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ACIKLAMALAR

KOD 347CH0014
ALAN Halkla Iligkiler ve Organizasyon Hizmetleri
DAL/MESLEK Halkla iliskiler Elemani, Miisteri Temsilcisi, Kamuoyu
Aragtirmacisi, Organizasyon Sorumlusu, Fuar Organizasyonu
MODULUN ADI Protokol ve Gorgii Kurallar
MODULUN TANIMI Ogrencilere, is diinyasi ve sosyal hayatta kullanmak iizere,
Protokol kurallar1 , nezaket ve gorgii kurallar1 yeterliklerinin,
verildigi 6grenme materyalidir.
SURE 40/32
ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur
YETERLIK Bu ders;
1. Protokol kurallarina uymak modiilii ile protokol
kurallari,
2. Nezaket ve gorgii kurallarina uymak modiilii ile
nezaket ve gorgii kurallar, yeterlikleri kazandirmak.
MODULUN AMACI
Genel Amag
Ogrenci, bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda
protokol ve gorgii kurallarini uygulayabileceksiniz.
Amaglar
> Sosyal ortaminiz ve is hayatinizda protokol kurallarim
uygulayabileceksiniz.
> Insanlarla iliskilerinizde, nezaket ve gorgii kurallarim
uygulayabileceksiniz.
EGITIiM OGRETIM Sinif, atdlye, isletme, kiitiiphane, ev, internet, bilgisayar,
ORTAMLARI VE DVD, VCD, bireysel 6grenme, vb gibi.
DONANIMLARI
OLCME VE > Her faaliyet sonunda kazanilan beceriler 6l¢tilmelidir.
DEGERLENDIRME > Her modiilin  sonunda  kazamilan yeterlikler

Olciilmelidir.
> Dersin sonunda Smif Geg¢me Yonetmeligine gore
6lgme ve degerlendirme yapilacaktir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Protokol kurallar1 hayati nitelikler biitliniidiir. Bu kurallar biitiinii nezaket ve
gorgli kurallar1 seklinde de adlandirilabilir. Hemen hemen herkes tarafindan uyulmasi
gereken bu kurallar, ayrintili formalitelerdir Ozellikle yoneticilerin hayatlarinda énemli bir
yer tutar. Is iligkileri sebebiyle ister istemez dne cikan ve uyulmasi zorunlu olan, protokol
kurallari, kurumsal temsilin en 6nemli boyutunu olusturmaktadir. Organizasyon hizmetleri
alan1 etkili iletisim gerektirdiginden protokol, nezaket ve gorgli kurallar1 bu iletisim
siirecinde mutlaka olmasi gereken davranis bigimleridir.

Protokol ve gorgii kurallar1 toplumsal kesimleri ve gruplar birbirinden ayirma, hayati
kolaylastirma, iliskileri diizenleme islevine sahiptir. Yasal hi¢bir yaptirimi olmayan bu gorgii
kurallar1 ¢ignendigi zaman, bireyler toplum tarafindan hos goriilmez.

Toplumsal hayatta en belirleyici unsur kisinin once kendine, sonra digerlerine
duydugu saygidir. Herkesin bagkalar1 tarafindan ¢ignenmesini istemedigi sinirlar1 vardir.
Eger bu sinir asilirsa birlikte hayat cekilmez hale gelir, iste tam da bu noktada gorgii
kurallar1 devreye girer. Gerek 6zel hayatta, gerek is hayatinda iliskilerin saglikli yiiriimesi
acisindan bazi temel sorularin cevaplarini bilmek ve gorgli kurallarin1 hayata gegirmek
gerekir.

Sosyal ¢evreniz ve aile hayatinizda olumlu iligkiler kurabilmek, organizasyon
hizmetleri alaninda basarili iletisim saglayabilmek icin protokol ve gorgii kurallar1 modiilii
size rehber olacaktir.

Modiilde; Protokol ve Gorgili kurallan ile ilgili, hayatimiz1 kolaylastiracak gerekli
bilgilere yer verilmistir.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Bu faaliyette kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam
saglandiginda, protokol kurallarini uygulayip 6grenebileceksiniz.

ARASTIRMA

Protokol kavramlarini arastiriniz.

Protokol kurallarinin kullanim alanlarini arastiriniz.
Yonetimde protokoliin 6nemini ve tarihgesini arastiriniz.
Resmi torenlerde uygulanan protokol kurallarini arastiriniz.
Bayrak ile ilgili kanunlar1 ve bayrak protokoliinii arastiriniz.

1. PROTOKOL KURALLARI

Protokol kurallart resmi gorgii kurallaridir. Kamusal ve sosyal hayatta protokol
kurallari, basta yoneticilerin ve tim calisanlarin uymak ve uygulamak zorunda olduklari
bigim ve davranis biitiiniidiir.

VVVYYVY

1.1. Protokol Kavramlari

Ozellikle iist diizey yoneticilerin is hayatti agirlikli olarak protokol kurallarl
cercevesinde yiiriitiiliir. Bu sebepledir ki, yoneticilerin kamusal ve sosyal hayatlar1 biiytlik
Olciide protokol kurallari iginde gegmektedir. Bu yiizden, protokol kurallarini bilmek ve bu
kurallara uymak insan iligkilerinde, kurumlar ve uluslararasi iligkilerde kisisel, kurumsal ve
milli saygilik agisindan bir zorunluluktur. Ciinkii protokol kurallar1 onurun ve sayginligin
koruyucusudur.

1.1.1. Protokoliin Tanim

Protokol, devlet ve diplomasi alanindaki torenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal hayatta
uygulanmasi gereken kurallar toplamidir.



Resim 1.1: Protokol toreni

Genel olarak kabul goren tanim, “Protokol, torenlerde ve resmi iligkilerde yer
gosterme ve Oncelikler konusunda uygulanacak kurallar biitiintidiir.”

Protokol resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve gorgii kurallar1 anlamina gelir ve
s0z konusu kurallara uyulmasi nezaket agisindan gereklilik, protokol acgisindan ise
zorunluluktur.

Kamu kurumlarindaki protokol kurallar1 6nceden belirlenmistir. Kisilerin ve
kurumlarin saglikli iletisimlerinin temelini olusturur. Toplum hayatinda ise sosyal davranig
kurallar ile birlesik ve i¢ ige uygulanir. Cagdas toplumlarda 6zel hayatin dokunulmazligi
temel insan hakki olarak goriilmiigtiir. Bunun yaninda ¢agdas toplumlar agisindan resmi ve
0zel ayrimi yapmak anlamsizdir. Ciinkii resmi hayati diizenleyen kurallarla 6zel hayati
diizenleyen kurallar1 birbirinden kesin bir sinirla ayirmak imkansizdir.

Devletler, uluslararas: iligkileri belirli protokol kurallar1 c¢ercevesinde yiiriitiirler.
Siyasi protokol, devletlerarasi iligskilerde uyulmasi adet olan ve uyulmamasi kuralsizlik ve
gorgiislizlilk sayilabilen kurallarm tiimii olup, uluslararasi iligkilerde sekil yoOniinden
izlenmesi gereken yoldur.

Tirkiye Cumhuriyetinde devlet protokolii diizenleme ve gerektiginde degistirme
yetkisi ve sorumlulugu Atatiirk’{in Cumhurbagkan1 olarak imzasini tastyan Ocak 1927 tarih
ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Dis Isleri Bakanligi Protokol Genel
Miidiirligiine verilmistir.



1.1.2. Protokol Kurallarinin Kullanim Alanlari

‘Protokolde kimse kendi degildir, unvani ve temsil ettigi makam 6nemlidir.’

"o D DN DD,

Resim 1.2: Askeri protokol toreni

Teknik anlamda protokol kavrami devlet torenlerinde diplomatik iliskilerde, sosyal
hayatta ve resmi iligkilerde davranmig ve oncelikler konusunda uyulacak kurallar dizisi
anlammna gelmektedir. Bu kurallara uyma Oolglisii toplumlarin ve devletlerin uygarlik
diizeylerini gosterir.

Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, resmi cenaze torenleri, kokteyller, ziyafet
ve ikramlar protokol Kkurallarinin uygulanmasi gereken etkinliklerdir. Protokol kurallari
yazili, s6zIii ve yiiz yiize iletisimde de uygulanmaktadir.

1.1.3. Yonetimde Protokoliin Onemi

Ozellikle yéneticilerin hayatlarinda énemli bir yer tutan is iliskileri sebebiyle ister
istemez One ¢ikan ve uyulmasi gereken bir nitelik tasiyan protokol kurallari, kurumsal
temsilin 6nemli bir boyutu olusturur. Bu bakimdan her diizeydeki yoneticinin bu kurallart
yabancilik cekmeyecek derecede tanimasi ve tereddiitsiiz olarak uygulamasi gerekir.

Protokol kurallari; diplomatik hayatta bir biiyiikel¢i, konsolos ve atase i¢in ne kadar
onemli ve gerekli ise, sivil kamusal hayatta da, her memur, sef, sube miidiirii, ilge/il ve bolge
miidiirii, daire baskani, genel miidiir, miistesar ve bakan i¢in o kadar 6nemli ve gereklidir.
Ciinkii her yoneticinin giinliik idari ve sosyal hayat1 genellikle protokol i¢inde ge¢gmektedir.



Biitlin yoneticilerin siirekli yaptig1 gorevler vardir:

Resmi yazi yazmak ve imzalamak,
Tesekkiir, tebrik ve taziye(bas sagligi) mektubu géndermek,
Makamlarinda resmi konuk ve ziyaret¢i kabul etmek, goriisme yapmak,
Is ve nezaket ziyaretlerinde bulunmak,
Toplant1 ve torenler diizenlemek,
Toplant1 ve térenlerde resmi konugma yapmak,
Toplantilara, térenlere, kabul térenlerine, kokteyl ve yemeklere katilmak,
Davet ve ziyafet vermek,
Davet ve torenlerde konuklar karsilamak, agirlamak ve ugurlamak,
Cicek ve celenk gondermek,
Toplanti, davet ve torenlerde uygun olarak giyinmek,
Giyim, konusma ve davraniglariyla kurumunu temsil etmek.

Kamusal ve toplumsal hayatta bir yoneticinin temsil niteligi de, en ¢ok protokol
kurallarina uymasiyla ortaya ¢ikmaktadir.

VVVVVVVYVYVYVVY

1.1.4. Protokoliin Tarihcesi

Protokol tarihi, diplomasi tarihi kadar eskidir. Cinlilerin milattan 2500 yil 6nce, bu
giin biiyiikel¢i konumundaki delegeleri, tam yetki ile donatilarak, diger devletlere
yolladiklar1 ve bunlarin Cin hiikiimeti hesabina miizakereler yaptiklar1 bilinmektedir. MO
1280 yilinda Misir’da II. Ramses ile Hititler arasinda imzalanan anlagmanin arabuluculugunu
yiiksek seviyede bir el¢i yapmustir.

Avustralya’nin en ilkel ve vahsi kabilelerinde dahi karsilikli sefirler gonderildigi
bilinmektedir. Ayrica bu vahsi kabilelerin biitiin ilkelliklerine ragmen sefaret mensuplarini
biiyiik bir misafirperverlikle agirladiklar1 da, konuya verilen énemi gostermesi bakimindan
ilgingtir.

Bu giinkii anlamda diplomasinin ilk temelleri Yunanlilar tarafindan atilmistir. Yetiskin
asker kigiler, popiiler sanatcilar v.b insanlar sempati ve hayranlik yorumlariyla diplomasi
hizmetlerinde kullanilmiglardir. Bu kisiler halkin sempati ve sevgisini kazanarak iki devlet
arasindaki siyasi gerginligin yumusamasinda biiylik rol oynamislardir.

Diplomatlarin dokunulmazligi halen giiniimiiziin en belirgin diplomasi kuralarindan
biridir. Eski Yunan’da, devlet, sefirlerin her tiirlii masraflarini karsilar ve buna karsin onlarin
hediye ve para almalarin1 yasaklamistir. Sefirler hiikiimetleri adina tam yetki ile anlagmalar
yapmuglardir.

Devlet biiyiiklerinin denkligi, karsilama, goriisme ve ugurlama konusunda Osmanli
imparatorlugundaki uygulamalarin bugiinkii protokol kurallarinin olusum ve gelismesine
kaynak olusturdugu bilinmektedir. Protokol kurallarmin uygulanmamasi, aym iilkenin
fertlerinden ¢ok devletlerarasinda ciddi uyusmazliklara ve ¢atigmalara sebebiyet vermistir.
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1.2. Resmi Torenlerde Protokol Kurallar:

Torenler devletin resmi faaliyetleri arasinda Onemli bir yer tutar. Davetlilerin
bulunduklari mevkiler ve resmi sifatlarindan dolayi, c¢agrildiklar1 {ist diizey devlet ve
hiikiimet faaliyetleri “resmi toren” olarak adlandirilir.

Resim 1.3: Amitkabir toreni

Torenlerde devlet protokolii gegerlidir. Térenin mahiyetine gore davet edilecek kisiler,
giysi sekli, dncelik ve oturma diizenleri, otomobillere gecis kartlar1 gibi hususlar protokol
yetkililerince hazirlanir. Cilinkii yapilacak bir hata térenin saglikli yiiriitiilmesini ve
giizelligini bozar. Devlet baskan1 diizeyindeki resmi davetlerde 6nemli bir sebep olmadan
mazeret beyan edilmesi yerel protokol tarafindan hos karsilanmaz. Resmi torenlerle ilgili
yapilacak biitiin iglemler ayrintili olarak devlet protokolil tarafindan belirlenir. Katilimcilar
protokoliin 6n gordiigi kurallara saygi gostermekle sorumludur.

Resmi toren tiirleri:

Milli bayramlar

Devlet adamlari ve hiikiimet gorevlilerinin ziyareti
Onemli resmi heyet ziyaretleri

Parlamento agilist

Iktidar devir téreni

Hiikiimdarin ta¢ giymesi veya diigiin tdreni

Cami, kilise veya sinagoglardaki dini torenler
Devlet adamlarinin cenaze torenleri

Yeni yil kutlama tdreni

Biiyiikel¢i gliven mektubu takdim toreni

7
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Ulkemizde yeni biiyiikel¢i giiven mektubunu sunduktan sonra ayni giin veya en geg

bir giin sonra Anitkabir’e ¢elenk koyar ve 6zel defteri imzalar. Bu zorunlu bir torendir.

1.2.1. Ankara’da Uygulanan Devlet Protokolii Oncelik Listesi

CoNoORWNE

Cumbhurbaskani

TBMM Baskani

Tiirkiye Cumhuriyeti Bagbakant1

Genel Kurmay Baskani

Ana Muhalefet Partisi Baskani

Eski Cumhurbaskanlari

Anayasa Mahkemesi Bagkani

Basbakan Yardimcilar

Yargitay Birinci Bagkani

Danistay Baskani

Diyanet Isleri Baskam

Bakanlar Kurulu Uyeler

Tiirk Silahli Kuvvetleri Kuvvet komutanlari
Orgeneraller/Oramiraller

YOK Baskani

TBMM Baskan Vekilleri

TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar
TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri

TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlari
TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlar1 ve Bagkan Vekilleri
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilari
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM iiyeleri

Sayistay Bagkanti

Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani
Danistay Bagssavcisi

Anayasa Mahkemesi Baskanvekili

Uyusmazlik Mahkemesi Baskant1

Anayasa Mahkemesi Uyeleri

Yargitay Birinci Baskan Vekilleri

Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskan Vekili
Yargitay Cumhuriyet Bagsavci Vekili

Yiiksek Se¢im Kurulu Baskani

Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani

Cumbhurbagskanligi Genel Sekreteri



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.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

TBMM Genel Sekreteri

Basbakanlik Miistesari

Bakan Yardimcilar

Devlet Denetleme Kurulu Bagkani
Kamu Basdenetgisi

Ankara Valisi

Yiiksek Ogretim Kurulu iiyeleri
Ankara'daki Universitelerin Rektorleri
Ankara Garnizon Komutani

Ankara Biiyliksehir Belediye Bagkani
Korgeneraller/Koramiraller

MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Miistesarlari/AB Genel Sekreteri/Basbakanliga

ve Bakanliklara Baglh Miistesarlar

Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkani

Radyo Televizyon Ust Kurulu Baskani

Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkan

Merkez Bankas1 Baskani

Rekabet Kurumu Bagkani

Basbakanlik Ozellestirme idaresi Baskan
Sermaye Piyasasi Kurulu Bagkani

Diyanet Isleri Baskan

Cumhurbagkanligi Genel Sekreter Yardimcilar
TBMM Genel Sekreter Yardimcilar
Timgeneraller/Tiimamiraller

Basbakanlik ve Bakanlik Miistesar Yardimcilari
Yargitay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Danigtay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Sayistay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Devlet Personel Bagkani

Tirkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkani
TUBITAK Baskani

Ankara'daki Universitelerin Rektdr Yardimcilar:
Yiiksek Se¢im Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Tiirk Biiyiikelcileri
Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

Kamu Denet¢iligi Kurumu Denetgileri,
Tuggeneraller/Tugamiraller

YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Bagkani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirii
Anadolu Ajanst Genel Miidiirii

TRT Genel Miidiirii



79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.

Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirii

Vakiflar Genel Miidiirii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirti

Tiirkiye Ortadogu Amme Idaresi Genel Miidiirii

Basbakanlik ve Bakanliklar Genel Miidiirleri

Ankara'daki Fakiiltelerin Dekanlar1, Yardimcilari

Ankara'daki Kamu Kuruluslar1 Niteligindeki Meslek Kuruluslar1 Baskanlari
Sivil ve Askeri Dernek Baskanlari

Bunun haricinde illerde, il¢elerde, kurumlarda, 6zel kesimde uygulanan protokol

listeleri 6nde gelme siralamasina gore farkliliklar gosterir.

1.2.2. Karsilama ve Ugurlama

Yabanci devlet ve hiikiimet adamlarmin resmi ziyaretlerinde veya iilkemizde dii-

zenlenen ¢esitli torenlerde, {ist diizey sivil ve askeri erkanin karsilanma ve ugurlanmalarinda
téren seklinde yapilmasi gereklidir. Bu tertip karsilama veya ugurlamalarda bulunacak
kisiler, ziyaretin veya karsilanacak kisinin hiiviyetine gore saptanir. Resmi ziyaretlerde
devlet protokolii devreye girer ve protokol yetkilileri her tiirlii islemi ilgili kuruluslarla
isbirligi halinde yerine getirirler.

Resim 1.4: Karsilama toreni

Karsilama ve ugurlamada sivil ve askeri erkan, mevki ve riitbelerine gore protokoldeki

yerlerini alirlar. Bu grup, sayet seref kitas1 varsa, karsilamada kitadan 6nce, ugurlamada ise
kitadan sonra dururlar; karsilanacak veya ugurlanacak konugu sag taraftarinda gorecek
sekilde dizilirler. Bu diizenleme sadece erkekler icindir. Karsilama ve ya ugurlamada
bulunan kadinlar siraya girmezler.
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Ugakla gelen bir konugu karsilarken, konugun karsiti olan en kidemli kisi kargilama
isini yapar. Ugurlamada ise, en kidemli en sonda durur ve konuk en son kisinin elini sikarak
veda eder.

Otomobille gelen {iist diizey konuklarin karsilanma ve ugurlanmalarinda, torende
bulunan erkekler otomobilin sag tarafinda, digerleri ise sol tarafinda onur konugu ile esini
karsiliyor veya ugurluyor durumunda yer alirlar. Ancak, kadinlar cogu zaman karsilama ve
ugurlama torenlerine selamda bekleyerek katilirlar. Otomobille yapilan ugurlamada
ugurlanan kisinin ayriligi sirasinda otomobilin camin1 agarak sirada bekleyenlere el sallamasi
veya selam vermesi nazik bir davranistir.

Ugak veya otomobil ile gelen veya giden konuklarin karsilanma ve ugurlanmalarinda,
siviller ve kadinlar ellerini sallar, askeri erkan ise selam durusunda bulunur. Konuk esi ile
birlikte geldigi takdirde, yine ufak bir ¢icek buketi sunulmasi gelenek olmustur. Devlet
baskanlarinin ziyaretlerinde; bu gorev genellikle milli veya folklorik kiyafetler giymis kiigiik
bir kiz ve erkek cocuk tarafindan yerine getirilir. Ucakla karsilamada dnce davetli konuk
sonra diger heyet {iyeleri ucaktan inmelidirler. Ugurlamada ise, davetli konuk en son binecek
sekilde diizenleme yapilir.

Cumbhurbaskaninin tiim resmi torenlere gelisinde "Sayin Cumhurbagkani”" diyerek
yiiksek sesle veya mikrofon ile anons yapilmalidir. Biiyiilk salonlarda diizenlenen
faaliyetlerde de Cumhurbaskaninin gelisi anons edilir, hazir bulunan kisiler Tiirkiye
Cumbhuriyeti devletine saygi geregi ayaga kalkmak durumundadirlar. Diigiin gibi 6zel bir
faaliyete Cumhurbaskani’nin katilmalari halinde salona girisinin fark edilmesi iizerine
herkesin ayaga kalkmasi gereklidir.

1.2.3. Resmi Torenlerde Karsilama ve Ugurlama
Yabanci devlet ve hiikiimet adamlarinin veya tst diizey sivil ve askeri erkan resmi

ziyaretlerinde karsilama ve ugurlama resmi toren seklinde yapilir. Bunlarin en kapsamlisi
devlet baskani ziyaretinde yapilan kargilama ve ugurlama tdrenleridir.

Resim 1.5: Resmi karsilama
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Bir devlet baskani i¢in hazirlanan toérende asagidaki 6nlemler alinmalidir:

Oncelikle seref salonu binas1 dniinde karsilamaya gelen resmi heyet, toren boliigii ve
bando yerlerini alirlar. Bu diizenlemenin 6niinde kirmizi yol halisi1 bulundurulur. Konuk
devlet baskani, varsa esi ve refakatindeki kisileri tastyan ucak bu hali 6niinde duracak
sekilde apronda park eder. Ucagin kapisi agildigi anda Disisleri Bakanligi Protokol Genel
miidiirii ile konuk devlet baskaninin Ankara' daki biiyiikel¢isi u¢aga girerek gelen konugu
selamlarlar. Bu arada karsilama heyetinin basinda bulunan ev sahibi devlet baskani esi ile
birlikte ucagin merdivenlerinin oniine gelir. Konuk ve esi, Protokol Genel Midiirii ve
biiyiikel¢inin refakatinde ucaktan iner ve ev sahibi devlet bagkani esi ve yaninda bulunan iist
diizey heyet ile tokalasir. Bu arada kiz ve erkek iki ¢ocuk konuk devlet bagkani ile esine
buket sunar. Konuk devlet bagkani karsilamada bulunan heyetle tanistirilirken, ev sahibi
devlet bagkaninin esi konugun esi ile birlikte seref salonuna dogru gider. Resmi térenin
baslamasiyla birlikte 21 pare top atis1 atilir.

Konuk devlet bagkani ev sahibi ile birlikte toren boliigiinii denetler. Konuk devlet
baskani selamlama noktasia geldiginde "Merhaba Asker" diyerek téren boligiinii selamlar.
Boliigiin "Sagol" cevabindan sonra konuk yiiriimesine devam eder, boliik komutanini elini
siktiktan sonra, iki devlet bagkani bando karsisinda hazirlanmis bulunan platforma ¢ikarlar.
Bu sirada iki {ilkenin milli marslart ¢alinir. Daha sonra, beraberce seref salonuna gecilir ve
daha 6nceden buraya girmis bulunan devlet baskanlarinin esleri ile diger konuklara ¢ay ve
kahve ikrami1 yapilir. Basin ve televizyon mensuplarinin karsilarina ¢ikilarak kisa
aciklamalarda bulunurlar. Basin toplantisindan ¢ikan devlet baskanlarinin da kortee
katilmalar ile karsilama toreni son bulur.

12



Ugurlama toreni de hemen hemen karsilama gibi yapilir. Yalniz, konuk devlet baska-
n1 boliigii denetledikten sonra selamlama noktasina geldiginde "Allaha i1smarladik asker"
diyerek veda etmelidir. Téren boliigiiniin cevabi yine 'Sagol" olacaktir.

Hiikiimet erkam ile iist diizey sivil veya asker konuklarin karsilanmalarinda da ben-
zer torenler yapilir. Ancak, top atis1 olmadigi gibi, tdren birligi de manga diizeyinde tutulur.

Bando bulunmayip, milli marslar da ¢alinmaz Basin toplantisi karsilikli anlagsmaya baglhidir

1.2.4. Bayrak Protokolii

Resim 1.6: Tiirk bayrag

Tiirk bayragmin standartlari, ¢cekilmesi ve indirilmesine dair esaslar, kullanilabile-
cegi yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eyliil 1983 tarih ve 2893 sayil1 "Tiirk
Bayragi Yasast" ile 17 Mart 1985 tarih ve 85/9034 sayil "Tiirk Bayrag: Tiizigi"
hiikiimlerinde belirtilmistir.

Yurt disindaki Tiirk resmi ve milli binalarinda bayragin kullanilisinda mahalli ve
milletleraras1 uygulamalar goz 6niinde tutulur.

Resim 1.7: Bayrak gecidi

Genellikle yabanci bir temsilciligi iilkesine kabul eden devlet, o temsilciligin
bayraginin temsilcilik ikametgahina, resmi islerinin goriildiigii binalara ¢ekilmesine ve
temsilcinin otomobilinde kullanilmasina izin verir. Bunlar ayr1 binalarda oldugu takdirde,
maliye, ticaret ve turizm ataselikleri de dahildir.
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Bazi iilkeler, aym1 sehirde diplomatik temsilcilik bulundugu takdirde, konsolosluk
binasina ve konsolos tasitina bayrak konulmasina izin vermezler veya resmi hizmette
kullanilmasi sartina baglarlar.

Prensip itibariyle bayrak sabah saat 08.00'de ¢ekilir ve giin batiminda indirilir. Milli
bayram resmi tatil ve hafta tatiline girildiginde tatilin bagladig: saatte ¢ekilir ve tatil sonunda
giin batiminda indirilir. Cok riizgarli havalarda bayragin yirtilmasini 6nlemek amaciyla
bayrak gonderden indirilebilir.

Dis temsilcilik binalarima sadece milli bayrak cekilir. Bunun, istisnasi, devlet
baskaninin temsilciligi ziyaretidir. Bulunulan iilkede bu seviyede bir ziyaret halinde, devlet
baskani forsu nezaket geregince mahalli uygulamaya gore temsilcilik binasina gekilir. Devlet
baskani forsu, devlet baskaninin temsilciligi ziyareti siiresince kullanilir.

Makam tagitlarinda bayrak sag on camurlugun istlin tepesinde ay-yildiz bulunan
kromajli kiicliik direge cekilir. Bayrakla birlikte fors da cekilmesi gerektiginde, fors
camurlugun tizerindeki direge c¢ekilir, Makam sahibi i¢inde olmadikga tagita bayrak
cekilmez. Bayrak resmi vesilelerle makam tasitlarmna takilir. Ozel gezilerde bayrak ¢ekilmez.
Bulunulan iilkede kargasalik oldugunda ve ya herhangi bir sebeple ilgili yabanci iilke
temsilcisine karsi reaksiyonun varligi halinde, tasita bayrak c¢ekerek halki tahrik etmekten
kag¢inmak daha uygun olur.

Resim 1.8: Torende bayrak

Tilirk bayragi yasasi geregince, bayrak 10 Kasim giinii Tiirkiye'de ve dis
temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda yas alameti olarak yariya ¢ekilir. Bayragin
yartya c¢ekilecegi diger haller, Disisleri Bakanliginin goriisii alinarak, bagbakanlik¢a saptanir.

Di1s temsilciliklerimiz bulunduklan iilkede ilan edilen yas giinlerinde de bir saygi
gostergesi olarak Tiirk bayragimi yartya indirirler.
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Yariya indirilecek bayrak, 6nce gonderin tepesine kadar ¢ekilir, sonra yavas yavas yari
seviyesine yakin bir yere kadar indirilir.

Tiirkiye Biiylik Millet Meclisindeki bayrak hi¢bir zaman, Anitkabir'deki ise 10 Kasim
disinda indirilmez.

Birkag bayragin bir arada kullanilmasini gerektiren resmi ziyaret ve torenlerde, konuk
devlet bayragi, toren alanindaki seref locasina veya konugun kaldigi binanin ana girisine
yiliziimiizii dondiigimiizde, Tiirk bayraginin solunda yer alir.

Sehit cenazesi harig, Tiirk bayragi 6zel amaci diginda oOrtii, esarp, elbise parcasi olarak

kullanilamaz. Bayrak, direge hizli c¢ekilir, yavas indirilir. Solmus veya hirpalanmis bayrak,
usuliine uygun bicimde imha edilir, asla ¢ope atilmaz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Cevrenizdeki arkadaslarinizla gruplar olusturup resmi toren, Milli bayram, resmi
ziyaretlerde uygulanan protokol kurallarini inceleyerek CD, resim vb dokiimanlardan olusan
dosya hazirlayarak, gorsel araglarla sunum yapiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

> Gruplara ayriliniz

> Resmi toren, milli bayram, resmi
ziyaretleri belirleyiniz..

> Hazirlik igin 6n arastirma yapiniz.

> Goriiseceginiz kisi ve birimlerden
randevu aliniz.

> Sorularinizi hazirlaymiz.

A\

Gorligmeleri kayda aliniz.

> Resmi toren, milli bayram, Resmi
ziyaretlerin protokol kurallari ile
ilgili CD, resim, dokiimanlar1
toplayiniz.

> Resmi toren, milli bayram, resmi

ziyaretlerin protokol kurallari ile

ilgili bilgileri siniftaki

arkadaslariniza gorsel araglarla

sunum yaparak tanitiniz.
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Hazirliklarinizi zamaninda yapiniz.
Randevu alirken kendinizi ve
konunuzu belirtiniz.

Gtler yiizlii olunuz.

Paylasime1 olunuz.

Giyiminize ve temizliginize dikkat
ediniz.

Olumlu iletisim i¢inde olunuz.
Aciklamalarimiz agik ve anlasilir
olmalidir.

Iyi bir dinleyici ve gézlemci olunuz
Protokol listesi yaparken
kurumlardaki 6nde gelme sirasini

dikkate aliniz.




UYGULAMALI TEST

Cevrenizdeki arkadaslarimizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali
gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine dénerek konuyu tekrar ediniz.

DEGERLENDIRME OLCEGI
Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Gruplara ayrildiniz m1 ?

Resmi toren, milli bayram, resmi ziyaretleri belirlediniz mi?

Hazirlik i¢in 6n aragtirma yaptiniz mi?

Goriiseceginiz kisi ve birimlerden randevu aldiniz mi?

Sorularinizi hazirladiniz mi?

Goriismeleri kayda aldiniz mi?

Y| V| V| V| V| V|V

Resmi toren, milli bayram, resmi ziyaretlerin protokol kurallari ile
ilgili CD, resim, dokiimanlari topladiniz mi?

Y

Resmi tdren, milli bayram, resmi ziyaretlerin protokol kurallar1 ile
ilgili topladiginiz bilgi ve gorsel araglar siniftaki arkadaslariniza
tanitimda yeterli olabildiniz mi?

Cevaplarmizda HAYIR secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz.
Cevaplarimizin tiimii evet ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorulart dikkatli okuyarak dogru secenegi isaretleyip durumunuzu
degerlendiriniz.
1. Protokol nedir?

A.) Resmi gorgii kurallaridir.

B.) Uluslararasi nezaket kurallaridir.

C.) Aile i¢i kurallar biitiintidiir.

D.) Karsilama t6renidir.

2. Protokol kurallarinin kullanim alanlar1 nerelerdir?

A.) Aile i¢i toplantilar ve sosyal hayat

B.) Isyerlerinde amirlerle yapilan toplantilar

C.) Devlet térenleri, diplomatik iligkiler ve resmi iligkiler
D.) Higbiri

3. Devlet protokoliinde Cumhurbaskanindan sonra hangi devlet gorevlisi gelir?
A.) Anayasa Mahkemesi Bagkani
B.) TBMM Bagkani
C.) Bagbakan
D.) Genel Kurmay Bagkani

4.  Giiniimiizde gegerli olan diplomasinin ilk temelleri hangi iilke tarafindan atilmigtir?
A.)Cinliler
B.)Uygurlar
C.)Yunanlilar
D.)Ruslar

5. Resmi toren tiirleri hangisidir?
A)Milli bayramlar
B)Devlet adamlar1 ve hiikiimet gorevlilerinin ziyareti
C)Onemli resmi heyet ziyaretleri
D)Hepsi

6.Resmi torenlerle ilgili yapilacak protokol islemleri hangi birim tarafindan yonetilir?
A)llgili miidiirliik
B)Kurum genel miidiirligii
C)Protokol Genel Midiirligii
D)ig Isleri Bakanlig1
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7. Resmi dairelerde gondere bayrak ¢ekme saatleri kagtir?

10.

A)Sabah 8.00, aksam giin batim1
B)Sabah 9.00, aksam 18.00
C)Sabah 8.30, gece 24.00
D)Sabah 9.00, aksam 20.00

Hangi 6zel giinlerde bayrak yartya indirilir?
A)10 Kasim’da

B)Milli bayramlarda

C)Tatil giinlerinde

D)Higbiri

Kamusal ve toplumsal hayatta bir ydneticinin temsil niteli§i, en c¢ok,
........................ uymasiyla ortaya ¢ikmaktadir.

Resmi torenlerde ............ protokolii gecerlidir
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi, cevap anahtariyla karsilastiriniz ve dogru cevap saymizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz sorularla ilgili 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz.

Cevaplarmizin hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Bu faaliyette kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, toplumsal hayatta
insanlar arasindaki iligkileri diizenleyen nezaket ve gorgli kurallarini kavrayarak sosyal
hayatinizda uygulayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Nezaket ve gorgii kurallarinda kullanilan kavramlari arastiriniz.
Nezaket ve gorgii kurallariin uygulama alanlarini arastiriniz
Tanisma ve tanistirilmada dikkat edilecek kurallari arastiriniz.
Selamlagma ve el sikma kurallarini arastiriniz.

Telefonla konusma ve kullanma kurallarini arastiriniz.

VVYVYYYVY

2. NEZAKET VE GORGU KURALLARI

Nezaket ve gorgii kurallarinin kanunlardan daha etkili bir yaptirim giicii vardir Ki 0
giic insanlardaki begenilme, sevilme, sayilma, itibar gérme istegidir. Bu istek kisiyi gorgiilii
olmaya yoneltir. Nerede olursak olalim goriiniisiimiizle, davranisimizla ¢evremizi rahatsiz
etmemeyi ilke edinmek esastir. Nazik ve gorgiilii olmanin ilk ve 6nde gelen sart1 budur.

2.1. Nezaket ve Gorgii Kurallarinda Kullanilan Kavramlar

2.1.1. Nezaket kurallar1 tanimi

“Nezaket maliyeti olmayan, ancak satin alma giicii yiiksek bir degerdir.”
Hasan TUTAR

Nezaket, insanlarin birbirlerine zariflik, incelik ve Olgiilii davranmalart veya
birbirlerini incitmemek i¢in gerekli 6zeni gostermeleri anlamina gelir.

Diger bir tamimda toplumda bireylerin birbiriyle olan giindelik iliskilerinde uymalar1
gereken Ol¢iilii davranis kurallaridir. Gorgii ise topluma veya kuruma ait uyulmas: gerekli
kaideler biitiiniidiir. Ozel anlamda gérgii hayat: medeni 6lgiiler iginde yonlendirme sanatidir.
Nazik olmadan, gorgii kurallarma uymak miimkiin olmadigi gibi, gérgii kurallarini ¢igneyen
birinin de nazik olmasi beklenemez.
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2.1.2. Nezaket kurallarinin Onemi:

Insanlar1 giindelik hayatlarinda en ¢ok iizen, onlar1 strese sokan faktorler, nezaket ve
gorgli dedigimiz toplumsal ve bireysel hayatin kurallarina uymamaktir. Bunlar 6nemsiz
ayrintilar olarak goriiliir. Nezaket, olaylara empatik bir yaklasimla kendimizi bagkalarmin
yerine koyarak bakmakla saglanir. Nezaket, toplum tarafindan konulan sosyal ahlak
kurallarina uyularak gosterilir.

Insanlarin 6zel hayatlarinda ve yaptiklari gérevin 6zelliginden dolay1 nezaket ve gorgii
kurallarina 6nem vermeleri bireysel hayatin daha uyumlu ve diizenli olmasinin yaninda, is ve
halk arasinda saglikli bir iliskinin kurulmasina yardimer olur. insanlarla samimi ve igten
iligkiler kurmanin sart1 nazik ve samimi davraniglar gostermektir. Kaba, kiric1 ve kaprisli bir
insanin, nazik davraniglar gosterip insanlarla saglikl iligkiler kurmasi olanaksizdir. Nezaket,
geleneklere uygun, saygili, baris¢1 ve diiriist bir davranisin ifadesidir. Zarafet ise sosyal
hayatda insanlarin goriiniimlerinin sz, yazi ve hareketlerinin hosa giden bir nitelige
ulagmasidir. Terbiye, nezaket, gorgii ve zarafet kavramlari birbirinden ayri diislinilmesi
miimkiin olmayan bir davranigsal biitlindiir.

Terbiye; egitim, gorgii, belli bir egitimle yetismek iyi ahlak nezaket ve gorgii
kurallarina bagllik anlamina gelir.

2.1.3. Gorgii kurallarinin tanimi

“Insanlarla olan iliskilerden nezaket ve gorgiiyii kaldiran, onun en
biiyiik siisiinii kaldirms olur.”

Cicero

Gorgli toplumun tarihi siireg icerisinde gelistirdikleri saygi ve incelik kurallart ve
cesitli durumlarda uyulmasi gereken ayrintili formalitelerdir. Bu kurallar toplumsal kesimleri
ve gruplar birbirinden ayirma ve hayati kolaylastirma, iligkileri diizenleme islevine sahiptir.

Yasal hicbir yaptirimi olmayan gorgili kurallar1 ¢ignendigi zaman, uyumsuz sayilan
bireyler toplum tarafindan diglanir.

Gorgil kavrami i¢in; “ hayatini iyi yonlendirme sanat1”, “nezaket kurallarini bilme ve
onlar1 dogru uygulama” gibi tanimlar yapilmaktadir. Nezaket ve gorgi kurallarini
birbirinden ayirmak pek miimkiin degildir. Bu kurallara uymay1 bir hayat tarzi olarak
benimsemek gerekir.
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2.1.4. Gorgii kurallarinin 6nemi

Insana ait tiim degerler, inang ve tutumlar, toplumdan topluma degistigi gibi gorgii
kurallar1 da toplumun inang, egitim, ekonomik gii¢, teknolojik seviye, orf ve adetlerine gore
farkliliklar gosterir. Toplumlarin gérgii kurallari, degisik olabildigi gibi, zamanin gegmesi ve
teknolojik ilerlemeler de baz1 gorgii kurallarini kaldirip yerine yenilerinin konulmasina sebep
olmaktadir.

2.1.5.Nezaket ve gorgii kurallarim1 destekleyen unsurlar

> Hosgorii

Kendisi gibi diiginmeyen, ciddi, davranmayan herkesi saygiyla karsilamak demek
olan hosgorii, nezakete zemin hazirlayan ruhsal bir unsurdur. Baskalarina, etrafina, onlarin
duygularina, diisincelerine hosgoriisii olmayan, boyle bir sosyal yapiya sahip bulunmayan
insan nazik olamaz.

> Tevazu

Sosyal ve kiiltiirel olarak kendisinden daha alt diizeyde olan yoksun kisilere saygi ve
anlayis gostermek olan tevazu, nezaketi olusturan unsurlardandir. Tevazu ve sadelik ayni
zamanda, nezaketin dis yonii iizerinde etkili olurlar. Olgiisiizliik, gosteris, satafat nezaketin
karsitidir. Nazik gorgiilii insanlarin olusturdugu etki, gosterise gerek kalmaksizin bu kisileri
¢ekici kilar

Resim 2.1:Gorgiiniin ilk kurah

> Dikkat

Dikkat bir taraftan, etrafina, diinyaya gelismelere ilgi duymay1, bunlara baska gozle
bakmayi, diger taraftan bundan sonug¢ c¢ikartarak davranig ve diisiincelere yeni manalar
kazandirmay1 saglar. Normalde nazik ve iyi bir ruhsal yapiya sahip insanlarin bile kendi
disinda insanlardan edinecegi ¢ok sey vardir. Gorgii dis diinyadan soyutlanamaz ve degisen
hayat kosullar1 gorgiiyii etkilemektedir. Bunlar1 gérmenin yolu dikkatli ve goézlemci
olmaktan gecer.
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Zaman iginde, kavramlar, tutum ve davramslar, dogal olarak gelismelerin etkisi
altinda kalarak degismekte, ancak temel degerler ve kurallar ayni kalmaktadir. Hayati
medeni Slciiler icinde yonlendirme sanati nezaket ve gorgii kurallarindan gegmektedir.

2.1.6. Nezaket ve Gorgii Kurallarinin Uygulama Alanlarn

Nezaket ve gorgii kurallar1, “Size yapilmasini istemediginiz bir seyi siz de baskasina
yapmayiniz” diisturuna gore hareket etmemiz gerekmektedir. Size nazik ve kibar
davranilmasini istiyorsamz siz de baskasina nazik ve kibar davranmak zorundasimiz. Insam
diger biyolojik canlilardan ayiran temel Ozellik, toplu halde hayatsal degil, toplu halde
haytanin inceliklerini bilmesidir.

I¢inde yasadiginiz toplumda, sevilen, sayilan ve sdzii gegen bir insan olmanmiz, elbette
ki tutum ve davraniglarimiza da baghdir. Bu tutum ve davraniglari daha bir diizeyli kilan
oOlgiitlere ise "Gorgii Kurallar1" denir. Bu kurallara uydugumuz 6l¢iide hayat kalitemiz artar
ve ayni zamanda toplumsal hayatimizda saygin bir yer ediniriz.

SU “ALTIN KURALLARI” AKLINIZDAN HiC CIKARMAYINIZ

Terbiye ve nezaket dost kazandirir.

Karsmizdakilere durmadan kendinizden sz etmeyiniz.
Baskalarina meydan okumayiniz.

Hosgoriilii ve iyimser olunuz.

Degerleri takdir edici olunuz.

Kargimizdakinin inanglarina saygi gosterin.

Bagirip cagirarak karsimizdakilerin inanglarini degistiremeyeceginizi biliniz.
Uygun giyim terbiyenin 6nemli bir sartidir.

Bagkalarini rahatsiz etmeyen gorgiilii kisidir.

Soziiniizde durunuz.

Borglarinizi zamaninda 6demeye ¢aliginiz.

Unutmayin, herkesin zamani degerlidir, bu yiizden ziyaretlerinizi uzatmayiniz.
Kisisel 6zellikleri ve sirlar1 dedikodu konusu yapmayiniz.
Dedikodudan uzak durunuz.

Bagkalarina dlgiilii 6giitler verin ve yargilayici olmayiniz.
Sinirli degil, sogukkanli olunuz.

Birbirinize, 6zellikle yaslilara karsi nazik davraniniz.
Isteklerinizi rica ederek belirtiniz.

Kiric1 konusmayiniz.

Oziir dilemek gerektiginde bunu ihmal etmeyiniz.
Alingan degil, anlayish olunuz.

Nezaketiniz yapmacik degil, icten olmalidir.

Argodan kaginimiz.

Hatasi1z kul olmadigimi aklinizdan ¢ikarmayiniz.

Uygun olmayan el sakalarindan uzak durunuzuz.

Oturus ve kalkislarda dikkatli olunuz.

VVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVVVVVVYY
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2.2. Tamisma ve Tamstirilma Kurallar:

Tanigma birbirlerini daha Once tanimayan birey veya bireylerin bulunduklar1 bir
karsilasma sirasinda, rastlantiyla ya da randevulu olarak karsilikli, ¢ok ylizeysel ve kisa
stireli olarak isim, is, gorev ve unvanlari hakkinda kisa bilgi edinme ortamudir.

Tanigsmanin ii¢ unsuru vardir. Tanisilan kisi, tanistirilan kisi ve tanistiran kisi tanisma
eyleminde her bireyin gorev ve sorumluluklart farklidir.

2.2.1.Tamisma ve Tamistirmanin Onemi

Tanigma ve tanistirma giinliik hayatta 6nemli bir yer tutar ve insanlar arasinda dostluk,
arkadaslik ve sosyal iligkilerin temelini olusturur.

Tanigmak birisine takdim edilmek ile olur. Giiniimiizde Bati uygarligina yonelmis
biitiin toplumlar, bulunduklari toplumun sosyal hayat kurallarini da benimserler.

Resim 2.2:Tamisma

2.2.2. Tamstirmada Oncelik Sirasi

Tanmigtirmada Oncelik Onemlidir. Kimin kime, nigin 6nce tamistirilmasi gerektigi
konusunda bir takim prensipler belirlenmistir. Bu duruma gore iki kisi tanistirilirken,

Kigiik biiytige

Erkek kadia

Tek kisi topluluga

Sonra gelen, dnce gelene

Medeni duruma gore

Riitbeye gore

Samimiyete gore dikkat edilmelidir.

VVVYVVYVYYVYVY

24



2.2.3. Tamistirma Ciimleleri

Tanistirma isini yaparken kullandigimiz ciimleler nazik olmalidir.

“Niikhet Hanim, Nihal Hanim’1 taniyor musunuz?”

Isimler acik ve anlagilir olarak diizgiin ve anlasilir ses tonuyla sdylenmeli, tereddiide
ve tekrara firsat vermemelidir.

“Nihal Hanim, sizi arkadasim Niikhet Hanim ile tanistirayim.”

Tanistirilanlarin 6zel unvanlar varsa bunlar isimlerinden 6nce belirtilmelidir.“Burhan
Bey, size Biiyiikel¢i Murathan Sarag¢’1 tanitmak istiyorum.”

2.2.4. Tamsmada Davrams Kurallar:

Tanmigma durumunda ayaga kalkmak saygi icabidir. Tanistirilan kisiler birbirlerine
kayitsiz kalmamali, goz goze gelerek hafif tebessiim etmelidir. Yasca ve mevkice iistiin olan
kim ise onun el uzatmasi beklenir. Biiyiikler el sikmanin ardindan “Memnun oldum”, “Seref
duydum” diyerek arkasindan da “Nasilsiniz?” gibi climlelerle hatir sormalidir.

Biiyiikler kiictiklere “Nasilsiniz? “ diyerek konugmayi baglatirlar. Kiicilikseniz
yalnizca tesekkiir etmeniz yeterlidir. Tanisilan kisiyle daha 6nce tanigtirildiysaniz, tanistiran
kisinin s6ziinli kesmeden sessiz kalinmali, daha sonra durum ifade edilmelidir.

2.2.5. Topluluk ve Toplantilarda Tanisma

YV V VVV

Bir kisiyi topluluga tanitirken ismini yiiksek sesle soylemek yeterlidir.

Herkese tek tek tanistirmaya gerek yoktur.

Tanitilan kisinin de ayaga kalkarak tebessiimle selam verip yerine oturmasi hos
bir davranistir.

Eger bu sekilde bir tanitma durumu yoksa tanistirma en yakindaki kisiler
tarafindan yapilir.

Birisini tanigtiracaginiz zaman o kiginin hakkinda bilgilendirici iki {i¢ ciimle
sdyleyebilirsiniz. Ornegin, "Tiirkiye giizeli Beyza Sayinalp” gibi.

2.2.6. Kurumsal Yerlerde Tanisma

>

>

>

Yeni girdiginiz bir igyerinde ya da iistlinliiz sayilan gorevlilere kendinizi
tanitmalisiniz.

Bir is icin gittiginiz yerde kendinizi tamistirmak durumunda kaldiginiz zaman
hakkinizda aciklayict bilgi vermeden sadece adimizi soyadinizi sdylemeniz
yeterlidir.

Eger bir temsilci olarak gitmisseniz Oncelikle o yerin ismini sOyleyerek
kendinizi tanigtirmalisiniz.

Ornegin, "Bora Lastik Sanayi, halkla iliskiler miidiirii Can Ogiitcii" gibi.

>

Kendinizi tanitirken isminizin arkasina hanim ya da bey gibi kelimeleri
getirmekten kaginmalisiniz."Ben Irfan Bey” gibi.
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»  Resmi dairelere gittiginiz zaman kendinizi tanitmaniza gerek yoktur.
> Tanistigiiz kisi belediye baskani, komiser, doktor, miidiir vs. gibi kisilerse

.Resim 2.3: Tamismada ilk adim

Ornek:

"Tanigtigimiza memnun oldum baskanim."
"Merhabalar komiserim, nasilsiiz?"

"lyi glinler doktor bey.”

"Bir arzunuz olursa liitfen iletin midiiriim." gibi..

UNUTMAT!

Bagka biriyle iyi bir iligki kurmak i¢in toplam siirenin % 60-70'inde onunla goz
goze gelmeniz gerekir.

Cevrenizden goreceginiz saygi ve ilgi, kendinize gosterdiginiz 6zen kadardir.
Bu da kendinize verdiginiz degerin ifadesidir.

Insanlarla konusurken gozlerine bakimz. Olabildigince samimi, sicak ve dost¢a
tebessiim ediniz ve giiliinliz; donuk ve ifadesiz degil, canli olunuz.
Karsinizdakini dinlediginizi ve anladiginizi belirtmek igin sik sik baginizi agagi-
yukari hareket ettiriniz; o kisiye, sdylediklerini kabul etmeseniz bile, anlasildim
duygusu yasatir.

Kargmizdakine onu rahatsiz etmeyecek olan en yakin mesafede durmaya
calisiniz.

Daima konustugunuz veya sizinle konusan kisiye doniik durunuz. . Birkag
kisiyle konusurken, sizin ilginizi cekmeyen kisilere merkezinizi' kapatmayiniz.
Toplumsal rol ve statiiniize uygun olarak miimkiin oldugunca renkli giyininiz.
Jestleri unutmayiniz, asiriya kagmadan agik ve anlasilir jestleri tercih ediniz.
Konusurken ne ¢ok yavas ne de ¢ok hizli konusmamaya calisiniz .

YV V VY V¥V
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2.3. Selamlasma

Selam, sayginin, sevginin sempatinin, nezaketin sembolii ve anlatimidir. Eskiden beri,
her milletin ayr1 ayr1 selam bigimleri olugsmustur. Ancak, modern Bati uygarligi bir¢ok
milletleri belirli bir selam bigiminde birlestirmek {izere bulunuyor. Bir Fransiz selam igin,
"lyi yiirekli ve soylu bir insan, selaminin biciminden anlagilir." der.
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2.3.1. Selamlasmanin Onemi

Selam vermesini bilmelidir. Bir topluluga yaklasirken verecegimiz selam, bizi oradaki
kimselerin yaninda kiiciiltebilecegi gibi, degerlendirebilir de. Selam verdigimiz kisinin her
tiirlii durumunu g6z 6niine getirerek ona gore davranmaliyiz,

Her zaman ast istli selamlar. Kadinlar erkegin selamina bas egmesiyle karsilik
verirler; eger kadii selamlayan yashi bir kisi ise bu bas egmesi daha derin olur ve bu
davranis selamla ayn1 zamana rastlamalidir.

2.3.2. Selamlasma Kurallan

Bir salona girilince ilk dnce ev sahibi bayan selamlanir; evden ayrilirken de ilk once
veda edilecek olan yine evin bayanidir. Bir toplantidan ayrilan erkek, biitiin kadinlarin
oniinde saygi ile egilir, fakat kadinlar ¢ok kalabaliksa sadece ev sahibini selamlayip saygi
gosterir.

Sokakta rastladigimiz  biitiin  komsularimizi  selamlariz. Tanmmis kisilerle
karsilastigimiz zaman hemen selamlariz, onun bizi tanimis olmasi gerekmez. Sokakta bir
kisiye bir sey soracagimiz zaman ilk dnce onu taniyormus gibi selamlariz. Tenha bir yolda
rastladiklar1 herkese selam vermek bizim eski ve giizel bir gelenegimizdir ve bunun
stirdiiriilmesi sempatik bir davranistir.

2.3.3. El Sikma

El sikma, selamin perg¢inlenmesidir. El sikma araciligiyla dostluk duygularimizi
baskalarina daha kolayca gegcirebiliriz. Sikmak i¢in uzanan elde kalbin carpist ve sicakligi
duyulmalidir. Sadece el sikmakla bile bir dost kazanilabilir.

El sikmak icin her zaman sag el uzatilir; sag el dolu ise sol el uzatilabilir; bu da ancak
sag eldekileri sol ele cabucak gecgiremeyecek olursaniz uygundur; yalniz bunu yaparken
bagislanmanizi dilemelisiniz.

Bir kadin, kimi zaman ilk karsilastig1 erkeklere elini uzatabilir. Bunlarin da bir sanat,
bir bilim ve bir devlet adami olmasi gerekir. Ayn1 yasta, ayni cinsten, ayni siniftan kisiler
arasinda el sikismak gerekince iizerinde ¢okg¢a diisiinmeye gerek yoktur. En atik ve olgun
kisi ilk 6nce elini uzatir ve el sikigilir.

Evlenmelerden sonra yapilan kutlamalarda evlilerin elleri uzun ve hararetli bir
bigimde sikilir.

Oliim hallerinde yasl tanidik ve dostlarimizin ellerini onlarin iiziintiilerini paylasmak

iizere uzunca ve hafifce tutar ve sikariz; boylece liziintlimiizii ona da duyurarak derdine ortak
oluruz.
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EI sikma ile duygular1 karsimizdakine duyurmak miimkiindiir. Dostlarin elini, erkekse
kuvvetle ve hararetle sikariz; kadinlarin elini sikmak icin daha ¢ok beceriklilik ister; yalniz
hafifce sikmak sarttir.

Uzatilan eli tutup stkmamak en biiyilik hakaret anlamina gelir.

O) 0%

Resim 2.4. El sikma

2.4. Telefonda Gorgii Kurallarn

Resim 2.5. Telefon goriismesi

Herkes sesiyle iyi bir etki yaratmaya calisir. Telefonda dinledigimiz bir sesin
giiliimseyip giiliimsemedigi hemen anlasilir. Iyi bir telefon kisiliginiz var m1? Bir ses aynasi
meydana getirebilirseniz, telefonla konustugunuz zaman bagkalarinin sesinizi nasil
buldugunu anlayabilirsiniz.

Telefonda konusma basarisi sadece sesinize baglidir. Konusmaniza dikkat ederseniz

sizinde bir telefon kisiliginiz olabilir. Biraz pratik yaparak berrak ve hos bir konusma tarzi
edinebilirsiniz.
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2.4.1.Telefon Konusmalarinda Dikkat Edilecek Kurallar

>

VV VYV V¥V VY
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Konusmalarimiz agik ve anlasilir olur, sdzciiklerinizi tane tane ve dikkatle
sOylerseniz, her sozciige gerekli sesi verirseniz telefonda basariyr yakalamig
olursunuz.

Telefonda acelesiz, agir agir konugsmak ¢ok 6nemlidir.

Konusma sirasinda ahizeye dudaklarmizi degdirmeden, konusursaniz telefon
sesinizi a¢ik ve berrak olarak iletir.

Karsmizdaki yiiziiniizii ve jestlerinizi gérmese de sesinizin tonuna biraz 1sik,
biraz tatlilik ve biraz 1s1lt1 katmaniz, dinleyici lizerinde olumlu etki yaratir.
Olaganiistli durumlar harig, sabah saat 9.00'dan 6nce, aksam saat 21.00 'dan dan
sonra telefon etmeyiniz. En ge¢ besinci ¢alista telefona cevap veriniz.

Siz aradiginizda, besinci ¢alista da cevap alamazsaniz ahizeyi kapatiniz.

Bir yere telefon ettiginizde, dnce iyi giinler dileyiniz, nereden aradiginizi ve kim
oldugunuzu daha sonra da kiminle goriismek istediginizi sdyleyiniz. Sonra
gerekirse kiminle goriistiyorum dersiniz.

Resim 2.6: Telefondaki ses sizsiniz

Telefonda en kestirme yol adinizi sdyleyerek kendinizi tanitmaktir. Bu arada
sirketinizin ve departmaninizin adini ve telefon numarasini sdyleyebilirsiniz ya
da bunlarin hepsini bir arada sdyleyebilirsiniz.

Konusmaniz kolayca anlasilmali ve kesin olmalidir.

Iyi bir cevap almak isterseniz hos bir etki yaratmaya calisiniz.

Siz kendinizi tanittiginiz i¢in karsmizdaki de kendini tanitacaktir. Bdylece
“Kimsiniz?” diye sormaya gerek kalmadan konusmaya baglar.

Sizi yanlislikla arayan olursa, hangi numaray1 aradigin1 nazikc¢e sorun, kendi
numaranizi séyleyin ya da kendi numaranizi sdylemek istemiyorsaniz, yanlis
numaray1 aradiniz diyerek konusmayi sonlandirimiz. Yanlis yeri aradiginizda
nazikge 6ziir dileyiniz.

Telefonla goriisiirken, bir yandan da odadaki baska birisiyle konusmayiniz.
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> Once kargimizdaki kisinin konusmak igin miisait olup olmadigini sorun. Miisait
degilse daha sonra arayin ya da ne zaman miisait olacagi belli degilse, miisait
oldugunda aramasini rica ediniz. Konusma siiresini miimkiin oldugunca kisa
tutunuz. Gerekmedikge, sirf zaman doldurmak i¢in saga sola, arkadaslariniza
telefon etmeyiniz.

> Telefonu kim ettiyse, konusmaya onun son vermesi gerekir. Eger son vermeyip
s0zii uzatiyorsa, onun sesini duyamiyormus, telefon hattinda parazit varmis gibi
yapin, bu da tutmuyorsa toplantiya c¢agirdiklarini ya da amirinizin sizi
cagirdigini soyleyip telefonu nazikge daha sonra aramak iizere kapatiniz. Ama
daha sonra, evinizden mutlaka arayiniz.

> Yaninizda bulunan yoéneticiniz ya da astimizi, is arkadagimzi telefonla
aradiklarinda, kesinlikle kimsiniz diye sormayin. Cok yersiz olur. Telefondan
istendiklerini sOyleyip aranana verin telefonu.

> Cok zorunlu olmadik¢a is arkadaglarimizin, yoneticiniz ya da astinizin
telefonunu kullanmayin. Mutlaka kullanmaniz gerektiginde, masasindaki seyleri
karistirmayin, masasindaki kagitlara not almaymn, masasindaki seyleri
gozetlemeyin.

> Telefonla konusurken, yiiksek sesle, bagirarak veya tam tersi kisik sesle
karsinizdakini ve etrafinizdakileri tedirgin edecek sekilde konusmayin.

> Sirket telefonlariyla, ¢ok mecbur kalmadikca, 06zel konusmalarinizi
yapmamaniz gerektigini burada bir kere daha hatirlatmakta fayda goriiyoruz.

> Insanlar meslek sifatlar1 ile cagrilmaktan hoslanirlar. Telefon konusmalarinda
ismimizin baginda sodylenen sifatlar Onemlidir. “Doktor Beyza Saynalp”,
“Profesér Bora Ogiitcii” , “Binbasi Meri¢ Karaoguz” gibi. “Beyefendi”,
“Hanimefendi” gibi terimler 6nemli rol oynamaktadir.

> “Tesekkiir ederim”, “Affedersiniz”, "Maalesef ¢ok iizgliniim” gibi konusmalar
yerinde kullanildiginda miicevher degerindedir ve ¢ok iyi etki yapar.

> Sozleriniz dogal olmali, yapmacik ve gereksiz Ovgiiden uzak olmalidir.
Kargmizdakinin o anki ruh halini ve duygularimi kavrayip da ayni tonda
konustugunuz zaman basarili bir telefon konusmasi yapmis olursunuz.

Ornek:

“Asuman Isiner”

“Bora Lastik Sanayi”

“Beyza Mobilya; ben Bora buyrun”
“Buras1 Ogul Ishani, 276 45 56”

2.4.2. is Ortaminda Telefon Kullanma

Telefonda nasil konusulacagina dair bir takim gorgii kurallar1 vardir; ama insanlar
yiizlerini gormedikleri insanlara yardimc1 olmamay1 daha kolay buluyor.

Tipk: is mektuplar1 gibi, telefon konugmalar1 da hem sizin, hem de ¢alistiginiz sirket igin bir
halkla iligkiler egzersizidir. Asagidaki teknikleri stirekli olarak tekrarlayin.
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Resim 2.7: is Yerinde Telefonla Goriisme

Is ortaminda telefon kullamirken dikkat edilecek noktalar:

VVV V¥V
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Telefonun yaninda kagit ve kalem bulundurun. Boylece sizi arayan insanlar
bunlar1 aramanizi beklemez.

Telefona cevap verirken isminizi ve sirketinizin ismini kullaniniz.

Ne kadar mesgul olursaniz olun, olumlu bir yaklagiminiz olsun.

Not aldiginizda bunun isle ilgili bir not olduguna 6nem veriniz. Arayanin adini,
boliimiinii, sirketini ve telefon numarasini not ediniz. Kendi adiniz1 ve mesajin
geldigi saati yaziniz.

Telefonla konusurken sigara igmeyin ve bir seyler yemeyiniz.

Iki telefon goriismesini ayni anda yapmayiniz.

Telefonu kaldirir kaldirmaz cevap verin. Bir yandan is arkadasinizla konusup
telefondaki kisiyi bekletmeyin.

“Hosca kalin” demeden telefonu kapatmayiniz.

Dinleyin ve karsidakinin soziinii kesmeyiniz.

Santralin nasil ¢alistigini 6grenin ve higbir zaman “sizi baglamaya ¢alisacagim”
gibi ifadeler kullanmayin. Bu iiziicli ve profesyonel olmayan bir tavirdir.

Eger arayan kisinin adim1 ve sorununu biliyorsaniz, bir bagka bdliime
baglamadan once, bilgileri o departmana verin. Bdylece miisteriler sirket icinde
bir telefondan otekine transfer edilirken “Size nasil yardimci olabilirim”
sorusunu gereksiz yere defalarca dinlemek zorunda kalmazlar.

2.4.3.Cep Telefonu kullaniminda Gorgii Kurallari

Tiirkiye'de her 100 kisiden 12'si cep telefonu kullantyor ve bu oran gittikge arttyor. 19.

yiizyilda icat edilen telefonun tarihgesini ve gelisimini de gozler Oniine alindiginda
hayatimizin 6nemli bir pargasi olan cep telefonu kullanimiyla ilgili olugsan gorgii kurallarina
dikkat etmek gereklidir. Hayatimiz1 degistiren cep telefonlarindan, nezaket kurallarina uygun
bir sekilde yararlanmaliy1z.
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Resim 2.8: Cep telefonu ile iletisim

Cep telefonlar1 mekanlari, santral memurlarini,
sekreterleri ve zaman kavramini bir ¢irpida silip atti. Mobil
iletisimden yararlanan herkesin kimligi artik neredeyse
sadece bir isim ve numaradan olusmaktadir. Her an
herkesle iletisimi siirdiirmek ve isleri ¢oziimleyebilmek
yasantimizda biiyiik hiz ve kolaylik saglamaktadir.

Medeni toplumun temel kurali son derece basittir:
Birebir insan iligkisi her zaman telefon goriismesinden
onceliklidir. Sadece telefon c¢aliyor diye ona cevap
vererek, birlikte olunan kisiyi ikinci plana atmamak
gerekir.

Resim 2.9: Cep telefonunuzu édiin¢ vermeyiniz

Baskalarinin haklarina saygi ve nezakete Oncelik veren bu kurallara uydugumuz
siirece, cep telefonlari, 6zglrliigiin sembolii olmaya devam edecektir.

Sadece telefon caliyor diye ona cevap vererek birlikte olunan kisiyi ikinci plana
atmayiniz. Yaniizda biri var ve telefonunuz caliyor, agmaniz gereken bir telefon ise izin
isteyerek bir kenara cekilebilirsiniz. Boylelikle yanimizdaki insani ikinci tercih haline
getirmezsiniz. Cok yakin arkadaslarinizla berabersiniz, onlarin yaninda cevaplayabilirsiniz.
Tabii, mikrofonu kapatarak kimin aradigin1 sdylemeniz diisiinceli bir davranis olacaktir.

Caddeler ve kaldirimlar, yani agik mekanlar hem yiiriiylip hem de konusulacak yerler
olabilir. Bununla beraber, bu mekanlarda yiiksek sesle ve el kol hareketiyle bol konusmalar
yapmak sokaktan gegenler i¢in rahatsiz edici olabilir.

Aradiginizda ilk 6nce kendinizi tanitiniz. Daha sonra mutlaka miisait olup olmadigini
sorunuz. Zira cep telefonu sayesinde aranilan kisiye her yerde ulasilabildigini ve onu zor
durumda birakmis olabileceginizi unutmayiniz. Normal sartlarda telefon konusmasini sona
erdiren arayan kisi olmalidir.

2.4.4. Cep Telefonu Kullanma Kurallar:

> Izin almadan hi¢ kimsenin cep telefonu numarasin1 bir baska kisiye vermeyiniz.

> Gortigmek istediginiz kisiyi cep telefonundan kendiniz arayiniz.

> Bagka birinden cep telefonunu ne 6diing isteyin ne de verin. Teklif edilmedikge
baskasinin telefonunu kullanmayin ve ¢agrisimi cevaplamayin.
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> Telefonunuzu kiiciik bir ¢ocugun yanitlamasina izin vermeyin. Zira size
iletilecek mesaj size ulagsmayabilir, hem kendi hem de karsimizdakinin vaktini
israf edebilirsiniz.

> Telefonda goriisiirken ikinci bir ¢agrn geldiginde onceligin ilk arayanin
oldugunu unutmayin. Eger 6nemli bir telefon beklerken, bir baskasi sizi ararsa
kendisine telefon beklediginizi ve konugmanizin bdliinebilecegi uyarisini
yapiniz.

> Otomobilde ara¢ kiti ile goriisme yapiyorsaniz, karsi taraf sizi aradiginda

yaninizda biri var ise arabada yalniz olmadiginizi ve konusmasini bir baskasinin

da duydugunu, ona konusma baslamadan bildiriniz.

Cep telefonunuzu kolay tasiyabileceginiz bir yerde tasimaya Ozen gosterin.

Telefon galdirirken, ne az ne de ¢ok caldiriniz.

Telefonunuzu agik konumda birakip baska yere gitmeyin. Boylesi durumlarda

1srarla galan zil bagkalarini rahatsiz edebilir.

Restoranlarda cep telefonunuzu masanin tizerine koymamaya ve cevap verirken

sessiz olmaya dikkat edin. Asla yemek yerken telefon konusmasi yapmayiniz.

Telefonu yanitladiktan sonra 'bir saniye' deyip karsi tarafi bekletmeyin. Miisait

degilseniz, hemen baslangicta konusamayacaginizi ve karsi tarafi biraz sonra

arayacaginizi belirtiniz.

Direkt telefonun alicisina dogru Oksiirmeyin, hapsirmayin ve burnunuzu

silmeyiniz.

> ABS fren sistemi ile ¢alisan araglara bindiginizde, ugaga bindiginizde cep
telefonunuzu kapatmay1 unutmayin.

> Konferans salonlari, siniflar, ibadet mekanlari, cenazeler, torenler, sinema,
tiyatro ve konser salonlari cep telefonunun mutlaka kapali tutulmasi gereken yer
ve sosyal olaylardir.

> Diyelim ki bir térende ya da konserde telefonunuzu kapatmayi1 unuttunuz ve
¢aldi. Bu durumda en dogru davranig, telefonunuzu hemen kapatmaktir. Asla
cevap vermeye ¢alismayiniz.

2.5. Yazisma Nasil Yapilir?

vV VYV V VY

A\

Mektup yazmay:1 sevenler ig¢in, elin makalemin
tizerinde dolasirken c¢ikardigr ses, bir miizik parcasi
dinlemek gibidir. Aklimizdan gegenleri anlatmak bir sekle
sokarak kdgida dokmek bir zevktir.

Sadece idari ve resmi yazismalarin klavyede
yazilmast  gergegini  unutulmamalidir. El  yazimz
okunaksiz ise, yazigsmalarmizin mutlaka daktilo veya
bilgisayarda yazilmasi uygun olur. Mektup ile ilgili
asagida belirtilen kurallara uymak gereklidir.

Resim 2.10: Mektupta kagit 6nemli.
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2.5.1. Kagit

Su iki format mektup i¢in standarttir: A4 (21x29,7) veya bloknot (21x14,5).Yeterli
kalinlikta bir kagit secerseniz yaziniz arkasina ge¢mez. Kagidi istediginiz renkte
segebilirsiniz; beyaz her yerde gecerlidir, fildisi, agik mavi siktir.

Kareli ya da ¢izgili kdgida mektup yazilmaz. Diiz bir satihta yazamiyorsaniz, altina bir
cizgili kagit koyarak diizgiin yazmalisiniz. Kagitlarin temiz ve kirisik olmamasia dikkat
edilmelidir. Bu karsinizdaki kisiye verdiginiz degerin gostergesidir.

2.5.2. Kalem

Resmi bir mektup keceli veya kaliteli bir tikenmez kalemle yazilabilirken, 6zel
mektuplarimizi mavi ya da siyah renkli kalem ile yazilmasi uygundur. Kirmizi kalem
yazigmalarda asla kullanilmayacak bir renktir.

2.5.3. Yaz1

Okunakli yazmaya 6zen gosteriniz ki, karsinizdaki mektubunuzu keyifle okuyabilsin.
Dilbilgisi ve imla kurallarina uyarak yazilan mektuplar kusursu mektuplardir. Kelimelerde
yanlishk yaptiginizda iistiinii ¢izmeyin, silgi ile silip gorlintiiyli bozmayarak, hatali
yazdiginiz mektubu yeniden yazin. Hatta 6nceden bir miisvedde bile hazirlayabilirsiniz.

2.5.4. Sunus

Mektubunuz ilk bakista g6z almalidir. Bunun i¢in; Mektup
kagidiniza bir sey bastirtmadiysaniz sol koseye adresinizi ve
telefon numaranizi yazin, tarihi el ile sag st koseye yazin.
Ankara, 17.06.2006 veya 17 Mayis 2006 gibi. Isterseniz tarihi
imzanizin altina da yazabilirsiniz.

Gorliniimiin  kusursuz olmasim istiyorsaniz, kagidin sol
tarafinda 5 cm, sag tarafinda 1 cm, ait ve {ist boliimiinde de 2'ser
cm birakarak metninizi yazin.

Resim 2.11: Kalem Kkaliteli olmalidir.
2.5.5. Hitap Sekilleri

Unutmayimiz, hitap sekliniz mektubunuzun igerigi ile uyumlu olmalidir. Ar-
kadaslariniza, akrabalariniza, tamidiklarimiza hitap ederken, ig¢ten olmalisiniz. Samimi
olmadiginiz bir tanidigimiza hitap ederken ise 'Sevgili Bay Mehmet ', 'Sevgili Bayan Niikhet';
daha resmi olduklariniza da 'Saymn Bay Levent' veya 'Sayin Bayan Didar ' diye yazabilirsiniz.

34



Resmi bir mektup yaziyorsaniz ve direkt isme hitap etmeyecekseniz, 'Sayin Bayan',
'Sayin Bay' ya da bunlarin sadece ¢cogul sekillerini yazabilirsiniz.

Ornegin 'baylar' veya 'bayanlar' gibi; ama bu sadece bir bolimii veya servisi
ilgilendirdiginde kullanilir. Bunun disinda 'Saymn Ilgili' diye de yazabilirsiniz.

2.5.6. imza

Mektup bitirildikten sonra imza 2 cm alta, ortaya
veya sag tarafa atilir. Yakinlariniza sadece 6n isminizi
yazmaniz yeterlidir. Acik isim-soy isim olabildigi gibi,
B. Ates seklinde kisaltilmis olarak da imza atilabilir.

Resim 2.12: imza kisinin imajidir.

2.5.7. Zarf

Zarfin mektup kagidiyla uyumlu olmasina dikkat edilir. 2V
Alict erkek ise, Bay Ciineyt Ates; delikanli ise 'Ciineyt Ates', u\
resmi bir kisilik ise 'Sayin Bay Ates' veya 'Sayin Ciineyt Ates', {/ =

'Sayin Bay Ciineyt Ates' seklinde yazilir.

Alict bayan ise yine ayni kurallar gecerlidir. Eger evli
bir ¢ifte yaziliyorsa; bay sifatt daima bayandan once yazilir;
Bay, Bayan Ates gibi. Ancak giinlimiizde bayanlarin ad1 6nce
yazilmaktadir.

Bir mektubu imzalarken ismimize herhangi bir sifat
ekleyemeyiz, sadece doktorlar ekleyebilirler.

Resim 2.13: Zarf kigida uygun olmal
2.5.8. Kartvizit

Kibarlik ve modernligin sembolii olan Kkartvizitlerin kullanimi ¢ok yaygindir.
Boyutlar ile ilgili kesin kurallar gliniimiizde artik bulunmamakla birlikte. 10 x 6 cm'lik 6l¢ii
kullanilmaktadir. Kadin ve erkeklerin eskiden oldugu gibi bugiin de birbirlerinden farkli
sekilde ve boyutta kartvizitlere sahiptirler. Kartvizit boyutlar1 da artik islevi hakkinda bir
ipucu vermemekle birlikte 8,5 x 4,5 cm Olgiilerindekilere de rastlanmaktadir.,

Is kartviziti is hayatinda olmazsa olmazlardandir. Kartvizitte ismin 6tesinde, meslek,
ig, is adresi ve telefon, faks, e-mail ve internet adreslerini icerir. Hem 6zel hem de is
bilgilerini kapsayan kombine kartlar da vardir. Kartvizit kullanacagi zaman su bilgiler
aklindan ¢ikarilmamalidir.

Kart1 takdim ettiginizde bilin ki bu kart sahibinin 6zel tarzin1 ve zevkini yansitmak-
tadir. Bunun diginda bir kart, isletmenin pazarlama stratejisini ve biraz da isyerinin kimligini
yansitir. Bu sebeplerden 6tiirti, bir is kartinin hazirlanmasinda kisilerin 6zel zevkleri geri
planda kalabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Cevrenizdeki arkadaglarmizla gruplar olusturarak nezaket ve gorgli kurallarim
tartisiniz. Tanigma, selamlasma, el sikma, telefonla goriisme ve yazisma ile ilgili kaynaklari
inceleyerek bu konularda uygulamalar yapiniz. Cevrenizdeki insanlarin bu konularla ilgili
tutumlarimi  goézlemleyerek notlar alimz ve CD, resim vb dokiimanlardan olusan dosya
hazirlayarak, gorsel araglarla sunum yapiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler
> Gruplara ayriliniz > Hazirliklarinizi zamaninda yapiniz.
> Nezaket ve gorgli kurallarma uygun | » Modiiliiniizdeki nezaket ve gorgii
davraniglarda bulununuz. kurallar1 6grenim faaliyetindeki ilgili
> Tanmigma kurallarina uygun tanigma konular1 tekrar gézden gegiriniz.
ve tanistirma uygulamasi yapiniz. > Uygulamalarinizda giiler yiizlii olunuz.
> Selamlama ilkelerine uygun | > Paylasimci olunuz.

davraniglar gostererek tanigmalarda | > Giyiminize ve temizliginize dikkat
el sikma ilkelerine uyunuz. ediniz.

»  Kaurallara uygun telefon goriismeleri | > Olumlu iletisim i¢inde olunuz.
yaparak cevrenizdekileri bu konuda | > Acgiklamalarimiz  agcik  ve  anlagilir

uyariniz. olmalidir.

> Yazismalarda uyulacak kurallara | > Iyi bir dinleyici ve gbzlemci olunuz.
uygun mektup yazarak kendinizi Uygulamalarinizda nezaket kurallarina
ifade eden imza uygulamalari dikkat ediniz...
yapiniz

> Yaptiginiz  uygulamalar1  kayda
alimiz.

> Uyguladiginiz faaliyetlerle ilgili CD,
resim, aldigimiz notlar ve
dokiimanlar toplayiniz.

> Nezaket ve gorgii kurallan ile ilgili
bilgileri  arkadaglarirmza  gorsel

araglarla sunum yaparak tanitiniz.
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UYGULAMALI TEST

Cevrenizdeki arkadagslarimizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali
gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

DEGERLENDIRME OLCEGI
Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1) Gruplara ayrildiniz mi?

2) Nezaket ve gorgii kurallarina uygun davraniglarda bulundunuz mu?

3) Tamigsma kurallarina uygun tanigma ve tamistirma uygulamasi
yaptiniz mi?

4) Selamlama ilkelerine uygun davraniglar gostererek tanigsmalarda el
sikma ilkelerine uydunuz mu?

5) Kurallara uygun telefon goriismeleri yaparak g¢evrenizdekileri bu
konuda uyardiniz mi1?

6) Yazismalarda uyulacak kurallara uygun mektup yazarak kendinizi
ifade eden imza uygulamalar1 yaptiniz mi?

7) Yaptigimiz uygulamalart kurallara uygun sekilde kayda aldiniz mi1?

8) Uyguladiginiz faaliyetlerle ilgili CD, resim, aldigmiz notlar ve
dokiimanlari toplayabildiniz mi?

9) Nezaket ve gorgii kurallan ile ilgili bilgileri arkadaslarimza gorsel
araglarla sunum yapabildiniz mi?
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorulara cevap vererek kazandiginiz bilgileri degerlendiriniz.

1. Nezaket ve gorgii kurallarii destekleyen bazi unsurlar nelerdir?
A) Hosgorii
B) Tevazu
C) Dikkat
D) Hepsi

2. Toplumun diizenini saglayan kurallar nelerdir?
A) Din ve ahlak kurallar1
B) Hukuk kurallart
C) Gorgii kurallar
D) Hepsi

3. Tamstirma isini yaparken asagidakilerden hangisi kullandigimiz climlelerden degildir?
A) Mukadder Hanim, sizi Mukaddes Hanim ile tanistirayim.
B) Beyza bu Bora.
C) Okul midiirimiiz Ali Bal.
D) Mehmet Bey, sizi arkadasim Makbule hanim ile tanigtirmak istiyorum.

4.  Asagidakilerden hangisi uygun el sika teknigi degildir?
A)  Her zaman sag el uzatilir.
B)  Kadin her zaman elini erkekten 6nce uzatir.
C)  Sikilan el asag1 yukari hareket ettirilir.
D)  Uzatilan eli tutup stkmamak en biiyiik hakarettir.

5. [lk is goriismenizde dikkat edilecek noktalar nelerdir?
A)  Isin sartlarii iyi anlamali, merak edilen konular agik¢a sormalidir
B)  Mesai saatleri sorulmalidir
C)  Oncelikle alinacak maas dgrenilmelidir.
D) Kisisel bilgilerin verilmesinden kaginilmalidir.

6.  Telefonda konusurken agagidakilerden hangisi yapilmaz?
A)  Telefonda acele etmeden konusulmalidir.
B)  Gerekli olmadik¢a 9.00-21.00 haricinde telefon edilmemelidir.
C)  Telefon iyi dileklerle kapatiimalidir.
D) ki telefon gériismesini aym anda yapmanin sakincasi yoktur.
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7. Mektup nasil bir kalemle yazilmalidir?
A)  Diizgiin yazan kirmizi bir kalem ile,
B) Kaliteli kegeli veya tiikenmez kalem ile,
C) Mutlaka dolma kalem ile,
D) Renkli kalem ile,

Cevaplarimizi cevap anahtar1 ile karsilastinmiz. Cevaplarimiz dogru ise uygulamali
faaliyete geginiz. Cevaplarimiz dogru degil ise Ogrenim faaliyetinin ilgili bolimlerine
donerek konuyu tekrar ediniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi, cevap anahtariyla karsilastiriniz ve dogru cevap sayinizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz sorularla ilgili 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz.

Cevaplarmizin hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI- 3

AMAC

Bu faaliyetle kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda davet ve sofra kurallari,
hediye alma, ¢igek gonderme kurallarini uygulayip 6grenebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Davetlerin sosyal hayattaki yerini, davetlerde uygulanan protokol kurallarini
arastiriniz.

> Sofra kurallarini arastiriniz.

> Hediye, cicek alma ve gonderme kurallarini arastiriniz.

3. DAVETLER

3.1. Davetlerin Sosyal Hayattaki Yeri

Davetler sosyal yasantimizin en Onemli faaliyetlerindendir. Hayatimiz siirece aile
toplantilarindan resmi resepsiyonlara kadar cesitli davetlere katilmak, zaman zaman boyle
toplantilar diizenlemek durumunda kalabiliriz. Diizeyi nasil olursa olsun tiim davetlere
Ozenle ve titizlikle hazirlanmalidir.

Davetler genellikle; resepsiyonlar, kokteyller, yemekler, biifeler, cay ve gece
toplantilari olarak ¢esitlendirilebilir.

3.1.1. Davet Etme ilkeleri

Davetlere konuklarin katilim durumu ve diizeyi dikkate alinarak davetiye diizenlenir.
Davetiye iizerinde davet sahibi, davet gerekgesi, davetin yeri, davet tarihi ve saati, davet
kiyafeti, davetin esli olup olmayacagi, varsa davetin onur konugunun belirtilmesi gereklidir.

Davetler, katilimcilarin kendilerini hazirlamalart igin en az on bes giin Onceden
duyurulmalidir. Davet edilen kigilerin birbirleri ile uyumlu seviyede olmalari davetin basarili
gegmesi i¢in 6nemli bir unsurdur. Oturmali bir yemek daveti i¢in katilimcilarin bir listesinin
de davetiye ile birlikte gonderilmesi uygun ve sik bir davranis olur.

Davet tarihi davetlilerin de katilimina miisait bir zaman dikkate alinarak tespit

edilmelidir. Davete bir onur konugunun ¢agrilmasi planlantyor ise bu kisinin davet tarihinde
uygun olup olmamasina dikkat edilmelidir.
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3.1.2. Davet Protokolii

Davetler sosyal hayatin 6nemli bir unsurudur. Davetlerde uyulmas: gereken kurallart
bilmek, gorgii ve nezaketin bir geregidir. Yerel adetler, kisinin kendi zevk ve olanaklar1 g6z
oniinde bulundurularak davetler diizenlenir. Davetlerde, uyulmasi gereken kurallar vardir ve
bunlar ayn1 zamanda toplumsal gorgii kurallaridir.

Davetlerde "bolluk" ve "incelik" arasindaki ayrim, goz ardi edilmemelidir. Davetlerde,
incelige dikkat etmek, uyulmasi gereken en onemli gorgii kuralidir. Davetin iyi ge¢cmesi,
sadece en bol ikramin yapilmasi veya en ¢ok gosterigin yapilmast demek degildir.

Resim 3.1: Davetiye

3.1.3. Davetlerde Uygulanan Protokol Kurallari

Davetin hazirlanmasi, amaca gore davet edilecek kisilerin saptanmasi ile baglar.
Resmiyet derecesine gore davet edilecek kisiler en az {i¢ hafta oncesinden davetiye ve
telefon ile aranarak davet edilmelidirler.

Cok resmi davetlerde baskili davetiye daha uygundur. Ancak kisi adi el yazsi ile
yazilmalidir. Bu davet edilen kisiye verilen degerin ve gosterilen nezaketin bir geregidir.
Davet edilen kisilerde bu nazik davranisa karsilik vermelidir. Bunun i¢in davet edilen kisiler
davetiyedeki L.C.V (Liitfen cevap verin) ifadesinin geregi telefonla gelip gelemeyeceklerini
bildirmelidirler.
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Davetler bizzat veya davetiye gondererek yapilmalidir. Bizzat davet, yiiz yiize veya
telefonla yapilir. Davet edilecek olan kisi yliksek bir statiiye sahip biri ise davet, ziyaret
edilerek yapilir. Davet etmenin diger bir araci da, kartla davettir. Mektupla davet de belirli
hallerde kartin yerini tutar.

Davetin niteli§i ne olursa olsun, hatirli kisilerin, onur konuklarinin bizzat davet
edilmeleri, bir gorgii ve nezaket kuralidir. Bir dost yemegine, arkadaslar arasi kiiglik bir
kokteyle veya gaya davetiye sart degildir.

Resim 3.2: Davete cicek gondermek nezakettir

3.1.4. Davetlilerin Uyacagi Kurallar

>

Davet ¢agrisini alan sahislar, konu ve tarihleri hemen takvimlerine kaydederler.
Onemli bir mazeret sebebiyle katilmama durumu var ise telefonla davete
tesekkiir eder, en gec iki giin iginde mazeretlerini bildirirler. Bu durum oturma
plan1 ve yemek miktarinin belirlenmesinde 6nemlidir.

Kutlama gerektiren bir davete katilmama durumunda ise telgrafla nazik sekilde
mazeret bildirilir ve tebrik edilir.

Ust makamlardan gelen davetlere katilmak zorunluluktur. Cok &nemli
mazeretler diginda mutlaka bu davetlere katilmak gereklidir.

Davet giinii belirtilen ya da davet saatine ve tiiriine uygun kiyafet giyilir. Davet
yerinde 15 dakika once hazir olunur. Cok erken ve ¢ok geg¢ gidilmez. Davette
ayni kisi ya da yalnizca davet sahibi ile uzun siire sohbet edilmez, farkl: kisilerle
tanigma ve konusma imkani aranir.

Davet esnasinda uygulamadaki aksakliklar goz ardi edilir, hatalardan s6z
edilmez. Yemeklerden sikayetci olunmaz.

Yemek Oncesi ikram edilmesi halinde ikiden fazla kokteyl icki alinmaz.
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Davete ev sahibinin haberi olmadan asla yabanci bir sahis gotiiriilmez.

Resmi bir aksam yemegine davet edilen giftlerin, davete ya ikisi birden katilir
veya higbiri katilmaz.

Katilamayacaginiz bir davete ¢icek gondermek nazik bir davranistir.

Resmi davetlere ¢cocuklar ve 18 yasindan kiigiik kimseler kesinlikle gotiiriilmez.
Davet edilmeyen kisiler davetlere asla katilmazlar.

Cocuklar i¢in diizenlenmis bir davet olmamasi halinde hic¢bir davete ¢ocuk
gotiirlilmez. Bu durum davetin diizeyini kiiciimseme anlamina gelebilecegi gibi.
davet sirasinda ¢ocuklarin kontrolsiiz davranislari kotii gériintiilere yol acar.

> Davetten en son ayrilan durumuna diisiilmez, ayrilislar topluca yapilir. Bir
davetten erken ayrilmak uygun degildir. Ayrilmay1 gerektiren zorunluluk varsa
ev sahibinden 0ziir dilenerek izin alinir ve davetten ¢ikilir.

YV VV VYV

3.1.5. Davet Sahibinin Uyacagi Kurallar

Her davete ayni kisilerin ¢cagrilmasindan ve ayni yemek tiirlerinin verilmesinden
kaginilir.

Davet sahibi, davet saatinden 6nce kapida hazir konuklarini karsilar.

Misafirlere yemekten ikinci defa almalari icin 1srar edilmez.

Kendi aralarinda goriisen ve eglenen bir grubunun sohbeti yarida kesilmez.
Davet esnasinda konuklarin 6l¢iilii olmalar1 konusunda ev sahibi sorumludur.
Ickiyi asin tiiketenler takip edilmelidir.

Davet sahibi, yemege ge¢meden Once asgari beser dakikalik siire gelen
konuklarla ilgilenmelidir.

Davet esli ise konuklarin igeceklerini sormak erkek ev sahibine diiser.

Yemek listesi ¢ok abartili ve ¢ok zor bulunan yemeklerden olmamalidir.

Davet sahibi, davete gec kalan misafirler i¢in ne kadar beklenecegine karar verir
ve yemeklerin sogumasina ve lezzetini kaybetmesine firsat vermeden servise
gecmelidir.

VVV VVVVVV Y

3.1.6. Davet Cesitleri:

Biitiin davetler baslica ii¢ kategoride toplanabilir;
i. Resmi olmayan davetler,
ii. Yariresmi davetler,
iii. Resmi davetler.

Resmi olmayan davetler, sik sik katildigimiz veya kendi evimizde diizenledigimiz
arkadas ve aile toplantilaridir.

Yar1t resmi ve resmi davetler; aralarinda riitbe ve makam farki olan, arkadaslik
iligkileri gorev iligkilerinden sonra gelen, samimiyetin belli nezaket kurallar1 igerisinde
oldugu davetlerdir. Amirinizin sizi davet etmesi veya davetinize katilmasi yeni goreve
baslamaniz sebebiyle es deger konumdaki kisilerin tanisma amaciyla yaptig1 davetler, sizin
bu davetlere verdiginiz karsiliklar bu kapsamda yer alirlar.
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3.1.7. Yer Miisiri

Davetlilerin 6nceden goérmeleri ve sikintisizca bulabilmeleri i¢in isimlerinin
kaydedildigi masa planina "yer miigiri"denir. Genelde belli bir tip masa i¢in deriden yapilan
ve kiiciik isim kartlarmin uygun bi¢imde kenarlarima gecirilecegi bir oturma plam1 semast
seklindedir.

Evlerde ve resmi ikametgahlarda diizenlenen ve 8 kisiden fazla diizenlenen
yemeklerde yer miigiri kullanilmasi hem zarafet hem de kolaylik saglamasi agisindan
yararlidir.

Konuk sayisinin ¢ok fazla oldugu resmi yemeklerde ise her konuk icin sahsi kiiciik
kart hazirlanir ve oturacag1 yer veya masa bu kartta belirtilir.

Yer miisiri normal olarak yemek odasinin girisindeki holde uygun bir biife veya
masa lizerinde bulundurulur. Kalabalik davetlerde ise konuklarin yerlerini bulmalarina
protokol gorevlileri de yardimei olur.

Onur masast konuklarina yer miisiri diizenlenmez. Bu masanin konuklari daima
protokol gorevlileri tarafindan yerlerine oturtulur.

Resim 3.3: Mésa plam
3.1.8. Oturma Planlan

Konuklarm belirlenmis olan 6ncelik siralarina gére masada oturacaklari yerlerin
saptanmas1 da geleneksel ve evrensel sayilabilecek protokol kurallarina gore yapilir. Bu
cergevede, elde mevcut imkanlara ve masa durumuna gore, gereginde belli bir 6lgiide
esneklik de getirilmek suretiyle oturma plant hazirlanir.
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Resim 3.4: Oturma plam

Oturma Plan1 hazirlama kurallar:

>

vV VYV ¥V VYV V

Tecriibeli diplomatlar davetin ¢esidine gére en uygun oturma planini ortaya
cikarirlar. Ciinkil bu konuda tecriibe sahibidirler. Oturma planlari masanin sekli
ve kisi sayilarina gore farkli sekillerde planlanir. Olanaklar olgiisiinde kari-
kocaya karsilikli degil, yan yana olmamak kaydiyla ayni1 sirada yer verilmelidir.
Kadin ve erkekler doniistimlii oturtulmalidir. Cok zorunlu durumlarda iki erkek
veya iki kadin yan yana oturabilir.

Tek kadinlara yas ve sosyal durumlarina gore yer verilmelidir.

Sadece erkekler arasinda diizenlenen yemeklerde birinci yer ev sahibinin
sagidir. Onur konugu varsa, ev sahibinin kargisina alinir.

Ev sahibesinin de katildigi yemeklerde erkek konuklar igin birinci yer ev
sahibinin sagidir.

Yemekte ev sahibesi bulunmuyorsa, ev sahibi karsisina en yiiksek dereceli
konugu veya bagka bir kadin konugu alabilir.

Uzun, tek masanin merkezleri (ev sahiplerinin oturduklar1 yerler) konuklarin
durumuna gore saptanir. Masa ucglarinda oturmalar1 sakincali olacak konuklar
varsa, bu durumda merkezler masa ortasina alinir.

Hatirli konuk sayisimin fazla oldugu yemeklerde kimseyi incitmemek igin
konuklarin kiiglik masalara dagitilmalar1 ve her masada ayr1 merkez
olusturulmasi daha uygun olur.

3.1.9. Davetlerde Onde Gelme Sirasi

Protokol kurallariin titizlikle uygulanmasi gereken cesitli resmi toren ve toplantilar
ile resmi ve gayri resmi yemeklerde konuklar i¢in Oncelik sirasi saptanir; bu siraya da
ilgililerin sayg1 gostermeleri zorunludur. Her bir faaliyetin 6zelligine gore oncelik sirasinda
yer alacak kigilerin listesi ve bunlarin 6nde gelme siralar1 iilkemizde Disisleri Bakanligi,
Protokol Genel Midiirliigii, ¢ok biiyiik faaliyetlerde ise 6zel olarak kurulan komisyon veya
komiteler tarafindan diizenlenir.
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Protokole gore oncelik ve onde gelme siralamasi her tilkenin milli 6zellikleri, devlet
gelenekleri ve yerlesmis sosyal davranig kurallarinin bir iiriiniidiir. Zaman i¢inde yenilenen
ve gereginde kolaylikla degistirilmesi gereken Oncelik sirasinin saptanmasi idari diizenleme
veya yonetmeliklerle yapilmaktadir.

Ziyaretlerde uygulanan 6ncelik sirasini gayri resmi ve resmi olmak tizere iki baslik
altinda toplayabiliriz. Her iki gesit oncelik sirasi {ilkeden iilkeye baz1 degisiklikler gosterirse
de, asil kurallar hemen aynidir. Asagida belirtilen 6ncelik siralari kati kurallara baglh
kalmaksizin sadece yon vermek amaciyla verilmistir.

3.1.10. Gayri Resmi Oncelik Sirasi

Davetlerde, ozellikle gayri resmi yemek davetlerinde bazen konuklarin masadaki
oturma diizeninin saglanmasinda giicliikklerle karsilasilir. Asagida belirtilen hususlar gayri
resmi Oncelik sirasinda gelenek halini almis ve biiyiik dl¢iide kabul gdrmiis, hemen hemen
her iilkede gegerli kurallardir.

Konuklan yaslar esit oldugu takdirde, masa oturma planinda géz Oniinde tutulmasi
gereken gayri resmi Oncelik sirasi soyledir;

1)  Bir yabanci, 6rnegin davet edilen konugun beraberinde getirdigi arkadasi.
2)  Gegmiste resmi bir makam isgal etmis olan konuk.

3)  Ilk defa davet edilen konuk.

4)  Birkag defa davet edilmis olan konuk.

5)  Sik sik davet edilen konuk.

6)  Ev sahiplerinin arkadaslar1 ve akrabalari.

7)  Ev sahiplerinin ¢ocuklar.

3.2. Sofra Kurallan

3.2.1. Sofraya Oturus

Yemege gecilmeden Once oturma planindan yerler kontrol edilir ve 6grenilir. Resmi
aksam yemeklerinde Once ev sahibi erkekle, onur konugu salona girer daha sonra diger
davetliler onlar takip eder.

Resmi veya gayri resmi 6gle yemeklerinde, yemek salonuna giriste kisitlama yoktur.
Herkes o esnada konusmakta oldugundan salona ge¢mek serbesttir. Giriste bayanlara 6ncelik
taninir. Yemek salonuna gecildiginde, biitiin bayanlar oturmadan, erkekler oturmamalidir.
Erkekler sag taraflarindaki bayanlarin oturmalarina yardimei olur.

Ev sahibi ve erkek onur konugu, yemek salonuna en sonda girebilir. Ege misafirler
arasinda ¢ok yiiksek riitbeli subaylar veya devlet biiylikleri varsa bunlarla, ev sahibesi yemek
salonuna birlikte girerler. Ev sahibi ile seref misafiri bayan bunlari takip ederler. Resmi
olmayan yemeklerde, dnce ev sahibiyle bayanlar, arkadan erkekler yemek odasina girerler.
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Resim 3.5: Sofra diizeni

3.2.2. Yemeklerde Uyulmasi Gerekli Kurallar

>

A\
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Yemek masasinda otururken dirsekler ve kollar masa iistiine konulmaz. Sadece
bileklerden itibaren olan kisim masaya temas eder. Kullanilmadigi zaman her
iki el veya biri masanin altinda tutulur.

Yemek yerken viicut masaya dik durur, sadece bas egilmelidir. Ancak lokma
agza gotiiriiliitken bas tabaga degecek kadar One egilmez, sirt
kamburlastirilmaz.

Masada dirsekler fazla agilip yandakiler rahatsiz edilmez.

Masada iken uzanamayacak kadar uzakta olan malzemeler (tuz, biber vb. gibi)
ayaga kalkip alinmaz. Garson yok ise, kibarca istenebilir.

Masa altindan ayaklar karsiya dogru uzatilmaz.

Masadan gecici olarak ayrilmalarda sandalye c¢ekildigi gibi birakilmaz igeriye
dogru itilir.

Saginizda oturan bayanin sandalyesine oturup, kalkmasina yardimei olunur.
Garsondan veya gorevlilerden nezaketle ve alcak sesle istekte bulunulur. Yemek
esnasinda yemeklerin olumsuzluklarindan bahsedilmez.

Yemekten once begenilmeyen yemeklerden s6z edilmez.

Servisteki bir hata kesinlikle séylenmez.

Kaza eseri yemekte istenmeyen cisimler ¢ikarsa, ev sahibini zor durumda
birakacak bir harekette bulunulmaz. Yemek yenmese bile masada kalir ve diger
tabaklarla beraber kaldirilir. Ayn1 durum lokantada olursa, garsona tabagi
degistirmesi sdylenir. Bilinmeyen yemekler yenilmeden once sorulabilir veya
bilenden taklit edilir. Yanmizda oturana tabak vermek zorunda kalinirsa, tabak
i¢indeki ¢atal ve bigak tabagin bir kenarinda olur.

Bir sey igerken yavag icilir. Agizda yemek varken su i¢ilmez. Su bardaginin
tamamu bir defada igilmez, yudumlanir.

Agza alinan lokma ¢ok biiyiik olmaz.

Lokma ¢ignenirken agi1z agilip kapanmaz. Dudaklar kapali olur.
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Dudaklar hicbir zaman yagh birakilmaz, hemen pegete ile kurutulur. Yemekte
yere diisen catal, bicak ve malzemeler alinmaz, yenisi istenir. Masada el kol
sallayarak konusulmaz.

Sofrada ¢atal, bigak, kagikla oynanmaz.

Cay ve kahve uzun siire ve giiriiltiilii karigtirilmaz

Tatl, yogurt, ¢orba, cay, kahve késelerinin iginde kasik birakilmaz, tabagin
yanina birakilir.

Yemek esnasinda miinakasay1 gerektirecek ve miinakasasi hos olmayacak
politika, 6liim, hastalik gibi konular kesinlikle agilmaz.

Ani okstiriik, tikanma, aksirma, hickirik gibi durumlarda hemen masa terk edilir
ve diger odaya gegilir. Tekrar doniildiigiinde 6ziir dilenir.

Misafir olarak, ev sahipleri ile diger misafirlerin karar verdikleri miisterek bir
yemege, sevmeseniz dahi zorluk ¢ikarilmaz.

Siz konusurken onur konugu veya komutan konugmaya baslarsa, diger konuklar
konusmalarini keserek dinlerler.

Oturmali bir yemek davetinde yemek son bulmadan ev sahiplerine mazeret
bildirerek kalkilabilir.

Sy
A Bt £
Resim 3. 7: Sofra diizeni
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3.2.3. Yemek Sirasinda Yapilmamasi Gereken Davramislar

VV VVVVVVVVVY VVV VY

Yemek masasinda asla dis karistirilmaz. ihtiya¢ halinde disari g¢ikilir. Higbir
seyin kontrolii koklayarak yapilmaz.

Yemek masasinda ila¢ alinmaz.

Bagkasinin bardagi asla kullanilmaz.

Sofrada c¢orba veya yemek beklerken, ekmegi koparip onunla oyalanilmaz.
Masada okunmaz, yazilmaz, not alinmaz.

Sac diizeltilmez, makyaj yapilmaz.

Agizda yemek varken konusulmaz, giilinmez.

Yanaklar1 dolduracak biiyiikliikte lokma alinmaz.

Agiz sapirdatilmaz.

Parmaklar asla yalanmaz.

Tabak ekmekle silinmez, yemegin suyuna banilmaz.

Yemek odasina yanan sigara ile girilmez ve izin verilmemis ise sigara i¢ilmez.
Yemeklerdeki kemiklere el siiriilmez, ilikleri ¢ekilmez.

Yemek tabagi, ¢ay, kahve fincani ve agizdan lokma ¢ikarilmaz.

Tabaklar1 kiil tablasi olarak kullanilmaz, izin vermisse bile tatli servisinden
Once sigara icilmez.

Tabakta yarim kalan bir yemek baskasina "ye" diye israr edilmez.

Masada dil ve dis temizlenmez, gegirme, siimkiirme, esneme, yalanma,
hareketleri hi¢ yapilmaz.

3.2.4. Ozel Yemeklerde Sofra ve Gorgii Kurallar

Ozel yemekler i¢in yemek davetleri, 6gle veya aksam yemekleri igin yapilabilir,
evlerde veya ev disinda diizenlenebilir. Oturmali veya ayakta olabilir, yemekler biifede veya
masada verilebilir. Diizenleme sebebi yemegin asli unsuru degildir; 6zel veya resmi
sebeplerle olabilecegi gibi, herhangi bir sebep olmaksizin da tertiplenebilir. Bu tip davetler
sosyal hayatin bir geregidir.

Masada yenen yemeklerde, ev sahibi ve onur konugu yemege baslamadan diger
konuklar yemege baglamamalidir.

Hizmet eden garson, 6nce onur konugundan (varsa Once esinden) servis yapmaya
baslar, en son ev sahibine servis yapar. Servis oturan konugun solundan yapilir, tabak ve
catal-bigak sagindan alinir.
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Resim 3.8: Pecete katlama

Yemegin sogumamasi igin ev sahibi veya ev sahibesi kendilerine ilk servis yapilanlara
yemege baglamalarini rica etse de, yemek sogusa bile, yemegin ev sahibine de konmasi ve ev
sahibinin/ev sahibesinin "Buyurun, afiyet olsun" demesiyle hep birlikte baslanir. Yemege
beraber baslamak ve herkesle beraber bitirmek dogrudur. Yemeklerde onur konugu veya
iistler ayrilmadan once ayrilmak dogru degildir.

Masa iistii diizenlemesi, sofranin zarafeti ve konuklara verilen 6nem bakimindan deger
tagir. Clnkii 6nemli olan yemek tabagi ve ¢esidi degil, zevk ve zarafettir. Bu ylizden, masa
ortl

sii beyaz ve iitiilii olmalidir. Ortii masanm tiimiinii drtmelidir.

Pegete katlanmig olarak tabagin iistiinde veya tabagin sag tarafindadir. Pegete alinir ve
dizler iizerine konur. Fransizlar ve Italyanlar gémlegin yakasima takarlar. Yemek bitince
pecete katlanarak dudaklar hafifce silinir ve masa iistiine konur. Sofrada kagit pecete varsa,
kumas pegeteyle agiz silinmez, kagit pegeteyle silinir.

Resim 3.9: Tabak, kasik, bardak diizeni
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3.3. Hediye - Ci¢cek Alma Gonderme

Insanlar1 memnun etmenin ve sevindirmenin en kolay yolu onlara bir hediye almaktir.
Ozellikle ailemize, cocuklarimiza ve yakinlarimiza, sik sik hediyeler almak onlar1 mutlu
edecektir. Hediyenin maddi degil manevi degeri vardir. Hediye segerken pahali olmasi degil
kullanilabilir olmas1 dikkate alinmalidir. Hediye bir ¢ikar beklenilerek verilmez.

Resim 3.10: Hediye hazirlama

Hediye vermek i¢in firsatlar1 kollamak veya dnemli olaylar1 beklemek sart degildir.

Bilhassa yilbagi, bayramlar, davetler, yas giinleri ve 6zel anlami olan giinler hediye
vermek i¢in uygun zamanlardir. Hediyede pahalilik aranmaz. Hediye, verilecek kisiyi
mahcup etmeyecek ve sikint1 yasatmayacak deger ve ¢esitte olmalidir.

Hediye seciminde, verilecek kisinin cinsiyeti, yast ve zevki, goz Oniine almmalidir.
Verilen hediyeye mutlaka tesekkiir edilir.

3.3.1.Hediye Gotiiriilebilecek Sosyal Faaliyetler

Resim 3.11 : Hediye vermek bir sanattir.

Nisan, diigiin, kokteyl, resepsiyon, yemekler, dogum, siinnet, dini bayramlar, yilbasi,
anneler giinii, babalar giinii, evlenme yildoniimleri, dogum giinleri, seyahat ve yolculuk,
karsilama- ugurlama, simif gegme, hasta ziyareti, agilig téreni, is hediyeleri, seyahat doniisleri
hediye verilebilecek faaliyetlerdir.
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3.3.2.Ciceklerin Anlamlari

Biitiin ¢igeklerin kendine gore bir hikayesi vardir, ancak bizim kiiltiirimiizde giiliin
yeri ¢ok bagkadir.

Ciceklerin de kendilerine has dilerinin oldugundan hareketle diinyadaki biitiin giizel
cigeklerin arasindan sadece bir kisminin insan iletisiminin bir aracist olarak hangi anlamlari
tasidig1 incelenecek olursa;

Resim 3.12: Cicekler

Cicekler ve Anlamlart:
Beyaz giil: Masumiyet
Kirmizi giil: Ask

Niliifer: Gelecek yenileme
Pembe giil: Gonliim senindir
Beyaz lale: Saflik temizlik
Sar1 giil :Sicak sevgi
Kirmizi lale: Seni seviyorum
Beyaz karanfil: Temizlik, saflik
Pembe lale: Anlay1s

Kirmizi karanfil: Sevgi

Sar1 lale: Gerginlik

Pembe karanfil: igtenlik
Menekse algak: Goniillii
Sar1 karanfil: Hiiziin
Kamelya: Magrur

Sar1 glayor: Kiskanglik

Mor krizantem: Burukluk
Orkide: Magrur, gururlu
Altin kadeh: Umut

Fulya: Unutma
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Resim 3.13: Gelin buketi pembe giil

Diinyay1 giizellestirdikleri gibi insanlar arasindaki iligkileri de diizenleyen,
giizellestiren ciceklerin secimi de belli dikkatleri gerektirir. 1600'lii yillarda Istanbul'da
olugmaya baglayan cigek dili Avrupa'ya Unlii Lady Mary Montegue ile birlikte gitmis ve
orada daha da gesitlenerek biitiin diinyada ortak bir dil haline gelmistir.

Resim 3.14: Gelin ¢icegi sar giil

Renklere Gore Cigeklerin Dili:
Pembe Renk Sefkat

Altin Saris1 Seving, Bolluk
Beyaz Renk Saflik Temizlik
Kirmizi Renk Ask

Mavi Renk Yumusak Huylu
Kahverengi Gegmis

Yesil Renk Umit ve Istikbal
Siyah Renk Uziintii

Mor Renk Dul

Gri Melankoli
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Resim 3.15: Buket sunma

3.3.3. Cicek Sunma

Cigekler genellikle dort bigcimde hazirlanir. Bigimlerine gore de takdim edilirler.
»  Buket

Dogumlarda, yas giinlerinde, hastalara, sanatcilara, yolculara, sporculara verilir.
> Sepet

Davetler, nikah ve konserlere gonderilir.

> Celenk

Toren ve cenazelere gonderilir.

»  Vazo veya saksida
Ancak ¢ok yakin arkadas ve akrabalara gonderilir. Buketinizi hazirlatirken ¢ok c¢esitli

cicekten olusmasina dikkat etmeli, birbirine yakisan renk ve bicimleri bir araya
getirtmelisiniz.

Biiyiik boy ¢igekler iizerinde kartvizit konularak ¢icekei araciligryla gonderilir. Kiigiik
boy cicekler ve dzellikle buketler elden sunulacagi i¢in kartvizit koymaya gerek yoktur.

Davetli oldugunuz bir yemegin ertesi giinii tesekkiir notunuzla birlikte ¢icek
gondermeniz ya da gidemeyeceginiz durumda mazeretinizi ve iizlintlinlizii dile getiren bir
notla ¢igek yollamaniz ¢ok hos ve zarif bir davranis olur.

= 2

Buket suhma

5|m 3.16:

Cigek sunulurken sol ele alinmali, sag el selamlasma veya diger isler icin serbest
birakilmalidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Bulundugunuz ¢evreye uygun bir davet uygulamasi yapiniz. Davet ile ilgili 6rnek
davetiye hazirlayiniz. Nezaket ve gorgli kurallari dogrultusunda davete uygun sofra
diizenlemesi ve oturma planlan hazirlayimz. Nezaket ve gorgii kurallarma uygun ¢icek ve

hediye nasil verilir, uygulamalar yaparak 6grenme faaliyetini kavrayiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
> Davet  hazirhg  i¢in  gruplar | > Hazirliklarinizi zamaninda yapiniz.
olusturarak i plan1 yapiniz. > Modiiliiniizdeki nezaket ve gorgil
> Davetin katilimeilarinin  fikrini de kurallar1 6grenim faaliyetindeki ilgili
alarak davet tarihi belirleyiniz. konulari tekrar gozden gegiriniz.
»  Davet i¢cin LCD’nin de bulundugu | » Uygulamalarinizda giiler yiizlii olunuz.
ornek bir davetiye hazirlayiniz. > Paylasimci olunuz.
> Onde gelme sirasmna dikkat ederek | > Giyiminize, temizliginize ve
ornek bir yer plant ve oturma plani davranislariniza dikkat ediniz.
hazirlayiniz. > Olumlu iletisim i¢inde olunuz.
> Yemeklerde  uyulmasit gerekli | » Nezaket ve gorgii kurallarmma uygun
kurallarini tekrar gozden gegiriniz. davraniglarda bulununuz.
> Davetin  Ozelligine uygun sofra | > Aciklamalariniz  acik  ve  anlasilir
diizeni hazirlayiniz. olmalidir.
> Nezaket ve gorgii kurallarina uygun | > Iyi bir dinleyici ve gdzlemci olunuz.
davraniglarda bulununuz. Uygulamalarinizda nezaket kurallarima
> Cevrenizdekileri hediye hazirlama dikkat ediniz.
ve  verme ilkelerine  uygun
davraniglarda bulunma konusunda
uyariniz.
> Cigeklerin  anlamlarin1  dgrenerek
dogru g¢icek sunma ilkelerini
uygulayiniz.
»  Yaptigimz  uygulamalarnt  kayda
alimiz.
> Uyguladigimiz faaliyetlerle ilgili CD,
resim, aldiginmiz notlar
dokiimanlan toplayiniz.
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UYGULAMALI TEST

Cevrenizdeki arkadagslarimizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali
gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1) Davet hazirligi i¢in gruplar olusturarak is plan1 yaptiniz mi?

2) Davetin katilimcilarinin fikrini de alarak uygun davet tarihi
belirlediniz mi?

3) Davet igin LCV’ nin de bulundugu Ornek bir davetiye
hazirladiniz m?

4) Onde gelme sirasina dikkat ederek drnek bir yer plani ve oturma
plan1 hazirladiniz m1?

5) Yemeklerde uyulmasi gerekli kurallarini tekrar gozden gegirdiniz
mi?

6) Davetin dzelligine uygun sofra diizeni hazirladiniz mi?

7) Nezaket ve gorgii kurallarina uygun davranislarda bulundunuz
mu?

8) Cevrenizdekileri hediye hazirlama ve verme ilkelerine uygun
davraniglarda bulunma konusunda uyardiniz mi?

9) Cigeklerin anlamlarini 6grenerek dogru ¢igcek sunma ilkelerini
uyguladiniz m?

10) Yaptiginiz uygulamalari kayda alabildiniz mi?

11) Uyguladigimiz faaliyetlerle ilgili CD , resim, aldiginiz notlar ve
dokiimanlar toplayabildiniz mi?

Cevaplarmizda hayir secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz.
Cevaplarimizin tiimii evet ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.

56



OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

1.  Asagidakilerde hangisi davetlerde yapilmayacak davranislardandir?

A.) 15 dakika dnce davet yerine gitmek

B.) LCV( liitfen cevap veriniz)uymak

C.) Mecbur kalindiginda gocukla davete katilmak
D.) izin alarak davetten erken ayrilmak

2. “Yer miisiri” asagidakilerden hangisidir?

A.) Davete geleceklerin listesi

B.) Davet baslangic ve bitis saatleri

C.) Davetin yapilacagi adres

D.) Oturma diizeninde isimlerin yazildig1 masa plani

3. Asagidakilerden hangisi yemek masasinda uyulacak kurallardan degildir?

A.) Yemek masasinda otururken dirsekler ve kollar masa iistiine konulmaz.
B.) Masa altindan ayaklar karsiya dogru uzatilmaz.

C.) Servisteki hatalar ev sahibine bildirilir.

D.) Sofrada gatal, bigak, kasikla oynanmaz.

4. Hediye se¢iminde nelere dikkat edilmelidir?
A.) Verilecek kisinin cinsiyeti, yasi ve zevki
B.) Verilecek kiginin meslegi
C.) Verilecek kisinin maddi durumu
D.) Verilecek kisinin iilkesi

o

Cicekler genellikle nasil sunulur?
A.) Buket
B.) Sepet, ¢elenk
C.) Vazo-saksi
D.) Hepsi

DEGERLENDIRME
Cevaplariizi cevap anahtartyla karsilastirimiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladigimiz sorularla ilgili 6grenme faaliyetlerini

tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI- 4

AMAC

Bu faaliyetle kazandirilacak bilgiler dogrultusunda tiyatro ve konser salonunda gorgii
kurallarini, meslek ve is hayatinda gorgii kurallarin1 uygulayip 6grenebileceksiniz.

ARASTIRMA

Tiyatro ve konserlerde uyulmasi gereken kurallar1 arastiriniz.
Zaman ve mekana uygun giyim gesitlerini arastiriniz.
Giyimin toplumsal hayattaki dnemini arastiriniz.

Is goriismesi yaparken dikkat edilecek kurallar1 arastirmiz.

Is yerinde davramis kurallarini arastirmiz.

4. TIYATRO VE KONSER SALONUNDA
GORGU KURALLARI

Gosteri merkezlerinde biitiin dikkatin sahnede olmasi gereklidir. Temsil sirasinda
konusulmamalidir. Oyun sirasinda salon terk edilmemelidir. Gosteri oncesi perde agilmadan
10 dakika once gelinir. Gosteri basladiginda konuklar ve sahnedekiler zamaninda salonda
bulunmaya 6zen gostermelidir. Geg kalindig1 takdirde ilk perdeye kadar disarida beklenmesi
gereklidir. Davet eden kisi daha 6nce gelerek locada bekler. Gosteri bittiginde dnce erkekler,
daha sonra kadinlar ¢ikar.

VVYVVYYVY

4.1. Tiyatro ve Konserlerde Uyulmasi Gereken Kurallar

Resim 4.1: Tiyatro
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Gosteri, ilgili yorumlar dile getirilirken, perde aralarini, eser sonlarimi beklemek
gereklidir.

Bu ayn1 zamanda sahnedeki sanatcilarin konsantrasyonunu bozmamak adina da
gerekli bir davranigtir.

Begenilerimizi yiiksek sesle konusarak degil, gosteri salonunda ayaga kalkarak
uzun siireli ve hararetli bir sekilde alkislayarak ifade etmek daha dogru bir
davranistir.

Sanat¢inin motivasyonu i¢in en ¢ok hoslandigi davranis dili alkistir.

Genellikle gosterilerde eger begeni alkislari ¢ok fazlaca olursa, sanatgilar tekrar
sahneye gelerek birkag eser daha seslendirirler.

Gosteri sanatgilarindan birisi veya birkagi arkadasiniz ya da sevdiginiz birisi ise
giizel bir ¢icek gondermek nezaketli bir davranis olur.

4.2. Konferans Salonunda Dikkat Edilecek Kurallar

YV Vv VV VY V V

Resim 4.2: Konferans salonu

Konferans seminer gibi yerlere giderken yaninizda mutlaka not kagidi ve
kaleminizi bulundurmalisiniz.

Konusmacinin sozlerini dikkatli bir sekilde dinlemeli ve soru sorarken karsi
tarafi kiric1 davranislarda bulunulmamalidir.

Konferans sirasinda konugmacinin dikkatini dagitict mimikler yapmak, yanda
oturan kisilerle konusulmamalidir.

Konferans veren kisiye sorulacak sorular kisa ve anlasilir sekilde olmalidir.
Konferans verecek kisiler ve dinleyiciler vaktinde salonda olmaya dikkat
etmelidir.

Davet edilen konusmaci ile ilgilenilmeli, ikram ve gidig-gelis konusunda
kendisine ara¢ saglanmalidir.

Konferans sonunda ya kurumsal bir hediye ya da giizel bir ¢icek buketinin
konugsmaciya takdim edilmesi sik bir davranis olacaktir. Konusma sonunda
alkiglanmalidir.
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4.3. Toplantilarda Dikkat Edilecek Kurallar

>

>

>

Basarili toplanti diizenlemek bir sanattir. Goriis birligine varmak, kararlar
almak, bilgilenmek ya da bir takim sebeplerle yapilacak toplantilarda ayrilan
zamana uyulmasi ve belirlenen giindem maddelerinin tamamen goriisiilmesi ¢ok
onemlidir. Giindem maddelerinin disina ¢ikmak, toplantinin ciddiyetini bozacak
davranislarda bulunmamalidir.

Dis mekénlarda gecerli olan biitiin kurallar toplantilarda da gecerlidir. Her
toplant1 ciddiye alinmalidir ve belirtilen vakti ge¢irmeden orada bulunulmalidir.

2005 12 22 - -
el

Resim 4.3: Toplanti salonu

Toplant1 diizenleyen yonetici, konusmasini ve selamlamasii yaptiktan sonra
giindemin vaktinde baglatilmasina 6zen gostermeli, dinleyici ve katilimeilar iyi
dinlemeli, fikirlerini ifade etmeleri icin insanlar1 cesaretlendirmelidir. Notlart
diizgiin olmali, s6zleri ve davranislariyla zarif ve anlayish olmalidir.

Toplantilar her tiirlii fikrin dile getirilecegi ve agiklanacagi yerlerdir. Bu sebeple
kisiler rahatsiz edici konusma ve davraniglardan kagimilmalidir.

Toplantiya ¢ok gegerli bir mazeretten dolayr ge¢ kalinirsa giris fark
ettirilmeyecek sekilde, kapt acilarak baskana Oziir selami verilerek sessizce
yerine gegilmelidir. Bu arada yaninizdaki sahsin rahatsiz edilmemesine dikkat
edilmelidir.

Fikir yogunlugu olan toplantilarda, kisilerin dikkatlerini toplamasi i¢in ara
verilmeli ve icecek ikram edilmelidir.

Toplantilarda s6z almak igin uygun zamanmi se¢meli, konusulacak konular
onceden toparlanmali ve iyi ifade edilmelidir.

Toplantilarda oturus sekline de dikkat edilmelidir.

4.4. Zaman ve Mekina Uygun Giyim

Giyim, bulunulan iilkenin geleneklerine, iklim ve mevsim sartlarina, kisinin makamina
katilacag1 faaliyetin resmiyet derecesine, sahsi zevk, moda ve maddi olanaklarina gore
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degisen, dikkat edilmesi gereken bir konudur. Zira insanin toplumdaki kisiliginden dncelikle
onun dis goriiniisii gdze ¢arpar.

“Insanlar dig goriiniimlerine gére karsilamir, fakat sahsiyetlerine, kiiltiir ve bilgi
birikimlerine gore ugurlanirlar”

Resim 4.4: Cesitli giysi ve aksesuarlar

En dogru giyim tarz1 insanin kendi kisiligine yakistirdigi kiyafettir. Onemli olan,
sosyal davranislarla gelenek halini almis olan alt ve iist sinirlara dikkat etmektir. Klasik ve
alisilagelmis olan bazi giyim kurallarina gore hareket edildiginde herhangi bir sorunla
karsilagilmaz.

Giizel giyinmek, pahali ve liiks kiyafetler giymek demek degil zarif, temiz, sade ve
kisiye yakisan kiyafetlerin nerede ve ne zaman giyilebilecegini bilmek demektir. Gidilen her
yerde ve yasanan her ¢evrede, bir kimse, karsilastig1 kisinin kim oldugunu 6grenmeye gerek
gdrmeden, ¢ogu zaman kiyafetine gore islem yapar.

Hangi cesit kiyafetin glinlin hangi saatinde giyilecegini bilmek, giyimde basari i¢in ilk
sarttir.

4.4.1. Giyim ve Toplumsal Hayat

Elbiseler insanin kisiligini yansittigindan, kiyafetimizin yalniz giizel olmasia degil;
amaca, ¢evreye, saate ve ortama uyum saglamasina da 6zen gostermemiz gerekir.

Modaya her ne kadar uygun olsa da ¢ok asir1 ve alisiilmamis modeller ve renklerden
sakinmak, biraz daha 6lgiilii modeller segmek en akilli yoldur.

Erkek giyiminde kurallar ¢ok az ve belirlidir, se¢im olanagi da smirlidir. Hemen
hemen her iilkede erkekler koyu lacivert, gri ve kahverengi kiyafetleri tercih ederler.
Erkeklerin giyimi kadinlara gore daha sade olup, onlarinki kadar biiyiik ve sik degigsmelere
ugramaz.
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Bir erkegin giinliik elbisesi, onun meslegiyle ilgilidir.
4.4.2. Insanlar Uzerindeki Etkileri

Ne kadar iyi ve diizgiin giyinirsek, ¢evremizin o kadar saygi ve hayranligimi kazaniriz.
Yabancilar bizim hakkimizda yargida bulunmak i¢in ilk olarak giysilerimize bakarlar; yoksa,
ne oldugumuzu kimse anlamaya calismaz. Giyim, gerek bizim iizerimizde, gerekse bizi
gorenlerin lizerinde kesin bir etki yapar.

Bugiin bir¢ok siirekli sosyal olaylar icinde ve bu ayr1 ayr1 olaylar aninda hep degisik
ve onlarla ilgili elbiseler giymek zorundayiz. Bunlar igin standart elbise 6rnekleri meydana
gelmis ve bu dogrultuda olugsmus kurallar ortaya ¢ikmustir.

4.4.3. Erkek Giyim

> Frak
Frak, ¢ok resmi ziyaretlerde, kabullerde ve evlenme vb. yerlerde giyilen klasik bir
elbisedir. Cok iyi ve diiz siyah kumastan dikilir. Cift sira diigmeli ve yakasi siyah ipektendir.
Beyaz pike ya da siyah yelekle giyilir. Gomlek beyaz, yaka dik, kolali ve uglar1 kiriktir.
Frakla beyaz kravat takilir. Pantolon da ayn1 kumastandir. Ayakkabilar ve ipekli goraplar da
siyahtir. Frakla daima beyaz deriden eldiven takilir.

Frakla silindir sapka giyilir. Frakla gidilmesi gereken toplantilar i¢in gonderilen
cagrilarda bu 6zellik belirtilir.

Resim 4.5: Smokin
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»  Smokin

Ulkemizde bircok yerlerde giyilen bu elbise, batida yalniz gece elbisesi olarak
kullanilir. Kumasg: da frakta oldugu gibi, iyi kumas ve diiz siyahtir Cift diigmeli kruvaze
ceketi vardir. Yakalart mat vesiyah ipektendir. Gliniimiizde siyahtan bagka renklerde
smokinler giyilmektedir. Pantolonun paga kivrimi yoktur ve iki dig yaninda boydan boya
siyah ipek serit dikilmistir.

Smokinle, gogsii, kollar1 ve yakasi kolalanmis beyaz gomlek giyilir ve siyah papyon
kravat baglanir. Kiiciik sik beyaz bir cep mendili de sarttir. Coraplar siyah ve ipektendir. Cok
hafif olan ayakkabilar da siyah deri ya da rugandan tercih edilir.

Giysiler insanin kisiligini yansittigindan, sadece giizel ve sik olmakla kalmamali,
amaca, cevreye ve zaman dilimine de uymalidir. Acilis, resepsiyon, gece ya da bir galaya
davette genellikle nasil bir kiyafet giyilecegi belirtilir, belirtilmemis ise mutlaka
sorulmalidir.

Insanin her yasta kendisine 6zen gostermesi, dis goriiniisiiniin temiz, derli toplu olmasi
gerekir. Bu insanin kendisine ve bagkalarina karsi saygisinin en 6nemli gostergesidir.

4.4.4. Kadin Giyim

Iyi giyinmesini bilen bir kadin, éncelikle kendisine uyan kiyafet tarzini bilen, moda
hakkinda yeterli bilgi sahibi olan, ayrica yenilik ve degisikliklere dikkat eden kimsedir.
Temiz ve giizel giyinen bir kadin kendisine yakisan renk ve giysileri, sa¢ ve makyaj stilini
Ogrenir ve zamanla kazandig tecriibe ile nerede nasil giyinmesi gerektigini 6grenir. Kadinlar
genellikle gardiroplarimi agtiklarinda giyecekleri elbiseyi bulmakta sikint1 gekmezler.

Kadin giyiminde moda siiphesiz 6nemli bir agirlik tagimaktadir. Bununla birlikte,
giysilerde sik sik degisiklikler yapilmaktaysa da, aslinda pek énemli farkliliklar yoktur.

Iyi ve sik giyinen kadinlar kérii koriine moday1 izleyenler degil; hangi elbisenin
kendilerine yakistigini, ne zaman ve nerede neleri giyebilecegini bilenlerdir. Oyle kadinlar
vardir ki, yillardan beri giyimlerinde temel degisiklikler yapmamiglardir; fakat yine de
kiyafetleri durmadan esen moda riizgarina ragmen hi¢ bir zaman yadirganmaz. Bunun
sebebi, bu kadinlarin kendilerine en ¢ok uygun kiyafeti ve tarzi bulmus olmalaridir.

Giysiler insanin kisiligini yansittigindan, sadece gilizel ve sik olmakla kalmamali,
amaca, ¢cevreye ve zaman dilimine de uymalidir.

Etrafinizdaki insanlara saygi duyarsaniz, kendinize de bakarsiniz. Sik ve pratik bir

gardiroba sahip olmak i¢in yalnizca, viicut tipinize ve kosullara uygun, belli kalitede giysiler
secmek yeterli degildir. Yas unsuru da giyimi etkileyen énemli unsurlardandir.
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Resim 4.6: Siyah kadin giyiminde favoridir

Ozel bir agilis, resepsiyon veya geceye ya da bir galaya davette genellikle nasil bir
kiyafet giyilecegi belirtilir, belirtilmemis ise mutlaka sorulmalidir. Ciinkii boyle bir davette
kiyafet olarak diger kisilere aykir1 diismek hi¢ de hos bir durum degildir.

Siyah, gece i¢in her zaman en favori renktir. Beyaz bir gomlekle, canli renklerdeki
taki ve aksesuarlarla kombine edilebildigi gibi, birbirine uygun ¢anta ve ayakkabiyla da ¢ok
sik olunur.

Glniimiizde kadinlar, 6zel davetlere giderken ¢ok fazla dekolte ve c¢ok kisa etek
giymekten ¢ekinmelidirler.

4.5. Meslek Ve Is Gorgii Kurallar

Ginliik hayatin biiyiik bir boliimiiniin gectigi isyerlerinde de uyulmasi gereken gesitli
kurallar vardir. Aslinda Tiirk toplumunda ¢alisma hayati, kurallar zincirinden olugmaktadir.
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Osmanli geleneginde ¢aligmak son derece siki kurallar1 olan ve ciddiye alinan bir isti.
Her meslek sahibini baglayici ve kontrol edici siki bir denetim mekanizmasi bulunmaktayda.
Calisma ahlakimizin en giizel kurumsal Ornegi olan "Ahilik Teskilati”nin ¢alisma
prensipleri, sistemi bugiin batili toplumlarda hayretle karsilanmakta ve 6rnek alinmaktadir.
Bu sistemde isinde haksizlik yapan, hatali ya da bozuk mal iireten ya da malin kusurunu
sOylemeden satan esnaf bir daha is yapma hakki bulamazdi.

Resim 4.7: Is yeri kurallar1

Kendi aralarinda da dayanigma iginde olan ve birbirlerini kalkindirmak igin sistemli
bir yardimlagma i¢inde olan bu muhtesem esnaf gelenegini yeniden canlandirmak hayal
olmamalidir. Giiniimiizde de yiizyillar i¢cinden siiziiliip gelen bu benzersiz esnaf ahlakini
yagatan insanlar bulunmakta ve kendilerinden Onceki neslin dikkatlerini devam ettirmeye
0zen gostererek genglere de bu prensipleri aktarmaktadirlar.

4.5.1. Is Goriismesi Yaparken Dikkat Edilecek Kurallar

Huzurlu bir hayat i¢in kisinin yaptig1r isi sevmesi ve basarmasi ¢ok Onemlidir.
Gunimiiz sartlarinda istegimize uygun bir is bulmak zor olsa da is goriismelerinizde
kendinizi iyi ifade etmeniz gerektigini unutmamalisiniz. Bu bakimdan profesyonel
tavsiyeleri dikkate almali ve uygulamalisiniz.

[k is gdriismenizde oncelikle isin sartlarini iyi anlamal1, merak ettiginiz seyleri agik¢a
sormalisiniz.
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Resim 4.7: Calisma hayati

Eger sartlar size uymuyorsa, sartlari bdyle disinmediginizi ve bu durumda
calisgamayacagimizi sdylemeniz yeterli olacaktir. Ise basvuru formlar1 da dikkatlice
doldurulmali, bilgilerin yanlis ya da abartili olmamasina dikkat edilmelidir.

45.2. Is Yerinde Davrams Kurallar

Calisma arkadaslarimiz1 ve 6zellikle amirlerinizin 6zelliklerini iyi gézlemlemeniz ¢ok
onemlidir. Amiriniz ya da igvereninizle tartismaya girmemeniz gereken iki konunun siyaset
ve din oldugunu unutmamali, tartigmaya gotiirecek her tiirlii konudan kaginmalisiniz.

Hitapta bulunurken "siz" derecesinin altina hi¢bir zaman diisiilmemeli, ilerleyen
zaman i¢inde senli benli konusmalar icine asla girilmemelidir. Bazen amirler ¢alisanlarini
denemek icin de acik kapilar birakabilirler. Bu konuda dikkat etmeli, kendi tavrinizin, disina
sapmamaya 6zen gosterilmelidir. Izin almadan amirin odasina girmemelidir.

~

Resim 4.9: Calisma hayati
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4.5.3. Is Yerinde Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar

Is yerinde dikkat edilecek kurallarin basinda hiyerarsik diizene uygun
davranmak kimseye "amca, day1, agabey" gibi sifatlarla hitap etmemek gerekir.
Calisma saatlerinin en verimli sekilde ge¢cmesine dikkat edilmeli, gereksiz
konugmalar ya da oyalamalarla vakit gegirmemelidir.
Is goriismesine cagrildiginizda, elinizden geldigince temiz, derli toplu
giyinilmelidir.
Goriisecek sef, miidiir vs. yer gostermeden oturmamali, sorduklarina agik, kesin
karsiliklar verilmeli, eski igyerinizi kesinlikle kotiilemeyin, bu giiven vermeyen
olumsuz bir davranis olur.
> Is yerinin amiri konumundaki kisi, ise yeni baslayan kisiyi arkadaslarina
tamgtirmas1  gerekir. Isyerinin ¢aligma diizenini, mesai baslangic ve bitis
saatlerini, yemek saatlerini, sigara i¢ilip i¢ilemeyecegini, kirtasiye ihtiyaglarini
nasil karsilayacagini, dahili telefon numaralarini vs. izah etmesi, gostermesi
gerekir.
4.5.4. Is Yerinde Giyim

YV VvV VYV V¥V

Giyim her yerde oldugu gibi is yerlerinde c¢ok oOnemlidir. Biitiin giin kisilerin
iizerlerinde tasiyacaklari, rahat edecekleri kiyafetlerin belli oOlgiileri olmalidir. Hareket
kabiliyetini engelleyecek darlikta elbiselerin is yerinde giyilmesi sikint1 verecegi igin tercih
edilmemelidir.

Kiyafetler utiilii, temiz ve diizenli, ayakkabilar boyali olmali, beden temizligine
ozellikle dikkat edilmelidir. Ise gitmeden ya da isten doniince dus almayir da ihmal
etmemelidir.

Resim 4.8: s yerinde giyim
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UYGULAMA FAALIYETI

Katildiginiz tiyatro, konser, konferans ve toplantilarda uygulanan nezaket ve gorgii
kurallarmi inceleyiniz. Insanlarm bu etkinliklere katildiklarinda ve 6zel giinlerde nasil
giyindiklerine dikkat ediniz. Is yasantisinda nasil davrams ve tutumlarda bulunmak
gerektigini ¢evrenizde gozlem yaparak, notlar almiz. Is yerinde ve goriismelerinde uyulan
gorgi kurallarini dikkatle gozlemleyiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
> Tiyatro, konser, konferans  ve|>» Incelemelerinizi titizlikle yapiniz.
toplantilarda insanlarin davraniglarin | > Modiiliiniizdeki nezaket ve gorgii

inceleyiniz. kurallart  6grenim  faaliyetindeki

> Bu gosteri merkezlerine gelen insanlarin ilgili  konulart tekrar  gdzden
nasil giyindiklerini gozlemleyiniz. gegiriniz.

> Cevrenizdeki insanlar1 06zel giinlerde | > Uygulamalarinizda  giiler  yiizli
giyim konusunda uyariniz. olunuz.

> Giyimin insanlar iizerindeki etkilerini | > Paylagimci olunuz.
arkadaslarinizla tartiginiz. > Giyiminize, temizliginize ve

> Kadin ve erkeklerin 0&zel gilinlerde davranislariniza dikkat ediniz.
giyimleri ile ilgili arastirma ve|> Insanlarla olumlu iletisim iginde
gbzlemler yapiniz. olunuz.

> Is  yerlerinde  uygulanan  gbrgii | > Nezaket ve gorgii kurallarina uygun
kurallarini gézlemleyiniz. davraniglarda bulununuz.

> Is goriismesi icin oOrnek goriisme | > Goriismelerinizde  aciklamalariniz
yapiniz. acik ve anlagilir olmalidir.

> Gorligme i¢in randevu aliniz. > Iyi bir dinleyici ve gdzlemci

> Kurallara uygun is goériismesi yapiniz. olunuz. Uygulamalarinizda nezaket

> Is yerinde giyim konusunda ve kurallarina dikkat ediniz.
¢evrenizdeki arkadaslarinizi
bilgilendiriniz.

> Yaptigimiz uygulamalar1 kayda aliniz.

> Uyguladigimiz faaliyetlerle ilgili CD,
resim, aldiginiz notlar ve dokiimanlari
toplaymiz.
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UYGULAMALI TEST

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir

1) Tiyatro, konser, konferans ve toplantilarda insanlarin davranislarini
inceleyebildiniz mi?

2) Bu gosteri merkezlerine gelen insanlarin nasil giyindiklerini
gozlemleyebildiniz mi?

3) Cevrenizdeki insanlar1 6zel giinlerde giyim konusunda uyardiniz
mi1?

4) Giyimin insanlar tizerindeki etkilerini arkadaslarimizla tartistiniz
m1?

5) Kadin ve erkeklerin 6zel giinlerde giyimleri ile ilgili aragtirma ve
gozlemler yapitiniz mi?

6) Is yerlerinde uygulanan gérgii kurallarmi gézlemlediniz mi?

7) Is goriismesi icin 6rnek goriisme yaptiniz mi1?

8) Goriisme i¢in randevu aldiniz mi1?

9) Kurallara uygun is goriismesi yapabildiniz mi?

10) Is yerinde giyim konusunda g¢evrenizdeki arkadaslarimzi
bilgilendirdiniz mi?
11) Yaptiginiz uygulamalari kayda aldiniz mi?

12) Uyguladigimiz faaliyetlerle ilgili CD, resim, aldiginiz notlar
ve dokiimanlar toplayabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizda hayir secgenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz.
Cevaplarinizin tiimii evet ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi tiyatro ve konser salonunda uyulacak kurallardan degildir?
A)  Biitiin dikkatin sahnede, olmas1 gereklidir.
B)  Gosteri bagladiginda konuklar ve sahnedekiler zamaninda salonda bulunmaya
0zen gostermelidir.

C)  Gosteri bittiginde once erkekler, daha sonra kadinlar ¢ikar.
D)  Sanatgmin motivasyonu igin yiiksek sesle tebrik etmek gereklidir.

2.  Asagidakilerden hangisi konferans salonunda uyulacak kurallardandir?
A)  Yanmizda oturan kisiden not kagidi ve kalem isteyebiliriz..
B) Konferans sirasinda konusmacinin dikkatini dagitict mimikler yapmanin

sakincasi yoktur.

C) Konferans veren kisiye sorulacak sorular kisa ve anlasilir sekilde olmalidir.
D)  Aklimiza gelen her soruyu rahat¢a sormaliyiz.

3. Ozel giinlerde giyimde en ¢ok dikkat edilecek husus asagidakilerden hangisidir?
A)  Yerine, zamana ve viicut dzelliklerine gore giyinmek.
B) Maddi duruma gore giyinmek.
C) [llgi cekecek sekilde giyinmek.
D) Mevsime gore giyinmek.

4.  Isyerlerinde de uyulmas: gereken cesitli kurallar vardir. Asagidakilerden hangisi is
yerinde yapilmayacak davranislardandir?
A)  Tartismaya gotiirecek her tiirlii konudan kaginmalidir.
B) Is yerinde hiyerarsik diizene uygun davranmalidir.
C)  Caligma saatlerini kendimiz belirlemeliyiz.
D) s yerinde, elinizden geldigince temiz, derli toplu giyinilmelidir.

5.  Isyerinde giyim nasil olmalidir?
A)  Hareket kabiliyetini engelleyecek rahat, titiilii ve temiz giyim
B)  Mevsime uygun giyim
C) Yasanilan mekana uygun giyim
D) Hig biri

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi, cevap anahtartyla karsilastirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz sorularla ilgili 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz.

Cevaplarimizin hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Bu modiilii bitirmek i¢in,

Ogrenme faaliyeti 1: Protokol kurallari

Ogrenme faaliyeti 2: Nezaket ve gorgii kurallari

Faaliyetlerindeki degerlendirmeleri basariyla tamamlamis olmaniz gerekmektedir.

Modiilii basartyla bitirdiyseniz 6gretmeninizle goriiserek diger modiile geginiz.
KONTROL LISTESI

Modiil ile kazandiginiz bilgileri, asagidaki sorular1 dogru veya yanlis olarak cevaplandirarak
degerlendiriniz.

Objektif Testler (Olcme Sorulari) Dogru | Yanlis
1. PROTOKOL KURALLARI

Protokol kurallar resmi gorgii kurallaridir.

Protokol kurallarimi uygulamak istege baglidir.

3 |Devletler, uluslararas1 iliskileri belirli protokol kurallar
cercevesinde yiiriitiirler.

4 |Devlet protokolii diizenleme I¢ Isleri Bakanligi Protokol Genel
Midiirliigiince yuritiliir.

Diplomatlarin dokunulmazIigy, diplomasi kuralarindan biridir.

Resmi torenlerde devlet protokolii gegerlidir.
Milli bayramlar resmi toren tiirlerinden degildir.

Yurt disinda bayrak kanunu gegerli degildir.

O©| 0| N| O On

Bayrak 10 Kasim’da binalarda yas alameti olarak yariya ¢ekilir.
2. NEZAKET VE GORGU KURALLARI
10 | Gorgii kurallarinin yasal yaptirimlar: vardir.

11 | Gorgii kurallari toplumlara gore farkliliklar gosterir.

12 | Bireylerin ozgiirliikleri sinirsizdir.

13 | Tanisma durumunda ayaga kalkmak saygi icabidir.

14 | Her zaman astlar tstleri selamlar.

15 | Insanlarla giin icinde, her karsilagsmada selamlasmaliy1z.

16 | Sokakta uzaktan gegen dostlara bagirarak selamlasilir.

17 | El sikmak icin her zaman sol el uzatilir.

18 | Uzatilan eli tutup sikmamak en biiyiik hakaret anlamina gelir.

19 | Telefonda konusma basarisi1 sadece mimiklerimizle alakalidir.

20 | Agzimizda herhangi bir sey varken telefonda konusulmaz.

21 |Karsinmizdakinin =~ ruh hali ve duygular1 telefon konugmasini
etkilemez.
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22

Iki telefon goriismesi ayn1 anda yapilmamalidir.

23

Birebir insan iligkisi her zaman telefon goriismesinden onceliklidir.

24

Idari ve resmi yazismalar mutlaka klavyede yazilmalidir.

25

Mektup kareli ya da ¢izgili kdgida yazilir.

26

Zarfin mektup kagidiyla uyumlu olmasina dikkat edilir.

27

Kartvizit is hayatinda olmazsa olmazlardandir.

3.DAVETLER

28

Basarili davet en bol ikramin yapildigi davettir.

29

Dost yemekleri, arkadaglar arasi kiiciik kokteyller veya caylara
davetiye gonderilmelidir.

30

Davetlere ev sahibinin haberi olmadan arkadaglarimizla katilabiliriz.

31

Isimlerinin kaydedildigi masa planima "yer miisiri"denir.

32

Yemek masasinda otururken dirsekler ve kollar masa tustiinde
tutulur.

33

Kasik ve bigaklar tabagin saginda, catallar solundadir.

34

Yemek sirasinda, catal-bigak tabak kenarina distan ters V seklinde
konur.

35

Hediye secerken pahali olmasi degil, kullanilabilir olmas1 dikkate
alinmalidir.

4. TIYATRO VE KONSER SALONUNDA GORGU
KURALLARI

36

Temsillerde oyun bagladiktan sonra sessiz konusmakta bir sakinca
yoktur.

37

Oyunlarda begenilerimizi ayaga kalkarak ve alkislayarak ifade
etmeliyiz.

38

Dis mekanlarda gecerli olan biitiin kurallar toplantilarda da
gecerlidir.

39

Glinlin hangi saatinde nasil giyilecegini bilmek, giyimde basari i¢in
ilk sarttir.

40

Ne kadar iyi ve ilging giyinirsek, ¢evremizin o kadar saygi ve
hayranligin1 kazaniriz.

41

Modaya uygun giyinmek, iyi giyinmenin en énemli kuralidir.

42

Erkeklerin taktig1 miicevherler basit takilardir.

43

Siyah, gece igin her zaman en favori renktir.

44

Is yerinde dikkat gekmek icin abartil1 giyinmek gereklidir.

45

Hiyerarsik diizene uygun davranmak is yeri kurallarindandar.

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastiriniz.
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PERFORMANS TESTI (YETERLILIK OLCME)

Modiil ile kazandiginiz yeterliligi asagidaki kriterlere gére degerlendiriniz.

1. PROTOKOLUN ANLAM VE ONEMi

Evet

Hayir

Protokoliin tanimi1 ve anlamini 6grendiniz mi?

Protokol kurallarmin kullanim alanlarin1 dogru olarak 6grendiniz mi?

Y 6netimde protokoliin dnemini anlayabildiniz mi?

B W[N] -

Ankara’da uygulanan devlet protokoliindeki oncelik listesini dogru
olarak 6grendiniz mi?

Resmi torenlerde karsilama ve ugurlamayi dogru olarak gézlemlediniz
mi?

Bayrak Protokolii ile ilgili konular1 dogru olarak 6grendiniz mi?

2. NEZAKET VE GORGU KURALLAR IiLE ILGILi
KAVRAMLAR

Nezaketin 6nemini dogru olarak 6grendiniz mi?

Gorgli kavraminit dogru olarak 6grendiniz mi?

Gorgiilii insanin niteliklerini dogru olarak 6grendiniz mi?

10

Toplumsal hayat1 diizenleyen kurallar1 dogru olarak kavrayabildiniz
mi?

11

Tanigtirmada 6ncelik sirasint dogru olarak uygulayabildiniz mi?

12

Tanistirma ciimlelerini dogru olarak kullanabildiniz mi?

13

Tanigan kisiler nasil davranmasi gerektigini dogru olarak 6grendiniz
mi?

14

Hanimlarla tanismay1 dogru olarak égrendiniz mi?

15

Topluluklarda tanistirilmay1 dogru olarak uygulayabildiniz mi?

16

Kurumsal yerlerde tanismay1 dogru olarak 6grendiniz mi?

17

Resmi dairelerde tanismay1 dogru olarak uygulayabildiniz mi?

18

Subaylarla tanisma ve tanistirmay1 dogru olarak uygulayabildiniz mi?

19

Selamin ¢esitli inceliklerini dogru olarak uygulayabildiniz mi?

20

Cesitli yerlerde selam yontemlerini dogru olarak uygulayabildiniz mi?

21

El Sikma teknigini dogru olarak kullanabildiniz mi?

22

Telefonda konugma teknigini dogru olarak uygulayabildiniz mi?

23

Telefonla konugmada dikkat edilecek noktalar dogru olarak 6grendiniz
mi?

24

Cep telefonunda gorgii kurallarint dogru olarak uygulayabildiniz
mi?

25

Imza atmay1 dogru olarak uygulayabildiniz mi?

26

Zarf kullanimini dogru olarak 6grendiniz mi?
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27

Kartviziti dogru olarak 6grendiniz mi?

28

Is kartvizitini dogru olarak 6grendiniz mi?

3. DAVETLER

30

Davetlerin sosyal hayattaki yerini dogru olarak 6grendiniz mi?

31

Davetlerdeki temel ilkeleri dogru olarak 6grendiniz mi?

32

Davet protokoliinii dogru olarak dgrendiniz mi?

33

Davetlerde uygulanan protokol kurallarini dogru olarak 6grendiniz mi?

34

Davetlilerin uyacagi kurallar1 dogru olarak 6grendiniz mi?

35

Davet sahibinin uyacagi kurallar1 dogru olarak 6grendiniz mi?

36

Davet gesitleri dogru olarak 6grendiniz mi?

37

Yer miigirini dogru olarak 6grendiniz mi?

38

Davetlerde 6nde gelme sirasini dogru olarak 6grendiniz mi?

39

Sofraya oturus kurallarini dogru olarak 6grendiniz mi?

40

Yemeklerde uyulmast gerekli hususlar dogru olarak 6grendiniz mi?

41

Yemek esnasinda yapilmamasi gereken hususlart dogru olarak
uygulayabildiniz mi?

42

Yemeklerde hangi igkiler, nasil igilir ? Dogru olarak 6grendiniz mi?

43

Ozel yemeklerde sofra ve gorgii kurallarimi dogru olarak &grendiniz
mi?

44

Hediye gotiirtilebilecek sosyal faaliyetleri dogru olarak 6grendiniz mi?

45

Kimlere, ne zaman ve nasil ¢igek gotiiriiliir? Dogru olarak 6grendiniz
mi?

46

Cigek nasil sunulur? Dogru olarak uygulayabildiniz mi?

4. TIYATRO VE KONSER SALONUNDA GORGU KURALLARI

47

Tiyatro ve konser salonunda gorgii kurallarint dogru olarak
uygulayabildiniz mi?

48

Konferans salonunda dikkat edilecek hususlar dogru olarak 6grendiniz
mi?

49

Toplantida nelere dikkat edilmelidir? dogru olarak 6grendiniz
mi?

50

Giyimin insanlar iizerindeki etkilerini dogru olarak 6grendiniz mi?

o1

Giyim ve toplumsal yasantiy1 dogru olarak 6grendiniz mi?

52

Erkek giyimde kullanilan giinliik elbiseleri dogru olarak 6grendiniz mi?

53

Erkek giyiminde resmi elbiseleri dogru olarak grendiniz mi?

54

Erkegin taktig1 miicevherleri dogru olarak 6grendiniz mi?

55

Kadin giyimi ile ilgili konular1 dogru olarak 6grendiniz mi?

56

Is Yeri adabim dogru olarak 6grendiniz mi?
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57 |Is goriismesi yaparken nelere dikkat edilir? Dogru olarak dgrendiniz
mi?

58 | Isverene ya da amire karsi dikkat edilmesi gereken konular1 dogru
olarak 6grendiniz mi?

59 | Kadin-erkek birlikte calisilan yerlerde dikkat edilecek konulari dogru
olarak 6grendiniz mi?

60 | is yerinde nasil giyinmeli? Dogru olarak dgrendiniz mi?

61 |Is yerinde dikkat edilmesi gereken konulari dogru olarak 6grendiniz
mi?

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonunda eksikleriniz varsa ya da kendinizi yeterli
gérmiiyorsaniz, islemi tekrar ediniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi-1 CEVAP ANAHTARI
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MODUL OBJEKTIF TESTLER CEVAP ANAHTARI

DOGRU

YANLIS

DOGRU

YANLIS

DOGRU

DOGRU

YANLIS

DN [WIN|F-

YANLIS

DOGRU

YANLIS

DOGRU

YANLIS

DOGRU

DOGRU

YANLIS

YANLIS

YANLIS

DOGRU

YANLIS

DOGRU

21

YANLIS

22

DOGRU

23

DOGRU

24

DOGRU

25

YANLIS

26

DOGRU

27

DOGRU

28

YANLIS

29

YANLIS

30

YANLIS

31

DOGRU

32

YANLIS

33

DOGRU

34

DOGRU

35

DOGRU

36

YANLIS

37

DOGRU

38

DOGRU

39

DOGRU

40

YANLIS

41

YANLIS

42

DOGRU

43

DOGRU

44

YANLIS

45

DOGRU
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