GUNEY KAYMAKAMLIGI

PROTOKOL BILGISI

Protokoliin Anlam

Osmanlilarda, “protokol” olarak; resmi alanda “tesrifdt” (seref kurallari) kelimesi,
sosyal alanda ise“addb-1 muaseret” (gorgii kurallar1) terimi kullanilmistir. Tirkcede,
gilinlimiizde resmi alanda ve yasamda “profokol”; sosyal alanda ve yasamda “saygi ve nezaket
kurallar”, “gorgii ve nezaket kurallar:” terimleri kullanilmaktadir. Bir baska tanimiyla
protokol; kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda diizenlenen biitiin torenlerde ve torensel
etkinliklerde, resmi iliskilerde ve goriismelerde, resmi yazismalarda ve toplantilarda, resmi
kabul ve ziyaretlerde, davet ve ziyafetlerde yontem ve bigcim yoniinden uyulmasi ve uygulanmasi

gereken kurallar biitiiniidiir.

Protokoliin Onemi

Protokol, kamusal yagamda devlete, kuruma ve kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nemi
ve degeri vermektir. Bu nedenle devletler, kurumlar ve kisiler arasinda tiim iliskilerde protokol
kurallarma uymak ulusal, kurumsal ve kisisel sayginlik agisindan bir zorunluluktur. Protokol
kurallarina uyulmamasi, resmi iliskilerde devletin ve kurumun; 6zel ve sosyal iligkilerde kiginin

saygmligini azaltir.

Protokolde Temel ilke ve Kurallar

1. Saygi ve nezaket: Protokol kurallarinin temeli davranissal olarak saygi ve nezakettir.

*Bu calismada ézellikle, Nihat AYTURK'iin “Protokol Bilgisi”adli kitabindan yararlanilmistir.
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Onur ve itibar: Protokol kurallarinin amaci ulusal, kurumsal ve bireysel itibar1 ve
onuru korumak; devlete, ulusa, kuruma ve kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nem ve
degeri vermektir.

Temsil: Protokolde hi¢ kimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez; daima
tilkesini, kurumunu, makamini ve unvanini temsil eder.

Oncelik-sonralik (Ondegelim): Protokolde titizlikle uygulanmasi gereken temel
ilkelerden biri torenlerde, toplantilarda, davet ve ziyafetlerde Oncelik-sonralik
(6ndegelim) siralamasidir.

. Diizey esitligi ve denklik: Toplumsal, kurumsal, siyasal ve ulusal tiim iligkilerde,
goriismelerde, konusmalarda, toplantilarda, davet ve kabullerde, ziyaret ve
ziyafetlerde resmi yazigsmalarda ve imzalarda diizey (statii) esitli§i ve denklik
esastir.

. Karsilik (Miitekabiliyet): Karsiliklilik, hukuki olarak bir devletin ya da kurumun,
birbirleriyle anlagsmis olduklar1 belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirlerine
anlagsmis olduklar1 belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirlerine taninmais iglem ve

eylem esitligidir.

Hitap

Resmi kisilere, yasca biiyiiklere, hanimlara, tanimadiginiz veya yeni tanistigimiz kisilere
“hanmimefendi/beyefendi” demek en uygun hitap yontemidir.

Bir hanim, esini taniyan biriyle konusurken kocasindan “esim” veya adiyla “Ahmet”
diye soz etmeli; erkek de esinden s6z ederken “esim” ya da adiyla “Ayse” demelidir.
Fakat, eslerin taninmadig1 bir toplulukta hanim, esinden “Ahmet Bey”; erkek de esinden
“Ayse Hamim” diye sOz etmelidir.

Olmiis bir Miisliman erkek i¢in “merhum”, kadm ig¢in “merhume”; Miisliman

olmayan kisi icin “miiteveffa” denir. Olmiis bir Miisliiman’in ardindan “Allah rahmet

eylesin”’; Miisliiman olmayan kisinin ardindan “fopragi bol olsun” denir.

Resmi toplant1 ve torenlerde devlet ve hiikiimet adamlarina ve yoneticilere daima
unvanlariyla hitap edilir. (Sayin Maliye Bakani. Sayin Bakan, Sayin Genel Miidiir. Sayin
Daire Bagkani) Ancak, kurumsal ve sosyal yasamda ve birebir iliskilerde iistlere
unvanlar1 6zellestirilerek hitap edilir.(Sayin Bakanim, Sayin Baskanim, Sayin Valim)
Es diizeyde olan kisilere, resmi ortamda basa “sayin” sdzcligli getirilerek resmi
unvanlariyla (Sayin Emniyet Miidiirii); yar1 resmi veya sosyal ortamda soyadlarmin
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veya unvanlarinmn basma “saymn” getirilerek hitap edilir.(Sayin Oztiirk, Sayin Baskan,

Sayin Miidiir veya Miidiir Bey)

Astlara, resmi ortamda daima unvanlariyla (Miidiir Bey) ya da soyadlarina “sayin”
sozciigi getirilerek (Sayin Celik); 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iligkilerde ise
adlarma “hanim/bey” sayg1 sdzciigii ekleyerek hitap edilir(4yse Hanim, Ahmet Bey). Is
ortaminda astlara yalnizca adlariyla hitap etmek (Ayse, Ahmet demek) dogru degildir.
Kurumda c¢alisanlar da birbirlerine adlarna “hanim/bey” sdzciigii ekleyerek hitap
ederler.

Yonetici ile 6zel bir yakinlik s6z konusu ise, yalnizca 6zel ortamlarda ve birebir
iligkilerde, kendisinin de izni ile 6zel bigimde veya yakinlik derecesiyle hitap edilebilir.
(Ahmet Abi ya da abi). Ancak 6zel hitap bigimini resmi ortamda ve {igiincii (yabanci)
kisilerin yaninda kullanmak makama ve yoneticiye saygisizlik kabul edilir.

“Sayin” sd6zclugi, resmi hitaplarda ve takdimlerde isimden once (Sayin Ahmet Kilig),
unvan ile ad ve soyadi kullanildiginda, unvanla ad arasinda kullanilir. (Genel Sekreter
Saywn Tiiliin Yiicel)

Yazili hitapta, once “sayin” s0zciigii, sonra kisinin adi, soyadi, altina da unvani yazilir.
(Sayin Turgut AKIN, Devlet Personel Uzmant)

Makam ve meslek sahibi kisilerle konusurken veya kendilerinden s6z ederken adlarmin
yerine unvanlar1 kullanilabilir.(Avukat Hanim, Kaymakam Bey, Miidiir Bey)

Kurum amiri yoneticinin giyabindan kendisinden s6z edilirken, hanim ise
“hamimefendi”; erkek ise “beyefendi” denir.(Hammefendi geldiler, Beyefendinin
emirleri)

Orgiitsel ve yonetsel yasamda “vekil” veya “yardimci” unvam tasityan yoneticilere
birebir iliskilerde tist unvan ile hitap etmek o kisiyi onore eder.

Yasca ve mevkice biiyliklere, devlet ve hiikiimet adamlarma ve iist yoneticilere 6zel ve
sosyal ortamda “muhterem hamimefendi”, “muhterem beyefendi” veya ‘“zatialileri”

demek en saygili hitap bi¢imidir.

Selamlama
Calisma yasaminda ast {ist’e, kidemsiz kidemliye selam verir. Bir ast, {ist’ii kendisine
baktiginda ona selam vermelidir. Es diizeyde (ayni statiide) olanlarda ise, dnce selam

veren daha nazik olandir.




Devlet ve hiikiimet adamlar1 ve ist yoneticiler, hanimlar ve topluluklar daima
“saygilar” sozclugi ile selamlanirlar. (Saygilar hanimefendi, saygilar sayin baskanim.
Hepinizi saygiyla selamlyyorum, saygilar sunarim.)

Bir kisi es diizeyde olan birine “saygilar” sundugunda saygi sunulan kisi “saygilar
benden” demelidir. Ast tist’e “saygilar” sundugunda, Gst tesekkiir etmelidir. Kamusal

ve sosyal ortamda istler (yoneticiler) bas egilerek ve “saygilar” sunularak ya da “iyi

giinler” dilenerek selamlanirlar. Ust’e merhaba demek dogru degildir. Ancak {istler

astlarina ve es diizeyde olanlar birbirlerine “merhaba’ derler.

Resmi ortamda makam sahibi bir iist igeriye girince astlar (hanim da olsa) ayaga
kalkarak, kendisine bas egerek selam verirler. Ancak, sosyal ortamda bir iist igeriye
girince astlarin ayaga kalkmas1 gerekmez; yalnizca baslarini hafif egerek ve {ist ile goz
temas1 kurarak veya kalkar gibi yaparak (yarim kalkarak) kendisini selamlamalar1

yeterlidir.

Yoneticilerle/Halkla liskiler

Yoneticilere her zaman onlara tasidiklar1t unvana gore “Sayin Miidiiriim”, “Sayin
Baskanim”, “Sayin Valim” veya sadece “Efendim” gibi saygi ifade eden sozciiklerle
hitap edilir.

Makama girerken ceketin diigmesi kapali olmasina dikkat edilir. Yonetici “Buyurun
oturun” demedik¢e oturulmaz. Otururken, iist kalkarsa ast da ayaga kalkar. Ust
goriismenin sonunda “Memnun oldum, tesekkiir ederim” derse ve toka etmek i¢in elini
uzatirsa, kalkip gitmeniz gerektigini anlagilmalidir.

Makama girerken yaninizda mutlaka ajanda ve kalem bulundurulmalidir.

Makama evrak, ¢ok yakin mesafeden degil karsidan nezaketle sunulur.

Misafiriniz varken saate bakilmaz, baska isle mesgul olunmaz.

Protokolde iist daime sagdadir. Ast otururken, ayakta dururken veya yiirlirken daima

iist’lin soluna geg¢ilmelidir.

Tanitma ve Tanistirma

Tanistirma daima ayakta ve ilk karsilasmada yapilir. Tanistrma esnasinda oturan bir
erkek, tanistirildigy kisi ister erkek olsun ister hanim olsun hemen ayaga kalkmalidir.

Ancak oturan erkek yasli veya hasta ise ya da makam ve mevki sahibi {ist ise ayaga




kalkmaz. Hanimlar, makam sahibi ya da yaslh bir erkek veya hanimla tanistirildiginda

ayaga kalkmalidir. Makama, hanima ve yagliya saygi esastir.

Igeride bir konuk otururken, ast veya yasca kii¢iik olan biri geldiginde, sonra gelen kisi

once gelen kisiye tanistirilir. Ancak Once gelen kisi ast, sonra gelen kisi st ise, bu
durumda 6nce gelen sonra gelen kisiye takdim edilir.

Tanistirmada astlar ist’lerin, erkekler hanimlarin, gencgler biiyliklerin yanina
gotiiriiliirler.

Kisi kendini veya birini tanitirken, adin1 ve soyadini harflerin {istiine basarak tam,
dogru, agik ve anlasilir bigimde s6ylemelidir.

Ozel ortamda tanistirmada kisinin sadece adi; sosyal ortamda adi, soyadi varsa ve
gerekliyse meslegi ya da unvani; resmi ortamda ise kisinin dnce unvani, sonra adi-
soyad1 soylenir. (Emniyet Miidiirii, Ali Goger) Ozel ve sosyal ortamda kisi dnemlidir,
kisinin ad1 soyad1 6nce gelir. Resmi ortamda unvan once gelir.

Devlet veya hiikiimet adamu, list yonetici, yash veya 6nemli bir sahsiyetle tanigan hanim
ya da erkek tokalagsmak i¢in elini 6nce uzatmamali; tanisma sonunda hafif bas egerek
tanist1g1 kisiyi saygiyla selamlamalidir. Bir hanimla ya da bir {ist ile tanistirilan kisi,
tanist1g1 hanim ya da iist elini uzattiginda kendisi de hemen uzatmalidir. Tanistirildiktan
sonra konusmaya hanim ya da st baglamali; kisi tamistirildig: kisiyle hemen samimi
olmamalidir.

Tanigsma sirasinda veya tanistirilmadan sonra kisinin kartvizitini sunmasi nezakettir.
Kartvizit sunulan kisi, es dlizeyde ise kendisi de kartvizitini sunarak karsilik vermelidir.
Kartvizit takdim edilirken iki elin parmaklariyla kartvizitin iki ist ucundan tutulur, hafif
egilerek ve goz temasi kurularak sunulur. Kartviziti alan kisi de kartviziti iki elin
parmaklariyla alttan tutarak almali; karti okumali, kisinin adin1 hafizasma almali;
kartviziti 6zenle cebine, clizdanina veya c¢antasma koymalidir. Oturan kisi masanin
iistiine koymalidir.

Kisi kendini tanitirken hicbir zaman “ben Ayse Hamim”, ‘“Ben Hakan Bey”
dememelidir. Kisi, kendini tanitirken yalnizca adini ve soyadini sdylemelidir. Goreviniz
tanigmaniza neden olmussa, bu durumda, “izninizle kendimi takdim edeyim. Ayse Aykul
...kurumunda avukatim” diyerek, kisi kendini tanitabilir.

Kamusal ve kurumsal yasamda (resmi ortamda) ast list’e, kidemsiz kidemliye

tanistirilir,




Makam odasinda resmi bir kisiyi yoneticiye takdim ederken, kisinin dnce unvani, sonra
“sayin” sozcugi ile ad1 ve soyadi soylenir. (Emniyet Miidiirii Sayimn Ahmet Deniz)
Resmi toplant1 ve torenlerde kisiyi topluluga takdim ederken, kisinin 6nce unvani, sonra
“sayin” sozcigi ile adi, soyadi sdylenir.

Resmi ortamda kisi kendini takdim ederken (tanitirken) 6nce unvanini, sonra adini ve
soyadini soyler. (Nazilli Kaymakami Mesut Altan)

Bir erkek makam sahibi 6nemli bir kisiyle ya da yash biriyle tanistirildiginda, iist
diizeyde ya da yash olan kisi “memnun oldum”; tamsan Kkisi ise “miigerref oldum

efendim” veya “onur duydum” demelidir.

El Sikma (Tokalasma)

El sikma canli ve i¢gten olmali; el paralel tutulmali; sikilan el avug igine alinmali, fakat
el fazla yumusak ya da sert sikilmamali; hafif hissettirilmelidir. El sikma esnasinda
mutlaka g6z temasi kurulmali; bir-iki kelime s6z sdylenmelidir. (tebrik ederim vb.)
Ayrica el sikma iki saniyeden az, bes saniyeden fazla siirmemeli; pazarlik yapar gibi kol
sallanmamalidir.

Kamusal ve kurumsal yasamda (is ortaminda) once el uzatma hakki makam, unvan,
riitbe ve kidem olarak dndegelene ve iistlere aittir.

Bir kurumda makama girildiginde, once el uzatma hakki makamda oturan yoneticiye
aittir.

Birden ¢ok kisinin oldugu resmi ortamda el stkmaya en iistten baslanmalidir.

Resmi ortamda iistlerle tokalasirken hanimlar da ayaga kalkmalidir.

Konusma ve Dinleme

Konusma sirasinda iistlere, hanimlara, yasca biiyiiklere, yeni tanistirilan ve resmi
goriisme yapilan kisilere daima “siz” diye hitap edilmelidir. Kisi resmi olarak, kurum
ya da birim adina konusurken “ben”” dememeli; daima “biz”” demelidir.

Yoneticilerle, kidemlilerle ve yasca biiyiiklerle konusurken, kisi dnce dinlemede
kalmali; sorulmadan konusmamali ya da izin alarak saygi ve nezaket icinde

konusmalidir. Unvan, mevki, riitbe ve kidem olarak kiigiik (ast) olanlarmn tistlerine

basar1 dilemesi dogru degildir. Ustler astlarina basari dilerler.

Ust konusur ast dinlerken, tasdik mahiyetinde “hi, hi” seklinde sesler ¢ikarilmamali,

onu dinlediginizi belirtmek i¢in ara sira “evet”, “evet efendim” denmelidir.
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Ust konusurken hicbir sekilde sdzii kesilmez. Ast konusurken iist sdze girerse ast hemen

konusmasini kesip, dinleme pozisyonuna ge¢cmelidir. Astlar miisaade almadan
konusmamalidir.

Resmi toplantilarda, yemeklerde ve sohbetlerde makam, unvan, riitbe kidem ve statii
bakimindan 6nde gelenler sdze baslar ve konusurlar. Astlar sonra ve/veya izin alarak ya
da soruldugunda veya soz verildiginde konugmalidirlar.

Hayir demek, sadece karar dncesinde, konusma ve goriisme sirasinda miimkiindiir.
Uygulama sirasinda engel olmak ve karsi ¢ikmak dogru degildir.

Yoneticiye hayir derken, bir isin yapilamayacagi sdylenirken, kabul edilebilir bir
oneride bulunulmalidir.

Bagkasmin yaninda yoneticiye itiraz edilmemeli, “bu konuda size bilgi arz ederim”
denmelidir.

Ust yonetici, amirinizi atlayarak size dogrudan emir verdiginde kendisine itiraz

edilmemeli; konu 6nce amirinize iletilmelidir.

Konferanslarda Konusmacilar Arasinda Ondegelme Sirasi

Konugmacilar, protokol ondegelme siralarina gore, tercihen etkinligi diizenleyen
tarafindan dinleyicilere takdim edilir.
Bilahare protokol O6ndegelme sirasinin tersine en kidemsizden baslamak suretiyle

kiirsiiye davet edilir.

Konferansta Sunusa iliskin Ornek Bir Metin

Hitap:
o Saym Bakanim,
o Saym Valim,
o Saygideger katilimcilar,
o Teskilatimizin kiymetli mensuplari,

o Degerli hanimefendiler, beyefendiler,

Telefonda Konusma

Telefon, iki defadan fazla ¢aldirilmadan agilmalidir. Telefonu agan kisi, cevaplarken
“alo”, “buyurun” ya da “evet” demek yerine, “efendim” diyerek telefona cevap
vermeli; telefon eden bir iist ya da hanim ise “buyurun efendim” demelidir.
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Ayni1 binada hele ayni1 katta bulunan amirinizi bir is konusunda telefonla aramak gorgii
kurallarina aykiridir. Ust’iin bunun aksine bir prensibi veya emri olmadikca, bizzat
makamina gidilerek konu arz edilir.

Telefon eden kisi, karsi tarafa 6nce “iyi giinler/iyi aksamlar” diyerek selam vermeli ve
kendini tanitmalidir. Kisi adini, soyadini sdylemeli; is yagsaminda ise unvanini ve/veya
kurumunu belirtmelidir. Bagkasi ile konusmak istiyorsa, istedigi kiginin adini, soyadini
vermelidir. Ornegin, “iyi giinler, ben Nihat Aydin. Ayse Hammla gériisebilir miyim”
demelidir.

Telefonu agan ve kendini tanitmayan kisinin kim oldugunu 6grenmek igin, “siz
kimsiniz” demek yerine; “kiminle goriisiiyorum” ya da “ben kiminle goriistiim” diye
sorulmali; kisinin adi, soyadi 6grenilmeli ve/veya not edilmelidir.

Telefon eden kisi kendini tanitmadan konusmaya bagladiginda ve onu
hatirlayamadiginizda, “oziir dilerim, hatirlayamadum’ denmelidir.

Telefonda konusurken siirekli “anladiniz mi?” gibi sorular sorulmamalidir.
Gerektiginde, telefonda goriisiilecek konular 6nceden not edilmeli; telefonda yapilan
konusmalar da not alinmalidir. Bu amagla, sabit telefonun yaninda bloknot ve kalem
bulundurulmalidir.

Telefonla konusurken diger telefon ¢aldiginda, once 6ziir dilenmeli ve calan telefon
acilmalr; kim oldugu 6grenildikten sonra telefon eden kisi ast ise beklemeye alinmali;
yasl veya makam sahibi bir kisi ya da hanim ise bekletilmemelidir.

Telefonda sdylenen rakamlar, saatler, 6zel isimler ve onemli kelimeler tekrarlanmali
veya kodlanmalidir.

Telefonda yapilan en bliyiik saygisizlik agizda sigara, yiyecek, icecek, ¢iklet vb. varken
konusmaktir.

Telefonda konusurken, zorunlu olarak oksiirme, esneme, hapsirma oldugunda ahize
hemen elle kapatilmali ve “affedersiniz”” denmeli veya 6ziir dilenmelidir.

Baskalarinin telefon konusmalar1 kesinlikle dinlenmemelidir.

Ozel ve sosyal hayatta telefon konusmalarinda, telefonu énce kapatma hakk: telefon

edene aittir. Telefon eden, iicretini 6deyen kisi oldugu i¢in telefonu 6nce kapatir. Ancak,
telefon edilen kisi hanim, iist veya yash ise, telefonu Once bunlarm kapatmasi
beklenmelidir.

Bir ig yerine telefon edildiginde, telefon eden kisi 6nce selam vermeli ve kendini
tanitmali; gerekirse unvanmi ve/veya kurumunu belirtmeli; sonra kiminle ya da hangi
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servisle goriismek istedigini belirtmelidir. “Iyi giinler. Ben Ali Goger (x) sirketi satis
miidiirii. Sayin Baskanla goriisebilir miyim~ demelidir.

Telefon eden tist’e “buyurun efendim” diyerek veya kendisine unvaniyla hitap etmelidir.
(Buyurun Baskanim)

Makam ve statii sahibi kisilere (listlere ve es diizeydekilere), yaslilara ve hanimlara
telefon edildiginde “saygilar” sunularak; astlara “iyi giinler” diyerek giris yapilmalidir.
Ustler astlara, es diizeyde olanlar birbirlerine telefon edince, “nasilsiniz” diye hatir
sorarlar. Astlarmn iistlerine hatir sormasi ise dogru degildir.

Bir yonetici, astin1 telefonla aradiginda ve kendisini yerinde bulamadiginda; telefona
¢ikan kisiye, astinin gelince kendisini aramasini sdylemesi normaldir. Ancak, bir ast
iist’ilinii aradiginda ve {ist’li yerinde olmadiginda ya da mesgul oldugunda, telefonu agan
kisiye (sekretere) {ist’liniin kendisini aramasini sdylemesi kabalik ve saygisizliktir. Ast
gerektiginde telefonu agan kisiye “aradigimi not edebilir misiniz”’ ya da “kendisine
aradigimi iletir misiniz” diyebilir. Ancak bir ast, kurum i¢inde zorunluluk ve ivedilik
olmadik¢ca amirini ve f{istlerini telefonla aramamali; onlarin makamma giderek
konusmalidir.

Bir yonetici, 6zel ve gizli hat disinda kimseye dogrudan telefon etmemeli; daima
asistan/sekreter araciligiyla telefon goriigmesi yapmalidir.

Isyerinde telefonla konusurken, iist ya da onemli bir ziyaretci geldiginde kisi hemen
ayaga kalkarak kars1 taraftan oziir dilemeli; daha sonra arayacagini belirterek telefonu
kapatmalidir. Ancak, telefonda 6nemli bir kisiyle konusuyorsaniz, ahizeyi elinizle
kapatip gelen kisiyi basla selamlamak, oturmasi i¢in buyur etmek ve 6ziir dilemek
gereklidir.

Ast ya da ziyaretci olarak, bir yonetici telefonda konusurken makamina girilmemeli;
icerde iken yoneticiye telefon geldigince yonetici 6zel, dnemli ya da gizli bir konu
konusmaya baslayinca, kisi izin alarak ya da 6ziir dileyerek hemen disariya ¢ikmalidir.
Gerekirse, telefon konusmasi bittikten sonra kisi tekrar igeriye girebilir.

Ast iist’e telefon etmis olsa dahi, iist telefonu kapatmadan veya ahizeyi yerine

koymadan ast telefonu kapatmamalidir. Ust, telefonu kapatirken asta tesekkiir etmeli,

ast da Ust’line saygilar sunmalidir.

Ozel telefon goriismeleri miimkiin oldugunca 6gle tatilinde yapilmalidir.




Cep Telefonu Kullanim

Cep telefonundan biri arandiginda, arayan kisi dnce kendini tanitmal ve kars: tarafa
miisait olup olmadigini sormalidir. Zira cep telefonunun uygun olmayan yer ve zamanda
calmas1 kisiyi rahatsiz eder. Bu yilizden cep telefonu kimseyi rahatsiz etmeyecek
ortamda, uygun yer ve zamanda kullanilmalidir. Cep telefonu bir sohbet araci degil;
onemli ve gerekli bir konugma aracidir.

Cep telefonu ucakta, resmi goriismelerde, toplant1 ve torende, ziyarette, davet ve
ziyafette; konferansta, seminerde ve derste; opera, bale, sinema, tiyatro ve konserde;
hastanede ve doktor muayenehanesinde, mabette ve cenazede kapali tutulmalidir. Cep
telefonunu sessize almak kapatmak degildir.

Cep telefonunun kapali olmasit gereken bir yerde, kisi telefonunu kapatmayi
unuttugunda ve telefonu ¢aldiginda en dogru davranis, cevap vermeden telefonu hemen
kapatmak ve 6ziir dilemektir. Ayrica bir evde, isyerinde ya da resmi bir yerde konuk,
ziyaret¢i, 1§ sahibi ya da miisteri olarak bulunurken cep telefonu caldiginda ya hemen
oziir dileyerek telefon kapatilmali ya da cok 6nemli ve gerekli ise izin alinarak ¢ok kisa
konusulmali ya da hemen disariya cikilarak konusma yapilmali, gelince oziir
dilenmelidir.

Bir makama girerken cep telefonu mutlaka kapatilmali veya sessize alinmali; telefon
gelse dahi acilmamalidir. Ancak makamda ve disarida iistlerin yaninda iken cep telefonu

caldiginda, sadece list makamlardan telefon geldiginde, iist’iin izniyle telefon agilmali;

alcak sesle ve kisa konusulmalidir. Ornegin; “oziir dilerim efendim. Bakanliktan

arwyorlar, izninizle” ya da “miisaadenizle efendim, Sayim Genel Miidiir ariyorlar”
diyerek uygun bir ses sec¢ilmelidir.

Cep telefonu ile ev telefonu daima 6zeldir. Bu yiizden bir kisinin cep telefonu ve ev
telefonu numaralary, o kisinin izni veya bilgisi olmadan tanidik da olsa baskasina
verilmemelidir.

Zorunluluk olmadikga, bir kisi, aksam saat 22.00’den sonra, sabah saat 09°00°dan (hafta
sonunda 11.00’den) 6nce cep telefonundan aranmamalidir. Zorunluluk oldugunda da
once Oziir dilenmelidir.

Bagkasinimn cep telefonu 6diing istenmemeli; ¢ok zorunlu ve acil bir durum olmadikga
baskasmin cep telefonu kullanilmamalidir. Bagkasinin cep telefonu kullanildigida ¢ok

kisa konusulmalidir.




TesekKkiir Etme

Tesekkiir, kiginin gozlerine bakilarak ve tebessiim edilerek, acik ve anlasilir bigimde
telaffuz edilmeli, icten ve ictenlikle sdylenmelidir. Ayrica, adini bildiginiz tanidik
kisiye, adin1 sdyleterek tesekkiir etmek onu sevindirmek ve odiillendirmektir. (Tesekkiir
ederim Ali Bey)
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Tesekkiir edilen de, tesekkiir edene “bir sey degil”, “onemli degil”, “rica ederim”,
“istirham ederim”, “estagfurullah”, “sag olun”, “beni mahcup ediyorsunuz” ya da
“ben tegekkiir ederim” diyerek tebessiimle ve ictenlikle uygun karsilik vermelidir.

Kurumsal yasamda (is ortaminda) yapilan bir gorev sonunda {ist astina tesekkiir
ettiginde, ast {ist’iine “rica ederim” dememeli; “sag olun efendim” veya “gérevim
efendim, sag olun” demelidir. Zira is ortaminda yalnizca iistler astlarma rica ederler.

Ornegin, ast iist’iinden izin aldiginda ya da ast iist’{ine bir evrak imzalattiginda ast da

ust™line tesekkiir eder, st astina “rica ederim” der.

Oziir Dileme

Oziir dilendiginde, nedeni mutlaka kars: tarafa aciklanmalidir. Bu agiklama abartisiz
bi¢imde, i¢ten ve kisa olmalidir.

Konugma sirasinda dil siirgmesi oldugunda, yanlis bir s6z agizdan ¢iktiginda; liziicii ve
incitici sozler ya da argo sozciikler sarf edildiginde; hayvan adi zikredildiginde hemen
oziir dilemek gereklidir. Kisi 6ziir dilerken ciddi ve samimi olmali, bayagilagsmamalidir.
Oziir dileme; “oziir dilerim”, “affedersiniz” ya da “iizgiiniim” diyerek ifade edilir.
Yasca veya mevkice biiyiik birine ya da bir hanima kars1 hata ve yanlis yapildiginda

“cok oziir dilerim” demek gereklidir.

Hediye Alma ve Sunma

Yabanct kisi ve heyetlere sunulan hediyeler, ilke olarak ulusal ve/veya kurumsal
nitelikle olmalidir.

Hediye, sunulan kisinin statiisiine ve diizeyine uygun olmali; zarif bir ambalaj i¢cinde
sunulmalidir.

Hediyeyi kurum amiri yonetici ziyaret eden/edilen yetkili kisiye bizzat (kendi eliyle)
sunmalidir. (Hediye sunumu i¢in, yonetici asistani/sekreteri sunulacak hediyeyi getirir,

yOneticiye verir. Yonetici hediyeyi iki eliyle tutarak konuga verir; konuk da iki eliyle

tutarak alir.
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Kurumsal olarak birden ¢ok kisiye hediye vermek gerektiginde, ayni diizeydeki kisilere

ayni tiir hediye verilmelidir. Farkli unvan ve statiideki kisilere de, unvan ve statiilerine

uygun hediye verilmelidir. Ornegin genel miidiire verilen hediye ile genel miidiir

yardimcisia ve 6zel kalem midiiriine verilen hediye bir olmamalidir.

Kabul edilen hediye mutlaka ag¢ilmali ve tesekkiir edilmelidir.

Calisma yasaminda listlerin astlarina hediye vermeleri dogal ve normal olmakla birlikte;
astlarin istlerine hediye vermeleri her zaman hos karsilanmayabilir. Zira, istlere
sunulan hediye bir istek veya ¢ikar1 ¢agristirabilir. Bu yiizden, amir olan {istlere sadece
1s gezisi ya da izin doniisiinde (il veya yurtdisindan gelirken) kiictiik bir hediye almak ve
sunmak memnun edici olabilir.

Is yasaminda, kurumda veya baska bir kurumda calisan, yeni bir goreve atanan veya
gorevde vyiikselen yakm bir arkadasa ilgi alamiyla ilgili olarak veya biiroda
kullanabilecegi tiirden bir hediye almak sevgi ve samimiyet ifadesidir. (/s yasaminda
alinabilecek hediyeler sunlardwr: Kitap, c¢ikolata, saatli radyo, cep bilgisayari,
dolmakalem, isimlik, kalemlik, bloknot, vazo vb.)

Cicek Alma ve Sunma

Is yasaminda (resmi ortamda) atama, gdreve baslama ve gorevde yiikselme vesilesiyle
genel olarak sepet i¢inde ¢igek gonderilir ve sepete kart ilistirilir. Hangi vesileyle
gonderilirse gonderilsin, vasitayla gonderilen ¢iceklerin {izerindeki isim yazili kartlar
almir; ev sahibi yonetici tarafindan gonderenlere yazili olarak tesekkiir edilir.

Resmi (kurumsal) ortamda seminer ve konferans veren kisiye, sahnede sanatc¢iya buket

sunmak zarif bir davranistir.

Is Ortaminda Saygi ve Nezaket Kurallan

Kamusal ve 6zel biitiin kuruluslarda makam ve mevki sahibi kisilere, {istlere ve amirlere
saygt temel kuraldir. Bu yiizden devlet ve hiikiimet adamlarinin ve iist yoneticilerin
makamlarinda ve yanlarinda iken, bu kisiler toka etmek i¢in el uzatmadan el uzatmak;
oturmak icin “buyur” etmeden veya yer gostermeden oturmak; sormadan ya da izin
almadan konusmak; ayakta olduklar1 zaman oturmak; ayakta veya otururken dnlerinden
geemek; kurum disinda karsilasinca, size bakmadiklarinda kendilerinde selam vermek

dogru degildir.




Oturacaginiz koltuk masaya en yakin ve uygun olan koltuktur. Biri gelirse, koltuktan
kalkip bir geri koltuga oturmak gerekebilir. Ust’iin odasma birden ¢ok kisi girdiginde,
diizey ve kideme gore siralanir.

Ust’ler genelde stratejik ve genel konusmalar yapar, astlar daha ¢ok teknik ve ayrintili
konularda konusur.

Ust, astin1 ziyarete geldiginde makama oturulmaz, ast da konuk koltuguna oturur.
Astin, yoneticinin verdigi randevuya gec kalmasi yoneticiye saygisizlik ve disiplinsizlik
olarak kabul edilir. Bu nedenle, randevu alan ya da kendisine randevu verilen kisi,
mutlaka belirtilen saatten iig-bes dakika dnce gelmis olmalidir.

Alman veya verilen randevular en az 24 saat 6ncesinden iptal edilmelidir.

Ozel ve resmi toplantilarda, yemeklerde ve sohbetlerde unvan, riitbe, kidem ve yas
bakimmdan dnde gelenler 6nce soze baslar; ast (kiigiik) olanlar daha sonra s6z (izin)
alarak konusurlar.

Astlar, listlerin makam odasinda iistlerine hatir sormazlar; tistler astlarinin hatirini sorar,
astlar da kendilerine “tesekkiir ederim efendim, sag olun” derler.

Bir astin, yapilan resmi bir ig/gérev sonunda {ist’iinii tebrik etmesi dogru degildir.
Astlar, tistleri tebrik etmez ve kendilerine basar1 dilemezler. Ancak {istler astlarimni
calismalarindan, basarilarindan dolay1 tebrik eder ve onlara basar1 dilerler. Astlar
yalnizca tstlerin yeni yillarin1 ve bayramlarini tebrik eder, iistler de kabul ederler.

Is yasaminda is arkadaslarina ve iistlere daima “siz” diye hitap edilmeli; 6nadlarina
“hanim/bey” eklenmelidir. (4dyse Hamm/Ali Bey). Is sahibi biitiin vatandaslara daima
“siz” denmeli.

Isyerine gelen ziyaretciler ve is sahipleri ayakta karsilanmali, eli sikilmali, oturmalar1
icin kendilerine yer gosterilmelidir. Ziyaret¢i veya is sahibi ile oturarak konusulmali;
gerektiginde kendisine i¢ecek bir sey ikram edilmelidir. Ziyaret sonunda kendisine
tesekkiir edilmeli; ugurlamak icin ayaga kalkilmali; bu ziyaretten ve goriismeden

memnun kalindiginda kisi, eli sikilarak, kapidan ugurlanmalidir.

Toplant1 Yonetiminde Protokol Kurallar:

Toplant1 yonetiminde protokol olarak en Onemli kural; iki tarafli kurumlararas1 ve

uluslararasi toplantilarda, heyet baskanlarinin unvani ve/veya statii bakimindan esitligi

(denkligi) ve toplantiya katilanlarmn (heyet iiyelerinin) sayisal esitligidir. Ornegin,

konuk taraf toplantiya genel miidiir yardimeisinin bagkanliginda katildiginda, ev sahibi
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kurumun heyet baskanit da genel miidiir yardimcisi olmali; toplantida dikdortgen
masanin orta merkezlerine karsilikli olarak oturmalidirlar. Ancak kurum amiri genel
miidiir bu toplantiya katilmak ve heyetlere baskanlik etmek istediginde, dikdortgen
masanin u¢ merkezinde tek olarak oturmali; konuk tarafi sagina, ev sahibi tarafi soluna
almalidir.

Toplantilarda temsil ve yonetim agisindan en 6nemli kural, toplantiya katilan heyet
iiyelerinin sayisal esitligidir. Toplantiya konuk taraf 5 kisilik bir heyet olarak
geldiginde, ev sahibi kurum da toplantiya 5 kisi olarak katilmalidir. Zira bir toplantida
sayisal azlik, yonetim ve temsil bakimindan zayifliktir.

Toplantiya katilanlarin 6niine isimlik, bloknot, kagit, kalem, su ve bardak konmali;
toplant1 salonunda pipo, puro, sigara ve igki i¢ilmemelidir. Uye (katilimc1) sayismin
fazla oldugu toplantilarda, her liyenin 6niine mikrofon konmalidir.

Bir toplantida, arabada, odada yiiksek riitbeli biiylik hapsirdiginda astlar “cok yasa”

dememelidir.

Konuklar ve Zivaretciler

Konuk; kamusal, kurumsal, sosyal ve 6zel yasamda davet edilen veya ziyareti kabul

edilen, kendisine 6nem ve deger verilen; karsilanan, agirlanan ve ugurlanan kisidir. Bu

yiizden her konuk énemlidir ve protokolde ev sahibinden &nce gelir. Ornegin, ev sahibi

(yonetici) konugu daima sagina alir ve en iyi yere oturtur; en iyi ikramda bulunur, onu
memnun edecek sekilde davranir; karsilar, agirlar ve ugurlar.

Kamusal ve kurumsal yasamda kisi denginin konugu, astinin onur konugu, tist’iiniin
ziyaretcisidir.

Kamusal ve kurumsal yasamda konuklarda diizey esitligi ve denklik esastir. Genel
miidiiriin konugu, genel miidiir; miidiiriin konugu miidiirdiir. Bu ylizden her yonetici
unvan ve statii olarak kendi diizeyindeki kisiyi davet eder ve kabul eder.

Kamusal ve kurumsal yasamda onur konugu, davet sahibi yoneticinin {ist’li ya da davet
edilen {ist konuklar i¢inde protokol bakimmdan 1 numara olan devlet veya hiikiimet
adamu ya da es diizey yabanci1 (ecnebi) konuktur.

Kamusal, kurumsal ve sosyal yasamda iistlerin astlar1 ziyareti astlar i¢in onurdur.
Karsilamada ev sahibi yonetici, gelen iist konuga veya onur konuguna “seref verdiniz”’;

es diizey veya ast konuga “hos geldiniz” diyerek el sikar.




Biitiin kurumlarda astlar, iist’lerin ziyaretcisidir. Astin ziyaret talebi, iist tarafindan
kabul edildigi takdirde ziyaret gerceklesir. Astin, {ist tarafindan kabul edilmesi ast i¢in
sereftir. Bu nedenle iist’lin ast bir ziyaret¢iyi karsilama ve ugurlama sorumlulugu
yoktur. Ust, ast ziyaret¢iyi sadece yerinde ayaga kalkarak ve elini sikarak karsilar.
Ancak, bir yoneticinin alt diizeyde olan bir ziyaret¢isini makam kapisi Oniine veya
asansore, merdiven basma kadar refakat ederek ugurlamasi, bu ziyaret¢iye 6nem ve
deger verdigini gosterir. Bu da ast i¢in sereftir.

Evsahibi yonetici, es diizey ya da iist diizey resmi bir konugunu birlikte yiiriime, ayakta

durma ve oturma diizeninde daima sagina alir.

Zivaret ve Zivaret Kurallarn

Her ziyaret zamaninda yapilmalidir. Gecikmis bir ziyaret, yapilmamis ziyaret gibidir.
Ayrica biitiin ziyaretlerde ziyaret zamaninin uygun olmasma ve ziyaretin randevulu
olmasia dikkat edilmelidir. Tebrik ve nezaket ziyaretleri karsi tarafin fazla zamanini
almamali; ¢aligmasina, toplantisina, randevusuna engel olmamalidir. Ancak bayram,
hasta ve bassaglig1 ziyaretleri yalnizca 6n bilgi alinarak izinsiz ve randevusuz yapilir ve
bu ziyaretler daima kisa tutulur.

Yiiksek mevki sahibi kisilere ve list yoneticilere yapilacak ziyaretlerde 6zel kalem
miidiiriinden randevu almak gereklidir. Randevu giin ve saatini iist olan belirler, ast ona
uyar. Es diizeyde olanlar arasinda yapilacak ziyaretlerde, secenekli tarih verilerek uygun
giin ve saat belirlenir.

Genel olarak, 6gleden onceki ziyaretler saat 10.00-11.00; 6gleden sonraki ziyaretler
15.00-17.00 arasinda haber verilerek, izin alinarak ya da randevu almarak yapilmalidir.
Kamusal ve kurumsal yasamda protokol ziyaretleri siiresi ilke olarak bes dakikadir.
Sosyal yasamda ise 15-20 dakikadir. Ancak tist ya da ev sahibi ziyaret siiresini uzatmak
istediginde bu istege uyulur.

Kamusal ve kurumsal yasamda ast {ist’li, kidemsiz kidemliyi ziyaret eder; iist de astin

ziyaretini kabul eder. Ziyarette, ast iist’e tabidir. Ust, astin ziyaretini iade etmez. Ancak

makam, unvan, riitbe veya statii bakimindan es diizeyde olan kisiler, kendilerine yapilan
ziyareti mutlaka iade etmelidirler.
Kurumlarda yapilan i¢ ziyaretlerde astlar, stlerini birimin kapisindan karsilamali;

ziyaret bitiminde de ayni yerden ugurlamalidirlar.




Yemek Yeme Kurallar

Corba ekmekle i¢ilmez, ¢orbanin i¢ine ekmek dogranmaz; ¢orbayla karin doyurulmaz.
Corba cok begenilse de tekrar istenmez.

Corba igerken kasik, corba kasesinin ig¢inde birakilir. Corba bitince kasik kasenin
altindaki tabagin (althigin) sagma konur. Corba kasesinin altinda tabak yoksa kasik
corba kasesinin i¢inde birakilir.

Resmi davette kasenin dibindeki ¢orbay1 igmek i¢in kaseyi egmek dogru degildir.
Tabakta servis edilen, kesilmis ve dilimlenmis limon elle alinir. Limon sikilirken
suyunun etrafa sigcramasini 6nlemek icin sol el ile ¢orba ya da salata tabaginin {istii
kapatilir (perde yapilir).

Yemegi tatmadan once tuz kullanmak dogru degildir.

Yemek masasindaki tuzluk, biberlik, ekmek vb. uzakta ise uzanarak veya kalkarak
almmaz, en yaki kisiden rica edilir. Fakat hi¢cbir zaman iistlerden ve onur konugundan
tuzluk, biberlik vb. istenmez. Tuzluk, biberlik kullanildiktan sonra ortaya konur, iade
edilmez.

Yemek swrasinda catal-bicak birlikte kullanildiginda, tabak igine ters V seklinde
brirakilir. Bu pozisyon yemegin devam ettigini gosterir. Yemek sirasinda gatal ve bigakta
kesinlikle capraz birakilmaz, tabagin kenarma koprii yapilmaz; masanin veya kagit
pecetenin {istiine de konmaz. Yemek bittiginde, ¢atal ve bicak tabak icinde saat dordii
yirmi gece pozisyonunda, birbirine paralel bigimde birakilir. Bigagin yiizii ¢atala (sola),
catalin disleri tabaga bakar.

Yemekte sadece catal kullanildig1 zaman, catal sag ele alinir ve yemek sag elle yenir.
Ortadaki servis tabagindan dogrudan yiyecek alinip yenmez; servis kasigi kullanilarak
tabaga alnir ve yenir. Kisinin kendi ¢atal veya kasigi ile ortadan yemek alip yemesi
affedilmeyecek bir davranistir.

Yemekten kil, sinek vb. ¢ikarsa, kimseye belli etmeden iistii yemekle ortiiliir ve yemege
devam ediliyor izlenimi verilir; yemekte sorun ¢ikarilmaz.

Sofrada yemek agza gotiiriiliir; agiz yemege (tabagn icine) uzatilmaz. Yemek kiigiik
lokmalar halinde yenir.

Tabakta yemek birakmak kibarlik degildir. Bu yiizden, kisi yiyecegi kadar yemek almali

ve aldig1 yemegi bitirmelidir. Ote yandan, tabagi lokmayla siyirmak veya tabagin

dibindeki yemegi almak i¢in tabagi egmek de hem ayiptir hem de doymamisliktir.
Pilav ve makarna sag elle ve catalla yenir.
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» Biskiivi, kek, kanepe, kuru pasta ve kiiciik sandvi¢ kagit pecete ile tutularak elle yenir.

Cay/Kahve Servis Etme ve Cay/Kahve icme Kurallar

Makamda ikramlarda st diizey konuga, “kahveyi nasil arzu edersiniz?”; es diizey
konuga “cay/kahve ne arzu edersiniz?” ve ziyaretgilere ise “cay icer misiniz?” denir.
Makam sahibinin igecegi igme stiresi, ziyaretgiye ayirdigi siireyi gosterir.

Resmi biitiin ortamlarda dogru ve uygun bi¢cimde cay ya da kahve igmek icin, ¢ay
bardagi ya da ¢ay/kahve fincani, tabagi ile birlikte ele alinir. Tabak sehpada birakilmaz.
Cay/kahve masada iciliyorsa, tabak masada kalabilir. Seker tabakta kasigin i¢inde servis
edildiginde, kasiktaki seker bardaga/fincana konur. Sekerin erimesi i¢in birkag¢ saniye
beklenir. Sonra, ses ¢ikartmadan cay/neskafe hafif¢e karistirilir. Kasik, bardak veya
fincan i¢cinde birakilmaz; ¢ikarilip tabagin sagina konur.

Poset cay ve bitki caylar1 kulplu fincanla servis edilir. Posetin suyunu kasigin
yardimiyla ya fincanin kenarma bastirarak ya da poset ipini kasik yardimiyla posetin
etrafina dolayarak akittiktan sonra, poset fincan tabagin kenarina konur. Poset fincan

icinde brrakilmaz. Tabak yoksa poseti koymak icin bir tabak istenmelidir.

Isyerinde ev sahibinin, davet ettigi veya randevu vererek kabul ettigi konuguna ikram

ettigi icecekte kendisine refakat etmelidir. Konuk ¢ay isterse ev sahibi de cay i¢meli;
konuk orta kahve istediginde, orta kahve igerek konuga eslik etmelidir. Onemli saglhk
ve inan¢ nedeni olmadikga, ikram edilen seyi ret etmek hos degildir. Bu durumda

tesekkiir etmek ve oziir dilemek gerekir.

Kartvizitler

Her yoneticinin, meslek ve kariyer sahibinin kartviziti olmalidir. Kartvizit, kisinin
kendisini tanitmada, gayri resmi yemek daveti yapmada; bayram, hasta ve bagsagligi
ziyaretlerinde; tayin, terfi ve tebriklerde, hediye ve ¢i¢cek gondermede kullanilan bir
aractir.

Kendini tanitmadan veya tanistirilmadan sonra, yasca veya mevkice kii¢lik olanin ya da
yeni gelenin kart sunmas1 uygundur. Kart sunulunca, es diizeyde olan kisinin de kendi
kartin1 sunmasi nezaket geregidir. Bu yilizden bir toplantiya, goriismeye, resmi ve sosyal
davete gitmeden oOnce kisi yanina yeterli sayida kartvizit almali; kendine kart
sunuldugunda, “affedersiniz, benim kartvizitim yok” ya da ‘“kalmadi, yeniden

bastiracagim” gibi 6ziir ifadesi kullanarak mahcup olmamalidir.
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Ustler astlarma kart vermez. Ustlerden ve hanimlardan kart istemek dogru degildir. Es

diizeyde kart istemenin yontemi, dnce kart vermektir. Kart1 alan kisi es diizey veya ast

ise kendisi de kart vermelidir.

Savyel Sunum ifadeleri

Devlet ve hiikiimet adamlarina, iist yoneticilere ve hanimlara yazilan yar1 resmi ya da
0zel ve sosyal igerikli yazi ve mektuplarin sonunda kullanilmasi 6nerilen saygi sunum
ifadeleri:

- En derin saygilarimi kabul buyurmalarini istirham ederim, efendim.

- Derin saygilarimin kabuliinii miisaadelerine arz ederim.

- Derin saygilarimin kabuliinii dilerim.

- En derin saygilarimla.

- Saygilarimla.

(E-Mail) Yazzisma Teknikleri

Iletisim kurulmas1 amaglanan ilk kisi “Alic1:” satirma yazilr.
Mesajin ilgilendirdigi diger kisiler ise “Bilgi CC:” satirina yazilir.
Yazigsmalara “Sayin” ile baslanir, “Saygilarimla’ diyerek bitirilir.

Arac Protokolii

Makam otomobilinde makam sahibi veya kidemli olan kisi daima arka sag koltukta
oturur.
Resmi araglara binerken Once tist, sonra ast biner; inerken ise 6nce {ist iner.

Arka tarafta ii¢ kisinin oturmasi s6z konusuysa en kidemsiz ortaya oturur.

Giyim

Bayanlarda rahatsiz edecek ve dikkat gekecek sekilde fazla aksesuar takilmamali, agir
sekilde parfim kullanilmamali, asir1 makyaj yapilmamali, daima bakimli ve sade
olunmalidir.

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

Ug ve iki diigmeli ceketlerde, alttaki diigmenin agik birakilmasi daha uygun olur.
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Gomlek beyaz veya agik mavi tonlar1 olabilir.

Gomlek tek renk ise kravat ¢izgili olabilir. Gomlek cizgili ise tek renk kravat

takilmalidir.

Ayakkab1 bagcikli olmalidir.

Ayakta iken kravatin en u¢ kismi kemere dokunmalidir.

Ceket eteginin uzunlugu kollar agsagiya dogru sarkitildiginda avug i¢inin ortasma denk

gelecek sekilde secilmelidir.

“Protokole onem vermek; kigiye, kuruma ve devlete olan sayginlig artirir.”

Nihat AYTURK




