[image: image1.png]iletisim araci secerken erisilebilirlik, maliyet, etki, amaca uyguniuk, tepki, verici ve
alicinin beceri dizeyi 6nemlidir (Agtkgdz, 1994, s. 19-20).

Orgiitlerde tek yonlu iletisim arac ve yontemleri suniardir: Orgiit ici sureli yayinlar,;
brosir, bitten, el kitaplari ve digerleri: mektuplar; afisler ve duyuru panolari: dilek kutular:
egitim stkinlikleri, konferanslar, seminerler.

Cift yonlu iletisimin arag ve yontemleri de; danisma ver isgdrenlerle iligki birolan, (st
dlzey yoneticilerin bdlimleri ziyareti, isgérenlerin ailelerine yonelik iletisim, goériisme
(ylzylze ve telefonla), toplantidir (Glrgen, 1997, s. 96-131).

Protokol ve Gérgii Kurallar

Dar anlamda protokol, kamu belgelerinin  ash, uluslararasi konferanslarin,
anlagmalarin tutanaklari demektir. Genis anlamda, devlet ve diplomasi (uluslararasi iliskiler)
alanindaki térenlerde, resmi iligkilerde ve toplumsal yasamda uygulanmas! gereken
kurallardir (C)znal, 1998, s. 1; inal, 1996, s. 6).

Turkiye Cumbhuriyetinde devlet protokolinin sorumlulugu, Atatlrk’on
Cumhurbagkaniigi déneminde Ocak 1927 tarihinde Disisleri Bakanligi Protokol Genel:
Madurlagane verilmistir.

Protokol kurallar, devietin torensel sayginliginin koruyucusu  oldugu kadar,
devletlararasi iliskilerde bigim ydniinden izlenmesi gereken yolu gésterir: toplumsal yasamda
toplumsal davranis kurallariyla birlikte uygulanir (Oznal, 1998, s. 1; inal, 1996, s. 6).

Kisisel ve aile yasaminin - dokunulmaziigi sakhdir. Ancak, resmi gérevierde
bulunaniarin, kendi yasami ve toplumsal iligkilerini resmi-3zel olarak kesin bicimde ayirmalan
olanaksizdir. Protokolda fazla gOsteris ve asiriya kagmak, protokoltin alt ve st sinirlarini
zorlayan tutumlar olarak nitelenebilir. Bu tir davraniglarin begeni kazanmas; da gletur
(Oznal, 1998, s. 1).

Toplumsal yasamda ¢ogu zaman yazili olmayan, fakat derlenmes; olanakli olan
kurallarin ayrintilar énemiidir. Bu kurallar aile, okul, calisilan 6rgiit ve toplumda kazanilabilir.
Toplumsal davranigin temelini olusturan egitim, nezaket, inceligin (zarafet) olusturdugu
Ogeler protokol uygulamalarina yén verir, anlam kazandinr, insan ailede, érgitte ve
toplumda egitilerek toplumsallasir. Nezaket ise, e§itim sonucu gelenekiere uygun, sayaili,
hosgériili, baris¢i ve dirist davranigin gostergesidir. Nezaket: bir anlayig bigimi, bir tutum:

inal, 19986, s. 6).

Incelik (zarafet) ise toplumsal yasamda zorunluk olmadan, karsilik beklemeden,
geleneklere uygun, guvenlj, 6lculi, hosgoruld, yakisik alan, sadelik icinde, rahat ve akici
sozler ve davranislarla kisinin cevresinde yarattigi etkidir. Incelik, estetik anlayisina da
cagrisim yapar, Estetik, insan zekasi ile duyulari arasindaki uyumdur. Oda, salon, téren alani
donatiminda, masa Ustl sUslemelerinde, giysi seciminde toplumun temel estetik degerlerine
saygih olunmasidir (Oznal, 1998, s. 3; Inal, 1996, s. 6) =

Egitim almis kisi, kendisine saygi duydugu icin baskalarina da sayg! duyar. Gorgii
kuraliart, karsilikli Saygi ve anlayisa dayanan, Ggrenilmesi gereken kurallardir. Nerede,
nasil davranilacadini bilmek onemlidir. Bu nedenle tanisma ve tanistirlmada, yazarken ve
konusurken hitap etmede, telefonia konusmada, giyimde, selamlagsmada, karsilama ve
ugurlamada, otomobilde, torenlerde, ziyaret ve gorugmelerde, armagan alp vermede, cicek
gondermede, sanatsal etkinliklerde (sinema, tiyatro, konser, sergi), sigara icmede,
davetlerde (resepsiyonlar, kokteyller, yemekler, bifeler, &zel amagli davetler), yabangc
Ulkelerde bazi protoko| ve gorgt kurallarina uyulmasi gerekir. Protokol kurallari, resmi
torenlerde, davet ve ziyafetlerde titizlikle dogru uygulanmalidir.
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[image: image2.png]Yénetim, bir resmi iligkiler sistemi olarak daima "protokol kurallar™ icinde’
Ozellikle st yoneticiler igcin bu gegerlidir. Yonetimde protokol bir anlamda * esT)
kurallandir'. Ozel yasamda ne kadar samimi olunursa olunsun, resmi ortamlarda buk ;
uyulmasi gerekir. Bu nedenle resmi iligkilerde gecerli olan ve sik¢a uygulanan i
kurallarinin bilinmesinde, yarar vardir. Kuskusuz 6zel durumlarda, uygun ortarm 've d8gis
zamanlarda farkl davraniglar gésterilebilir. Ancak genel olarak bu kurallarin bashc'a}én $0vie
belirtilebilir (Oznal, 1998; Inal, s. 1996; Aytirk, 1990, s. 303-309): CTE

Tanigma-Tanistinima

1. Tanisma ve tanistinima iletisimin baslamasinda énemlidir. Tanismada, isimleri
dogru sOylemek gerekir. Tanismada yeni gelenler varolanlara; devlet bagkanlari ve
cumhurbaskanlar digindaki erkekler bayana; astlar ustlerine: klglikler blyluge; gencler.
yashlara; geng kiz, yash erkege ve kadina tanistirilir. Tanistirma iglemi ilk karsilasiidiginda
ya da salona girildi§i zaman hemen yapilmahdir. Tanistiran Kigi, daima ayakta kalmalidir.
Oturan erkek, kiminle tanigtirilirsa tanistiriisin ayaga kalkmalidir,

2. Kendinizi tanitirken ad ve soyadinizi sOyleyin. Kendinizden Ust birine ve esine
unvan ve gorevinizi de sdyleyiniz. Bir yere girdiginizde 6nce kendinizi tanitin. .
3. El sikmak sevgi ve yakinlik gdstergesi olarak bir selamlasma bigimidir. El

sikmada ilk davranis, daima blylkten ve Ust ritbeliden gelmelidir. Kadinla el sikisirken,
6nce kadin el uzatmali, erkek karsihk vermelidir. Uzatilan el havada kalmamahdir. El
sikarken gliciintizti géstermeyin, Kkarsinizdakinin gézline bakin. Kutlamada, en bayiikten
baglayin. Protokolda ve resmi iligkilerde el ve yanak épme yoktur.

4. Tanistirma ayakta ve ilk karsilamada olur. Tanistirmada klgik biyiige, erkedi
kadina unvaniyla, ad ve soyadiyla sunun. Tek kisi, kimelere tanistirilir; kiimelerdeki her kisi
ile tek tek tanistinimaya gerek yoktur.

Hitap

5. Hitapta genel kural, séze biyuk olan baglar, konuyu o seger ya da
degistirebilir. Buyiik, yasca, kulturel ve toplumsal alanda ve deviet gérevierinde tstiin kabul
edilebilir. S6z10 iletisimin baglamasi ve kurulmasinda kadinin onceligi vardir.

6. Insaniara, isimleriyle ya da unvanlariyla hitabetmek gerekir. Esdizeydekilere
ve astlariniza adiyla (Nejla Hanim), unvantyla (Midir Bey), soyadiyla (Sayin Pehlivan) ya'da
"Sayin  Daire  Bagkan" gibi hitap  edin.  Ustlerinize ve esdiuzeydekilere
'Beyefendi/Hanimefendi" deyin. Bir topluluga hitap ediliyorsa, 6nce oradaki en st olana,
sonra sirastyla digerlerine hitap edilmelidir. -

7. Resmi konusma yaparken "ben" yerine "biz", "Srgltimiz", "mudarlag Irig
deyin. Bagkalarina "siz", "litfen” diyerek hitap edin, gerektiginde tesekkirr edin. “Sen”
diyebilmek i¢in samimiyet olmalidir. BUyUk konusurken s6zii kesilmez. Ast konusurken st -
sOze girerse ast hemen konusmasini keser. Astlar izin istemeden konusmamalidr.

8. Ust konusur ast dinlerken, onu dinlediginizi belirtmek i¢in ara sira “evet”, "evet
efendim” denilmelidir. Dinlemesini bilmek ve konusma sirasini beklemek biiyiik erdemdir.
Yazigmalar

9. Kisiligin yazismadaki gérunimi énce bigim, sonra igerik yéninden &nem tasir.
Yazigmada yaratilan olumlu ya da olumsuz etki, konusmaya oranla daha kalicidir. Kartvizit,
mektup ve zarf tzerinde hitap sekilleri dnemlidir. Resmi mektuplarda genellikle “Sayin” ile
baglanip "Saygilarimla” ile bitiriimelidir. Yazismalarda kullanilan dilin agik, anlasihr; yazinn
okunakli olmasi gerekir.

Telefon Konusmasi

9. Telefon konusmasi 6zenle, dikkatle, incelikle yapiimasi gereken 6remli bir
iletisim yoludur. Telefonu aginca kendinizi tanitin ya da telefon numaranizi sOyleyin. Kars:
taraf kendisini tamtmamissa “Kiminle gorlslyorum efendim?” gibi nazik ifadeler kulianig. 0
Yanlis numaraya telefon eftiginizde ozur dileyiniz. Telefon agtiginizda énce kendintz
tanitmakla séze baslayin. Telefonu kim agtiysa, onun kapatacagini unutmayin. Ustimizts
konusurken, ondan &nce telefonu kapatmayin. Ustintz ve esduzeydekilere, ielefon
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[image: image3.png]gérusmesinin basinda ve sonunda saygi sunun. Ustlerinize sekreteriniz araciligryla telefon
etmeyin.

10. Ustiiniiz telefonla konusurken odasina girmeyiniz. Siz telefonla konusurken
ustlinlz odaniza girerse, telefondakine “Bir dakika” deyip ayaga kalkiniz, Gstinizin emrini
alip sonra konusmaya devam ediniz.

1. Ustiniz varken size telefon geldidinde, izin alarak konusunuz. Gerekirse sizi
arayana “Ben sizi arayacadim” deyip, konusmayi bitiriniz. Telefon konusmasinda ses tonuna
biraz canlilik. kibarlik katiimalidir.

2. Gizlilik dereceli konular telefonda kesinlikie konusulamaz.

Giyim

3. Giyim, iletisimde 6nemlidir. Gunka insanlar géruntmierine goére karsilanir.
Kisiligine gére ugurtanir. Ugurlanmak igin, karsilanmak gerektigini unutmayin. Dogru olan,
kisinin kendi kisiligine yakistirdigini giymesidir. Ancak glzel, temiz, sade giyinmek, bakimli
gorunmek onemlidir. Bulunulan yere ve ortama goére giyilecek kiyafet degisir. Konuklarin her
davetin niteligine ve saatine gére, alt ve {st sinirlar zorlamayan uygun giyimde olmalari
énemlidir.

4. Resmi toplanti ve térenlerde koyu renk (lacivert) takim/dépiyes: diiz renk
gamlek, giyisiyle uyumlu gorap ve ayakkabi giyilmesi énerilebilir.
Selamlama

5. Her tarll selamlamalarda genel kural, ast (istl, erkek bayant, ayrilan kalanlari,

gelenler varolaniari selamlar. Ustlerinize, esdlzeydekilere dnce siz selam verin, astlarinizin
selamlarini da alin.

6. Konferans salonu, kiitiphane, derslik, yemekhane gibi yerlere basi agik girilir
ve karsilik beklenmeden toplum selamianir; ¢ikarken de selamlanilarak gikilir.

7. Cumbhurbagkani, cenaze, tlkemizi ziyaret eden devlet bagkanlari, istiklal mars!
calinirken, géndere bayrak gekilirken cephe alinarak selamlanir.

8. Bir toplantida 6nce ev sahibesi selamianir. Ayrilirken de yine énce ev sahibesi
selamlanir.

9. Yaninizdakileri selamlayan birini siz de selamlayin.

10. Tanidik kisileri utanabilecekleri bir durumda gorduglnizde selam vermeyin;
gormezlikten gelin.

11. Sinema, tiyatro, konser gibi yerierde birbirlerini goren tanidiklar basla hafifce
birbirlerini selamlamalidir.

12. Yanliglkla size selam verenlerin selamini alin. .
Kargilama ve Ugurlama '

24. Karsilama ve ugurlamada katilaniar kidem ve makamlarina gére protokoldeki
yerlerine dizilirler. Karsilamada varsa onur kitasindan once, ugurlamada ise kitadan sonra
yerlerini alirlar.

25. Ankara'da uygulanan Deviet Protoko! Listesi su sirayl izlemektedir:
Cumhurbaskan:, TBMM Bagkani, Bagbakan, Genelkurmay Baskani, Anamuhalefet Partisi
Bagkani, Eski Cumhurbagkanlari, Anayasa Mahkemesi Baskani, Yargitay Birinci Baskani,
anlstay Bagkani, Bakanlar Kurulu Uyeleri, Kuvvet Komutanlari, Orgeneraller ve Oramiraller,
YOK Basgkani, TBMM Ba_1_$kan Vekilleri, TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel
Baskanlari, TBMM Katip Uyeleri ve idare Amirleri, TBMM Siyasal Partiler Grup Baskanlari ve
Baskan Vekilleri, TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Baskan Yardimcilar,
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Sekreterleri, TBMM Uyeleri, Sayistay
Baskani, Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Danistay Basgsavcisi, Anayasa Mahkemesi
Baskan Vekili, Uyusmaziik Mahkemesi Bagkani, Anayasa Mahkemaesi Uyeleri, Yargitay
Birinci Bagkan Vekilleri, Danigtay Baskan Vekilleri, Hakimler ve Savcilar Yiksek Kurulu
Baskan Vekili, Yargitay Cumhuriyet Bassavct Vekili, Yiksek Segim Kurulu Baskani,
Cumhurbagkgmhgv Genel Sekreteri, Devlet Denetleme Kurulu Baskani, YOK Uyeleri,
Ankara'daki Universitelerin rektarleri, Bolge Valisi, Ankara Valisi, Ankara Garnizon Komutani,
Ankara Belediye Baskani, Korgeneraller/Koramiraller, Basbakaniik Miistesar), Bakanlik
Mustesari, Atattirk Kultir Dil ve Tarih Youksek Kurumu Baskani, TRT Yuksek Kurulu Baskani,
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[image: image4.png]Basbakanliga Bagh Mustesarlar, TBMM Genel Sekreteri, Yiksek Denetleme Ku :
Tumgeneraller/Timamiraller, Diyanet Isleri Bagkani, Basbakanlk Mustesar ¥: i
Bakanliklar Mustesar Yardimcilar, Yargitay Daire Bagkani ve Uyelen Dani
Baskani ve Uyeleri, Sayistay Daire Bagkani ve Uyeleri, Ankara’daki Umvers:tebnn_
Yardimcilan, Yiksek Segim Kurulu Uyelen Merkezde Gorevli Turk Blyukeigiter,: Merk:
Gorevli Valiler, Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri, Merkez Bankas! Baskani, Deviet Personet
Dairesi Baskan!, Tuggeneraller/Tugamiraller, Yiksek Denetleme Kurulu Uyeleri, Atom -
Enerjisi Kurumu Baskani, TUBITAK Bagkani, YOK Genel Sekreteri, DIE Baskani, Basin-
Yayin Genel Mudurl, Anadolu Ajansi Genel Madurli, TRT Genel Midurl, Deviet Meteorloji
[sleri Genel Miduru, Vakiflar Genel Mudurt,, Tapu ve Kadastro Genel Muduarl, Tarkiye
Ortadogu Amme Idaresi Enstitisi Genel Mudurd, Bagbakanlik ve Bakanhklar Genel
Mudarleri, Ankara’daki Fakultelerin Dekanlar, Yardimcilar, Ankara'daki Kamu Kurulusu
Niteligindeki Meslek Kuruluslari Bagkanliari.

1. Ii ve ilgelerde protokol listesi de genel olarak illerde vali, garnizon komutani,
beledive baskani; ilgelerde kaymakam, garnizon komutan:, belediye baskani bigimindedir.
Blylk sehir ve &zellikle konsolosluk ve yabanci temsilciliklerin bulundugu il ve ilgelerde
oraya ozel protokol listeleri hazirlanir ve yayinlanir.

2. Karsilamada ve ugurlamada, téreni kabul eden kisi (konuk), sagda goérilecek
bigimde yer alinir. Ustleri ugaktan ya da otomobilden indiklerinde kargilarken bagta kidemti
sonra kidemsizler, udurlarken de 6nce kidemsizler sonra kidemli yer alir. Ugaga binerken
dnce kuglkler biner, inerken dnce Ust olan biner.

3. Protokolda karsilama ve ugurlamalar ¢ok &nemlidir. Ust ve esdiizey
konuklariniz! kapida karsilayin ve ugurlayin. Karsilamada, en Ust olan, konug@a ilk énce "Hos
geldiniz!" der ve elini sikar. Ugurlamada ise, ilk dnce ast olan "Gule glle” der, en Gst olan da
en son "Gile gile" der ve elini sikar. Yani konuk, en son en Uste "Hoggakalin" der ve elini
sikar. Elini sikarken énce el uzatma hakki tst olanindir. Ev sahibi 6nden gider ve buyur eder.
Ancak ¢nde yol gdsteren biri varsa ya da bilinen bir yere gidiliyorsa/giriliyorsa ev sahibi
konugun ya da Ustln soluna gegerek ylrlr ve buyur eder. Ust yoneticinizi, odanizin
kapisinda degil, binamizin kapisinda karsilayip ugurlayin. Esdlzeydekini ise dairenizin
kapisinda karsilayip ugurlayin. Ast konugunuzu da odanizda ayaga kalkarak ve elini sikarak
karsilayip ugurlayin.

Otomobilde Oncelik

29, Sofér kullaniyorsa resmi araglarda protokol makami aracin sag arka kosesidir.
Ust burada oturur. Ancak, sizden st birini ya da konuk olarak birini araciniza aldiginizda
buray! ona birakin. Resmi araci kullanan Ustlniz ya da esduzey meslektasiniz ise sofdr
mahalline gecin. Bir yere gittiginizde, varsa ev sahibinin aracina binin. Ustiin esi sol koltukta
oturur; ancak esinden 6nce inecekse trafik durumuna gére sagda oturabilir. UstlinGzi
araciniza aldiysaniz, o inerken sizin de inmeniz gerekir.

30. Resmi otomobile binerken énce Ust, sonra kidemsiz biner; inerken énce st
iner.
Ziyaret ve Gorlisme

31. Ziyaret, bir Kiginin izin alarak bir bagkasint gérmeye gitmesidir. Ziyaretin,

toplumda iletisim agisindan onemli bir islevi vardir.  Yapilis amacina uygun olarak
kurallarinda farkiiliklar olmasina karsin, ziyaretlerin ana ilkelerine uymak ziyaretin basaril
olmasint saglar.

32. Degisik ziyaret turleri vardir: Resmi ziyaretler, nezaket (protokol) ziyareti, is
ve gérlisme ziyareti, bayram ziyareti, aile ziyareti, hasta/hastane ziyareti, tesekklr ziyareti.
evlilik kutlama ziyareti.

33. Ziyaret zamani ¢ok iyi segilmeli ve bir iki glin 6nceden randevu alinmaiidir.
Ayni giin igin yapilan ziyaret istemleri rahatsizlik yaratabilir.

34, Ziyaret istemierinin yerine getirilmesinde kigUk buyuge uyar. Blyuk istedig:
zaman randevu verebilir. Esit dizeydeki ziyaret istemini tarih olarak bir iki secenek
sunulabilir, uygun segenekte anlagiabilir.





[image: image5.png]35. Bir kisiye randevu verilirken, diger bir kisinin randevusuyla ¢akigmamasina
dzen gosterilmelidir.

36. Caginlara, toplantilara, gérusmelere tam saatinde gidiimelidir.

37. iade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda yapiimaldir.

38. Ziyaretlere gidilirken cicek ya da mutevazt armaganlar géturmek, her zaman
gecerli davranistir.

39. Ogleden once 10.00-11.00, &gdleden sonra 15.00-17.00 saatleri en uygun
samandir. Boylece ziyarete gidilen kisi, zorla yemege davet etmek zorunda birakilmaz.

40. istenmediginizi sezdiginiz bir yere ziyaret yapmamak gereKkir.

41. Resmi ziyaretler kisa olmalidir; 15-20 dakika, en cok 30 dakika. Bu slrenin
sonunda ziyaretgilerin kendiliklerinden izin alarak aynimalar! gerekir. Bu, aradaki iliskiye gore
daha uzun bir stre olabilir. Ancak her kosulda bu istek, buyukten gelmelidir.

42. Yéneticinize saygilt olun. Ona tasidigi unvana gore, makaminiza girdiginde
selamlayarak hitap edin, iceri girerken ceketinizin dugmeli olmasina 0zen gosterin.
Yéneticiniz oturmanizi sdylemeden ya da oturmaniz gerektidinde izin istemeden oturmayin.
Ustleriniz kargisinda bacak bacak Ustune atmayin. Konusmalarinizda saygil ifadeler
kullanin. Yéneticinizin konugmasini dinlerken gézlerine bakin. Ustiintz sizi kargilarken ya da
ugurlarken el sikmak icin elini uzatmiyorsa, dnceden elinizi uzatmayin. Ustunliz ayaga
kalktiginda siz de kalkin. Ustaniz gérismenin sonunda "Memnun oldum, tesekkur ederim”
derse, el sikmak igin elini uzatirsa, gitmeniz gerektigini anlayin.

43. Yéneticinizin ya da Ustlerinizin makaminda oturacagmniz koltuk, masaya en
yakin ve en uygun olan koltuktur. Siz icerdeyken, sizden dst birisi gelirse, oturdugunuz
koltuktan kalkip bir koltuk geriye gitmeniz gerekebilir. Yéneticinin makamtna birden gok kisi
gittiginizde, diizey ve kideme gére siralanin, en st olan yéneticiye en yakin oturmahdir.

. 44, Yoneticinizle ya da Ust yoneticilerle gériasmek igin sekreterinden randevu alin.

Ustleriniz ve sizinle esduzeydekilerle randevu almadan ya da izin almadan gbriusmeye
gitmeyin. Yoneticinin yaninda biri varken, zorunlu degilse ya da kendisi cagirmadiysa
girmeyin. Girmek zorunda oldugunuzda da, 6zur dileyin.

45. Protokolda st sagdadir. Otururken ya da yurirken astin solda durmasi
gerekir. Ustlinizn éndne gecmeyin, astinizin arkasina dismeyin.
46. Resmi acihiglar daima en Ust tarafindan yapilir. Toplantilarda ve torenlerde

konusma siras! asttan Uste dogrudur. En st en sen konusur. Astlar daha gok teknik ve
ayrintili konularda, Ustler ise politik ve stratejik konularda ve genel nitelikte konugmalar
yaparlar. Konugmanin basinda ve sonunda saygtyla selamlayin. .

47. Ustiniiz ziyaretinize geldiginde ya da denetime geldiginde ilke olarak makam
koltugunuzda oturmayin. Konuk koltuguna gecip kargisinda oturun. Ancak yoneticiniz
geldiginde, makam koltugunuza buyur edin. Cinkd o koltukta siz onu temsil ediyorsunuz.
Koltugunuzu Cumhurbaskant, Bagbakan, Vali gibi yetkililer geldiginde de vermelisiniz. Baska
kimseyi koltugunuza oturtmayiniz.

48. Kendi makam odanizda da olsa, Ustlerinize saygil olmak, protokola ve gorgl
kurallarina uymak zorundasiniz. Ustiiniizin size deder verdigi icin odaniza geldigini
unutmayin. Sizi kendi odasina da cagirabilirdi. Bu drgitintzdeki diger isgorenlerin gézinde
size bir glic katar. Bunun igin karsilama, agirlama ve ugurlamalardan kaginilmamahdir.

49. Sizden alt duzeydeki Kisileri makam koltugunuzda oturarak kabul edin. Ancak
esdlzeydekiler yas, kidem ve diger yonden sizden Ust iseler, onlari konuk koltugunda
oturarak kabul etmek saygty: gosterir. ilke olarak, saygl duydugunuz Kisilere esit duzeyde
oturun. Bunun icin odanizda olanakliysa bir esitiigin géstergesi olan bir yuvarlak masa ve
konuk kottuklari olan bir yer hazirlayin.

50. Makaminizda resmi bir konuk ya da Qstlniz varken iceriye astlarinizi
almayin, zorunlu kalmadikga telefonla gorismeyin, yaz imzalamayin, baska seylerle
ilgilenmeyin. Zoruniu kaldiginizda 6zur dileyerek izin isteyin.

51. Astinizla is gérigmesi yaparken ve amir verirken ilke olarak makaminizda olun
ve makam koltugunuzda oturun. Makam, yetke (otorite) ve siradizin (hiyararsi) demektir.





[image: image6.png]52. Makaminizda, gelen konugunuza ayaga kalkarak "hos geldiniz” deyin ve gind

sikin. Oturmalari igin protokol siralarina gore, uygun yerlere buyur edin. Kendilerine :kram&

bulunun. En azindan gileryuz gosterin.

53 Konuklarinizi o6nce oturtun, sonra konusun. Astlarinizi da goérismaic -

gerekiyorsa énce oturtun sonra goérasin. _ L

54. Makam odanizda siz ev sahibisiniz. Kabul etti§iniz herkes de konuktur.
Konuga ilgi ve sayg! genel bir gérgl kuralidir. Bunun igin kim olursa olsun once konugunuza
buyur etmek (drnegin ¢ay) ve sayg! gostermek zorundasiniz. tkramlar dnce konugunuza {en
buytginden baslamak lzere) sunun/sundurun. En son size sunulmalidir.

B5. Goreve yeni basladiginizda kutlamaya gelenlere ikramda bulunun. Size
gelenlerle iligkileri srdirmek, tesekkir etmek (iade-i ziyaret) igin isimleri not edin,
gelemeyecek durumda olanlara siz gidin ve kendinizi tanitin. Sizden sonra atanan akran ve
ust yoneticilere de kutlama igin énce siz gidin.

56. Gérevinizden ayrilirken astlarinizla toplanti yapin, hepsiyle vedalasin, katkilan
icin tesekkir edin; esdlzeydeki yoneticilere ve Ustlerinize de veda ziyaretinde bulunarak
tesekkdr edin.

57. Calisma arkadaslarimzin 6zel ve énemli gunlerini kutlayin.

Toplanti-Yemek

59. Toplantilarda protokoldeki yerinize oturun. Toplanti bagkanindan izin almadan
konusmayin ve toplanti baskanina hitaben konusun.

60. Resmi yemekierde ev sahibi (yemegi veren) "Buyurun” demedikge, ev sahibi
ve onur konudu yemege baslamadikga siz de baslamayin. Ev sahibi ve onur konugu
masadan Kalkmadan siz de kalkmayin. Yemekte gérgu kurallarina uyun. Resmi yemekte ev

sahibi olan birinci kisi konuklar kapida karsilar; ugurlamada ise kapida ev sahibi olan ikinci
Kisi bulunur.

Diger

61. Isyerinizde Kigileri iyi tanimadan onlarla ézel iligkilere girmeyin.

62. Kadin ve erkek arasinda ayinm yapmayin. Ancak, kadinlara daha saygih
olun.

63. Cinsel onyargiar igeren bir dil kullanimindan sakinmak, yoneticiler igin

gunumiizde en onemii konulardan biridir. Kadinlara "glizelim”, “bebek” gibi sézlerle hitap

etmek, bilgili ve kilturld yoneticiye yakismaz. Ayni icerikli sakalar ya da oneriler de
uygunsuzdur (Sayers ve arkadaslari, 1993, 56).
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