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[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
Protokol Kurallar

Kutadgu Bilig

Bir ahlak, adalet, inanc¢ eseri oldugu kadar,
bir hUkumet protokol ve gorgu kilavuzudur.
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Protokol Kurallar

Bir insanin;

Niteligi, kiyafetiyle;
Nezaketl, davranisiyla;
Bilgisi, konusmasiyla;
Becerisi, igiyle;

Gorgusu, yemesi-icmesiyle
ortaya cikar.
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PROTOKOLUN amaci
Dlzeni bozmak degil,
varsa duzensizlige son
vererek toplumsal
iliskilerin gelismesini
saglayan nezaket ve
karsilikli saygi ortamini
olusturmaktir.

Kisaca;

BIREYSEL,
KURUMSAL VE
MILLI ONURU VE
SAYGINLIGI
KORUMAKTIR.
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Ozel Alan

Kamusal
(Resmi)
Alan

GORGU VE
NEZAKET PROTOKOL
KURALLARI KURALLARI
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Bir kisiye ya da kuruma hak ettigi ve layik
oldugu onemi ve degeri vermemek ya da

gereginden fazla onem ve deger vermek
O KISI YA DA KURUMUN

KENDI DEGERINI VE SAYGINLIGINI
DUSURUR.
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PROTOKOLDE;

Herkes tasidigl unvani ve cgalistigi kurumu temsil eder.
Kimse kendini temsil etmez.

TEMSIL;

e Kisinin dig gorunusu

e Guzel ve uygun giyimi,

e Uygun tutum ve davranisi,

e Uygun ve guzel konusmasi

e Protokol- saygi, gorgu ve nezaket kurallarina uymasi
lle ortaya cikar.
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TEMSIL,
AYNI ZAMANDA KISININ IMAJIDIR

Bir yoneticinin basarisini;
%33 Kisiligi

%33 Isi (Bilgi ve becerisi)

%34 Protokol (Temsil niteligi)

olusturur.
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[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
Protokol Kurallar

ONCELIK- SONRALIK SIRA DUZENLERI
MAKAM PROTOKOLU

BAYRAK PROTOKOLU

TASIT PROTOKOLU

TOPLANTI VE BRIFING PROTOKOLU
TOREN PROTOKOLU

KONUSMA PROTOKOLU

RESMI YAZISMA PROTOKOLU
YONETSEL DAVRANIS PROTOKOLU
ZIYARET PROTOKOLU

. KONUK PROTOKOLU

DAVET VE ZIYAFETLER
KIYAFET PROTOKOLU
SOSYAL DAVRANIS PROTOKOLU
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ONCELIK- SONRALIK SIRA DUZENLERI

Protokolde onde gelme siralamasi
dikey, once gelme siralamasi da
yatay olarak yapllir.
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IL PROTOKOL SIRA DUZENI
Vali
Milletvekilleri)

Blyuksehir belediye baskani (Buyiksehirdeki ilcede yapilan térende
ilce belediye baskani)

Orgeneraller, Oramiraller
Garnizon komutani

Cumhuriyet Bassavcisi (Adalet Komisyonu Baskani, Bolge Idare
Mahkemesi Baskani)

Universite rektorleri
Baro baskani

Rektor yardimcilani, fakiilte dekanlari, enstitii ve yiiksek okul
mudurleri

(ildeki genel ve katma biitceli kuruluslarin genel miidiirleri)
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Vali yardimcilari, il emniyet miudiirleri, (Buyuksehirdeki ilge
kaymakamlari ve ilge belediye baskanlari)

Haklmler, savcilar, noter odasi baskani

Iktidar partisi,ana muhalefet part|S| ve TBMM’de grubu
bulunan partilerin il bagkanlari

(Dekan yardimcilari, enstitﬁ ve yiiksek okul miidiir
yardimcilari)

(Bakanhk miifettisleri, hesap uzmanlari, Sayistay
denetcileri)

Bakanliklarin ve bagh kuruluslarin bélge ve il miidiirleri
(Bakanlarin imza sirasina gore),

(Genel miudiirlik ve bolge mifettisleri)
Resmi banka miidiirleri, KIT yoneticileri
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Protokol Kurallar

TBMM’de grubu bulunmayan siyasi partilerin il baskanlari
(alfabetik)

Il genel meclisi ve belediye meclisi liyeleri
Ildeki mesleki kuruluslarin temsilcileri
Ozel banka miidiirleri

Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlari.
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Kamu kurum ve kuruluslarinda, orgutu temsil
eden yoneticilerin oturduklari odaya “makam”
denir

Turk kamu yonetiminde “makam” deyimi,
kurumu ve kurumsal otoriteyi temsil ve ifade
eder.
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Protokol Kurallar

Kamusal yasamda anlayis olarak, makamin ozel bir
onemi, etkinligi, Ustunligu ve ayricaligi vardir.

Bu anlayisa gore;
“Kisiler gecici makamlar kalhcidir”;
‘““Saygi kisiye degil, makamadir’’;

‘“‘Makama saygi esastir”



Kl§l|lglnl Makamdan Alanlar ;
Makamdan Sonra,

:KlleiKSlZ KALIRLARLI® ©
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Resmi (Makam) araglarinda

seref yeri sag arka koltuktur.
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Protokolde;

Yer, masa, sandalye, ikram, soz
ve davranis olarak her seyin bir
anlami ve yorumu vardir.
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B r|f| N g Bilgilendirme Toplantisi)

Yonetim yasaminda uistleri bilgilendirme ve
hatta onlari egitme ve yoneltme yontemidir.

Brifing raporunda; sunus, kisa tarihge, orgutsel
yapl, personel ve ogrenci durumu, yapilan isler ve
etkinlikler, surdurulen projeler, planlanan olasi projeler,
sorunlar ve ekler yer almalidir.
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Torenler, devletin oldugu kadar kurum ve
kuruluslarin da buyukluk ve ustunluk
gosterge5|d|r Torenlerde, davet edilecek
kisiler, onde gelme siralamasi, oturma veya
I<ortej duzeni, davetlilerin karsilanmasi ve
ugurlanmasi onceden planlanlr ve kusursuz

uygulanir.
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e Jllerde
> VALI
> BELEDIYE BASKANI
> GARNIZON KOMUTANI

e Jlcelerde
»  KAYMAKAM
> BELEDIYE BASKANI seklindedir.
> GARNIZON KOMUTANI
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Resmi acilislar daima en Ust tarafindan yapilr.
Toplantilarda ve torenlerde konusma sirasi
ASTTAN USTE dogru oldugu unutulmamalidir.

Astlar daha cok TEKNIK ve AYRINTILI konularda,
Ustler ise POLITIK ve STRATEJIK konularda ve
genel nitelikte konusmalar yaparlar.

Konusmalarin basinda ve sonunda saygi ile
selamlama yapilir.
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Blyuksehir ve o6zellikle konsolosluk ve yabanci
temsilciliklerin bulundugu il ve ilcelerde 6zel
protokol listeleri hazirlanarak yayinlanir.

Karsilama ve ugurlamada toreni kabul eden kisi
(konuk) sagda gorulecek sekilde yer alir.
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Konusma kursusu (Su bulunmalr)
Buket cicekler, kurdele, makas, tepsi
Posterler (Atatiirk ve Tiirk Biiyiikleri) pankart
Buyuk kuguk Turk Bayraklar:
Istiklal Marsi korosu

Yoreye gore gosteri gruplari
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S0z gumiisse siikut altindir.
Hayirli soz keramettir,
siikut ise selamettir.

Konusma insanin terazisidir, fazlasi ziyandir.
Az konusan kinanmaz, ustelik itibari cok olur.
Dilini tutan biitiuin kotilliklerden kurtulur.
Saka, alay ve bos konusmak belaya yol acar.
Cok konusmak dostlugu bozar.
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Dil ola kese savasi,
Dil ola kestire basi,

Dil ola agulu asi,
Yag ile bal ede bir SOZ

Yunus Emre
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Protokol Kurallan
Telefon konusmasi ozenle, dikkatle, incelikle

yapilmasi gereken onemli bir iletisim yoludur.
’

Telefonu acan kendisini tanitir.

Karsi taraf kendilerini tanitmamigsa
“KIMINLE GORUSUYORUM EFENDIM?”

gibi nazik ifadeler kullaniimalidir.

Kiminle gorusuyorum sorusuna

9

“Ben Ayse Hocanim” yerine
demek dogrudur
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Telefonu kim agti ise onun kapatacagini
unutmamali.

Ust ile konusurken once ustun telefonu
kapatmasi beklenmeli.

Es duzey ve ust ile gorusmeye baslarken ve
gorusme sonunda saygi ifadesi kullanilmali.

Ustler sekreter araciligi ile aranmamal.
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Ust telefonla konu:;urken odasina
girilmemeli.

Telefon konu§masmda ses tonu canhl ve
kibar olmalidrir.

Gizlilik dereceli konular telefonda
konu§ulmamalld|r.
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02 Aralik 2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de

yayimlanan

ResmiYazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Haklkinda Yonetmelik
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Yonetim Dilinde;

“RICA ETMEK”
emir vermek,

“ARZ ETMEK”
sunmak ve talep etmektir.
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Imza kisiyi ve kisiligi temsil eder.
IMZA,

KISININ ADINI ve/veya SOYADINI EL
YAZISIYLA YAZMASIDIR.
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IMZA,

IMZA DAIMA AD VE SOYADIN USTUNE ATILIR.

ONEMLI YAZILAR, ONAYLAR VE KARARLAR
DAIMA LACIVERT MUREKKEPLI DOLMA KALEM
YA DA IMZA KALEMI ILE ATILIR.

BIR YONETICININ KALEMI VE IMZASI Y]
OLMALIDIR.
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Yazismada olusturulan etki (Olumlu-olumsuz) konusmaya
oranla daha kalicidir.

Kartvizit, mektup, zarf uzerinde hitap sekillerinin onemi
buyuktur.

Resmi mektuplarda genellikle “SAYIN" ile baslanir
SAYGILARIMLA” diyerek bitirilir.

Yazismalarda kullanilan dilin agik, anlasilir ve okunakl
olmasi dnemlidir.
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DAVET VEYA KABUL EDILEN; KARSILANAN,
AGIRLANAN VE UGURLANAN KISIDIR.

ZIYARETGI:
GORMEYE VEYA GORUSMEYE GELEN
KiSIDIR.
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HERKES DENGININ KONUGUDUR.

> UST KONUK VE YABANCI KONUK DAIMA
ONUR KONUGUDUR.

> AST ZIYARETCIDIR.
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KONUGA VERILEN ONEM VE DEGER;
> KARSILAMA
> OTURTULAN YER
> SUNULAN IKRAM
» GOSTERILEN ILGI
» UGURLAMA

ILE DEGERLENDIRILIR
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Protokolde karsilama ve ugurlamalar ¢ok
onemlidir. Ust ve es duzey konuklari kapida
karsilamak ve ugurlamak gibi.

Karsilamada en ust olan, konuga ilk once “HOS

GELDINIZ” der ve elini sikar, ujurlamada ise ilk
once astlar “GULE GULE” diyerek elini sikar.

Yani konuk, en son uste “HOSCAKALIN” der ve
elini sikar.
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El stkma, once el uzatma hakki tist olanindir.

Karsilamada ev sahibi onden gider ve buyur eder.
Ancak dnde yol gosteren biri varsa ya da bilinen bir
yere gidiliyorsa/giriliyorsa ev sahibi konugun ya da
Ustun soluna gecerek yurir ve buyur eder.

Ust yoneticiler oda kapisinda degil, binanin
kapisinda karsilanir ve ugurlanir.
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Ugurlamalarda list salonu terk etmeden
kimse salonu terk etmemelidir. Ust otomobile
kadar ugurlanir. Araba hareket etmeden geri
donulmemelidir. Karsilamada uygulanan kurallar
ugurlama icin de gecerlidir.

Resmi ve 0zel davetlerde ozelliklerle oturmali
vemeklerde davetiye uzerine kayith davetin
baslangic saatine titizlikle uyulmalidir.
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Ziyaret; bir kisinin izin alarak bir baskasini
gormeye gitmesidir.

Ziyaretin toplumda iletisim agisindan onemli

bir islevi vardir. Ziyaretin ana ilkelerine uyarak
basarili olmasi saglanabilir.
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Resmi ziyaretler, nezaket (protokol) ziyaretleri, is ve
gorusme ziyaretleri, bayram ziyaretleri, aile ziyaretleri,
hasta/hastane ziyaretleri, tesekkur ziyaretleri, evlilik
kutlama ziyaretleri.

Ziyaret zamani ¢ok iyi segilmeli ve bir iki gun once
randevu alinmalidir. Ayni gun icin yapilan ziyaret

istemleri rahatsizlik yaratabilir.
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Ziyaret istemlerinin yerine getirilmesinde kuguk

bliylige uyar Bliyiik istedigi zaman randevu verebilir.
Esit duzeydeki ziyaret istemini tarih olarak bir iki
secenek sunabilir. Uygun segenekte anlasilabilir.

lade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda
yapilmahdir.

Ziyaretlere gidilirken cicek veya mutevazi
armadanlar goturmek her zaman gecerlidir.
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Ogleden 6nce 10.00 - 11.00, 6§leden sonra
15.00 - 17.00 saatleri en uygun zamandur.
Bu saatler disinda ziyarete gidilen kisi zorla yemege

davet etmek zorunda birakilmaz.

Uste saygili olunmali, tasidii unvana gore
makama girdiginde selamlayarak hitap
edilmeli, ust oturmadan oturulmamalidir.
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Oturus pozisyonu, ayaklarin ve ellerin durusu,
yoneticinin 6zguveni ciddiyetini, gérintinun
asilligini gosterir. Konusmalarda saygili ifadeler
kullaniimalidir. Konusmayi dinlerken Gst
yoneticimizin gozlerine bakilmahdir.

Ustumiiz bizi karsilarken ya da ugurlarken el sikmak icin
elini uzatmiyorsa biz 6nceden elimizi uzatmamaliyiz.
Ustimiz ayaga kalktiginda biz de kalkmaliyiz.
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Ust gdrismenin sonunda “MEMNUN OLDUM
TESEKKUR EDERIM” derse, el sikmak icin elini
uzatirsa GITMEK GEREKTIGI anlasiimalidir.
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Eger Gst makama birden cok kisi ile gidilmis ise;
dizey ve kideme gore siralanmali ve en kidemli
olan ust yoneticiye en yakin oturmalidir.

Ustiin asti ziyaretinde ilke olarak ast makam
koltugunda oturmayarak konuk koltuguna, yani
konuk karsisinda oturur.

Atamaya yetkili Gst yonetici geldigi zaman makam
koltuguna oturmasi teklif/buyur edilir.
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Calisanlar ve ziyaretciler makam koltugunda
oturularak kabul edilir.

Ancak es duzeydekiler yas, kidem ve diger
yonden ust iseler, onlar konuk koltugunda
oturarak kabul edilir.

llke olarak, saygi duyulan kisilere esit
duzeyde oturulur.
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Makamda resmi bir konuk ya da Ust var ise igeriye
astlar alinmaz.

Zorunlu kalmadikga telefonla gorusme, yazi
Imzalanmaz, bagka seylerle ilgilenilmez.
Zorunluluk durumunda ozur dileyerek izin istenir.

Astla Is gorismesi yapilirken veya emir verilirken
Ilke olarak makamda oturulur.

Makam, YETKI (otorite) ve sira dizin (hiyerarsi)
demektir.
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Makama gelen konuklar ayakta karsilanir,
buyur edilir, ikramda bulunulur,
GULERYUZ GOSTERILIR.

Konuklar oturduktan sonra
konusmaya/gorusmeye baslanmalidir.

Astlarla gorusurken ise once oturtmalil sonra
gorusmeye baslanmalidir.
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Tanisma iglemi ilk karsilasildiginda ya da mekana
girildiginde hemen yapilmalidir.

Tanigmada isimleri dogru soylemek onemlidir.
Tanistiran kisi, daima ayakta kalmalidir.

Oturan erkek kiminle tanistirilirsa tanistirilsin ayaga
kalkmalidir.
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e Tanismada;
» Yeni gelenler var olanlara

> Erkekler bayanlara (Devlet Baskanlari haric)
» Astlar Ustlerine

» Kucukler buyuklere

» Gencler yaslilara

» Genc kiz yasli erkege ve kadina tanistirilir.
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Bir yere girildiginde once tanitim icin ad
ve soyad soylenmelidir.

Ust ile tanisirken unvan ve gérev
soylenmelidir.

Gorusmelerde oncelikle kartvizit takdim
edilerek gérismeye baslanmalidir.
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El sikmak sevgi ve yakinlik gostergesi olarak
bir selamlasma bicimidir. El stkmada ilk
davranis daima buyukten ve Ust
yOneticiden gelmelidir.

Kadinla el sikisirken 6nce kadin el uzatir
erkek karsilik verir.
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Uzatilan elin havada kalmamasi
gerekir.

El sikarken glic gosterilmez,
karsidakinin goztine bakilmalidir.

Kutlama yaparken bluyukten baslanir.
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DAVETIYE KARTI: Davetiyelerin zarif bir gériinti
vermesi uygun olur.

» Davet sahibinin adi-soyadi unvani,

» Davet edilenin adi-soyadi unvani,

» Ne tir bir davet oldugu, yeri, tarihi, saati,
» Nezaket sozciikleri yer alir.
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» Davetin nedeni, katilip katilmamanin
bildirilmesi isteniyorsa bunu belirten
kisaltmalar yapilir. (L.C.V.) (Liitfen Cevap Veriniz)

» Davetiye zarfi i¢ yazisina gosterilen ozen
ile yazilmalidir.
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Insanlar kiyafetiyle
karsilanir,
dustinceleriyle
ugurlanur.
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Kisinin, her davetin niteligi ve saatine ALT
ve UST sinirlari zorlamadan uygun
giyimde olmalari 6nem tasir.

Resmi toplantilarda torenlerde
yoneticilerin titizlik gostermeleri
gerekmektedir.
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* RESMI HITAP
Sayin Mudur, Sayin Mudurum, Mudur Bey

° SOSYAL HITAP
Ahmet Bey, Ayse Hanim; Beyefendi / Hanimefendi

e OZEL HITAP
Ahmet,Ayse, Abi,Abla
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* RESMi SELAM
Saygilar Sayin Mudurum, Saygilar  Hanimefendi

° SOSYAL SELAM
lyi glinler, Gunaydin

e EL UZATMA HAKKI

Oncelikle ev sahibine, ust’e ve hanima aittir.
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Bir topluluga hitap ediliyorsa 6nce, bulunan
en Uste sonra sirasiyla digerlerine hitap
edilmelidir.

’

Resmi konusma yaparken “ben” yerine “biz”,
mudurligimuz, ydnetimimiz, okulumuz
denmelidir.

Baskalarina “siz” “lutfen” diye hitap
edilmelidir.
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Kisiler birbirini dinleyerek sozu bitmeden
konusmaya baslamamalidir.

Dinlemesini bilmek ve konusma sirasini beklemek
buyuk erdemdir.

Selamlamalarda genel kural ast ustu, erkek
bayani, ayrilan kalanlari, gelenler var olanlari
selamlar.
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Gorusmelerde dncelikle kartvizit takdim
edilerek gorusmeye baslaniimalidir.

Tanidik kisiler utanabilecekleri bir durumda
gorulduglnde selam verilmeyerek
gormezlikten gelinerek gecilir.



KOVANCILAR
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
Protokol Kurallar

Sinema tiyatro konser gibi yerlerde
birbirlerini goren tanidiklar basla hafif
birbirlerini selamlarlar.

Kamusal yasamda ustlerin eli oplilmez.
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Resmi ortamda

kisi yalnizca unvaniyla;
yari resmi ortamda
unvani ve adi-soyadiyla;
sosyal ortamda
adi-soyadi ve unvaniyla;

ozel ortamda
yalnizca adiyla takdim edilir ve tanistirilir



KOVANCILAR
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
Protokol Kurallar

Cinsel 6nyargilar iceren bir dil kullanimindan
sakiniimalidir.

Kadinlara “GUZELIM”, “BEBEK” gibi sozlerle hitap
etmenin bilgili ve gérgull yoneticiye yakismadigi
her zaman bilinmelidir.
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“Bir program isledigi sirece de higbir onem
tasimaz. Ancak en ufak bir aksaklikta ¢ok buyuk
sorunlar yasanabilir.

Bu nedenle, protokolde % 99 basari, basari kabul
edilmez.”
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OZET : Kamusal ve sosyal yasamda protokol kurallart,
basta yoneticilerin ve tum calisanlarin uymak ve
uygulamak zorunda olduklari bicimsel ve davranissal
kurallar butunudur. Bu nedenledir ki, ozellikle
yoneticilerin kamusal ve sosyal yasamlari buyuk olgude
protokol kurallari icinde gegcmektedir. Bu yuzden,
protokol kurallarini bilmek ve bu kurallara uymak insan
lliskilerinde, kurumlar ve uluslararasi iliskilerde kisisel,
kurumsal ve milli sayginlik acgisindan bir zorunluluktur.

Cunku, protokol kurallari onurun ve sayginhigin
koruyucusudur.
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Tesekkur ederiz.
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