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Baskent, Il ve licelerde protokol
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*Yonetimde Protokol Kurallari
‘Makam Odalarinda davranis
*Tanisma ve tanistiriima
*Hitap tarzlari ve konusmalar
Selamlama
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Protokolun Uygulandigi Yerler

Protokol Kurallari

«Zlyaret ve Gorusme

Karsilama ve ugurlama
*Tokalasma

*Arac protokolu

*Torenlerde protokol

 Toplantilar

*Resmi Davetlerde protokol
Kisisel imaj;giyim,bakim,makyaj ...
* Tesekkur

Cicek
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PROTOKOL _—

Devlet ve diplomasi
alanindaki torenlerde,
resmi iliskilerde ve
sosyal yasamda uygulanmasi
gereken kurallar toplamidir.

Resmi torenlerde mevki siralamasi,
selamlagsma, oncelik hakki gibi
konularda uyulmasi gereken
kurallarin tumudur.
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BST

Protokol kurallari bir devletin ve onun
sayginliginin koruyucu unsurlarindan
birisidir.

Bu nedenle ozellikle uluslararasi ve resmi
alandaki iligskilerde mutlaka titizlikle
izlenmelidirler.

Protokol kurallari, ayrica, toplum
yasaminda sosyal davranis kurallari ile
birlesik ve ic ice uygulanir.




Basarida Protokolun Yeri o

Bir Kamu yoneticisinin basarisini

* %33 Kisiligi

» %33 Isi (Bilgi ve becerisi)

* %34 Protokol (Temsil niteligi)
olusturur.
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Protokoliin 6nemi

Protokol kurallarini
bilmek insana guven
verir, ustunluk ve
sayginlik kazandirir.

Protokol kurallarina
uyan Kisi, Is yasaminda
fark edilir, tercih edilir
ve yukseltilir.

Protokol Kurallari Dr.Ahmet KOVANCI
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T.C. Devlet Protokolunun sorumlulugu @

Turkiye Cumhuriyetinde
Devlet Protokolunun yukumlulugu ve
sorumlulugu; ATATURK’UN
Cumhurbaskani olarak imzasini tasiyan
OCAK 1927 tarihli ve 4611 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnamesi ile

Dis isleri Bakanlgi
Protokol Genel Mudurlugune verilmistir.



Baskent Ankara’daki protokol sirasi ey

Disisleri Bakanligi'nca hazirlanan ve

Sayin Cumhurbaskani tarafindan

tensip olunan “Devlet Protokol Listesi” ne
gore uygulantr.

Baskentte uygulanacak Devlet Protokol
listesi EK-A dadir.



Baskent disindaki illerde protokol iy

Valli,
Garnizon Komutani
Belediye Baskani sirasini takip eder.

Bu sira ilcelerde;
Kaymakam,

Garnizon Komutani,
Belediye Baskani seklindedir.

Garnizon Komutani’'nin rutbesi ne olursa
olsun bu protokol sirasi degismez.



Baskent disindaki illerdeki BET
toplanti, toren ve benzeri
resmi sosyal faaliyetlere
Sayin Cumhurbaskani,
TBMM Baskani, Basbakan,
Genelkurmay Baskani, Kuvvet Komutanlari
gibi Devlet Protokolunde en ust duzeyde yer
alan devlet ricalinin tumunun veya bir
Kisminin istiraki halinde; bu rical
“Devlet Protokol Listesi’ndeki
yerlerine uygun sekilde siralanir ve
Il protokol sirasinin onunde yer alir.



BST

Baskent disindaki il ve ilcelerde,

ulusal ve Resmi Bayramlarda tebriklerin
kabulu, torenlere katilanlarin ve

halkin selamlanmasi,

toren gecislerinin kabulu,

tebrikata giris sirasi konularinda
uyulacak kurallar ve uygulama esaslari,
EK-B’de aciklanmistir.



Emekli askeri zevatin bu tur sosyal
faaliyetlere katilmasi durumunda
kendilerine gorevdeki emsallerinden
sonra yer verilmesi uygun olur.



: @
Yabancilarin katildiklari faaliyetlerde  BST
protokol duzenlemesi

yabancilarin ve Turklerin kendi iclerinde
protokol siralari listelendikten sonra iki liste
birlestirilerek yapillir.

Yabancilara, misafir olarak kabul
edildiklerinden dolayi, kendi Turk
emsallerinden daha onde yer verilir.
Yabanci askeri ziyaretcilere protokolde
bulunduklari rutbenin ilk sirasinda yer verilir.
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Yabanci Genelkurmay Baskani o

veya Kuvvet Komutanlari,

rutbeleri ne olursa olsun makamlarinin
gerektirdigi sirada yer alirlar ve protokol
faaliyetleri ona gore duzenlenir.

Ornegin; Liksemburg Genelkurmay
Baskani albay rutbesinde olsa dahi
protokol faaliyetleri yabanci
Genelkurmay Baskanina uygulanacak
protokol esaslarina gore duzenlenir.



BST

Devlet protokol listesinde yer alan
sivil ve askeri zevatin
Ankara disinda ayni garnizonda
birden fazla birlik, karargah ve
Kurumu ziyareti soz konusu ise
sadece ilk ziyaret edilen makamda
toren yapllir, digerlerinde
toren yapiimaz.



@
Her turlu askeri toren mahalli gundogumu
ve gunbatimi saatleri arasinda vyapillir.
Bu saatlerin disinda karanlikta ve yagisli
havalarda higbir makama toren yapilmaz.

Karsilamada yapilan torenin sekli ne
olursa olsun, her makam sahibi icin
ugurlama “C” Tipi Toren veya toren
mangasi ile yapllir.



)

BST
Resmi davetli olarak ulkemizi ziyarette bulunan
yabanci konuklarin, resmi program kapsaminda
dinlenme, ziyaret, tarihi ve turistik yerleri gezme
vb. O0zel amaclarla icra edilen ve resmi nitelik
tasimayan faaliyetlerde, askeri ve sivil tesislere
geliste bu yonergede adi gecen makamlara ve
yabancilara higbir sekilde toren yapilmaz.

Karsilamaya gelen Komutan veya temsilcisi
konuklarin kiyafetine uygun sekilde giyinirler.
Ornegin; spor kiyafetle gelen yerli ve yabanci
konuklari karsilama spor kiyafetle yapillir.



BST

Emekli Cumhurbaskanlarinin kit'a,
karargah ve kurum ziyaretlerinde
karsilama ve ugurlamada, ziyaret
edilen kit'a, karargah ve kurumun
seviyesi ne olursa olsun herhangi bir
toren yapilmaz.



T.C.

Orman ve Su Igleri
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Yonetimde Protokol Kurallari ‘&

* Yonetimde protokol, bir anlamda
Resmi Gorgu Kurallari demektir.

» Ast ile ust ozel hayatlarinda ne kadar
samimi bir arkadas olsa da,
yonetimdeki resmi iliskilerinde daima
protokol kurallarina uymak
zorundadirlar.

——
- -

:
+ YONETIMDE ™
PROTOKOL KURALLARI
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)
Makam odalarinda davranig  Bst

Makam odalarina giris

* Yoneticinizin makamina girdiginizde
Saygilar Sayin Baskanim, mudurum vb.
unvaniyla hitap ederek selamlayin.

 Makama girerken mutlaka ajanda ve

kalemle girilmelidir; ceketinizin dugmeli
olmasina dikkat edin.



Makam odalarinda davranis =l

*Yoneticiniz "Buyurun oturun” demeden
oturmayin veya oturmaniz gerekiyorsa
“‘Musaadenizle Efendim” diyerek oturun.
Buyur edilen koltuga oturulur.

Makam ziyaretleri en fazla 20 dakika
olmalidir.

Makama evrak sunulurken amirin yanina
gidilmez. Karsidan nezaketle verilir.



Orman ve Su Igleri

#)Makamda davranis BST

* Yoneticimizin veya ustlerimizin
makaminda oturacagimiz koltuk masaya
yakin ve uygun olan koltuktur.

» Biz icerdeyken bizden ust birisi gelirse
oturdugumuz koltuktan kalkarak bir koltuk
geriye gitmemiz gerexir.

» Eger Ust makama birden cok Kisi ile

gitmissek unvan ve kideme gore
siralanmalil ve en ust olan yoneticiye

en yakin oturmalidir.
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Makamda davranis

Cumhurbaskani,

Basbakan,

Valiyi ve

Kurumunuzun tepe yoneticisini,
geldiklerinde makam koltugunuza
buyur edin.

BST



aaaaaaaa

o Makamda davranig BST

» Yoneticimiz geldigi zaman makam
koltuguna oturmasi teklif edilir,
buyur edilir.

» CuUnku o koltukta biz onlari temsil
etmekteyiz.

» Ustliimiz ayaya kalktiginda biz de
kalkmaliyiz.
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Orman ve Su Igleri

" Makamda davranisg -

=

Ustleriniz ya da resmi misafirlerinizle
gorusurken zorunlu olmadikca:

» Telefonla gorusmeyin,

» |ceriye astlarinizi almayiniz,

* Evrak imzalamayin,

» Baska seylerle mesgul olmayin...

» Mecbursaniz, ozur dileyin ve izin isteyin.

Protokol Kurallari Dr.Ahmet KOVANCI 27



Makamda davranis BST

Amiriniz veya ustunuz ziyaretinize veya
denetiminize geldiginde ilke olarak
makam koltugunda oturmayin.

Misafir koltuguna gecip karsisinda oturun.

Ust veya es diizey birisi geldiginde
makam koltugunda oturulmamali.
Misafir koltugunda oturmali.

Protokol kurallari gereqi,
saygl duydugumuz Kisilere
esit duzeyde oturmaliyiz



Bakanlidp

Makamda davranis BT

Oturus pozisyonumuz ayaklarimiz ve
ellerimizin durusu, kendimize
guvenimizi ciddiyetimizi,
goruntumuzun asilligini gosterir.

Otururken amirin veya ustun

karsisinda bacak bacak
ustune atilmaz.

Protokol Kurallari Dr.Ahmet KOVANCI 29



Makam odasi tasarimi

 Makam odanizda uygun bir yerde,
ortasinda yuvarlak masa ya da sehpa
bulunan, etrafinda misafir koltuklari
olan bir misafir kosesi duzenleyin.

» Sembol olarak yuvarlak masanin
esitlik demek oldugunu unutmayin.

BST



Orman ve Su Igleri

7#) Makamda davranis BST

Astimizla is gorusmesi yaparken ve emir
verirken ilke olarak makamimizda
oturmaliyiz.

Makam, YETKI (otorite) ve sira dizin
(hiyerarsi) demektir.

Konusmalarimizda saygil ifadeler
kullanmaliyiz.

Konusmayi dinlerken yoneticimizin
gozlerine bakmaliyiz.
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Makamda davranis BT

 Makamimiza gelen konuklara ayaga
kalkarak “hos geldiniz” diyerek ellerini
sikmall ve protokol sirasina gore
oturtmali, buyur etmeli, ikramda
bulunmali, GULERYUZ
GOSTERILMELIDIR.

» Konuklarimizi once oturtmallyiz sonra
konusmaliyiz. Astlarimizla gorusurken de
once oturtmaliyiz sonra gorusmeliyiz.




MAKAM PROTOKOLU @

Turk bayragi bulunan oda, makamdir.
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Makamda davranis BST

YoOneticimize saygili olmaliyiz, tasidigi
unvana gore makamimiza girdiginde
Selamlayarak hitap etmeli yoneticimiz
oturmamizi soylemeden ya da
oturmamiz gerektiginde izin istemeden
oturmamaliyiz.



Tanistirma/Tanisma

* Tanistirma daima ayakta ve
Ik karsilamada olur.

* Tanistirmada; Kugugu buyuge,
Erkegi kadina, unvaniyla, adiyla ve
soyadiyla takdim edin.

 Bir yere girdiginizde once kendinizi
tanitin.

BST



~ Y#Hitaplar/Konusmalar

 Torene katilan tum konuklar en ust'ten
astlara dogru zikredilir.

 Ornek: Sayin Bakan,
Sayin Mustesar,
Sayin Genel Mudurler,.....

« Cumhurbaskaninin tesrif ettigi toren,
toplanti ve konferanslarda, yalnizca
Cumhurbaskanina hitap edilir ve
“Sayin Cumhurbaskani” denir.

BST



Vi) Hitaplar/Konusmalar o

/2

« Sayin Baskanim veya Sayin Valim deyin
veya sadece Beyefendi diye hitap edin.

 Astlar daha cok teknik ve ayrintili
konularda, ustler ise politik ve stratejik
konularda ve genel nitelikte konusma
yaparlar.

« Konusmalarinizin basinda ve sonunda
sayglyla selamlamayi unutmayin.



~ Yi#dHitaplar/Konusmalar BST

Sayin kelimesi isime bitisik kullanilir

Orman ve Su lsleri Bakanhgi Mustesar
Yardimcisi Sayin Dog. Dr. Ismail CERITLI

Bayan yerine mutlaka "Hanimefendi"
denilmelidir.

Uste tesekkir edilmez "Sagolun" denir.
Gunes gozluguyle konusulmaz.



Hitaplar/Konusmalar B

 Resmi acllislar daima en ust
tarafindan yapilir.

» Toplantilarda ve torenlerde
konusma sirasi asttan uste
dogrudur.

Yani en ust son konusur.



Hitaplar/Konusmalar Bo

Takdimde, ast konusmacilari kursuye
davet ederken, “... davet ediyorum?’;
ust konusmacilari ve onur konuklarini
davet ederken “... tesriflerini arz
ediyorum” demek uygundur.

Ornek:

- Konusmalarini yapmak lzere,
T.C. Orman ve Su Isleri Bakan

Sayin Prof. Dr. Veysel EROGLU 'nun
tesriflerini arz ediyorum.
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Hitaplar BST

Genel Mudur Yardimcisina nhormalde
"Genel Mudurum"” denilir.

Ancak Genel Mudurun yaninda "Sayin
Mudurum” denilmelidir.

Emniyet Eski Genel Mudurlerimizden,
"Eski" basa alinmaz.



Hitaplar ve tanisma 5o

Resmi konusma yaparken,;
Kesinlikle ben demeyin,

Biz veya Kurumumuz-Dernegimiz,
Mudurlugumuz deyin.
Baskalarina daima "Siz” diye hitap edin.

Her zaman ve herkese Lutfen deyin ve
tesekkur edin.



Hitaplar ve tanisma

Ast, uste takdim edilir.
Yani muhatap usttur.

Diger zamanlarda muhatap bayandir.
Yani erkek bayana takdim edilir.

Geng yasliya,
tek kisi gruba,

yeni gelen mevcut olanlara
takdim edilir.

BST



Hitaplar ve tanisma

« Akranlariniza ve astlariniza adiyla
veya unvaniyla Ali Bey, Mudur Bey,
Sayin Senyurek veya Sayin Egitim
Yayin Dairesi Baskani vb. diye hitap
edilmelidir.

» Agabey ve yenge demekten kacinin.

» Erkeklere beyefendi, kadinlara
hanimefendi diye hitap edin.

BST



74 Selamlama BST

« Selamlamalarda genel kural ast dstd,
erkek bayani, ayrilan kalanlari,
gelenler var olanlari selamlar.

» Ustlere, es dlizeydekilere énce siz selam
veriniz. Astlarinizin selamini da almayi
unutmayiniz.

* Yemekhane, konferans salonu, derslik,
kutliphane ve benzeri yerlerde karsilik
beklemeden toplum selamlanir, ayrilirken
de yine selamlayarak cikilir.

=)
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Selamlama

Cephe alinarak selamlama:
Cumhurbaskani,

Istiklal Marsi calinirken

gondere bayrak cekilirken

cenaze,

ulkemizi ziyaret eden devlet baskanlari,
cephe alinarak selamlanilir.

BST



Orman ve Su Igleri
aaaaaaaa

/i) Selamlama ey

» Bir toplantida once ev sahibi selamlanir
ayrilirken yine ev sahibi selamlanir.
Yaninizdaki kisilyi selamlayan birisi varsa
sizde selamlayiniz.

* Tanidik kisileri utanabilecekleri bir durumda
gordugumuzde selam vermeyerek
gormezlikten gelerek gecmeliyiz.

* Sinema tiyatro konser gibi yerlerde
birbirlerini goren tanidiklar hafifce basi one
egerek tebessumle birbirlerini selamlarlar.
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Zlyaret ve Gorusme B

Ziyaret bir kisinin izin alarak bir
baskasini gormeye gitmesidir.

Ziyaretin toplumda iletisim acisindan
onemli bir islevi vardir.

Zlyaretin ana ilkelerine uyarak
basarili olmasi saglanabilir.



Ziyaret ve Goriusme 5y

Resmi ziyaretler, nezaket (protokol)
Ziyaretleri, is ve gorisme ziyaretler,
bayram ziyaretleri, aile ziyaretler,
hasta/hastane ziyaretleri, tesekklr
zlyaretleri, evlilik kutlama ziyaretleri.

Ziyaret zamani ¢ok iyi secilmeli ve bir iki
gun once randevu alinmalidir.

Ayni gan i¢in yapilan ziyaret istemleri
rahatsizlik yaratabilir.



Ziyaret ve Gorisme 5y

Yoneticinizle ya da ust yoneticilerle
gorusmek icin daima sekreteriyle
onceden iletisim kurun.

Uygun zamanini ogrenin ve
randevu alin.

Ustlerinizi ve akranlarinizi randevu
almadan veya en azindan izin almadan
Zlyaret etmeyin.

Calisma arkadaslarimizin ozel ve
onemli gunlerini kutlamaliyiz



Ziyaret ve Gorisme 5y
Zlyaret istemlerinin yerine getirilmesinde
kuguk buyuge uyar.
Buyuk istedigi zaman randevu verebillir.

Esit duzeydeki ziyaret istemini tarih olarak
bir iki secenek sunabillir.

Uygun secenekte anlasilabilir.

lade edilmesi gereken ziyaretler
zamaninda yapilmalidir.

Ziyaretlere gidilirken cicek veya mutevazi
armaganlar goturmek her zaman gecerlidir.



Ziyaret ve Gorisme 5y

Ogleden 6nce 10:00 - 11:00,
ogleden sonra 15:00 - 17:00
saatleri en uygun zamandir.

Bu saatler disinda ziyarete gidilen kisi zorla
yemege davet etmek zorunda birakilmaz.

Istenmediginizi sezdiginiz (yoneticinin
sezgileri cok kuvvetlidir) bir yere ziyaret
yaplimamasi gerekir.



Karsilama ugurlama BST

» Ust yOneticinizi, odanizin kapisinda degil
binanizin kapisinda karsilayip ugurlayin.

« Akraninizi dairenizin kapisinda karsilayip
ugurlayin.

* Ast konugunuzu odada ayaga kalkarak ve
tokalasarak karsilayip ugurlayin.



Karsilama ugurlama BST

« Astlarinizi ve ast duzeydeki kisiler
makam koltugunuzda oturarak kabul edin.

« Akranlarinizi kabul ederken, eger yas,
kidem ve diger yonlerden sizden ust
iseler, onlari misafir koltugunda oturarak
kabul etmek bir saygi ifadesidir.



nnnnnnn

Y#) Karsilama ugurlama BST

Tokalasma

» Tokalasmada once el uzatma hakki
ust/buyuk olana aittir.

e Siz el uzatarak ustunuzu astiniz
durumuna dusurmeyin.

» Ustlinliz ve yoneticiniz size hos geldiniz
veya gule gule derken toka etmek icgin
elini uzatmiyorsa, onceden elinizi
uzatmayin.
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74 Tokalasma BST

llllllll

« Kutlama yaparken/el sikarken buyukten
baslamaliyiz.

* Protokolde ve resmi iliskilerde el ve
yanak opme soz konusu degildir.

* El sikmak sevgi ve yakinlik gostergesi
olarak bir selamlasma bicimidir.

» El sikarken gucumuzu gostermemel
karsimizdakinin gozune bakmaliyiz.
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"""""" Vi) Tokalagma -

Bir bayanla el sikisirken once bayan el
uzatir bay karsilik verir.
*Uzatilan elin havada kalmamasi gerekir.

El sikarken hanimlar ayaga kalkmazlar.
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Arac Protokolii o

» Resmi araclarda sofor kullaniyorsa
protokol makami aracin sag arka
kosesidir. Makam sahibi oturur.

» Sizden ust birini veya konuk olarak bir
akraninizi araciniza aldiginizda sag arka
koseyi ona birakin ve soluna gecin.

 Resmi araci kullanan aracin soforu
degil de..., ustunuz veya akraninizin
kendisi ise, 0 zaman sofor mahalline
(on tarafa) gecin.



2 Tagit Protokoli )

Resmi tasitlar, makam tahsisli “makam arabasi” ile kuruma tahsisli BST
hizmet araclaridir.

Makam otomobillerinde ve resmi otomobillerde arka sag koltuk onur
yeridir ve makamdir. Makam sahibi daima arka sag koltuga; esi, konugu,
yardimcisi akrabasi ve asti sol koltuga oturur. Makam otomobilinde on
sag koltuga koruma gorevlisi, mihmandar, terciman, protokol ya da o6zel
kalem muduard, memur ve sekreter oturur. Makam sahibi otomobilde
olmadiginda, makam sahibinin esi, yardimcisi ya da arkadasi, akrabasi
makam otomobiline bindiginde sol koltuga oturur, sag koltuk bos kalir.
Makam otomobilinde arka sag koltuga makam sahibi diginda vekKili,
ust’t, esduzey resmi konugu ya da onur konugu oturabilir. Kisinin kendi
kullandigi 6zel otomobilde 1. yer (onur yeri) ondeki sag koltuktur. Bu
durumda on koltuga daima hanim ya da resmi veya sosyal statu sahibi
kisi veya yasca buiylik olan oturur. On koltugu bos birakip arka koltuga
oturmak otomobili kullanana buyuk saygisizliktir.

Toren Protokolu



Arac Protokol( 5y

* Bir yere gittigimizde varsa ev sahibinin
aracina bineriz.

» Ustimuzi araca aldiysak o inerken
bizim de inerek gecirmemiz soz
konusudur.

e Resmi araca once ust sonra kidemsiz
biner inerken once ust iner.



aaaaaaaa

74 Arac Protokol(i BST

Ustleri ugaktan ya da otomobilden
iIndikleri zaman karsilarken basta
kKidemli sonra kidemsizler,

ugurlarken ise once kidemsizler sonra
Kidemliler yer alir.

Ucaga binerken once kidemsizler
sonra ustler biner.
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¥ M\
Toplanti Protokolu T
BASKAN
KONUK EVSAHIBI B,
2
1 1 . A
2 5 3 -
3 3 5 i
i : : 10
5 5 9
Tek bagkanli ve cift tarafl Tek bagkanli ve tek tarafli
toplanti diizeni toplanti dlzeni
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Torenlerde protokol BST

» Toplu halde yurlrken, Ustiintzin
onune gecmeyin, astinizin arkasina
dusmeyin.

Seviyenizi bilin. Kendinizi kuguk
dusurmeyin.

* Protokolde ust daima sagdadir.

Ast olarak; otururken, ayakta dururken
veya yururken daima ustunuzun
soluna gecin.



Resmi Torenlerde, Yuruyus,...  BsT

e Resmi torenlerde: 1 Numara daima
merkezdedir

Bgiiq g g [

 Kurumsal torenlerde ev sahibi,
1 Numaranin sagindadir.

10-8-6-4-2-1-Evs-3-5-7-9 ‘



Goreve baslama/ayriima BST

» (Goreve yeni baslanmissa kutlamaya gelenlere
Ikramda bulunmak iligskileri surdurmek, tesekkur
etmek. lade-i ziyaret icin isimleri not ederek
unutmamak gerekir. Bizden once atanan es
duzeydekiler ile ust yoneticileri kutlamak icin
once biz gitmeliyiz.

 Bir gorevden ayrilirken astlarimizla toplanti
yaparak vedalasmali, katkilari icin tesekkur
etmelidir. Es duzeydeki yoneticilere ve
ustlerimize de veda ziyaretinde bulunarak
tesekkur etmeliyiz.



Davet cesitleri;: KOKTEYL o

Oturma zorunlulugu olmayan, daha ¢ok davetli
davet edebilmek icin duzenlenir.

Kalabalik olan konuklari sosyal, kulturel, resmi
ve ozel vesilelerle bir araya getirmek ve
ayakustu kisa gorusmelerini saglamak ve bu
esnada tercihe gore alkollu ve alkolsuz ickiler
ve hafif gcerezler (ordovr) ikram etmek igin,
saat 18:00-20:30 arasinda ve aksam
yemeginden once, evde, isyerinde veya
disarida duzenlenir.

Genellikle koyu renk elbise giyilir.



Davet cesitler

RESMI KABULLER
Resmi nedenlerle
duzenlenen toplantilardir.

BST



YEMEK DAVETLERI o

Oturarak veya blfe seklinde yapilabilir.
Davetlilerin secimi, bir davetin basarili
olmasinda en énemli unsurlardan birini
teskil etmektedir.

Ayni derecedekKi Kisilerin cok sayida
cagrilmasi kadin — erkek sayisi dengenin
O0zenle saglanmasini gerektirir.



Yemek Davetleri: Ogle ve aksam
icin yapilabilir.

Oturarak yemekte servis masalara
yapllir; acik bufe yemeklerinde,
yemek servis masalarindan alinir
ve hazirlanmis olarak masalara
oturulur.



Resmi Kabul (Resepsiyon) BST

Resmi vesilelerle, milli gun ve
bayramlarda, kutlamalarda
duzenlenen toplantilardir.

Gunun herhangi bir saatinde olabilir.
Koyu renk elbise giyilmelidir.



Resmi Davetler -Yemek Davetleri oy
Resmi davetlerde davet eden “ev
sahibi”dir. Resepsiyon (resmikabul),
kokteyl ve resmi yemek davetlerinde, ev
sahibi tarafindan karsilama salon
girisinde yapilir. Resmi karsilamada ev
sahibi (makam sahibi) ve esi ile birinci
yardimcisi ve esi bulunur. Resepsiyon ve
kokteyl niteligindeki davetlere, konuklarin
davetin baslangicindan on dakika sonra
varmis olmalari ve davetin bitis saatinden
20 dakika once ayrilmalari beklenir




Resmi Davetler -Yemek Davetleri BST

Yemeklerde onur konugu veya ustler
ayrilmadan once ayrilmak dogru deqildir.

Yemek sirasinda, catal-bicak tabak
kenarina distan ters “V" seklinde konuir.

Yemegqgin bittigini belirtmek icin, tabakta
yemek olsa bile, catal-bicak tabakta yan
yana konur, kesinlikle capraz konulmaz



BST

DAVETIYE KARTI: Davetiyelerin zarif bir
goruntu vermesi uygun olur.

Davet sahibinin adi-soyadi unvani,
Davet edilenin adi-soyadi unvani,

Ne tur bir davet oldugu, yeri, tarihi, saati,
Nezaket sozcukleri yer alir.

Davetin nedeni katilip katilinamayacagi
bildiriimesi isteniyorsa bunu belirten kisaltmalar
yapilir. (L.C.V.) (Lutfen Cevap Veriniz)

Davetiye zarfi ic yazisina gosterilen 6zen ile
yazilmalidir.



Konuga verilen onem

v Karsilama

v Oturtulan yer
v'Sunulan ikram
v’ Gosterilen ilgi
v’ Ugurlama

lle degerlendirilir.

BST



Yonetimde Protokol Kurallari

» Otururken, ustunuz ayaga kalkarsa
siz de kalkin.

» Ustlinliz ya da amiriniz gériismenizin
sonunda size “memnun oldum,

tesekkur ederim” derse ve
toka etmek icin elini uzatirsa...

kalkip gitmeniz gerektigini anlayin.

BST



Temsil; BST

Kisinin dis gorunusu

1Guzel ve uygun giyimi,

JdUygun tutum ve davranisi,
JdUygun ve guzel konusmasi,
dProtokol-saygi, gorgu ve nezaket
kurallarina uymasi ile ortaya gikar.




Dis gériiniis/Imaj nasil olusturulur? sy

e Saclar...

* Gilyim tarziniz...
e Vucut temizligi...
* Tirnaklar...

* Nefesiniz...



Orman ve Su Igleri

....... T e -
Va8 GIYIM BST

. lletisimin baslangicini olusturdugundan
cok onemlidir.

» |nsanlar goriinimlerine gore karsilanir.
Kigiliklerine, bilgilerine gore ugurlanirlar.

 Kisinin, her davetin niteligi -sinirlari
zorlamadan- uygun giyimde olmalari
onem tasir.

« Resmi toplantilarda torenlerde
yoneticilerin titizlik gostermeleri
gerekmektedir.



Erkek Giyiminin Ozellikleri

e Ayakta iken kravatin en uc kismi kemere
dokunmalidir.

e Ceket eteginin uzunlugunu kollar asagiya
dogru sarkitildiginda avuc icinin ortasina
denk gelecek sekilde secilmelidir.

 Kemer gobek Gzerinde olmalidir.

BST



Erkek Giyiminin Ozellikleri BST

* Mansetler 1.25 cm ile 1.60 cm arasi bir
Olctde ceket kolundan uzun olmalidir.
Bileginizi rahatca sararak hicbir rahatsizlik
vermeden saatinizi tasimaniza izin
vermelidir.

* Yaka 1.25 cm ile 2.00 cm arasinda bir
uzunlukta ceket yakasinin Gzerine gecebilir.



Erkek Giyiminin Ozellikleri

e Pardosu hicbir rahatsizlik vermeden
ceket Uzerine giyilebilmeli,

* Dizleri kapatmali,

e Pardosu kollari bilek kemiklerinin
Uzerine gelmeli.

BST



Erkek Giyiminin Ozellikleri BST

Protokolde koyu renk takim elbiseler
tercih edilir. Lacivert ve siyah tonlari.

3 dugmeli cekette, alttaki digmenin acik
birakilmasi daha uygun olur.

Gomlek beyaz olmalidir. Acik mavi tonlari
de olabilir.

Gomlek tek renk ise kravat cizgili olabilir.
Gomlek cizgili ise tek renk kravat
takilmalidir.



Erkek Giyiminin Ozellikleri BST

Ayakkabi siyah ve bagcikli olmalidir.
Corap siyah renklidir.

Ayakkabi, canta ve kemer ayni renkte
olmalidir. Saat kordonunda ayni olmasi
lyi olur.

Davetiyenin altina kiyafet konusu
yazilabilir.

Suds mendilinde renk sinirlamasi yoktur.



Erkek Giyiminin Yanlislari

Takim elbisenin kolunun kisaligi,
Sirtta ya da yaka altinda potluk,
Bileklerde potluk,

Cok yuksek pantalon beli,

Kisa pantalon pacasi.

BST



Bayan Giyiminin Ozellikleri o

 Hanimlarda giinduz ve gece koyu renk
takim kumas pantolon- ceket yari resmi
kiyafettir.

* Sivil olarak resmi kiyafet hanimlarda
glinduz dopiyes,tayyor; gece uzun etek
tuvalet



Bayan Giyiminin Ozellikleri o

Bayanlar da rahatsiz edecek ve dikkat
cekecek sekilde fazla aksesuar takmamali,
agir sekilde parfum kullanmamali,

asiri makyaj yapmamall,

daima bakimli ve sade olmalidir.
Bayanlarin ozellikle kemeri, el cantasi ve
ayakkabisi daima uyumlu ve ayni renkte
olmalidir. Bayanlarin kiyafeti ile aksesuari
birbirini tamamlamalidir.



Tesekkur BST

Resmi torenlerde, milli gunlerde,
kokteyllerde ve buyuk resmi davetlerde
konuklarin ayrilirken davet sahibine soz|u
olarak tesekkur etmeleri yeterlidir.

Ozel yemek davetlerinde, yazili bir
tesekkur gonderilmesi en uygunudur.

Ya da ertesi gun en azindan davetl
hanimlarin ev sahibesine telefonla
tesekkur etmeleri gerekir.



I > Cicek BST

Salonlarda yapilan, nisan, evlenme ve
dugun torenlerine

Resmi davetlere,

Kokteyl partilere,

Banka ve ticari kuruluslarin aciliglarina
Cenazeye

Resmi bayramlarda,

ayin ve terfilerde gonderilir
Gonderilecek cicek, sepet veya celenk
seklinde olmalidir. (Buket gondermek
uygun degildir)




gigek BST

Sepet seklinde gonderilen cicege,
mutlaka gonderenin karti
ilistiriimeli ve gonderenin ismini
tasiyan bir kurdele takilmalidir.

Cenazeye gonderilen celenk’e
siyah kurdele takilir



Cicek BST

Su durumlarda cicek bizzat beraber
goturulmeli, baskasiyla
gonderilmemelidir:

Yas gunu kutlamalarina,

Doguma,

Hasta ziyaretlerine,

Yolcu karsilama ve ugurlamalarda,
Dini bayram ziyaretlerinde,

Samimi aksam yemeklerinde,...
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