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DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

*Gorgu; toplumda uyulmasi gerek somut kurallardir.

‘Nezaket; baskalarina kargi saygill, ince olma
durumudur.

‘Nezaket ve gorgu kurallant da kisilerin ve
topluluklarin davranislarina duzen getiren ve nasil
davranmalari gerektigini belirleyen vyazili olmayan
kurallardir.



DEVLET PROTO_KOLQ VE KISILER ARASI
ILETISIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

OZUR DILEMEK.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

DEDIKODU YAPMAMAK.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

OGUT VERIRKEN OLCULU OLMAK.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

Randevu saatine dikkat etmek.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Yerli yerinde konugmaya 6zen gostermek.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Konusmalari gizlice dinlemek ¢cok nezaketsiz ve hukuki
anlamda suc teskil eden kaba bir davranistir.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Baska bir insanin gramerini veya bilgisini duzeltmek
Kisiyi rencide edecek ve iligkilerin bozulmasina sebep
olacaktir.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Kendi basarinizi bir baskasinin ya da ekibinizdekilerin
basarilarinin ustune ¢ikarmak sizin basarinizi golgeler.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Ses tonu ve seviyesine dikkat edilmeli.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

Mulkiyetler ve yeteneklerle ovunmemek.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

Birileri konusurken so0z kesmemek.



 YOneticinize daima saygil hitap edin. Ona tasidigi unvana gore,
“sayin mudurum”,

e “sayin baskanim”,

* “sayin kaymakamim” ve

e “sayIn valim” deyin veya

 “efendim” diye hitap ederek soze baslayin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TANISMA VE TANISTIRMA

Tanisma isi ilk karsilasildiginda ya da mekana
girildiginde hemen yapilmalidir.

Bir yere girildiginde oOnce adimizi ve soyadimizi
soyleyerek kendimizi tanitmaliyiz.

Kendimizden ust birine (ve esine) ise adimizi
soyadimizi soyledikten sonra unvan ve gorevimizi
soylemeliyiz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

Cagrilmadan ve randevu alinmadan makama gidilmez.
Makama girildiginde Ustunuz otur demeden oturulmaz ve
size gosterilen koltuga oturulur.

*Yoneticiniz size "hos geldiniz” veya “gule gule” derken
toka etmek icin elini uzatmiyorsa, onceden elinizi
uzatmayin.



DEVLET PROTOKOLU VE KIiSILER ARASI
ILETiSIM
Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

°llk kez gidilen bir makam ya da genel amirlerin oldugu bir
makam ise kendinizi tanitmaniz gerekir.

Makama girerken mutlaka ajanda ve kalemle girilmelidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

‘Ust veya es dlizey birisi sizin makaminiza geldiginde
makamda oturulmamali. Izin istenerek Misafir koltugunda
oturmali.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS
Makama evrak sunulurken yanina gidilmez.

-Karsidan nezaketle verilir. Makamin aninda cevap
vermesi ya da imza atmasi beklenmez.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

*Isiniz bittiginde ya da Ustiin{z iltifat ettiinde Uste
tesekkur edilmez "Sagolun" denir.

*Isiniz bittiginizde Ustlintiziin yanindan izin isteyerek
ayriliniz, eger yaptiginiz bir ziyaret ise en fazla 20 dakika
surmelidir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

‘Makama girmeden oOnce Kkiyafetinizi, kravatinizi,
ayakkabilarinizi  ve saclarinizi  kontrol etmeli ve
dlzeltmelisiniz.

Makama pardosulu girmeyin elinizde elbise canta ya da
buna benzer bir sey tagsimayin.

‘Makamda bulundugunuz surece ceketiniz dugmeli
olmalidir, kiyafetiniz ile oynamamali ve asiri mimiklerden
kacinmalisiniz.

‘Makamda ayak ayak uzerine atilmaz koltukta geriye
yaslaniimaz



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

MAKAMDA DAVRANIS
Makamda ustunuzun sozunu kesmemeli ve sadece konu

ile ilgili konugmalisiniz.

*Soyleyeceginiz bir bagka konu varsa asil konu bittikten
sonra izin alarak konu hakkinda konusulabilir.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

MAKAMDA DAVRANIS
Makamda size sunulan ikramlari geri cevirmeyiniz.

Makamdan cikilirken izin istenir ve kapi el ile tutularak
kapatilip ¢cikilmalidir.

*Makama girilirken telefonunuzun sessiz de olmasina
O0zen gosterin.

Makamda cok acil olmadikca telefon ile gorusmeyin
goruseceginiz zaman ise izin alip kiminle goruseceginizi
soyleyin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

MAKAMDA DAVRANIS
*Sizin makaminiza gelen ustunuzu oda kapisinda deqil
bina kapisinda karsilayiniz ve kapida ugurlayiniz.

*Sizin makaminiza bir ustunuz geldiginde oncelikle hal
hatir sorun ikramda bulunun ancak israr etmeyin.

Makamda sadece ustunuz ile ilgilenin, oda tesrifati,
televizyon, kamera goruntusu, masa Uzerindekiler ile
ilgilenmeyin.

Makam c¢ikisinda sekreter ya da kapidaki gorevlilere de
tesekkur etmeyi unutmayin.
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ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
MAKAMDA DAVRANIS

Makamda sadece ustunuz ile ilgilenin, oda tesrifati,
televizyon, kamera goruntusu, masa Uzerindekiler ile
lgilenmeyin.

Makam cikisinda sekreter ya da kapidaki gorevlilere de
tesekkur etmeyi unutmayin.



 YOnetici veya ustlerinizin makamina birden cok kisiyle
girdiginizde konumunuza ve kideminize gore siralanarak oturun.

* En Ust veya en kidemli olan masaya ve yoneticiye en yakin yere
oturur. Ancak, siz iceride iken sizden ust birisi gelirse
oturdugunuz koltugu terk ederek, bir geriye gitmeniz gerekir.



 Protokolde Ust daima sagdadir. Ast olarak otururken, ayakta
dururken veya yururken daima ustunuzun soluna gegin.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI
*Telefonda arayan kisi her zaman icin kendisini tanitmak
lle sorumludur.



Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI

*Telefon da karsinizdakinin dogru kisi olmadigini
anladiginizda ozur dileyerek yanliglik oldugunu belirtiniz.

*Telefonda aradiginiz kisinin dogru kisi olduguna emin
oldugunuzda musait olup olmadigini sorun musait degilse
sonra aramak uzere telefonu kapatiniz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI
*Telefon ile bir yeri ararken elinizde not alacak bir kagit
ve kalem olmasina 0zen gosteriniz.

*Telefonda soyleyeceklerinizi telefon etmeden aklinizda
toparlayin ve fazla uzatmayin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI

*Telefonda konugurken yaninizdakiler ile ilgili konugsmak
hem telefondakine hem de yaninizdakine Kkarsi
saygisizlik olacaktir.

Ustinuz ile telefonda konusacaksaniz mutlaka
soyleyeceklerinizi bir kagida not edin, sozu uzatmayin,
bir baskasi ile asla konusmayin.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSiM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFON ADABI
Bir telefonla konusurken diger telefon caldiginda
acmayin, acmak zorunda iseniz konustugunuz telefonu

kapatin.

Bir toplulukta telefon caldiginda topluluktan izin alarak
telefona bakmalisiniz.



DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSiM

Gorgu ve Nezaket Kurallari
TELEFON ADABI
*Telefonda sesinizi yukseltmeden konugsmalisiniz.

*Telefonda konusurken dogrudan telefona dogru
hapsirmayin oksurmeyin.
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ILETiSIM

Gorgu ve Nezaket Kurallari

TELEFONDA KONUSMA

*Telefon ederken ya da telefon geldiginde en fazla 3 kez
caldirin.  Sizin ve Kkarsinizdaki icin gurultd kirliligi
yaratmayin.

‘Masa telefonunuzun yaninda mutlaka kagit kalem
olmalidr.

*Telefon tercihen masa uzerinde sol el ile kullaniimali ve
sag el yazi yazmak icin kullaniimalidir.
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ILETiSIM

SOSYAL VE RESMI ALANDA KADIN-ERKEK ADABI

Kamusal alanda kadin ve erkekler esit hak ve
sorumluluklara sahiptirler. Gerek Ustlerinize gerekse
astlariniza gorev anlaminda kadin erkek ayrimi
yapmayiniz.

Kadinlara gostereceginiz pozitif ayrimcilik diger Kisileri
rahatsiz edecek sekilde olmamalidir. Personel ile ilgili
gorev_dagiliminda cinsiyete gore degil kapasite ve
yeteneklerine gore gorev verilmelidir.




DEVLET PROTOKOLU VE KiSILER ARASI
ILETiSIM

SOSYAL VE RESMI ALANDA KADIN-ERKEK ADABI

«Sosyal olarak kadinlar tanismada onceliklidir.

‘Once kadinin tanisma ve selamlasma hareketi
gostermesi beklenmelidir.

Kadinlar tanistirilirken once kadinlarin el uzatmasi
beklenir.

Merdiven c¢ikarken kadin onde olmalidir. Merdiven
iInerken erkek onde olmalidir. (guvenlik gerekcelidir.)

*Yurunurken kadinlar erkegin saginda yer almalidir.
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ILETiSIM

UST AMIR GELECEGI BELLIi OLAN TOPLANTI, ACILIS
GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK GALISMALARI

Davetiye

eJkram

*Onur belgesi silt
Armaganlar

*Program sunucusu
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ILETiSIM

UST AMIR GELECEGI BELLIi OLAN TOPLANTI, ACILIS
GiBi DURUMLARDA HAZIRLIK GALISMALARI

*Davetlilerin oturma duzeni plani sehpasi
*Teknik donanim personeli hazir bulunmalidir
*Hali yolluk

*Cevre temizligi, saglik ekibi...



Dinlediginiz Icin Tesekkurler

Dr. Ogr. Uyesi Merve ERGUNEY




