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SN. MUSTAFA NURDOGAN’IN BiYOGRAFiSi

Mustafa Nurdogan, 1949 yilinda Kilis’in okulu, camisi, yolu ve suyu olmayan
Cukurova (Cukurcakalll) Kdylinde dogdu. Baba tarafindan dedeleri ordunun Yemen ve
Bagdat cephelerinde savasmis Osmanli askerleridir. Yemen cephesinde Ingilizlere esir diisen
dedesi ibrahim Bey, Hindistan’a gotiiriilmiistiir. Bu esarete son vermek ve sevdiklerine
kavusmak hi¢ de kolay olmamis, tam 17 sene kendisinden haber alinamamistir. Diger dedesi
Osman Bey ise Bagdat cephesinde Osmanli ordusu kaybedince yiiriiyerek zorlu bir
yolculugun ardindan Tiirkiye’ye donebilmistir.

Amcalarindan birinin isminin “Rigvan” olmast ve onun “Biz Besni’nin Cakalli
Koytlinden geldik” deyisi sonucunda birtakim arastirmalar yapmistir. Arastirmalari sirasinda
arsiv belgelerinden hareketle hazirlanan bir calismada, Anadolu’daki biiyiik Tiirkmen
asiretlerinden birisi olan Rigvanli Asireti'nin Kanuni déneminde Ozbekistan’dan gelmis
oldugu bilgisine ulagsmistir. Kanuni Sultan Siileyman Bati seferlerine ¢ikinca donemin
Ozbekistan hiikiimdar1, Kanuni’ye gozii pek, cesur ve sadakatli bir topluluk olan Risvanl
Asireti’nin kendilerine destek olmalar1 amaciyla gondermistir. Bu minvalde de o asiret
Ozbekistan’dan getirilerek giiniimiizdeki Besni/Adiyaman civarmna yerlestirilmistir. Risvanl
Asireti’nin niifusu o donemde Anadolu’daki Tiirklerin %10’unu olusturmustur.

Ilkokul, ortaokul ve lise egitimini halasinin yaninda tamamlamis olan Mustafa
Nurdogan’in hayatinda camii imami Abbas Hoca’nin “Her insan hayatinda Hz. Hizir ile
karsilasir; fakat kimin Hz. Hizir oldugunu bilemez, onun igin siz karsilastiginiz her insan1 Hz.
Hizir olarak bilin, onun gonliinii ve duasint alin” ciimlesinin biiytik tesiri oldu. Onu daima
hayirla yad etmektedir. Tamamen klasik sorulardan olusan {iniversite imtihaninda basarili
olarak 1967°de Yildiz Teknik Universitesi Elektrik Miihendisligi Boliimiinii kazand1. Bu giris
siavinda sayisal sorulara ek olarak teknik resim alanindan da sinandi. Egitim hayati boyunca
yabanci dil olarak Fransizca dersleri gormiistiir. 1971°de {niversiteden mezun olmustur.
Tiirkiye’nin ticari iligkilerinin en fazla Almanya ile olmasindan dolayr Almanca 6grenmeye
karar verdi. Universite mezuniyetinin ardindan kisa siire &zel sektdrde calistiktan sonra
Almanca egitimi i¢in Avusturya’ya gitti. Bu siirecte dil egitimi yan sira ¢esitli sektorlerde de
calisti. O donemde Osmanlinin izlerinin o topraklarda halen devam ettigini miisahede etmistir.
Kara Mustafa Pasa'nin Viyana'daki cadirini gezmistir. 1974 yilinin sonunda askerlik 6devini
yapmak i¢in iilkeye dondii ve iskenderun’da Yedek Subay oldu.

Taseronlugunu yapmakta oldugu bir firma araciligiyla 1982-1987 arasinda Suudi
Arabistan’a gitti ve orada elektrik ekibinin sefligini yapti. Nitekim yirmi yilin ardindan
1991°de Federal Grup kit kanaat imkanlarla, ¢ok zor sartlarda kuruldu. Sektore girdikleri
zaman iilkemizde devre kesici {iretimi yapan tek bir firma yoktu. 1993’te Turgut Ozal’in
onciiligiinde iilkeye getirilen, temel amaci uluslararast mal ve hizmet aligverisini
kolaylastirmak ve bilimsel, teknik, ekonomik alanlarda karsilikli anlagmalar1 saglamak i¢in
diinyada standardizasyonu gelistirmek olan ISO 9000 Kalite Giivence Sistemi belgesini
Tiirkiye’de alan 69.firma oldular. Bu belgeyi alabilmek ciddi bir egitim aldilar. Giinliik 3000
Dolar 6demek suretiyle miisavir firmalarla anlagarak personellerini egitmek {izere bu
konudaki uzmanlar1 Sakarya’ya getirmislerdir.



199511 yillardan beri aday personellerini duygusal kisilik, sosyal yasanti, hayata bakis,
kisilik tipi, liderlik 6zelligi, iyimser ya da karamsar olus gibi bircok konuda bilgi sahibi olmak
amaciyla yapilan “Kisilik Envanter Testi”ne tabi tutmaktadir. Kisilik envanteri; bireylerin
duygu durumlari, temel ihtiyaclari, durumlar1 algilama sekilleri, catisma c¢atismaya genel
egilimleri, kisilik 6zellikleri gibi bireylerin kisilik yapisit hakkinda detayli bilgi vermektedir.
Sirket icerisinde yer alacak ¢alisanlarin tedariki, se¢imi, egitimi, ise yerlestirilmesi ve
yetkilendirilmesi, mevcut calisanlarin etkin ve verimli bir bicimde degerlendirilmesi sirketin
basarisi i¢in biiyiilk 6nem tasimaktadir. Hayatta muvaffak olabilmek i¢in mizag ve bilgi esasl
zekd durumunun Oneminin farkinda olan Mustafa Nurdogan, bu konuda yaptigi derin
arastirmalarinin sonucunda su sonuca varmistir: Cenab-1 Hak gerek miza¢ gerek zeka
potansiyelinin %35’ini genlerle veriyor, %25°1 ana rahminde olusuyor, %25°1 7 yasina kadar
gelisiyor ve son olarak %15’1 de 7 yasindan sonra tamamlaniyor. Bu tespit, atalarimizin
“Insan yedisinde ne ise yetmisinde de odur” hakikatini bir kez daha hakli ¢ikartiyor. Piyasada
DISC testleri olarak gegen bu islemin, yapti§1 arastirmalarda esasen Ibn-i Sina zamaninda
uygulandigim  gordii.  Ogrenme-O6gretme  siirecinde  ve  dgrenme iiriinlerinin
degerlendirilmesinde tiim zeka tiirlerinin ise kosulmasini savunmakta olan Coklu Zeka
Kuraminin Tiirk Egitim Sistemi iginde nasil uygulanabilecegine iligkin somut 6nerilerini Milli
Egitim Bakanligt ve Sakarya Valiligi ile paylagsmis, bu konuda yapici diyaloglarda
bulunmustur. Bu girisimlerin bir sonucu olarak okul dncesi egitimin Tiirkiye ortalamas1 %20
iken Sakarya’da bu oran %60 ¢ikmistir.

Tiirkiye’de bir ilk olan Universite Sanayi Isbirligine Federal Elektrik onciiliik etmistir.
Sakarya Meslek Yiiksekokulunda yapilacak teorik egitim ve fabrikada yapilacak pratik
caligmalardan miitesekkil bu protokoliin amaci, 6grencilerin almis olduklar1 pratik egitimin
iilkemizde sanayinin ihtiya¢ duydugu ara insan giiciiniin olusumunu saglamak olmustur.
Protokol kapsaminda pratik c¢aligmalarii siirdiiren 6grencilerin sosyal haklari da Fabrika
tarafindan saglanmistir. Protokoller geregi is¢i statiisiindeki 6grencilerin giyim, yiyecek ve
sigortalar1 isyerlerince karsilanmigtir. Bu minvalde Federal sirketleri tarafindan Makine
Miihendisligi alanina dair 115 kitap yayima hazirlanmig, bunlar dijital ortama aktarilmis ve
200’0 agkin tiniversite ile paylagilmistir. Bilgiyi paylasma ve yayma konusundaki olaganiistii
cabalariyla dikkat ¢eken Mustafa Nurdogan, sahip oldugu bilgileri comertce paylasarak
cevresindeki insanlar1 aydinlatma misyonunu benimsemistir. “Diinya’nin en gii¢lii ilk 10
ekonomisi arasinda olmak i¢in nitelikli insan giiciiniin yetistirilmesi en 6nemli kriterlerden
biridir” diyen Nurdogan, ¢esitli kolejlerle imzaladiklar1 protokoller ile imzaladiklar1 protokol
ile nitelikli meslek lisesi mezunu 6grencilerin yetistirilmesine katki saglamaktadirlar. Bugiine
kadar yaklasik 150 teknik meslek lisesine iiriin, kalip ve egitim desteklerinde bulunmuslardir.
Boylelikle meslek lisesini bitirip is hayatina atilan gengler bu protokol sayesinde is hayatina
bir adim 6nde baglayip is arayan degil, aranan eleman olmalarina destek vermislerdir.

Mustafa Nurdogan, 50 yillik meslek hayatinin ilk 30 yilini izinsiz olarak ¢alismak
suretiyle tutkulu bir sekilde sevdigi isi gergeklestiren bir vizyonerdir. Mustafa Nurdogan’in
sevdigi isi yaparkenki enerjisi ve tutkusu, onu sira dis1 kilan &zelliklerindendir. Isini bir gorev
olarak degil, bir tutkulu misyon olarak géren Mustafa Nurdogan, bu tutumunu ¢alisma
arkadaglarina da bulastirarak ekip ruhunu giiglendirmektedir. Mustafa Nurdogan’in 55 iilkeye
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gergeklestirdigi is seyahatleri, kiltlirler arasi anlayisin1 zenginlestirmesi ve is diinyasinda
kiiresel bir perspektif kazanmasi agisindan dikkat ¢ekicidir. Bu deneyimleri, onun liderlik
yeteneklerini ve ¢oziim odakli yaklasimini gii¢lendirerek uluslararasi alanda basariya
ulasmasimi saglamistir. Iyi derecede Almanca ve Ingilizce bilmekte olan Nurdogan’m Milli
Egitim Miidiirliigii, Sakarya Universitesi, Istanbul Kiiltiir Universitesi, MUSDIAD, SATSO,
SASTEK, Adapazar Ticaret ve Sanayi Odas1 basta olmak iizere pek ¢ok kurum ve kurulus
tarafindan 6diil ve plaketleri bulunmaktadir.

Federal Grup, algak gerilim otomasyon ve salt malzeme, dogalgaz sayaci, mermer ve
imalat sanayi sektorlerinde hizmet vermektedir. Yapilan faaliyetler Federal markasinin 2008
yilinda “Taninmis Marka” olarak tescillenmesini sagladi. %100 Tiirk sermayesi ile kurulan
tim grup firmalar1 tretimlerinin %45-50’sini 50’den fazla itilkeye ihra¢ etmektedir. Kisa
stirede bliyiiyerek Diinya’nin 6nde gelen Algak Gerilim Salt Cihazlar iireticileri arasinda
yerini aldi. Tesiste 4000 iiriin, 35.000 farkli parca iiretimi bulunmaktadir. Federal Grup,
Istanbul Maden ve Metaller Ihracat¢i Birlikleri (IMMIB) tarafindan sigortalar, ayirici ve
kesici cihazlar {iriin kategorisi ihracatinda gergeklestirmis oldugu performansla dokuzuncu
sirada yer almistir, bunun yam sira TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi “Ortak Egitim
Programi1” tiyesidir.
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ON SOz

’

“Bir kantar ilim, bir okka edebe muhtactir.’

Insanlar toplum icinde yasayan sosyal varliklardir ve yiizyillardir devam eden belirli yasam
normlari toplumlar iginde var olmustur. Ancak giiniimiiz diinyasinda teknolojik, ekonomik ve
sosyal alanlarda hizli degisimler ve yenilikler, bir¢ok sorunu da beraberinde getirmistir. Bu
hizli degisim ve yenilik siireci 6zellikle gengleri ve g¢ocuklart biiyiik Olgiide etkilemekte,
toplumun tiim bireylerini etkisi altina almaktadir. Degisen ve gelisen diinyaya ayak
uydurabilmek i¢in protokol, gorgili kurallar1 ve sosyal davranis normlarinin 6gretilmesi ve

oneminin farkina varilmasi gerekmektedir.

Ahlaki ve toplumsal normlar igerisinde insanlarin belirli bir ¢evrede uygun davranislar
sergilemesini saglayan “adab-1 muaseret” kavrami, iletisim kurallar1 ve bireylerin belirli
durumlarda sergiledigi etik anlayisin genis bir yelpazesini ifade etmektedir. Bu kavram
insanlarin toplumdaki iligkilerini diizenleyen belirli davranig standartlarini icermektedir. Bu
standartlar, iletisim becerileri, selamlasma/vedalasma kurallari, kamusal alanlarda davranis
normlari, kiyafet kodlar1 gibi unsurlar1 kapsamaktadir. Adab-1 muaseret ya da gorgii kurallari,
bireylerin toplumda olumlu bir izlenim birakmalarina yardimci olan kabul gérmiis davranis
Olgiitleridir. Gorgli kurallarmin temel prensiplerini anlamak, bireylerin davranislarindan,
egitim seviyelerinden, olgunluk derecelerinden ve sosyal statiilerinden 6nemli 6l¢iide anlam
cikarilmasmi saglar. Gorgli  kurallari, insan iligkilerinin farkli alanlarim1 etkileyen

davraniglarin diizenlenmesidir.

Gorgii kurallari, toplum igindeki bireyler arasindaki etkilesimi diizenler. Iletisim, insan
iliskilerindeki temel unsurdur ve dogru iletisim, toplumun huzurunu ve isleyisini saglamak
adima hayati Onem tasimaktadir. Gorgli kurallari, iletisim sirasinda g6z Onilinde
bulundurulmasi gereken etik, saygi ve anlayis prensiplerini belirler. Bu kurallar, insanlarin
birbirlerine karsi nezaketle davranmalarini, saygi gostermelerini ve toplumda hosgori
ortamin1 saglamalarini amaglar. Bireylerin, karsilikli iligkilerde uyumlu olmalarini ve

toplumsal uyumu desteklemelerini saglayan rehberlerdir.

Protokol, devlet torenlerinden diplomatik ve resmi iliskilere kadar ¢esitli alanlarda, belirli usul
gerektiren kurallari iceren bir sistemdir. Bu kurallarin dogru sekilde uygulanmamasi, resmi
iliskilerde ve giinliik sosyal etkilesimlerde olumsuz sonuglara yol acabilir. Bu nedenle,

herkesin - 6zellikle kamu gorevlilerinin - bu kurallar1 tanimasi, igsellestirmesi ve uygulamasi
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son derece 6nemlidir. Bu durum, resmi iliskiler ve toplumsal etkilesim agisindan biiyiik 6nem
tasimaktadir. Protokol kurallarina uymamak, uluslararasi iligskilerde ciddi sorunlara yol
acabilir ve hatta diplomatik krizlere neden olabilir. Ayrica, toplum i¢inde uyulmasi gereken
davranis kurallar1 olan protokol, sosyal etkilesimlerde de énemlidir. insanlar arasindaki saygi,

hosgorii ve etkilesim, belirlenmis protokol kurallarina uyulmasiyla giiglenir.

Bu kitap; algak gerilim otomasyon ve salt malzeme, dogalgaz sayaci, mermer ve imalat sanayi
sektorlerinde hizmet vermekte olan Federal Grup’un Yonetim Kurulu Baskan1 Sayin Mustafa
Nurdogan’in elli yili askin mesleki hayatindan siiziilen notlarinin derlenmesinden
mitesekkildir. Sn. Mustafa Nurdogan, uzun yillar boyunca deneyim ve bilgi birikimini is
diinyasinda edinmis, bu siirecte karsilastigi zorluklar, basarilar ve 6grendikleriyle dolu bir
kariyere sahiptir. Kitap, onun is diinyasinda karsilastigi cesitli durumlar, liderlik anlayisi,
stratejik yaklagimlari, kriz yonetimi, inovasyon ve basariya giden yolda edindigi Onemli
deneyimleri ve gozlemlerini barmndirmaktadir. Sn. Nurdogan’in kariyerindeki kilometre
taglarindan miitesekkil bu notlar, is diinyasinda basarili olmanin inceliklerini ve firsatlar1 nasil
degerlendirebilecegimizi anlamak adina 6gretici bir kaynak olmay1 hedeflemektedir. Sonug
olarak, bu kitap Sn. Mustafa Nurdogan’in derin deneyimlerinden beslenen, is diinyasinda

basariya giden yolda rehberlik edici ve ilham verici bir kaynak olmay1 amaclamaktadir.

Bu kitabin olusumunda, yol haritamizi ¢izmemize ve fikirlerimizi sekillendirmemize yardimci
olan birgok kisiye minnettariz. Ozellikle bu kitabin fikir babasi olan Dog. Dr. Rasim Soylu’ya
derin tesekkiirlerimizi sunmak istiyoruz. Soylu’nun 6nerileri, rehberligi ve cesaretlendirmesi,
bu projenin gerceklesmesinde kritik bir rol oynadi. Ayrica, kitabin taslak asamasindan nihai

asamasina kadar tiim stire¢lerdeki yardimlari icin Metin Ding’e tesekkiir ederiz.

Ote yandan kitabin yayinlanmas: siirecindeki desteklerinden dolayr yayinci kurulusa
tesekkiirlerimizi sunariz. Onlarin profesyonellikleri, rehberlikleri ve destegi olmadan bu kitap

okuyuculara ulasamazdi.

Son olarak kitabin okuyucularina tesekkiir etmek istiyoruz. Sizler, bu deneyimlerin
paylasildign kitabimizi degerli kilan kisilersiniz. Is diinyasinda basariya giden yolda Sn.
Mustafa Nurdogan’in deneyimlerinden ve Ogretilerinden ilham alarak kendi basari
hikayelerinizi yazacaksiniz. Umariz ki bu kitap, liderlik, is diinyast ve basart hakkinda

diistinmenize ve ilham almaniza yardimci olacaktir. Keyifli okumalar dileriz.

Editor



1. ADAB-I MUASERET
a. Adab-1 Muiseretin Temel Kavramlar

“Size yapilmasini istemediginiz bir seyi siz de baskasina yapmayiniz.”
Adab-1 Muéseret, iyi tutum ve davranislarla bunlar1 kazandiran bilgi i¢in kullanilan edebin
cogulu adab ile “baris i¢inde yasama, birbiriyle uzlasma” anlamindaki muésere kelimesinden
olusmustur. Birlikte yasarken dikkat etmemiz gereken yazili olmayan kurallarin biitiintidiir
kisaca. Kisilerin ve topluluklarin arasindaki sevgi ve dostluk baglarini giiglendiren, medeni ve
ahlaki davranislari, nezaket ve gorgli kurallarini igeren bir kavramdir. Bu kavram, bireyler
arasinda saglam bir iletisim ve uyumun temelini olusturur, ahlaki degerlere dayal1 bir toplum
diizeninin temsilcisidir. Adab-1 Muaseret, insanlarin birbirine kars1 saygili, anlayisli ve nazik
bir tutum sergileme sorumlulugunu ifade eder. Bu, toplumun genel huzur ve refahini
destekleyen bir etik davranis cercevesi olusturarak insanlarin birbirleriyle daha olumlu bir

etkilesim i¢inde olmalarini hedefler.

Hosgorii, farkl diisiince, inang, kiiltiir veya davraniglara saygi gosterme, anlama ve kabul
etme yetenegini ifade eden bir kavramdir. Hoggor, insanlarin birbirinden farkli olabilecekleri
gercegini anlama ve bu farkliliklara karsit olumlu bir tutum sergileme anlamina gelir. Bu,
insanlar arasindaki cesitliligi zenginlik olarak gérmek ve bu ¢esitliligi bir arada yasama

amacini tasimak demektir.

Tevazu, kisinin algakgoniillii ve miitevazi bir tutum sergilemesini ifade eden bir kavramdir.
Algakgoniilliilik, kisinin kendi yetenekleri, basarilar1 veya malumatiyla 6viinmeksizin,
baskalarina kars1 saygili, nazik ve algakgoniillii bir tavir takinmasidir. Tevazu, bireyin kendi
degerini abartmadan, diger insanlara ve ¢evresine karst Ozenli ve saygili bir sekilde
davranmasini igerir. Tevazu, kisinin egoist tutumdan uzak durarak, bagkalarinin diisiincelerine

ve duygularina saygi gostermesini ve onlarin degerini anlamasini igerir.

Gorgii kurallar1 donemlere ait olabilir. 1920’lerdeki gorgii kurallar1 2020°lerle aynmi degildir.
Zamanla evrimlesmistir. Yazili1 degildir ve bir yaptirmmi yoktur. (Keske olsaydi!) Evrensel
yani vardir ve birlestiricidir. Peki hayatimizda dikkat etmemiz gereken en temel gorgii

kurallar1 nelerdir?



b. Adab-1 Muéseretin Onemi

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

Adab-1 muaseret, bireylerin toplumda saygm bir konum elde etmelerine yardimci olur.
Toplum i¢inde iyi bir itibar kazanmak, bireyin sosyal ve profesyonel iligkilerde daha etkili

olmasina katkida bulunur.
Bu kurallari ilk olarak ¢ocuklugumuzda ailemizden 6greniriz.

Yeni jenerasyon da her sey dijital ama biz ve bizden 6nceki nesiller her seyi aileden 6grendi.
Misafire, komsuya saygi ve sevgiyi, arkadasa saygi, sevgi, terbiye, edep, ahlak vs. bunlar1 hep
biz ailede 6grendik. Bunun yazili bir kitab1 yok. Cok ilgingtir. “Size de aileniz bunu bdyle
ogretti mi?” diyorum. Herkes “evet” diyor. Kurallar aslinda iilkemiz sinirlari igerisine
yayilmis. Nesilden nesle devam etmis. Ama giiniimiizde bir sikint1 var; sikint1 aslinda olumlu

kullanilirsa biiyiik bir olanak, olumsuz kullanilirsa biiytik sikinti. O da akilli telefonlar...

Cocuklarimiz aliyor telefonu, yazmay1 bilenler yaziyor. Ne merak ediyorsa yaziyor bir video
seyretmeye bagliyor. O videoda sOylenenler acaba c¢ocugun gelisimine uygun mu?

Gordiiklerine ve duyduklarina ¢cocuklar giiven duyar; sonra da aynilarin1 uygulamaya baslar.

Anne ve babalarimiza bir tavsiye de bulunalim. Cocuklar1 telefonla bagibos birakmak yerine
ne dinliyorlar ne izliyorlar bir kontrol etsinler. Gordiikleri menfi bir sey varsa hemen uyararak
degistirsinler. “Yanlis yapiyorlar. Dogrusu budur” desinler ve dogrusunu anlatsinlar ya da

gostersinler.

Ayakta durustan baglayalim. Liitfen kendinizi birakmayin. Gobeginizi birakmaym. Dogru
durus sirt bolgesinin 180 derece diimdiiz olacak. Karm bdlgesinde diimdiiz durdugumuzda

zaten kontrolli olur. Bu ben hazirim demek.

Eller kemer {iizerinde durmamali. Konusurken avug ici gostererek konusmak pozitif bir

durumdur. Gizlim, silahim yok benden zarar gelmez demektir.

Bas hep dik, eller de karin bolgesine yapigsmaz. Yiriirken dik yiirtiyelim. El cebe konmamali.

Giicli durus kaybolur.

Oturus: Toplantilarda, odamizda, restoranlarda masaya dirsek konmaz. Oturdugumuzda

kuyruk sokumu sandalyenin sonuna deger.

Erkekler, bacaklar1t omuz genisliginde agik otururlar.



Kadinlar; hafif yan, eller kucakta (hafif S)

Bacak bacak iistiine atarken dikkat edilmesi gereken seyler: Resmi hayatta bacak bacak
iistiine attigimda rahat ediyorum diyen varsa iizlilerek soyleyecegim ileride bir bel agrisiyla
karsilasabilirler. Ciinkii bacak bacak iistiine attiginizda aslinda viicut rahat degil. Kan akisi

azalir, uyusma olur. Sirt arkaya degmez.

c. Adab-1 Muéseretin Uygulama Alanlar

e Tamsmada

“Insanlarla olan iliskilerden nezaket ve gérgiiyii kaldiran,
onun en biiyiik stistinii kaldirmis olur.”
Tanigma ve tanmistirma giinlik hayatta 6nemli bir yer tutar ve insanlar arasinda dostluk,

arkadaslik ve sosyal iligkilerin temelini olusturur.

Tanigsma aninda giiler yiizle karsilamak ve samimi bir selam vermek, olumlu bir ilk izlenim
birakmanin temelidir. Karsidaki kisinin adin1 dogru bir sekilde telaffuz etmek ve hatirlamak
onemlidir. Isimleri hatirlamak, karsidaki kisiye saygi gdstermenin bir yolu olabilir. Gz

temas1 kurmak, karsinmizdaki kisiyle iletisimi giiclendirir ve samimiyetinizi ifade eder.

Yaniniza biri geldiginde diger arkadaglarinizla tanistirmaniz gerekir. Dikkat edilmesi gereken

siralama ise:

o Kiigtikler-biiytiklere

o Astlar- Gistlere

o Gengler-yashlara tanistirilir.

o Erkekler de kadinlara tanistirilir.
Tanisma sirasinda o kisi ayaktaysa ve siz oturuyorsaniz nezaketen ayaga kalkilir. Tanigma
durumunda ayaga kalkmak saygi icabidir. Tanistirilan kisiler birbirlerine kayitsiz kalmamali,
goz goze gelerek hafif tebessiim etmelidir. Yasca ve mevkice iistliin olan kim ise onun el
uzatmasi beklenir. Erkek bir ciftle tanistirilacaksa ilk olarak erkegin elini sikmasi gerekiyor.
Tanisma sirasinda en ¢ok dikkat edilmesi gereken seylerden biri de Once kadinlarin elini

uzatmasi beklenir.

Tanistirma isini yaparken kullandigimiz ciimleler nazik olmalidir. isimler acik ve anlasilir

olarak diizgilin ve anlasilir ses tonuyla sdylenmeli, tereddiide ve tekrara firsat vermemelidir.



Kibar ve nazik bir dil kullanmak, karsmizdaki kisiyle olumlu bir iletisim kurmanin
anahtaridir. Ciimlelerinizi nazik ve saygili bir sekilde segcmeye 6zen gosterin. Son donem
Osmanli alimlerinden Bedilizzaman Said Nursi Asa-y1 Musa’da bir hasiyede “Risale-i Nur'un
meslegi, nezihdne ve nazikdne ve kavi-i leyyindir.” diyor. Kavl-i leyyin’in liigat anlami; kirici
olmama, su¢lamama, hakaret etmemek, bagirip cagirmama, nazik ve kibar olma, goniil
oksayic1 olma demektir. Ustadimiz da kimseyi uzaklastirmamis ve en azili diismanlara dahi

1slah olmalari i¢in dua etmistir.

Tanisma sirasinda telefon veya diger cihazlar1 kontrol etmekten kaginin. Karsinizdaki kisiyle

olan etkilesiminize odaklanin.

Goz temast kurmak Onemlidir. Bir insamin alin bdlgesine bakarsaniz; kibirle onu
kiiglimsiiyorsunuz izlenimi yaratir. Dudak bolgesine bakarsaniz flortsel sinyaller vermis

olursunuz.

Ses tonunuz ne ¢ok kisik ne de ¢ok yiiksek olsun. Cok hizli ya da ¢ok yavas konusmayin.
Kars1 tarafla sen benli konusmamaliy1z. Cok biiyiik jest ve mimiklerden kaginmamiz gerekir.
Kendinizden ¢ok fazla detayli bahsetmek yerine kisa ve 6z kendinizi tanitmaniz yeterli.

Kars1 tarafi mutlaka dinleyin. Insan karsi tarafi dinledigini sanarken bile kendi diyecegini

diistintiyor aslinda.

Kimlere selam verilmez?
1. Araba kullananlara
2. Ibadet edenlere

3. Cenazesi olanlara

4

Cok hasta olanlara

“Size bir selam verildigi zaman, ondan daha giizeli ile veya ayni selamla karsilik verin.
Stiphesiz Allah, her seyin hesabini geregi gibi yapandir.” (Nisa suresi, 86. ayet.)

Bediilizzaman Said Nursi, yazdigi mektuplarda selama ¢ok Onem vermistir. Mektuplarim
selamlarla siislemistir. Ornegin bir mektubuna soyle baslar: “Omiir dakikalarimizin asireleriyle
viicunuzdaki zerrelerin ¢arpimi sayisinca Allah’in selami, rahmet ve bereketleri iizerinize

olsun!”



Barla Lahikasi’nda ise “Allah’in selami, rahmeti ve berekat: tizerinize olsun. Allah’in selamui,

rahmeti ve berekati senin, validenin, kardesinin ve ihvanlarinin tizerine olsun” der.

o Telefon Goriismesinde

“Alo merhaba tanidin mi beni?” diye sormak dogru degil. Arayan kisi kendini tanitmali (is

diinyasinda kisaca) sonrasinda giiniin selam1 verilmeli.

Telefonda arayan insanin dnce kapatmasi gerekir. Telefonu ararken ALO dememek gerekir.
Eger mekanda, toplantida vs. telefonunuz ¢alarsa liitfen mekandan ¢ikin. (Eger telefonu

acmaniz gerekiyorsa!) Telefonla o ortamda konusmamaya ¢aligin.

Bay-bayan bir nezaket hitabidir. Zamir degildir. Dolayisiyla sifat olarak kullanamazsiniz.
Adam — kadin kelimesi kullanilmalidir. Insanlardan bahsederken; bu, su, bunlar demememiz
gerekiyor. Gergekten asagilayici bir hitap seklidir. Kizcagiz, adamcagiz denmez. Kiiglimseme
izlenimi yaratir. Biiyiiklere asla “seni takdir ediyorum” denmez. “Onur duydum’ denir.
Biiyiliklere “basarilar” denmez. “Ay ¢ok pardon, ¢ok affedersin” Xkaliplar1 yanlstir.
“Anladiniz mi? Anlatabiliyor muyum?” gibi kelimeler kullanmayalim. “Bildiginiz gibi” diye
baslamamamiz gerekiyor.

Olen kisinin yakinma “kurtuldu zavallr” demeyin.

Sinirli bir kisiye “sinirlenme, bagirma” demeyin.

Aradigimiz saate dikkat edelim. Aksam isten ¢ikip eve giden bir insanin 6zel hayati
baglamistir. Bir mesaj gelir “yarin sunu nasil yapalim” diye. Hayir, artik onun dénemi bitti.
Belli bir saatten sonra bu rahatsiz etmektir. Glines battiktan sonra telefonla ilgili es, dost harig

ya da acil bir sey olmadig siirece kimseyi aramayalim.

Konugmalariniz agik ve anlasilir olur, sozciiklerinizi tane tane ve dikkatle sdylerseniz, her
sozclige gerekli sesi verirseniz telefonda basariyr yakalamis olursunuz. Telefonda acelesiz,
agir agir konusmak ¢ok dnemlidir. Konusmaniz kolayca anlasilmali ve kesin olmalidir. lyi bir
cevap almak isterseniz hos bir etki birakmaya ¢aliginiz.

“Eger ¢cok konusmak faydali olsaydi, Allah iki agiz bir kulak verirdi.

Onun igin, ¢ok dinleyip az konusmak gerek.”
Sems



Bir bilgi daha verelim. Telefonlarda gruplar olusturuluyor. Bir kisi giinaydin diyor. Grupta 30
kisi var her biri giinaydin yaziyor. O gruplarin kurulma sebebi bir olay1 herkese ayni anda ve
cabuk iletebilmektir. Dikkat edelim buna ve o gruplarda sadece konusulmasi gereken konu

konusulsun ve sadece muhataplar yazsin.
Telefonla goriisiirken, bir yandan da odadaki baska birisiyle konusmayiniz!

e Arayan kisi kiminle muhatap oldugunu sormadan o©nce kendini tanitmakla
yikiimlidir.

e Telefonda “alo” ,” merhaba”, “nasilsiniz” demek ve kendinizi tanitmak en fazla 15
saniyenizi alir.

e Hal hatir sorgusundan hemen sonra arananin miisait olup olmadig1 sorulmalidir.

e Soyleyeceklerinizi aklinizda kesin olarak hazirlayiniz, konugmay1 uzatmayiniz.

e Telefonda goriisiirken, yaninizdakilerle ayni anda konusmamaya 6zen gosterin.

e Bir topluluk igerisinde otururken ¢alan cep telefonunuzla yiiksek sele konugmak, hem
yaninizdaki insanlara hem de ¢evrede oturanlar saygisizlik olacaktir.

e Birebir insan iliskisi her zaman telefon gériismesinden onceliklidir.

e Sadece telefon galiyor diye ona cevap vererek birlikte olunan kisiyi ikinci plana
atmamak gerekir.

e Yanmizda biri var ve telefonunuz caliyor, agmaniz gereken bir telefon ise izin
isteyerek bir kenara ¢ekilebilirsiniz. Boylelikle yaninizdaki insani ikinci tercih haline
getirmezsiniz.

e ‘“‘eee” gibi seslerden anlam ¢ikarmak...

e “eee” gibi seslerin bir yorumu o kisinin sdyleyeceklerini animsamaya c¢alistig
seklinde olabilir.

e “Ya... Him...” gibi baz1 sesler sizi konusmaya tesvik eder.

e Yillar i¢cinde kazandigimiz aligkanlikla sizi dinleyenin ¢ikardigi sesleri ve bu sesleri
cikarirken kullandig1 ses tonuna bakarak konusmayir ne kadar siirdiiriip ne zaman
keseceginizi bilirsiniz.

e Direkt telefon alicisina dogru, 6ksiirmeyin, hapsirmayin, burnunuzu silmeyin.

e Gorlismelerinizi her zaman icin karsi tarafin “pat diye kapatt1” izlenimine
kapilmayacagi bir bigcimde sona erdirmeye caliginiz.

e Konugmay: adeta bir “sozlii el sikisma” iyi dilek ve temennilerle bitirmeye dikkat

edin.



Telefonunuzu 3’ten fazla ¢aldirmayiniz. Telefon eden beklemektedir. Giiriiltii kirliligi
olusmaktadir.

Kuralimiz “karsimizdakine ve ¢evremize saygi”dir.

Uciincii kez calan telefonu en yakindaki kisi cevaplamali ve 4. Kez c¢almasima izin
vermemelidir.

Telefonumuzu, “ KARGID, ben Taner size nasil yardimei olabilirim” gibi sozciiklerle
acmaliyiz.

Santral gorevlileri telefona cevap verirken mutlaka ve mutlaka kurumu tanitmalidir.
........ Genel Merkez” gibi. Ayrica kendilerini tanitmalaria gerek yoktur. Santralden
baglanan telefonlarda kendimizi mutlaka tanitalim.

Telefonda mutlaka ve mutlaka “ GULUMSEYIN”.

“Sesine giilimseme kat”.

Kendimizi ve sirketimizi, kars1 tarafi biz aradigimizda da tanitmaliy1z; “ KARGID’den
artyorum, ben Ahmet” gibi...

Telefonu bir bagkasina aktarirken her iki tarafa da bilgi vermeliyiz; “Ben sizi
muhasebeden Ahmet Bey’e aktarmaya calisacagim.” ve “Ahmet Bey, Ornek A.S.
muhasebesinden Ayse Hanim ariyor baglayayim mi?” gibi.

Aranan biz degilsek aranan i¢in mesaj almali, mesaj1 (arayanin firmasi, adi soyadi,
telefon numarasi, aradig giin, saat, mesaj ve mesaj1 alanin adi) dogru olmali, mesaji
ilgilisine iletmeli ve mutlaka zamaninda iletmelisiniz.

Karsimizdaki kisi beklerken bizim sesimiz ona gitmemeli, bunun i¢in beklemeye
almada, bekleme tusunu\ kodunu kullanmali ve kisiyi ¢ok bekletmemeliyiz.

Aranan biz degilsek bile arayana gerekli nezaketi gdstermeyi ithmal etmemeli ve
telefonu dogru kisiye aktarmaliy1z.

Yanlis numara cevirdigimizde karsimizdakine ayni durumda bize davranilmasini
bekledigimiz sekilde davranmaliy1z.

Telefonda “Ararim\z” veya “kendisine sdylerim sizi arar” gibi baglayici ifadeler
kullanmamal1 ve gereksiz sozler vermemeliyiz.

Bizi arayan kisiye, telefonumuzun basinda degilken de saygili olmaliyiz.
Yanimizdakilere ya da santral gorevlisine gittigimiz yeri sOylemeli ya da telefonun
yonlendirme islevinden yararlanmaliy1z.

“Ben yardimci olabilir miyim?” i bir yaklagim tarzi olarak benimsemeliyiz.



e “Ben yardimci olabilir miyim?” Demek karsimnizdaki kisinin ihtiyacin1 6grenmeye
calismaktir.”
e “Ne istiyorsunuz?” gibi kat1 ve sert ifadeler kullanmayiniz.

e Beyaz yalanlar1 (“ Su anda yerinde degil” gibi) sdylerken dikkatli olmaliy1z.

Ben Ismail, Ahmet Bey’le goriisebilir miyim? Bir dakika baglayayim..(1. Cevap) Toplantida
sizi arayacagiz..(2. Cevap) Aradigimz kisi sirkette degilse; Ben Ismail Ahmet beyle

goriisebilir miyim? Ahmet Bey sirket disinda aradiginizi iletelim.

e Telefonda lizumsuz laflar (“Ayrilmayin, bir saniye” gibi) etmemeyi 6grenmeliyiz.

e Telefonu kapatmanin bile bir sekli vardir. Ahizeyi telefonun {izerine atmamali, usulca
birakmali hatta 6nce mandalini kapattiktan sonra ahizeyi yerine koymaliyiz.

e Kolaya ulasilabilir olun ve ulagmayi bilin.

e Telefonda kiminle konusuyorsaniz sadece ve sadece o kisiye odaklann...

e Telefonda konusurken kars1 tarafin agresif yaklasimina ayna olmayin.

e Telefonda isim ve numaralar1 mutlaka tekrarlamaliyiz ve en kiigiik tereddiitte bile
kodlamaliy1z veya karsimizdakine kodlatmaliy1z.

e Mesajinizin karsi taraftan anlasildigini varsaymayin.

e Davetlerde

Davetler sosyal yasantimizin en 6nemli faaliyetlerindendir. Diizeyi nasil olursa olsun tiim

davetlere 6zenle ve titizlikle hazirlanmalidir.

Once davet sahibinin elini stkmaniz gerekiyor. Eldivenli birisiyle tokalasiimaz. Mutlaka

eldiven ¢ikarilmalidir.

Davete ev sahibinin haberi olmadan asla yabanci bir sahis gotiiriilmez. Davet esnasinda
uygulamadaki aksakliklar g6z ardi edilir, hatalardan s6z edilmez. Yemeklerden sikayetci

olunmaz.

Yemek masasinda asla dis karistirilmaz. ihtiyag¢ halinde disar1 ¢ikilir. Higbir seyin kontrolii
koklayarak yapilmaz. Yemek tabagi, ¢ay, kahve fincan1 ve agizdan lokma ¢ikarilmaz. Agizda
yemek varken konusulmaz, giilinmez. Yanaklar1 dolduracak biiyiikliikte lokma alinmaz. Ag1z

sapirdatilmaz. Parmaklar asla yalanmaz.

Cay bardagina ¢ay dokiilmeden misafire ikram edilir.



“Insanlarin Evine Girerken Kér Ol
Ve Oradan Cikarken Dilsiz Ol.
Gittigin Evde Kusur Gorme,
Goriirsen de Kimseye Anlatma.”

e Giyimde
Her rengin bir anlami var. Resmi programlarda lacivert tercih edilmeli. Ciinkii istikrarl
otoritedir. (giindiiz programlarinda) Aksam programlarinda siyahi tercih etsinler. Mesafe
koymanin giiciin ve asaletin rengidir. Gri, fiime, mavinin tiim tonlar1 resmi hayatta tok sevilir.

Kadinda da erkekte de. Ama calisma hayatindan bahsedeyim, kahverengi ¢ok sevilmiyor.

Arada kalmigtir, soguktur. Kahverengi toprak rengidir. Bereketli ve rahattir.

Istedigimiz desende kravat secebiliriz. Boyu kemer tokasidir. Ceketlerimiz basparmak
bogumundadir; ancak giiniimiizde manset goriilsiin diye moda artik bilektedir. Ama gémlek
uzundur. Bunun disinda ¢ift diigmeli ceketler modadir. Cift diigmeli ceketlerin iist diigmesi
iliklenir, alt diigmesi agiktir. Pantolon pagasi resmiyette hafif katlanmasi gerekir. Ayakta
durdugumuzda bileklerin goziikmemesi gerekir. Aksesuar; resmi hayatta saat, kol diigmesi,

kravat ignesi disindakiler resm1 hayatta kullanilmaz.

e Sokakta

Sokakta yiiksek sesle telefonla konusmamaliyiz. Diger insanlarin 6zel alanlarina saygi

gostermek onemlidir.

Kiifiirlii, adap dis1 konusmamaliyiz.

Yiiksek sesle giilmemeliyiz.

Dedikodu yapmak, duydugumuz dedikoduyu agik¢a sdylemek, yaymak kabul edilemez.

Yaya gecitlerine yaklasirken, yayalara oncelik vermek oOnemlidir. Arag siiriiciileri, yaya

gecitlerine yaklasirken hizlarini diistirmeli ve yayalara gec¢is hakki tanimalidir.

Copleri uygun yerlere atmak, sokaklarin temiz ve diizenli kalmasina katkida bulunur. Cevreye

duyarl olmak, toplumun ortak sorumlulugudur.

Kamu alanlarinda yerlere tiikiirmemek, cevre temizligi ve toplumsal hijyen acisindan
onemlidir. Tanidik veya tanimadik insanlara selam vermek, topluluk i¢inde olumlu bir iletigim

atmosferi olusturur.



e Trafikte

Kornaya ¢ok fazla basmamak. Korna kullanimini gerektigi durumlarla sinirlamak, trafikte ses

kirliligini azaltir ve diger siiriiciilerle anlagmazliklar1 6nler.
Insanlar1 sikistirmamak.

Kolunu disar1 salarak gitmemek.

Sigara icerek araba stirmemek.

Arabada alkol almamak.

Arabada bir kadin varsa daha saygili, seviyeli davranmak.
Sabirli olmak.

Bu gorgii kurallarina uyum, trafikte giivenligi artirir ve tiim kullanicilarin birlikte sorunsuz bir

sekilde hareket etmelerine yardimci olur.

Trafik; herkesin giicii, becerisi, akli, vicdani, bedeni
ve ahlakiyla ayni diizlemde bulustugu yerdir. Orada
herkesin bir giicii (motor giicti) ve herkesin bir zirhi
i1 (kaporta) bulunur. Bu ortamda siiriicii igindekini disa
vuracak imkan bulur. Eger hak yiyen biriyse, sizin de
hakkinizi yiyecek, gereksiz sollayacaktir. Eger giicii
bagkasindan devsiren bir zalimse, onu trafikte de
sergileyecektir. Eger galisanini ezen biriyse trafikte
ayni davranisi gosterecek, kendinden daha az motor
glicii olan araglari yok sayacaktir. Eger kibir sahibi
ise arabasi ile ya emniyet seridinden gidecek ya da
gakma gakarla kendini imtiyazli, 'segkin’ gorecektir.
Sorun; iyi insanlarin trafikte gektigi istiraptir...
Vergisini zamaninda 6deyen, kurala uyan, sinyal kolu
kullanan, gegis Ustinligine uyan, ambulansi gegiren
Gtekine saygisi olan bu iyi insanlar, kotii siiriiciilerin
zebanisi oldugu cehennemde yol aliyor olacaklardir.
TIyi insanin cehennemi trafikte kotii insanlarla ayni
anda bulunma zorunlulugu, trafigin belki de en biiyiik
maliyeti olacaktir bizim gibi kurala uyan, yola 6zen
gosteren, 6tekine saygil siiriiciilere... Yazik bize...
) SEN TRAFIKTE Iyi BIR INSAN MISIN?

@serefoguz

\|
v~ Lyilerin cehennemi 'rra??
|

e Toplu Tasitta

Otobiiste, minibiiste yasglilara, hamilelere yer vermek. Yagli, hamile veya engelli yolculara

yardimci olmak ve onlara oncelik tanimak, toplu tagima araglarinda dayanigmayi artirir.
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Otobiise sirasi ile binmeliyiz. Toplu tagima aracina binerken siraya girmek, diger yolculara

saygilt olmak ve ineceginiz duragi 6nceden belirtmek dnemlidir.

Araca binince hemen oturmaliyi1z. Toplu tasimalarda yayik bir sekilde oturmamaliy1z.

o Alsveriste

Maddi ihtiyaclar giderilirken asli ihtiyaglar belirlenmeli, israf etmemeye 6zen gosterilmelidir.

Aligverise vakit gecirmek ve eglenmek i¢in gidilmemelidir.

Kasa veya baska bir hizmet noktasinda sira varsa, siraya saygi gostermek oOnemlidir.
Bagkalarinin sirasini atlamamak, genel bir nezaket kuralidir. Deneme odalarini kullandiktan
sonra diizenli birakmak, kullanilmig kiyafetleri uygun yerlere koymak gorgii kurallarina

uymak anlamina gelir.
e Arkadas Ortaminda

“Sakin benim soyledigimi yanls anlama.” Bu cimle, yanlis bir ciimledir. Muhatab1
anlayigsizlikla itham etmektir. Bunun yerine “Ben derdimi tam anlatamaz isem/yanlis ifade

etmis olur isem kusura bakmayin, affedin beni.” ile baglamak lazim s6ze.

Bencil olmamak ve siirekli kendimizi anlatmamak seviyeli bir sekilde onu dinlemek g¢ok

Onemlidir.

“Bu zamann bir hastaligi daha var; o da benlik, enaniyet, hodfurusluk, hayatini giizelce
medeniyet fantaziyesiyle gecirmek istihasi, tiryakilik gibi hastaliklardr. Risale-i Nur'un
Kur'an'dan aldigi dersin en birinci esast benlik, enaniyet, hodfuruslugu terk etmek liizumudur.
Td ihlds-1 hakiki ile imanin kurtarilmasina hizmet edilsin.”

Bediiizzaman Said Nursi

Randevulara ve planlara zamaninda gelmek, arkadaslarinizin zamanin1 degerli buldugunuzu
gosterir ve saygiyl pekistirir. Arkadaslarimizin kisisel alanlarina saygi gostermek, o6zel
konulara karismamak ve smirlarina dikkat etmek dnemlidir. Elestiri yaparken nazik ve yapici

olmak, arkadaslarinizin duygularina zarar vermemek ve olumlu bir ortam olusturmak

Onemlidir.

Ayrica bir konuyu daha burada ifade etmeliyiz: Hayatta pozitif bir bakis a¢is1 benimsemek,
yagam kalitenizi artirir. Neden mi? Eger bardagin yaris1 bos dediginizde igsel bir hiiziin

hissediyorsaniz bardagin yarisi dolu dediginizde ise umut duygusuyla dolarsiniz. Yarisi dolu
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olan bardak, diger yarisinin da dolacagina isaret eder. Sahip oldugunuz seylere odaklanmak,
bardagin dolu tarafin1 gérmekle daha olumlu bir duygu yasamaniza katki saglar. Mutlu olmak,
sahip olmadiklariniz1 diisiinerek degil, sahip olduklarmizin kiymetini bilmekle miimkiindiir

ancak. Bu nedenle, bardagin dolu tarafin1 gérmek olduk¢a 6nemlidir.

’

“Farkl: goriiglere saygu. insa edici diyaloglarin anahtaridir.’

Fikirlerimizi paylasirken, muhatap kisiyi kucaklamak ve onun bakis agisini anlamak, yapici
bir diyalogun kapilarini aralar. Bu noktada, farkli bir goriise sahip olan kisiye kars1 kullanilan
ifadelerin 6nemi ortaya ¢ikar. Fikirlerimizi onerirken, “Meseleye bir de su konudan bakabilir
miyiz?” gibi nazik ifadeler kullanarak karsimizdakini elestirmeden daha ¢ok anlamaya
odaklanmaliyiz. Fikir ayriliklarinin miinakasaya doniismesinden ziyade insa edici diyaloglar
kurmak, toplumumuzda daha saglikli iliskilerin olusmasina yardimci olur. Nazik ifadeler

kullanmak, kars1 tarafi savunma pozisyonundan ¢ikarip acik iletisime olanak tanir.
e Evlilikte

“Bir ailenin saadet-i hayatiyesi, koca ve kari mabeyninde bir emniyet-i miitekabile ve samimi
bir hiirmet ve muhabbetle devam eder.”

“Refikaya samimi muhabbet ve merhamet edersen, o da sana ciddi hiirmet ve muhabbet eder.
Ikiniz ihtiyar oldukga, o hal ziyadelesir, mesudadne hayatini gecirirsin.”

“Nev-i beserin hayat-1 diinyeviyesinde en cemiyetli merkez ve en esasli zemberek ve diinyevi
saadet i¢in bir cennet, bir melce bir tahassungah ise, aile hayatidir.”

“Aile hayatimin hayati ve saadeti; samimi ve ciddi ve vefadarane hiirmet ve hakiki ve sefkatli
ve fedakdrane merhamet ile olabilir.”

Beditizzaman Said Nurs?

Esinize saygi gostermek, onun diislincelerini ve duygularint 6nemsemek, gliveni gili¢lendirir
ve saglikli bir iliskiyi destekler. Her iki tarafin da hatalarin1 bagislamak, anlayis gostermek ve

esnek olmak, uzun vadeli bir mutlu birlikteligi destekler.

Evlilikte kimi zaman ataerkillik, kimi zaman anaerkilliktir esastir. Yeri geldiginde erkek
kadmin sirtin1 sivazlar, yeri geldiginde tam tersi olur. Cok zordur bir evin i¢inde yillarca
birlikte yasamak. Birbirinize tahammiiliiniiziin kalmayacagi durumlar olabiliyor zaman

zamairn...
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Giliniimlizdeki Y-Z kusaginin bosanma oranlarina bakildiginda ¢ok fazla oldugunu
gorebilirsiniz. Tahammiil yok, dayanma yok, c¢abalama yok, empati yok, diisiinme yok.
Hemen ben sikildim, fikir ayriliklarimiz var diyerek evlilik ¢6p olup gidiyor. Burada olan

sadece ¢ocuklara oluyor.

e Hastanede

Sessiz olmak. Hasta mahremiyetine saygi gostermek, 6zellikle muayene ve tedavi sirasinda

hastanin rahathigini ve gizliligini korumak énemlidir.

Elimizde bulunan mikroplu seyleri tibbi atik kutusuna atmak. Disaridaysak da ¢ope atmak.
Zaten ¢Opli ¢ope atmak ¢ok degerli bir seydir. Cok 6nemli bir gorgii kuralidir.

n

"Yerden ¢op almak ibadet, yere ¢op atmak kul hakkidir
Isvigre’ de yere ¢op attiginda cok biiyiik para cezas1 vardir.
Almanya’ da yere tiikiirdiigiinde biiyiik ceza 6dersiniz.
Hollanda’ da igtigin herhangi bir i¢ecek (sagliga zararl) yere attiginizda cezasi vardir.

Cocukluklarindan beri dyle giizel egitim almislardir ki kurallara ¢ok giizel bir sekilde uyarlar.
Hastanedeki diger kurallardan biri de saglik ¢alisanlarina kars1 sozlii ve fiziksel siddetten uzak

durmaliy1z.

e Hasta Ziyaretinde

Misafir olarak gittiginiz evde ¢ok kisa kalmaniz gerekir. Hal hatir sorulur. Minik bir sohbet
edilir, alinan hediye verilir. Uzatmadan evden ya da hastaneden ayrilmalisiniz. Ev ziyaretinde
mutlaka ayakkabi ¢ikarilir. Bu Tiirk kiiltiiri ¢ok kiymetlidir. Amerika’daki bircok hastaligin
sebebi sokakta gezdikleri ayakkabiyla eve girmeleridir. Kolonya ikram etmek, seker ikram
etmek, terlik getirmek, lavabonun yerini gostermek. Bunlar da ADAB-I MUASERET
KURALLARIDIR.

Hasta ile iletisim kurarken ses tonunuza dikkat edin. Sessiz ve sakin bir sekilde konusmak,

hastanin rahatlamasina yardimei olabilir. Hasta ile anlayish ve nazik bir sekilde konusun.
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Evet, hastalara bakmak ehl-i iman i¢in miihim sevabi vardir. Hastalarin keyfini sormak fakat
hastayr stkmamak sartiyla ziyaret etmek, stinnet-i seniyedir, keffaretii z-ziinub olur. Hadiste
vardir ki: ‘Hastalarin duasini aliniz, onlarin duast makbuldiir.” Bdhusus hasta, akrabadan
olsa hususan peder ve valide olsa onlara hizmet miihim bir ibadettir, miihim bir sevaptir.
Hastalarin kalbini hosnut etmek, teselli vermek, miihim bir sadaka hiikmiine geger.

Bediiizzaman Said Nurst

Hasta ziyaretine gittiginizde, hastanin istirahatini bozmamaya &zen gosterin. Giiriltl

yapmaktan ka¢inin ve gereksiz konusmalardan uzak durun.

e s ve Okulda

Okulda zil ¢aldiginda kosarak merdivenlerden inilmez. Bir siirii kazalara sebep olabilir. Sunu
da diisiinmeliyiz. Dogru adab-1 muaseret kurallarina uydukea bir siirli kazadan da kurtulmus
oluruz. Nasil kurtulmus olursunuz? Adab-1 Muaseret; fevrilik degil sakinliktir. Adab-1
Muéseret; saygisizlik degil saygidir. ADAB-I MUASERET SEVGIDIR...

e Restoranda

Bana iyi davranan ama garsona kaba olan birine giivenmiyorum.

Clinkii o pozisyonda olsaydim bana da ayni sekilde davranirdi.
Muhammed Ali

Masay1 toplayan bir garsona yardim etmemeliyiz. Kiirdanla dis karisgtirmamamiz ve

burnumuzu silmememiz gerekir.

Konugmalarinizi ve giiliismelerinizi kontrol altinda tutmak, diger miisterilere huzurlu bir
ortam sunar. Restoranda telefon kullanirken, diger miisterilere ve atmosfere saygi gostermek

icin sesi kisik tutmak ve yiiksek sesle konusmamak 6nemlidir.

Evde yemek yerken ev sahibi masaya ¢agirmadan masaya oturulmaz. Yemek yerken

tiflemememiz gerekir. Agzimiz doluyken konugmamaliyiz.

Lokantada, monii listesi agik kaldigi miiddetce garson gelmez. Yemek se¢imi yapilinca monii

kitap¢ig1 kapatilir.
Pecete diz lizerine serilir. Tabak altina serilmez.

Pecetenin amaci, 1slanan ve yaglanan dudaklarimizi silmektir.
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Ust diizey pecetesini agmadan digerleri agmamalidir. O toplamadan toplamamalidir.
Masadan kisa siireli ayrilmalarda pegete sandalyeye birakilir.

Peceteyi kullandiktan sonra pegeteye bakilmamali.

Isi biten pecete servis tabagimin sagina dylece birakilir.

Kullanilan kagit pecete de katlanmadan servis tabaginin sagina birakilir.

Ev davetlerinde bez pegete olmas1 makbuldiir. ikisi de olabilir.

Tabagin i¢ine pecete atilmaz.

Protokol yemeginde masa Ortiisii ve bez pecete ayni renkte olmali, miimkiinse beyaz

olmalidir.

Catallar solda, bigak ve kasik sagda olmali.
Catal-bicak distan i¢e dogru kullanilmali.
Masadan yere diisen higbir sey alinmaz.
Yemek cataliyla tath yenmez.

Kasik corba icildigi miiddetce kasesinin i¢inde olmalidir. Ancak ¢orba bittikten sonra ¢orba

tabaginin yan tarafina birakilir.

Limon c¢atalla sikilmaz, sag elle sikilirken sol el siper yapilir. Corba alt tabaginin yanina

konur.

Corbaya ekmek dogranmaz.

Tabaga cok fazla egilinmez.

Corbanin dibini almak i¢in tabak yatirilmaz.

Kasigin kenarina birakilmasi, yemegin bittigi anlamina gelir.
Garsona yardim etmek kibarlik degildir.

Et yemekleri tek parca kesilir, tek lokma yenir. Bir parga kesilip agza gotiiriiliir.
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Pilav catalla yenir. Catal-bicak el degistirebilir. Pilav c¢atalla yenirken bicakla destek

verilebilir.

Borek vs. sag elde bicak, sol elde catalla yenir.

Balik bigagi sadece baligin kil¢igini ayiklamak i¢in kullanilir.

Balik bigag1 yoksa bunu ekmek pargasi ile yapariz.

Baligin 6nce kilg1g1 tamamen ¢ikarilir, sonra parca parga yenir.

Balik catalla yenir; ancak kilgik elle ¢ikarilir ve tabagin kenarina birakilir.
Bigaga ihtiyag varsa catalin kenar1 kullanilir.

Tavugun derisi yenmek istenmiyorsa, deri catal ve bigak yardimiyla ayrilir. Tek kesim, tek

lokma prensibi uygulanir.

Agza istenmeyen bir lokma( tas, kil vs.) gelirse, kagit peceteyle ¢ikarilir ve goriilmeyecek bir

yere konulur.

Elde catal bigak, agizda lokma varken konusulmaz.

Sagdaki icecekler bize aittir.

Soldaki yiyecekler bize aittir.

Yiyecek servisi soldan yapilir. Bos tabaklar sagdan alinir.
Icecek servisi sagdan yapilir, sagdan kaldirilir.

Bosalan su veya meyve bardagi garson tarafindan doldurulur.
Serefe kadeh kaldirildiginda icki olmasa da katilmak lazimdir.
Ne i¢iliyorsa onunla “Serefe” denir.

Ast-iist kadeh tokusturamaz.

Kadeh gogiis hizasinda kaldirilir.

Cok delikli olan tuz, tek delikli olan karabiberdir.

Tuzluk ve diger istenen malzemeler elden ele verilmez. Uzanabilecegi yere birakilir.
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Yemegi tatmadan tuz atilmasi gorgiistizliiktiir.
Catal ve bicagin peceteyle silinmesi gorgiisiizliiktiir.

Bize has ekmek varsa bir par¢a ekmek boliiniir, gerisi birakilir. Sayet ortak bir tabaktan

alintyorsa, ekmegin kalanini tabagimiza koyariz. Masa iistiine konmaz.
Biitiin sebze yemekleri ve kofteler ¢catalin kenar1 kullanilir.
Yogurt kasikla yenir.

Garsonla yiiz yiize iletisim kurulur, mimikler ile anlagilir, el ile ¢agirmamak gerekir. El kol

hareketi yapilmaz, hop hissst denmez.

Zeytin catalla yenir. Cekirdegi catalla ¢ikarilir ve tabagin yanina konulur. Kiil tablosuna veya

masa lizerine konulmaz.

Protokolde kiirdan olmaz. Diger zamanlarda sol el perde yapilarak kullanilabilir. Pegetenin

icine birakilir, masa iistiine veya kiil tablasina birakilmaz.

Restoranda tesrifatg1 varsa, tesrifatgr onde, bayan ortada, biz arkada oluruz. Yoksa biz 6nden

giderek bayana yol gosteririz, onciiliikk yapariz.

Es ile gidiyorsak karsilikli oturulur.

Sosyal yemeklerde esler yan yana oturur.

Es (bayan) erkegin saginda oturur.

Kalabaliga erkegin yonii doniik olmalidir.

Restoranda yemegi bayan sdylemez, bey onun adina soyler.

Erkekler parddsiilerini vestiyere birakir. Bayanlar yanina alabilir.

e Takside

Takside Onde oturmuyorsaniz taksicinin arka caprazina oturmalisiniz. Taksiye binerken
gideceginiz adresi acik ve belirgin bir sekilde sdylemek, siiriiciiniin sizi dogru bir sekilde

tagimasina yardimci olur. Siirliciiyle seyahatten once iicret konusunu agik¢a konusmak ve
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fiyati anlagsmak, sonradan yasanabilecek anlasmazliklari oOnler. Takside seyahat ederken

kapilar1 kilitli tutmak, giivenliginizi artirir.

e Tatilde

Tatil arkadaghiginda adab-1 muaseret kurallar1 cok onemli yer kaplar. Bir tatil adabi vardir.
Tatil planlamas1 yapilirken, grup i¢inde herkesin beklentilerini ve tercihlerini dikkate alin.

Iletisim kanallarini agik tutun ve plan degisiklikleri konusunda digerlerine bilgi verin.
Tatil sirasinda herkesin kisisel alanina saygi gostermek onemlidir.

Mesela her yere ortak gidilmesi gerekir. Cok fazla yemek yemek, asiriya kagmak da uygun bir
tavir degildir. Biz buna edepsizlik de deriz. A¢gozliiliikk ¢ok biiyiik bir kabaliktir.

“En helak edici sey aggozliiliiktiir.”
Hz. Ali

“Hirs ve para diiskiinliigii, bekli de biitiin diger ihtiraslardan daha fazla su¢ sebebidir.”
Aristotes

“Hirs ve tamah, za'f-1 fakr noktasinda tevecciih-ii ndsi celbine medar riydkdrane vaziyet
almaya sevk ediyor.”

“Evet, hangi miisrif ile goriigsen sekvalar isiteceksin. Ne kadar zengin olsa da, yine dili sekva
edecektir. En fakir, fakat kanaatkar bir adamla goriissen; siikiir igiteceksin.”

“Risale-i Nur'un sakirtleri, iktisat ve kanaat ve tevekkiil ve kismetine riza gibi, Risale-i Nur'un
dersinden aldiklari izzet-i imaniye, insaallah onlari riyadan ve diinya menfaatleri igin
hodfurugluktan men eder.”

"[ktisattan gelen kanaat, siikiir kapisini acar, sekva kapisim kapatir. Hayatinda daima sakir
olur. Hem kanaat vasitasiyla insanlardan istignad etmek cihetinde, tevecciihlerini aramaz."”

Beditizzaman Said Nursi

Denize girerken de kurallar vardir; suya bombalama dedikleri sekilde atlayip etraftaki

insanlar1 1slatmak adapsizliktir. Aslinda olayimiz su, kimseleri rahatsiz etmeyeceksin!

e Yazismada

Zaman sinir1 gibi detaylar1 agikca belirtin.
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Yazim kurallarina dikkat edin. Dilbilgisi kurallarina ve noktalama isaretlerine uyun. Tiim

maili biiyiik harf kullanarak yazmayiniz.

Baslangica ve bitise 6zen gosterin. Selamlasma ile baslayin. Kapanista “Saygilarimla, lyi

Caligmalar” gibi resmi ciimleler kullanin.

Sadece ilgili kisilere gonderin. Gereksiz alic1 eklemeleri sizin bir sonraki e-postaniza olan

ilgileri azaltir. Konuyla ilgili kisilere gonderin.

Son kez mutlaka kontrol edin. Kime gonderdiginizi ve kime bilgi verdiginizi ekli dosyalari

tekrar kontrol edin.

Karmasik ve anlasilmasi zor ifadelerden kaginarak, net ve acgik bir dil kullanmak 6nemlidir.
Iletilecek mesajin anlasilabilir olmasi iletisimi giiclendirir. Yazigsmalarda gereksiz uzunluktan
ka¢inmak 6nemlidir. Ana konuya odaklanmak ve ifadeleri kisa ve 6z tutmak, okuyucunun

ilgisini canli tutar.
ARZ? RICA?

e Yonetim dilinde “rica etmek”, emir vermektir.

e Ustlere ve denklere arz; astlara rica edilir.

e Imza, kisiyi ve kisiligi temsil eder. Imza kisinin adin1 ve\veya soyadm el yazisiyla
okunabilir bicimde imza, metin ile isim arasindaki bosluga atilir. Bir yOneticinin
dolma kalemi giizel olmalidir. Arsivlik belgeler ve yazilar lacivert miirekkepli
dolmakalem ile imzalanir.

e Es diizeyde oldugu halde, “rica ederim” ifadesi kullanarak yaz1 gonderen bir kurulusa,
karsiliklilik ilkesi geregince, “rica ederim” ifadesiyle; “arz ederim” ifadesiyle yazi
gonderen es diizeydeki bir kurulusa “arz ederim” ifadesiyle cevap verilir.

e Tek kurulusa gonderilen yazida higbir zaman “arz\rica ederim” veya “arz ve rica
ederim” denmez. Sadece “arz ederim” ya da “rica ederim” denir. “Arz ve rica ederim”
yalnizca dagitimhi yazida kullanilir. Bir yazida “arz” veya “rica” konusunda sorun
oldugunda “saygilarimla rica ederim” demek sorunu ¢ozer.

e Es veya iist diizeyde oldugu halde, “saygilarimla” ifadesini kullanarak yazi génderen
bir kurulusa verilen cevabi yazida “saygilarimla” ifadesini kullanmak saygi ve nezaket

geregidir.
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e E-mailde

1. Mailler duygular1 aktarmak icin yetersizdir, metni ¢ok kisa tutmayin aksi halde ifade

etkinliginiz diisebilir ve yanlis anlagsmalara yol agabilirsiniz.

2. Maili géndermeden Once bir siire bekleyin ve yeniden kontrol ettikten sonra génderin. Ara

verdikten sonra hatalar1 daha kolay fark edersiniz.

3. Basit yazim hatalar1 yapmayin, bunlar biliyiik zarara yol agarlar; zira yaptiginiz ise dnem

vermediginize ve kontrol edecek kadar degerli gormediginize igarettir.

4. Maillerin varsayilan iletisim etkinligi ile gercek etkinligi arasinda %20-25 kadar fark

vardir, yani niyetinizi tam olarak anlatabildiginizi diistinmeyin ¢iinkii anlatamiyorsunuz!

5. lletisim etkinlik kaybi telefonda daha diisiiktiir, yiiz yiize iletisim miimkiin degilse cok
onemli konular1 yalnizca maile emanet etmeyin. Aradan 24 saat gectikten sonra mailin

alindigini teyit etmek ve mesaj1 kuvvetlendirmek icin ilgili kisiyi telefonla arayin.

6. Her ne kadar maillerde duygu aktarimi yetersiz olsa da emojiler kullanarak bunu telafi

etmeye calismayin, bu sizi tam bir amator gibi gosterecektir.

7. Maili sizden yiiksek pozisyonda kisilere génderiyorsaniz kullandiginiz dile ¢ok dikkat edin,

rica ederim, kendinize iyi bakin, selamlar gibi ifadeler kullanmayn.

8. Mail bu da bulunsun mahiyetinden dogrudan ilgisi olmayan kisileri CC’ ye koyarak dahil
etmeyin. Bu is1 koordine etmek degil mesaj ¢copliigii yaratmaktir. Bu sekilde gercekten onemli

mesajlarin dikkatten kagmasi s6z konusu olacaktir.

9.Mail siiregelen bir konuya ait ise ve yolladiginiz mailde konu ge¢misi yoksa mailinize
konuyu hatirlatarak baglaymm. Ayni sekilde alinmasi gereken aksiyonlari mailinizin sonunda

belirtin. Onemli noktalar1 farkli renk ve karakterde veya altim gizerek isaretleyin.

10. Is maillerinizde arkadaslarinizla konusur gibi bir dil kullanmaym, formal is dilinin

kurallar1 vardir; 6rnegin “sen” degil “siz” gibi...

LUTFEN =>insanlarin kusurlariyla dalga gecmeyin. Elestirmek istediginiz insan1 toplum
icinde degil, bas basayken elestirin.

Egitim Once aileden baslar. Cocuklarimiza egitim verirken ii¢ 6gretmemiz gereken climle:
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1.
2.
3.

Tesekkiir ederim.
Liitfen.
Af edersiniz, 6ziir dilerim.

“Gergek zarafet akildadir.”

Modern Gorgii Kurallan

Kalabalik yerlerde, toplu tasimada, restoranlarda vb. telefonla kisik sesle konusulur. Uzun

stirecek ise disar1 ¢ikilir. Goriintiilii gériisme asla yapilmaz.

1.

10.

11.

12.

Cok yakinmiz degilse, birisi gilinlin herhangi bir saatinde goriintiilii aranmaz.
Gorlntiilii aramadan 6nce mesaj ya da telefonla miisait olup olmadig1 sorulur.

Yolda karsilagilan tanidiklara nereden geldigi ve nereye gittigi sorulmaz.

Cok elzem bir durum olmadikc¢a birisini sabah 9’dan 6nce ve aksam 9’dan sonra
aranmaz.

Telefonla birini aradiginizda 3-4 sefer caldiktan sonra kapatilir. Cevap verilmiyorsa
uzun uzun sonuna kadar aranmaz.

Whatsapp vb. hizli mesajlasma uygulamalarinda mesajlar goriildii yapilip birakilmaz.
Kisa da olsa cevap verilir.

Iban numarasi, kisi kart1 vb. kars1 tarafa kullanmasi i¢in génderilen bilgiler fotograf
olarak degil kopyalanabilir metinler olarak paylasilir.

Ik kez tamistiginiz ve heniiz bir samimiyetiniz olmayan insanlarin kilosu, kiyafeti ya
da aligkanliklar1 hakkinda yorum yapilmaz.

Birine merhaba ya da hos geldin demeden once, “Kilomu aldin, kilomu verdin?” diye
sorulmaz.

Bekar tanidiklara, arkadaslara ya da akrabalara “ne zaman evleniyorsun? Ya da “Bu
zamana kadar neden evlenmedin?’’ diye sorulmaz.

Yeni ya da uzun stireli fark etmez tiim evli ¢iftlere “Neden ¢ocuk yapmiyorsunuz?” ya
da “Ne zaman ¢ocuk yapacaksiniz?” diye sorulmaz.

Is arkadasina, tanidiga ya da tanimadiga yani herhangi birine maasin, primi, kazanci
kendisi agiklamadig siirece sorulmaz. Arabayi, evi yati, kat1 ya da herhangi bir seyi
kaga aldig1 sorulmaz.

Kaldirimda, merdivende ya da yolda yolun sagindan yiirliniir. Kalabalik gruplar
halinde yiiriiniip yol komple kapatilmaz. Yolun karsisindan gelene ve eger yavas

yiiriiniiyorsa arkadan gelene yol verilir.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Yiiriirken bir tanidik ile karsilasilinca konusmak i¢in yolun kenarina gecilir ve akis
kesilmez.

Yaya gec¢idinden gegen yayadan acele etmesi, kosturmasi beklenmez. Yaya gecidinde
durmanin bir kural oldugu unutulmamalidir.

Yayalarda yaya gecidi olmayan yolda akan trafigin arasina dikkatsizce ve 0zensizce
girilmez.

Trafik yogunluktan dolayr durmus olsa dahi yayalara yesil 151k yanmiyorsa yolun
karsisina gecilmez.

Kalabalik ortamlarda bir kisinin kulagia egilip fisilt1 ile bir sey sdylenmez. Sessiz ya
da gizli konusulmaz.

Birisi 6zellikle istemedik¢e herhangi bir konu hakkinda tavsiye verilmez.

Herhangi bir toplu tasima aracina sira ile binilir. Kapiin agzina yigilarak girilmeye
calisiimaz. Once girmek iizere bir bagkas: sikistirilmaz.

Toplu tagima ya da halka ac¢ik tiim alanlardaki kapilardan oncelikle ineceklere ya da
cikacaklara yol verilir.

Meslek ve statii fark etmeksizin size “siz” diye hitap eden birine “sen” diye hitap
edilmez.

Birisi yemek i1smarlarken, miimkiinse karsi tarafin yedigi yemeklerle esdegerde
yemekler tercih edilir.

Her zaman hemen arkamizdan gelen birisi i¢in kapt acik tutulur. Bunun i¢in yas,
cinsiyeti, kiyafeti vb. hi¢bir seyin 6nemi yoktur.

Stirekli bulustugunuz arkadaslarimizla, hesap hep ayn kisi(ler) tarafindan 6denmez ya
paylasilir ya da her seferinde benzer tutarlari farkl kisiler 6der.

Konusurken, karsi tarafin sozii kesilmez. Cevap vermek i¢in degil, anlamak ig¢in
dinlenir ve s6ziiniin tamami bittikten sonra konusmaya baglanir.

Biri telefonundan fotograf gosterirken saga ve sola kaydirilmaz sadece gosterilen
fotografa bakilir.

Birisi ile toplantida iken, biri ile sohbet ediyorken. Birisi size bir seyler anlatiyorken
telefona ya da bilgisayar gibi cihazlara bakilmaz.

Direkt size sorulmayan sorulara cevap verilmez. Fikriniz sorulmadik¢a bir konu
hakkinda fikir beyan edilmez.

Bilmediginiz bir konu hakkinda “bence” diye baglayan yorumlar yapilmaz.
“Bilmiyorum” denir.

Yere sigara izmariti, ¢op vs. atilmaz. Yakin bir ¢op kutusu yoksa bulana kadar taginir.
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31. Otobiis minibiis, metro vb. toplu tagimalarda sirt ¢antalar1 takilmaz, diger insanlari
rahatsiz etmemesi i¢in elde tutulur.

32. izin alinmadan kimse mesajlasma grubuna dahil edilemez.

33. Alt komsuyu rahatsiz edecek sekilde sesler ¢ikarilmaz.

34. Toplu tasimada kulakliksiz miizik dinlenmez, video izlenmez.

35. Ekmek el ile degil, goz ile segilir.

36. Tamamu biiyiik harflerden olusan mesajlar atilmaz.

37. Kaldirim, kapi gibi gecis noktalarina ara¢ park edilmez.

38. Izni almmadan kimsenin fotografi sosyal medyada paylasiimaz.

39. Yollarda yayalara dncelik taninir, gereksiz yere kornaya basilmaz.

40. Samimi olunmayan kisiler sosyal medyada gekilislere etiketlenmez.

41. Mecbur kalinmadikga insanlar gece aranmaz.

Insan hayatinda ii¢ sey onemlidir: Birincisi nazik olmaktir;
ikincisi nazik olmaktir ve iiciinciisii nazik olmaktir.
Henry James

Nezakete Dair 40 Madde

“Yollarin en keskin kuvveti muhabbettir. [

"Insan, su kdinat icinde pek nazik ve nazenin bir cocuga benzer.”

Bediiizzaman Said Nursi

“Krala saygit mecburiyet, dilenciye saygt nezaket...”

Ingiliz Atasézii

Yasami kolaylastirmak ve iliskileri diizenlemek acisindan nezaketli olmak 6nemli. Nezaket

iliskilerde ince, zarif ve olgiilii olmaktir. Nezaket kurallarina uymak, kibar olmak belirsizligi

azaltir ve istikrar saglar. Iste nezaket gerektiren durumlara dair 40 madde yazdim.

1. Arkanizdan gelen biri varsa kapiy: tutun ve bekleyin, yiiziine birakmayin. Sizin i¢in

kap1y1 tutan birine tesekkiir edin, gorevi farz etmeyin.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tanimasaniz da asansorde, sosyal alanda yakin mesafede selam verin ve size verilen
selam1 alin. Size selam verenlere projektdr gormiis tavsan gibi bakmayin.

Dinleyin, dinliyor-MUS gibi yapmayin.

Insanlarin séziinii kesmeyin, zaruriyetten olursa “kusura bakmaymn” diyerek lafa girin.
Birisi hapsurdugunda “iyi yasayin” deyin, herkes bundan hoslanir.

Yolculuk i¢in yan yana oturdugunuz insanlardan bir selami esirgemeyin, ¢ay kahve
alacaksaniz ikram teklif edin. Ugaklarda hostesin taa cam kenarina uzatmaya calistig
seyleri yaninizda oturan yolcuya vermek i¢in yardimei olun.

Bir davet alirsaniz icabet etme durumuz yoksa kibarca gelemeyeceginizi bildirin.
Esnerken agzinizi kocaman acip “huuuuuuuuu” diye bir ses ¢ikarmak yerine agzinizi
kapatip daha usturuplu olun.

Toplulukta yemek yerken “sarp surp, hiipiirt hopiirt” sesler ¢ikarmayin.

Bir sey rica ederken LUTFEN demeyi 6grenin, yapildiginda TESEKKUR etmeyi
bilin.

Ne kadar samimiyet olursa olsun ziyaret edeceginiz kisiyi arayip bilgilendirin. Cat
kap1t samimiyet gosterme yontemi degildir.

Davet edilmediginiz toplantilara istirak etmeyin. Davet edilmediginiz i¢in kiismeyin
de.

Sizin i¢in yapilan irili ufakli her detay icin tesekkiir edin. Her sey icin tesekkiir ederim
degil, her biri icin tek tek tesekkiir edin.

Trafikte yayalara karsi, diger siirliciilere karst anlayisli olun, durum uygunsa
yavaslayip yol verin. Kabalasmayin, insanlarin karakterlerini en ¢ok belli ettikleri
platform trafik. Yaya iken size yol veren siiriiciilere tesekkiir edin.

Elinde bir agir ¢antayr tasimakta zorlanan insana, bebegi ile X-Ray’den gececek
kadina, iki ¢ocuguyla seyahat etmeye ¢alisirken cebellesen anneye -kisacasi zorlanan
her kimse miithim degil- hizir olun. O kadar i¢ten duay1 alma firsat1 her zaman gelmez.
(Bazi insanlar bu tarz durumlarda yardim teklifleri ile yanlis anlagilma endisesi
tagidiklarini ifade ediyorlar. Kibarca teklif etmesi bizden, 1srara hacet yok.)

Gebelere, yaslilara, bebekli kadinlara, engellilere ve hastalara oOncelik vermek,
yardimc1 olmak, iki elimiz kanda olsa sarttir. Sadece toplu tasimada degil, sokakta,
kuyruklarda, markette. Bu konuda toplumsal duyarliligin giderek azaldigini gérmek
miimkiin.

Her tanismada, takdimde karsinizdakinin kim oldugu fark etmeksizin mutlaka ayaga

kalkin.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28

29.

30.
31.

32.

Bir hediye kabul ettiginizde alan kisiyi mutlu ve motive edecek tepkiler verin, gelen
hediye tarzimiz olmayabilir, ihtiyag duymadiginiz bir sey olabilir ama bunu
hissettirmek biiyiik nezaketsizlik.

Hediye alana ‘“ay ne gerek vardi, inan evde bir siirii var bundan gibi” seyler
sOylemeyin. Liizum hasil olmus ise buna siz degil alan karar verir size o kibarligindan
dolay1 ona kendini iyi hissettirmek diiser.

Randevulariniza zamaninda gidin, sizi bekleyen birileri varsa énemseyin. Tiirkiye’de
ozellikle belirli konuma gelmis kisilerin kendisinde gordiigii bir hak halini almig
durumdur bekletmek.

S6z verdiyseniz tutun.

Birisi sizi evine davet edip agirladi ise siz de benzer bir teklifte bulunun. Evinin
kapilarini agani evde agirlamak gerekir.

Yatili misafirlikleri birkag giinden uzun tutmayin. Yatili bir misafiriniz geldiyse ev
sahibi olarak hemen bunalima girip tavirlarinizla belli etmeyin. Konuk agirlamay1
bilmek de adab1 muaseretin kurallarindandir.

Son dakikada plan degistirmeyin, hele bunu daha iy1 bir alternatif yakalayinca yapip
muhatabin zekasini kiiglimsemeyen yalanlara hi¢ girismeyin.

Telefondaki 6zel goriismelerinizi umuma agik alanlarda ciimle aleme duyurmayin,
toplu tasimada, agik ofislerde kimse sizin 6zelinizi dinlemek durumunda degil.

Hemen en kiiciik hadiseyi krize cevirip, ariza ¢ikarip, kavga etmeyin, had bildirme
meraklis1 olmayin.

Size iltifat edilirse “her zamanki halim” gibi gereksiz kibir yerine “Cok naziksiniz”

diyerek tevazuuyla kabul edin.

. Insanlara iltifat edin; ama iltifatta dlciisiiz ve samimiyetsiz olmayin. Aksi halde nahos

bir tanimlama olan “yalaka” sizin i¢in yapilir.

Zahmet ettin, sikinti oldu, bizim i¢in yoruldun tarzi geri bildirimlerde ya da sizi
fazlasiyla onurlandirdiklarinda bir doz “estagfurullah” her yere giizel gider.

Gelirinizi, sosyal statiiniizii gostermek amagli agik veya kapali mesajlar vermeyin.
Insanlara tanmisir tanismaz “nerede oturuyorsun, sendeki araba ne?” diye sormayimn. Bu
sorular sosyoekonomik durumu anlamaya ¢alismanin bir gostergesidir, gerek yok.
“Ayip olmasa neden bosandin? Ayy peki neden evlenmedin? Kocan ¢ocugu ariyor
mu?” gibi 6zel sorular sormayin. Ayip olur. (Bir giin ucaktayiz iki gurbetci sohbet
ediyor, tanigali bir saat olmus. Ben kulak misafiriyim.

Kadin, adama:
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33.

34.

35.

36.

37.

—Agabey sizde ¢ocuk var m1?”’

Adam:

-Yok.

Kadin:

—Niye olmadi mi1?

Adam:

—Olmadi.

Kadin:

—Agabey tedavi goreydiniz, bak daha gengsin.

Adam:

—Gordiik, olmada.

Kadin:

—Hanimin ka¢ yasinda?

Adam:

—46.

Kadin:

—Agabey son bir kere daha deneyin, olmazsa bir tane evlatlik alin ya, malum Ingiltere’
de kolay evlat edinmek, ¢cocuksuz yuva olmaz.

Adam:

—insallah.

Simdi bu diyalog tamamen iyi niyet dolu ama bolca cehalet ve nezaketsizlik de iyi
niyete eslik ediyor.

Insanlarin yas ve gelir diizeyiyle ilgili sorular sormak hos karsilanmaz. Ne hos bir
ifade degil mi? Uzerine sdylenecek baska bir s6z bulunmuyor.

Hitaplarda "Yengeye selam" demek yerine "Hanimefendiye selamlar" demeyi tercih

edin.

Tanistigimiz an kisilere "sen" demeyin, iliskiye "siz" ile baslanir; zamanla,

gerektiginde ise "siz"den "sen"e gegcilebilir.

Ziyaret ettiginiz bir yerde "Burada sigara iciliyor muydu?" diye sormayin; kapali
alanlarda sigara i¢ilmez. Acik alanda i¢ip gelmek daha uygun olacaktir.

Bir eve davet edildiginizde, kii¢iik de olsa bir hediye ile gitmek hos bir jesttir. Evde

yapilmis bir kek bile memnuniyetle karsilanabilir.
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38. Toplum icinde fisiltiyla konusmak veya eli agzina kapatip konusmak, diger insanlari
rahatsiz edebilir; bu tiir davranislardan kaginin. Oturus bi¢iminiz, kisisel kalitenizi
yansitan onemli bir gostergedir.

39. Bacaklar1 genis agmak, koltuga gomiilmek veya kiistah¢a oturmak, hos karsilanmayan
oturus sekilleridir.

40. Hastalik, taziye, evlilik, nisan, bebek sahibi olma gibi durumlar ziyaret veya telefon
beklenen olaylardir. Bizdeki "hatir, goniil bilmek" tabiri tam da bu tiir durumlar i¢in

kullanilmis olmalidir.

Fransiz General Foch bir topluluga nezaketin Onemi iizerine konusma yaparken
dinleyicilerden birisi ayaga kalkar ve “Nezaket havadir, hava” diyerek gereksizligi lizerine
dem vurur. Foch’un cevabi olduk¢a manidar oldu: “Evet centilmen, bu harika bir benzetme
oldu, ben hi¢ boyle diisiinmemistim, nezaket gercekten de havadir. Otomobilin lastikleri
icindeki havadir, otomobilin sarsilmadan gilivenli gitmesi i¢in lastiklerde hava olmasi

gerekir.”

Bizde ise ¢ok giizel bir laf vardir. Insanin siisii yiizdiir, yiiziin siisii gdzdiir, aklin siisii bilgi,
davranisin siisii nezakettir. Lady Montague!nin gilizel bir sézii vardir: “Nezaketin hicbir

maliyeti yoktur; ama her seyi satin alir.”

1960°h yillarda “Adab-1 Muaseret” diye bir ders okutulurdu ilkokullarda!...

GORGD T e BAZI TAVSIYELER
A Ayakta bir seyler yiyip-icilmez. j
A Elleri pantolon cebine sokulmaz. 4
A Baskasinin kusuruyla alay edilmez.
A Emanet esyalar fazla geciktiriimez.
A Pazarlik yaparken mal kétlilenmez.
A Telefon eden, dnce kendisini tanitir.
A Kalabalik yerlerde ciklet ¢ignenmez.
A Hicbir yere agizda sigara ile girimez.
A Sokak ortasinda durarak konusulmaz.
A Kusur yiize karsl agik acik sdyleniimez.
A Alay ve kétlileme, ima ile bile yapiimaz.
A Yerlere tliklriiimez ve cevre kirletimez.
A Bencillik, ancak ¢ocuklarda ayiplanmaz.
A Aksirirken el veya mendille agiz kapatilir. 4%
A Toplu yerlerde yiksek sesle konusulmaz. [ 151
A Uzun zaman kalan misafire bir oda ayrilir. i 4%,
A Yemek davetinde, yemekler geciktirimez. £
A Sira olan yerlerde siraya gegilir, sira bozulmaz.
A Baskasinin yaninda ayaklan uzatarak oturulmaz.
A Bir konuyu reddederken ciddi ve terbiyeli olunur.
A Baskasinin lafi kesiimez, devamli da konusulmaz.

A Erkegi olmaéan ave, erkgin zi¥areti ho% karillanmaz.
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Hoyratlik, her yeri kaplamis durumda... Sokakta, is yerinde,
evde, her yerde, gérgl kurallarina duyulan ihtiyag artiyor.
Okullammnzda siir, musiki, estetik, resim, felsefe, beden
terbiyesi ve giizel sanatlari ¢ikardi. Boylece bugiinkii
hoyrathgimizi inga ettik. Medeniyet talebinden vazgegtik.
Zarafeti kovduk, sanati harcadik. Musikiye sagirlagtik.
Estetigi katlettik, Gorgii kurallarini unuttuk. BENCcillestik.
OTEKIne yabancilastik, Nihayet Recep Ivedik 6'ya vardik.
Oysa eskiden okullarda gérgii kurallari égretilirdi. Iste
birkag ornek; Ayakta bir seyler yiyip igilmez. Baskasinin
kusuru ile alay edilmez. Emanet esyalar geciktirilmez.
Pazarlik yaparken mal kétilenmez. Telefon eden dnce
kendini tanitir. Higbir yere agizda sigara ile girilmez. Alay
ve katileme ima ile bile yapilmaz. Toplu yerlerde yiiksek
sesle konusulmaz. Baskasinin lafi kesilmez. Aksirirken agiz
elle kapatilir. Yere tikirilmez. Araba kullanirken sinyal
verilir. Cekirdek kabugu yere atilmaz. Hoyratlik giirimedir.
MUTLU MUYUZ BU HOYRATLIKLARIMIZDAN?

2 Subat
2021 Ankara
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GORGU VE PROTOKOL
NEZAKET KURALLARI
KURALLARI

Sosyalalanda gérgu ve nezaketkurallari;
kamusal alanda protokol kurallari
uygulanir.

Resmi torenlerde mevki siralamasi, selamlagma, oncelik hakki gibi konularda uyulmasi
gereken kurallarin tiimiine protokol kurallar: denir. Bu beceri, uygar bir vatandas olmanin

temel bir gerekliligidir.
Tiirk Dil Kurumu WEB sayfasinda yer alan protokol kelimesinin tanimi1 s6yledir:

Fransizca protocole
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1. isim Bir toplanti, oturum, sorusturma sonunda imzalanan belge.

2. isim Diplomatlar arasinda yapilan anlasma tutanagi: “Lakin Istanbul’dan cekilen telgraflar

Babiali’nin isbu protokolleri de reddedecegini haber veriyorlar.” - Ahmet Midhat Efendi

3. isim Diplomatlikta, devletler arasindaki iligkilerde gegen yazismalarda, resmi torenlerde,
devlet bagkanlar: ile onlarin temsilcileri arasindaki goriismelerde uygulanan kurallar; toren
diizeni: “Akademi azasinin resmi sifat ve salahiyetleri, protokoldeki dereceleri, kiyafetleri ne

olmalidir?” - Peyami Safa

4. isim Resmi iligkilerde ve islemlerde ciddiyet: “Protokole filan sigmamasina ragmen

doniiste beni tekrar vagonuna cagirtt1.” - Ahmet Kabakl:

Osmanli  Devleti’nde protokol anlaminda kullanilan terim “tesrifat™ti.  Sozliikte
“sereflendirme, bir kimsenin ziyaretiyle bir yeri veya kisiyi sereflendirmesi” anlamindaki

tesrif kelimesinin ¢ogulu olup “protokol/merasim” anlamini 18. yiizyilda kazanmustir.

Kamusal alanda protokol kurallari; kamuya tahsisli bina ve mekanlar basta olmak tizere kamu
mensubiyeti bulunan kisilerin resmi unvanlarint ve kisvelerini tasidiklart her ortamda riayet

edilmesi gereken birtakim bigimsel kurallar biitiintidiir.

“Insanlar gériiniimlerine gére karsilanmirlar, kisiliklerine gore ugurlamirlar.”
Rus Atasozii

Basarida Protokoliin Yeri
Bir yoneticinin bagarisini
%33 Kisiligi

%33 Isi (Bilgi ve beceresi)

%34 Protokol (Temsil niteligi) olusturur.

PROTOKOL VE NEZAKET KURALLARINDA KIiSIiSEL iIMAJ
Imaja neden ihtiya¢c duyulur?

Imaj nedir?
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Cevremizde biraktiginiz etkidir.
Imaj bir iletisim aracidur.
Yeteneklerinizin bir pargasidir.
Imaj nasil olusturulur?

11k izlenim

Arastirmalara gore, diger insanlar hakkinda karar vermeye, onlarla karsilastigimiz ilk iki

saniye i¢inde baslariz.
Giilimseme

G0z temast

Siki tokalagsma

Kisginin ismini kullanma
Durus (postiir)

Pesin satan — Veresiye satan
Saglar

Viicut temizligi
Tirnaklar

Nefesiniz...

Bireyin kariyer gelisimini olumsuz etkileyebilecek faktorlerden biri, kisisel imajinin yeterince
gelistirilememesi veya dogru bir sekilde ifade edilememesidir. Fiziksel goriiniis, konusma
tarzlari, iletisim big¢imi, durus ve davraniglar, bir kisinin yetenek ve potansiyelini yansitan
onemli gdstergelerdir. Is hayatin yogun temposunda, ilk izlenim olan ilk gériiniis biiyiik bir

oneme sahiptir.
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GULUMSEMENIN
GUCUNU KESFET

M
Hi¢ kimse ASIK SURATLI biriyle

muhatap olmaktan hoslanmaz. (@

Bol bol giiliimseyiniz. Hem Giilimseyin;

maliyeti sifirdir, hem de bedeline oyle samimi

paha bigilemez. H.J. Brown ve sicak olun ki
En iyi makyaj, guliimseyen her siktiginiz

yuziiniizdir., ele, ruhunuzu

Kardesinin yuziine karsi giiler katin.

yiizlii olman bir sadakadir.

Dale Carnegia |

(2

{; - “KENDIMIZ HAKKINDA SOZCUKLERIN
S ASLA VEREMEYECEGI MESAJLAR
VERIRIZ.”

IMAJ NASIL OLUSTURULUR?

GiYIM TARZI
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Erkek Giyimin Ozellikleri

Ayakta iken kravatin en u¢ kismi kemere

dokunmalidir.

Ceket eteginin uzunlugunu kollar asagiya dogru
sarkitildiginda avug i¢inin ortasina denk gelecek

sekilde sec¢ilmelidir.
Kemer gobek lizerinde olmalidir.

Mansetler 1.25 cm ile 1.60 cm arasi bir dlglide

ceket kolundan uzun olmalidir. Bileginizi rahatga sararak hicbir rahatsizlik vermeden saatinizi

tasimaniza izin vermelidir.

Yaka 1.25 cm ile 2.00 cm arasinda bir uzunlukta ceket yakasinin iizerine gegebilir.
Parddsii higbir rahatsizlik vermeden ceket iizerine giyilebilmeli ve dizi kapatmali.
Pardosii kollar1 bilek kemiklerinin tizerine gelmeli.

Protokolde koyu renk takim elbiseler tercih edilir. Lacivert ve siyah tonlar1.

3 diigmeli cekette, alttaki diigmenin agik birakilmasi daha uygun olur.

Gomlek beyaz olmalidir. A¢ik mavi tonlar1 da olabilir.

Gomlek tek renk ise kravat ¢izgili olabilir. Gomlek ¢izgili ise tek renk kravat takilmalidir.
Corap siyah renklidir.

Ayakkabi, canta ve kemer ayn1 renkte olmalidir. Saat kordonunda ayni olmasi iyi olur.
Davetiyenin altina kiyafet konusu yazilabilir.

Siis mendilinde renk sinirlamasi yoktur.

Takim elbisenin kolunun kisaligi,

Sirtta ya da yaka altinda potluk,

Bileklerde potluk,
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Cok yiiksek pantolon beli,

Kisa pantolon pagcas.

Bayan Giyimin Ozellikleri

Hanimlarda giindiiz ve gece koyu renk takim

kumas pantolon-ceket yar1 resmi kiyafettir.

Sivil olarak resmi kiyafet hanimlarda giindiiz

tayyOr; gece uzun etek tuvalet.

| Kiyafetinizin profesyonel kimligi geri planda

birakacak sekilde iddiali olmasindan kaginin.

Kadin giyiminde tek pantolon, tek etek iizerine

v yakali bluz veya gomlekler idealdir. Eger
‘ 'j takim elbise giymisseniz altina dolgu topuklu,

Modaya uymak yerine size yakisan renk ve tonu bulun. Ancak bu renklerin iddiali

olmamasina 6zen gosterin.

Hizmet sektoriinde ¢alisan bayanlar bankacilik vs. sektorlerine gore daha dinamik giyinebilir.
Hijyen faktorii her durum i¢in en biiylik avantajdir.

Insanlarla iliskilerde dért 6nemli kural

Farkliliklarinizi hoggoriiyle karsilayim.

Benzerliklerinizi 6n plana ¢ikarin.

Elestiri ve suglama yoneltmeyin.

Unutmayin: 11k izlenim cok énemlidir. Ve bir daha kolay kolay degismez.

ETKIN BiR ILETISIM

Kesinlikle,

Acikca,
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Hemen,

Ozellikle

Derhal,

Muhtesem,
Memnuniyetle,
Harika...
sOzctliklerini kullan.

Karsmizdakini dinlerken; alay eden, kiiciimseyen, kii¢lik diisiiren, kdtiileyen, mimikler, jestler

ya da sozciikler kullanmayin.

Konuganin ac¢igini yakalamak, kisiligimizin giliciinii ve iistiinliiglinii gdstermek amaciyla tuzak

kuran bir dinleyici olmayin.

Kaynaktan gelen tiim iletileri kendinize yoneltilmis bir saldir1 olarak kabul etmeyin. Hemen

savunmaya gegmeyin.

Ayni fikirde olmasaniz da tartismaya girmeyin

Iyi bir sebebiniz yoksa karsindaki kisinin sdziinii kesmeyin.

Konugmaya onyargili bigimde baglamayin.

Diger kisi buna hazir olmadik¢a 6giit vermeyin.

Ofkeye 6fkeyle yanit vermeyin. Bu olumsuz duygular1 koriiklemekten baska bir ise yaramaz.
YONETIMDE PROTOKOL KURALLARI

e Yonetimde protokol, bir anlamda Resmi Gorgii kurallart demektir.

e Ast ile iist 6zel hayatlarinda ne kadar samimi bir arkadas olsa da yonetimdeki resmi
iliskilerinde daima protokol kurallarina uymak zorundadirlar.

e Ustiiniiziin 6niine gegmeyin, astinizin arkasina diismeyin.

e Seviyenizi bilin. Kendinizi kii¢iik diisiirmeyin.

e Protokolde iist daima sagdadir.

e Ast olarak otururken, ayakta dururken veya yiiriirken daima {istiiniiziin soluna gegin.
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Sayin Bagkanim veya Sayin Valim deyin veya sadece Beyefendi diye hitap edin.
Yoneticinizin makamina girdiginizde saygilar Sayin Bagkanim veya Saygilar
Beyefendi diyerek selamlayin.

Iceri girerken ceketinizin diigmeli olmasina dikkat edin.

Yoneticiniz “Buyurun oturun” demeden oturmaym veya oturmaniz gerekiyorsa
oturmayin veya oturmaniz gerekiyorsa “Miisaadenizle Efendim” diyerek oturun.
Otururken amiriniz veya iistleriniz karsisinda bacak bacak iistiine atmayin.

Ustiiniiz ve yoneticiniz size hos geldiniz veya giile giile derken toka etmek icin elini
uzatmiyorsa, 6nceden elinizi uzatmayin.

Otururken, listiliniiz ayaga kalkarsa siz de kalkin.

Ustiiniiz ya da amiriniz gériismenizin sonunda size “memnun oldum, tesekkiir ederim”
derse ve toka etmek i¢in elini uzatirsa kalkip gitmeniz gerektigini anlayin.

Yoneticinin makamina birden ¢ok kisiyle girdiginizde de seviyenize ve kideminize
gore siralanarak oturun.

En iist olan, masaya en yakin oturan ve yoneticiye en yakin olandir.

Yoneticinizle ya da iist yoneticilerle goriismek icin daima sekreteriyle onceden
iletisim kurun.

Uygun zamanini 6grenin ve randevu alin.

Ustlerinizi ve akranlarmizi randevu almadan veya en azindan i¢in almadan ziyaret
etmeyin.

Ust yéneticinizi, odanizin kapisinda degil binamzin kapisinda karsilayip ugurlaym.
Akraninizi dairenizin kapisinda karsilayip ugurlayin.

Ast konugunuzu odada ayaga kalkarak ve tokalasarak karsilayip ugurlayim.
Tokalasmada once el uzatma hakki tist olana aittir.

Onu kendi astiniz durumuna diisiirmeyin.

Bas yoneticinizi, Cumhurbaskani, Bagbakan ve Valiyi geldiklerinde makam
koltugunuza buyur edin.

Astlarinizi ve ast diizeydeki kisileri makam koltugunuzda oturarak kabul edin.
Akranlarinizi kabul ederken eger yas, kidem ve diger yonlerden sizden iist iseler,
onlar1 misafir koltugunda oturarak kabul etmek bir saygi ifadesidir.

Makam odanizda uygun bir yerde, ortasinda yuvarlak masa ya da sehpa bulunan.
Etrafinda misafir koltuklar1 olan bir misafir kdsesi diizenleyin.

Sembol olarak yuvarlak masanin esitlik demek oldugunu unutmayin.
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e Ustleriniz ya da resmi misafirlerinizle goriisirken zorunlu olmadikca telefonla
gbrlismeyin, evrak imzalamayin, bagka seylerle mesgul olmayin. Mecbursaniz 6ziir
dileyin ve izin isteyin.

e Resmi konugma yaparken kesinlikle ben demeyin, biz veya kurumumuz-dernegimiz-

midiirligiimiiz deyin.

Eaglan
|
__L __|
TTI=t TTI=t
Y anetirmn Y anetirmn
_hwta Fademe _hwta Fademe
Y anetirmn Y anetirmn
21t Hadetne 21t Eadeirne
Y anetitmn Y anetitn
Iﬁ 1 Iﬁ 1

ARAC PROTOKOLU

e Resmi araglarda protokol makami aracin sag arka kodsesidir. Ust daima burada oturur.

e Sizden iist birini veya konuk olarak bir akraniniz1 araciniza aldiginizda sag arka koseyi

ona birakin ve soluna gegin.

e Resmi aract kullanan aracin soforii degil de iistiinliz veya akraninizin kendisi ise 0

zaman sofor mahalline (On tarafa) gecin.

e Ucaklarda, makam arabalarinda: 6nce iist iner. *  En son iist biner.

KONUK PROTOKOLU

Konuga Verilen Onem

KARSILAMA

36



OTURTULAN YER

SUNULAN IKRAM

GOSTERILEN iLGI

UGURLAMA ILE DEGERLENDIRILIR.
KONUSMA PROTOKOLU

e Once Ast en son Ust konusur.

e Astlar teknik, tstler stratejik konular ele alir.

e Belediye Bagkanlari, Kaymakam, Vali gibi kisilerin gittikleri etkinliklerde 6nceden
haber vermeseler bile etkinlige katildigi1 andan itibaren resmi olarak 5 dakika konusma
hakki vardir.

e [Eger konusma yapacaksaniz; hitap ederken en iiste hitap edin.

e Konusmanin sonunda genel olarak tesekkiir edin.
BAYRAK PROTOKOLU

e Makam odasinda yoneticinin saginda

e Kongre, konferans, toplant1 ve torenlerde sahnede, konusmacinin saginda
e Kurum binasi dniinde ¢ikana gore sagda,

e Bina 6niinde ti¢ direk varsa ortada,

e Dort ve daha fazla bayrak varsa sag basta yer alir.
MAKAM PROTOKOLU

e  Onur konugu: Ust veya yabanci konuktur.

e Konuk: Davet veya kabul edilen, agirlanan, ugurlanan kisidir. +  Konuk es diizey
kisidir. Herkes denginin konugudur.

e Ziyaret¢i: Gormeye veya goriismeye gelen kisidir. Ziyaret¢i asttir. Makam sahibinin
ist amiri geldiginde; ugurlama ve karsilama bina kapisinda, astlar1 ile birlikte
yapilmalidir. Aym1 mevki deki misafiri makam kapisinda agirlamasi ve ugurlamasi
gerekir. Astin1 makaminda karsilamali ve ugurlamalidir. Bu esnada ayaga kalkmasi
nezaket gostergesidir. Yoneticinize daima saygili hitap edin. Ona tasidigi unvana gore,
“Saym Midirim”, “Saymn Baskanim”, “Saym Dekanim”, akademik kadroda yer

aliyorsa “saymn hocam” veya “efendim” diye hitap ederek soze baslaymn. Ustiin
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makamina girerken ceketinizin &niinii ilikleyin. Ust amir elini uzatmadig siirece elin
sikmak icin elinizi uzatmaym. Kapali ortamlarda sapka takilmaz. Ust ile yiiriirken

zaruri bir neden yoksa asla dniine gegmeyin.
Yonetici ile iliski

e Yoneticinin sozii kesilmez.

e Yoneticiye << Merhaba>> denilmez. Bas ile selam verilir.

e Yoneticinin <<Nasilsiniz>> sorusuna karsi sadece <<Tesekkiir ederim-efendim>>
denilir. <<Siz nasilsiniz>> diye sorulmaz.

e (Cok tlist makamsa <<Saygilarimla-Saygilarimi sunarim>> denilir.

e Yoneticiye << iyi ¢caligmalar>> denilmez.

e Ustiimiiz goriisme esnasinda << Memnum oldum tesekkiir ederim>> derse, el stkmak
icin elini uzatirsa gitmemiz gerektigini anlamaliyiz.

e Ziyaret esnasinda sicak icecek ikrami yapildi ise; {ist amirin i¢ecegini bitime siiresi
size ayirdigl zamani gosterir.

o Ust diizey amir odaniza geldiginde makaminiz1 birakarak amirin karsindaki koltuga
oturmalisiniz.

e Makam koltuguna amirin oturmasi gorgisiizliik, sizin o koltuga amiri inatla
oturtmaniz ise protokol krizi dogurur.

e Es diizey konuklariniz odaniza geldiginde (yas, kidem gibi unsurlarda sizden {ist ise)
makaminizi birakarak konugun karsindaki koltuga gegmek nezakettir.

e Yonetici <<Buyurun-oturun> >vb. sozler sdylemeden veya yer gdstermeden
oturulmaz. ( Evet... Ayakta beklenir)

e Amir emirlerini makaminda oturarak verir.

¢ Yoneticinizin makaminda masaya; elinizi kolunuzu koymayin.

e Bir kurumda ise basladiginizda oncelikle {istleriniz ile goriismeye gidin.

e Bir iistli ziyaretimiz esnasinda oturuyorsak, makamdaki amirin bir iist amiri geldi ise
ayaga kalkmak zorundasiniz.

e Lakin makamdakinin alt1, sizin istiiniiz geldiginde bunu yapmaniza gerek yoktur.

e Makama yer gosterildi ise buraya oturulur.

e Makama giren ast, yer gosterilmedi ise makama gore sol tarafta oturmalidir.

¢ Makamda ikramlar konuktan baslar.
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e Konuklarin ziyaretleri; miitekabiliyet ¢ercevesinde, iade-i ziyaret biciminde en kisa
stire i¢inde yapilir.

e Makam sahibi gelen konuklarini kapiya kadar giderek ugurlamasi gerekir.

e Makam ziyaretleri 20 dakika ile sinirli tutulmalidir.

e Her randevu 30 dakikalik dilimlerde verilir. Bu nedenle 10 dakikalik boliim makam

sahibinin dinlenmesi ve bir sonraki gorlismeye hazirlanmasi i¢in opsiyonel olarak

birakilir.

Onemli Hatirlatma!

e elyi bir ydnetici << Emir >> vermez. Rica eder. Yalniz bu rica << Yapar misin? >>
sorusuna karsilik gelmez.

e Amirin ricas1t << Emir >> dir.

e Emrin sozlii veya yazili verilmesi arasinda fark yoktur.

e Devlet memurlar1 kanununda da verilen emirlere uymamanin cezasi nettir.

Amir veya Ustlerinizle Genel Iliskiler

e Bir odaya girerken mutlaka kapiy1 vurmalisiniz.

e Bir iist sizi aradiginda telefonu kapatma hakki ondadir.

e Ustlerinizi baska ortamlarda elestirmemelisiniz.

e Kurumunuzu girdiginiz diger ortamlarda yermemelisiniz.

e Bir iistiiniiz size soru sormadan fikrinizi beyan etmemelisiniz.

e Ustlerin sohbet ettigi bir ortamda davet edilmediginiz siirece sizde sohbete miidahil
olmamalisiniz.

e Ustiiniizle konusurken, onun esiti veya daha iistii odaya girdiginde izin isteyerek
¢ikmalisiniz.

e Bir yonetici sizinle konusurken; telefon vb. araglarla oynamamalisiniz.

e Is saatleri iginde telefonunuzu veya bilgisayarinizi sadece is i¢in kullanmalisiniz.

e Hizmete 06zel evrak <<Gizli evrak >> demektir. Asla agmaya veya okumaya
caligmayin.

e Makam ziyaretlerinde makam noktasinda yer alan malzemelerle oynamayin.
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o Ustlerinizin yaninda sigara igmeyin. Teklif etmeyin. Lakin dis mekanda iseniz bu
durumda Ustiiniizden izin alarak sigara icebilirsiniz.

e Memursaniz, daire baskaninin yaninda sigara icmek i¢in dahi izin istemeyin.

Genel iliskiler

e Kamusal alanda gorevli biri iseniz higbir zaman esitlerinize, iistlerinize << Abi, abla
vb. >> sifatlarla hitap etmeyin.

e Ustleriniz ile ilgili dedikodu yapmamalisiniz.

e (Calisma arkadaslariniza nezaket ¢ercevesinde davranmalisiniz.

o Kiifiirlli, argo konusmalar sizden ¢ok sizin kurumunuzun itibarina zarar verir.

e Mecbur olmadikga ¢alistiginiz ortamlarda fiziksel temastan kaginin.

o Ozellikle iist amirler,

e Karsyi cinsiyetteki kisiler,

e Hizmet verdiginiz kisiler,

e Bir problem ile karsilastiginizda karsinizdaki kisilerle s6zIii miinakasaya girmeyin.

e Bu tarz durumlarda sakin kalarak durumu en kisa siire i¢inde iistlerinize bildirin.

e Telefonu ac¢tiginizda dnce adinizi ve soyadinizi sdyleyin.

e Eger bulundugunuz konumda bir gorev taniminiz varsa bunu da ekleyin.
= SON HATIRLATMAI

Protokolde herkes yaptig1 kadar yapmadigi seyler ile de mesaj verir.

40



Protokol kurallarini bilmek
insana guven verir,
ustinlik ve sayginhk
kazandirr.

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

YASAM AL ANIMIZ

SOSYAL

ALAN

GORGU VE PROTOKOL
NEZAKET KURALLARI
KURALLARI

Sosyalalanda gorgu ve nezaket kurallari;
kamusal alanda protokol kurallan
uygulanir.
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Protokol; kamusal yagsamda torensel ve bicimsel davranis kurallar biitiiniidiir.

Protokol ve sosyal davranis kurallarinin amaci bireysel, kurumsal ve ulusal onuru ve

sayginligi korumaktir.
TURKIYE CUMHURIYETI’NDE DEVLET PROTOKOLU

Tim yetki ve sorumlulugu Atatiirk’iin Cumhurbaskani olarak imzasini tasiyan, Ocak 1927
tarihli ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Disisleri Bakanligi Protokol Genel

Midiirligii’ne verilmistir.

Kamuda protokol nerede?
Resmi otomobiller

Resmi toplantilar

_____MAKAMPROTOKOLU |
¢ :

Resmi torenler

Resmi davet ve ziyafetler

Y Oneticilerin makam odalari

Protokol kimler icin ¢ok onemli?

a. Konuk (Ozel, sosyal ve kamusal

alanda)

b. Yoneticiler (Kamusal alanda)

c. Hanimlar (Sosyal alanda)

Protokol formalitelerden olusmus kati normlar olarak goriilmemelidir. Protokol, dogru
sekilde ele alindiginda ziyaretin basarili bir sekilde sonuclanmasimi saglayacak olan

sayisiz gereksinimi dengeleme gorevine sahiptir!
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PROTOKOLDE TEMSIL

Kamusal yasamda, kimse kendini temsil etmez. Tasidig1r unvani ve calistigir kurumu temsil
eder. Kisinin temsil niteligi; Kilik-kiyafeti, konusma ve davranisi, yeme-igmesi; protokol,

saygt, gorgll ve nezaket kurallarina uymasi ile ortaya ¢ikar.

TOPLANTI PROTOKOLU |

TEK BASKANLI VE TEK TARAFLI TOPLANTI DUZENI

BASKAN

© N O W =
o o » N

TEK BASKANLI GIiFT TARAFLI TOPLANTI DUZENI

BASKAN
KONUK EVSAHIBI

a ~ W N
a » W N

ESBASKANLI VE CIFT TARAFLI

TOPLANTI DUZENI
5 4
3 2
ESBASKAN 1 1 ESBASKAN
2 3
4 5

iKi TARAFLI TOPLANTILARDA BASKANLARIN DUZEY
. . OLARAK, .
UYELERIN SAYI OLARAK ESITLIGi ESASTIR.
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ONURKONUKLU TEK TARAFLI
TOPLANTI DUZENI

ONURKONUGU - KURUM AMIRI

; 2
3 4
= 6
7 8
» 10
i 12
1 14

CAGDAS — KATILIMCI TOPLANTIT |
DUZENT

BASKAN

| <€ o D:

4 8
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RESMI TASITLARDA OTURMA

DUZENI

OTOMOBILI SAHi‘BiNiN KULLANDIGI OZEL TASITLARDA
OTURMA DUZENI (K: Konuk, KE: Konuk Erkek, KH: Konuk
Hamm; EH: Evsahibi Hanim)

S | 1K

BOS| BOS
S | 1KE

JEH| 2 KH

(S: Sofér, H: Hanim, E: Erkek)

S E2

E1l H

H2 H1
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HITAP-KONUSMA

e Hitapta genel kural, s6ze biiyiik olan baslar, konuyu o secer ya da degistirebilir.

e Sozlii iletisimin baslamasi ve kurulmasinda kadinin 6nceligi vardir.

e Bir topluluga hitap ediliyorsa, dnce oradaki en {ist olana, sonra sirasiyla digerlerine
hitap edilmelidir.

e Resmi konusma yaparken “ben” yerine “biz” denmeli, kurum parantezinde konusmaya
devam edilmelidir.

e Bagkalarma “siz” , “litfen” diyerek hitap edilmelidir. “Sen” diyebilmek ig¢in
samimiyet olmalidir.

e Es diizeydekilere ve astlara adiyla (Zeynep Hanim), tinvaniyla (Midiir Bey) gibi hitap
edilmeli.

e Ustlere ve es diizeydekilere Beyefendi\Hanimefendi demeli.

e Ast konusurken iist sdze girerse ast hemen konusmasini keser. Astlar izin istemeden
konugmamalidir.

9% ¢¢

e Ust konusur ast dinlerken, onu dinlediginizi belirtmek igin ara sira “evet” “evet
efendim” denilmelidir.

e Karsimizdakine “ede, haci, bac1” vb. ifadeler kullanilmamalidir.

e Genel Midir Yardimcisina normalde “Genel Miidiirim” denilir. Ancak Genel
Miidiiriin yaninda “Sayin Midiirim” denilmelidir.

e 11 Milli Egitim Miidiirii Sayin Mesut ALKAN (Sayin kelimesi isme bitisiktir.)

e Milli Egitim Eski Il Miidiirlerimizden “Eski” basa alinmaz.
SELAMLAMAK

e Her tiirlii selamlamalarda genel kural, ast iistii, erkek bayani, ayrilan kalanlari, gelenler
var olanlar1 selamlar.

e Ustlerinize, es diizeydekilere 6nce siz selam verin, astlarinizin selamlarmi da alin.

e Konferans salonu, kiitliphane, derslik, yemekhane gibi yerlere basi acgik girilir ve
karsilik beklenmeden topluluk selamlanir; ¢ikarken de selamlanilarak ¢ikilir.

e Cumhurbagskani, cenaze, iilkemizi ziyaret eden devlet baskanlari, Istiklal Mars:
calinirken, géndere bayrak cekilirken cephe alinarak selamlanur.

e Bir toplantida 6nce ev sahibesi selamlanir. Ayrilirken de yine Once ev sahibesi

selamlanir.
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e Yanmizdakileri selamlayan birini siz de selamlayin.

e Yanlislikla size selam verenlerin selamin1 alin.
TANISMA-TOKALASMA

e Unvan ve isimlerin sdylenmesi gereklidir.

e Tanigsma veya tanistirmanin zamani onemlidir.

e Tanistiran kisi daima ayakta kalmalidir.

e Oturan erkek kiminle tanigtirilirsa tanigtirilsin ayaga kalkmalidir.
e Bir yere girdiginde dnce kendimiz tanitiimali.

¢ Kendinizden {ist birine ve esine linvan ve gorev de sdylenmeli.

e Protokolde ve resmi iliskilerde el ve yanak 6pme yoktur.

o Tek kisi, kiimelere tanistirilir, her kisi ile tek tek tanistirilmaya gerek yoktur.
MEMUR\DEVLET MEMURUNUN DEVLETE KARSI HAKLARI
Ucret
Teminat\giivenlik
Sosyal haklar\sigorta
Emeklilik
Uygulama isteme(tiiziik vb.)

Sikayet, dava

Izin

Cekilme

Sendika

Isnat ve iftiralara kars1 koruma

Kovusturma ve yargilama

MEMURUN DEVLETE KARSI GOREVLERI

Anayasal diizene saygi
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Tarafsizlik\adil olmak

Davranis uygunlugu(itibar ve giiven)

Is birligi icinde ¢alismak

Devlete sadakat

Yurtdisinda temsil davranisi

AMIR DURUMDA OLAN DEVLET MEMURLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Madde 10 — (Degisik:12\5\1982-2670\3 md.) 657 s. Kanun

Devlet memurlart amiri olduklar1 kurulug ve hizmet birimlerinde kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarin1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli sorumludurlar.

Amir, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik i¢cinde davranur.

Amirlik yetkisini kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanilir.
Amir, maiyetindeki memurlara kanunlara aykirt emir veremez ve maiyetindeki
memurdan hususi bir menfaat temin edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul

edemez ve borg alamaz.

Madde 11 — (Degisik: 12\5\1982- 2670\4 md.)

Devlet memurlar1 kanun, tiizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gdrevlerinin iyi ve
dogru yiiriitilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar.

Devlet memuru amirinden aldigi emri, Anayasa, kanun, tlizik ve yoOnetmelik
hiikiimlerine aykir1 goriirse, yerine getirmez ve bu aykiriligt o emri verene bildirir.
Amir emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, memur bu emri yapmaya
mecburdur.

Ancak emrin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu
su¢ teskil eden emir, higbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse

sorumluluktan kurtulamaz.
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e Acele hallerde kamu diizeninin ve kamu giivenliginin korunmast i¢in kanunla

gosterilen istisnalar saklidir.
MEMURLARA YONELIK YASAKLAR

e Toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasag:

e Grev yasagl

e Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi
e Hediye alma, menfaat saglama yasagi

e Denetimindeki tesebbiisten menfaat saglama

e Gizli bilgileri agiklama yasagi

DISIPLIN CEZALARININ CESITLERI ILE CEZA UYGULANACAK FiiL VE
HALLER

Uyarma:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev mahallinde kurumlarca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resm1 belge, ara¢ ve gereglerin
korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kayitsizlik gostermek veya diizensiz davranmak,

b) Oziirsiiz veya izinsiz olarak goreve ge¢ gelmek, erken ayrilmak, gorev mahallini terk
etmek,

¢) Kurumca belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,

d) Usulsiiz miiracaat veya sikayette bulunmak,

e) Devlet memuru vakarina yakigmayan tutum ve davranista bulunmak,

f) Gorevine veya is sahiplerine kars1 kayitsizlik gostermek veya ilgisiz kalmak,

g) Belirlenen kilik ve kiyafet hiikiimlerine aykir1 davranmak,

h) Gorevin is birligin icinde yapilmasi ilkesine aykiri davraniglarda bulunmak.

Kinama:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev mahallinde kurumlarca

belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resmi belge, ara¢ ve gereglerin

korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kusurlu davranmak,

b) Eslerinin, resit olmayan veya mahcur olan ¢ocuklarinin kazang getiren siirekli faaliyetlerini

belirlenen siirede kurumuna bildirmemek,
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c¢) Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak,

d) Hizmet disinda Devlet memurunun itibar ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte

davranislarda bulunmak,

e) Devlete ait resmi arag, gerec¢ ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmak,

f) Devlete ait resmi belge, arag, gere¢ ve benzeri esyay1 kaybetmek,

0) Is arkadaslaria, maiyetindeki personele ve is sahiplerine kotii muamelede bulunmak
h) Is arkadaslarina ve is sahiplerine s6z veya hareketle satasmak,

1) Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dis1 davranislarda bulunmak ve bu tiir yaz1 yazmak,

isaret, resim ve benzeri sekiller ¢cizmek ve yapmak,
j) Verilen emirlere itiraz etmek,
k) Kurumlarin huzur, siikiin ve calisma diizenini bozmalk,

1) (Ek: 17\92004-5234\1 md.) Yetkili olmadigi halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve

televizyon kurumlarina bilgi veya deme¢ vermek.
Ayhktan Kesme:

a) Kasitli olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde
kurumlarca belirlenen usul ve esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, ara¢ ve

geregleri korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak,

b) Oziirsiiz olarak bir veya iki giin goreve gelmemek,

c) Devlete ait resmi belge, arag, gere¢ ve benzerlerini 6zel menfaat saglamak i¢in kullanmak,
d) Gorevle ilgili konularda yiikiimlii oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda bulunmak,

e) Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek,

f) Gorev yeri sinirlart igerinde herhangi bir yerin toplanti, toren ve benzeri amaglarla izinsiz

olarak kullanilmasina yardimci olmak,

g) Hizmet icinde devlet memurunun itibar ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte

davraniglarda bulunmak.
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Kademe ilerlemesinin Durdurulmas::

a) Goreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkollii igki igmek,

b) Oziirsiiz ve kesintisiz 3-9 giin goéreve gelmemek,

c¢) Gorevi ile olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak,

d) Amirine veya maiyetindekilere karsi kiiclik diisiiriicii veya asagilayici fiil ve hareketler

yapmak,

e) Gorev yeri smirlart icinde herhangi bir yeri toplanti, toren ve benzeri amaglarla izinsiz

kullanmak veya kullandirmak,
f) Gergege aykir rapor ve belge diizenlemek,

g) Ticaret yapmak veya devlet memurlarina yasaklanan diger kazang getirici faaliyetlerde

bulunmak,

h) Gorevin yerine getirilmesinde dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din ve mezhep

ayrimi yapmak, kisilerin yarar veya zararini hedef tutan davranislarda bulunmak,
1) Belirlenen durum ve siirelerde mal bildiriminde bulunmamak,
J) Aciklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak,

k) Amirine, maiyetindekilere, is arkadaslar1 veya is sahiplerine hakarette bulunmak veya

bunlan tehdit etmek,

1) Diplomatik statiisiinden yararlanmak suretiyle yurt disinda, hakli bir sebep gostermeksizin
O0deme kabiliyetinin {iistlinde bor¢lanmak ve borg¢larini 6demedeki tutum ve davranisglariyla
devlet itibarin1 zedelemek veya zorunlu bir sebebe dayanmaksizin borcunu 6demeden yurda

donmek,

m) Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamak,

n) Herhangi bir siyasi parti yararina veya zararina fiilen faaliyette bulunmak.
Devlet Memurlugundan Cikarma:

a) Ideolojik veya siyasi amaglarla kurumlarin huzur, siikiin ve ¢alisma diizenini bozmak,

boykot, isgal, kamu hizmetlerinin yliriitiilmesini engelleme, isi yavaglatma ve grev gibi
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eylemlere katilmak veya bu amaglarla toplu olarak géreve gelmemek, bunlari tahrik ve tesvik

etmek veya yardimda bulunmak,

b) Yasaklanmis her tiirlii yayini veya siyasi veya ideolojik amagl bildiri, afis, pankart, bant ve
benzerlerini basmak, ¢ogaltmak, dagitmak veya bunlari kurumlarin herhangi bir yerine asmak

veya teshir etmek,
c) Siyasi partiye girmek
d) Oziirsiiz olarak(...)(2) bir yilda toplam 20 giin géreve gelmemek,

e) Savas, olaganiistii hal veya genel afetlere iliskin konularda amirlerin verdigi gérev veya

emirleri yapmamak,
f) Amirlerine, maiyetindekilere ve is sahiplerine fiili tecaviizde bulunmak,

g) Memurluk sifat1 ile bagdagmayacak nitelik ve derecede yiiz kizartict ve utang verici

hareketlerde bulunmak,
h) Yetki almadan gizli bilgileri agiklama,
1) Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlar1 gérev mahallinde gizlemek,

1) Yurt disinda devletin itibarini1 diislirecek veya gorev haysiyetini zedeleyecek tutum ve

davraniglarda bulunmak,
k) 5816 sayili Atatiirk Aleyhine Islenen Suglar Hakkindaki Kanuna aykir1 fiilleri islemek,

1) Terdr orgiitleriyle eylem birligi icerisinde olma, bu orgiitlere yardim etmek.

CALISANLAR iCIN DAVRANIS KURALLARI

e lsine bagh olmak. Hatasiz ¢aligmak.

e Amirlere saygili davranmak(sevmese de) son soz amirindir. Amir karsisinda dogru
durus eller arkaya baglanmaz, el cepte olmaz, elde sigara is ortaminda amirle
konusulmaz, yanina girerken ceket iliklenir, elde not defteri bulundurulur, amir firsat
verse bile miinakasaya girmez,

e lyi gecinmek; herkesle samimi olmak gerekmez, mesafeli olmak, sirlar1 herkese

agmamak gerek, kis zamanda bir-iki iyi davranig goriince samimi olmak gerekmez,
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insanlarla bir siire sonra araniz agilinca ellerinde koz kalirsa zor duruma diisebilirsiniz,
en biiyilkk fenalik en yakin dostunuzdan gelir ¢linkii en c¢ok sirlarinizi ona
acmigsinizdir.

Cesur, azimli, kararli olmak: ise baslamaktan korkmamalidir, engel ve zorluklarin
cikacagl bastan bilinip azimle yola ¢ikilmalidir, kararlilik basarinin 6n sartidir(zafer
zafer benimdir diyebilenindir, M.K. Atatiirk)

Sorumluluk duygusu tasimak: insan kendine hesap sormal1 ve hesabin1 verebilmelidir,
bu hissi tasimayanlar bos vermislik, kaygisizlik, giivensizlik yoluna gider, sadece
kendini zarardan korumak yetmez topluma karsi da sorumlu davranir (bosa akan
cesmeyi kapatir, lambay1 sondiiriir, yoldaki tasi kenara iter vb.)

Ciddi, diizenli ve disiplinli olmak; esya-evrakin tertipli olmasi, iyi kayit tutmasi,
aranan seyi hizla bulmasi, is ortaminda fisildagsma, gizli konusmalar gorgiisiizliiktiir,
diger calisanlarin dikkatini dagitan konusmalar yanlistir, olumsuz\yanlisa sevk eden
teklif alinca en yiiksek perdeden hayir diyerek agik kap1 birakmamalidir.

Sabirli olmak, ylikselmeye hazirlanmak: herkesten ¢cok ve karsilik beklemeden calisip
verilen isi severek yapanlar ilerlemeye namzettir, biiyiik ise talip cok ¢ikar oysa asil i
kiigiik islere sabirla devam etmektir, hangi is olursa olsun kendimizi vererek
yapilmalidir(Vatanini en ¢ok seven gorevini en iyi yapandir\Tiirk Ordusu)

So6ziinii tutmak, unutkan olmamak: insanin sézii degerli olmalidir; sik¢a diisiinmeden
vaat etmek s6z vermek insani zora soka, bebeklere bile soz verince tutmak gerekir,
olmayacak seyi bile bile yaparim demek s6z vermek yalanciliktir, unutmamak igin ne
yapilir(parmaga iplik, ele yazi, yiiziiglin yerini degistirmek, not defteri) unutkanlik
kotli imaj olusturur, ayni anda ¢ok seyle ugrasmak unutkanliga yol agar-bir is bitince
obiiriine odaklanmali.

Giler yiizlii olmak, selamlagmak: tebessiim goniil kapisini acan bir anahtar, Giileryiiz
ve selam karsidakine benden sana zarar gelmez korkma mesaj1 verir, verilen selam
muhakkak yanitlanmalidir.

(Selam Allah’in selamidir, almak borgtur), giizel bir selam ¢ok kez islerin kolay
yiiriimesine katki saglar Calisanlarin bilmesinde yarar olan bazi hususlar:
Amir\yoneticileri iyi tanimak: amir hakkinda bilgi edinilmeli, gdrevini basariyla
yaptiktan sonra amirden 6zel durumlara dair yardim istemelidir, amirin diinya goriisii

ve yaklagimi 6grenildikge iliskiler kolaylagir.
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Tenkit\uyarilar1 anlayigla karsilama: beser daima sasar, hata yapan olgunsa hemen
Oziir diler, dikkatli olmak i¢in s6z verir ders alirsa saygili olursa gorevinde devam
eder, inatlagan yerli yersiz itiraz eden itibarint yitirir.

Hatal1 isi amirine bildirmek: birileri acemilikten, dikkatsizlikten, ihmalden veya kasten
hata yapabilir, hatasin1 fark eden hemen amirine sdyleyip diizeltme yoluna gitmelidir,
sOylemeden diizelteyim derken daha biiylik hatalar olabilir bu sefer suclu hale gelir
Verilen isi zamaninda yapmak: zamani yonetmek gerekir, ihmalkarlik sevilmeyen bir
ozelliktir, ihmalkar kisinin aciz veya isteksiz oldugu diistiniiliir.

Isi\isyeri sirlarmi saklamak: her insanm hi¢ kimse ile paylasmamasi gereken ozel
sirlart vardir, isyerlerinin de sirlart vardir, ilgililer disindakilere ketum olmak gerekir,
aileler-isletmeler-kurumlar sir saklayamayanlar nedeniyle zarar goriir.

So6z tasimaktan\tasiyandan sakinmak: bagkalarini kdtiileyerek yiikselmek isteyenler
olabilir, yiiziiniize farkli arkanizdan farkli konusanlardan zarar veremeyecekleri kadar
mesafeli durulmalidir, size baskasini gekistiren sizi de baskalarina cekistirebilir,
onlarin dinleyicisi olmayin, onlara i¢inizi agmayin, firsat vermeyin. Amirlerin\iistlerin
davranis kurallari:

Adil olmak: devletin temelidir. Zidd1 zuliimdiir. Herkes hakkini almalidir, esit
kosuldakilere esit davranilir, adalet azalirsa itaatsizlik baslar.

Akillt olmak, danismak, yerinde kararlar almak: dogru ile yanlist ayiran akildir,
iyi\kotiiyii st bilmeli ve astlara Ogretmelidir. Karar verirken ilgisi bilgisi olana
danigmali, acele etmeden sakin hiikiim vermelidir.

Mertlik, cesaret, basariy1 paylagsmak: basariy1 sahsina baglamak amiri kiigiiltiir, astlari
kiistiiriir, ist makamlarca begenilmeyen amirin sugu hemen astlarinda aramasi1 mertlik
degildir. Bazen acil hizli karar vermek i¢in cesur olmalidir. Kararimi takip etmeli,
kosullar degisirse degistirme yoluna gitmelidir. Cesaret; zorlukla karsilasildiginda
kalbin saglam olmasi, s6zlinden donmemek, korkunun olugsmamasi, diismanin goziine
kiiclik gortinmesidir.

Algak goniillii, bagislayici, koruyucu olmak: Yunus Emre- Yaratilanm1 severim
Yaratandan otiirti. Z1dd1 kibirli olmak, kendini {istiin gormektir. Amir hosgoriilii olup
diizeltme yolunu benimsemelidir.

Bilgili, ahlakli namuslu olmak: yonetici Once kendisinde aranilan nitelikleri

olusturmalidir, amir isiyle ilgili konulari, mevzuati, haberleri yakindan izlemelidir.
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Yasaklanin seylerden organlart uzak tutmalidir(gérmek, duymak, yemek, tatmak,
koklama, dokunmak...)

e Sabirli, 6gretici olmak ve anlasilir dille konugmak: astlarini yetistirmeyen yoneticiligi
iyl yapmiyordur, kisa ve 6z konusmalidir, net olmayan el-kol beden hareketleri ile
mesaj vermek uygun diismez, yazili iletisimde de kisa-6z olunmali.

e Astlar1 tanimak, gorlislerini delillere dayandirmak: astlarin ge¢im durumu, o6zel
hayatlari(kismen), ailevi durumlar1 gibi konularda izlenmesi gerekir; yasayisinda
anormallik goriilenler(6r: maasa uymayan harcama) sorgulanmalidir.

e Ozel dostluk iliskilerinden kaginmak: astlarla ailevi ziyaretlere girisilmemeli, borg
alinmamali, pahali hediye kabul etmemelidir. Harigte is ortakligina gidilmemeli, zaaf
sergilememelidir(bazi astlar amirin zaafindan yararlanabilir).

e s verimliligini attirmak: herkese yetenegine gore is verilmeli, insanlarla, makinelerle,

parayla calisacak kisiler 6zel se¢ilmelidir. Bosta duran ast birakmamalidir.

YENIi MEMUR VE AMIR ILISKiSi

e Yeni eleman giler ylizle ilgiyle karsilanir; isyerindeki herkesle tek tek tanistirilir,
caligma yeri gosterilir, ona olan ihtiyagtan bahsedilir.

e Para durumunu, ise gelip gitme seklini, ailevi durumunu, bilgi diizeyini sorgulamak
gerekir.

e Gorev tanimi verilir, ilk giinlerde yardimcei olacak biri belirlenir.

e Isyerinin muhtelif yerleri gezdirilerek acil durum vb. konular agiklanur.

e [Kagmilacak davranislar: liizumsuz, hukuksuz fazla mesai yaptirmak.

e Bagirarak emir vermek- hak etmis bile olsa baskalarinin yaninda personeli azarlamak

e (Cok ve agir cezalar vermek.

e Personelle agir1 samimi, yiiz-goz olmak.

e Baz personele ayricalikli davranmak, ayrimeilik yapmak.

e Personeli ilerleme firsatlarini 6nlemek.

e Denetlemeleri unutmak, geciktirmek.

e (Gorev paylasiminda adil olmamak.

e Terbiye sinirlarint agsmak, iki yiizlilik.

e Delilsiz, keyfi hareket ve kararlar
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HATALI INSANLARI DUZELTME METOTLARI

e Hatay1 ciddiye almak, ileriye birakip tavsamasina yol agmamak

e Hatali insanlara merhamet gostermek

e Insanlara hatali olduklarimi sdylemekte aceleci davranmamak(hatanmn sicaklig ile
tepkisellik olusabilir)

e Sakin bicimde insanlarin hatalartyla ilgilenmek(6fkeli, duygusal olarak gergin vb.
durumda iken degil)

e Hatanin ciddiyet diizeyini a¢iklamak hatanin doguracagi olumsuz sonuglar1 agiklamak

e Hata yapana uygulamali bi¢cimde, gostererek agiklamalar yapmak

e C(Care, alternatif ve ¢coziimler ile hata yapanin yanina gitmek

e Hatadan dolay1 muhatabini rencide eder tarzda karsisina almayip daha genel ve dolayl
bigimlerde agiklamak

e Hatali davranisa diizeltmek icin toplumun destegini saglamak

e Hata yapan insan1 durdurmak i¢in care gelistirmek

e Hatali kisilere iglerin nasil diizelecegine dair ¢6ziim yollarini agiklamak

e Hatali insana sadece hata konusunda iyilesmeye ihtiyaci oldugu diger pek ¢ok yonden
iyi biri oldugunu vurgulamak

e Insanlarin baska haklarmi hata yapinca elinden almamak insanlara hatalar1 konusunda
diiriist ve agik sozlii olmak

e Insan dogasmi tanimaya galismak

e Gecistirmeci Oziirlere yol vermemek

e Hataya yol acan ortaklar var ise herkesi adil bigimde elestirmek

e Taraflar arasinda barig olugmasti i¢in insanlari affa ve 6ziir dilemeye yoneltmek

e Kendisine hatali davranilan kisiye digerinin iyi yonlerini de hatirlatarak sakinlestirmek

e Hata yapani usuliince azarlamak

e Hata yapanin ders almasi i¢in onunla iliskilerde mesafe ve sinirlar koymak

e Hata yapanin diizelmesi i¢in dua ve iyi dilekte bulunmak

e Insanlarin ayiplarmi rtmek ve uygun zamanda diizeltme yoluna gitmek
MUHTELIF GORGU KURALLARI

e Insanlara varligimizla rahatsizlik vermemeliyiz(goriiniis, koku, bakis, durus, ses,

hareket...)
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Izinsiz  baskalarmin  yanma gitmemeli, odalarma girmemeli, esyalarina
dokunmamaliyiz.

Bir evelodaya girerken yan durmali, kapiyr c¢almali ve <<gel>>, <<gir>>,
<<buyurun>> gibi davet soziinii beklemeliyiz.

Kapiy1 ¢alip hemen pesinden agmak ¢ok kaba bir davranistir

Kapiy1 karsi taraf agiyorsa ilk agilista goziimiiz dogrudan evin\odanin i¢ini gérmemeli.
mekanin miisait oldugu anlasilinca igeriye dogru bakilmalidir.

Bagkalarinin mekaninda\makaminda isek ozellikle tstlerin oldugu bir ortamda izin
istemeden rastgele bir yere oturamayiz. Ust <<buyurun oturunuz>> deyip yer
gosterirse oraya oturmaliyiz

Ust saatine bakarsa, ayaga kalkarsa, tesekkiir ederse artik gitme zamani gelmis
demektir.

Makam sahibinin saginda en kidemli konuk oturur. Onun karsisinda 2. Kidemli oturur.
Boylece oturma sirasi olusur.

Iyilik yapan hemen unutmali-basa kakmamalidir, iyilik géren bunu unutmamalidir.

3. kisilerin oldugu bir ortamda biriyle yabanci dilde konugsmak, fisildagsmak, kas-goz
isaretleri yapmak, masada bulunan yazilari karigtirmak ¢ok ayiptir.

Bayanlara, yasi bizden ilerde olanlara ve iistlere daima saygili olma, nazik olmak
gerekir (kapiyr tutmak, yol vermek, oturacak yer vermek, sagina almak, koruyucu
tedbir almak...)

Kapal1 ortamda otururken igeri yas, mevki bakimindan yiliksek biri veya bir bayan
girince erkekler (devlet baskani hari¢) ayaga kalkar, bayanlar iceri sadece makam
sahibi bir iist gelince kalkar.

Es diizeyde 2 kisi kapida karsilaginca daha nazik olan yol 6nce yol verir.

<<sen>> hitab1 18 yasindan kiicliklere ve samimi olunan taniglara yonelik
kullanilabilir.

Insanlar1 bol bol takdir etmek, liitfen diyerek bir sey istemek, bolca tesekkiir etmek,
hata yapinca 6ziir dilemek ¢ok giizel sonuglar verir.

Cok zorda kalmadik¢a bor¢ para istenmemelidir. Odiing alinan seyler zamaninda
verilmelidir.

Soz verirken ¢ok dikkatli olmak gerekir.

Toplum i¢inde saz taranmamali, makyaj yapilmamalidir.

Bakimsiz, kirli, daginik bigimde toplum i¢ine ¢ikmamalidir.
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e Sakiz toplum i¢inde ¢ignenmez, sogan sarimsak yenilip toplum i¢ine ¢ikilmaz.

e Yollardaki bitkileri ¢icekler, agaclar koparilmamali, disarda goriilen hayvanlara nazik
davranmalidir.

e Tuvalet kullananlar mutlaka sifonu ¢ekip temiz bigimde birakmalidir.

e Burun, agiz temizligi miimkiinse yalnizken veya sessiz bi¢cimde mendil ile
yapilmalidir.

¢ Baskalarinin yaninda kasinmak, burun ¢ekmek, burun-kulak karigtirmak kabaliktir.

e Ozellikle aile, bayan, cocuk olan ortamda argo konusulmaz, acik-sagik konusulmaz.

e Yola ¢ikarken yemek ve igecek tiiketimi azaltilmalidir.

e Oksiirme, hapsirma, esnemede agiz elle kapatilmalidir.

e Esnemek ve gegirmek toplumda ayiptir, istemeden olusunca 6ziir dilemek gerekir.

e Tipliim i¢inde kotii seylerden konusulmaz.

e Giilmeyi kontrollii yapmak gerekir.

e Toplumda irade disinda gaz ¢ikarsa, karin guruldarsa bir sey olmamis gibi davranilir,

baskasina sug¢ yiikleme yoluna gidilmez.

Izin istemek usuldendir. Riza talebidir. Insani yiiceltir.
Nezaket eseridir. Degere dairdir. Uyumdur, samimiyettir.
B Tebessiimdiir. Olgunluktur. Sohbettir. Tut ki yolcusundur.

Seref Oguz pame yolun, izin istersin; goniil alma adimidir. Izinde
emrivakilik yoktur, iyi niyet mesajidir. Ulke liderisindir aci
regete sunacaksindir. Insan karsisina ¢ikar; riza alirsin.
Zor zamanlara hazirliktir. Zira insan lokmasindan kesecek.
Izin isterken bilirligin, duyarlihgin vardir. Aci képriisiinden
gegilecektir. Halkindan izin alir hakkaniyete yol agarsin.
Temsili verilen izni kétiye kullanmaz, kullandirtmazsin.
Saibeye izin verdirtmezsin; Kadina hizmet sunacaksindir,
cinsiyet ayrimeciligi yapip ihtiyaglarini marketten attirmaz
Kadindan izin alirsin. Sirket sahibisindir, insanlar evden
galigtyordur. Aradiginda izin istersin séze dyle baslarsin.
Izin istersin séze baglarsin, izin istersin davet edersin,
izin istersin kapidan girersin. Hediye vermek igin bile izin
istersin. Izin kalpleri agar. Hosgdri, hosnutlugu insa eder.

SEN EYLEMLERIN ICIN IZIN ALIYOR MUSUN?

—
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-
o
W
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4 Haziran
2021 Buzpinar
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INSAN NEDIR?

Insan bir bireydir. Aile igindeki veya yalnizken ki durumumuz.
Insan sosyal bir varliktir.

I¢inde yasadigimiz toplum.

Insan 6rgiitlenebilir.

Bu orgiitiin adi sirket olabilir, devlet olabilir.

YASAM ALANI NEDIR?

OZEL ALAN SOSYAL ALAN KAMUSAL (RESM{) ALAN

Miidiir
esiniz ve
memur siz

Esiniz ve siz

-

Akraba
oturmasina esiniz
Ve siz
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OZEL ALAN KAMUSAL PROTOKOL

(RESMI) KURALLARI
ALAN
GORGU VE
SOSYAL )  NEZAKET
ALAN KURALLARI

KAMUSAL ALAN
Resmi bir etkinlik veya isin yapildigi her alan “Kamusal Alan” kabul edilir.
Hayatimizi Hangi Kurallar Diizenler?

*Gorgii kurallar T

*Yeme-igme

—
*Nezaket kurallari Toplumsal norm ve kurallar ile belirlenir.
*Davranig )
«Protokol kurallar _ Mevzuat ile belirlenir.
HATIRLATMA!
Insanlarin:

Imajy, kiyafetiyle

Nezaketi, davranisiyla

Bilgisi, konugmasiyla

Gorgiisii, yemesi ve igmesiyle ortaya ¢ikar.

INSANLAR .... ISTER.
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sInsanlar sevildigini duymak ister.

«Insanlar saylldigim gormek ister.

Saygi

Hem sosyal hayatta hem de kamusal yasamda;
Sayilmak (saygi duyulmak) : bir ast-iist iligkisidir.
Sayildiginizin nasil gosterilmesini isteriz?

=>» Sosyal hayatta

e Karsimizdaki kisinin laubali hareketler yapmamasi.
e Birisi evinize geldiginde kapiy1 calmasi.

e Sizden yas olarak kii¢iik birinin karsidan gelirken size selam vermesi.
=> Kamusal hayatta

e Karsimizdaki kisinin laubali hareketler yapmamasi.
e Birisi odaniza geldiginde kapiy1 ¢almasi.

e Astin listiinii selamlamasi.
Kurallarin Dogasi
Sosyal hayatta uyguladigimiz o6ncelik siralamalari nedir?
Kadin — Erkek
Yash — Geng
Konuk — Ev sahibi
Kamusal alanda dncelikleri neye gore belirleriz?
Sosyal alanda éncelik siralamasi: 1. Konuklar 2. Yaslilar 3. Kadinlar

Kamusal alanda oncelik siralamasi: 1. Konuklar 2. Makam sahibi yoneticiler 3. Ast — {ist

hiyerarsisi
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PROTOKOL NEDiR?
*Siirecleri diizenler:
*Resmi ve diplomatik iliskiler
*Ast — st iligkisi
*Resmidir:
* Dagisleri bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigii

*Protokol ile ilgili 50 adet; kanun, tiizlik, yonetmelik, yonerge ve genelge vardir.

*Resmi iligkiler, torenler gibi kamusal yasamda uyulmasi gereken kural ve kaideler

biitiintidiir.

e Ne¢ kadar 6nemlidir?
*Kimin 0nce salona girecegi
*Kimin nereye oturacagi
*Kimin 6nce imza atacagi

Uluslararasi1 Arenada Protokol

e 1661 yilinda Londra’ ya atanan Isvec Elgisi

e Fransa ve Ispanya Elcileri karsilamaya araba gonderdiler.

e Isveg elgisi Ingiltere Kralinin arabasina bindi.

e Fransa’nin gonderdigi araba kralinin arabasinin arkasina takildi.

e Bu durum Ispanya kralina hakaret olarak algiland.

e (ikan arbede de 1 kisi oldii.

e Olayda XIV(14.) Louis Ispanya’ya savas agma noktasina geldi.

e Ispanya Kralinin hata yaptiklarin1 kabul etmesi ile son buldu.

e 1768 yilinda Ingiliz Kraliyet sarayinda verilen balo Fransiz ve Rus Elgileri oturmadaki
oncelik konusunda tartisgti. Sorun diielloya stireciyle devam etti. Sonrasinda olay savas
asamasina kadar geldi.

e 1815 Viyana Kongresi
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e 15 iilke temsilcisi

e Elci onceligi, kimin hangi sira ile imza atacag,

e Diinyada protokolii en iyi uygulayan iilke olarak kabul edilen devlet hangisidir?

e Ingiltere, Fransa, Prusya (Almanya) vb. birgok Avrupa iilkesi, Osmanli Enderun
Mektebine diplomat ve prensleri protokol 6grenmesi i¢in gondermislerdir.

e 2570 y1l 6nce Konfiigyiis << Devlet torenlerle yonetilir>>

e Tiirkiye, ingiltere, Fransa, Almanya, Avusturya, italya, Ispanya, Rusya, Cin, Japonya

Protokol Ne Kadar Onemli?

Tiirk devletlerinde Protokol kurallarina uyulmasi devlet giicii ile orantili goriilmustiir. Saygi
ve nezaket duygularini esas alan protokol kurallari, kamusal hayatta seref ve itibari siirdiirme
sanatidir. Protokol kurallari; devlet ile vatandaslar arasinda, devlet ile baska devletlerin
iligkilerinde ve devletlerin kendi ig¢ iligkilerinde uygulanan birtakim kamusal gorgii ve nezaket
kurallaridir. Bu kurallara uyum saglamak her zaman i¢in miispet neticelere vesile olacaktir.

Iyi bir ydnetici i¢in bu kurallarin uygulanir olmasi gerekmektedir.
Protokol Ne Degildir?

e Protokol kapris degildir.
e Biiyiikliik gosterisi degildir.

e Ego tatmini degildir.
Protokolde Neyi Temsil Ederiz?

e Protokolde kisi kendini temsi etmez.
e Unvanmi ve kurumunu temsil eder.

¢ Kisinin onuru = Makamin onuru = Kurumun onuru = Devletin onuru
Ornek Olay 1

Ankara’ da yapilan bir toren, Bagbakan 40 yasindaki Siileyman Demirel, Atatiirk’iin silah
arkadasi, 2. Cumhurbaskan1 ve CHP Genel Baskani Ismet Inonii 80 yasinda Demirel torende
onun &éniinde yiiriimekten ¢ekiniyor ve Indnii’ niin yaninda yiiriimeye basliyor. << Saymn
Basbakan! Liitfen one geciniz. Ben sizin arkamizdan gelirim. Protokol insam

kiiciiltmez.>>
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Ornek Olay 2
Ocak 2010

Israil Disisleri Bakan Yardimecisi ile Tiirk Biiyiikelgi arasinda yasanan protokol krizi << Tv
dizisinde Israil ajanlarinin bebek hirsizi>> olarak gosterilmesine tepki Israil Dis

Mliskileri Bakanhg konu ile alakali yazili olarak 6ziir dilemistir.

- | — |
R d ————

Ornek Olay 3
2009

Japonya / Bagkan Obama’nin hareketi
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Protokol
Protokolde uygulanan temel ilkeler:

e Saygi ve nezaket

e Onur ve itibar

e Oncelik — sonralik (Onde gelim)

e Temsil

e Diizey esitligi ve denklik

e Karsiliklilik (Miitekabiliyet) Saygi ve Nezaket

e Kamusal ve toplumsal alanda uygulanan kurallarin tamami1 sayg1 ve nezaket kurallari
ile i¢ icedir.

e Devlet adamlarina,

e Makam sahibi yoneticilere,

e Konuklara,

e Ulusal bayraklara,

o Cenazeye saygi esastir.

e Ayrica;

e Kadinlara,

e Esdiizey ve ast calisanlara,

e Vatandasa nezaket sarttir.

Onur ve itibar

Devlete, kuruma ve kisiye hak ettigi degeri vermek, layik oldugu itibar1 gostermek esastir.

Oncelik — Sonralik

*Kurumlarin, makam, unvan ve riitbe sahibi kisilerin hangi sira ile duracaginin belirlenmesi

amaciyla ondegelim siralamasi yapilmaktadir.

Kurumsal hayatta en ¢ok iizerinde durulan konulardan biridir.
«Imza sirast,

*Cagirilma sirast,
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*Oturma diizeni,

*Hitap siras1 vb....

*Onde ve dnce gelme ilkeleri sunlardir:

«Makam, mevki(statii): Unvan, riitbe sahibi kisi <<onde gelir.>>
*Ayni1 iinvan ve riitbe sahibi kisilerden kidemli olan << 6nce gelir.>>
*Protokolde 6nde gelme: Hiyerarsik olarak onde yer alma hakkidir.

*Bu 6nde gelme listesi her iilkede<<Protokol listesi>> olarak anilir ve anayasa, kanin, tliziik

ve yonetmeliklerle diizenlenir.
*Siralama; kurumsal ve bireysel olarak iki diizeyde ele alinir.
*Protokolde kurumlarin 6nceligi esastir. Kurumlari da yoneticileri temsil eder.

Kurumsal temsilde kisinin; kidemi, riitbesi, akademik iinvam, cinsiyeti, yass ONEMLI

DEGILDIR.

KURUMSAL TEMSIL NEDIR?

Bir kurumu temsil etmek demektir. Kimlik sadece birey i¢in degil, ayn1 zamanda kurumlar

i¢cin de 6onemlidir.
*Danistay,
*Maliye Bakanligi,
*YOK vb.

*Kurumsal temsilde; kisinin tasidigi riitbe ve akademik unvan degil, kurum mihenk alinir.
Kamusal alandaki protokol uygulamalari, torenlerde, davetlerde, resmi yemeklerde ve
toplantilarda katilan kisinin kendisi degil, ait oldugu kurumu, unvanini ve makamini temsil
etmesini gerektirir. Davet edilenin davranislari, giyim tarzi ve konusmasi, kurumsal itibari
koruma amacini tasimalidir. Bu sebeple, etkili temsilin anahtari, uygun protokol kurallarinin

eksiksiz bir sekilde uygulanmasindan gecer.
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*Protokolde Dr. Ogr. Uyesi bir yiiksekokul miidiirii ile Prof. Dr. Unvanina sahip bir
yiiksekokul miidiiriiniin farki yoktur.(Once gelme siralamasinda ise okul kurulus tarihleri

siralamayi belirler.)
Once gelme siralamasinda astlik- {istliik yoktur. Bu nedenle siralama yatay yapilir.
Once gelme siralamasi genellikle nasil uygulanir?

Once gelme siralamasinda kurumlar arasinda kurulus tarihi mihenk almarak, kisilerde ise ise
baslama tarihi mihenk alinarak uygulanir. Resmi gorevlerde kidemli olan << Amir>> olur.

Ornegin; bir polis otosundaki iki polisten, 6nce ise baslayan amir konumundadir.
Oncelik Siralamasinda Kullanilan Yéntemler
1- Goreve baslama tarihi:

e En yaygin kullanilan 6nce gelme kriteridir.

e Kamusal ve kurumsal yasamda 3 farkl sekilde uygulanir:

a-Kuruma giris tarihi: Biitlin memurlar kuruma basladiklar1 giin ve saatte kidem alirlar. Her

memurun sicil numarasi ayni1 zamanda o memurun kidemini gosterir.

b-Meslege, kariyere giris tarihi: Diplomatlar, kaymakamalar, miifettisler, denetgiler,

mithendisler, doktorlar, uzmanlar, 6gretim tiyeleri.

c-Son goreve baslama tarihi: Yonetim kurulu iiyeleri, miistesar yardimcilari, baskan
yardimcilari, genel midiir yardimcilari, miidiir yardimcilari, vb. bu goreve baglama tarih ve

saatine gore siralanir.

2-Okuldan mezuniyet tarihi ve mezuniyet derecesi.

3-Giris sinavi puani.

4-Yas

5-Alfabetik siralama.

Temsil

Kurumsal yasamda temsil hak ve yetkisi tastyan kisiler sunlardir:

*Kurum bagkani1 (Yonetici) « Yonetici vekili *Kurum temsilcisi * Yonetici temsilcisi
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Hatirlatma!

Yoneticinin esi de resmi olarak kurumsal anlamda temsilcidir. Bu nedenle ydneticiye
gosterilen sayginin aynisi yoOnetici esine de gosterilir. YOneticinin esi, organizasyonun
liderinin yaninda yer alarak resmi etkinliklerde ve protokol gerektiren durumlarda 6nemli bir
rol istlenir. Toplantilar, organizasyon i¢i etkinlikler ve resmi davetlerde yoneticinin esi,
organizasyonun imajin1 temsil eder. Bu durum, organizasyonun dis diinyadaki algisim

sekillendirmede etkili bir aragtir.

Makamda bulunan; 6zel kalem, gorevli ve hizmetlilerde yar1 resmi olarak makam sahibinin

temsilcisi kabul edilir.
Diizey Esitligi ve Denklik Tlkesi

e Toplumsal, siyasal, kamusal yasamdaki; Resmi goriismeler, toplantilar, davetler ve
kabuller, ziyaretler, ziyafetler, resmi yazigmalar, imzalarda diizey esitligi esastir.

e Her birey kendi statiisii ve dengine estir. * Profesor, profesore « Sekreter, sekretere,
Ozel kalem, 6zel kaleme, » Kaymakam, kaymakama, * Vali, valiye, » Bakan,
bakana, *General, generale.

e Her seye dengi ile karsilik esastir. Genel miidiir imzali olarak gelen yaziya, genel
miidiir imzali yazi ile cevap verilir. *Miidiir imzali olarak gelen yaziya, miidiir imzali
olarak cevap verilir.

e Tersi durumlar olursa: Genel miidiir imzali yaziya, miidiir imzali yazi ile cevap
verilirse: Saygisizlik

e Miidiir imzali yaziya, genel miidiir imzal1 yazi ile cevap verilirse: itibarsizlik

Miitekabiliyet ( karsihkhlhik)

*Kamusal alanda; belirli konularda karsilikli olarak birbirlerine tanidiklar1 islem ve
eylem esitligidir.

oI5 ve iliskilerde,

*Goriismelerde,

*Telefonda konusmada,

*Yazigmalarda,

Imzalarda,

*Davranislarda,

«Kabullerde,
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«Ziyarette,
*Kargilamada,

*Agirlamada

Protokol Kurallarin Baslamadan...

Protokol sadece toren veya bu esnada uyulan sira diizeni degildir.

Verilen hediyenin, hitabin, giyilen kiyafetin, davranisin bir anlami1 vardir.

Protokolde << Sag >> 6nemlidir.

eIlke olarak ikili durumda; ast, iistiinii; kiiiik, biiyiigiinii; ev sahibi, konugunu; erkek,
hanimint sagina alir.

*Ulusal bayrak saga, kurumsal bayrak sola alinir.

*Makam araglarinda makam noktas1 sag arkadir.

*Kisi sayis1 3,5 gibi tek sayilar oldugunda; Ust(l numara) orta merkezde, kidemli ast
(2 numara) onun saginda, kidemsiz ast (3 numara) 1 numaranin solunda durur.

*Kisi say1s1 2,4,6 gibi ¢ift sayilar oldugunda; Ust sag basta, digerleri kidem derecesine
gore soluna dizilirler.

*Bayrak ve g¢elenk siralamasinda bayrak \¢elenk sayisi 3,5 gibi tek sayilarda ise Tiirk
Bayragi ya da iist makam c¢elengi ortada durur.

*2, 4, 6 gibi ¢ift sayilar oldugunda ise bunlar sag basta yer alirlar.

--

Cift sayili siralama

-
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BASKENT PROTOKOL LiSTESI

1. TBMM Baskani

2. TSK Genelkurmay Baskani

3. Ana Mubhalefet Partisi Baskani1

4. Eski Cumhurbaskanlar1

5. Anayasa Mahkemesi Bagkani

6. Yargitay Birinci Baskani

7. Danigtay Bagkani

8. Bakanlar Kurulu Uyeleri

9. Turk Silahli Kuvvetleri Kuvvet Komutanlari

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Orgeneraller ve Oramiraller

YOK Baskani

TBMM Bagkan Vekilleri

TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri

TBMM’de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar1
TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlar1 ve Bagkan Vekilleri
TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskan Yardimcilari
TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM Uyeleri

Sayistay Baskani

Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani

Danistay Bagsavcisi
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23. Anayasa Mahkemesi Baskan Vekili
24. Uyusmazlik Mahkemesi Baskani

25. Anayasa Mahkemesi Uyeleri

26. Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri

27. Danigtay Baskan Vekilleri

28. Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskan Vekili
29. Yargitay Cumhuriyet Bagsavci Vekili
30. Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkani

31. Yiikksek Hakem Kurulu Baskant1

32. Cumhurbaskanligi Genel Sekreteri
33. TBMM Genel Sekreteri

34. Basbakanlik Miistesari

35. Bakan Yardimcilar

36. Devlet Denetleme Kurulu Baskani
37. Kamu Bas denetgisi

38. Ankara Valisi

39. Yiiksekogretim Kurulu Uyeleri

40. Ankara’daki Universitelerin Rektorleri
41. Ankara Garnizon Komutani

42. Ankara Biiyliksehir Belediye Baskani
43. Korgeneraller/Koramiraller

44. MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Miistesarlari/AB Genel Sekreteri/Basbakanliga ve
Bakanliklara Bagli Miistesarlar/Emniyet Genel Miidiirti(Vali)
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Atatiirk, Kiiltiir, Dil Ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkani
Radyo Ve Televizyon Ust Kurulu Baskani
Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkani

Merkez Bankasi Bagkani

Rekabet Kurumu Baskani

Basbakanlik Ozellestirme idaresi Baskani
Sermaye Piyasasi Kurulu Bagkani

Diyanet Isleri Baskani

Cumbhurbaskanligi Genel Sekreter Yardimcilar
TBMM Genel Sekreter Yardimcilar
Tiimgeneraller/Tiimamiraller

Bakanliklar Miistesar Yardimcilari

Yargitay Daire Bagkanlar1 ve Uyeler

Danistay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Sayistay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Devlet Personel Baskani

Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkan
TUBITAK Baskani

Ankara’daki Universitelerin Rektor Yardimecilari
Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Tiirk Biiyiikelcileri
Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

72



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81

82.

Kamu Denet¢iligi Kurumu Denetgileri
Tuggeneraller/Tugamiraller

YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirii
Anadolu Ajans1 Genel Miidiirii

TRT Genel Miidiirii

Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirii
Vakiflar Genel Miidiirii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii

Tiirkiye Ortadogu Amme Idaresi Enstitiisii Genel Miidiirii
Bakanliklar Genel Miidiirleri

Ankara’daki Fakiiltelerin Dekanlari, Yardimcilar

. Ankara’daki Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslar1 Bagkanlari

Sivil ve Askeri Dernek Baskanlari

TASRA (iL) TESKILATI PROTOKOL LiSTESI

*Vali

1. TBMM Uyeleri

2.Mabhallin en biiyiik komutani

3.Biiyiik Sehir Bel. Baskani, Bakan Yrd. ...

4. Cum. Bas Sav., Adli yargi adalet kom. Bas., ... Rektorler, Baro baskanlar

5. Vali Yrd. Fak. Dek.
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6. Genel ve 6zel biitgeli kuruluslarin bas.
7. Valilikge belirlenen sayida TSK mensubu

8. Hakimler, savcilar, noter odas1 baskan1

ILCE PROTOKOL LISTESI

*Kaymakam

1. Garnizon Komutani

2. Belediye Baskani

3. Cumhuriyet Bas Savcisi, Kidemli Savci

4. Fakiilte ve Yiiksek Okul Midiirleri

5. Jandarma komutani, emniyet miidiirii, emniyet amiri
6. Kaymakam belirlenecek sayida TSK mensubu

7. Hakimler, Savcilar, Not. Odasi temsilcileri

YOK - AKADEMIK PROTOKOL LISTESI

1. Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Baskani

2. Universiteleraras1 Kurul Baskani

3.YOK Baskanvekili

4. Yiiksekogretim Kurulu Uyeleri

5. Ankara’da bulunan tiniversitelerin rektorleri (kurulus tarihine gore)
6. Rektor yardimeilart (liniversite sirasina gore)

7. YOK Genel Sekreteri

8. Universiteler arast Kurul Genel Sekreteri
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UNIVERSITE PROTOKOL LiSTESI
1. Rektor
2. Rektor Yardimeilar (kideme gore)

3. Genel Sekreter

o~

. Dekanlar (fakiilte kurulus tarihine gore)

w

. Enstitii ve yliksekokul miidiirleri( kurulus tarihine gore)

6. Baghekim

\‘

. Genel Sekreter Yardimcilari

2]

. Hukuk Miisaviri

Ne)

. Daire Baskanlar1 (mevzuattaki siralamaya gore)
10. Dekan yardimcilari (kideme gore)
11. Enstitli ve yiiksekokul miidiir yardimcilar: (kideme gore

12. Fakiilte ve yiiksekokul sekreterleri

Hiyerarsi Siralama
*Dekanlik \Miidiirliik
*Dekan \Miidiir Yardimcilari
*Sekreter

*Bo6liim Bagkanliklar

*Akademisyenler
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Son s6z olarak,

Edebiyatimizin 6nemli bir eseri olan Kutadgu Bilig, Yusuf Has Hacib tarafindan yazilmis ve
siyasetname tarzinin ilk 6rnegi olarak kabul edilmistir. 11. yiizyilda yazilan bu degerli eser,
sadece siyasetle ilgili degil; ayn1 zamanda ahlak, adalet, diizen ve usul konular1 da ihtiva
etmektedir. Devlet adamlarina yonelik cesitli tavsiyeler iceren bu eserde, “Akilliysan
katildigin her solende yemegini zarafet ile yersin” gibi gliniimiizde halen protokol kurallar
olarak uygulanan hassas konulara da deginilmistir. “Teskilatlar tesrifatlarla ayakta durur”
inancini tagtyan atalarimiz devlet erknina yonelik boylesi davranislar saygi gostergesi olarak

degerlendirmistir.
“Bilig kimde erse ajun begleri / Térii edgii urmus kisi yigler.”

(Diinya beylerinden hangisi bilgili olmussa, 1yi tore koyanlar ve iyilikte ileri gelenler onlar

olmustur.)

-Kutadgu Bilig, Beyit: 252.
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