anlamlari: §: Sofor; H: Hamim, 1.H: 1. Hanim,
KZ.H: 2.Hanmim seklindedir.

Takside Oturma \

Diizeni

Ucretli Soforiin Kullandigi Ozel Otomobilde Oturma Diizeni
Ucretli sofériin kullandigi 6zel otomobilde, takside oldugu gibi, hanim arka sag
koltuga, erkek arka sol koltuga oturur. Ancak kamusal ve 6zel kuruluslarda ku-
rum, isletme aracinda, yonetici daima arka sag koltuga, esi arka sola oturur.

Sahibinin Kullandigi Ozel Otomobilde Oturma Diizeni

Sahibinin kullandig1 6zel otomobilde birinci yer, 6ndeki sag koltuk; ikinci yer,
arka sag; tigiincii yer, arka sol koltuktur. Otomobile tek konuk bindiginde konuk,
6n sagdaki koltuga oturur. Konuk hanim ise otomobili kullanan ister hanim ister
erkek olsun, 6ndeki sag koltuga oturur. On koltugu bos birakip arka koltuga otur-
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mak, otomobili kullanan sahibine karg1 saygisizhiktir. Iki veya ii¢ konuk oldugun-
da 6n koltuga hanim, yasli, resmi veya sosyal statii sahibi kisi oturur.

Otomobili sahibi kullaniyor, esi refakat ediyor ve bir erkek ya da hanim konuk
varsa esi 6n sag koltuga; konuk arka sag koltuga oturur. Otomobili kullanan sahibi
ve esi, bir ¢ifti otomobillerine aldiklarinda, otomobili kullanan erkek ile konuk
erkek one; esleri (hanimlar) arkaya otururlar. Ancak evsahibi hanim, konuk ha-
nimi sagina alir, kendisi sola geger. Otomobili hanim kullaniyorsa, esi 6ne oturur;
konuklar arkaya otururlar.

Otomobili sahibinin kullandig: tagitlarda evsahipleri ile konuklarin oturma
diizenleri agagida belirtilmistir:

Otomobili Sahibinin
Kullandigi Ozel
Tagitlarda Oturma
Diizeni

SIRA SiZDE
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Bir 0zel isletme yoneticisi ve esi makam aracina bindiklerinde nasil oturmalidir?

TOPLANTILAR

Protokol kurallarinin uygulandigi 6nemli yerler ve etkinliklerden biri de kurum-
sal, kurumlararasi ve uluslararasi toplantilardir. Toplantinin basarisi; toplanti sa-
lonunun fiziksel olarak uygun olmasina; yani masa ve oturma diizeninin amaca
ve protokol kurallarina uygun olarak hazirlanmis olmasina baglidir. Bu yiizden
toplantilarda uygulanan protokol kurallarini, masa ve oturma diizenlerini ve top-
lant1 yontemlerini bilmek gereklidir.

G TN

Toplant1 esgiidiim, sorun ¢ozme, karar verme ya da bilgilendirme ve yoneltme yontemidir.

Toplantilarda Protokol Kurallar

Toplant1 protokoliinde en 6nemli kural; iki tarafli (kurumlararas: ve uluslararasi)
toplantilarda heyet bagkanlarinin unvan veya statii bakimindan esitligi (denkligi),
toplantrya katilanlarin (heyet iiyelerinin) sayisal olarak esitligidir. Ornegin konuk
taraf toplantiya genel miidiir yardimcisinin baskanliginda katildiginda, evsahibi
kurumun heyet baskan1 da genel miidiir yardimcis: olmaly; toplantida dikdortgen
masanin orta merkezlerine karsilikli olarak oturmalidirlar. Kurum amiri (genel
miidiir) bu toplantiya katilmak ve iki heyete bagkanlik etmek isteginde genel mii-
diir dikdortgen masanin u¢ merkezine tek olarak oturur; konuk tarafi sagina, ku-
rum personelini soluna alir.

Kurumlararasi toplantilarda temsil ve yonetim agisindan en 6nemli kural, top-
lantrya katilan heyet iiyelerinin sayisal esitligidir. Toplantiya konuk taraf bes kisilik
heyet olarak geldiginde, evsahibi kurum da toplantiya bes kisi olarak katilmalidir.
Ciinki bir toplantida sayisal yonden azlik, yonetim ve temsil bakimindan zayiflik
demektir. Ancak evsahibi taraf sayisal olarak fazla oldugunda, 6rnegin konuk bes
kisi evsahibi sekiz kisi oldugunda, ti¢ kisi heyet bagkaninin arkasina oturmalidir.
Heyet bagkani ortada heyet iiyeleri bagkanin saginda ve solunda unvan ve kidem
sirasina gore otururlar.
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Etkili ve verimli toplant1 yapabilmek icin, toplant1 yapilan odanin ya da salo-
nun uygun nitelik ve 6zellikte olmasina 6zen gosterilmelidir. Clinkii bir toplantinin
basarisy, fiziksel ortamin ve kosullarin da iyi ve giizel olmasina baghdir. Bu neden-
le toplant: yeri dikkatle secilmeli; 1s1, 151k, havalandirma gibi fiziksel etmenler goz
oniinde bulundurulmaly; en iyi bigcimde 1sitilmaly, aydinlatilmali ve havalandirilma-
lidir. Toplanti odasi/salonu fiziksel olarak yeterli biiyiikliikte, estetik olarak aydinlik,
acik, ergonomik, hos ve giizel; giiriiltiidden uzak veya ses ve giiriiltiiden yalitilmig
olmaly; katilanlarin rahat oturmalarina ve konusmalarina, birbirlerini rahat gorebil-
melerine ve isitmelerine olanak saglamalidir. Toplant1 odasinda (salonunda) masa
diizeni uygun; koltuklar rahat, ortopedik, ergonomik ve kumas olmalidir. Toplanti-
ya katilanlarin oniine isimlik, bloknot, kagit, kalem, su ve bardak konmal; toplant:
salonunda pipo, puro, sigara ve i¢ki i¢ilmemelidir. Toplantiya katilanlarin sayis1 faz-
la oldugunda herkesin 6niine mikrofon konmalidir. Yabancilarla yapilan toplanti-
larda simiiltane (eszamanli) ¢evirmen ve geviri cihazlari saglanmalidir.

Toplantilarda Masa ve Oturma Diizenleri

Toplantilarda masa ve oturma diizenleri protokol bakimindan oldugu kadar top-
lantinin etkinligi agisindan da olduk¢a 6nemlidir. Asagida, masa ve oturma dii-
zenleri aciklanmaktadir.

Masa Diizenleri
Toplant1 protokoliinde masa ve oturma diizeni énemlidir. Dikdortgen masada
bagkan olarak en uygun oturma yeri, masanin u¢ merkezidir. Iki heyet olarak
dikdortgen masada esdiizeyde yapilan toplantida oturma yerleri masanin orta
merkezleridir. Tek baskanli, ¢ok tarafli toplantida U masada baskan olarak otur-
ma yeri U masanin agik ucunun ortasidir. Esit diizeyde yapilan toplantilarda en
uygun masa ve oturma diizeni yuvarlak masadir. Personel ile yapilan toplantida
bagkan olarak en uygun oturma yeri, 6nde ve tek masada oturmaktir.

Toplantilarda kullanilan U, yuvarlak, kare, dikdortgen, kdsegen ve hilal masa
tiplerinin farkli anlamlari, 6nemleri ve etkileri vardir. Clinkii esit diizeydeki top-
lantilarda goriis aligverisi ve katilim saglamak i¢in yuvarlak masa; kisa siireli top-
lant:1 ve goriisme yapmak icin kare masa; otorite altinda toplant: yapmak i¢in dik-
dortgen veya U masa, etkili iletisim ve demokratik katilim saglamak i¢in kdsegen
veya hilal diizeni tercih edilmelidir. iki tarafli toplantilarda heyet bagkani yoneti-
ciler dikdortgen masanin orta merkezlerinde; yonetici kurumda kendi astlariyla
yaptig1 toplantilarda astlar unvan ve/veya kidemlerine gore saginda ve solunda
yer alirlar. Emir verme, yonlendirme, bilgilendirme ve egitme amagl toplantilar
ise salonda ve sira diizeninde yapilmalidir.

Toplant: salonunda, toplantiya katilan temsilcilerin kendilerine ayrilan (unvanlar:
yazilan veya gosterilen) yerlere oturmalari; oturma yerleri belirlenmemis ise, kurum-
larinin veya kendilerinin unvan ve statiilerine uygun yerlere oturmalari gereklidir.

Oturma Diizenleri

Bir kurumda, diger kuruluslarin temsilcileriyle yapilan toplantida kuruluslarin tem-
silcileri, toplantida, mevzuatta belirtilen siraya gore otururlar. Mevzuatta bir sirala-
ma belirlenmemis ise; (1) masadaki isimliklere yalnizca kurum adlari yazildiginda,
toplantiya katilan temsilciler kurumsal protokol sirasina gore (Hazine ve Maliye
Bakanligy, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Diyanet Isleri Bagkanligi, Orman Genel Mii-
diirliigii vb.); (2) masadaki isimliklere toplantiya katilan temsilcilerin ad, soyad: ve
unvanlari yazildiginda, kendi unvan ve statiilerine uygun olarak otururlar. (Ismail
CAN, X Bakan Yardimcisi, Turgay BAS, RTUK Baskani, Ayse DEMIR X Bakanlig
[ller Idaresi Genel Miidiirii. Nahit YILDIZ X Bakanlig1 Egitim Dairesi Baskanz)
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Dikdortgen masada u¢ merkezde oturmak, otorite ve egemenligi; orta merkezde
kargilikli oturmak, esitligi ifade eder.

(o A
-

Diktortgen bir masada yapilan kurumsal toplantida yonetici (bagkan) nereye oturmalidir?

Kurumlararasi toplantilarda protokol sorunu olmamasi igin katilacaklarin unvan-
lar1 6nceden 6grenilmeli, oturacaklari yerler belirlenmeli, isimlikleri masa tistiine kon-
malidir. Aksi takdirde, toplantida oturma yeri konusunda tartisma ve sorun ¢ikabilir.
Toplantilarda masa ve oturma diizenleri asagida gosterilmektedir (Aytiirk, 2016: 348).

I -
Baskan
Baskan Konuk ? Evsahibi

l 2 | [ 5 4

3 4 2 2 3 2

5 6 3 3 Esbaskan | | Esbagkan
Dikdortgen Masada Tek Ust Baskanh ve Iki Tarafli Esbaskanli ve Cift Tarafli
Bagskanl, Tek Tarafh Toplant: Diizeni Toplant: Diizeni
@plant: Diizeni j

Bir torenin gorkemi ve

diizeni o kurumun giiciind,
biiyiikligiin, tstinligiin,
zenginligini ve sayginhgini
gosterir. Bu yiizden her iilkede
ulusal, kamusal, kurumsal,
sosyal ve killtiirel biitiin
torenler protokol kurallarina
uygun olarak gdrkemli bir
sekilde diizenlenir.

MiLLi VE RESMi TORENLER

Torenler kamusal ve kurumsal yasamda protokol kurallarinin tam olarak uygu-
landig1 en 6nemli resmi etkinliklerdir. Torenler devletlerin, kamu ve 6zel biitiin
kuruluglarin giig, biiytikliik ve tstiinlitk gostergesidir.

Devlet hayatinda Cumhurbaskaninin katildig: torenlere “devlet toreni”; bas-
kentte, il ve ilgelerde diizenlenen Cumhuriyet Bayrami torenlerine “ulusal téren”;
il ve ilgelerde resmi bayramlarda, mahalli kurtulus giinlerinde, Atatiirk'i anma
glinlerinde ve tarihi giinlerde yapilan torenlere “resmi téren”; yargi organlarinda
yapilan torenlere “adli toren”; askeri kuruslarda yapilan torenlere “askeri toren”;
tiniversitelerde yapilan torenlere “akademik toren”; bakanliklarda, kamu kurum-
larinda ve 6zel sektor kuruluslarinda diizenlenen toren ve torensel etkinliklere
“kurumsal toren”; toplumsal yasamda kisi ve kuruluslarca yapilan téren ve toren-
sel etkinliklere de “sosyal toren” (nikéh toreni vb.) denir.

Torenlerde davet edilecek kisilerin 6ndegelme siralamasi, kiyafet bigimi, da-
vetlilerin kargilanmasi ve oturma diizeni protokol olarak olduk¢a 6nemlidir. To-
rene katilan biitiin davetliler protokol kurallarina uygun olarak giyinmek, otur-
mak, konusmak ve davranmak durumunda ve sorumlulugundadirlar.

Milli, Resmi ve Mahalli Torenler

Tiirkiyede; baskentte, il ve ilgelerde kutlanan milli ve resmi bayramlar ile mahalli kur-
tulus giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi giinlerde yapilacak torenler 05.05.2012 tarihli
ve 28283 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak Bakanlar Kurulu karar ile yirirlige
konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve

v e

Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi” ile diizenlenmistir.
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Yonetmelik hiikiimleri geregince; Bagkent disinda Tiirkiye Biiyitk Millet Meclisi
Bagkani veya Bakanlarin torene katilmasi durumunda; Cumhuriyet Bayrami ve Za-
fer Bayramu tebrikatini, mahalli miilki amir ile birlikte kabul eder ve 6nde yer alir-
lar. §eref tribiniinde mahalli miilki amirden &nce yer alirlar. Téren gegisini mahalli
miilki amir, garnizon komutan: ve belediye baskani ile birlikte seref tribiiniinde
ayakta kabul ederek selamlar; TBMM Baskani katilmadigi, birden fazla Bakanin
bulundugu durumlarda, protokolde 6nde gelen Bakan selamlamaya katilir.

Bayramin baslangic ve bitis saatleri arasinda resmi kurumlar bayraklarla donatilir.

Bagkentte; Cumhuriyet Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi ve uygu-
lanmas1 Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiince, Igisleri Bakanhgiyla
koordine edilerek yiiriitiiliir. Zafer Bayrami térenleri, Disisleri Bakanligi Protokol
Genel Midiirliigiince, Genelkurmay Baskanligiyla koordine edilerek yiiriitilir.

Il ve ilgelerde ulusal bayram, resmi bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, Ata-
tiirk giinleri ve diger tarihi giinlerin kutlanmasi, vali veya gorevlendirecegi vali
yardimcisi veya kaymakamin bagkanlhiginda; garnizon komutanligi, belediye bas-
kanlig1, emniyet midiirligi, milli egitim miidirligi, genglik hizmetleri ve spor
miudirlagi ile milki idare amirince uygun goriilecek diger kamu kurum ve kuru-
luslari ile sivil toplum kuruluslar: temsilcilerinin katilimiyla olusan komite tara-
findan diizenlenir. Toren ve kutlama programi illerde valinin, ilgelerde kaymaka-
min onayi ile yiirtirlige girer.

Kamu Personeli Kilik-Kiyafet Yonetmeligi geregince kamu gorevlilerinin ulusal ve
resmi bayramlarda ve resmi torenlerde koyu renk takim elbise giymeleri zorunludur.

Cumhuriyet Bayrami

Cumbhuriyetin 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 yirmibir pare top atisi ile baglar ve 29 Ekim giinii
saat 24.00’te son bulur.

Bagkentte Cumhuriyet Bayramui torenleri; Anitkabire Cumhurbagkani tarafin-
dan ¢elenk konulur ve Istiklal Marsi ile birlikte bayrak gondere ¢ekilir. Cumhur-
bagkan: tarafindan Cumhurbagkanliginda tebrikat kabul edilir. Cumhurbaskan:
tarafindan torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir. Istiklal Mars ile bayragin
gondere gekilmesini miiteakip toren gecisi ve programda yer alan diger faaliyetler
uygulanir. Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu Cumhurbagkani tarafindan verilir.

Bagkent disinda Cumhuriyet Bayrami torenleri; Atatiirk anit veya biistiine miilki
idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan ¢elenk konulur. Miil-
ki idare amiri tarafindan tebrikat, il protokol listesindeki siraya goére makaminda ka-
bul edilir. Miilki idare amiri tarafindan, beraberinde garnizon komutani ve belediye
baskani oldugu halde, torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir, Istiklal Marst
ile birlikte bayrak gondere ¢ekilir. Miilki idare amiri tarafindan bayramin anlam ve
6nemini belirten konusma yapilir. Toren gegisi miilki idare amiri, garnizon komuta-
n1 ve belediye bagkani tarafindan seref tribiniinden selamlanir. Programda yer alan
diger faaliyetler uygulanir. Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu vali tarafindan verilir.

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan giinii saat 08.00de baslar ve saat
24.00’te son bulur. Milli Egitim Bakani giiniin anlam ve 6nemini belirten mesajini
medya araciligryla bildirir. Milli Egitim Bakani bir il torenine katilir. Atatiirk anit
veya biistiine milli egitim mudirliigi tarafindan gelenk konulur. Celenk konul-
duktan sonra saygi durugsuna miiteakip Istiklal Marsi ile birlikte bayrak gondere

Bayramlar siiresince resmi
kurumlar bayraklarla donatilir.
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cekilir. Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uy-
gulanir. Programda toren gegisi ve tebrikata yer verilmez.

Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami

Atatiirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis giinii, Atatiirkiin 19 Ma-
y1s 1919'da Samsunda karaya ¢iktig1 saat olan 07.00'de baslar ve saat 24.00’te son
bulur. Genglik ve Spor Bakani giiniin anlam ve dnemini belirten mesajin1 medya
araciligryla bildirir. Genglik ve Spor Bakani bir il torenine katilir. Atatiirk anit veya
biistiine genglik hizmetleri ve spor miidiirligii, bulunmamasi halinde miilki ami-
rin gorevlendirecegi bir miidiirliik tarafindan ¢elenk konulur. Celenk konulduk-
tan sonra saygt durusu yapilir ve Istiklal Mars ile birlikte bayrak géndere gekilir.
Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.
Programda toren gegisi ve tebrikata yer verilmez.

Zafer Bayrami
Zafer Bayrami, 30 Agustos giinii saat 07.00de baglar ve saat 24.00’te son bulur.
Saat 12.00de Baskentte yirmibir pare top atis1 yapilir.

Anitkabire Cumhurbagkan tarafindan ¢elenk konulur ve Istiklal Marsi ile
birlikte bayrak gondere ¢ekilir. Cumhurbagkan: tarafindan Cumhurbagkanhigin-
da tebrikat kabul edilir. Cumhurbagkani tarafindan torene katilanlarin ve halkin
bayrami kutlanir. Zafer Bayrami resepsiyonu Cumhurbagkani tarafindan verilir.

Baskent disinda, Atatiirk anit veya biistiine miilki idare amiri, garnizon komu-
tan1 ve belediye bagkani tarafindan gelenk konulur. Sayg1 durusu yapilir; miiteaki-
ben Istiklal Marst ile birlikte bayrak gondere ¢ekilir. Miilki idare amiri beraberinde
garnizon komutani ve belediye bagkani oldugu halde tebrikati makaminda kabul
eder. Miilki idare amiri tarafindan, beraberinde garnizon komutani ve belediye
baskani oldugu halde, torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir. Téren gegisi
miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan seref tribii-
niinden selamlanir. Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir. Zafer Bayram
resepsiyonu vali tarafindan verilir.

Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri, Tarihi Glinler ve Torenler
Mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve diger tarihi giinlerin kutlama faali-
yetleri; Baskentte Ankara Valiligi, Baskent disinda valilikler ve kaymakamliklarca
olusturulacak kutlama komiteleri tarafindan belirlenir. Programda, giiniin anlam
ve dnemine uygun olarak yapilacak bilimsel toplanti, konferans, sergi, yarigsma, ti-
yatro, halk oyunlar, gosteriler ve konser gibi faaliyetler yer alir. Programda téren
gecisi ve tebrikata yer verilmez.

Anitlara Celenk Sunma Torenleri

Milli ve Resmi bayramlarda anitlara konulacak gelenklerin hazirlanma, tasinma
ve sunulmasi, 05.05.2012 tarihli ve 28283 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanarak Ba-
kanlar Kurulu karari ile yiiriirlige konulan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlama-
lar Yonetmeligi” ile diizenlenmistir.

Baskent disindaki Cumhuriyet Bayrami torenlerinde Atatiirk anit veya biistii-
ne miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskan: tarafindan ¢elenk
konulur. Mahallin en biiyiik miilki idare amirligine ait ¢celenk anitin alt kaidesinin
tam ortasina, Tiirk Silahli Kuvvetlerine ait ¢celenk onun sagina, belediyeye ait ce-
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lenk ise soluna konulur. Celenk konulduktan sonra sayg1 durusu yapilir, miiteaki-
ben Istiklal Mars1 ile birlikte bayrak géndere ¢ekilir.

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramrnda Atatiirk anit veya biistiine milli egi-
tim miidiirligi tarafindan gelenk konulur. Celenk konulduktan sonra sayg: duru-
su yapilir, miiteakiben Istiklal Mars ile birlikte bayrak géndere cekilir.

Atatiirkit Anma ve Genglik ve Spor Bayraminda Atatiirk anit veya biistiine
genglik hizmetleri ve spor miidiirliigii, bulunmamasi halinde miilki amirin gorev-
lendirecegi bir miidiirlitkk tarafindan gelenk konulur. Celenk konulduktan sonra
saygi durusu yapilir, miiteakiben Istiklal Marst ile birlikte bayrak géndere cekilir.

Zafer Bayramrnda bagkent disinda Atatiirk anit veya biistiine miilki idare ami-
ri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan gelenk konulur.

Baskent diginda il ve ilgelerde kutlanan Cumhuriyet Bayrami ve Zafer Bayra-
minda TBMM Bagkani veya Bakanlarin torene katilmas: durumunda, tensipleri
halinde gelenkleri miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani ile
digerlerinden 6nce konulur.

Celenkler bayramin bitim saatinde ilgili kurumun mensuplari tarafindan t6-
ren yapilmadan kaldirilir. Aksi halde belediye gorevlileri veya kolluk tarafindan
toren yapilmadan kaldirilir.

Bayramlarin disinda anitlara ¢elenk koymak isteyen kurulus, kisi veya kisi
topluluklar1 48 saat énceden miilki idare amirinden izin almak zorundadir. Izin
alinmadan konuldugu goriilen gelenkler, kolluk tarafindan kaldirilir. Kamu adina
gelenk koyacak kurumlardan (Valilik/Kaymakamlik, TSK, Belediye) sonra, siyasi
partiler, meslek odalar1 ve sivil toplum kuruluslar1 48 saat 6nce miilki amirlige
haber vererek gelenk koyabilirler.

Milli ve resmi bayramlar
disinda miilki idare amirinden
izin alinmadan anitlara ¢elenk
konulmaz.

Anita, giiniin anlam ve 6nemi ile bagdasmayan uygunsuz ¢elenk konamaz.

KURUMSAL TORENLER

Kamusal ve 6zel kuruluslarda temel atma, egitime/hizmete agma, anma, kutlama,
sertifika/diploma verme vb. yonetsel, sosyal, kiiltiirel, egitsel, bilimsel, sportif vb.
torenler diizenlenir. Bu térenlerde ve torensel etkinliklerde uygulanan protokol
kurallar1 agagida agiklanmustir.

Nihat Aytiirk’ iin Protokol Yonetimi-Kamusal Yasamda Protokol Kurallar: (An-
kara, TODAIE Yayini, 2016) adl eserinde, kurumsal yasamda diizenlenen toplan-
tilar, torenler, karsilama, ugurlama vb. konularda protokol diizenlemeleri ile ilgili
ayrintili bilgileri bulabilirsiniz.

Davetiyeler

Toren igin, gerektiginde {ist makamin veya toérene onur konugu olarak katilmasi
istenen devlet biiytigiiniin oluru alinarak yirmi giin 6nceden tarih belirlenir; uygu-
lanacak program hazirlanir, davetiyeler bastirilr, ilgili kisi ve kuruluglara génderilir.
Davetiye tek veya iki katli kaliteli karton olup 6n kapagin tistiinde kurumun amble-
mi ve ad1 yer alir. Davetiye kartinin i¢inde sol i¢ kapakta PROGRAM, sag i¢ kapakta
davet sahibinin unvani, adi, soyad1 ve altta davet metni yer alir. Davetiye iizerine
imza atilmaz. Toren davetiyesine “Mazeret” ibaresi konmaz; L.C.V. (liitfen cevap ve-
riniz) rumuzu konabilir. Kurumsal térenlere ilgili kamu kuruluslarinin yoneticileri
ile kurumun hizmet ve faaliyet alan ile ilgili 6zel kuruluslarin yoneticileri, kurumda
gorev yapan eski yoneticiler ve protokole déhil kisiler davet edilir. Davetiyeler kurye
ya da posta ile gonderilir. Asagida kurumsal toren davetiyesi 6rnegi verilmistir.

LD
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Kurumsal Toren
Davetiyesi Ornegi

PROGRAM

- Saygi Durusu ve Istiklal Margt

- A¢ilis Konugmast:

Prof. Dr....ooooiiiiiiiin
Rektor

- Milli Egitim Bakani

Saym ........... Konugmalar1

- 2019-2020 Ogretim Yili Agilig Dersi:

“Kamu Diplomisis”
Do¢.Dr...ooooiviinns
Ogretim Uyesi

- Miizik Toplulugu Dinletisi
- Ikram

Tarih: 23 Eyliil 2019 Pazartesi
Saat: 10.00

Yer: Konferans Salonu
85.Cad.No. 8 .......... ANKARA
Litfen Cevap Veriniz: 230 70 00

(Amblem)

UNIVERSITESI REKTORU
Prof.Dr. ........

2019-2020 Egitim -Ogretim yihnin
baslamasi nedeniyle diizenlenen
agilis torenini onurlandirmanizi
saygilari ile diler.

/

Toren alanina/salonuna
Cumhurbagkani girince
program sunucusu “Sayin
Cumhurbagkani” diyerek anons
eder, salonda/alanda bulunan
herkes ayaga kalkarak ve
cephe alarak (yonelerek)
Cumhurbagkanini selamlar.

Toren Organizasyonu
Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarda (isletmelerde) téren organizasyonu asagida
belirtilen esas ve usuller icinde gerceklestirilir:

Toren oncesinde; giivenlik, davetlilerin gelisinde karsilama, yonlendirme
ve konuklara eslik etme; arabalar1 park etme, yerlesme ve oturma diize-
ni; basinin yeri, ses diizeni, yiyecek ve icecek servisi; sunulacak gosteri ve
dinleti repertuari, verilecek 6diil ve armaganlar ile ilgili hususlar 6nceden
belirlenir ve prova edilir.

Toren yapilacak alan veya salon ile platform ve kiirsii ¢icekler, ulusal ve
kurumsal bayraklar ile siislenir.

Toren agik alanda yapiliyor ise, gosterilerin ve konusmalarin yapilacag: plat-
form diizenlenir; platforma konusma kiirsiisii yerlestirilir. Toren salonda dii-
zenleniyor ise, sahnede ortaya bir kiirsii, duvara gore sag arka koseye tepesi ay
yildizh, kromajh direge gekili Tiirk Bayragy; sol arka koseye de tepesi yuvarlak,
kromajh direge gekili kurumsal bayrak konur. Kiirsiide mikrofon, su, kalem ve
kagit bulundurulur. Sahnede ya da platformda uygun bir yere (konusmaciya
gore, sag arka koseye veya 6ndeki masa iistiine) Atatiirk biistii konabilir.
Alanda ya da salonda, protokole dahil zevat ile konuklar, kurum mensup-
lar, gerektiginde vatandaslar/6grenciler vb. i¢in uygun oturma yerleri ve
oturma diizeni belirlenir.

Toren alani girisinde konuklar: karsilamak, onlar1 oturacaklar: yerlere go-
tiirmek ve kendilerine eslik etmek {izere, kurumun dis iliskiler, protokol,
halkla iligkiler ve 6zel kalem (yonetici asistanlig1) birimlerinden yeteri sa-
yida personel toren giinii goérevlendirilirler. Bu gorevlilerle téren alaninda
ve/veya salonda bir giin 6nce gorev provasi yapilir ve uygulanacak program
konusunda kendilerine gerekli bilgiler verilir. Téren giinii, en az bir saat
once bu gorevliler toren yerinde hazir bulunurlar.

Torene gelen konuklar: dis kapida davet sahibi yoneticinin yardimcist ile
protokol ya da halkla iligkiler sorumlusu karsilar; protokol gorevlileri da-
vetlilere eslik ederek oturacaklar: yere gotiiriirler. Onur konugunu davet
sahibi olan kurum amiri bina 6niinde, otomobilden iniste karsilar ve ken-
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disine eslik ederek toren yerine gotiiriir, oturacagi koltuga (orta merkeze)
buyur eder ve kendisi de sagina oturur.

Onur konugu salona/platforma gelince, protokolde birinci sirada oturanlar,
hanimlar dhil, ayaga kalkarak kendisini baslariyla selamlarlar.

Onur konugu gelmeden program baglamaz. Onur konugu gelip yerine otu-
runca, program sunucusu onur konuguna ve tiim konuklara hitaben “Hos
geldiniz” der ve téren programini sunar.

Ulusal, resmi, kurumsal ve torensel etkinliklerde programa saygi durusu ve
Istiklal Mars1 ile baslanir. (Saygi durusu, Atatiirk ve silah arkadaslari ile ge-
hitlerin manevi huzurlarinda stikiinet iginde bir dakika ayakta durmaktir.
Bu sirada ceketin onii ilikli ve bag 6ne egik olmalidir.) Uluslararas: téren,
toplanti, kongre ve konferanslarda; akademik panel, sempozyum ve semi-
nerlerde sayg1 durusu ve Istiklal Mars1 yer almaz. Ancak sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerde sayg1 durusu yapilabilir.

Program sunucusu, konusmacilari takdim etmek i¢in kiirsiiye gelip anons
edebilecegi gibi, salonda ya da platformda uygun bir yerde durarak da
anons edebilir.

Torenlerde verilecek diploma, sertifika, armagan ve ddiiller, onur konugun-
dan baslanarak iistten asta dogru protokolde yer alan 6nemli kisiler davet
edilerek kendileri eliyle verdirilir. Diploma, sertifika, armagan ve 6diiller, ge-
nel olarak uygun kiyafetli bir geng kiz tarafindan giimiis tepsi i¢inde tasinir.
Kurumsal torenlerde programda sanatsal bir gosteri ya da dinletinin yer
almasi ve téren sonunda konuklara kokteyl verilmesi veya ¢ay/mesrubat ve
kuru pasta ikram edilmesi uygun olur.

Program sonunda davet sahibi kurum amiri, onur konugu ile birlikte kokteyl
ya da ikram salonuna/alanina gegerler. Davet sahibi burada onur konuguyla;
yardimcilar1 ve evsahibi yetkililer diger konuklarla ilgilenirler. Kokteyl ya da
ikram sirasinda evsahibi kurum mensuplarinin kendi aralarinda kiimelene-
rek sohbet etmeleri ve konuklari1 yalniz birakmalar1 dogru degildir.

Kokteyl ya da ikram sonunda, davet sahibi kurum amiri onur konuguna
eslik ederek kurum ¢ikisinda otomobile biniste kendisini ugurlar. Diger
konuklar davet sahibi kurum amirine tesekkiir ederek veda ederler, ayrica
ugurlanmazlar.

Torenlere davet edilen kurum yoneticilerinin torenlere katilimi temsil nite-
liklerinin geregidir. Davet edilenlerin gelip/gelmedikleri; gelenlerin ne dii-
zeyde katildiklar1 protokol ya da halkla iliskiler birimince tespit edilmelidir.
Kurumsal hizmete agma torenlerinde, hizmete agilacak yerin (kapinin) gi-
risine uzunlamasina kirmizi bir kurdele baglanir. Protokol konugmalarin-
dan sonra, onur konugu ve tist konuklar agilis yapilacak yere, kurdelenin
oniine gelirler. Kendilerine, dantelli giimiis bir tepsi i¢cinde makas sunulur.
Onur konugu ya da tist konuklar kurdeleyi birlikte tutarak ve iyi dileklerini
belirterek ayni anda keserler. Torene katilanlarin alkislariyla acilis islemi
gerceklesir. Onur konugu ve konuklar evsahibiyle birlikte hizmete agilan
yeri gezerler. Bu sirada evsahibi ya da bir yetkili onur konuguna ve konuk-
lara bilgi sunar. Acilistan sonra, ayni yerde konuklara kokteyl parti veya
yemek verilir. Agilis toreni hizmete agilis tarihinde yapilmalidir. Bina fiilen
acildiktan, hizmet basladiktan iki-ii¢ ay sonra agilis toreni yapmak dogru
degildir. Acilisin bizzat onur konugu devlet biiyiigii tarafindan yapilmasi
istendiginde, onur konugunun belirledigi tarihte a¢ilis toreni yapilmalidir.
Temel atma toreninde, protokol konugmalarinin sonunda, onur konugu ve
konuklar temel atilacak yere gelirler. Temel atma yerinde yeteri kadar harg
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ve kiirek 6nceden hazirlanmis olmalidir. Onur konugu kiiregi eline alir, iyi
dileklerini belirterek ilk harci temele atar. Sonra, tist konuklar da temele
iki-ti¢ kiirek harg atarlar. Temel atma térenlerinde kurban kesmek ve teme-
le kan akitmak genelde uygun goriilmemektedir.

Torenlerde Oturma Diizenleri
Kurumsal térenlerde alanda veya salonda davetlilerin oturma diizenleri asagida
belirtilen ilke ve esaslara gore yapilir:

Kurumlarda diizenlenen torenlerde oturma diizeninde onur konugu esas
alinarak devlet ve/veya il protokolii ile kurumsal protokol uygulanir.

Onur konugunun oturaca8 yeri gostermek iizere alanda veya salonda orta
merkezdeki koltugun 6niine gigekli bir sehpa konur. (On siraya konan diger
sehpalar ¢iceksiz olmalidir.) Kurumsal torenlerde onur konugu (1 numara)
orta merkezde, davet sahibi kurum amiri 2 numara olarak onur konugunun
saginda; onur konugundan sonra gelen ikinci konuk onur konugunun solun-
da, tigiincii konuk kurum amiri evsahibinin saginda olmak tizere, protokole
dahil kisilerin oturacaklari yerler 6nceden belirlenir; unvanlar1 (Sn. Emniyet
Miidiirii) veya soyadlar (Sn. Hastiirk) yazilarak koltuklarin {izerine konur.

G TN

Protokole katilan kisiler protokol kurallarina uymak zorundadirlar. Ciinkii bu kisiler
protokolde uluslararasi iliskilerde devleti ve milleti; kurumlar arasi iliskilerde, top-
lants, davet ve torenlerde kurumlarini temsil ederler. Bu davet, toplant1 ve térenlerde
protokole uymayan kisiler bireysel, kurumsal ve ulusal onur ve itibarlarini diisiiriirler.

Alanda veya salonda Protokole ayrilan yeri belirtmek icin “Protokol”; 6teki
davetlilerin oturacaklar1 yerleri belirtmek igin, “Konuklar”, “Ogretim Uye-
leri”, “Birim Midirleri”, “Personel’, “Ogrenciler”, “Basin” vb. yazili tabelalar
konmalidir. Toéren alan ve salonunda PROTOKOL olarak ayrilan yer onur
konuklarina (yabanci konuklara, tist konuklara), devlet ve/veya il protokol
listesinde yer alan ve davet edilen protokole dahil kisilere aittir.

Torene davet edilen fakat mazereti nedeniyle katilamayan bir yonetici, ken-
disini temsilen yardimcisini ya da bir astini gonderdiginde bu ast yonetici/
temsilci, gittigi yerde kurum amirinin oturacag yere degil; kendi unvanina
uygun yere oturur. Bu temsilci, yonetici yardimcisi ise, yardimcilar sira-
sinda; sube miidiirii ise sube midiirleri sirasinda yer alir ve kurumunu o
diizeyde temsil eder.

Torende esler bulundugu zaman, esinin sahip oldugu éndegelme hakkini kul-
lanirlar. Ancak makam sahibi yonetici katilmadig1 zaman, esi bu hakkini kay-
beder. Bu durumda es kendi unvan ve statiisiine uygun yere oturur. (Hanim
esler davetli erkegin saginda; erkek esler davetli hanimin solunda otururlar.)
Torenlerde (salonda, alanda, tribiinde) oturma diizenleri agagida sematik
olarak gosterilmistir:

T 9-7-5-3-1-2-4-6-8 T||-|o-9 5-3-1-2-4 6-7-8

Tek Siralr Alanda/Salonda Oturma Diizeni Ug Sirali Alanda/Salonda Oturma Plan:
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Ornek-1 Ornek-2 Stlzonlarda
Diizenlenen
. Torenlerde Genel
™M P © Oturma Plani
2 P: Protokol
" P © K: Konuklar
M M P o) M: Kurum
. . mensuplart
VIO ™M K VIO V/O: Vatandaglar
Ogrenciler

N

/

Takdim Kurallari
Kongre, konferans, toplanti ve térenlerde takdim konusunda davet sahibi yoneti-
cilerin ve sunucularin dikkat etmeleri gereken kurallar asagida belirtilmistir:

Sunucu, kiirsiiden onur konuguna ve biitiin konuklara hitaben “Hos geldiniz”
der, téren programini okur. Ornegin: “Sayin bakan, degerli konuklar. Agilis t6-
renine hos geldiniz, seref verdiniz. Toren programim bilginize sunuyorum.” (Ku-
rumsal torenlerde “Sayin Bakanim, degerli konuklar” diye hitap edilir.)
Sunucu, konugmacilari takdim sirasinda 6nce konusmacinin kurumunu ve
unvanini, varsa akademik titrini ya da riitbesini, sonra “saymn” sozctigiinii
ekleyerek adini ve soyadini soyler. Eski kelimesi kurumun degil, kisinin un-
vanindan once gelir (Milli Egitim Bakanhg: eski Miistesart Prof. Dr. Sayin
Ismail Bircan). Uluslararas térenlerde kisiler iilke adlar1 ve unvanlarryla
takdim edilirler: T.C. Cumhurbagkani Yardimcisi Sayin Fuat Oktay, Urdiin
Krallig1 Maliye Bakani Sayin Muhammed Falih. Fransa Cumbhuriyeti Sor-
bonne Universitesi Ogretim iiyesi Prof. Dr. Sayin Michelle Gonzales.
Ast diizey konusmacilar: kiirsiiye davet ederken “.. davet ediyorum”; onur
konugunu davet ederken “.. tesriflerini arz ediyorum” demek uygundur.
(“Kirstiye tesriflerini” demek yanlistir. Tesrif etmek “onurlandirmak’tir.)
Torenlerde takdim 6rnekleri asagida verilmistir:
- Agilis konusmasim yapmak iizere Kiiltiir ve Turizm Miidiirii Sayin Nejat
Tas1 davet ediyorum.
- Konusmalarimi yapmak tizere X Genel Miidiirii Prof. Dr. Saym Ahmet
Ergun’u davet ediyorum.
- Konusmalarini yapmak iizere Maliye Bakani Sayin Mehmet Ceki¢'in tes-
riflerini arz ediyorum.
- Saymn Giilsen Aykula plaketini takdim etmek tizere Kiiltiir ve Turizm Ba-
kani Sayin Tugrul Giinese davetimi arz ediyorum.

Konusma, Hitap ve Selamlama Kurallar

Toren, toplanti, kongre ve konferanslarda sunucularin ve konusmacilarin konuk-
lara ve katilimcilara hitap etmeleri ve onlar1 selamlamalar1 konusunda uyulmasi
gereken protokol kurallar agagida belirtilmistir:

Torenlerde konugma sirasi daima asttan tiste dogrudur. Ancak ilk konus-
may1 davet sahibi olan kurum amiri, son konusmay1 onur konugu yapar.
Kurumsal torenlerde davet sahibi, evsahibidir. A¢ilis konusmasi, program
sunucusunun daveti tizerine evsahibi yonetici tarafindan yapilir. Kurumigi
torenlerde acilis konugmast ilgili birim amiri tarafindan yapilir.

Sahneye, kiirsiiye ya da platforma ¢ikanlar, onur konugunu ve toplulugu
baslariyla selamlarlar.

Konusmacilar asttan baglamak
suretiyle protokoldeki sirasina
gore kiirsiiye davet edilirler.
Evsahibi dnce, onur konugu en
son konusur.
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o  Onur konugunun, konusmalarini yapmak tizere kalkisinda ve yerine donii-
stinde 6n sirada oturanlarin 6nlerinden gegerken ayaga kalkarak (hanimlar
kalkar gibi yaparak) kendisini selamlamalari sayg1 ve nezaket geregidir.

o Onur konugu konustuktan sonra, onun izniyle bile olsa, s6z istemek ve ko-
nusma yapmak saygi ve nezaket disidir. Onur konugunun konusmasindan
sonra toren konugmalar1 sona erer. Programda yer alan etkinlige gegilir.
Il ve ilgelerde diizenlenen térenlerde, ilk konugmayr ilgili kurulusun ami-
ri, son konugmay1 mahalli miilki idare amiri (kaymakam veya vali) yapar.
Ancak torende devlet ve hitkiimet adami varsa (Bakan, TBMM Bagkani,
Cumbhurbagkani) son konusmayi bu kisi yapar.

« Kurumsal bir térende Cumhurbaskan1 konusmalarin1 yapmak tizere kiir-
stiye davet edilince evsahibi yonetici saygi ve nezaket geregi kendisine so-
lunda ve bir adim gerisinde eslik eder. Ancak bu kural sempozyum, panel,
konferans gibi akademik toplantilarda ve sosyal etkinliklerde uygulanmaz.

o Torenlerde konusmaci topluluga hitap ederken iki yontemden biri uygulanur:
1) Torene katilan tist konuklar, onur konugundan astlara dogru (6ndegel-

me sirasina gore) zikredilirler. Ornek: Sayin Bakan, Sayin Milletvekil-
leri, Sayin Rektor, Sayin Genel Miidiirler, Sayin Ogretim Uyeleri, Sayin
Konuklar, Sevgili Ogrenciler ve Degerli Basin Mensuplart.

Ulusal ve uluslararas: toplanti ve torenlerde onur konuklarina hitap
ederken unvanlar1 genellestirilir. Sayin Bakan, Sayin Vali, Sayin Genel
Miidiir denir. Ancak kurumsal ve kurumlararas: torenlerde onur ko-
nuklarinin unvanlar1 6zellestirilir: “Sayin Bakanim?, “Sayin Valim?, “Sa-
yin Genel Midiiriim” denir.

2) Hitapta yalnizca onur konugunun unvani séylenir: “Sayin Bakanim, de-
gerli konuklar” denir. Diger biitiin davetliler konuk olarak esittir. Onur
konugu sadece “Sayin Konuklar” diye hitap eder.

o Cumhurbagkaninin tesrif ettigi toren, toplanti, kongre ve konferanslarda
yalnizca Cumhurbagskanina hitap edilir: “Sayin Cumhurbagkanim” denir.
Salonda TBMM Bagkani olsa dahi zikredilmez. Ciinkii Cumhurbagkan:
devleti ve milleti temsil eder.

Telgraf Sunma Kurallari

Torenlere ¢agrili oldugu héalde katilamayanlarin mazeret ve kutlama mesajlar
(telgraflar1), evsahibinin agilis konusmasindan sonra sunulur. Ilke olarak térende
hazir bulunan onur konugunun istiindeki kisilerden gelen telgraflar metinleriyle
(tist'ten asta) okunur. Ornegin torende bakan varsa bakanin tistiinden gelen telg-
raflar okunur. Mazeret ve kutlama telgrafi gonderenlerden, onur konugu ile esdii-
zeyde olanlarin yalnizca adi, soyadi ve unvanlari zikredilir ve kendilerine tesekkiir
edilir. Onur konugunun altinda olup mazeretleri sebebiyle telgraf cekenlere adlar1
ve unvanlari zikredilmeksizin yalnizca tesekkiir edilir.

o TN

Cumhurbagkaninin kutlama telgrafi geldiginde hi¢bir telgraf okunmaz; yalmzca
Cumhurbagkaninin telgrafi okunur. Ayrica Cumhurbagkaninin hazir bulundugu
bir térende TBMM Bagskani dahil gelen hicbir telgraf okunmaz.
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VIP KONUK PROTOKOLU

Konuk; kamusal, kurumsal, sosyal ve 6zel yasamda davet edilen veya ziyareti ka-
bul edilen, kendisine énem ve deger verilen; karsilanan, agirlanan ve ugurlanan
kisidir. Bu yiizden her konuk 6nemlidir ve protokolde evsahibinden 6nce gelir.
Evsahibi konugu karsilar, sagina alir, en iyi yere oturtur; en iyi ikramda bulunur,
konugu memnun edecek sekilde davranir. Ciinkii konuga verilen 6nem ve deger
karsilama, agirlama ve ugurlama ile ortaya cikar.

Ilke olarak kisi denginin konugu, astinin onur konugu, iistiiniin ziyaretgisidir.
Ornegin genel miidiiriin konugu genel miidiirdiir. Bakan, genel miidiiriin onur
konugudur. Miidiir, genel miidiiriin ziyaret¢isidir. Devlet ve hiikiimet adamlari,
makam ve statii sahibi tist konuklar, yabanci (ecnebi) esdiizey konuklar ile evsahi-
bine ziyaretiyle onur veren, ulusal veya uluslararasi diizeyde 6diil almis, taninmig
(sanatg1, yazar, gazeteci, politikaci, biirokrat, sporcu, bilim adamy, is adami, din
adami vb.) onemli sahsiyetler onur konugudur. Onur konuklar1 protokolde VIP
denen “gok 6nemli kisi” lerdir.

Kurumsal yagamda protokol kurallari ile ilgili bilgilere www.nihatayturk.com adre-
sinden de ulagabilirsiniz.

Konuklari Karsilama ve Ugurlama

Konuklarin kargilanmasi ve ugurlanmasi protokolde en 6nemli konulardan biri-
dir. Kamusal ve kurumsal yasamda konuklar: karsilama ve ugurlama konusunda
genel kurallar agagida belirtilmistir:

« Bir konugun muhatabi kendisini davet veya kabul eden ayn1 mevki ve sta-
tiideki kisidir. Bu yiizden konugu, dengi olan evsahibi karsilar ve ugurlar.
Ancak karsilama yeri konugun ast, iist, esdiizey; davetli, haberli ve habersiz
olmasina gore degisir. Ayrica konugun ziyaret amaci ve ziyaret bigimi ile
goriisme konusunun dnemi de karsilama ve ugurlama bi¢imini etkiler.

o llke olarak onur konugu, iist diizey konuk ve yabanci konuklar ucakla gel-
diklerinde hava limaninda; demiryoluyla geldiklerinde garda; otomobille
geldiklerinde kurum binas1 6niinde karsilanir ve buradan ugurlanirlar.

o Ust kisi kendisi gelmek (ziyaret etmek) istediginde ve evsahibi yonetici bu
ziyareti kabul ettiginde, konugu hava limaninda veya bina oniinde ilgili
yardimecisi ve/veya protokol miidiirii (yoksa ozel kalem miidiiri, yonetici
asistani) karsilar; evsahibi yonetici makam (ofis) kapist 6niinde karsilar.

» Esdiizey bir konugu karsilamada temel ilke karsilikliliktir. Bir yonetici,
daha 6nce kendi diizeyindeki bir yoneticiye davetli ya da randevulu olarak
gittiginde, o yonetici kendisini nerede, nasil karsilamis ise; o yonetici ken-

ﬂ iNTERNET

Konuga verilen 6nem ve
deger, kendisine duyulan
sayglya ya da ziyaret amacina
veya goriisme konusunun
onemine baglidir. Ugurlama
ise ziyaret ve gorisme
sonucuna ve memnuniyete
baglidir. Yapilan ziyaret ve
goriisme olumlu ise kurum
amiri konugu dis kapidan
ugurlar.
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Konukseverlik, Tiirk Milletinin
en giizel sosyal ve kiltiirel
ozelliklerinden biridir.

disine ziyarete geldiginde, onu ayni bigimde karsilar. Ancak, gelen esdiizey
konugu ilk kez kendisi davet ediyor veya kabul ediyor ise, bu durumda kar-
silama ve ugurlama bigimini (goriisme konusuna, amacina gore) kendisi
belirler. Ornegin; konugu bina éniinde yardimcist veya protokol miidiirii
ya da yonetici asistan1 karsilar; kendisi makam (ofis) kapisinda karsilar.

o Kurumun bagl ya da ilgili oldugu iist yonetici haber vererek kuruma geldi-
ginde evsahibi yonetici, tist’li olan bu kisiyi bina dniinde karsilar.

o Ust ya da esdiizey bir yonetici randevu almadan ve haber vermeden ziya-
rete geldiginde yonetici asistan1 yoneticiye haber verir; yonetici bu kisiyi
makam odasinin kapisi dniinde (i¢ kisimda) karsilar. Evsahibi yoneticinin,
gelen iist veya esdiizey konugunu ya da ziyaretgisini yerinde oturarak veya
oldugu yerde ayakta bekleyerek karsilamasi saygisizliktir.

« Evsahibi yonetici, onur konugunu, iist ve esdiizey konuklarini makam oda-
sinda konuk kabul késesine buyur ederek ve sagina alarak esit diizeyde (V
veya L seklinde) otururlar. Konuk, odada sirt1 duvara, yiizii 5nden ve/veya
yandan kapiy1 veya genis alani gorecek sekilde oturtulur.

« Konuk, evsahibinin otomobiline biner. Otomobilde onur konugu ve iist ko-
nuk arka saga, evsahibi sola oturur. Konuk kendi otomobiline bindiginde
evsahibi de kendi otomobiline biner.

 Bir st yonetici bir il ya da ilgeye tatil, saglik, spor gibi 6zel bir nedenle
geldiginde, bu arada o il ya da il¢edeki ilgili yoneticiyi nezaketen ziyaret et-
mek istediginde ve kendisine haber verdiginde kendisiyle sayg1 ve nezaket
icinde 6zel olarak ilgilenmek gereklidir.

Konuga verilen 6nem ve deger nasil gosterilir?

Yabanci Konuklari Kabul, Karsilama, Agirlama ve Ugurlama
Dis iilkelerden gelen (davet edilen veya kabul edilen) konuklari (kisi ve heyetleri)
kabul, kargilama ve agirlama is ve islemleri belirli bir program iginde yiiriitiiliir.
Bu amagla evsahibi kurum tarafindan dnce taslak olarak “konuk programi” hazir-
lanir, konugun bilgisine sunulur. Konuk, programi aynen kabul edebilir, program
tizerinde kiiciik degisiklik isteyebilir veya ek istekte bulunabilir. Konuktan gelen
istek ve goriisler dikkate alinarak evsahibi kurum tarafindan uygulanacak progra-
ma son sekli verilir ve konuga gonderilir.

Konuk programinda; kargilama, otele yerlesme; konugun evsahibi yoneticiyi
ziyareti, resmi goriisme veya toplantilar; resmi yemekler; ilgili kisi ve/veya kuru-
luslar1 ziyaretler; gezi, gosteri, dinleti vb. sosyal, kiiltiirel etkinlikler; aligveris ve
oOzel isler icin serbest zaman ve ugurlama yer ve saatleriyle belirlenir.

Konuk programi hazirlanirken ve uygulanirken ziyarette karsiliklilik ilkesine
riayet edilir. Yabanci konuk veya heyetin ziyareti, kars: ziyaret niteliginde ise o
tilkeye ve o kurulusa daha 6nce giden kisi ve heyet i¢in uygulanmis olan program
g6z 6ntinde bulundurulur. Gelen konugun ya da konuk heyetin Tiirkiyede kurum
icinde ve diger kurumlarda goriisecegi yetkililer tespit edilirken konugun veya
heyetin statiisii ve diizeyi goz 6ntinde bulundurulur.

Asagida yabanci konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi konu-
sunda protokol kurallar1 belirtilmistir:

o Das tilkeden resmi olarak davet edilen ya da kendisi resmi ziyarete veya

galisma ziyaretine gelen yabanci konuklarin kargilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasinda karsiliklilik esastir. Ornegin evsahibi yonetici daha énce
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bir iilkeye davetli olarak gittiginde kendisi nerede, nasil, kim tarafindan
karsilanmis ise o iilkeden esiti olan yonetici davetli veya ziyaretci olarak
Tirkiye'ye geldiginde ayni yerde, ayni bi¢cimde karsilanir. Yonetici, gittigi
tilkede evsahibi yonetici tarafindan hava limaninda kargilanmus ise, o iil-
keden gelen konugunu da hava limaninda kendisi karsilar. Yonetici kendisi
bir iilkeye gittiginde, hava limaninda kendisini evsahibi yoneticinin asis-
tan1 karsilamis ise, o tilkeden esiti olan yonetici geldiginde onu da asista-
n1 kargilar. Ancak yabanci konugun bu ziyareti kurum agisindan 6nemli
oldugunda, bu konugu ya da konuk heyeti hava limaninda yardimcisinin
karsilamast is ve iliskiler agisindan yararli olur.

 Yonetici, yabanci konugun geldigi tilkeye gitmemis ve karsiliklilik ilkesi
olusmamus ise, bu durumda yabanci konugu evsahibi yonetici davet ettigin-
de hava limaninda kendisi karsilar. Bu ziyareti konuk kendisi talep etmis,
evsahibi yonetici de kabul etmis ise, bu durumda konugu hava limaninda
yardimcisi veya dis iligkiler sorumlusu ya da yonetici asistani karsilar.

» Yabanci konuk esli olarak geldiginde, karsilayan evsahibi yonetici de ko-
nugu esli olarak karsilar. Esli karsilamada evsahibi yoneticinin esi (karist)
konugun esine (karisina) ¢icek buketi sunar. Karsilama ve ugurlamada bu-
lunan diger gorevliler essiz katilirlar.

« Yabanci konugu hava limaninda karsilarken evsahibi yonetici en 6nde,
ugurlamada ise en sonda yer alir. Konuk, kargilamada ilk 6nce evsahibi yo-
netici ile tanigir ve tokalasir, ugurlamada en son evsahibi yoneticinin elini
sikarak kendisine veda eder. Tanistirma gorevini, evsahibi kurumun proto-
kol ya da dis iligkiler sorumlusu yapar.

« Hava limaninda karsilanan yabanci konuk ya da heyet VIP veya CIP ise
dogrudan seref salonuna alinir ve kendilerine ikramda bulunulur.

Ucaktan davetli konuk (heyet baskan1) once, heyet iiyeleri (astlar) sonra inerler.

Ucaga heyet iiyeleri 6nce, heyet baskan (iist) en son biner.

Yabanci konuk programinda ne tiir ayrintilara yer verilir? 1 SIRA SIZDE

« Konuk kisi ya da heyet, programda belirlenen ara¢ planina gore arabalara
bindirilir. Once heyet iiyeleri araglara davet edilir. En son evsahibi yonetici,
konugunu kendi makam arabasina davet eder ve sagina alir. Hanim egler
birlikte ayr1 arabaya binerler. Evsahibi hanimefendi, konuk hanimefendiyi
sagina alir. Mihmandar (konuklara refakat eden kisi) ya da gevirmen araba-
nin 6n sag koltuguna oturur. Konuk, esiyle birlikte kendisine tahsis edilen
arabaya da binebilir. Bu durumda da 6n sag koltuga mihmandar ya da ¢e-
virmen oturur. Arabalar konvoy diizenine gore ayn1 anda hareket ederler.

» Hava limanindan alinan yabanci konuk dogrudan kalacag: yere (otel, ko-
nukevi vb.) gotiiriiliir. Burada biraz dinlendikten sonra resmi ziyaret prog-
ram1 uygulanir. Konuk, 6nce kendisini davet eden ya da kabul eden evsahi-
bi yoneticiyi ziyaret eder.

« Konuk esli geldiginde, evsahibinin esi konugun esine 6zel ve sosyal prog-
ramlarda eglik eder. (Evsahibi yonetici bekér ise, konuk hanimefendiye yo-
neticinin birinci derece bayan yakini veya bayan yardimcisi veya yardimci-
sinin esi hanim refakat eder.)
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Konuk davetli olarak geldiginde ulasim, konaklama ve agirlama masraflar
evsahibi kurumca karsilanir. Konuk kendisi talep ederek geldigi takdirde,
evsahibi yonetici, konugun ya da konuk heyetin konaklamasinda ve yurt ici
ulagiminda yardimeci olur.

Evsahibi yonetici gerektiginde yabanci konuk onuruna, Biytikelgilik ya da
Baskonsolosluk yetkililerini de davet ederek resmi bir yemek verir.
Yabanci konukla yapilan ikili resmi goriigmeler ulusal dil (Tiirkge) ile ve
cevirmen araciligryla yapilir. Cevirmen saglama gorevi evsahibi yonetici-
ye aittir. Resmi goriismelerde yabanci konugun yaninda yardimcisi ve da-
nismani oldugu takdirde, evsahibi yoneticinin konuyla ilgili yardimcisi ve
uzmanlar da hazir bulunmalidir. Cevirmen her yerde konuga ve evsahibi
yoneticiye eslik etmeli, konukla ilgili programlara katilmalidir. Cevirmen,
evsahibi yonetici ile konuk arkasinda ortada durmali veya bir sandalyede
oturmalidir.

Yabanci dil bilen bir yoneticinin yabanci konugu ile konugun diliyle resmi
konusma yapmasi dogru degildir. Tiirk¢e bilen yabanci konugun resmi go-
rismeyi Tiirk¢e yapmasi kendi takdiridir. Ancak yabanci konuk ile 6zel ve
sosyal ortamda konugun dili veya {igiincii bir ortak yabanc dil ile gevir-
mensiz olarak konusmak uygun ve yararhdir.

Uluslararasi toplanti, kongre, konferans vb. nedenle birden ¢ok iilkeden ge-
len yabanci kisi ve heyetlerin kargilanmasi ve ugurlanmasinda davet ya da
organizasyon sahibi kurumun dis iliskiler ve/veya protokol birimi yoneti-
cisi ve gorevlileri hava limaninda hazir bulunurlar. Evsahibi yonetici, varsa
yalnizca onur konugunu karsilar ve ugurlar.

Konaklama ve
Onbiiro Hizmetlerinde
Konuklar: Kabul ve
Karsilama

Kaynak:

WWW.
ozeltursabankaralisesi.
k12.tr (Erisim Tarihi:
15.02.2016)
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Ozet

Ulusal ve kurumsal bayraklar: siralamak. tistlerinden gelen telgraflar okunur. Onur konu-

Kurum binas1 6niinde iki veya tligten fazla direk
varsa ulusal bayrak bina onyliziine gére sagda,
kurumsal bayrak solda yer alir. Ug direk varsa
ulusal bayrak ortada yer alir.

) Resmi tagsitlar: ve tagitlarda oturma diizenlerini

agiklamak.

Resmi tagit kuruma ait tagittir. Resmi tagitlarda
oturma diizeninde arka sag birinci koltuk, arka
sol ikinci koltuk, 6n sag tigiincii koltuktur. Yone-
tici veya kidemli arka sag koltuga oturur.

N Resmi toplantilarda masa ve oturma diizenlerini

agtklamak.

Resmi toplantilarda dikdortgen masada baskan
masanin u¢ merkezine oturur. ki heyet olarak
dikdortgen masada yapilan toplantida bagkanlar
masanin orta merkezine, yardimcilar1 sagina,
soluna otururlar. U masada baskan masanin
orta merkezine oturur. Esit diizeyde toplant1 yu-
varlak masada yapilir.

Milli ve resmi torenlerde uyulmasi gereken
protokol kurallarini agiklamak.

Milli ve resmi bayramlarda yapilan torenler-
de uygulanan protokol kurallar1 2012 yilinda
Bakanlar Kurulu karariyla yiriirliige konulan
“Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak To-
renler ve Kutlamalar Yonetmeligi” ile diizenlen-
mistir. il ve ilgelerde toren programlari kutlama
komitesi tarafindan hazirlanir ve uygulanir.

Kurumsal torenlerde uyulmast gereken protokol
kurallarm: agiklamak.

Kurumsal téren organizasyonunda, yirmi giin
onceden davetiyeler hazirlanir ve davetlilere
gonderilir. Toren alani/salonu hazir hale geti-
rilir. Davetliler dis kapida goérevliler tarafindan
karsilanir. Alanda/salonda 6ndegelim sirasinda
gore oturtulur. Onur konugu davet sahibi kurum
amiri tarafindan karsilanir ve alanda/salonda
orta merkeze oturur. Onur konugu yerine otu-
runca toren baslar. Térende yalnizca onur konu-
guna hitap edilir. Diger konuklar davetli olarak
esittir. Evsahibi kurum/isletme yoneticisinin
acls konusmasindan sonra, onur konugunun

gunun konusmasindan sonra torensel etkinlige
gecilir. Toren sonunda davetlilere kokteyl verilir
veya ikramda bulunulur. Davet sahibi kurum/
isletme yoneticisi onur konugunu dis kapidan
otomobile biniste ugurlar.

VIP konuklar: karsilama, agirlama ve ugurlama
kurallarin agiklamak.

VIP konuklar hava limaninda ve/veya kurum
binasi 6niinde karsilanir ve ugurlanirlar. Ancak,
konuklar1 karsilama ve agirlamada kargiliklilik
esastir. Ayrica konugun yabanci, tst diizey, es-
diizey; davetli, davetsiz olmas; ziyaret amact, zi-
yaret ve goriisme konusu da karsilama ve ugur-
lama bi¢imini etkiler.
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Kendimizi Sinayalim

1. Iki kurumun esdiizey baskanlari toplantida dik-
dortgen masada nerede ve ne sekilde otururlar?

a. Bagkanlar masanin basinda birlikte
Bagkanlar masanin iki ucunda kargilikli
Bagkanlar masanin ortasinda birlikte
Bagkanlar masanin ortasinda karsilikli
Bagkanlar ve temsilciler doniisimli

o a0 o

2. Ozel bir kurumun (isletmenin) 6zel tanitict (ku-
rumsal) bayraginin tescil islemi hangi bakanlik¢a ya-
pilir?

a. Icisleri Bakanlig

b. Milli Egitim Bakanlig
c. Valilik

d. Cumhurbagkanlig
e.

Kiiltiir ve Turizm Bakanlig:

3. Cenaze toreninde asagidakilerden kimlerin tabutu-
na Tiirk Bayrag: konmaz?

a. Okul mudiirleri
Polisler
Askerler
Devlet aleyhine sug isleyip hiikiim giyenler
Devlet sanatcilar1

o a0 o

4. Bina 6niinde yabanci tilke bayragi hangi konumda
yer alir?

a. Tek olarak
Kurum bayrag: ile birlikte
Binadan ¢ikana gore Tiirk Bayraginin solunda
Binaya girene gore Tiirk Bayraginin solunda
Binadan ¢ikana gore Tiirk Bayraginin saginda

o a0 o

5. Bayan bir memur, miidiirii ve genel miidiirii ile bir-
likte resmi bir otomobile bindiginde nereye oturmasi

gerekir?
a. Arkasaga
b. Onsaga
c. Arkasola
d. Arka ortaya
e. Resmi otomobile binmemelidir.

6. Asagidakilerden hangisi yonetim toplantilarinin
amagclarindan biri degildir?
a. Bilgilendirme
Tartisma
Sorun ¢ozme
Karar verme
Esglidiim saglama

o a0 o

7. Asagidakilerden hangisi milli ve resmi olmayan bir
torendir?

a. Zafer Bayrami

b. 9 Eyliil izmir'in Kurtulusu

¢. Cumbhuriyet Bayrami

d. 19 Mayis Atatiirk'tt Anma, Genglik ve Spor Bay-

rami
e. 23 Nisan Milli Egemenlik ve Cocuk Bayrami

8. Davetiyelerde yer alan LCV rumuzunun agilimi ve
anlami nedir?
a. Mazeret bildirimi
Katilma bildirimi
Katilmama bildirimi
Litfen cevap veriniz.

o a0 o

Oziir dilerim.

9. Onur konugu olan Kurumsal térenlerde evsahibi
nerede oturur?
a. Unvanina en uygun yerde
Onur konugunun saginda
Onur konugunun solunda
Onur koltugu ve esinin arasinda
En uygun yerde

o a0 o

10. Torenlerde en uygun hitap sekli asagidakilerden
hangisidir?
a. Bitin konuklara
Evsahibine
Onur konuguna
Onemli konuklara
Onur konuguna ve konuklara

I =T O
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Yasamin icinden

Sabanci Konusmayacak da Kim Konusacak!?
Istanbulda bir kamu kurulusunun hizmet binasinin
acilis toreni vardi. Torene Sakip Sabanci geldi. Davet-
liymis: “Ben randevularimi, toplantilarimi iptal edip
geldim. 10 dakika konusmak istiyorum” dedi. Ben de,
torende onur konugu olarak bulunan Devlet Bakamn
Ké4zim Oksay’a gittim: “Sayin Sabanci térende 10 daki-
ka konusma yapmak istiyorlar, takdirleriniz efendim?”
dedim. Bakan: “Tabii. Sabanci konugmayacak da kim
konusacak!?” dedi. Sabanci torende giizel bir konusma
yapt1. Hi¢ sorun olmadi.

Kaynak: Aytiirk, 2016: 428.

Okuma Parcasi

Cumbhurbagskani Cevdet Sunay’in Londra Gezisi
1967 yilinda Disisleri Bakani idim. Cevdet Sunay da
Cumhurbagkan: idi. Ingiltere Biiyiikelgisi ziyaretime
geldi: “Bu yilin ekim ayinin birinci giinii baglamak ve
bes giin devam etmek iizere, Sayin Devlet Baskaninizi
Ingiltere’ye resmi bir ziyaret yapmak i¢in Hiikimetim
adma davet ediyorum. 14 kisiyi Hitk{imetim agirlaya-
caktir. Kafileniz bu sayidan fazla olursa gerisinin mas-
raflar1 tarafinizdan karsilanacaktir. Kabul edilip edil-
meyeceginin kisa zamanda bildirilmesini rica ederim”
dedi. Giildiim ve kendisine: “Bu davetten ziyade dlti-
matoma benziyor. Bari tarih tespitini bize birakiniz”
dedim. “Bu yil, Sultan Abdiilaziz’in Ingiltere’ye gelisi-
nin yiiziinct yihidir. Ekim olarak 1srarimiz Kralicemi-
zin yillik programlari icabidir. Degistirmek miimkiin
degildir” dedi. Prensip olarak daveti kabul ettik. Ingi-
lizler program olarak, havaalanindan trenle Victoria
Garrna gelinmesini; Kralige II. Elizabet’in, yiiksek dii-
zeyde hanedan mensubu mihmandarlarla birlikte he-
yetimizi orada karsilamasini ve dogruca Sultan Aziz'in
kaldig1 Buchingham Sarayrna gidilecegini bildirdiler.
Ancak, protokolleri geregince yabanci devlet bagkani
ilk geceyi bu sarayda gecirir, ertesi giinii hitkimetin
ayirdig1 otele gidermis. Program tasarisini Cumhur-
baskani Sunaya arz ettik. Sunay, “Londrada saraya
yerlestikten sonra ertesi giinii, kovulmus gibi ben otele
gitmem ya Londradaki ikametimi bir geceyle sinirlar-
siniz, ertesi glin yurt i¢ine ¢ikarim ya da Londradan
ayrilincaya kadar sarayda kalirnm. Aksi takdirde git-
mem” dedi. Ortaya protokol sorunu ¢ikmust1. Ingilizler
kabul etmiyor, Sunay da 1srar ediyordu. Isi incelemeye

2

aldik. Gérdiik ki, bir Orta Dogu devletinin krali ingiliz
sarayinda bir geceden fazla kalmis. Bunu emsal goster-
dik ve ayni istisnanin Tiirkiye icin de uygulanmasini
istedik. Kabul edildi ve ziyaret gerceklesti. (I. S. Cagla-
yangil, 5.7.1988, Giines Gazetesi)

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.d  Yanitiniz yanls ise “Toplantilar” bagligini yeni-
den gozden gegiriniz.

2.a  Yanitiniz yanl ise “Ozel Tanitict (Kurumsal)
Bayrak” baghigini yeniden gozden gegiriniz.

3.d  Yanitiniz yanhs ise “Ulusal Bayrak” bashigini
yeniden gozden gegiriniz.

4.c¢  Yamtiniz yanlis ise “Ulusal Bayrak” bagligini
yeniden gozden gegiriniz.

5.b  Yanitiniz yanhs ise “Resmi Tasitlar” bashigini
yeniden gézden gegiriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “Toplantilar” bashigini yeni-
den gozden gegiriniz.

7.b  Yanitiniz yanhs ise “Milli, Resmi ve Mahalli To-
renler” baghigini yeniden gézden gegiriniz.

8.d  Yanitiniz yanls ise “Davetiyeler” baghigini goz-
den geciriniz.

9.b  Yanitiniz yanlis ise “Oturma Diizenleri” basli-
gin1 yeniden gozden gegiriniz.

10.e  Yanitiniz yanls ise “Konusma, Hitap ve Selamla-

ma Kurallar1” baghigini yeniden gézden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Kurum bayrag: yoneticinin odasinda, yoneticinin ar-
kasina ve soluna konulur.

Sira Sizde 2

Kurum bayrag: bina 6n yiiziine gore Tirk Bayraginin
solunda, yabanci bayraklarla birlikte ¢ekildiginde en
sonda yer alir.

Sira Sizde 3
Yonetici arka sag koltuga, esi arka sol koltuga oturma-
lidur.

Sira Sizde 4
Masanin ug¢ merkezine oturur.
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Sira Sizde 5
Konuga verilen 6nem ve deger karsilama, agirlama ve
ugurlama ile ortaya ¢ikar.

Sira Sizde 6

Konuk programinda; karsilama, otele yerlesme; ko-
nugun evsahibi yoneticiyi ziyareti, resmi goriisme ve
toplantilar; resmi yemekler; ilgili kisi ve/veya kurulus-
lar1 ziyaretler; gezi, gosteri, dinleti vb. sosyal, kiiltiirel
etkinlikler; aligveris ve 6zel isler icin serbest zaman ve
ugurlama yer ve saatleri belirlenir.
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SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Yonetsel yasamda ast-iist iligkilerini aciklayabilecek,

Turizm isletmelerinde miisteri iliskilerini agiklayabilecek,

Onbiiro hizmetlerinde miisteri - isgoren iligkilerini aciklayabilecek,

Turizmde islevsel davranis yontemlerini agiklayabilecek bilgi ve becerilere sa-
hip olabileceksiniz.

0060

« Yonetsel Davranis o Insan iligkileri
o Ast-iist fligkileri o Islevsel ve Gorevsel Davranis
« Miisteri iliskileri Bigimleri




KURUMSAL YASAMDA AST - UST iLiSKILERI

Calisma yasaminda ast - st iligkilerinde karsilikli giiven, sevgi, saygi, nezaket,
hosgorii ve samimiyet esastir. Clinkii biitiin yoneticiler astlarini ¢aligmalar1 ve
isteki bagarilar1 kadar, davranislar: ile de degerlendirirler. Bu nedenle orgiitsel
yasamda astlarin yonetsel ve sosyal davranislari, yiikselmelerinde 6nemli bir et-
kendir. Ancak ast-iist iligkileri; resmi ortamda ve igiincii kisilerin yaninda proto-
kol kurallari i¢inde, 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iligkilerde sayg: ve nezaket
kurallari i¢inde yiiriitiiliir. Bu yiizden astlar, 6zel ve sosyal yasamlarinda iistleriyle
ne kadar samimi arkadas ve hatta akraba olsalar da, resmi ortamlarda (makamda,
toplanti ve torenlerde) ve tiglincii kisilerin yaninda protokol kurallarina uygun
davranmak, tistlerine saygili olmak zorundadirlar.

Orgiitsel yasamda iistlerle iliskilerde saygy, esdiizeydekilerle iliskilerde karsiliklilik,
astlarla iligkilerde nezaket esastir.

Orgiitlerde astlarin iistleriyle olan iliskilerinde protokol, saygi ve nezaket agi-
sindan bilmeleri ve uymalar1 gereken davranis kurallari asagida belirtilmistir
(Aytiirk, 2014: 166):

» Yoneticinin odasina girmeden 6nce, kendisi ¢agirmis olsa bile, asistandan/
sekreterden yoneticinin miisait olup olmadig1 sorulmali; miisait ise, ceket
ve gomlek yakasi iliklenmeli, kravat yakaya ilistirilmeli; kap1 agik olsa da,
kapiya hafifce iki kez vurulmalidir. Igeriye girince yoneticiyle goz temast
kurulmaly, hafif bas egerek tebessiimle selam verilmelidir.

o Orgiitsel ve yonetsel yasamda ast-iist iligkilerinde yoneticilerin en ¢ok ra-
hatsiz olduklar1 konulardan biri, astlarin kendilerine resmi ortamlarda ve
ti¢lincii kisilerin yaninda akrabalik sifatlar1 (agabey, abla vb.), ilk adlar1 (Alj,
Emine vb.) veya ikisini kombinasyonuyla (Ali Agabey, Emine Abla vb.) 6zel
bicimde hitap etmeleridir. Bu tiir hitaplar 6zel ortamda ve birebir iliskilerde
yakinlik ve samimiyet ifadesidir. Ancak resmi ortamda ve tiglincii kisilerin
yaninda yoneticiye saygisizlik olarak algilanmaktadir. Ast ile {ist 6zel yagam-
larinda ne kadar yakin ve samimi olsalar da resmi ortamda, 6zellikle tigiin-
cii (yabanci) kisilerin yaninda protokol kurallarina uymak zorundadirlar.
Ornegin zel ve sosyal yasaminda amiriyle samimi olan ve ona “agabey” di-
yen bir ast, bir toplantida kendisine unvaniyla hitap etmelidir. Bir yoneticiye
resmi ortamda “agabey” demek ya da adiyla hitap etmek, onun unvanina ve

(zel ve sosyal hitaplarin resmi
ortamda, resmi iligkilerde,
ozellikle Giciincii kisilerin
yaninda kullaniimasi;
yoneticilerin ve kurumlarin
sayginhigini azaltir.
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@

Resim 8.1

makamina saygisizliktir. Ayrica bagka kuruluslarin yoneticilerine resmi ilis-
kilerde ve goriismelerde 6zel ve sosyal bicimde hitap etmek de o yoneticileri
rahatsiz etmekte, is ve iliskileri olumsuz etkilemektedir. Bu yiizden ast olarak,
amirlere ve iistlere resmi ortamda unvaniyla hitap edilmelidir. Ancak birebir
ortamda ast ve iist arasinda belirli bir siire ¢alistiktan, samimiyet ve giiven
olustuktan sonra, arada biiyiik yas farki yoksa yoneticinin de izniyle, adina
hanim/bey ekleyerek (Ayse Hanim, Ali Bey vb.) hitap etmekte sakinca yoktur.
Kurumsal ve sosyal yasamda tist unvanla hitap edilmekten kimse rahatsiz
olmaz ama alt unvanla hitap edilmekten herkes rahatsiz olur. Ornegin bir
miidiire “sayin genel midiiriim” seklinde hitap edilirse kisi “ben genel mii-
diir degilim” demez; bilakis memnun olur. Buna karsin bir genel miidiire
“midirim” denirse, kisi bundan rahatsiz olur ve “genel miidiir” oldugu-
nu hatirlatir. Bu ytizden “yardimer” pozisyonunda olan veya iist makama
vekalet eden yoneticilere birebir iligkilerde {ist unvanla hitap etmek; 6rne-
gin midiir yardimcisina “midirim’, “midiir bey” demek; vali yardimcisi-
na “sayin valim”; genel miidiir vekiline veya yardimcisina “sayin genel mii-
diiriim” demek yanlis degildir. Ancak resmi ortamda (toplantida, térende)
resmi unvaniyla hitap etmek gerekir: Sayin genel midiir vekili, Sayin Vali
Yardimcisi, Vali Yardimcist Sayin Ali Hanger. Ast, iistine hitap ederken
unvanini birinci tekil sahis olarak zellestirmeli, “sayin baskanim”, “sayin
midiriim”, demeli; Gist ise, dengine veya astina hitap ederken tiglincii tekil
sahis olarak hitap etmelidir: “Sayin bagkan”, “sayin miidiir” ya da “mudir
bey” demelidir ya da adina bey ekleyerek hitap etmelidir (Ahmet Bey).

Ust yoneticinin odasina ilk giriste verilecek resmi selam, kendisine unvaniyla hitap
ederek saygi sunmaktir. (Saygilar sayin basgkanim!) Daha sonraki girislerde “saygi-

3

lar efendim”, “iyi giinler efendim” denebilir.

Yoneticinin makamina girince ve makamindan ¢ikarken, yonetici (iist) to-
kalagmak icin el uzatmadik¢a, hanim da olsa, ast iiste el uzatmamalidir.
Ciinkii yonetsel yasamda el uzatma hakki iistlere aittir. Makamda ve resmi
ortamda bir Ust el uzatinca, hanim ve erkek astlar kendisine el uzatmak
zorundadir. Amire veya iiste el uzatmamak saygisizlik kabul edilir. (Amir,
kisinin bagli ve sorumlu oldugu kisi; tist, kurumda hiyerarsik olarak st
mevki veya pozisyonda olan yoneticilerdir.) Her amir ayn1 zamanda iist’tir
fakat her tist amir degildir.

Bir Kurumda
Yoneticinin
Makaminda Resmi
Goriisme

Kaynak: Aytiirk,
(2009: 240)

~
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o Ast, yoneticinin makamina girdiginde yonetici kendisine “buyurun, otu-
run” demedik¢e oturmamaly; yonetici “buyurun” dediginde, kendisine
tesekkiir ederek oturmalidir. Oturulacak koltuk, gosterilen koltuktur. Yer
gosterilmemigse, makam masas1 oniindeki {iste gore sol koltuga ya da
ist’in soluna oturulur. Birden ¢ok kisi makama girdiginde kideme gore
oturmak gerekir. Ancak bir ast, yoneticinin makamina girdiginde, yoneti-
ci astin oturmasi gerektigini bilemeyebilir. Ciinkii bir kelimeyle sonug arz
etmek, izin istemek, imza almak i¢in oturmak gerekmez. Fakat bir konu-
yu goriismek, bir konuyu sunmak i¢in oturmak gerekir. Bu durumda astin
“miisaadenizle” deyip oturmasi gerekir. Ast iist'iin makaminda otururken
bacak bacak iistiine atmamaya dikkat etmelidir.

Ust yoneticiye resmi olarak nasil selam verilir? SIRA SIZDE
-

+ Yoneticinin makaminda iken, yonetici astina gay/kahve ikram ettiginde ast = Ustastia“nasilsiniz?” diye
bu ikrami kabul etmeli ve igtikten sonra tesekkiir etmelidir. Odada baska- gf‘l}:{:?;gglgm”"td:e T(Sktursag
lar1 da varsa onlarin tercihi benimsenmelidir. Bardak/fincan yo6neticinin ederim”§ek|iﬁde§(evap|ama|.;
masasinin {istiine konmamali, sehpa iistiine konmalidir. Ust'iine "siz nasilsiniz?" diye
; .. . 1 . .o sormamalidir.

o Ilke olarak istler astlarina, esitler birbirlerine hatir sorarlar. Astin iist’iine
hatir sormas: dogru degildir. Makamda, toplantida veya {i¢iincii kisilerin
yaninda iist hapsirdiginda ona “gok yasaymn” demek de uygun degildir.

+ Yonetsel yasamda iist yonetici, astina tesekkiir edince ast “sag olun efendim”
ya da “gorevim efendim” demeli; kesinlikle “rica ederim” dememelidir.

“Rica ederim” deme hakki yalnizca iistlere ve biiyiiklere aittir. Ast iistiine tesekkiir

ettiginde, iist kendisine “rica ederim” seklinde karsilik verir.

» Yonetsel yasamda bir astin tist’ine bagar1 dilemesi, yapilan resmi bir is/go-
rev sonunda st'iinii tebrik etmesi saygili ve dogru bir davranis degildir.
Ancak ist, astiny; esdiizeyde olan kisi, dengini tebrik eder ve ona basari-
lar diler. Astlar sadece yilbasi, bayram, dogum, evlenme gibi 6zel ve sosyal
gilinlerde tistlerine kutlamada bulunurlar; tistler de kutlamay1 kabul ederler.

» Yonetici ile konusurken daima saygili ve nazik ifadeler kullanilmaly; iist’ii
dinlerken yiiziine ve goz bolgesine bakmali, basla hafif onay verilerek ken-
disini saygiyla dinlediginiz ifade edilmelidir.

o Ast, tist'liniin makaminda ya da yaninda bulunan baska bir yetkili veya zi-
yaretci ile konugmak istediginde, 6nce iistiinden izin almalidir.

o Ast, bir yoneticinin makaminda otururken igeriye bir st geldiginde ma-
kam sahibi yonetici ayaga kalkmadik¢a kendisi ayaga kalkmamalidir.
Yonetici ayaga kalkinca ast (hanim da olsa) ayaga kalkmalidir.

o Ust, telefonla konusurken ast onu dinlememeli, baska yere bakmali veya
baska seyle mesgul olmalidir. Ust gizli, nemli veya 6zel bir telefon konus-
mast yaparken ast “izninizle efendim” diyerek hemen disariya ¢ikmalidir.
Gerekirse telefon konusmasi bitince tekrar igeriye girebilir.

o I ya daziyaret i¢in yoneticinin makaminda bulunan bir ast; yonetici evrak
imzalarken yazilar1 okumaya ¢aliymamali, baska yone bakmali veya bagka
seyle mesgul olmalidir.

o Yoneticinin, ziyaret veya goriisme sirasinda konusmasinin yavaglamasi,
yeni bir konu agmamasi, bagka bir isle mesgul olmasi, “tesekkiir ederim” de-
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mesi, i¢tigi cay1 bitirmesi ya da ayaga kalkmas ziyaretin ya da goriismenin
bittigini gosterir. Bu durumda ast ayrilmak icin izin istemelidir. (Yonetici
astin iceride kalmasini ve oturmasini isterse bunu sozle ifade eder.)

7 Orgiitsel yasamda amir ne anlama gelmektedir?

O
Kapidan gikarken ydneticiye o

sirti donerek ¢tkmak makama
saygisizlik kabul edilir.

Makamdan ¢ikan bir astin arka arkaya yiiriiyerek kapidan gikmasi yanlistir.
Ast, kapidan cikarken yiiziinii yoneticiye donmeli, onu bagiyla selamlamali
ve kapiy1 hafifce orterek ¢ikmalidir. Ciinkii yonetici, ast kapidan ¢ikarken
kendisine son defa bakar. Astin yonetici tizerinde biraktig1 son izlenim
onemlidir.

Alt kademede olan bir ast, iist yoneticilerden dogrudan emir aldiginda bu
durumu 6nce kendi amirine iletmelidir. Bir yonetici, alt kademedeki per-
sonele telefon ederek veya onu ¢agirarak kendisinden bilgi aldiginda, astin
yoneticiye bilgi vermesi normaldir. Ancak ast, bu yoneticiye bilgi verdigini
kendi amirine bildirmelidir. Astin, kendi amirine haber vermeden tistleri-
ne bilgi vermesi veya iistlerin emri iizerine verdigi bilgiyi amirine bildirme-
mesi dogru degildir.

Orgiitsel yasamda iistlerin astlarini kendi odasina ¢agirmasi veya cagirt-
mast normaldir. Buna karsin bir astin amirini ya da tst’iinii telefonla veya
sekreter araciligiyla kendi odasina ¢agirmas: biiyiik saygisizliktir.

Ast, kendi amiri ve galisma arkadaslar1 hakkinda iistlere 6zel ve gizli bilgi
vermemelidir. Ust, 6zel bilgi almak icin sordugunda “6ziir dilerim, bu ko-
nuda bilgim yok” demelidir. Bir yonetici; calisan personel hakkinda gerekli
bilgiyi daima ilgili ve yetkiliden almaly, i arkadaslarina sormamalidir.
Orgiitsel yasamda resmi ortamda hanim-erkek olarak ast-iist iligkilerinde
resmi kurallar; sosyal alanda sosyal kurallar uygulanir. Ornegin hanim ast-
lar resmi ortamlarda (makamda, resmi otomobilde, davette, toplantida ve
torende) Gist’ii olan erkeklere (unvani ve makami nedeniyle) saygili olmaly;
sosyal alanda ve sosyal iliskilerde de erkek iistler, hanim astlarina saygili ve
nazik olmalidirlar.

Ustlerle goriismek icin, dnce asistani/sekreteriyle telefonda iletigim kurul-
maly, yoneticinin uygun zamani 6grenilmeli, randevu alinmali veya haberli
gidilmelidir. Zorunlu ve acil durumlar harig, yonetici sabah ise gelince (ige-
riye girer girmez) ve digariya ¢ikarken; yoneticinin makaminda 6nemli ko-
nuklars, tistleri ya da toplantisi veya 6nemli bir caligmasi ve goriismesi varken
iceriye girilmemeli; yonetici zamansiz ve habersiz rahatsiz edilmemelidir.
Resmi ve sosyal ortamda tist ile birlikte ayakta dururken veya yiiriirken ast
daima iist'iiniin solunda olmalidir. Bir ast, yliksek dereceli bir iist ile ytiriir-
ken onu bir adim sol geriden takip etmelidir. Protokolde iist'iin 6niine veya
sagina ge¢mek onu kiigiiltmektir.

Resmi ortamda kurum amiri igeriye girince, hanimlar dahil, astlarin ayaga
kalkmalari sayg: geregidir. Ancak 6zel ve sosyal ortamlarda (lokalde, kafe-
de, fuayede vb.) yonetici gelince ayaga kalkilmaz; kalkar gibi yapilir, hafif
bas egilerek selamlanir.

Resmi yasamda iistlere saygi; sosyal yasamda hanimlara saygi esastir.
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Ust, bir astin odasina girince ast, ayaga kalkmalidir. Ancak bir iist, birden
¢ok kisinin calistig1 biiroya girince yalnizca biiro amiri (hanim da olsa) aya-
ga kalkmal1 ve kargilamalidir. (Biiroda galisan diger personel ayaga kalk-
maz.) Yoneticinin giin i¢cinde birkag defa personelin ¢alisma odasina girip
¢ikmasi durumunda, yonetici biiroya ilk gelisinde ayaga kalkilir, her giri-
sinde ayaga kalkilmaz.

Bir yoneticinin, astinin odasina giderek kendisini ziyaret etmesi ona gii¢ ve
seref verir. Bu ylizden odaya (biiroya) ya da eve gelen iiste (yoneticiye) “se-
ref verdiniz” denir. Ust’iin bu ziyaretinde kendisini kargilama, agirlama ve
ugurlamada saygida kusur edilmemeli; bu ziyareti onur kabul edilerek ken-
disine gerekli saygi gosterilmelidir. Aksi halde tist'ti “ayagina gelen adam”
olarak gormek ve kendisine saygida kusur etmek astin aleyhinde olabilir.
(Bu ziyaret ast i¢in bir sans ve firsat olabilecegi gibi, aleyhine de olabilir.)
Bir iist, asta ziyarete gittiginde astin kendi koltugunda oturup amirini ya da
tist'linii makam masasi dniindeki koltuga oturtmas, tist'iinii kendi ast1 ya da
miisterisi durumuna koymasi demektir. Ote yandan bir astin, odasina gelen
tst’iine kendi koltugunu vermesi de onu kiigiiltmesi demektir. Bu ytizden,
bir astin kendi koltugunu ziyaretgisi olan {ist'iine sunmasi ne kadar yanlis ise
gelen tistlindi, ast1 ya da miisterisi yerine koyarak masanin 6niine oturtmasi
da o kadar yanlistir ve tiste saygisizliktir. Astin amiri ya da tst'ti kendisini
ziyarete veya kendisiyle bir konuyu goriismeye geldiginde ast ve tist ¢alis-
ma masasi oniindeki ziyaret¢i koltuklarinda karsilikli olarak oturmalidirlar.
Ancak st sirt1 duvara, yiizii 6nden veya yandan kapiya doniik oturmalidir.
Ust konuk ve iist yoneticilere ikramda bulunurken “ne igersiniz?” denme-
meli, “cay, kahve ne emredersiniz?” veya “kahveyi nasil emredersiniz?” sek-
linde sorulmalidir. Ziyaretgi ve miisteriye “gay icer misiniz?” ya da “kahveyi
nasil arzu edersiniz?” seklinde sorulmalidir.

Ast, kendisine haber vererek gelen {ist’iinii, ayni1 bina i¢inde ise asansor ka-
pisinda ya da kat merdiveni baginda karsilamali ve buradan ugurlamalidir.
Ust yonetici disaridan geliyorsa ast bu yoneticiyi onur konugu olarak dis
kapida karsilamali ve ugurlamalidir.

Bir iist'iin astini ziyareti ayni
zamanda denetimdir.

Astlar (personel) toplanti, davet ve torenlere iistlerinden once gelip; iistlerinden
sonra ayrilmalidirlar. Toplanti, davet ve torenlerde ayrilmak durumunda olan bir
ast, iist’iinden izin almalidir.

Kisi, bir kurumda goreve baslayinca 6nce kendi amirini ve Gistlerini ziyaret
etmelidir. Kendisini tebrik ziyaretine gelenleri karsilamali, kendilerine ik-
ramda bulunmali ve onlar1 kapidan ugurlamalidir. Ayrica kendisini ziyare-
te gelen caligma arkadaslarina bir hafta i¢inde iadei ziyarette bulunmalidir.
Ast 6zel, sosyal ve resmi ortamlarda samimiyet ile resmiyeti ayirt etmeyi;
her zaman, her yerde mesafeyi korumay1 ve uygun davranmayi bilmelidir.
Ciinkii 6zel ve sosyal yasamlarinda astlariyla samimi olan yoneticiler, ast-
larinin ¢aligma ve yonetim yasamlarinda kendileriyle resmi olmalarindan
memnun olur; samimiyet ile resmiyeti ayirt etmeyi bilen astlarina her za-
man giivenirler. Bu yiizden ast olarak is yeri disindaki 6zel ve sosyal or-
tamlarda tstlerle olan iligkilerde mesafeli olmakta yarar vardir. Ciinkd st
(amir) her zaman sttiir. Izin, ceza ve 6diil vermeye; gérevden almaya ve
atmaya yetkilidir. Bu nedenle 6zel ve sosyal ortamda (sokakta, magazada,
pazarda, kahvede, gezide, piknikte vb.) iist’iyle karsilagsan bir ast; ist'tinii
tanimak, saymak, ona selam vermek ve saygi gostermek durumundadir.

Sosyal ortamda ist'ii
gormezden gelmek, kendisine
selam vermemek, yanindan
eli cebinde gegmek, calisma
yasaminda resmi i ve iligkileri
olumsuz etkileyebilir.
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o+ Astolarak yonetim ve ¢aliyma hayatinda dikkat edilmesi gereken en 6nemli
davranis; tistlerin gosterdigi ilgi, sevgi, sayg1 ve nezaketi resmi is ve iliski-
lerde asla kotiiye kullanmamaktir. Ustlerin sevgisi, saygisi ve takdiri ast igin
odildiir. Ast bunun kiymetini bilmeli; isinde, saygi ve nezaketinde kusur
etmemelidir. Ote yandan ast, kendi amirini ve stlerini bagkalarinin ya-
ninda asla tenkit etmemelidir. Amiri ve/veya istleri tenkit etmek, onlarin
dedikodusunu yapmak; 6zel yasantilarini ve kisisel 6zelliklerini anlatmak
kisinin ve kurumun sayginligina zarar verir. Eger amirin/iist'in bir hatasi
varsa bunu ilgisiz kisiler yaninda tenkit ve dedikodu ederek yaymak yerine
kendisine soylemek; bir sugu varsa iistlerine bildirmek, yapilmasi gereken
en dogru davranistir.

« (Caligma yasaminda ast ve iist olarak kaginilmasi gereken davraniglardan en
onemlisi karsi cins ile duygusal iliskiye girmektir. Boyle bir davranis ast ve/
veya uist'lin mesleki kariyerine zarar verir, is yerinden veya isten atilmalari-
na sebep olabilir. Toplum nezdinde de kurumun sayginlig1 azalir.

5

“Misteri” sirket, kurum ve
yonetim icin hedef kitledir.

Nihat AytiirK’iin, Orgiitsel ve Yonetsel Davranis - Orgiitlerde Insan Iliskileri ve
Yonetsel Davranis Yontemleri (Ankara, Detay Yayincilik, 2015) adli eserinde yo-
netim ve ¢alisma yasaminda ast - iist iliskileri ve davranis yontemleri konusunda
ayrintili bilgi bulabilirsiniz.

MﬂSTERi iLi$KiLERi VE DAVRANIS YONTEMLERI

Isletme yonetiminde “miisteri”, bir kurulusun iirettigi mal ve/veya hizmetleri sa-
tin alan ya da iiretilen mal ve/veya hizmetlerden etkilenen ve onu etkileyen kisi-
ler toplamidir. Her isletme ya da kurulus, hedef kitlesi olan miisterilerine {iriin
sunmak veya hizmet saglamak ve ayni zamanda onlardan kazang elde etmek i¢in
kurulur. Bu nedenle her isletme ve kurulus, 6ncelikle kurulus nedeni olan hedef
kitlesi miisteriler i¢in istenilen kalitede mal ve/veya hizmet tiretmek ve bu iirii-
nii miisterilerini memnun edecek bi¢gimde sunmak zorundadir. Clinkii her islet-
me ve kurulus, kazanci karsiliginda miisteriye kaliteli hizmet borgludur. Miisteri
Japonyada kraldir, Amerikada ve Avrupada patrondur, Tiirkiyede ise velinimettir.

i

Halka ve miisterilere hizmet
sunan ve halkla/misterilerle
temas noktasinda olan
gorevliler sosyal davranig

ve protokol kurallar
agisindan kurumun vitrini ve
temsilcileridir

Miisteri iligkilerinde temel ilke memnuniyettir. Miisteri memnuniyetini saglamanin
yolu miisterinin beynine, yiiregine ve ciizdanina hitap etmektir.

Onbiiro Hizmetleri ve Miisteri iliskileri
Turizmde ve otel isletmeciliginde miisteri iliskilerinde en 6nemli unsur, hizmet su-
numu sirasinda miisterilerle iliski ve iletisim i¢inde olan gorevlilerin tutum ve dav-
raniglaridir. Misterilerle iliski ve iletisim iginde olan gorevlilerin 6ncelikle dis go-
riintimleri, kilik-kiyafetleri, konusmalari, tutum ve davranislari son derece 6nemli
ve etkilidir. Bu etki, en ¢ok giinliik is ve iligkilerde ortaya ¢ikmaktadir. Ozellikle
turizm isletmelerinde ve otellerde onbiiro hizmetlerindeki gorevliler isletmenin
vitrinidir. Ciink{i miisterilerle ilk anda, birebir olarak (yiiz yiize) temas noktasinda
olan bu gorevlilerin konusma, tutum ve davranislarinin iyi ve olumlu olmasi, miis-
terilerin gliven ve desteginin saglanmasinda, isletmenin olumlu ve basarili olarak
taninmasinda ve kurumsal imajinin olugsmasinda etkili bir etmendir.

Isletmelerde ve otellerde ¢alisan énbiiro gérevlilerinde aranan en énemli 6zel-
likler; basta uygun ve olumlu dis goriiniis (kilik ve kiyafet), etkili konusma ve
nazik davranistir. Clinkii konaklama isletmeleri hakkindaki ilk degerlendirmeler
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ve izlenimler basta 6nbiiro gorevlilerinin ve hizmet sunan personelin goriiniisi,
konusmasi ve davranisiyla olusmaktadir. Bu yiizden miisterilerle yiiz yiize iligki
icinde olan erkek gorevliler temiz kiyafetli olmali ve ¢alistig1 boliimiin 6zellikleri-
ne gore tiraglarina dikkat etmelidirler. Kadin gérevliler hafif makyajli ve bakiml
olmaly; az ve sade aksesuar kullanmaly; ceket-etek, kumas pantolon-ceket ya da
etek-bluz, pantolon-gomlek ve alt1 kosele, orta topuklu, burnu kapali ayakkab:
giymelidirler. Gorevlilerin kiyafetleri her zaman temiz, diizgiin ve iitiili; renk ola-
rak sade ve uyumlu; ¢oraplar1 ayakkabiya uygun olmalidir. Saglar temiz ve diizen-
li; disler, eller ve tirnaklar temiz ve bakimli olmalidir. Miisterileri etkileyen ikinci
ozellik gorevlilerin konusma ve davranig tarzlaridir. Miisterilerle yiiz yiize iliski
ve iletisimde olan tiim gorevliler daima uygun ve olumlu konusmaly; miisterilere
her zaman saygili ve nazik davranmalidirlar. Unutmamak gerekir ki her memnun
miisteri, isletme icin en iyi ve etkili bir reklam aracidir.

Miisteri nedir ve kimdir?

Miisterilerle Yiiz Yiize iliski ve iletisim

Turizm isletmelerinde, 6zellikle 6nbiiro hizmetlerinde halka/miisterilere hizmet
veren gorevlilerin konuklarla iligkileri genel olarak yiiz yiize olmaktadir. Turizm
calisanlarinin yiiz yiize iliskilerinde dikkat etmeleri gereken hususlar asagida be-
lirtilmistir:

« Konuk/miisteri ile temas noktasinda olan her gorevli 6ncelikle giilimseme-
yi, nazik ve saygili davranmay1 bilmelidir. Gorevli, gelen konugu/miisteriyi
giiler yiizle karsilamali; s6z ve davraniglarinda nazik ve saygili olmalidir.
Sayg1 ve nezaket sosyal yasamda insan iligkilerinin, is yasaminda basarinin
anahtaridir.

« Her gorevli, konuga/miisteriye “evsahibi” olarak davranmaly; 6nce “hos gel-
diniz hanimefendi/beyefendi! Size nasil yardimcr olabilirim?” gibi ifadeler
kullanmaly; sayg1 ve nezaket icinde, giiler yiizle, giizel sozlerle, yumusak bir
ses tonuyla hitap etmeli; gerekirse konugu/miisteriyi oturtmali ve kendisiy-
le oturarak konusmalidir.

o Gorevli, konusurken ve dinlerken konugun yiiziine bakmali, kendisiyle il-
gilendigini belli etmeli; konugun sorusunu yanitlarken veya kendisine bir
agiklama yaparken onun anlayacagi bicimde konusmaly; yabanci ve teknik
kelime ve terimleri kullanmaktan; uzun ciimle kurmaktan kaginmalidir.

+ Gorevli, konuga tam, agik ve dogru bilgi vermeli; eksik, yanls, yaniltict bil-
gi vermekten kagcinmalidir. Kendisi konuyu tam olarak bilmiyorsa ilgili veya
yetkiliden bilgi almali ya da konugu ilgili veya yetkili kisi ile goriistiirmelidir.

o Gorevli, kadinlara daima “hanimefendi”, erkeklere “beyefendi” diye hitap
etmeli; kesinlikle abla, yenge, teyze, agabey, amca, day1 gibi ozel aile hi-
taplar1 kullanmamalidir. Adini bildigi kisilere adlariyla (adina hanim/bey
ekleyerek) hitap etmelidir. Yabanci misafirlere soyisimlerine Mr/Mrs veya
Ms. (ya da madam, matmazel, mosyd) ekleyerek hitap etmelidir. Konuga/
miisteriye hi¢bir zaman “sen” dememeli, daima “siz” diye hitap etmelidir.

 Konukla iliski i¢inde olan gorevli; is yerinde elinde ¢ay/kahve veya bir sey
yer icerken konusmamaly, sakiz ¢ignememeli, elleri cebinde olmamal, ko-
nuk kargisinda uygunsuz bir bicimde oturmamalidir. Ozellikle hanimlarla
konusurken imali s6zlerden, bagka anlamlara gelebilecek kelimeleri kullan-
maktan, saygisiz soz ve davraniglardan kaginmalidir.

% X
)
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Gorevli, galistign lilkede ve bolgede halkin 6rf ve adetlerine saygili olmali-
dir. Halkin gelenek ve goreneklerine saygili olmayan, halkla uyum saglama-
yan bir gorevli, etkili ve yararli hizmet sunamaz, gorevinde basarili olamaz.
Ayrica gorevli, degisik iilkelerden ve yorelerden gelen konuklarin/miisteri-
lerin giyimlerine, inanglarina, davraniglarina, gelenek ve goreneklerine de
saygili olmalidir.

Gorevli, her konuga/miisteriye esit ve tarafsiz davranmaly; konuklar/miis-
teriler arasinda siyasal, dinsel, bolgesel, etnik, ideolojik vb. ayirim yap-
maktan, gorev basinda konuk/miisteri ile tartismaktan, konuga/miusteriye
olumsuz davranmaktan kaginmalidir. Ilke olarak bir gorevli, kendisi bir isi
i¢in bir yere (bir kuruma ya da bir isletmeye veya otele) gittiginde, orada
kendisine nasil davranilmasini istiyorsa, kendisi de konuga/miisteriye 6yle
davranmalidir.

Konuk/miisteri i¢in 6nemli olan, ihtiyacinin uygun bir maliyetle, hizli ve
tatmin edici bir sekilde giderilmesidir. Bu yilizden konuk/miisteri, gorevli-
den ne kadar ilgi goriirse, gorevli o konugun/miisterinin isini ne kadar hiz-
I3, ucuz ve tatmin edici bir sekilde yaparsa, konuk/miisteri de o gérevliden
ve isletmeden o kadar memnun olacaktir.

Turizm ve otel isletmelerinde ¢alisan her gorevli emekli, yasl, hasta, engelli ve ga-

zilere; hamile ve ¢ocuklu hanimlara 6zel ve yakin ilgi gostermeli; bu kisilerin is ve
islemlerini bekletmeden siiratle yapmalidur.

Konuk, grevliye tepki
gosterdiginde, gorevli
miisteriye olumlu tepki
vermeli, varsa hatasini
kabullenmeli ve 6ziir
dilemelidir.

(s A,
-

Her konuk/miisteri 6nemlidir. Bu yiizden Tiirk geleneginde miisteri “ve-
linimet” tir. Bu nedenle gorevli konuga/miisteriye kaba, sert, kiric1 dav-
ranmamali; konuk/miisteri haksiz da olsa, istedigi aykir1 da olsa, kendi-
sine “olmaz, yapmiyorum, istedigin yere git, bildigin yere sikéayet et!” gibi
olumsuz sozler sarf etmemeli; konuyu agiklamali, konugu/miisteriyi ikna
etmeye ¢aligmalidir. Konuk/miisteri ikna olmayip 1srarci olursa gorevli,
konugu/miisteriyi bir st yetkili ile goriistiirerek sorunu ¢6zmeye ¢aligma-
lidir. Ciinkd st yoneticiler yetki ve sorumluluklarina dayanarak astin ala-
mayacag1 kararlar1 vererek sorunu ¢ozebilirler.

Olumsuz durumlarda ve sorunlu kisilerle olan iliskilerde en olumlu ve et-
kili davranis bi¢imi sakin olmaktir. Konuga/miisteriye kizmak, bagirmak
ve onu kovmak goérevlinin ve isletmenin aleyhinedir. Clinkii miisteri daima
haklidir. Bu nedenle miisteri kaba, sert ve saldirgan olmaya yoneldiginde,
gorevli karsilik vermemeli; misteriyi dinlemeye, anlamaya, sikayetini ve
problemini ¢6zmeye ve kendisine yardimci olmaya ya da sorunu istleriyle
paylagmaya ve bir ¢6ziim bulmaya galismalidir.

Gorevli, konuga/miisteriye kars1 asla saldirgan tepki gostermemelidir.
Ciinkii isletme ve yonetim nezdinde her miisteri gérevliden daha 6nem-
lidir. Miisteri gorevliyi iistlere sikayet ettigi zaman, miisteri hakli, gorevli
haksiz ¢ikar. Bu ylizden gorevli, miisterilerle iliskilerde ortaya ¢ikan olum-
suz durumlarda ve sorunlarda 6nce miisterinin sikayetini dinlemeli, soru-
nu ¢6zmek igin yardimci olacagini ifade etmeli; bu ilgisi nedeniyle kendisi-
ne tesekkiir etmelidir.

Konuk (miisteri) i¢in 6nemli olan nedir?
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Telefonda iletisim
Turizm igletmelerinde, 6zellikle konaklama isletmelerinde miisterilerle gorevli-
lerin telefonla iletisimi son derece yaygin ve énemlidir. Ciinkii miisteri bir otele
ya da oda servisi, resepsiyon vb. bir departmana telefon ettiginde telefona ¢ikan
gorevlinin telefonda konugma tarzi, miisterinin sorusunu cevaplandirmasi, iste-
gini karsilamasi, ona yardimci olmasi, miisterinin konaklama isletmesi hakkinda
iyi veya kotii bir degerlendirme yapmasina neden olur. Bu yiizden is yasaminda
miisterilerle telefonla iletisim icinde olan gorevliler asagida belirtilen hususlara
dikkat etmelidirler (Aytiirk, 2016: 160):
o Telefonu agan gorevli dnce is yerini tanitmalidir: “Cagdas Otel, iyi giinler!”
“Aytiirk Turizm Isletmesi buyurun efendim!” “Garden Seyahat, iyi giinler!
Ben Ayse. Size nasil yardimci olabilirim!?” seklinde tanitici giris yapmalidir.
o Telefonda saat, tarih ve rakamlar ile teknik sozciikler yanlis anlagilabilir.
Gorevli buna dikkat etmeli; telefonda agik, net ve yavas konugmali; gerekti-
ginde bu tiir sozciikleri tekrarlamali, kodlamali veya kodlattirmali ve teyit
almalidir.
» Miisterinin istegi baska bir kisi ya da birimin sorumlulugunda ise gérevli
o kisinin ya da birimin adini1 ve telefonunu vermeli ya da kendisi miisteriyi
telefonla yonlendirmelidir.
« Telefonda miisteriye ilgi gosterilmeli, olanakli ise isini yapmali ve sonug-
landirmalidir.
o Telefon kapatilirken arayan kisiye aradig igin tesekkiir edilmeli ve “iyi giin-
ler/iyi aksamlar veya goriismek iizere” gibi iyi niyet veya temennilerle kapa-
tilmalidir.

islevsel ve Gorevsel Davranis Yontemleri
Turizmde her gorevli yabancilara kars1 bir turizm elgisidir. Bu sifatla davranis ve
imaj olarak iilkeyi, ulusu ve ¢alistig1 kurumu veya isletmeyi temsil eder. Turizmde
bir kisinin temsil niteligi dis goriiniimii, davranisi, ¢alismasi, hitap sekli, sayg: ve
nezaketi ile ortaya ¢ikar. Bu yiizden turizm sektoriinde galiganlar 6ncelikle calis-
tiklar1 isletmeyi ve iilkelerini en iyi sekilde temsil etmeli, gorevlerinde basarili ol-
mak i¢in her turisti/miisteriyi “konuk” olarak kabul etmeli; her turiste/miisteriye
“konuk” olarak 6nem ve deger vermeli; her turistin/miisterinin kisiligine, kimligi-
ne, giyimine, diisiincesine, inancina ve davranisina saygi gostermelidirler.
Turizmde ¢alisan her gorevlinin ve 6zellikle turist rehberlerinin mesleksel, iil-
kesel, ulusal ve kurumsal onur ve itibarlarini korumalar: esastir. Ciinkd turizm
calisan1 kendini degil, ¢alistig1 isletmeyi ve ayni zamanda iilkesini ve milletini
temsil eder.

Telefon kapatiimadan

once miisteriye “iyi giinler”
denmeli; ahize yavasca yerine
konmals; telefon hicbir zaman
misterinin yiiziine sertce
kapatilmamali; telefonu

once misteri, sonra gorevli
kapatmalidir.

Turizmde her gorevli, iilkenin bir temsilcisi ve el¢isi oldugunun bilincinde olmalidir.

Her konuga 6nem ve deger vermek, ayn1 zamanda geleneksel Tiirk konuksever-
liginin de temel ilke ve 6zelligidir. Konuga 6nem ve deger vermemek kisinin, ¢alis-
tig1 isletmenin ve temsil ettigi tilke ve milletin 6nem ve degerini diisiiriir. Bu ylizden
turizmde her ¢alisan mesleksel ve tilkesel sorumlulugunun bilincinde olmalidir.

Turizm isletmelerinde en 6nemli zamanlar, konugu ilk karsilama, tanigma ve
ugurlama anlaridir. Ilk kargilama giyim, gériiniim, konugma ve davranis bigimi
ve imaj agisindan son derece onemli ve etkilidir. Bu da ilk dort saniyede gergek-
lesir. Bu yiizden ilk karsilama ve tanismada imaj ve izlenime 6énem verilmelidir.

ilk 4 saniyede birakilan izlenim
4yl kahadr.
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Ugurlama ise, konugun alip gotiirdiigii ve hayat1 boyunca unutamadigi son izle-
nimdir. Bu nedenle karsilama ve ugurlama daima uygun goriinim ve kiyafetle,
giiler yiizle, selam vererek, el sikarak, tatli sozle gergeklesmelidir. Clinkii turizm
isletmelerinde basari ilk ve son izlenimin toplamidir.

Turizm ¢aliganlarinin, konuklari memnun edebilmeleri ve islerinde basari-
I1 olabilmeleri, dncelikle her konuga “insan” olarak 6nem ve deger vermelerine
baglidir. Bu amagla, turizmde her ¢alisan konugu/miisteriyi dinlemeli, kendisiyle,
is ve islemleriyle yakindan ilgilenmeli, gerekli kolaylig1 gostermeli; konusma ve
davranislarinda daima saygili, anlayisli, sabirly, alcakgoniillii ve hosgoriilii, kibar
ve nazik olmalidir. Bir gorevli miisterilere kars: hicbir zaman onyargiyla yaklas-
mamali, daima objektif ve empatik olmalidir. En 6nemlisi, herkesle olumlu iligki
ve iletigim kurmaly, viicut dilini iyi kullanmalidir. Ornegin konuklarla daima goz
temas: kurmali, giiliimsemeli, selamlamali, tanidiklarina adiyla hitap etmeli ve
tokalagmali, “hos geldiniz Ali Bey, nasilsiniz? Size nasil yardimei olabilirim?” gibi
glizel, samimi ve olumlu ifadeler kullanmalidir. Konuklara/miisterilere her zaman
“lutfen!” demeli, herkese “tesekkiir” etmeli; gerektiginde hatasini kabul etmeyi ve
oziir dilemeyi bilmelidir.

i

Giiniimiizde bir yoneticinin
basarisi, calisanlarin

ve 0 kurumdan ya da
isletmeden hizmet
alanlarin memnuniyetiyle
olciilmektedir.

Turizmde her gorevli konuklara kars1 olumsuz s6z ve davranislardan kacinmals; da-
ima olumlu konusmali ve davranmals, 6rnek olmalidir.

KURUMSAL VE SOSYAL YASAMDA i.NSAN

ILISKILERI VE DAVRANIS BICIMLERI

Kamu ve 6zel tiim kurum, kurulus ve isletmeler, insanlardan olusan sosyal var-
liklardir. Bu yiizden orgiitlerin varliginin nedeni ve yasamsal 6gesi insanlardir.
Biitlin orgiitler insanlar i¢in kurulmustur, insanlar icin vardir ve insanlar icin
calismaktadir. Insanlar olmaksizin bir orgiitiin dogmasi ve yasamasi miimkiin
degildir. Bu yiizden orgiitsel yasamda 6nce insan gelir. Yoneticiler ¢alisanlara “in-
san” olarak ne kadar 6nem ve deger verirlerse ¢alisanlar da orgiite, yoneticiye, ise
ve miisteriye o kadar 6nem ve deger verirler ve o kadar etkili ve verimli ¢aligirlar.

Bir kurum, kurulus veya isletmede insan iligkilerinin olumlu ve etkili olmasi,
orgiitsel ve yonetsel basar1 agisindan son derece 6nemlidir. Ciinki orgiitsel ve yo-
netsel bagari, basarili insan iligkilerine baglidir. Ancak orgiitlerde insan iliskileri
ast ve iistler arasinda daha ¢ok yonetsel (resmi); esdiizeyde ¢aliganlar arasinda
kurumsal; miisteriler arasinda sosyal niteliktedir.

Orgiitlerde ¢alisanlart memnun etmenin, onlardan yiiksek verim elde etmenin
yontemi, insana ve insan iligkilerine 6nem vermek; insanin beynine, yiiregine,
duygularina, inanglarina ve amaglarina hitap etmektir. Nitekim Kog¢ Toplulugu
Idare Komitesi Bagkan1 Can Kirag, bir seminerde sundugu bildiride “39 yillik tec-
riibe sonunda sunu samimi olarak goriiyorum ki, en onemli konu insan iliskisi ve
insan yonetimidir. Insana deger verdiginiz takdirde ondan daha fazla verim aliyor-
sunuz. Arkadaglarima bir amir gibi degil, bir agabey gibi davranmay: én planda
tutuyorum. I iliskilerine giiven duymay: bir basart unsuru kabul ediyorum. Is arka-
dagslarimi kendi islerinin patronu gibi goriiyorum” demektedir (Milliyet, 29.7.1989).

Bir yoneticinin 6rgiit icinde ve disinda personeliyle selamlagmasi, tokalasmasi, on-
lara adlariyla hitap etmesi, hal hatir sormasi ve kendileriyle ilgilenmesi; birlikte yemek
yemesi, ¢ay icmesi; onlarin diigiiniine, cenazesine katilmasi, ¢alisanlar1 odasinda (is
yerinde) veya evinde ziyaret etmesi ¢alisanlara insan olarak dnem ve deger vermesi,
onlarin isinde motive etmesi demektir. Ayrica bir yoneticinin personelini ziyaret etme-
si, onlar1 hem denetlemesi hem ¢alisma ortamini ve kosullarini gérmesi, sorunlari ve
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ihtiyaglar1 6grenmesi, bilmesi demektir. Ancak personelini is yerinde ziyaret eden
bir yonetici orada “amir” olarak degil, onur konugu olarak bulunmalidir. Personel
de amirini onur konugu olarak kabul etmeli; onu uygun sekilde karsilamal, agirla-
mal1 ve ugurlamalidir. Gliniimiizde, makam odasinda oturan, masaya vuran, astini
ayakta tutan, kas atan, bagirip ¢agiran, selam alip vermeyen, astiyla oturup bir
cay icmeyen yonetici iyi bir “yonetici” degildir. Bu tiir otoriter yoneticiler astla-
rina sadece yasal olarak yapmalar1 gereken isleri yaptirabilirler. Ancak 6rgiitlerin
basarisinda personelin (¢alisanlarin) yasal olarak yaptiklar: degil, goniilli olarak
yaptiklart daha 6nemlidir. Personelin isinde goniillii olarak ¢alismasi, orgiitii ve
isini benimsedigini ve sahiplendigini gosterir. Bunu takdir edemeyen yonetici, ¢a-
lisanlarin motivasyonunu kaybetmesine neden olur, 6rgiitsel verimliligi diisiiriir.

Bir yoneticinin basarisi giiniimiizde en ¢ok ne ile dl¢iilmekte ve degerlendirilmektedir?

Orgiitsel ve yonetsel yasamda ast - iist iliskileri ve insan iliskileri ile ilgili bilgileri
www.nihatayturk.com adresinde de bulabilirsiniz.

insan iliskilerinde Temel ilkeler
Orgiitlerde insan iligkilerinin amacy; orgiitiin kalitesine, etkinligine, verimliligine
ve ¢aliganlarin isten doyumuna (is yerinde mutlu ve huzurlu olmalarina) katkida
bulunmak, ayni zamanda etkili ve verimli olarak ¢aligmalarini saglamaktir. Ayrica
personel arasinda olasi anlasmazlik ve ¢atigmalar1 6nlemek, ekip ¢alismasi yapmalk,
uyum ve igbirligi saglamak, orgiit icinde dostluga dayali samimi bir ortam hazirla-
mak da insan iligkilerinde temel amagtir. Bu da yonetimin ve y6neticilerin gérevidir.
Bir yonetici insan iligkilerini etkili bicimde gerceklestirebilmek i¢in dncelikle
etkili iletisim becerilerine, insan sevgisine ve hosgoriiye sahip olmali; insanlari
dogru tanimaly; onlara dost olarak davranmaly; agik ve samimi olmali ve 6zellikle
dinlemeyi bilmelidir. Ast1 bir hata yaptiginda veya hata yaptigini diistindiigiinde
-ki bu isle ilgili de olabilir 6rgiitteki sosyal iliskilerde de-, veya anlik kisisel bir
hata sonucu da olabilir; bu durumda asta tavir almak, makamin giictinii kullan-
mak ve tehdit etmek yerine ast1 ¢cagirmali, onu bir “insan” olarak karsisina almali
ve durumu agitklamasina olanak vermelidir. Yonetici herkesin hata yapabilecegini
bilmelidir. Onemli olan insan1 kazanmaktir; kaybetmek ¢ok kolay, kazanmak zor-
dur. Makamin sagladig1 otorite ile yonetici olmak kolaydir ama insanlar1 goniillia
ve verimli olarak ¢alistirmak ve lider olmak zordur. Bilmek gerekir ki; bir yoneti-
cinin insan iligkilerinde etkisi arttik¢a liderligi de artar. Clinkii bir yoneticiyi lider
yapan ozelliklerin basinda, etkili insan iliskileri ve iletisim becerileri gelir.
Kurumsal ve sosyal yasamda insan iliskilerinde uygulanmas: gereken temel
ilkeler agagida belirtilmis ve agiklanmigtir (Basaran, 2004: 68; Aytiirk, 2016: 71).
Insana Onem ve Deger Vermek: Diinyada hicbir sey insandan daha énemli de-
gildir. Bu yiizden, bir insana kendisinin 6nemli ve degerli oldugunu séylemek ve
hissettirmek, onun i¢in 6nemlidir. Ciinkii Diinyada herkes 6nemsenmeye, sevil-
meye ve sayllmaya, 6nemli ve degerli bir insan olmaya calisir. Kamusal, kurumsal
ve sosyal yagsamda insana 6nem ve deger vermenin gostergeleri sunlardir: Kisiyi
dikkatle dinlemek, sdylediklerini anlamaya ¢alismak, anlasilmadiginda agiklama-
sina olanak vermek, kisiye adiyla hitap etmek, kendisiyle ve isiyle ilgilenmek, ha-
tirin1 sormak, bir problemi ve ihtiyaci olup olmadigini sormak, gerektiginde ve/
veya talep ettiginde yardim etmek, acilarini ve sevinglerini paylagsmaktir.

7 SIRA SiZDE
10,
g INTERNET
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Diiriistliigtin en dnemli
gostergesi 6zil, sozi ve
eylemi bir olmaktir. Sosyal

ve kurumsal yasamda diiriist
olmak zengin olmaktan daha
onemlidir. Diriistliik en biiyiik
servettir.

Giivenmek, Giiven Vermek ve Giivenilir Olmak: Giiven; sevgi ve sayginin, bag-
liligin ve inancin, dostlugun ve samimiyetin kaynagidir. Giiven olmazsa hi¢bir sey
olmaz. Bir orgiitte yonetici personeline giivenirse personeli de kendisine giivenir.
Giiven; zor kazanilan ama kolay kaybedilmeyecek kadar 6nemli bir duygudur.
Ancak ast, tistline giivenini kaybederse veya tistiin davraniglarindan dolay: kendi-
ne ve orgiite giivenini kaybederse i¢ huzuru kalmaz ve verimli olamaz. Giiven ver-
menin ve giivenilmenin en 6nemli 6l¢iiti; soziinde durmak, verilen sozii tutmaktir.

Diiriist Olmak: Diiriistliik, insan olmanin temel niteligidir. Bir insanin tiim
ozellikleri “diirtistliik” kriteriyle ol¢iliir. Diiriistliik, soylemle degil eylemle goz-
lemlenebilen bir meziyettir. I yasaminda, diiriistliik ve adaletin en énemli goster-
gelerinden biri, calisanin emegine sayg1 duymak ve emeginin karsiligini vermektir.

Giyime ve Goriiniime Onem Vermek: Insanlar, dis gériiniimleriyle (kilik kiya-
feti, temizligi vb.) olgiiliir ve degerlendirilir. Hatta bu degerlendirme ilk bakista,
dort saniyede gergeklesir. Bu ylizden insan iliskilerinde dikkat edilmesi gereken
en 6nemli 6zelliklerden biri; iyi giyinmek, 6zenli ve bakimli olmaktir. Ciinkii ken-
dine 6nem vermeyen ve 6zen gostermeyen, bakimsiz, diizensiz ve daginik bir ki-
sinin is yasami1 da diizensiz ve daginik demektir.

Soz ve Davramslara Dikkat Etmek: Insan iliskilerinde etkili olmak igin 6lgii-
sliz, seviyesiz, dengesiz, olumsuz, kaba s6z ve hareketlerden kacinmak; daima iyi
niyetli, agik kalpli, samimi, saygili ve nazik olmak gereklidir. Ciinkii insani iyi ve
kotii yapan sozleri ve hareketleridir. Ancak sdylenen bir soziin, kiric1 da olsa ne
anlama geldigini anlamak ve yanlis anlamamak i¢in; bir karara varmadan 6nce
iyice arastirmak gereklidir. Bilmek gerekir ki, iyi davranislar unutulur ama yapi-
lan kotii davransslar kirk yil gecse de unutulmaz.

o TN

Insanlar giyimiyle karsilanir, s6z ve davranislarina gore ugurlanirlar.

Viicut Dilini Iyi Kullanmak: Insan iliskilerinde ve iletisimde en 6nemli ve etkili
etmen; viicut dilini dogru, iyi ve etkili kullanmaktir. Viicut dili, duygu ve diisiince-
lerin disa yansimasidir. Bu yiizden viicut dili (jestler, mimikler ve hareketler) soz
ve davraniglarin anlamini pekistirir, iliskileri olumlu ya da olumsuz etkiler.

Olumlu ve Etkili Iletisim Kurmak: Insan iliskileri, olumlu ve etkili iletisime
dayanir. Kurumsal ve toplumsal yasamda insanlarla olumlu ve etkili iletisim kur-
manin en kolay yontemi, kisiye adiyla (liste unvaniyla) hitap etmek; giilimsemek,
selam vermek, goz temas1 kurmak, dogru ve etkili tokalagmak, ilgi alanina yonelik
konusmak; duygularina, inanclarina ve amaglarina hitap etmek; saygili ve kibar
davranmak; algakgoniillii ve hosgoriilii olmak; tesekkiir, tebrik, takdir ve iltifat
etmektir. Dinlememek, anlamaya ¢alismamak ve bagirip ¢cagirmak iletisim degil,
iletisimsizliktir.

Empatik ve Objektif Olmak: Insanlarla dogru iletisim kurmanin, insan1 dogru
anlamanin ve ona hak vermenin en etkili yontemi, kisinin kendisini karsisindaki-
nin yerine koymasi, konuyu onun agisindan degerlendirmesi ve objektif olmasidur.
Empati kuran bir kisi bagkas1 hakkinda objektif olur ve dogru karar verir. Ozellikle
yoneticiler empati kurmali ve astin ne yapmak istedigini veya iletmek istedigi mesaji
anlamaya ¢alismalidir. Biitiin insanlar kendi diisiincelerinde, s6z ve hareketlerinde
kendilerine gore haklidirlar. Clinkii insanlar kendilerini niyetlerine ve amaglarina
gore; baskalarini ise goriiniiglerine, soz ve hareketlerine gore degerlendirirler.

am (>

Yonetsel yasamda (¢alisma ortaminda) insan iligkilerini anlayabilmek icin yararl
bir kaynak olan, Yonetimde Insan Iliskileri adli kitaba bakabilirsiniz. (Ibrahim Et-
hem Basaran Ankara, Nobel Yayin, 2004)
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insan iliskilerinde Etkili Davranis Bicimleri

Her insan, davranislariyla kendine 6zgtidiir. Davranislarin 6ziinde, o davranislari
olusturan sosyokiiltiirel degerler; zihinsel, diisiinsel, duygusal ve inangsal bir alt-
yap1 vardir. Davranislar inanglarin, duygu ve diisiincelerin, bilingli veya bilingsiz
yapilan aligkanliklarin sonucudur.

Orgiitsel yasamda insan iliskileri, insanlar1 etkili ve verimli olarak yonetme ve
yoneltme agisindan biiyiik 6nem tasir. Bu yiizden insan odakli ¢agdas yonetim
anlayis1, insana ve insan iligkilerine dayalidir. Ancak insan iligkilerinin temeli,
once insanin kendisiyle olan iliskisine baglidir. Kendisiyle tutarli ve diriist bir
iliski kuramayan kisi, kendine giiveni olmayan kisi statiisii ne olursa olsun bagka-
lariyla saglikli iliski kuramaz. Ciinki kisinin kendisiyle kurdugu iliski, baskala-
riyla kurdugu iliskinin temelini olusturur.

Bilmek gerekir ki toplumsal ve kurumsal yasamda (yonetim ve is hayatinda)
basarinin sirlarindan biri, etkili iletisim ve iyi insan iliskileridir. Insan iligkileri,
basarinin anahtaridir. Ciinkii hayatta basarili olan insanlar, insanlarla iyi iliski ve
iletisim kurabilen, iletisim becerilerine sahip olan insanlardir.

Davraniglar, bir insanin
kisiligini gosteren eylemleridir.

Sosyal yasamda ve is ortaminda uygun olmanin ilke ve yontemleri nelerdir?

Her insan, sosyal bir varlik olarak diger insanlarla birlikte iliski ve iletisim
icinde yasar. Bu ytizden, iki insanin var oldugu her yerde insan iliskileri vardir.
Ancak her insan 6zel, sosyal ve orgiitsel alanda yasar ve bu alanlarin kurallarina
uyar. Bu yiizden hig¢ kimse % 100 kendisi degildir. Ciinkii her insan 6zel alanda
ailesinin kurallarina; sosyal alanda toplumsal kurallara (6rf ve adetlere); kamu-
sal ve kurumsal alanda mevzuata, resmi kurallara ve kurumsal normlara uymak
zorundadir. Bu yiizden her insan sosyal bir varlik olarak ailesine, iginde yasadi-
g1 topluma ve ¢alistig1 kuruma uymak ve uygun davranmak durumundadir. Bu
tutum ve davranislar, toplum i¢inde ve orgiitlerde birlikte yasamanin ve birlikte
¢alismanin ortak kural ve kosullaridir.

Is hayatinda bagari, 6ncelikle calisanlarla ve miisterilerle bagarili insan iligkile-
rine baghdir. Ciinkii biitiin 6rgiitlerde yapilan is, islem ve etkinlikler daima insan
iligkileriyle gerceklestirilir. Bu ytizden, her isin temelinde insan ve insan iligkisi
vardir. Ozellikle yoneticilerin ¢alisma yagamlarinin dortte ii¢ti insanlarla ve in-
san iligkileri iginde ge¢mektedir. Ancak yoneticilerin biiyiik bir ¢ogunlugu in-
san iligkilerini emrederek, astlarin davraniglarini kontrol edebilecegini diistiniir.
Orgiitsel yasamda birlikte caligan insanlar (iistler, astlar ve caligma arkadaglari)
ile olan iliskilerin niteligi, basar1 ya da basarisizlig1 biiyiik dl¢tide etkiler. Ciinkii
hicbir insan Ustleri, astlar1 ve ¢aligma arkadaslariyla olumlu ve basarili iliskiler
kurmadan goérevinde basarili olamaz ve yiikselemez. Yiikselen de sansi ile yiikselir
ama devam edemez. Bu nedenle bagar1 daima insana ve insan iliskilerine baghdur.

Insan iliskilerinde, her davranisin bir anlami vardir. Davranis bicimi, iligkiyi;
iligki de isi ve kisiyi etkiler. Ornegin asik surata verilen tepki, giiler yiize verilen
tepkiden farklidir. Yumrugu sikili olarak gelen kisiye verilen tepki, elinde ¢igekle
gelen kisiye verilen tepkiden farklidir. Bir davranisin nedenini anlamadan karar
verenler, kaybedebileceklerini bilmelidir. Nitekim Woodrow Wilson: “Bana yum-
ruklariniz sikilmis halde gelirseniz, beni karsinizda yumruklarim sikilmis halde bu-
lursunuz. Bana dostca gelirseniz, beni dost olarak bulursunuz. O zaman, anlasiriz”
demektedir. Insan iligkilerinin temel kurali “Size nasil davramilmasim istiyorsaniz
baskasina da oyle davranmak™tir. (Aytiirk, 2016: 147)

% D
6

“Baki kalan kubbede bir hos
sada imis” soziinii unutanlar,
o0 makamdan indikleri giin
unutulurlar.
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@

Bencil ve gikara olmamak:
Isi bitince birini kenara
atmamak.

Kisi sosyal ve kurumsal yasamda (is ortaminda) basarili, huzurlu ve mutlu olmak
i¢in Once ailesinin, sonra icinde yasadig1 toplumun ve ¢alistig1 kurumun normlari-
na uymalidir.

Kurumsal ve sosyal yasamda insan iliskilerinde uygulanmas: gereken etkili
davranis bigimleri sunlardir (Aytiirk, 2016: 69):

» GOz temasi kurmak

 Giilimsemek

+ Selam vermek

 Adiyla veya unvaniyla hitap etmek

o Toka etmek (el stkmak)

o Saygili, hosgoriilii ve algakgoniillii olmak. Farkliliklari, anlayis ve hosgo-
rityle kargilamak. Inang, goriis ve diigiincelere saygili ve hoggoriilii olmak

« Kurumsal ve toplumsal degerlere uymak

+ Herkese “insan” olarak 6nem ve deger vermek

« Insanlarin iyi, giiglii ve Gistiin yonlerini ortaya koymak

« Insanlarin 6nemli ve istiin yanlarini ve bagarilarini 6vmek ve takdir etmek

« Insanlarin hatalarini aragtirmamak ve ortaya koymamak. Insanlarin hata
ve kusurlarint hosgérmek ve affetmek

« Onyargili olmamak, objektif olmak

 Kimseyi tenkit etmemek ve kétiilememek

« Randevusuz ziyaret ve goriisme yapmamak

« Insanlara olumlu yaklagmak ve olumlu davranmak

o Insanlara, kendilerini ilgilendiren konulardan s6z etmek

« Insanlara seviyelerine, anlayis ve bilgi derecelerine gore hitap etmek

 Konusan kisiyi ilgi ve dikkatle dinlemek. Dinlemeyi bilmek

« Diiriist ve tutarli olmak; soziinde durmak. Ozii, sézii ve eylemi bir olmak.

« Giivenmek, giiven vermek ve giivenilir olmak

« Kimseye darilmamak ve kin tutmamak

o Herkese yardim ve iyilik etmek

+ Kibirlenmemek, 6viinmemek (kendinizden, paranizdan, malinizdan, ara-
banizdan, evinizden ve esinizden fazla s6z etmemek)

« Empatik olmak (kendini karsidakinin yerine koymak, duygudas olmak)

o Olumsuz s6z ve davranislardan kaginmak

o “Litfen” demek, tesekkiir etmek, hata yapildiginda 6ziir dilemek

o Dis goriiniise 6nem vermek (uygun giyinmek)

« Uygun konugmak ve uygun davranmak

@

Insan iligkilerinde en etkili s6zler: Size nasil yardimcr olabilirim? Siz ne diisiiniiyor-
sunuz? Tebrik ederim. Tesekkiir ederim. Oziir dilerim. izninizle. Liitfen. Iyi giinler.
Biz/siz.

am

Sosyal yasamda ve is ortaminda etkili insan iliskileri ve davranis bicimleri konu-
sunda ayrintili bilgi edinmek icin, insan Sanat: - Nitelikli ve Etkili insan Olmak adlx
kitaba bakabilirsiniz. (Nihat Aytiirk, istanbul, Yediveren Yayinlari, 2016)
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Yonetsel yasamda ast-iist iliskilerini tanimlamak.
Kamu kurumlarinda ve 6zel kuruluslarda (is-
letmelerde) orgiitsel ve yonetsel yasamda is ve
iligkiler ast-iist iligkilerinden olusur. Yonetim ve
caligma yasaminda basar1 buyiik 6lgtide ast-iist
iligkilerinin sonucudur. Ast-ust iligkileri bagarili
oldugu siirece yonetim ve is iligkileri de bagarilidir.

Turizm isletmelerinde miigteri iliskilerini agiklamak.
Turizmde ve otel isletmeciliginde her gorevli
oncelikle isletme (otel) icinde amirleri, tstleri
ve patronlariyla; calisma arkadaglar1 ve emrinde
calisan personeli ile ekip olarak bir biitindiir.
Sonra, basar1 ve memnuniyet agisindan hizmet
sundugu misterileri ve 6zellikle turistlerle iligki-
leri gelmektedir. Bilmek gerekir ki ¢aligma ve yo-
netim hayatinda miisteri agisindan 6nemli olan
hizmet, kalite ve memnuniyettir. Hizmet, kalite
ve memnuniyetin temel 6l¢iiti olumlu ve etkili
insan iligkileri ve davranis bigimleridir. Her is ve
islem insan unsuruna ve insan iligkilerine daya-
nir. Basarili her isin altinda daima basarili insan
iligkileri vardir. Insan iliskilerindeki basar is ilis-
kisine ve is basarisina yansir. Bu nedenle, Batrda
biitiin kurumlarda ve isletmelerde yonetici ve
gorevliler isten ¢ok insana ve insan iliskilerine
onem verirler. Istenilen isi yapamasalar da, 6ziir
diler, tizgiin olduklarini belirtirler, viicut diliyle
miisteriden daha fazla tiziildiiklerini gosterirler.
Boylece miisteriyi memnun etmeye calisirlar.
Cunkd isinden ve isletmeden memnun olan bir
misteri, bu memnuniyetini ¢evresine olumlu
olarak iletir, isletmenin reklamini yapar. Bu ytiz-
den isletmelerde kazang elde etmek ve bagarili
olmak icin miisteri (insan) kazanmak temel il-
kedir. Bunun da temeli iyi insan iliskileridir.

Onbiiro hizmetlerinde miisteri - isgoren iliskileri-
ni agiklamak.

Onbiiro hizmetlerinde en énemli unsur miis-
terilerle / misafirlerle iyi iliski ve iletisim icinde
olmaktir. Ozellikle turizmde konaklama isletme-
lerinde 6nbiiroda gorev yapan personel dis go-

(&)

riniimleri (kilik kiyafetleri), konugmalari, tutum
ve davraniglari ile isletmenin vitrini ve temsilcisi
konumundadir. Clinkii miisterilerle yiiz yiize te-
mas noktasinda olan bu gorevlilerin konugma,
tutum ve davraniglarinin iyi ve olumlu olmasi,
miisterilerin gliven ve desteginin saglanmasinda;
isletmenin olumlu ve basarili olarak taninmasin-
da ve kurumsal imajinin olumlu olarak olusma-
sinda etkili bir etmendir. Bu yiizden, isletmelerde
ve Ozellikle otellerde calisan 6nbiiro gorevlileri
her zaman temiz kiyafetli ve tiragh olmaly; bayan
gorevliler hafif makyajli ve bakimli olmaly; az ve
sade aksesuar kullanmaly; ceket-etek veya kumas
pantolon-ceket ya da etek-bluz, pantolon-gém-
lek giymelidirler. Gorevlilerin kiyafetleri temiz,
diizgtin ve tild; renk olarak sade ve uyumlu
olmalidir. Saglar temiz ve diizenli; disler, eller ve
tirnaklar temiz ve bakimli olmalidir. Msterilerle
ylz yiize iletisimde olan bu gorevliler biitiin
miisterilere saygili ve nazik davranmalidirlar.

Turizmde islevsel davrans yontemlerini agiklamak.
Kurumsal ve toplumsal yasamda insan iligki-
lerinde etkili davranis yontemleri: Goz temast
kurmak ve giilimsemek, selam vermek, adiyla
veya unvaniyla hitap etmek, tokalasmak; say-
gil;, hosgoriili ve alcakgoniilli olmak, farkli-
liklara saygili olmak ve hogsgoriiyle karsilamak;
kurumsal ve toplumsal degerlere 6nem vermek;
insanlarin iyi, gii¢lii ve stiin yonlerini ortaya
koymak; insanlarin énemli ve {istiin yanlarini ve
basarilarini 6vmek ve takdir etmek; 6nyargil ol-
mamak, insanlara olumlu yaklagmak, insanlara
seviyelerine gore hitap etmek ve kendilerini il-
gilendiren konulardan séz etmek; diiriist olmak
ve sozlinde durmak; giivenilir olmak; yardimse-
ver olmak, bencil ve ¢ikarci olmamak; kin tut-
mamak, affetmek; kibirlenmemek; izin istemek,
tesekkiir etmek, hata yapildiginda 6ziir dilemek,
dis goriiniise ve iletisime 6nem vermek; herkese
“insan” olarak 6nem ve deger vermektir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Genel miidiire resmi ortamda resmi olarak nasil

hitap edilmelidir?
a. Beyefendi
b. Saymn Ergun (soyadiyla)
c. Saymn Genel Midiiriim (unvaniyla)
d. Ustadim
e. Efendim

2. Genel miidiiriin odasina girince resmi olarak nasil
selam verilmez?

o a0 op

Iyi giinler efendim.

Giinaydin sayin genel miidiiriim!
Iyi giinler beyefendi.

Merhaba sayin miidiiriim.
Saygilar genel miidiiriim.

3. Ust tegekkiir edince ast nasil cevap vermelidir?

a.

o a0 o

Rica ederim.
Estagfullah

Sag olun efendim.
Onemli degil.

Ben tegekkiir ederim.

4. Ust, astin odasina gelince nasil oturulur?

a.

° oo

Ust, astin koltuguna oturur.

Ast kendi koltugunda oturur.

Ust oturur ast ayakta durur.

Ast ve iist birlikte misafir koltuklarinda otururlar.
Her ikisi de oturmaz, ayakta dururlar.

5. Ast-ust iligkileri ile ilgili olarak asagida verilen ifa-
delerden hangisi yanlistir?

a.

b.

Ast, iist'lin asistanindan onay almadan makama
gerekirse girebilir.

Ust, bir girisimde bulunmadikga ast tokalagma-
ya ¢aligmamalidir.

Ast, makama girdiginde, Gist'i unvaniyla selam-
lamalidir.

Ast, makamda, tist miisaade edip yer gosterme-
se de oturmalidur.

Ast, Gist'ine hal-hatir sormamalidir.

6. Asagidakilerden hangisi is ortaminda, ast-iist ilis-
kilerinde olmamas: gereken durumdur?
a. Resmiyet

b. Ciddiyet

c. Samimiyet
d. Giiven

e. Serbestlik

7. Bir miisteri, gorevlilerden ve kurulustan asagidaki-
lerden hangisini beklememelidir?

a. Ucuzluk

b. Memnuniyet
c. Hizmet

d. Ozgiirlik

e. Kalite

8. Telefonda iletisimde agagidaki hitap sekillerinden
hangisi yanhistir?
a. Kimsiniz?
Buyurun efendim
Cagdas Otel, giinaydin.
Iyi giinler, ben Ayse.
Hayat Turizm, size nasil yardimci olabilirim?

o a0 o

9. Bir misafirle olumsuz bir durum yasandiginda na-
sil davranilmalidir?
a. Terk edip gitmek
Ust ile goriismek veya goriistiirmek
Miisteriye “Olmaz, imkansiz” demek
“Git, istedigin yere sikayet et” demek

P a0 o

Sessiz kalmak

10. Asagidakilerden hangisi bir gérevlinin temsil nite-
ligini ortaya koymasinda etkili degildir?

a. Inana

b. Giyimi
b. Konusmasi
c. Isine gosterdigi 6zen
d. Davranist
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Yasamin icinden

Biz Bir Aileyiz

Her yil Mayis ayinda Ankarada Kizilay’a kan veriyo-
rum. 12.05.2006 tarihinde kan verirken, iceriye doktor
(bey) girdi. Hemsirelere “Nasilsiniz?” dedi. Benden
kan alan hemsire, “Sag olun! Allah sizi bagimizdan ek-
sik etmesin!” dedi. Bu giizel sozden ve dilekten o kadar
etkilendim ki, onlara, “Bu ne giizel ast-iist iligkisi! Ben
30 yillik yonetim hayatimda astlarimdan boyle giizel
bir dua almadim. Sizi tebrik ederim” dedim. Doktor:
“Biz ast-ust degiliz, bir aileyiz: Kizilay Ailesi” dedi.
Daha ¢ok mutlu oldum, kendilerini bir kez daha tebrik
ettim. Iste kurum kiiltiirii bu.

b

Kaynak: Aytiirk, 2014: 176

Okuma Parcasi

Boyle Bir Amirle Hepimiz Calisiriz

ABDde is¢i ve memur olarak ¢aligan bin kadar perso-

nele, yoneticilerinden ne bekledikleri ve nasil bir yo-

netici istedikleri konusunda yapilan bir aragtirmada
agagidaki bulgular elde edilmistir:

o Bana isimi anlatan, benden beklenenin, yetki ve
sorumluluklarimin ne oldugunu bana bildiren bir
amir isterim.

o Beni ilgilendiren konular1 bana 6nceden haber ve-
ren; arada sirada bana nasil is yaptigimi soyleyen,
isimi daha iyi nasil yapabilecegimi gosteren bir
amir isterim.

o Benimle, isimle ve problemlerimle ilgilenen; benim
de fikirlerimi soran bir amir isterim.

o Beni ve isimi takdir eden; hakli oldugum zaman
beni destekleyen; eksik ve kusurlarimi bana soyle-
yen, gelismem i¢im gayret gosteren bir amir isterim.

« Bana inanan ve giivenen bir amir isterim.

o Yaptigim is karsiliginda gerekli parayr veren bir
amir isterim.”

o Boyle bir amirle hepimiz ¢alisiriz. (Osmay, 1985: 206)

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c  Yanitiniz yanhs ise “Yonetsel Yasamda Ast - Ust
fliskileri” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

2.d  Yanitiniz yanlis ise “Yonetsel Yasamda Ast - Ust
fligkileri” konusunu yeniden gézden gegiriniz.

3.¢  Yanitiniz yanls ise “Yonetsel Yagamda Ast - Ust
Mliskileri” konusunu yeniden gézden gegiriniz.

4.d  Yanitiniz yanlss ise “Yonetsel Yasamda Ast - Ust
fliskileri” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

5.d  Yanitiniz yanls ise “Yonetsel Yagamda Ast - Ust
Mligkileri” konusunu yeniden gézden gegiriniz.

6.e  Yanitiniz yanls ise “Yonetsel Yagamda Ast - Ust
Mliskileri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

7.d  Yanitiniz yanlis ise “Onbiiro Hizmetleri ve
Miisteri iligkileri” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

8.a  Yanitiniz yanls ise “Onbiiro Hizmetleri ve
Miisteri [ligkileri” konusunu yeniden gdzden
gegiriniz.

9.b  Yanitiniz yanlig ise “Onbiiro Hizmetleri ve
Miisteri iligkileri” konusunu yeniden gézden
geciriniz.

10.a  Yanitiniz yanls ise “Turizmde Islevsel Davranis

Yontemleri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.
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Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1
Ust yoneticiye unvaniyla hitap ederek saygi sunmak
resmi selamdir. Ornek: Saygilar sayin bagkanim!

Sira Sizde 2

Amir; kiginin hiyerarsik (yonetimsel) olarak bagli ol-
dugu, yaptig1 is ve islemlerden kendisine kars: sorumlu
oldugu kisidir. Ust ise unvan, riitbe olarak kendisinin
iistiinde olan kisidir. Her amir, usttiir; fakat her st,
amir degildir. Kisinin bagli oldugu midiir, amiri ve {is-
tidiir; diger mudiirler sadece Gstiidiir.

Sira Sizde 3

Misteri, bir kurulusun irettigi mal ve/veya hizmetle-
ri satin alan ya da iiretilen mal ve/veya hizmetlerden
etkilenen ve o kurulusu (isletmeyi) etkileyen Kkisiler
toplamudir.

Sira Sizde 4
Misteri (konuk) i¢in 6nemli olan memnuniyettir.
Isinin ¢abuk, kolay ve ucuz yapilmasidir.

Sira Sizde 5

Yoneticinin basarisi glinimiizde en ¢ok personelin ve
misterilerin kendisinden memnuniyetiyle 6l¢tilmekte
ve degerlendirilmektedir.

Sira Sizde 6

Sosyal yasamda ve is ortaminda uygun olmanin ilke ve
yontemi, sosyal yasamda sosyal normlara; kurumsal
yasamda (is ortaminda) kurumsal normlara uymak ve
uyumlu olmaktir.
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