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ONSOZz

Tarih boyunca yasamis tiim toplumlarin kendilerine has birer kimligi bulunmustur.
Her toplum kendi i¢inde yasadigi ve yasattigr kiiltiiriyle bir biitiin olusturarak var
olmustur. Farkli kiiltiirel yapilarin, hem kendi i¢lerinde hem de uluslararas: iligkilerde
dogru bir bigimde varligini siirdiirebilmeleri i¢in ¢ok eski caglardan beri tiim
toplumlarin biinyelerinde geleneksel protokol, gorgii ve nezaket kurallar yer almistir.

Giindelik yasamda ve her tiirlii resmi is ve iligkilerde, gériisme, davet, ziyaret, toren
ile toplantilarda gegerli olan protokol, gorgili ve nezaket kurallarinin ne kadar énemli
oldugu giin gectikce daha iyi bir bicimde anlagilmaktadir.

Gelecegimizin temeli olan g¢ocuklarimizin protokol, gorgi ve nezaket kurallar
konusunda, hangi 6lcude bilgili olduklarinin arastirilip tespit edilmesinin, onlara bu
kurallarin 6gretilmesinin, gelecek nesillere de fayda saglamasi beklenmektedir.
Buradaki asil sorun bu kurallarin okullarda hangi boyut ve dl¢iilerde 6gretildigi veya
ogrenildigidir.

Bu arastirmaya basladigim giinden itibaren ilgisini, her tiirlii ve durumda destegini,
giiler ylizlii tavrin1 benden esirgemeyip anlayisini ve Sonsuz sabrini siirekli gosteren,
kiymetli yorumlar1 ve ifadeleriyle arastirmama yon vermemi saglayan, katki ve
yardimlariyla tezimi tamamlama yardimci olan ¢ok kiymetli tez danigmanim, sevgili
ve saygideger hocam Dog. Dr. ibrahim KOCABAS’ a,

Arastirmama baglamadan 6nce ders aldigim, engin bilgi ve deneyimleri, kiymetli
fikirleri ile e8itim yonetimi konusunda ufkumu genisletip diisiincelerime yon veren
tiim saygideger 6gretim elemanlarina,

Tezi hazirlama siirecinde bu zorlu yolculuga birlikte ¢ikmis oldugum kiymetli
arkadasim Sadullah CELIK e,

Sonsuz sabri, tiikenmez enerjisi ve her kosuldaki destegiyle her zaman yanimda olan
sevgili meslektagim ve arkadasim Mahmut BOYRAZ’ a

Yabanci kaynaklardan yapilan cevirilerin ¢ok biiyiik kisminda bana yardimer olan,
ilgisini ve destegini siirekli hissettigim sevgili Ingilizce gretmeni Hiilya TEMIZ’ e,
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kiymetli annem ve babam ile sevgili esim Aslihan CELIK’ e ve yaptig1 afacanliklarla
en ¢ok bunaldigim zamanlarda dahi yiiziimi giildiirebilen canim oglum Mert Ali
CELIK’ e sonsuz tesekkiirlerimi sunarim. ..

Eylil, 2016 Murat CELIK
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EGITIM YONETIMINDE PROTOKOL

OZET

Tarih boyunca bir arada yasayan insanlar hem aralarindaki iliskileri diizenli bir hale
sokmak hem de dogacak anlagsmazliklar1 ¢6zebilmek adina bazi kurallar olusturup
ortaya koymuslardir. Bu kurallar sadece bir toplumun kendi i¢inde gecerli degil, diger
toplumlar ve devletlerle olan iliskilerde de uygulanmistir. Boylelikle de diplomasi ve
protokol kavramlari dogmustur. Toplum iginde ve giindelik yasamda uygulanan
kurallara “sosyal davranis kurallar1”; kamusal yasamda yani resmi ortamlarda, toren,
davet gibi etkinliklerde uygulananlara ise “protokol Kkurallar1’” denilmektedir.
Protokoldeki en biiyiik sorun ve anlasmazliklar her zaman 6nde gelme hususunda
yasanmigtir. Her makam sahibi kisi, kendi bagli bulundugu kurumun diger
kurumlardan daha 6nemli ve 6nde olmasi gerektigini diisiinmiis ve hatta bazen tlkeler
arasinda da ¢ok onemli boyutlarda protokol krizleri yasanmistir. Bu nedenle farkli
tilkelerdeki protokol, gorgii ve nezaket kurallari ile ilgili hususlarin bilinmesinin 6nemi
de giin gegtikce artmaktadir.

Gliniimiiz diinyasinda 6zellikle is ortamlarinda olmak tizere hemen her yerde protokol,
gorgli ve nezaket kurallarina uymanin ve onlar1 uygulamanin 6nemi {izerinde
durulmaktadir. ABD basta olmak iizere bir¢ok farkli {ilkede bu kurallar ile ilgili
egitimlerin verildigi gorgii okullar1 (school of etiquette) acilmistir. Giin gectikge bu
okullarin sayis1 ve bu okullarda egitimi verilen sosyal davranis kurallari ile ilgili kurs
ve seminerlerin sayis1 da artmaktadir. Birgok kurum ve kurulus personelini bu tarz
okullarda verilmekte olan kurslara ve seminerlere gondererek onlarin iyi davranislar
sergileyen, terbiyeli bireyler olmalarmi saglamaya calismaktadirlar. Orgitsel bir
kurum olarak egitim sistemi igerisindeki okullarda da mudurlerin ve yardimcilarinin,
ogretmenlerin, 6grencilerin, velilerin hatta okuldaki diger yardimci hizmetlerden
sorumlu personelin bu kurallar konusunda bilgi sahibi olmalar1 ve bunlara uymalari
onem arz etmektedir.

Bu arastirma protokol, gorgii ve nezaketin egitim ve egitim yonetimindeki 6nemi ve
uygulanmasi ile ilgilidir. Bunun i¢in farkli tiirdeki kaynaklar taranmistir. Protokol,
gorgii ve nezaket kurallarinin; egitim yoneticileri, okul mudurleri ile mudir
yardimecilari, okul hizmetlileri, yarinin biiyiikleri olan 6grenciler ve onlar yetistiren
veliler tarafindan 6grenilmesinin ve uygulanmasimin biiyiikk dneme sahip oldugu
anlasilmistir. Iyi terbiye, nezaket ve zarafetten yoksun bireyler yetistirmemek; tam
tersine saygili, gorgiilii, nerede, ne zaman ve nasil davranmasi gerektigini bilen bir
nesil yetistirmek adina da bu kurallarla ilgili egitimlerin okullarda verilmesi gerektigi
sonucuna varilmistir.

Anahtar Kelimeler: Protokol kurallary, g0rgu kurallari, nezaket kurallari, egitimde
go6rgl ve protokol.
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PROTOCOL IN EDUCATIONAL ADMINISTRATION

ABSTRACT

Throughout the history, people who live together have formed some rules both to fix
their relationships and to solve conflicts among themselves. These rules have been
applied in the way not only are valid in one society but also are valid in the relationship
with other countries and states. Therefore, diplomacy and protocol concepts have come
to light. Rules which are applied in society and daily life are called as “social
behaviour rules” and the rules which are applied in public spheres such as formal
meetings, ceramonies and invitations are called as “protocol rules”. The most
important problems and conflicts in protocol have always been about priority. Every
person who has atitle has considered that his or her institution is more significant than
other institutions. This understanding sometimes cause protocol crisis between
countries and states. Therefore, the importance of awareness about how protocol,
etiquette and good manners works in different countries increases day by day.

In today’s world, especially in business areas, it is emphasized the importance of
applying rules about protocol, etiquette and good manners. Schools of etiquette which
are given education related to protocol rules have been opened in many different
countries especially in USA. The number of these schools and courses and seminars
given education about social behaviour rules day by day. Many institutions try to
provide their staff with the opportunity of being kind and polite people who have good
manners by sending them these kind of schools and courses. In schools as an
organisational institutions; that the principals, vice principals, teachers, students,
parents and even the staff who are responsible for assistant services have knowledge
about these rules and they apply these rules has great importance.

This research is related to the importance and being applied of protocol, etiquette and
good manners in education and education administration. Many kind of sources in
many different culteres has been analysed with this aim. As a result, it is understood
that protocol, etiquette and good manners’ being learned and being applied by
administrators of education, principals, their assistants, school staff, students who will
be adults in the future and their parents has great importance. It has come to the
conclusion that the education about these rules should be given in schools in order not
to bring up individuals without politeness, good manners, elegancy, on the contrary;
in order to bring up a generation who is respectful and who know where, when and
how they should behave.

Key Words: Protocol Rules, Etiquette, Good Manners, Protocol and Etiquette in
Education.
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1. GIRIS
Bu boliimde, problem durumu, arastirmanin amaci ve dnemi yer almaktadir.

Insanlik tarihinin baslangict ile insanlarin birlikte, toplu halde yasamaya basladigindan
beri her toplumda insanlar arasindaki iliskiler belirli basl baz1 kurallar ¢er¢evesinde
yiriitilmistir. Glniimiizde bu kurallar, glindelik yasantida uygulanirken gorgii ve
nezaket kurallari; ulusal, uluslararast resmi iligkiler ve diplomatik goriisme ve

ziyaretlerde uygulanirken ise protokol kurallart olarak adlandirilmaktadir.

Protokol kelimesi; “proto” 6nekiyle olusturulup Tiirkge’ye girmis sik¢a kullanilan bir
kelimedir. Yunanca’da “pro”, o©n anlaminda; “proto” ise ilk anlaminda
kullanilmaktadir. Yine ayni dilde “kolla” zamk anlamindadir. Bu nedenle protokoliin
anlamlarindan birisi, yapistirilan birinci sayfa seklindedir. Ozel ya da tiizel kisiler
arasindaki uzun tartigmalar sonucunda yazili duruma gelen bir metin olugsmaktadir. En
basta ise dzet seklinde alman kararlar yazilir. Onceleri bahsi gegen bu birinci sayfa
olusan yazmn iizerine yapistirilirmis. Iste bu nedenle protokol diye anilmasi son

derece dogaldir (Senyapili, 2009:248).

Gelismeyi isteyen her topluluk karmasaya, kaosa ve toplumsal diizendeki aksakliklara
engel olmak i¢in bazi kurallara uymak zorundadir. Protokol, uluslararasi iliskilere,
kamu iligkilerine hakim olan gorgiiyii, saray ahlakini, devletlerin 6rf ve adetlerini,
ulusal ya da uluslararasi gériismelerde nezaketi ifade eder (Kurtbay, 1985:6). Protokol
denilince, zihnimizde oOncelikli olarak devlet adamlarinin, yabanci elgi ve
diplomatlarin, siyaset adamlar1 ile st diizey devlet memurlarimin uymasi ve
uygulamasi gerekli olan kurallar seklinde bir c¢agrisim olugmaktadir. Ancak bu,
protokoliin resmi olan tarafidir. Diger yandan ise bireylerin giindelik yasamda
uyduklar1 gorgii kurallar1 vardir. Bu kurallar ise protokoliin 6zel ve sosyal tarafini
olusturur (SO6ylemez, 2005:14). Giindelik yasamda siirekli karsimiza ¢ikan sosyal

davranis kurallar1 da bir ¢esit protokol olarak goriilebilir.



Tarih boyunca yasamis toplumlarin olusturdugu saygi ve incelik kurallarina gorgii
denilmektedir. Bu kurallar toplumsallagsmayla birlikte zamanla degisip gelismis ve
toplumlarin kiiltiirlerine, zevklerine ve estetik algilayislarina gore sekil almislardir
(Tutar ve Altindéz, 2013:60). Gorgii kurallar1 ihtiyaci, sadece bin yil Once
yaptigimizdan farkl bir sekilde yasiyoruz ya da is yapiyoruz diye ortaya ¢ikmamustir.
Aslinda, insanlara nasil davranacaginizi bilmek giinlimiizde her zaman oldugundan
daha 6nemlidir. Son yiizyilda, is giicii ve insanlarin nasil is yaptiklar1 konusunda

kokten degisimler yasanmis ve bazi kurallar sonsuza dek degismistir.

Tarih boyunca farkli bigimlerde yasanmis uluslararas1 iliskilerdeki aksaklik,
anlagsmazlik ve c¢atigmalarin ¢dziimiinde ve tekrar etmemesinde uygarligin insan
ruhuna ve tutumuna getirdigi degisikliklerin etkisi varsa da, protokoliin katkist en
onemli yeri tutmaktadir. Uluslararasi iligkiler diger uluslarin adetlerine saygiya
dayanan ve herkes tarafindan kabul gérmiis bir usul igerisinde gerceklesir. Buna
diplomasi diyebiliriz (Kurtbay, 1985:6). Diplomasi kavramini ve diplomatik
iligiklilerde uyulmasi gereken kurallar1 iyi bir sekilde Oziimseyip gelistiren ve
uygulayan uluslar diger uluslarla anlagmazliklarin1 ¢6zliime kavusturmada atilacak

adimlar1 da 1yi belirlemis olurlar ve sorunlara daha ¢abuk ¢6ziim bulmus olurlar.

1.1. Problem Durumu

Insan sosyal bir varliktir ve insanlar toplu halde yasamlarini siirdiiriirler. Bu nedenle
toplumlarda yiizyillardan beri siiregelen belli yasam kurallar1 vardir. En ilkel
kabilelerde bile duruma gore farklilik gosterebilen bazi kurallar uygulanmistir.
Gunumuz diinyasindaysa teknolojik, ekonomik ve sosyal alanlarda hizli bir bi¢imde
goriilen degisim ve yenilikler bir¢ok alanda problemleri de beraberinde getirmistir. Bu
hizl1 degisim ve yenilik siireci toplumdaki tiim bireyleri 6zellikle de gengleri ve
cocuklar1 biiylik oranda etkilemektedir. Hizla artan diinya niifusu ve yukarida
bahsedilen degisimlerden otiirii toplumlarda gegmisten beri var olan bazi kurallarin

degismesi de kacinilmaz olmustur.

2000’11 yillara girdigimizden beri 6zellikle Avrupa iilkeleri basta olmak {izere birgok
yerde egitim uygulamalarinda esneklik daha fazla 5Gnem kazanmaya baglamis, egitimin
temeli 68renenin durumuna gore ve Ogrenen merkezli olmak {izere olusturulmaya

baslanmistir. Fakat daha 6nce de belirttigimiz gibi insanlar bireysel degil toplu halde



yasarlar ve toplum igerisinde diizeyli ve diizenli bir iletisim ve iligkiler gelistirebilmek
icin baz1 kurallara uyulmasi gerekmektedir. Bu da en iyi egitim yoluyla dgretilebilir
ve Ogrenilebilir. Cilinkii hem {iilkemizde hem de tiim diinyada egitim kurumlar

toplumun ¢ok biyuk bir kesimine hizmet verir.

Egitim sistemi icerisinde okul, ¢evreden bagimsiz degildir. Aksine ¢evre ile siki iligki
icerisinde bulunmaktadir ki bu yoniiyle okul, ayn1 zamanda sosyal bir sistemdir ve
toplumun bir pargasidir. Degisen ve gelisen diinyaya ayak uydurabilmek icin protokol,
gorgili ve nezaket ile sosyal davranig kurallarinin 6gretimi, bilinmesi ve 6neminin
egitim yoneticileri tarafindan fark edilmesi ve bu durumun egitim ydnetiminin bir
konusu olmasi gerekmektedir. Buradaki temel problem ge¢misten kopmadan yeni
nesillere de sosyal davranis ve toplumsal yasami diizenleyen kurallar ile kamusal
yasamdaki resmi iliskilerde ve devletlerin kendi aralarinda karsilikli uyguladiklar

diplomatik protokol kurallarini eksiksiz aktarabilmektir.

Ilgili literatiir tarandiginda farkli sekillerde algilanabilen, agiklanabilen ya da
yorumlanabilen bu kurallarin egitim kurumlarinda ve giindelik yasamda olabildigince
Ogrenilmesi ve uygulanabilmesi iizerine sinirli sayida kaynaga ve belli bash bazi
yazarlarin kitaplara ulagilmistir. Bu arastirma ile protokol ve gorgii bilgisinin
tarihsel, kuramsal boyutlar1 incelenip olusturularak egitim orgiitlerinde ve egitim
yonetiminde resmi ve sosyal iligkilerin gelismesine katki sunacagina inanilan protokol
ile gorgii ve nezaket kurallarinin bilimsel olarak incelenmesi ve bu sayede alana katki
getirilmesi diistinlilmektedir. Bu diislincelerin 1s18inda hareket edilerek ¢alismanin
problemi “protokol, gorgl, nezaket ve sosyal davranig kurallarinin bilinmesinin ve

uygulanmasinin egitim yonetimi alanina katkisini1” ortaya ¢ikarmaktir.

1.2. Arastirmanin Amaci

Arastirmanin genel amaci; diinya genelinde protokol, gorgl ve nezaket kurallarinin
bilinmesinin, egitim yonetimi alaninda ve egitim kurumlarinda uygulanmasinin
onemini inceleyip degerlendirmektir. Bu genel amag¢ dogrultusunda alt amaglar

belirlenip asagida siralamasi yapilmistir:

1. Protokol kurallarimin tarihsel ve kuramsal temellerini, protokol tdrlerini ve
protokoliin gelisimini incelemek,

2. Protokol ile ilgili kavramlar1 ayrintili bir bicimde sunmak,
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3. Gundelik, sosyal ve kamusal yasamda uyulmasi ve uygulanmasi gerekli
goriilen genel ilke ve kurallar1 saptamak,

4. Farkl iilkelerde uygulanan, gorgii ve nezaket kurallarini inceleyip bu kurallar
Turkiye’de uygulanan kurallarla karsilastirmak,

5. Protokoliin egitim kurumlarindaki uygulamalarini inceleyip degerlendirmek,

6. Turkiye’deki ve diinyadaki egitim kurumlarinda gorgii ve nezaket kurallarinin

uygulanmasi ile ilgili 6rnekler vermek.

1.3. Arastirmanin Onemi

Insanlarin toplu halde yasadig1 yerlerde uyulmas: gereken belirli bash baz1 kurallarin
olmasii g6z oniinde bulundurursak bu kurallarin bilinmesi ve bu kurallara uyulup
onlarin yeterli ve gerekli diizeyde uygulanmasi son derece onemlidir. Ciinkii sosyal bir
varlik olan insanin ¢evreye uyum siirecinde davranis sekilleri 6nemli rol oynar. Bu
stireci kolaylastirip kisaltmak her insanin kendi davranislarini gelistirmesiyle ilgilidir.
Cevresine karst hos davranis oriintiileri uygulayan ve ¢evresinden de benzer karsiliklar

goren insanin hem resmi hem de sosyal iliskileri daha kuvvetli ve olumlu olacaktir.

Egitim kurumlarindaki girdiler ve ¢iktilar insandan olusmaktadir. Insan herhangi bir
egitim kurumuna girer ve oradan mezun olur. Sonugta egitim kurumunun ham maddesi
yine insan olarak karsimiza ¢ikmis olur. Her egitim sisteminde resmi ve resmi
olmayan kurallar bulunmaktadir. Egitim kurumlar1 ve okullar da bu tarz kurallarin
uygulandigr yerlerdir. Ayn1 zamanda resmi toren ve etkinliklerin sik¢a planlanip
uygulandigi, stirekli bir¢ok insanla iletisim ve etkilesimde bulunulan egitim
kurumlarinda protokol, gorgli ve nezaket kurallar1 konusunda bilgili olmak ve bu

kurallara uymak o kurumun sayginligini artiracaktir.

Egitim tarihi goz Oniinde bulunduruldugunda, egitim ile ilgili arastirmalarin veya
caligmalarin diinya genelinde ¢ok dnemli goriildiigii, egitimin toplumsal yagamdan
ayr1 diistiniilemeyeceginin giin gegtikce daha fazla anlasildigr ve bu nedenle bircok
farkli tilkedeki egitim yoneticilerinin giincel ¢alismalar1 merak ettiklerini ve takibe

aldiklarini gozlemleyebilmekteyiz.



Bu caligma:

» Protokol, gorgii ve nezaket kavramlarini detayli bir bicimde inceleyip agik bir
bigimde sunmasi bakimindan,

» Protokol, gorgii ve nezaket kurallarinin egitimde daha sik kullanilmasinin
toplumsal yasamda iyi davraniglar sergileyen bireyler yetistirmede faydali
olacag diisiincesini agik¢a gostermesi bakimindan,

» Egitim kurumlarinda uyulmasi ve uygulanmasi gerekli olan protokol, gorgi ve
nezaket kurallarii detayli bir bigcimde inceleyip net olarak sunmasi
bakimindan,

» Farkli iilkelerdeki sosyal davranig kurallarin1 vererek bunlarin Tiirkiye’de
uygulanan kurallarla mukayese edilmesine olanak tanimasi bakimindan,

» Hem Turkiye’de hem de diinyanin birgok farkli iilkesinde protokol, gorgii ve
nezaketin egitim alanindaki uygulamalarini incelemesi ve oneriler gelistirmesi
bakimindan,

» Genel egitim sistemi icerisinde egitim yOnetimi alaninda protokol, gorgii ve
nezaket konularin1 giindeme getirmesi, bu konu iizerinde diisiinme, tartigma,
fikir paylasimi ve yeni arastirma olanaklar1 yaratmasi bakimindan,

» Egitim yoneticilerini bahsi gecen yukaridaki hususlar konusunda diisiinmeye
sevk edip bu ¢alisma ile tiim egitim kurumlarinda bundan sonra yapilacak veya

yapilmasi diisiiniilen ¢aligmalara onciiliik etmesi bakimindan 6nemlidir.

1.4. Simirhliklar

MEB Hizmetici Egitim Yonetmeligi'nde Egitim Yoneticisi; “Hizmetici egitim
faaliyetlerinin yonetmelik hikimleri dogrultusunda ydrattilmesinden sorumlu
kisidir.” seklinde tanimlanmistir. Bu arastirmada yer alan “Egitim Yoneticisi/
Yoneticileri” kavramlari, ilk6gretim ve ortadgretim kurum miudarleri, maddr

basyardimcilar1 ve miidiir yardimeilari ile sinirhdir.



2. YONTEM

Bu boéliimde arastirma modeli, veri toplama araglari, verilerin ¢ozliimii ve

yorumlanmasi siire¢lerine iligkin bilgiler yer almaktadir.

2.1. Arastirma Modeli

Calismada tarama modeli kullanilmistir.

2.2. Verilerin Toplanmasi ile Veri Toplama Araclar

Aragtirma modeli literatiir taramasi1 bi¢iminde olusturulup gelistirildigi i¢in arastirma
konusu ile ilgili yapilmis veya diizenlenmis olan hem yurtici hem de yurtdisi
aragtirmalar, caligmalar, uygulama raporlar ile bilgi, belge ve veriler toplanmistir.

Bunu yaparken ise asagida belirtilmis olan veri toplama araglar1 kullanilmistir:

Konu ile ilgili yayimlanmis kitap ve makaleler,
Internet arama motorlari,

Konu ile ilgili web alanlari,

Universite kitiiphaneleri,

Yurti¢i ve yurtdist bilimsel veri tabanlari,

YV V. V V V V

Yurtici ve yurtdisi uygulama raporlari.

2.3. Verilerin CozUmu

Elde edilmis olan veriler biriktirilip diizenlenerek incelenmistir. Siniflandirma

yapilirken asagida verilen basliklar kullanilmistir:

> Protokol, gorgl ve nezaket ile ilgili genel literatir bilgilerini kapsayan
kaynaklar,
> Protokolle ilgili genel uygulamalari ve raporlar1 kapsayan kaynaklar,

» Protokol, gorgii ve nezaketin egitimde kullanilmasi ile ilgili kaynaklar.



2.4. Verilerin Yorumlanmasi

Elde edilen veriler rapor biciminde olusturulup diizenli hale getirilmistir. Bu islem {i¢

basamakta ve diizenli bir halde ger¢eklestirilmistir. Bunlar:

1. Protokol, gorgii ve nezaket ile ilgili genel literatiiriin olusturulmasi,

2. Protokoliin, gorgiiniin ve nezaketin farkli iilkelerde uygulanis bigimleri ve
cesitli tilkelerin kiiltiirel farkliliklarindan dogan uygulama farkliliklarinin
incelenmesi,

3. Protokol, gorgu ve nezaketin yurtdisindaki uygulama ornekleri ve tlkemizde
bulunan egitim kurumlarinda uygulanmasi ve uygulamaya iligskin oneriler ile

ilgili boliimiin olusturulmasi.



3. PROTOKOL BILGISi

Aragtirmanin bu boliimiinde protokol ile ilgili kuramsal bilgiler ve tanimlar,
protokoliin anlami, amaci, tarihgesi ve 6nemi ile ilgili bilgiler, protokoliin diinyada ve
Turkiye’ deki gelisimi, protokol ile ilgili temel unsurlar ve ilkeler ile protokol tirleri

ve protokoliin uygulama alanlart, ilgili literatiire dayandirilarak incelenecektir.

3.1. Protokol

Protokol kurallar1 genel olarak, devlet icerisinde, kamusal alanda ve devletlerin

birbirleriyle karsilikli iliskilerinde kullanilan resmi gorgii kurallaridir.

Kamu kurum ve kuruluslari igerisinde resmi sifatla ¢alisan, resmi sifata sahip kisiler
arasinda ve devletlerin karsilikli iliskilerinde protokol kurallart uygulanmasi sz
konusudur (Altindz ve Tutar, 2006:9). Ayrica davraniglarimizin tiimiinde,
konusmalarimizin tiim evrelerinde, fikirlerimizin gelisiminde ve duygularimizin
olusumunda protokol kurallar1 bulunmaktadir (Aker, 1969:5). Bu sekilde protokole
sik1 sikiya bagli ve ona inanan kisiler i¢in protokol bir din gibidir. Oyle ki bu tip kisiler
protokoliin biitiin kurallarina sadece resmi ortamlarda degil, 6zel yasamlarinda da
uyarlar, uymayan kisilere de koyu bir dindarin bir dinsize baktig1 sekilde, acima
duygusuyla bakarlar (Kurtbay, 1985:5). Bunun yani sira protokolden habersiz olan
kisiler de bulunmaktadir. Ayrica onu sadece gereksiz ve zorunlu bir bigimde uyulmasi
gereken kurallar butinli olarak gorenler iginse protokol, sadece mechuriyetten

ibarettir.

Bir kurumda c¢alisan insanlarin tamaminin, 6zellikle de yoneticilerin tamamina
yakiimnin resmi gorgii kurallart olarak adlandirilan protokol kurallarina uymalari,
yonetimde temsil fonksiyonunun dogal bir sonucudur (Kaya, 2007:193). Y Oneticilerin
ve herhangi bir kurumda calisan insanlarin is yasamlari bu kurallar gz Oniinde

bulundurularak diizenlenmektedir.



Protokol olarak kamusal alan; devlet ve kamu kurumlarinin i¢inde yer buldugu ve yine
devlet ve kamu kurumlar tarafindan hizmet ve etkinliklerin yonetildigi ve
yuriitildigl; devlet ve kamu yoneticilerinin, resmi goérevini siirdiirdiigii; toplanti,
merasim vb. gibi kamusal ve kurumsal etkinliklerin diizenlendigi resmi alanlardir
(Ayturk, 2012:1). Fakat yalnizca kamusal alanda degil, kamusal alan disinda da
protokol kurallar1 uygulanir. Orgiitler insanlardan olusur ve drgiit icindeki bireylerin

de karsilikli olarak etkilesimde bulunmasi kag¢inilmazdir.

Her meslek iiyesi bulundugu orgiitiin icindeki yapiya bagli olarak bazi protokol
kurallarina uymak zorundadir (Balci vd., 2005:297). Ozel orgiitlerde olsun kamu
orgiitlerinde olsun is doyumu ve ¢alisma ortamindaki olumlu havaya katki saglamak
amaciyla protokol kurallarinin uygulanmasi biiyiik 6nem arz eder. Boylece i¢inde
bulunulan 6rgiitte verimliligin de artmasi dogal bir sonug olarak karsimiza ¢ikar (Tutar
ve Altinéz, 2013:21). Resmi iliskilerde uygulanan veya uygulanacak olan protokol
kurallar1 s6z konusu iilkenin o tarihte yiirtirliikte bulunan hukuk kurallarinin biitiinii
ile glindelik yasamda uygulanan kurallar ise yine soz konusu ulkenin kendine 6zgu
sosyal davranmig kurallari, gelenek ve gorenekler, gorgii ve nezaket kurallari ile

cercevelendirilmistir.

Devletlerin yalnizca kendi resmi alanlari, hizmet ve etkinlikleri degil, diger devletlerle
olan her ¢esit iletisim ve etkilesim de Onceden belirlenmis olan ¢esitli protokol
kurallar1 biinyesinde yiiriitiilir. Ulkemizin devlet protokoliinden, Atatiirk’in
cumhurbagkani olarak imzasini tagiyan, Ocak 1927 tarihli 4611 sayil1 Bakanlar Kurulu
Kararnamesi ile Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii yukimli ve sorumlu
tutulmustur (Misirh, 2011:15). Giiniimiizde Protokol Genel Midiirliigii protokolle

ilgili is ve iligkileri diizenleyip yiiriitmeyi slirdiirmektedir.

Protokol kurallari, dncelikle, devletin térensel sayginligini korur. Sonrasinda ise
devletlerin birbirleriyle olan iligkilerinde usul yoniinden izlenmesi gerekli olan yolu
gosterir. Hatta toplumsal hayatta sosyal davranis kurallar1 ve 6rf, adetler ile birleserek
i¢ ice uygulanir (Aslan, 2011:3). Bu yonlyle protokol ayni1 zamanda bir rehber gorevi

gormektedir.

Protokol kurallari nettir. Dogru bir bigimde uygulanmalar1 gerekir. Bu kurallara uygun
bir bicimde davranmamak veya bu kurallara higbir durumda uymamak herkesin iyiligi

icin kabul goérmiis zorunluluklari ihlal etme istegini gosterir (Kurtbay, 1985:7). Bu
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sekilde bir yaklagim sergilenerek toplumsal yasamda olsun devletlerin birbirleriyle
iligkilerin de olsun protokol kurallarina uymamak biiylik sorunlar1 da beraberinde

getirmektedir.

Protokol kurallarinin ¢ok hassas ve titiz bir bigimde icra edildigi baslica resmi torenleri
Ulusal Giinler, Devlet adamlarinin resmi ziyaretleri, uluslararasi toplantilar ile Gnemli
resmi heyetlerin ziyaretleri, Parlamento agilislari, Iktidar devir teslimi, Ta¢ giyme,
Hiikiimdar diigiinleri, Dini ritlieller, Devlet adamlarinin cenaze torenleri,
Biiyiikelgilerin - giiven mektuplarini  sunmalar1 seklinde oOzetleyebiliriz  (Kaya,
2002:17). Goriildiigii tizere protokol, herhangi bir devletin neredeyse tiim resmi

islerinde ve her giin uygulanmaktadir.

Protokol kavramini giindelik yasantiyla iligkili olarak ve genel anlamiyla tekrar
toparlaylp tanimlayacak olursak, kisa sekliyle toplumlarin kamusal yasamda

uyguladiklar1 kurallar biitliniidiir diyebiliriz.

3.2. Protokol ile ilgili Tammlar, Protokoliin Anlami ve Amaci

Protokolle 1ilgili kavramlar1 ve unsurlari iyice Oziimseyebilmemiz i¢in Oncelikle
diplomasi kavramindan bahsetmemiz gerekmektedir. Bdylelikle diplomatik

protokoliin ne oldugu tam manasiyla anlasilmis olacaktir.

Diplomasi, tlkesine sempati toplamak, iilkesinin bagimsizligini korumak, ortaya ¢ikan
catismalar1 barig¢1 yollarla ¢ozmek sanati ve baris igerisinde yasanan bir diinyada
uluslararasi iligkilerin gelistirilmesine katki sunan bir tekniktir (Kurtbay, 1985:6).

Kisaca diplomasi; uluslararasi karsilikli uygulamada bulunulan hukuk kurallaridir.

Etimolojik kokeni agisindan ele alindiginda, diplomasi sozciigli Yunanca “ikiye
katlamak, iki misli” anlamina gelen “diploo” sozciigiinden gelmektedir. Yunanlilar,
elcilere iki dokliman teslim ederdi: symbolia diye adlandirilan tellallar igin tavsiye
mektubu ve diploma adi verilen ve bu mektuplarin arasina yerlestirilmis yazili
ogretiler. Diplomasi sézciigiinlin mevcut anlam1 daha sonra dile yerlesmistir. Homer
doneminde, Yunanlilar elcilerine keryx anghelos derlerdi, devamindaki klasik
donemde ise onlar1 presbeis olarak adlandirdilar. Roma elgilerine nunti ya da orator
denirdi. Bizans imparatorlugunda ise papa temsilcisi apocrisiar olarak adlandirilmistir

(lucu, 2008:14-21).

10



Diplomasi terimi, uzun zaman boyunca uluslararas iligkilerle ilgili resmT evraklarda
krallar tarafindan imtiyaz taninan yetkililere atfedilmek suretiyle kullanilmigtir. Fakat
daha sonralari ise 19. Yiizyila gelindiginde terimin ana hatlar1 kesinlige kavusmustur.
Buna gore; diplomasi, devletlerin yabanci iilkelerdeki niifuzlarinin temsiline aracilik
etme faaliyetiydi. Boylece, diplomasi sozciigiine atfedilmis, farkli tarihi dénemlerde

kullanilmis olan pek ¢ok tanim Iucu (2008)’e gore su sekilde tespit edilmistir:

“Diplomatlara dayali dis iligkiler bilimi ya da hiikiimdarlar tarafindan tasdiklenen yazili
evraklar.” (Flassan, 1811).

“Barige1l yollar araciligi ile devletler arasi iligkiler yonetimi” (Satow, 1859).

“Raporlama bilimi ve devletlerin ya da insanlarin karsilikli ¢ikarlarimi uzlagtirma sanati”
(Martens,1866).

“Baglica miizakere yoluyla olmak tizere baris¢il yollar ile uluslararast hukuka dair dig iligkiler
yonetimi” (Pradiere, 1899).

“Dis iligkilerde devlet temsilcilerinin resmi faaliyetleri, diplomatlarin anlagmalar1 gbzden
gecirmesi, haberlesme siireci ve amaglara ulagsmada diger bariscil yollar. Ve dahi, saygin bir
devletin yurtdisindaki haklarini ve ¢ikarlarim1 savunma amagh dis iliskiler gérevini yiritme.
Ki bu devletlerin dig politikasim yiiriitmedeki en 6nemli aragtir.” (Mic dictionar diplomatic
roman, 1967).

“Dis iliskilerde uzmanlasmis devlet kurumlarina dzel faaliyet.” (Dembinski, 1988).

“Bir bilim ve bir sanat bir sanat olarak baglica amaci uluslararasi miizakereleri yiiritmektir ki
buna tam bir kavrayis ile desteklenmesi gereken politik miizakere siirecini koordine edebilme

yetenegi de dahildir.” (Fauchille, 1926).

Nezaket, iyi terbiye, gorgii ve sosyal davranis kurallar1 (etiketler) ise diplomatik
gorevlerde ve hiikiimetler arasi igbirliginde gerekli olan ortami ve protokolii olusturur.
Protokol ve torenler sadece bir devletin dis iligkilerde uygun tavri takinmasina ve
dogru bildigini olusturmasina degil ayn1 zamanda yabanci iilkelerle olan iligkilerinin

niteligini belirlemesine de katki saglar.

Teknolojik gelismelerle birlikte iilkeler arasindaki uzakliklar azalmistir. Bu da
diplomasi mesleginde bazi degisikliklere neden olmustur. Ancak bir diplomatin resm1
ve Ozel yasamy, ister isinde ister yabanci devletler ve meslektaslariyla olan iliskilerinde

olsun hemen hi¢ degisiklige ugramamistir (Kurtbay, 1985:7).

“Protokol” terimi eski Yunanca’dan gelen iki sdzciikten olusmaktadir: “ilk” anlamina
gelen protos ve “Oncelikli” anlamia gelen kollao. ilk olarak bu sdzciik orijinalindeki

yazil1 bilginin igerigini 6zetleyen papiriis hamuruna basilmis olan evrak rulosunun ilk
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yapragina istinaden kullanilmakta ve 6. yiizyilda sdzciik aslini tasdikleyen resmi bir
dokiimanin ilk sayfasina igaret etmekteydi. Sonralar1 noter onayli bir belgenin orijinal
metnini, biitlin bu metinleri iceren kayitlar1 ve idari evraklar1 yazmada kullanilan
modelleri tanimlamada kullanilmistir. Nihayetinde, 17. Yiizyilin baslarinda protokol
sOzciigii hiyerarsiye gore haberlesmede kullanilan formiiller” olarak ifade edilmistir
(Dussault, 1996’den Akt. lucu, 2008:17). Romalilar, eskiden protocollum kelimesini
birbirine zamk ile yapistirilan bir kagit yigini olarak algilamis ve Roma yasalarini da
bunlara yazmislardir. Bu sebeple Prothocollare kelimesi ortaya ¢ikmistir. Fransizca
olarak diplomaside, kelimenin asli protokol diplomatik veya diplomatik protokol
olarak kullanilmaktadir (Soylemez, 2005:17).

Dar manasiyla protokol terimi, kamu belgelerinin asli, uluslararas1 konferanslarin,
resmi goriismelerin, toplantilarin veya anlasmalarin tutanaklar1 seklinde tanimlanabilir
(Aslan, 2011:1). Daha genis manada ise devlet térenlerinde ve diplomatik térenlerde,
uluslararas1 goriismeler ve resmi iligkiler ile sosyal hayat icerisindeki etkilesimlerde
uygulanmasi gerekli olan kurallarin timiidiir (Tutar ve Altindz, 2013:23). TODAIE
tarafindan yayimlanan Kamu Yonetimi Sozligii'nde protokoliin tanimi * Kimi
kurumlarin ve o kurumlarin yoéneticilerinin 6zellikle yabanci kurumlar ve onlarin
yoneticileriyle, resmi iligkilerini ve torensel etkinliklerini diizenleme; torene
katilanlarin oncelik ve sonralik durumuna goére yerini belirleme, torensel davranislari
ve kurallar saptama.” olarak verilmistir (Aytiirk, 2012:2). ilgili literatiir tarandiginda
protokol kavramiyla ilgili ¢esitli ve birgok tanimlama yapilmis oldugunu tespit etmis
bulunmaktayiz. Bu caligmamizda olabildigince farkli tip ve tiirdeki protokol

tanimlarini almig durumdayiz.

Protokoliin sdzciik anlami resmi evrak veya belgelerin imzali kopyalari,uluslararasi
anlagmalarin yazili hale getirilmis hali, konferans, goériisme veya toplantilarin
tutanaklaridir (Misirli, 2011:15). Protokolin genel olarak kabul edilmis bir diger
tanimu ise “Toren, resmi iligkiler, resmi kabul ve ziyaretlerdeki dncelikler konusunda

uygulanacak kurallarin tiimiidiir.” seklindedir (Altinéz ve Tutar, 2006:9).

Protokol kurallar1 genel olarak 3 sekilde gruplandirilabilir. Siyasi protokol,
uluslararas: iliskilerde uyulmasi gelenek haline gelmis ve ihlal edildiginde kural
tanimazlik ve gorgiisiizlik sayilabilen kurallarin tiimii ile uluslararas: iligkilerde usul

yonunden izlenmesi gereken vyoldur. Resmi protokol, uluslararas1 iliskilerde,
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diplomasi alaninda ve diplomatik yazigsmalarda, devlet baskanlarmin birbirleriyle
goriismelerinde uygulanan kurallar buttndddr. Kurum protokolt ise, hem kamu
sektorl hem de 6zel sektdrdeki kurum ve kuruluslarin resmi calisma iliskilerini
diizenleyen kurallardir (Kaya, 2007:194-195).

Bagka bir tanimda ise protokol: “Ulusal devlet térenlerinde ve diplomasi alanindaki
torenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal hayatta uygulanmasi gereken kurallar
birlesimidir.” (Oznal, 2010:28).

Turk Dil Kurumu Sozliigii protokol sozciligiiniin g¢esitli tanimlarini ve anlamlarini
aciklamaktadir. Buna gore protokol: 1. “Diplomatlikta, devletler arasindaki iligkilerde
gecen yazigmalarda, resmi torenlerde, devlet baskanlari ile onlarin temsilcileri
arasindaki goriismelerde uygulanan kurallar. 2. Bir toplanti, oturum, sorusturma
sonunda imzalanan belge. 3. Diplomatlar arasinda yapilan anlagma tutanagi. 4. Resmi
iligkilerde ve iglemlerde ciddiyet (Tutar ve Altindz, 2013:23).

Protokolii en iyi bi¢imde Ozetleyen bir Rus atasozii bulunmaktadir. “ Insanlar
goriiniimlerine gore karsilanirlar, kisiliklerine gore ugurlanirlar.” (Tutar ve Altinoz,
2013:22). Fransiz akademisyen Jules Cambion ”Herkese layik oldugunu vermektir.”
veya “Cogunlugun cikari i¢in gegerli olan zorunluluklardir.” seklinde bazi protokol
tanimlamalarinda bulunmustur. Basit bir diger tanim ise, “Bazi téren ve hallerde
uyulmasi zaruri olan kaidelerin genel ad1.” bicimindedir (Larousse, 1972:334°den Akt.
Aslan, 2011:1).

Bu evrim sureci, resmi etkinliklerde; 6zellikle de torenlerde, tlkeler ve uluslar igin
secilen sembollerin kullaniminda, protokol diizeni ve kamu kisilikleri arasinda
titizlikle diizenlenen iligkilerde kullanilan normlar agisindan kelimenin giiniimiizde

kullanilan anlamini agiklamaktadir.

lucu (2008)’ e gore protokol terimi asagidakiler de dahil olmak iizere gesitli anlamlara

sahiptir:

» Diplomatik iligkilerde resmi senliklerde basvurulan torensel kurallar ve
uygulamalar bitiind.

> Baslica gorevi, torensel etkinlikler, kutlamalar ve diger benzer olaylar1 resmi
bir sekilde organize etmek olan resmi kurulus departmani (6rnegin, Disisleri

Bakanlig1 Protokol Hizmetleri).
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» Uluslararas1 bir toplantida alinan kararlar1 ve varilan uzlagsmalar1 kapsayan
diplomatik bir dokiiman.
> Is diinyasinda bu kavram, is partnerleri arasinda miizakereler sonucu ulasilan

bir antlasma ya da uzlasimi karsilamaktadir.

Dokiiman kelimesinin esanlamlisi olarak kullanildiginda protokol terimi iki anlama
sahiptir. Bir antlasma, bir konvansiyon ya da bir konferans raporuna yonelik
kullanilabilir. Bunlar kelimenin sadece temel anlamini igerir. Bu ylizden, su gibi
ifadeler kullanabiliriz: “Romanya ve Bulgaristan, Tuna nehri {izerindeki akim
hakkinda bir uzlasma protokolii imzaladilar.” ya da “ Milli Egitim Bakanlig ile gesitli
memur sendikalar1 Ogretmenlerin maas Ucretlerinin iyilestirilmesi hakkinda bir
protokol imzaladi.” Terim ayni1 zamanda, s6z konusu sayfanin dokiimani yazan kisi
tarafindan doldurulmus bosluklar ve tamamlanmayan ifadeler ya da sorulardan olusan
basili bir evrak olmasi durumunda, bir isim olarak protokol, 6gretici metinlerin

yaziminda kullanilan bir forma da isaret edebilmektedir.

Bir sifat olarak kullanildiginda “protokol” sdzciigli protokol tarafindan tavsiye edilen
resmi geleneklere isaret etmektedir. Protokol ziyareti; sosyal iliskilerdeki resmiyete
diiskiinliik durumunda kelimenin “kiigiiltiici” bir anlam tasidigini1 ve buna binaen
kisinin protokolden oldugunun soylendigi durumlar mevcuttur. Onemli bir protokol
hazirlig, belli bir etkinlige katilanlarin konumlandirilmasi ya da konusma siirelerinin
ayarlanmasi veya zaruri donanimin, atmosferin saglanmasi demektir. Sonug olarak, bir
bahge partisinin rahat ve konforlu olmasi gerekmekte fakat bir opera salonuna
katilimin smokin ya da gece kiyafeti gibi zarif giysiler ile olmasi1 beklenmektedir (lucu,

2008:14-21).

Her Daisisleri Bakanligi kendi Diplomatik Protokoliinii yazar. Farkli protokoller
karsilastirlldiginda, kiiltiirler aras1 olanlarda kesin farkliliklar hissedilebilir.
Diplomatlar arasindaki saygili iletisim ve diirlist olmaktaki ana amag kiiltiirler arasinda

negatif yerine pozitif bir etki yaratmaktir.

Protokol terimi ayn1 zamanda “Disisleri Bakanligi Protokol Birimi” gibi; resmi
etkinliklerin hazirlik ve devam asamalarinda ortaya cikabilecek problemler ile
ilgilenmesi gereken sorumlu organizasyon, hizmet birimi ya da kisilere atfen de
kullanilmaktadir. Tip alaninda terim, cerrahi miidahale evrelerini tanimlar. Yaymn

diinyasinda, sozciik, diizeltme okumalarinda kullanilan klasik isaretleri kasteder.
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Bilisim sektoriinde, birbirine bagli sistemlerde kullanilan araglar s6z konusudur.
Psikolojide; bir psikolojik testi yiritme, onu yorumlama ya da terapi amagh

miidahalenin unsurlarina yonelik ifadelerde yine bu terime bagvurulmaktadir.

Uygar uluslarda, aile hayatinin ve bir birey olarak 6zel hayatin uluslararas: diizeyde
Oziimsenmis dokunulmazhigi gegerlidir. Bilhassa, kamusal alanda, resmi gorevlilerin
kendi hayatlarini ve sosyal etkilesimde bulunmalarini, resmi ve 6zel olacak bigimde
iki farkli kaliba sokmalar1 zor bir istir. iste burada protokol kurallar1 devreye girer ve
isleri kolaylastirir (Misirli, 2011:15).

Bizler ayn1 zamanda insanlar hatta hayvanlar arasindaki duygusal iliskilere yon veren
davraniglar1 tanmimlamak i¢in “sevgi protokolii” tabirini kullaniriz. Terim, toplumda
saygl duyulmasi gereken kurallar aginin biitiiniine yonelik olduk¢a genis anlamlarda

tanimlanabilmektedir (Dussault, 1996’den Akt. lucu, 2008:14-21).

Pratik (kullanish, uygulamali) amaglar igin, bir diplomatik protokol dogru prosediirleri
(yontemleri, usulleri) takip etme hususundadir. O, resmi olan ve resmi olmayan
ortamlari, ziyaretleri, bulusmalar1 saglama alma becerisi ve siyasi partiler kapsaminda
belirlenen ve kabul edilen resmi, sosyal ve kiiltiirel birtakim kurallar1 idare etme

(y6netme) gorevidir.

Diplomatik protokol, karsilikli iletisim ve diplomatik gaflarin olma olasiligin
miimkiin oldugunca azaltmak i¢in bir ara¢ gibi kullanilir. Bu sadece diplomaside
kullanilmaz, tstelik diger profesyonel alanlarda genis ve ¢oklu ulusal sirketlerin
diinyasinda da kullanilir. Nihayet, nezaket, profesyonellik ve saygi gibi en 6nemli

bilesenler, yasamlarimizin farkli alanlarinda 6nem teskil etmektedir.

Protokol bir sonu¢ ya da amac¢ degildir. Bundan ziyade, protokol biitiin kiiltiirlerin
birbirleri ile etkilesim halinde bulunabilecegi bir aragtir. Protokol, topluma, hem
kisisel hem de profesyonel agidan katkida bulunabilmek i¢in odaklanma 6zgiirliigii

saglar. Aslinda, denilebilir ki, igeriginden ziyade resmin bitununt gorebilmektir.

Protokoliin amaci, bu kurallar1 uygulayanlara bir énem kazandirmak ve bu kurallari
bilmeyenleri ise kiiclik diisiirmek degildir. Burada asil amag, uzun arastirma ve
caligmalar sonunda dogal olarak ortaya ¢ikan bazi kurallar1 toplumun faydasina olmak

tizere pratik olarak kullanmaktir (Aker, 1969:6).
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Protokoliin amacinin tesrifat uygulamalarinda toplum tarafindan uzun yillar kabul
gormiis, var olan diizeni bozmak olmadig1 ve listelik varsa, diizensizligi yok ederek
toplumsal iliskilerin gelismesine katki sunan nezaket ve karsilikli saygi ortamini

yaratmak oldugu bilinmesi gereken bir diger 6zelliktir (Kaya, 2002:11).

Diplomatlar kendilerinden daha ytiksek olani, hiikiimdarlarini ya da devletlerini temsil
ederler. Diplomatlara gosterilen saygi kendilerinde bulunan manevi kisiyedir.
Protokol, galip ya da yenik ulus tanimaz. Birbirlerine diisman olan devletlere bile ayni

davranig1 sergiler (Kurtbay, 1985:6).

Protokol kurallarinin da bir sinir1 vardir. Bu hususta soyle sorulara yanit vermeliyiz:
Protokol kurallarinin amaci nedir? Bu kurallarin uygulanmasi yagam bi¢imimizi daha
keyifli bir hale ve diizene getirmekte midir? Toplumun sosyal yasamini kolaylastirip
ona bir zarafet katmakta midir? Bu sorulara isimize yarayacak yanitlar verebilirsek

protokol kurallarin1 uygular, diger tiirlii ise, bu kurallar1 uygulamayiz veya dikkate

almayiz (Aker, 1969:6).

3.3. Protokoliin Onemi ve Tarihgesi

Birey tek bagina yasamayan, aksine toplumla i¢ i¢e yasayan bir varliktir. Herhangi bir
toplumda yasayan bir birey, i¢cinde yasadigi topluma, bulunulan zamana ve sartlara
ayak uydurmalidir. Birey dogumundan itibaren elinde olanlarla; karakteriyle ve
sonrasinda ¢evreyle etkilesim igerisine girerek gelistirdigi, kisiligi ve kisilik
Ozellikleriyle hayatta kalmakta, var olmaktadir. Bireyin, karakteri, dig goriiniisii ve
fiziksel durumu, yetenek ve becerileri; toplumun ona sundugu degerler, ilgiler, anlatim
ve davranig bi¢cimleriyle tekrar diizenlenmekte; topluma ait olan birey yaratilmaktadir.
Toplumsallagsmayla birlikte bireyin benimsedikleri; 6nemsedigi ve sahiplendigi
degerler, inanglar; i¢cinde bulunulan yer veya ortam yani ¢evre de i¢ ice gecerek bireyi
yaratmaktadir (Sandik¢ioglu vd. , 2013). Yasadigimiz ¢agda oOrgiitlii toplum ve
kurumlar bulunmaktadir. Bireyler ise ¢alistiklar1 kurumun kurallarina uyarlar. Bunu
yaparak karsi tarafa saygi duyduklarini gosterirler. Insanlar saygili davranma
duzeylerine gore medeni insan olarak degerlendirilirler (Kaya, 2007:193). Bunun
dogal sonucu olarak kendi gercekliginin farkinda olan bireyler, devletle olan is ve

iliskilerinde ya da sosyal yasamda protokol kurallarina uymaktadirlar.
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Bir protokol ya da seremoni fikri, anlik gorevler ile gegici diplomatik elgiler gonderme
diisiincesinden (iki farkli iilkeden iki farkli iktidar ailesinin, daha yakin iligkiler
gelistirmek ya da miizakere yoluyla bir anlasmaya ulasmak amaciyla isteklerini
iletmek gibi) akredite edildikleri iilkenin baskentinde kendi ikametlerine sahip olan
biiyiikelgiler ile kalict diplomatik temsilcilikler olusturma diislincesine gegis siirecinde

ortaya ¢ikmistir (Manciur, 2003’ten Akt. lucu, 2008:14-21).

Protokol kurallar1 her devletin, kurumun ve bireyin sayginligini korur. Bu nedenle
protokol kurallarii uygulayan ve bunlara uyan devlet adamlar1 ve yoneticiler ile
devleti ve kurumlari temsil eden bireyler sayginlik ve tstiinliik kazanirlar. Bu kurallar
ihlal eden bireyler ile kurumlar ise sayginliklarin yitirirler. Ciinkii protokol kurallarina
uymamak, resmi ortamlarda devletin veya kurumun; 6zel ve sosyal yasamdaysa
bireyin saygmligini azaltir. Bunun sonucunda protokol kurallarina uymamak devlete,

kuruma ve bireye zarar vermis olur.

Protokoliin; islevi ve uygulama alan1 incelendiginde toplumlarin, medeni bir yasam
stirdiirebilmeleri amaciyla olusturduklar kurallara (gorgii, nezaket, gelenek, gorenek,
oOrf ve adet vb.) aykir hareket tiirii olan ayip olgusunun disinda kalan ve toplumlarin
genelinde onaylanmis uygulamalar1 da kapsayict 6zelligi oldugunu sdyleyebiliriz
(Aslan, 2011:2). Protokol kurallar1 nettir, ancak bu kurallar1 uygularken, uygulayan
kisinin kendi kisiliginden bir seyler katmasi en sert kurallar1 dahi sevimli duruma
getirebilir (Kurtbay, 1985:7). Yine de Protokol kurallar1 onu uygulayan kisiye gore
degisiklik gosterebilmektedir.

Sosyal yasantida, kisiler arasi iliskilerde ve etkilesimde bulunurken protokol
kurallarini bilmek ve uygulamak, insanlarin kiyafete olan ihtiyaclar1 kadar gereklidir.
Nasil ki dogal olarak yiiriimek i¢in ayakkabi giyiyorsak veya resmi bir goriismede
kravat takiyorsak, protokol kurallarina da bilingli bir tepki disinda kalarak ayni
bicimde dogal bir 6nlem olarak uymaliyiz (Aker, 1969:7).

Protokol sadece devlet hayatinda, devlet adamlar1 ve elgiler igin gecerli degildir.
Protokolun devlet hayat1 ve diplomasi alaninda ¢ok miihim bir yeri oldugu kadar,
kamusal yasamda (resmi hayatta) da mithim bir yeri vardir. Hatta kamusal alanda ve
yasamda tim toplanti ve merasimler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve goriismeler,
kiyafetler, resmi yazigsmalar ile is ve iligkiler bi¢cimsel ve davranissal olarak protokol

kurallarina uygun bir bigimde strdirilir. Bu sebeple protokol kurallari kamusal
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(resmi) alanda ve iistelik yine kamusal yasamda, her kurum ve birey icin mihim ve
gereklidir (Aytlrk, 2014:6).

Uluslararas1 miinasebetlerde protokol kurallarina uymak ¢ok miithimdir. Uluslararasi
bir ziyaret, goriisme veya toplantinin basarili olmasi bile bazi zamanlarda buna
baghdir. Bagka {ilkelerin devlet baskanlarina ve devlet adamlarinin ziyaretlerine

gosterilen saygi ile bunlara verilen 6nem bu yolla kanitlanmis olur (Kurtbay, 1985:7).

Yonetimin temelinde protokol ve temsil etme islevi bulunmaktadir. Bu nedenle bir
yOneticinin basarili olup olmamasina %33 oraninda kisiligi, %33 oraninda bilgi ve

becerisi,%34 oraninda ise protokol etkide bulunmaktadir (Tutar ve Altindz, 2013:30).

Protokol tarihi, insanligin ve devletlerin tarihi kadar eskidir. Uluslararasi
diplomasinin baslamasiyla beraber “protokol” devletler ve hiikiimetler arasindaki
iliskileri diizenlemeye ve yoluna koymaya baslamistir. Ornek verecek olursak;
Milattan 6nce 1200°1i yillarin basinda, Hititler ile Misir Firavunu Ramses arasindaki
anlagmayi bir el¢inin diizenledigi bilinmektedir. Cinli kaynaklara gére Milattan dnce
2500’1i yillardan sonra, Cin’i temsil edecek goérevlileri belirleyip, bu gorevlileri
devletler arasinda goriismeler yapmak amaciyla baska iilkelere gonderdikleri de
bilinmektedir. Ilkel kabileler arasinda dahi temsilciler belirlenip belli bash bazi
kurallar1 temel alarak ziyaretler ve gOriismeler yapilmakta, bu insanlara da temsilci

denilerek biiyiik saygi gosterilmektedir (Misirli, 2011:16).

Uygarlik Tarihi boyunca tim uluslar ve drgutler (organizasyonlar) torensel ve bigimsel
kurallar ile belli bir diizen icerisinde yonetilmislerdir. Devlet adamlar1 ve yoneticilerin
yasamlari da bu kurallar tarafindan diizenlenmistir. Bunlarin disinda yine tiim dinlerde
ve mabetlerde yapilan ritiieller ve tOrenler de belli bir diizen icerisinde yapilmistir. Bu
sebepledir ki, protokol kurallarinin dogdugu ve yasamda uygulamaya gecirildigi

yerler, en basta, saraylar ve mabetler olmustur.

Bugin anladigimiz haliyle ilk kalict el¢gilik Floransa Cumhuriyeti’nde Milan duki
tarafindan 1450 yilinda yetkilendirildi. Akabindeki yillarda bu 6rnek diger Italyan ve
Avrupali devletleri etkiledi. Temsilciliklerin baskanlar1 baslangicta “kalici hatip”
olarak adlandirildilar. Biiyiikelgi terimi (aslen Keltceden gelen ve mistahdem
anlamina gelen) ise 16. Ylzyilin ortalarinda kullanilmaya baslandi. 17. ylizyilla

birlikte diplomatik temsil kavrami daha dogru bigimde gelismeye ve bu sayede de belli
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bir diplomatik hiyerarsi olusmaya basladi. Diplomatik protokol ve seremoniler
devletler arasinda esitlik prensibini benimsedi. Boylece, 1815°teki Viyana
Kongresinde, Avrupali gii¢ler diplomatik gorevdeki iist diizey yetkililere dncelik
tantyan bir diizen olusturan bir tiir “y6netmelik” kavramin1 benimsediler. Bu tarihte
birer akredite mektubu yayinladilar ve bundan yillar sonra 1818’de diinyanin biiyiik
devletleri Aix-la-Chapelle’de imzalanan bir protokol ile devletler aras1 antlagsmalarda
imza sahibi devletlerin alfabetik diizende siralanmasi gerektiine karar verdiler

(Nicholson, 1966°dan Akt. lucu, 2008:14-21).

Protokol; hem gecmiste hem de gilinlimiizde, uluslararas: iligkilerin ve de
etkilesimlerin 6ziinii olusturmustur. “Tarihte, diplomatik alanda protokol kurallarinin
esasini, Yunanlar atmistir. Elgilerin dokunulmazligi diye adlandirilan ve diplomasi
kurallarinin ilki sayilan kural yine Yunanlar tarafindan yaratilmis; sonrasinda ise
Romalilar tarafindan da uygulamaya doniistiiriilmiistiir. Romalilarda elgilere
gosterilen saygi gilinlimiize dek gelmistir. Romalilar, elgilere bayramlarda,

merasimlerde ve festivallerde senatorler kadar ehemmiyet ve oncelik vermislerdir.”

(Unliitiirk, 2002:14°den Akt. Aytiirk, 2014:1).

Guntmizde diplomatik etkinlik ve konsolosluk gérevleri “Diplomatik Iligkilerde
Viyana Konvansiyonu” (18 Nisan 1961) ve “Konsolosluk iliskilerinde Viyana
Konvansiyonu (24 Nisan 1963) * e gore stirdiiriilmekte olup yani sira herhangi bir yasal
duzenleme dahilinde olmasalar da devletler arasindaki iligkileri gelistirmede olumlu
bir atmosfer yaratma ve devam ettirmedeki degerleri gbz Oniinde bulundurularak
diinya ¢apinda kabul gérmiis nezaket kurallar1 da dikkate alinmaktadir (Manciur,
2003’ten Akt.lucu,2008:14-21).

Protokol kurallari, anlam ifade etmeyen bazi kurallarin uygulanmasi diisiincesi
disinda, incelenip degerlendirildigi durumda; bunlarin, mekanik bir bi¢gimde

uygulanan kurallar olmadig1 ancak toplumun da bunlar1 suursuzca kabul etmedigi

gorulur (Aker, 1969:7).
3.4. Protokol ile Gorgii Kurallarinin Diinyada ve Tiirk Devlet Gelenegindeki Yeri

ve Gelisimi

Toplumlarin hemen hepsinde gegerli olan bazi kurallar vardir ve bu kurallar dylece bir

anda ortaya ¢ikmaz; her kural mutlaka belirli bir zaman sonunda ve belirli evrelerden
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gecerek olusur. Diplomatik kurallar ¢ok eski donemlerden beri slregelmektedir.
Protokoliin tarihsel olugumu sanildig1 gibi yeni degil diplomasi tarihi kadar eskidir.
Avustralyal1 ilkel kabile ve topluluklarda bile karsilikli el¢i gonderildigi tespit
edilmistir. Ayrica bu ilkel kabilelerin kendilerine gelen elgileri ¢ok iyi bir bicimde
karsilamalari, misafirlerini en iyi bir bicimde agirlamalar1 yine protokole verilen 6nem

acisindan giizel bir 6rnek olusturmaktadir (Tutar ve Altindz, 2006:10).

Protokol ve sosyal davranis kurallarinin tarihgesi incelendiginde bunlarn Ilk Caglar’
da dahi uygulandigini goriirtiz. En eski zamanlarda yasamis insanlar etkilesimde
bulunurken belirli basli baz1 davranis kurallar1 ortaya ¢ikmis ve ilk baglarda bunlarin
altinda korku yatarken daha sonra saygi ifadesi olarak bi¢im degisikligine
ugramislardir. Tiim dinlerde ve bu dinlerin kutsal saydiklart mekanlarda ritiieller ve
dinsel torenler belirli kurallar ve bir diizen igerisinde gergeklestirilmistir. Diplomatik
Protokoliin temeli ise, Yunanlilar tarafindan atilmustir. Ik diplomatik kural varsayilan
dokunulmazlik kurali yine Yunanlilar tarafindan ortaya konulup, sonrasinda Romalilar
tarafindan uygulanmistir. Romalilar XIV. asirda diplomasiyi bir sanat gibi

gormiislerdir. Tlk diplomasi akademisi de Venedik’te egitime baslamustir.

Daryus’un Eski Yunan’da, Atina’ya yolladig1 sefirlerin (elgilerin) &ldirulmeleri
beraberinde biiyiik bir problemi de dogurmustur. Ancak Atinalilar geri adim atarak bu
problemi ¢6zebilmislerdir. Ayrica bunun gibi baska bir 6rnek sebebiyle Thebler ve
Tesalyalilar birbirleriyle savasa tutusmuslardir. Eski zamanlarda yabanci bir iilkeden
gonderilen ve el¢i diye adlandirilan temsilciler veya gorevliler 6nce halka tanitilirdi.
Bu kisiler ilgiyle takip edilirdi. Romalilar ise, el¢i yollamaz fakat gelen elgileri
reddetmeyip karsilarlardi. ilerleyen yillarda Yunanlilar tarafindan diplomasi kurallari
uygulanmaya konmus ve hizli bir bicimde baska devletler tarafindan da
benimsenmistir. Herhangi bir devleti temsil eden kisi veya kisiler eski devirlerde o
devletin en iist makamindaki liderler tarafindan segilip saygi duyulmaktaydilar

(Masirli, 2011:16).

Eski Yunan’da ise sadece devlette gorevli kisiler degil popliler sanatgilar, askerler,
begeni ve sempati ile diplomatik gérevlerde kendilerine yer edinmislerdir. Ornek
vermek gerekirse; doénemin Teos elgisi olan miizisyen Monecles, elgi olmasinin
yaninda sOylemis oldugu sarkilar ile Grossiens halkinda sempati ve sevgi olusturmus,

boylece iki ulus arasindaki siyasi gerilim azalmistir. Ayrica elgiler yazili ya da sozli
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yonergelerle diger devletlere yollanirlardi. Gelen elgiler ise 6nce halka tanitilirdi.
Halk, bu elgilere fazlaca alaka gosterirdi. Devlet elcilerin her ¢esit giderini karsilar
fakat onlarin armagan ve para almalarmi yasaklardi. Diger devletlerle yapilan

anlasmalarda tiim yetki ve sorumluluk elgilere aitti (Tutar ve Altindz, 2006:10-11).

Uluslararasi iligkilerin ¢ogalmasi ile birlikte sosyal davranig ve protokol kurallar1 da
gelisme gostermistir. Devletler, daima diizenli torensel kurallar ¢ergevesinde
yonetilmislerdir. Milattan 6nce 2500’1ii yillarda Cinlilerin Biiyiikelgi diyebilecegimiz
temsilcileri yetkilendirip diger iilkelere yolladiklar1 ve bu temsilcilerin Cin hiikiimeti
adina goriismelerde bulunduklar1 bilinmektedir. Ayrica, milattan once 1280 yilinda
Misir Firavunu Ramses Hititler ile Kades Antlagmasi’ni imzalamigtir. Bu antlasmanin

temsilciler araciligiyla imzalandig bilinmektedir (Aslan, 2011:4).

Eski Tiirk tarihindeki toplumlarda kadinsiz is yapilmadigi goriilmektedir. Erkekler
devlet islerinde dahi oncelikle kadinlara danisirlardi. Bilhassa yabanci ulkelerden
elgiler geldiginde hatun, hakanin hemen yaninda hazir bulunurdu. Térenlerdeyse
hakanin solunda kendisine yer bulurdu. Giiniimiizdeki haliyle makam sahibi sagda
dururdu. Bir érnek olarak; Biiyikk Hun Imparatoru Mete Han’in temsilcisi olarak
Cinliler ile yapilmis olan ilk baris antlagmasi Mete Han’in Hatunu tarafindan
imzalanmistir. Bu da kadinlarin protokoldeki yerini géstermesi bakimindan ilgi ¢ekici

bir 6rnektir (Tecimer, 2013:17).

Kutadgu Bilig isimli ilk Turkce kitap, bir ahlak, adalet ve inang yapit1 oldugu gibi ayn1
zamanda bir protokol, sosyal davranig ve gorgii rehberidir (Aslan, 2011:5). Kutadgu
Bilig, yaklasik 1000 sene evvelinde basilmis bir yapit. Bu da demek oluyor ki
neredeyse 1000 yil evvel Tirkler gorgii kurallari ile donatilmisti. Kutadgu Bilig, eski
Tirklere, zarafetle davranmayi, kibar olmayi, gorgiisiiz olmamayi, 6zellikle de sofra
adabi ile sofrada uyulmasi gereken kurallar1 ogiitlemistir. Osmanli’da uygulanan
kurallarin bugiin uygulanan protokol kurallarina temel olusturdugu ve bu kurallarin
gelismelerine katkida bulundugu bilinmektedir (Tutar ve Altindz, 2006:11).
Avrupalilar, Fatih Sultan Mehmet donemi itibariyle Istanbul’da diizenli ve kalici
temsilcilikler agmis ve Osmanlidaki protokolii yakin takibe almiglardir. XVI. asirdan
sonra Avrupali birgok devlet Istanbul’da kalic1 elgiliklerini kurmuslardir. flerleyen
zamanlarda ise Istanbul’un yani sira Izmir, Edirne, Trabzon, Erzurum, Adana ve

Van’da diplomatik temsilcilik teskilatlar1 (baskonsolosluklar) faaliyet yliriitmiistiir.
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Osmanli Devleti biinyesinde, Asya lilkelerinden higbiri elgilik ve baskonsolosluk
kurmamigtir. Osmanlilar ise, ilk defa IIl. Selim’in padisahlig1 doneminde Londra’da
1793’te, Paris’te 1796°da ve Viyana’da 1797°de Blyiikelgilik teskilatini kurmustur
(Misirli, 2011:18). XIV. Louis Fransa Krali iken, Fransizlar protokol kurallarin1 ¢ok
Oonemli goriip protokolii herkesin arzu ettigi ve benimsedigi bir meslek dali sekline
getirmiglerdi. Osmanlilarda Fatih Sultan Mehmet tahtta iken ilk defa Kanunname-i Al-
1 Osman aracilifiyla tesrifat (protokol) kaideleri belirlenmistir. Kanuni Sultan
Stileyman’in padisah oldugu zamanlarda Osmanlilarda, devlet adamlarinin sahip
oldugu unvanlar; resmi giyim esyalar1, devlet adamlarina gosterilecek itibar, padisahin
huzuruna ¢ikma ile ilgili temel durumlar ve Osmanli sarayinin téren kurallar1 “Tegrifat
Nizamnamesi” ile detayli olarak belirlenmistir. Osmanli’da protokol kurallar1 ve
bunlara uymanin 6nemi ilk defa Fatih Sultan Mehmet’in padisah oldugu dénemde
Kanunname-i Al-i Osman adli yapitta dile getirilmistir. Kanuni Sultan Siileyman
doneminde Tesrifat Nizamnamesi ile detayli bir bigimde Osmanli’daki saray
protokolii, kullanilacak unvanlar, uyulmasi gereken davranig kurallari, saray
merasimlerindeki kurallar ve padisahin huzuruna kabul edilme esaslar1 diizene
konmustur. Osmanlilarda protokol ve protokol kurallarina uyma ¢ok dnemsenmis, bu
kurallar Enderun Mektebinde Tesrifat Dersi ismiyle asirlarca 6gretilmis. Bunun
yaninda Tesrifat-1 Divan-1 Hiimayun yani Protokol Dairesi de Osmanli sarayinda

protokol islerini diizene koymustur. Tanzimat donemiyle birlikte Tesrifat-1 Divan-1

Hiimayun’un gorevini Tesrifat Nazirlig1 yani Protokol Bakanlig1 yiiriitmiistiir (Aslan,
2011:6).

Sekil 3.1: Osmanli Devletinde Tesrifat

Kaynak: http://www.gencdoku.com/osmanli-devletinde-tesrifat-ve-alkislar-1158.html
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Yabanci iilkelerin elgilerinin, Fatih Sultan Mehmet doneminde taninmis olan bir
imtiyazla padisahin elini 6pmesi Osmanli devlet protokoliinde yerini almistir. Kanuni
Sultan Suleyman tahttayken 1563 senesinde saraydaki bir kabul merasiminde yabanci
iilke elgilerinin getirdikleri hediyeleri padisaha vermeden 6nce Sadrazam Ibrahim

Pasa’nin kaftaninin etegini opmeleri zorunlu kilinmistir (Giiler, 1986:8’den Akt.

Aslan, 2011:6).

Ingiltere ve Fransa iilkelerinin hiikiimdarlar1 Osmanlilara ¢ok 6zenmisler ve kendi
sectikleri kisileri protokol kurallarini 6grenip egitim almalar1 amaciyla XVI. ylizyilda
Osmanl1 sarayina Istanbul’a yollamislardir (S6ylemez, 2005:20. Bu gorevliler de

ogrendikleri protokol kurallarini kendi tilkelerinde uygulamaya koymuslardir.

Fatih Sultan Mehmet doneminde, 1454 senesinde Venedikliler Istanbul’da ilk kalict
elciligi kurmuglardir (Aslan, 2011:6). Osmanli sarayinda kurulan Tegrifat-1 Divan-1
Himayun (Protokol Dairesi) Tanzimat’la birlikte Tesrifat Nazirligi (Protokol

Bakanlig1)’na doniigmiistiir. Suanda bile Birlesmis Milletler ile Avrupa Konseyinin

protokol miidiirliiklerini Tiirk diplomatik gorevlileri yapmaktadir (Aytiirk, 2012:6).

Sekil 3.2: Sultan 3. Ahmet Hollanda elgisi Cornelis Calkoen'i Topkap1 Sarayi'nda kabul ederken,
1727. Eser: Jean Baptiste Vanmour, 1727

Kaynak: https://tr.wikipedia.org/wiki/Osmanl_Imparatorlugu’nun_dis_iliskileri
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Sekil 3.3: 1. Siileyman, yabanc1 elgiyi kabul ederken, Siileymanname- Matrak¢1 Nasuh

Kaynak: https:/tr.wikipedia.org/wiki/Osmanli_Imparatorlugu’nun_dis_iliskileri

Kanuni Sultan Siileyman déneminde Fransizlar ve Ingilizler tarafindan Istanbul’da
blyukelgilik kurulmustur. Onlar1 takiben diger Avrupali devletler tarafindan da
elgilikler kurulmaya baslanmistir. Osmanlilar tarafindan ise IIl. Selim padisahken
Ingiltere’de 1793 senesinde, Fransa ve Almanya’da 1794’te, Viyana’da ise 1797’de
Biiyiikelgilik kurulmustur (Oztuna, 1998:61-65’den Akt. Aslan, 2011:6).

Osmanlilarda Biiyiikelgilik kuran devletler arasinda en saygi gérenleri Almanya ve

Fransa olmustur (Aytiirk, 2012:5). Osmanlilar tarafindan ilerleyen yillarda Rusya (St.
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Petersburg) ve Iran (Tahran)’da diplomatik teskilat kurulmustur. XIX. yiizyila
gelinene kadar uluslararast iligkiler ve diplomatik hususlarda en miihim problem
“Oncelik hakki1” seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Bu yiizyila gelinene kadar her ulus
kendini en gii¢lii ve biiyilik olarak gormiis ve bu ylizden uluslararas iligkilerde ¢ok
mithim sikintilar yagsanmigtir. XIX. yiizyila gelmeden once, diplomatlar temsil ettikleri
hiikiimdarlarin1 konuk olduklar1 saraylarda 6ne gecirmek istemislerdi. Bu nedenle
Ozellikle siralamada 6nde olmak i¢in diger diplomatlarla itis kakis icerisinde olup

kavga etmislerdir (Aytiirk, 2012:6).

Protokol kurallarin1 ¢ignemek, uluslararasi ¢ok biiyiikk sorunlara neden olmustur.
1646’da Fransa’nin Istanbul Biiyiikelgisi’nin Yedikule’ye hapsedilmesi ge¢misteki
dikkat cekici 6rneklerden biri olarak gosterilebilir. Ispanyol ve Fransiz gorevliler,
1661°de, Ingiltere’nin baskenti Londra’da Isve¢ Biiyiikelcisi’ni karsilamaya giderken,
birbirleriyle, sira kapmak amaciyla kili¢ doviisiine girmislerdir. 17. yiizyilda, Rus ve
Fransiz diplomatlarin oturmadaki 6ncelik hususunda, Londra’daki bir saray balosunda

tartigmayi diielloya dek gotiirmiislerdir (Giiler, 1986:10’dan Akt. Aslan, 2011:4-5).

Lozan’da, 1923 senesinde diizenlenen Baris Konferansi’nda konu baskanliga gelince
Ingiliz, Italyan ve Fransizlar arasinda miinakasa yasanmis, bu problem her ii¢ devletin
temsilcisinin sirastyla baskanlik yapmasi sekliyle ¢oziime kavusmustur. Ancak
Ingilizleri temsilen katilan Lord Curzon yine de farkli bir ydntem kullanip
kandirmacayla konferansa fiilen bagkanlik etmistir. Protokolde Onceligin énemi bu
ornekle bir kez daha ispatlanmig olmaktadir. Lozan Barig Konferansi’nda Tiirk Heyet
Bagkanina ayrilmis olan koltugun farkli olmasi, Baskan Ismet Inénii tarafindan fark
edilip bu duruma itiraz edilmistir. Sonrasinda koltuk digerleriyle ayni1 olacak sekilde
degistirilmis ve Tiirkiye diger uluslarla esit haklara sahip olarak masaya oturmustur

(Aytirk, 2012:7).

2010 yilinin ocak ayinda, Israil Disisleri Bakan Yardimcisi, Tiirk televizyonlarindaki
bir dizi filme, tepkilerini dile getirmek i¢in Tiirk Biiylikelcisi’ni makamia davet
etmistir. Fakat Tiirk Biiyiikelgisi’nin algak koltukta oturmasina géz yumarak hakarete
varan bir davranista bulunmustur. Bu durum Tiirkiye’de bliyiik yanki uyandirmis ve
Tiirk Digisleri Bakanligi, Israil’den o6ziir gelmemesi durumunda elginin geri

cagrilacagini duyurmustur (Misirli, 2011:18).
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1815 yilinda diizenlenen Viyana Kongresi’nde, uluslararast konferanslarda kimin
nereye oturacagi, kimin imzasini nereye atacagi ve kimin islemlerde 6ncelik hakkina
sahip oldugu belirlenmistir. Fakat bunlarin hakkinda karar verilirken dahi ¢ok uzun
tartismalar yasanmistir. Viyana’daki kongreye 15 devlet temsilcisi katilmistir. Sonucta
her devlet temsilcisinin agilan 15 farkli kapidan ayn1 zamanda salona girmelerine ve
toplantilarda yuvarlak masada oturmalarina karar verilerek sorun ¢ozilmiistiir

(Izgoren, 2000:97°den Akt. Aslan, 2011:5).

1815 Viyana Kongresi’nde yabanci diplomatlarin uymasi gereken kurallar belirlenmis
ve diplomatik protokol kurallar1 belirlenmistir. Buna gore, giiven mektuplarini devlet
bagkanlarina once sunan diplomatlara Oncelik verilmesi ve diplomatlarin devletler
aras1t toplantilarda alfabetik sirayla imza atmalart kararlastirilmistir (Giirel,
1986:10’dan Akt. Aslan, 2011:5). 1815 Viyana Kongresi’nde ilk defa bir usul
anlagsmasi yapilmis ve diplomasi kurallar1 olusturulmustur. Bu anlasmayla birlikte
kongrede uyulacak tiim oncelikler ve kurallar 6nceden belirlenmistir. Boylelikle
herhangi bir sorunla karsilasiimamistir. Cumhuriyetin kurulmasindan sonra da
protokol kurallarina verilen 6nem ayni bicimde devam etmistir. Atatiirk’lin imzasini
tasityan Bakanlar Kurulu’nun 17 Ocak 1926 tarihli ve 3020 sayili karar1 ile resmi
alandaki protokol kurallari uygulanmaya baslamistir. Tesrifat Miidiiriyeti Umumiyesi
(Protokol Genel Miidiirliigii) yine bu donemde faaliyete baglamistir. Bu miidiirliigiin
gorevleri yine Bakanlar Kurulu’nun 09 Ocak 1927 tarihinde 4611 sayili karari ile
diizenlenmistir. Giiniimiizde protokol ile ilgili konu ve isler bu Genel Midiirlik

tarafindan uygulanmaktadir (Aytiirk, 2012:8).

1815 Viyana Kongresi’nde Rusya, Prusya, Avusturya, Fransa, Ingiltere’nin protokol
kaidelerindeki oncelikleri, kullandiklar1 unvan ve simiflandirmalar tiiziik halinde kabul

gbrmiis ve uzun siire uygulanmustir (Unliisoy, 1999:3’ten Akt. Aslan, 2011:5).

S6z konusu tiiziik, 1961 senesinde Viyana’daki “Diplomatik Iliskiler ve
Dokunulmazliklar Hakkinda Birlesmis Milletler Konferansi” esnasinda degistirilmis
ve “Diplomatik Iliskiler Hakkinda Viyana Sozlesmesi” olarak yeni bigimini almistir

(Aslan, 2011:5).

Protokol kurallarina uyulurken asir1 gosteris yapmak, alt ve iist limitleri zorlamasi

yaninda bu ¢esit bir davranista bulunmanin begenilmesi giictiir (Tutar, Altindz,

2006:11).
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3.5. Protokoliin Temel Unsurlar ve ilkeleri

Protokol kurallar tarihsel siire¢ icerisinde, toplumlarin ihtiyaglari dogrultusunda,
birbirleriyle olan karsilikli iletisim ve sosyal etkilesimleri sonucu dogup biiyiiyiip
gelismistir. Bu kurallarin olugsmasinda ve gelismesinde temel dayanak noktalari
bulunmaktadir. Baska bir deyisle protokol kurallar1 da kendi igerisinde birtakim ana
ilke ve kurallara dayanmaktadir. Protokoliin temel unsurlar1 ve ilkelerini genel olarak

ifade etmek gerekirse sunlardir:

3.5.1. Sayg1 ve nezaket

Ister kamusal yasamda, ister 6zel yasamimizda olsun protokol kurallarinin dziinii saygi
ile nezaket olusturmaktadir. Bu nedenle saygi ve nezaket bir protokoldeki en temel

unsurlardandir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda, toplum hayatinda, devlet biiyiikleriyle, iistlerimizle,
misafirler veya hanimefendilerle, bilhassa yabanci misafirlerle, sanat¢1 ve siyaset
adamlariyla, din gorevlileriyle, giinliik hayatimizda muhatap oldugumuz tiim
insanlarla hatta arkadaslarimizla olan tiim iligkilerimiz saygi ve nezaket kurallari
cercevesinde diizenlenip yuritulmektedir (Aytirk, 2012:12). Insanlarin hayatlarmm
her alaninda saygi ve nezaket kurallarina gereken 6nemi atfetmeleri, is hayatinin ve
bireysel hayatin daha diizglin yiirimesi yaninda resmi kurumla siradan vatandas
arasinda saglikli bir iletisimin kurulmasi agisindan Onem arz etmektedir.
Cevremizdekilerle sicak bir iletisim kurup samimi bir iletisim agi olusturmak
istiyorsak oOncelikle kibar ve igten davranmaliyiz. Kaba davraniglar sergileyen,
umursamaz davranan bir insanin kibar davraniglar sergileyip ¢evresindekilerle olumlu
iligkiler gelistirmesi ¢ok zordur. Kurumdaki her ¢alisan olumlu 6zellikleri biinyesinde
barmdirip gorevini etkili bir sekilde yapmali ve 6zellikle saygiy1 ve nezaketi 6n planda
tutmalidir (Tutar ve Altin6z, 2013:49). Sayg1 ve nezaket kurallarina uyarak diizgiin bir

davranig bigimi sergilemek hepimiz icin dnemlidir.

Karsimizdakilere saygi gosterirken bunu sadece sozlerle degil davranislarimizla
gostermeliyiz. Ornek vermek gerekirse, bizden biiyiiklerin ve hanimlarin yaninda
ayaga kalkip, ceket giyiyorsak oninu iliklemeliyiz (Aytlrk, 2012:12). Nazik davranis
ve hitap sekli, yere ve zamana uygun hareket etme basariyla iligskilendirilebilecegi gibi;

kaba hareket etme de basarisizliin en biiyiik sebeplerinden biridir (Aker, 1969:5).
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Saygi ve nezakette samimi olunmalidir. Bunlar dig etkilerle olugsmamali, birilerini
memnun etmek ic¢in degil insanin kendi i¢ diinyasinda olusmali ve toplumsal veya

kamusal alanda her bireye gosterilmelidir.

3.5.2. Onur ve itibar

Protokoliin amaci; kamusal ve sosyal hayatta devlete, kuruma ve bireye hak ettigi
ehemmiyeti ve kiymeti vermek; bireysel, kurumsal ve ulusal onuru ve itibari
korumaktir. Bundan o6tiirii devletler, kurumlar ve bireyler arasinda olusan tiim

iliskilerde protokol kurallarina uymak bir zorunluluktur (Ugur , 2010:34).

Herhangi bir kisinin, kurumun veya ulusun onur ve itibarin1 korumak veya yiiceltmek
icin saygi, gorgii ve nezaketin 1s1gma ihtiya¢ duyariz. Saygiyr elden birakmadan
iliskilerimizi stirdiirmeliyiz. Uluslara, kurumlara veya insanlara, saygi gostermeyip
Ozellikle resmi iligkilerde protokolii hige sayip kural ihlallerini aliskanlik haline
getiren devletler, oncelikle kendi devletlerinin onurunu ve itibarini higce saymis ve
diistirmiis olurlar. Bunun i¢in onur ve itibar unsurunun bir protokolde mutlaka yerini

almasi1 gerekmektedir.

3.5.3. Temsil etme

Protokolde temsil kisinin kendi ile ilgili degildir. Protokoliin odaginda temsil eden
kisinin kendisi yoktur ve olamaz. Burada bahsi gegen temsil etme kavrami bulunulan
ulkeye, makama, unvana veya kuruma aittir. Bu ylzden temsil protokolde esas
ilkelerden biridir. Kisi ¢ok daha iist diizey sorumluluklar {istlenmistir ve protokoldeki

temsil gorevini layikiyla yerine getirmesi zorunludur.

Ornek vermek gerekirse, nazik ve geng bir erkek yonetici, kendisinden yash veya
hanim olan bir astin1 yalnizca nezaket ve saygi gOstermek amaciyla Oniine alirsa
oncelikle kendisinin ve en 6nemlisi de temsil etme sorumlulugunu iistlendigi makamin
veya kurumun onur ve itibarin1 zedelemis olur. YOnetim veya protokolde temsil
0zelligini tastyor olmak demek, uyumlu-uygun giyinmek, dogru ve diizgiin hitaplarda
bulunmak ile uygun davranislar sergilemek demektir (Aytiirk, 2012:13). Bu nedenle
temsilde en dnemli hususlar iyi bir ilk izlenim birakabilmek adina dig goriiniis ile

giyimin uyumu ve glzelligi, hitap ve davranis sekilleridir.
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Ayturk (2012)’ e gore, kamusal yasamdaki orgiitlerde temsil konusunda yetki ile hakka

sahip bulunanlar asagidaki gibidir:

Kurum yoneticisi.
Vekil olan yonetici.
Bolgenin yurti¢i veya yurtdist kurumunu temsil eden yoneticisi.

Y oneticinin tercih ettigi yoneticiyi temsil eden kisi.

o~ w D P

Y Oneticinin esi.

3.5.4. Oncelik-sonralik hiyerarsisi

Onde gelme sirasini tespit etmek ve bunu itinayla uygulamak protokoliin énemli
amaglarindan ve konularindan birisidir (Inal, 2002:17). Nitekim protokoliin en nemli
unsurlarindan birisi 6ncelik sirasidir. Yani kimin 6nde veya dnce gelme hakkina sahip
oldugunun belirlenmesidir. Bu sira belirlenirken ulusal o6rf ve adetler, yasalar,
uluslararasi anlagsma veya sozlesmeler ile 6nceden belirlenmis uluslararasi uygulama

kurallar1 esas alinir.

Hem devlet ici iliskiler ile devletler aras1 minasebetlerde hem de kamusal, kurumsal
veya toplumsal toplanti, merasim, ziyafet ve davetlerde kurumlarla kurumlar1 temsil
edenlerin Oncelik ile onemlerine gore siralandiklari bir siradiizen bulunmaktadir
(Aytiirk, 2012:14). Protokolde siralamanin nasil olacag ile ilgili listelere “protokol
listesi” denir. Bunlar protokoldeki siradiizeni gostermektedir. Bu siradiizenlerin 6zen

ve titizlik icerisinde icra edilmesi ve bunlara uyulmasi gerekmektedir.

Kurum ve birey siralamalar1 protokoldeki ol¢iitleri olusturmaktadir. Kurumlar da
bireyler de kendi aralarinda 6nem ve Oncelige gore siralanir. Buradaki oncelik
kurumlara aittir. Yani dncelikle devlet organlari ile kurumlar kendi aralarinda siralanr.
Bireysel siralama yapilirken ise kisilerin kendilerine ait riitbe veya unvanlar esas
alinir. Bu kisiler kendi aralarinda es diizeyde bulunurlarsa kidemlerine gore siralama

yapilir.

Protokolde dikey siralama onde gelmeyi, yatay siralama ise once gelmeyi belirtir.
Ustler arasinda dikey, es diizeyler arasinda ise yatay siralama yapilir. Fakat buradaki
protokol siradiizeni emir-komuta zinciri biciminde degildir. Yani kendine iistte yer
bulmak iistte olmak anlamina gelmemektedir. Burada belirtilen bir ¢esit itibar sirasidir.

Onde gelme hakka iistte yer almaktir. Ornegin, kisi iist riitbeliyse hiyerarside her zaman
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onde olacaktir. Once gelme, bir kurumda diger calisanlardan daha kidemli olmak
anlamindadir. Ornegin, bir kurumda esit unvana sahip doktorlar géreve basladiklar:
zamana yani kideme gore Oncelik hakkina sahip olmaktadirlar. Ayrica alfabetik
siralama da es diizey olanlar arasinda goriilen yaygin bir yontemdir. Ornegin, siyasi

partiler alfabetik siralanmaktadirlar.

3.5.5. Temsilde diizey esitligi ve denklik

Diizey esitligi ve denklik, protokolde daha once saydigimiz unsurlarda oldugu gibi

bilinmesi gereken belirli basli baz1 kurallar igerir.

Resmi veya resmi olmayan, yurtici-yurtdisi her tiirlii is ve iliskilerde, toplanti, ziyafet,
davet, goriisme veya ziyaret gibi durumlarda resmi olarak yapilan yazigmalar ile atilan
imzalar hep dizey esitligi ve denkligi esas alinarak uygulanmaktadir. Kamusal
yasamda, bilhassa devletler arasi is ve iliskilerde denklik ¢ok 6nemlidir. Ciinkii bu tip
durumlarda herkes kendi dengiyle muhatap olmalidir. Ornegin, resmi bir yaziy1 bir
bakan imzalamis ise bu yaziya yine bir bakan imzasiyla yanit verilmelidir. Aksi bir
durumda o kuruma saygisizlik yapilmis olur. Kurum amirleri ile ilgili yani es diizey
bir toplantiya herhangi bir yoneticinin kendi gitmeyip de bir astin1 gondermesi de
dogru bir davranis olmaz (Aytiirk, 2012:17). Diizey esitligi ve denklik unsuruna uygun

olmayan davranis ve uygulamalar protokolde ciddi sikintilar dogurmaktadir.

3.5.6. Temsilde karsihkhihk

Devletlerin veya kurumlarin aralarinda anlagmis bulunduklari bir konu hakkinda

birbirlerine kars1 tanidiklar1 eylem ve islem esitligine karsiliklilik denilmektedir.

Taraf devlet veya kurumlardan birisi herhangi bir ihlalde bulundugunda muhatap
olunan tarafin da ayni sekilde ihlal hakk1 dogmus olur. Ornegin, bir iilke baska bir iilke
vatandaslarina seyahat sinir1 getirir ya da vize uygularsa bahsi gecen iilke de ayni
sekilde sinirlamalar getirir. Karsiliklilik ilkesinde hukuk ve yasalar esas alinir. Bu
sebeple bu ilke hukuki boyuta ve temele sahiptir. Hukuka aykiri olan durum ve
eylemlerde karsilik verilebilir yani misilleme yapilabilir. Burada dikkat edilecek nokta
protokol agisindan misilleme yapilirken nezaket tislubunu elden birakmamaktir.
Devletler veya kurumlarin kendi aralarinda diizenlenen genel boyutlu merasim,
toplant1 veya kongre gibi etkinliklerinde karsilama ile ugurlama yapilirken karsiliklilik

ilkesi uygulamaya konulmaz. Boyle durumlarda protokol miidiirliigiinde gorevli
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kisiler protokol ile ilgili gérevlerini yerine getirirler ve ev sahibi konumda bulunan
yonetici de yalnizca onur konugu olan kisiyi karsilamakla sorumludur (Aytiirk,
2012:17-18). Sozgelimi, herhangi bir gorevli baska bir iilkeye resmi bir gorevle
gonderildiginde gittigi lilkeyi temsilen bir es diizey gorevlinin gelip havalimaninda
konugunu kargilamasi protokol agisindan ¢ok dnemlidir. Boyle bir durumda protokol
acisindan bakacak olursak, temsilcisi dogru bir bicimde karsilanan {ilke muhatap
olunan iilkeden bir ziyaretci kendi tilkelerine bir gérevle gonderildiginde aym sekilde

karsilik verecektir.

Esasen karsiliklilik, her dlkenin, ulusun, kurumun ve bireyin yasaminda onemli bir
yere sahiptir. Nitekim giindelik yasantimizda dahi karsiliklilik esasina dayanarak is ve

iligkilerimizi yiirtitmekteyiz.

3.6. Protokol Turleri

Devlet hayat1 ve devletler arasi iliskilerde, torenlerde, farkli kurum ve kuruluslarda
uygulanan protokol kuralarmin uygulandiklar1 yer, kurum, zaman ve uygulanig
bi¢imlerine gore cesitlilik gdstermesi son derece normaldir. Protokollin tlrline gore
farkl1 sekillerde siralamalar1 gosteren, herhangi bir protokolde siralamanin nasil
olacag: ile ilgili rehber gorevi goren protokol listeleri, protokoldeki siradiizeni

belirtmesi agisindan 6nemli ve gereklidirler.

3.6.1. Saray protokolu

Protokoliin 6nce mabetlerde ve saraylarda dogmus oldugu bilinmektedir. Dini torenler
icin mabetlerde resmi torenler igin ise saraylarda protokole ¢ok dnem verilmistir. Daha

sonralar1 protokol 6zellikle saraylarda gelisme gostererek bugiinlere dek gelinmistir.

Her ¢agda, kraliyet ile yonetilen iilkelerde, saray tiyelerinin resmi ve giindelik yasamu,
devlet adamlarinin ve biiyiiklerinin resmikabul torenleri, bu kisilerin giyim-kusam ile
davranis sekilleri her zaman belirli protokol kurallar1 dogrultusunda siirdiiriilmiis,
devlet torenleri, yabanci el¢i ve misafirlerin kabulleri, davetler, ziyafetler hep klasik
protokol kurallar1 olarak adlandirabilecegimiz saray protokolii c¢ercevesinde

yiritilmistir (Ayturk, 2014:38).

Giliniimiizde hala kraliyet ile yonetilen devletlerin saraylarinda kurallar siki bir

bi¢imde uygulanmaktadir. Ornegin, ¢esitli televizyon kanallariin  haber
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programlarinda kraliyet ile yonetilen iilkelerin varislerinin evlilik tdrenleri zaman
zaman karsimiza ¢ikmaktadir. Bu tip torenlerde saray protokolili ile dini protokol i¢ ice

gecmis bir bigcimde uygulanmaktadir.

3.6.2. Devlet protokolu

Devlet protokolii, ulusal veya uluslararasi merasim ve ziyaretlerde uyulan ve
uygulanan kurallarm tiimiinii kapsamaktadir. Ulkemizdeki devlet protokoli
devletimizin tarihte gegirmis oldugu evreler ile gelenek ve goreneklerimizin 1s18inda

devlet erkani ve devlet ricalinden olusmaktadir (Aslan, 2011:51).

Tirkiye Cumhuriyeti’'nde devlet protokoliinden Disisleri Bakanligi sorumludur.
Nitekim Protokol Genel Miidiirliigii, Disisleri Bakanligi’na baghidir. Devlet protokol
siradiizeni, Protokol Genel Miidiirliigli tarafindan hazirlanarak cumhurbaskaninin
onayma sunulmaktadir. Ardindan cumhurbagkaninin  onayiyla  yiiriirlige

konulmaktadir (Aytiirk, 2012:76).

Devlet erkan1 ve diger erkan ile ricallerin veya makamlarin kimlerden, nelerden

olustugu Aytirk (2012)’ e gore asagidaki gibidir:

> Devlet Erkani: AdIT, akademik, asker, mulki erkan.

» AdIi Erkan: Yiiksek yargi organlarinin bagkan ve iiyeleri.

> Akademik Erkan: YOK Baskani ve iiyeleri, iiniversite rektorleri, rektor
yardimcilar;, dekanlar, dekan yardimcilari, YOK Genel Sekreteri,
Universitelerarast Kurul Genel Sekreteri.

> Askerl Erkan: Genelkurmay Baskanindan Albay riitbesine kadar olan
makamlardaki Kuvvet Komutanlart ile yiiksek riitbeli sahislar.

» Miilki Erkan: Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Basbakan, Bakanlar, devletin
idari teskilat yapisini olusturan kurumlarin yoneticileri olan miistesar, baskan
ve genel muddrler.

» Devlet Ricali: Devlet organ ve kurumlarmin ikinci derecedeki protokole dahil

sivil yoneticileri olan yardimcilar ve iiyeler.

3.6.3. Diplomatik protokol

Diplomatik protokol, devletler arasinda uygulanmakta olan ve devlet adamlari ile

bilhassa diplomatlar tarafindan uyulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan bicimsel ve
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torensel kurallarin tiimiidiir. Bu kurallarin uygulandiklari alanlar ise en ¢ok diplomatik

temsilcilikler ile uluslararasi kuruluslardir (Aslan, 2011:54).

Diplomatik protokol ile ilgili hususlar ilk defa 1815 Viyana Kongresi ile diizenlenmis
ve bir tiiziikk halinde kabul gormiistiir. Bu tiiziik daha sonralar1 baz1 degisikliklerle
sozlesme sekline doniistiiriilmiistiir. Buna gore blyukelcilerin protokoldeki dncelikleri
giiven mektuplarini devlet baskanlarina sunma tarihleri géz 6niinde bulundurularak
diizenlenmektedir. “Duayen” kelimesi ise herhangi bir tilkedeki en kidemli biiytikel¢i

anlaminda kullanilmaktadir (Aytiirk, 2012:79).

Bir buytkelginin resmi gorevle gittigi iilkede, o iilkenin Maliye Bakaninin resmi bir
tatil giiniinde iken telefonla arayip kendisiyle resmi bir konu veya olayla ilgili
konusmak istemesi goriinliste protokol kurallarina aykiridir. Ancak bu Ornekteki
Biiyiikel¢inin kisisel iliskilerini o dostluk seviyesine yiikseltebilmesinde Oncelikle
protokol kurallarina uymus olmasinin etkisi vardir. Ciinkii iki yabanci ve resmi kisinin
olumlu iligkiler ve dostluklarinin baglayabilmesi i¢in dncelikle protokol kurallarina
uymalar1 gerekmektedir. Diplomat hem resmi iliskilerde, hem de 6zel yasaminda her
zaman kibar ve iyi tavirli olmalidir. Burada da ona en biiyiik yardimci ve yol gosterici
protokol kurallaridir. Uluslararast iligkilerle ilgili bir térenin 6nemi, her ne sekilde
tespit edilmis olursa olsun, oncelikle karsida bulunan1 memnun kilmak en azindan

kirmamak temeline dayanir (Kurtbay, 1985:7-8).

3.6.4. Askeri protokol

Askeri protokol Oncelikle askeri torenlerde uygulanan kurallar buttintdir. Bakanlar
Kurulunun 30.05.1956 tarihinde ve 4/7346 sayisi ile yiiriirliige koyup uygulamaya
gecirdigi “Askeri Merasim ve Protokol Talimnamesi” ile askeri olmayan térenler igin
de kurallar belirlenmistir. Bu Talimname ile birlikte hem askeri hem de askeri olmayan
tiim merasimler, devlet adamlari, yabanci el¢i ve misafirlerin ziyaretlerinde karsilama,
agirlama ve ugurlama ile ilgili esaslar seminer, toplanti, konferans, brifing ile tim
diizeylerdeki kurtulus giinlerinde yapilacak torenlerin igerik ve esaslari detayli bir

bicimde sunulmustur.

24.06.1961 tarihli ve 221 sayilh TSK I¢ Hizmet Kanununda yapilmis olan bir
degisiklikle diizenleme yapma gorevi Genel Kurmay Bagkanligina verilmistir. Harp

okullarinin ders programina askeri protokol ile sosyal davranis kurallari konulmus ve
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bu kurallar ders olarak okutulmaya baslanmistir. Tiim subaylar, protokol bilgisi ile
donatilip egitilmektedir. Ustelik subay esleri de seminerlerde protokol ve sosyal
davranig kurallar1 hususunda egitim gérmektedir (Ayturk, 2014:50-51).

05.02.1996 tarihinde “Tiirk Silahli Kuvvetleri Protokol Yonergesi” ile giinlimiizde
uygulanan askeri protokol kurallari yeniden diizenlenmistir. Tiim toren, toplanti,

ziyaret ile davetler ve bunlarla ilgili tim hususlar detayl1 bir bigcimde agiklanmaistir.

3.6.5. AdIi protokol

Yargi organlar1 ve adli kuruluslardaki téren ve toplantilar da yine belirli basli bazi
bicimsel kurallar cercevesinde yuratilur. Bunlara adli protokol (yargi protokolii)

kurallar1 denilmektedir.

AdIT protokol kurallari yalnizca yargi organlarinda diizenlenen térenlerde uyulan ve
uygulanan torensel veya bigimsel kurallar olmayip yargi iiyelerinin giysileri, davalar
ve adli yazismalarla ilgili kurallarin tiimiinii kapsamaktadir. Bahsedilen kurallar adli
mevzuatta yer almakla birlikte adli gelenek ve kiiltiir sekliyle yiiriitiillmektedir (Aslan,
2011:55).

Illerde uygulanan adli protokol siradiizenlerinde ise il protokol sirasina gore
diizenleme yapilmaktadir. Ayni unvana sahip yargi iiyeleri ilk olarak tasidiklari unvan

ve sonrasindaysa kurumsal kidem durumlarina goére siralanmaktadirlar (Sahin,

2011:76).

3.6.6. Mulki protokol

Miilki kelimesi bir sifat olarak kullanilmakta ve iilkeye ya da iilke yonetimine iliskin
olan ve devlet yonetiminde asker smifi disinda kalan yetkililer anlaminda
kullanilmaktadir. Bu hususla ilgili protokol tiirline miilki protokol denilmektedir.
Icisleri Bakanligina bagli Iller Idaresi Genel Miidiirliigii miilki protokol ve merasim

hizmetlerinden sorumludur.

Mulki protokol; iller ve ilcelerde ulusal, resmi, yerel bayram ve merasimlerde, devlet
adamlarini ve biiyiiklerini kargilama, agirlama ve ugurlamada, resmi goriisme, davet,
toplanti, ziyafetlerde uygulanmakta olan kurallarin tiimiidiir. Igisleri Bakanlig
tarafindan diizenlenen Miilki Protokol Ydnetmeligi Taslaginda “Protokol, kamu

gorevlisinin bu sifatla, ulusal ve resmi bayramlarda, tarihi giinlerde; karsilama ile
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ugurlamada; resmikabul, ziyaret, resmi yemek ve cenaze torenlerinde vb. uymak
zorunda oldugu davranis bi¢imi” seklinde tanimlanmaktadir (Aldan, Say1 69:45°den
Akt. Ayturk, 2014:57). Miilki protokolde, protokol siradiizenleri yere ve uygulama

alanlarina gore ¢esitli sekillerdedir.

[llerde bulunan valilikler asagidaki il protokol siradiizenine uygun olarak, ilde bulunan

protokoldeki kisi ve kuruluslara gore kendi il protokol siradiizenlerini olustururlar.

3.6.7. Akademik protokol

Universitelerde, akademik cevre veya bilim cevrelerinde diizenlenen etkinlikler,
organizasyonlar, ¢esitli merasim, toplanti, konferans, seminer gibi faaliyetler

akademik protokol kurallar ¢ergevesinde yiiriitiilmektedir.

Akademik giysilerde, is ve iliskilerde uygulanan, YOK ve iiniversitelerin mevzuatlari
ile akademik gelenek, gorenek ve kiiltiire dayali olan tiim kurallar akademik protokol
kurallar1 igerisinde yer almaktadir. Universitelerin idari teskilatinin basinda Genel
Sekreter bulunmaktadir. Genel Sekreterin akademik olup olmadigr miihim degildir.
Bu, onun protokol siradiizenindeki yerini degistirmez. Ciinkili protokolde bireylerin
kendi unvanlar1 degil temsil edilen makamin unvani temel alinmaktadir. Ornegin,
meslek yiiksekokullarinin madirlerinin profesor veya dogent olmalari da protokoldeki
yerleri agisindan 6nem teskil etmemektedir (Ayturk, 2014:64-65). Daire baskanlarinin
protokol siradiizenindeki siralamalari, iiniversitelerin  kendi mevzuatlarinda

kuruluslarinda belirtilen esaslara gore belirlenmektedir.

3.6.8. Kurumsal protokol

Kurumsal protokol, bakanliklarda, kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitillen ve

uygulanan davranislarla ilgili kurallarin timtidiir.

Ulkemizde asker?, miilki ve diplomatik kurum ve kuruluslarin haricindeki biitiin
kurum ve kuruluslarda protokol kurallar1 uygulanirken ¢ogunlukla kurum kiltlrl ve
geleneklere, yoneticilerin Onceki yillardan kalma bilgi ve tecriibelerine baglh
kalinmaktadir. Kurumsal protokolde amag; kurumsal kiiltiirii olusturup, kurumsal bir

kimlik yaratarak sayginlik elde etmektir (Aslan, 2011:55).

TODAIE tarafindan ilk defa “Protokol Yonetimi Semineri” 2000 yilinda
gerceklestirildi. 2004 yilmin nisan aymda ise yine TODAIE tarafindan “Protokol
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Yonetimi-Kamusal Yasamda Protokol Kurallar1” kitab1 yayimlandi. Bu gelismelerle
birlikte tiim bakanliklarda, {iniversiteler ile kamu kurum ve kuruluslarinda, birgcok
meslek kurulusu ve isletmelerde protokoliin ne denli énemli ve gerekli oldugunun
farkina varildi. Birgok kurum ve kurulusta protokol miidiirliikleri kuruldu (Aytirk,
2014:53).

3.6.9. Dini protokol

Dini konular ile ilgili is ve iliskileri kapsayan ve dinle ilgili diizenlemeleri igeren
protokol tiiri dini protokoldiir. Dini protokol kurallari, din ile ilgili genel kurallara,

dini kitaplara, dinle ilgili uygulamalara, dini 6rf ve &detlere gore sekil almaktadir.

Ozellikle Hristiyanlik ve Musevilikte detayli bir bicimde diizenlenmistir. Papalik,
Hristiyanliktaki ilk protokol diizenlemesini yapmistir. Bu diizenleme 16. Yiizyilda
yapilmis bulunmaktadir. Kilise ve sinagoglarda asir1 bi¢gimde dini protokol
yonergelerine uyulmaktadir. Tirkiye’de ise Muslimanlar, cenaze torenleri, topluca
kilinan Cuma ve bayram namazlari, dini bayram ve 6zel giin kutlamalari, kurban
kesmek, siinnet mevlit, nikah torenleri, dini mekanlar1 ziyaret ve hac ibadeti
hususlarinda protokol kurallarina uymaktadirlar. Bu hususlardaki kurallarla ilgili
yetkili makam Diyanet Isleri Baskanligidir (Aytirk, 2014:73).

Islam kiiltiirii, gelenek ve kiilttir(i ile resmi olarak yasalarda bulunmayan fakat her
Miisliiman tarafindan uyulmasina 6zen gosterilen birtakim protokol kurallarini

bunyesinde barindirmaktadir.

3.6.10. Sosyal protokol

Sosyal protokol, sosyal davranis, saygi, gorgli ve nezaket kurallarinin toplumsal alan
ile yasamda ve hem 6zel hem de sosyal etkinliklerde uygulanmasi ile olugsmakta ve

toplumun biiyilik boliimii tarafindan benimsenmektedir (Aslan, 2011:56).

Bu kurallar her iilkede, her bélgede ve tistelik her yorede farkli bigimlerde uygulaniyor
olmakla beraber; 0Ozel, sosyal ve resmi yasamda, bilhassa is g¢evresinde ve is
iligkilerinde sik¢a kullanilan kurallar toplulugudur. Bahsi gegen sosyal protokol
kurallari, esasen toplumsal yasami diizenleyen kurallardir ve genellikle gilindelik

yagsantimizin hemen her yerinde ve Kkarsilastigimiz her durum ve zamanda
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uygulanmaktadir. Tim sosyal etkinliklerde yine sosyal protokol kurallar

gorilmektedir.

Dinyada ve Tiirkiye’de sosyal protokol kurallarinin temelini sayg1, gorgii ve nezaket
kurallar1 olusturmaktadir. Bu kurallar ise temelde tarihsel ve geleneksel anlamda eski
Turk-Islam gelenekleri ve Tanzimat ile beraber ise Bat1 ve Fransiz geleneklerine

dayanmaktadir (Ayturk, 2014:76).

Gelisen diinyada, artan diinya nifusu sonucunda ve gengligin davranis bigimlerinin
degiserek daha esnek bir hal kazanmasi ile beraber toplum hayatinda uyulmasi gereken

sosyal davranig kurallar1 daha fazla 6nem ve gereklilik arz etmektedir.

Sosyal protokolde resmi bir siradiizen bulunmamakla birlikte protokoldeki 6ncelik
sirasini belirleyen temel Olgiitler resmi ya da sosyal statll, konuk, yasli veya hanim

olma durumlaridir.

3.7. Protokoliin Uygulama Alanlar:

Protokol kurallarinin uygulama alanlar1 ve konular1 oldukca genis ve ¢esitlidir. Tim
ulusal, uluslararas1 ve kurumsal iliskiler belirli basli bazi1 protokol kurallar
cercevesinde yurutilur. Bu kurallar Ayturk (2012)’e gore su konu ve alanlarda

uygulanmaktadir:

» Ulusal, kurumsal oncelik ve sonralik sira diizeni.

» Milli, resmi, askeri, mahalli ve kurumsal torenler (Torenlerde oturma
diizenleri, konusma, takdim ve hitap usulleri).

» Devlet ve hiikiimet adamlariyla yabanci konuklar, tist diizey yoneticileri ve
kurum amirlerini kargilama ve ugurlama torenleri.

» Devlet ve hiikiimet adamlariyla, makam sahibi y0neticilerle ve yabanci
temsilcilerle yapilan resmi goriismeler ve karsilikln iligkiler.

» Toplant1 ve brifingler, toplantilarda masa ve oturma diizenleri, toplanti

yonetim kurallari.

Ulusal, kurumsal ve yabanci bayraklar.

Protokol yazilari. Resmi yazi ve yazigmalarda protokol kurallari.

Goreve baglama, gérevden ayrilma ve gorev devir-teslim usul ve torenleri.

YV V V VY

Resmf tasitlarda oturma diizenleri.
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Konuklar ve resmi ziyaretler(Kabul, karsilama, agirlama ve ugurlama usul ve
torenleri).

Davet ve ziyafetler (Resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler) yemekler de masa
ve oturma diizenleri, sofra ve servis kurallari.

Kamusal yasamda ve resmi ortamda giyim kurallart.

Is ortaminda ve sosyal yasamda davranis kurallar1 (hitap, selam, tanitma,
tanistirma, tokalasma, konusma, Opiisme, yemek yeme, i¢cki igme, serefe
kaldirma, hediye ve ¢icek sunma).

Kamusal alan ve 6zel yasamdaki elektronik iletisim ile ilgili uyulacak kurallar,

“netiket” kurallari.

38



4. SOSYAL ve KAMUSAL YASAMDA UYGULANAN GORGU, NEZAKET
ve SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Arastirmanin bu boliimiinde gorgu, nezaket ve ilgili kavramlar ile ilgili tanimlar,
protokol ile gorgii ve nezaket kavramlarinin arasindaki fark ve sosyal davranig

kurallar1 ile toplumsal yasami diizenleyen kurallar yer almaktadir.

4.1. Gorgu ve Nezaket Kurallar:

Gorgli ve nezaket kurallariin gegmisi diplomasi ve protokolde oldugu gibi yine
insanlik tarihi kadar eskidir. Birlikte yasayan insanlarin ¢ogalmasi yani artan diinya
niifusu ve toplumsallasmayla gorgli ve nezaket kurallarim1 6grenmenin ve
uygulamanin 6nemi de artmistir. Ciinkii ayn1 diinyay1 paylasan uluslarin, toplumlarin,
yani bir arada yasayan insanoglunun uzlagmasi ve refahi i¢in ¢ogu zaman yazil
olmayan belirli basli bazi kurallara ihtiya¢c vardir. Bu kurallar eskiden beri hem
toplumlar hem de iilkeler arasinda farklilik gostermekle birlikte yine de bu kurallara
duyulan ihtiya¢ hicbir zaman ve hicbir yerde degismemistir. Insanlarin hem is
yasamlar1 hem de 6zel yasamlarinda gorgii, nezakete 6nem vermeleri, i yasaminin ve
kisisel yasamin daha tertipli olmasinin yani sira kurum ve kuruluslar ile halk arasinda
dogru ve iyi bir iletisim siirdiirilmesi bakimmdan onemlidir (Tutar ve Altindz,
2013:49). Bu baglamda hangi Orgiit olursa olsun her ¢alisan gorgii ve nezaket

kurallarina uymali ve dncelikle kibar ve icten davranislar sergilemelidir.

Yerinde ve uygun davramisin kariyer ve profesyonel gelisim i¢in hayati oldugu
giinlimiizde anlasilmistir ve bu terbiye tabii ki, kisisel gelisim i¢in de ayrica 6nem tagir.
Davraniglariniza incelik katmak, karmagik sosyal ve is sartlarinda ne yapacaginiz ve
nasil davranacaginiz hakkinda endiselenmekten sizi korur. Nezaket ve zarafet
kisiliginizin bir parcas1 haline geldiginde, stres ya da endise veren bir durumla
karsilagirsaniz, bu durumu dogal karsilayabilmenizi ve iistesinden rahatlikla

gelebilmenizi saglayan bir temel olustururlar. Bundan da 6tesi, iyi terbiye, sizin diger
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insanlarin 6nemini kavramaniza ve onlar1 bir ylik gibi gérmeden varliginizi devam

ettirebilmenizi saglar.

Gorgii kurallarii bilen ve uyan vatandaslar ise o toplumdaki gorgilu bireyler olarak
gorilmektedirler. Gorgiilii olmanin ¢agdas olma ile yakindan bir ilgisi bulunmaktadir.
Bir toplumun ilerleyebilmesi ile o toplumda ¢agdas yasamin siirdiiriilebilmesi i¢in yine
o toplumun igerisinde gorgiili olmayr ama¢ edinmis olan bireyler bulunmalidir

(Sandikgioglu vd. , 2013:3).

Insanlar sosyal birer varlik olarak kaldigi ve bir arada yasadiklari miiddetce her
toplumda uyulmas1 gereken gorgii ve nezaket kurallarinin varligi devam edecektir.
Nitekim toplumlarin yiizyillardan beri var olan belleklerinde gérgi ve nezakete verilen

6nem gorulmektedir.

4.1.1. Gorgii, nezaket ve ilgili kavramlarin tanim

Diinya, son birkag yil icerisinde kokli degisimler gecirmistir. Kiiltiirler arasi
farkindalik, sosyal hayat ve is hayatindaki incelikler eskiden olduklar1 kadar agik bir
sekilde tanimlanmalarinin zorlagsmasi ve her yerde yaygin olmamalar1 bakimindan
ayrica dnem kazanmistir. Nasil hem zarif hem de profesyonel sekilde davranilacagini
bilmek ihmal edilemez noktadadir. Adabimuaseret ve protokol is diinyasinda
hakikaten ayrica hesaba katilmaktadir. Bir ¢calisan ne kadar zeki ve parlak olursa olsun,
nezaket eksikligi miisteriler ve is ortaklari arasinda kotii bir izlenim birakacaktir (Fox,
2008:19).

Gorgu ve nezaket kurallar ile ilgili bazi unsurlar bulunmaktadir. Sosyal davranis
kurallarinin aslin1 olusturan gorgii, terbiye, nezaket ve zarafetin igerdigi bilesenler
protokol ile ilgili uygulamalar1 y6nlendirir, bu uygulamalara anlam katar (Kaya,
2002:10). Hem protokolde hem de toplum yasaminda uyulmas: gereken kurallarla
ilgili kavramlarin tanimlarini iyi bilirsek bunlarin ne kadar 6nemli kavramlar oldugunu

da anlamis oluruz.

4.1.1.1. GOrgu, adabimuaseret ve etiket

TDK Biytik sozlik gorglyl “Bir toplum iginde var olan ve uyulmasi gereken saygi
ve incelik davraniglar, terbiye, bir kimsenin, yasayarak ve deneyerek elde ettigi

birikim, deneyim, goérmiis olma durumu.” bigiminde tanimlamaktadir. Glindelik
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hayatimiz1 refah igerisinde siirdiirmemizde ve 6zel yasantimizi renkli bir hale

getirmemizde gorgu kurallarinin etkisi buydktur.

Gorgii kurallarmin yasalardan daha etkili bir yaptirim giici bulunmaktadir. Bunun
altinda yatan temel sebep insanlarin begenilme arzusudur. Her insan sevilip itibar
gormek ister. Bu da kisiyi gorgiilii olma istegine yoOnlendirir (Tutar ve Altindz,
2013:50). Gorgii kurallarim1 bilenler ve bu kurallar1 uygulayip {izerine diisen
sorumluluklar1 yerine getirenler protokoliin gereksinimlerini de yerine getirmis ve ona
bir deger katmis olurlar. Protokol kurallarina uyan ve onlar1 uygulayan her bireyin
gorgulii oldugunu sdyleyemeyiz. Gorgii kurallarini bilmeyen veya bilip de bu kurallara
uymayan bireyler protokolii de kendi sirtlarina yiiklenmis birer yiik olarak goriip
stirekli olarak protokolii olumsuz yonde elestirmeyi ve ona karsi gelmeyi hiiner
varsayarlar. Ama umduklar1 sonucu elde edemezler ki esas olan burada gorgiidiir.
Insanoglunun giiniimiize dek biriktirdigi tiim deger, inang ve tutumlar her toplumda
farkl1 olabilecegi gibi gorgii ile ilgili uyulmasi gereken kurallar da toplumlar arasinda
o toplumun gelisim diizeyi, kiiltiirii ile gelenek ve goreneklerine gore degisiklik
gosterebilir (Tutar ve Altindz, 2013:61). Gorgliniin bir toplumda bulunmasi ve
uygulanmasi toplumsal iligkilerin belirli bir diizen igerisinde yiiriitiilmesine olanak
tanir ve boylelikle toplumun geneline hakim olan bir huzur ortami ve bu iligkilerde bir

ahenk de saglanmis olur.

Bir insanin elindeki en biiyiik kaynak veya gii¢, sliphesiz ki o insanin dogal zarafeti ve
sevimli davranigidir. Bu tip bir durum ancak gorgiilii kisilerde goriilebilir (Aker,
1969:5). Gorgulli olmak veya gorgull davranmak insanlara tepeden bakmak, kendini
begenmislik veya asirn sekilcilik olarak algilanmamalidir. Buradaki gergeklik,
gorgiiniin toplumsal yasami diizenlemede etkin bir yeri oldugu ve iliskilerimizi
kolaylastirdigidir (Tutar ve Altin6z, 2013:62). Gorgiiniin anlami1 ve igerigi nezakete
gore daha genistir. Bir toplum veya kurumda uyulmasi gereken tiim kurallarin biitlinii
gorgiiyli olusturur. Ozel yasamda ise yasantimizi uygar bir bicimde siirdiirmemizi

saglar.

Gorgiilii insanlar zengin kisilerin igerisinden ¢ikar diye diisiinmek biiyiik hata olur.
Gorgii, yalnizca olgunlagsma, anlayish olma ve davranislarla elde edilebilir. Gorgliyii
maddi unsurlarla satin almak miimkiin degildir (Aker, 1969:6). Davranislarimizin

giizel olarak algilanmasinda asil olan oncelikle dogal olmak ve i¢ten davranmaktir.
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lucu (2008)" e gore adabimuaseret terimi ile ilgili baz1 tanim ve bilgiler asagidaki
gibidir:
“Iligkinin hiyerarsik diizeyde olup olmadigina bakilmaksizin bireysel iligkilerin bigimi,
resmiyeti anlamina gelmektedir.” (Dussault, 1996).
“Adabimuaseret sosyal davraniglarin daha genis olan tanim kiimesinin bir pargasidir. Bu

davranig genellikle birini hafif bir 131k veren ancak parildatmayan diga yonelik merasimi temsil

eder ¢iinkii insanoglunun gergek pariltisi distan degil igten yansir.” (Vasile, 1998).

“Bazi1 durumlarda abartili adabimuaseret karsit sonuglara yol acabilmekte, standartlara ters

diisebilmekte ve bu sebeple de sagduyu ve begenileri g6z ardi1 edebilmektedir.” (Serres, 1963).

Bir devlet bagkaninin bir toplantiy1 yonetmesi ve dinleyicilerine hitap ederken séziiniin
kesilmemesi bir protokol kuralidir. Benzer sekilde, konu kraliyetler oldugunda, size
soz verilinceye kadar beklemek yine bir adabimuaseret meselesidir. Ik drnek yetki
kullanmay1 6rneklendirirken ikincisi, protokole uygun bir tavir takinmaniz gereken

biri ile karsilasildiginda saygi duyulmasini 6ngéren davranis bi¢imini yansitmaktadir.

Bu terimlerin kombinasyonu 6yle glcludir ki bir durum icin kurulu normlar, her
protokoliin kendine has siirlayici etkilere sahip oldugu gergegi gz ardi edilmeksizin
bir diger duruma uygulanabilir. Adabimuaseret kurallarini uygulamak negatif sonuglar
dogurmayabilir ancak bu kurallar1 uygulamamak sadece saygin kisilikler {izerinde
degil aym1 zamanda biitiin topluluk iizerinde etki birakir. Iki terim arasindaki fark;
protokoliin kurumlar arasi iligkilerde uygulanmasi adabimuaseretin ise kisiler arasi

iligkilere yonelik olmasidir.

Terimlerin karistirilmasina yol agan bir diger durum adabimuaseret olarak kullanilan
etiket kelimesinin etimolojik kdkeniyle alakalidir. 15. yy baslarinda bu kelime, kraliyet
mahkemelerinde kagit levhalar iizerine yazili yonergelerdeki sozler i¢in kullanilirdi.
Giliniimiizde biz bu sozcligii defter iizerine yapistirilan belirtecler i¢in kullantyoruz.
Terim “sarayda olanlar” dan “sarayda olaylarin nasil gergeklestigi” seklinde anlam
genislemesine ugramistir. 5. Charles donemindeki gorgii kurallar katiliklart ve ¢ok

katmanl1 olmalari ile tinlenmistir.

Etiket sozcligliniin etimolojisi (ad originem) 14. Louis sarayinda bas bah¢ivan
tarafindan Versay Park’ta empoze edilen bir yasaklamaya dayanmaktadir. S6z konusu
bahgivan, yeni ektigi ¢cimlerin oldugu alana iizerinde “Cimlere basmak yasaktir.” yazili

ibareler yerlestirilmesini emreden kisidir. Fakat soylular bu mesaj1 gormezden gelmeyi
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stirdiirdiikce, bah¢ivan bu levhada yazili olan davranisin zorunlu olmasmi kraliyet
hiikmiine baglatmay1 bagarmistir. O giinden bu yana etiket sozciligli “normlara uygun

davranig bigimi” olarak bugiinkii kullanimina ulasmstir (lucu, 2008:14-21).

Onemsiz konularda dahi davranis seklimizin bizim veya bir baskasinin hatta bir
cocugun basar1 veya basarisizlik diizeyinde 6nemli bir yer edindigini gorebilmekteyiz
(Aker, 1969:5). Kaba davraniglar sergileyen, karsisindaki kisileri kiran ve onlara
tepeden bakan bir insanin ¢evresiyle saglikli iligkiler kurabilmesi ¢ok zordur (Tutar ve
Altindz, 2013:49). Boyle kisiler yapmacik davranislar sergileyebilir ve ¢evrelerini bu
yonde etkilemeye calisabilirler. Fakat bu tip kisilerin bu tiirdeki davraniglar
cevrelerindeki insanlar tarafindan kisa siirede fark edilecek ve ona duyulan saygi ve

giiven azalacaktir.

Gorgii kurallarinin temelleri ayni kalsa da giiniimiizdeki ¢ogu is ortaminin yeniden
tanimlanma ve gézden gecirilmesi gerekebilmektedir. Kiiresel bir ofiste dogru insan
iliskileri nasil gelistirilir? Sizinle aym1 diizeyde calisan is arkadaslariniz ve
yoneticileriniz ile genel bir sayginlik ve basari nasil saglanir? Bir toplant1 ya da
isyerinde cinsiyet, irk ve koken oryantasyonu nasil ele alinir? Miilakatlar, denetlemeler
ve i degisiklikleri i¢in yeni kurallar nelerdir? Kiyafet standartlar1 ya da is arkadaslari,
miisteriler ve patronlar ile iletisim kurmada yeni yaklasimlar m1 6n plana ¢ikiyor? Bu
yeni yaklagimlar is eglencelerine, konferanslara, fuarlara ya da seyahat anlayisina

yanstyor mu (Fox, S. 2008:19-20)?

Gorgii kurallarinin is diinyasina nasil uygulanacagini incelemek, hem sizin hem de
cevrenizdeki insanlarin yararmadir. Nihayetinde, oldugunuz kisi, digerlerine nasil
goriindiigiiniiz ve nasil davrandiginizla kendini gosterir. Nasil baktiginiz,
konustugunuz, yiiriidiigiiniiz, oturdugunuz, kalktiginiz, yediginiz ya da igtiginiz, diger
bir deyisle kendinizi nasil sundugunuz, oldugunuz insani ele verir ve sadece 6zel
yasaminizda degil, profesyonel hayatinizda da insanlarda nasil bir izlenim yarattiginizi

belirler.

4.1.1.2. Nezaket

TDK Blyiuk s6zlik nezaketi “Baskalarina kars1 saygili ve incelikle davranma, incelik,
naziklik, zarafet.” biciminde tanimlamaktadir. Nezaketin asli kibar olmaya dayanir.

Nezaket kavrami, insanlarin karsilikli olarak ince, Olgllii ve zarif davraniglar
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sergilemeleri birbirlerini kirmamalar1 i¢in gostermeleri gereken 6zen anlamindadir

(Tutar ve Altindz, 2013:53). Nezaket, samimi ve dostca bir davranis 6rgiisiidiir.

Nezaket, bireyin gevresine, insanlara, dogaya ve kurallara saygi gostermesiyle
baslamaktadir. Once kendinize olan sayginizi koruyup sonrasinda bunu baska kisilere
de yansitmaniz gerekmektedir (Aktan vd. , 2002:61). Nitekim nezaketin 6ziinde

baskalarina saygili davranmak bulunmaktadir.

Gorgiilii ve nezaketli olmak karsilikli anlayisa dayanir. Bunlar bir insanin yasami
boyunca sahip olmasi ve korumasi gereken degerlerdir. Toplumdaki bireylerin temel
ihtiyaglar1 oldugu kadar onlarin yasamlarini kolaylastiran, yasamlarina deger katan
bazi unsurlar da vardir. Bunlara nezaket kurallar1 denir. Yasamimiza giizellik ve
incelik katarlar. Zorlamayla degil toplumsal yasamda sikc¢a kullanilan akla yatkin bir
sebebe dayali kurallardir. Bilhassa orgiitlerde ve is ortamlarinda nezaket kurallarina
uyulmasi is tatmini ve ¢alisma barisi agisindan ¢ok Onemlidir (Tutar ve Altindz,

2013:54).

Nezaket, toplumun geleneklerine, terbiye sonucunda uyma, baskalarina saygi duyma
ile bariscil bir davranis bi¢cimi olmakla beraber diisiinceden ¢ok davranisa
dayanmaktadir (Fenmen, 1990:14). I¢ten davramslar sergilenmedigi siirece nezaketli
davranan bir insan olunmasi miimkiin degildir. Ancak dogal ve samimi olanlarin
nezaket kurallarina uyduklarindan s6z edebiliriz. Nezaketli insan nazik olur. Nazik
olabilmek icin oncelikle bunu istemeliyiz yani i¢imizden gelmelidir. Yapmacik
davraniglar er ya da gec nazik davranislarimizin tizerini 6rtecek ve bizi smirlarimiz
zorlandiginda nezaketten uzaklastiracaktir. Boyle bir duruma diismemek i¢in ayni
gorgli kurallarinda oldugu haliyle nezaket kurallarinin da temelinde igtenlik
bulunmaktadir. Igtenlikle davranmak ile fiitursuzca davranmak arasinda biiyiik fark
vardir. Samimi davranacagiz diye her aklimiza ve dilimize geleni sdylemek bizleri

nezaketten uzaklastiracaktir.

S6zIU ya da yazili bir bigimde nezaket kurallarina uymamak, temel olarak aklimiza
gelen her fikri agiklamak gibi yiizeysel bir durumdan kaynaklanmaktadir. Boyle bir
yanlisa diismemek i¢in ise dilimizi, kalbimizle aklimiz kontrol etmelidir. Bu sekilde
dedikodudan da kacmabiliriz ve gelisigiizel sézlerden ve davranislardan da uzak
durmus oluruz (Tutar ve Altinéz, 2013:55). Yunan filozofu Aristoteles bu konu

hakkinda “Akillt insan her diisiindiigiinii soylemez fakat her sdyledigini diisiintir.”
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sOylemiyle diisiincesini belirtmis ve bdylelikle aklimizi kullanmanin gorgii ve nezaket

kurallarina uymak ile arasindaki iliskiyi agiklamistir.

Gorgii ile nezaket kavramlarini birbirinden ayirmak neredeyse imkansizdir. Cilinkii
gorgiiyli biiyiik ¢ogunlukla nezaket olusturmaktadir. Herhangi bir toplumun en ¢ok
tercih edip en iyi olarak kabul ettigi davraniglar1 uygulamak nezaketi ifade etmektedir

(Oznal, 2010:26).

Herhangi bir ortamda bir konu hakkinda tartisirken de nezaket kurallar1 g6z 6niinde
bulundurulmalidir. Karsimizdaki kisinin diislinceleri bizimkinden farkli diye sonu
gelmez tartigmalara girmenin hi¢ kimseye faydasi olmayacaktir. Burada asil olan
diisiinceleri tartismayla degil uzlasmayla ¢ozebilmektir. Bunu da iyi niyet gostererek
ve konusmayi zekdmizi kullanarak kontrol edip yonlendirerek miimkiin kilabiliriz.
Nezaketsizligin olasi iki sebebi bulunmaktadir. Bunlardan ilki deneyim eksikligi ve
yeterince sosyal olamamaktir. Kime, nerede, neyin, ne zaman, nasil sdylenecegini
bilmeyenler nezaketten uzaklasip kibar olamazlar. Bunun i¢in egitim yoluyla ve
guntimiizde o6zellikle sosyal medya araciligiyla veya topluma 6rnek kisilerin hal ve
hareketlerine dikkat gostererek toplumlarda iletisim ve nezaket bilinci olusturup
gelistirebiliriz. Bir diger sebep ise i¢ diinyalarimizda bulunan ve istiinliik arzusunun
disa yansimis hali olan gururdur. Gururlu yani kibirli diyebilecegimiz bireyler her
konusmada kendilerini 6nde goriip nezaketi hige sayabilirler (Tutar ve Altinoz,
2013:56). Nezaketi abartili bir bigimde gostermek ise bizi alayci bir konuma
diistirebilir. Bunun igin gerekli ve yeter diizeyde nezaket ifadeleri kullanip ona gore

davranmaliyiz.

Nezaket ve gorgii kurallarinin 6grenilmesi ailede baslamaktadir. Aile bir yasam bigimi
seklinde bunlar1 ¢ocuk ve genglere benimsetmektedir. Toplumun gelenek ve
gorenekleri ile okullarda aldigimiz egitim de bu vasiflara sahip olmamiza en biiyiik
etki eden faktorlerdendir (Aslan, 2011:20).

Nezaketle birlikte ele almamiz gereken diger hususlar; incelik, dikkat, hosgorii ve
tevazudur. Bunlar nazik bir insanda bulunmasi gereken diger ozelliklerdir. Nazik
olmaya Kkiiltiir, bilgi ve zekay: katarsak incelikli, bizim gibi diislinmeyen insanlara
kars1 saygiyla yaklasirsak hosgoriilii, bizden sosyal ve kiiltiirel agidan daha alt diizeyde

bulunan kisilere saygi ve anlayis gosterirsek tevazu sahibi ve g¢evremizi iyice
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gbzlemleyip ona gore hareket edersek dikkatli olmus oluruz. Tiim bu o6zellikler

birleserek bizim daha nazik bir insan olmamiza katki sunarlar.

4.1.1.3. Terbiye

Sosyal yasamda uygulanan davranis kurallarinin aile ve ¢evrede egitimini alarak bu
kurallara uymay1 aligkanlik edinmek terbiye olarak tanimlanmaktadir (Fenmen,
1990:14). Terbiye; Arapca kokenli bir kelime olmakla beraber ahlakli olup nezaket ve
gorgli kurallarmna uymak ile belli bir egitimle yetismenin birlesimi anlaminda

kullanilmaktadir.

Terbiyeli insanlar dncelikle kendilerine saygi duyarlar ve boylelikle bagka insanlara
da saygi gosterirler. Bu sekilde 6z saygist olanlar kisilikleri ile ilgili zaaflara
diismezler. Zira gorgiiniin temelinde kendine ve bagkalarina kars1 saygili olmak vardir
(Tutar ve Altinoz, 2013:50). Terbiye, toplum ve ¢evre tarafindan kabul edilmede
basrol oynayan degerlerden birisidir. Oyle ki hemen her yerde éncelikle terbiyeli

insanlar sevilip onlara sayg1 gosterilmektedir (Deniz, 1961:5).

Iyi niyetli olmak veya sezgisel giiclerimizi kullanarak sosyal yasamda nasil
davranmamiz gerektigine karar verirken bize yardimei olmakta yeterli degildir. Bunun
icin gorgli kurallarin1 bilmemiz gereklidir. Hig¢birimiz diinyaya terbiyeli olarak
gelmeyiz. Bunu dis ¢evrede ve egitimle ediniriz. Nezaketle i¢ ice gecmis terbiye
herkese, hangi yasta olursa olsun yakisir ve o kisiye saygi katarak onu sevimli kilan
sihirli bir degnek gibidir. Terbiyeli insanlar toplumun her yerinde ve her zaman ilgiyi
lizerlerine ¢ekerler. insanlar terbiyeli kisilerle muhatap olmaktan haz duyarlar (Tutar
ve Altindz, 2013:51). Dogal olarak terbiyeli insanlarin daha ¢ok seveni, arkadasi
bulunur. Kimseyi lizmez, bagkalarina iyi davranirsaniz bunun dogal sonucu olarak

cevreniz de genisler. Herkes sizinle vakit gegirip mutlu olmak ister.

Edep anlamindaki “decorum” giiniimiizde olduk¢a etkileyici fakat eski zamanlara ait
bir kavram haline gelmistir ve terbiye ile es anlamda kullanilmaktadir. Nezih, ahlakli
ve dengeli sosyal davranislar sergileyen insanlardan bahsedilirken kullanilmaktadir.
Edep; onurlu tavir, davramig, sézciik ve hatta kiyafet se¢imlerini yansitan bir
kavramdir. Latincede “olmakta olan sey” anlamina gelir. Ki bu kavram, ¢ocuklarinin
1yi terbiye ile yetismesini isteyen ebeveynlerin ihtiya¢ duydugu bir niteliktir. Edep,
basli basina, kabalik, ahlaksizlik, laubalilik ve benzeri liyakatsizliklerin karsisinda

46



duran iyilik ve giizellik halidir. Kavram; duruma uygun davranis fikrinin yani sira etik
ve ahlak kavramlarina dair ¢agrisimlara da sahiptir. Ciinkii bazi davraniglar duruma
uygun olsalar dahi, sozciikler ve eylemler bazi kosullara uymalarina ragmen bazen etik

ve ahlak agisindan yanlis olabilirler.

Toplumdaki diger bireyleri yaralayip kiran her ¢esit davranis veya sozciik, halka acik
alanlarda bagirarak konugmak terbiye kurallarinin ihlaline Ornek gdsterilebilir.
Bagkalarinin bulundugu yerlerde kulaktan kulaga fisiltiyla konusmak da yapilan
yanliglardan bir digeridir (Tutar ve Altindz, 2013:52). Terbiyesiz kisilerin seviyesine
inmek, inen kisinin seviyesini de diislirecegi icin bu kisilere karsi kibarlik ve

terbiyeden 6diin verilmeden saygili bir davranis bigimi sergilenmelidir.

Guzel terbiyenin sosyal becerileri kariyerinizi ilerletmenizde kritik role sahiptir. Bu
beceriler sadece giivenilirliginizi artirmakla kalmaz, ayni zamanda sizin sirketiniz igin
ayricaliklt bir temsilci oldugunuzu da gosterirler. Bu becerilere sahip olmak genellikle
mevcut pozisyonunda siniflandirilmak ile bir terfi 6nerisi almak ya da kendi sirketinizi
kurabilmek arasindaki farki olusturur. Kendinizi, saygin bir davranis ya da nezaket
standardi olusturarak isinizde digerleri i¢in bir model haline gelmis bile bulabilirsiniz.

Etrafinizdaki insanlar zarafetini takdir edip sizi takip etmeye baslar.

4.1.1.4. Zarafet

Kok bakimindan “zarif” ile “zarf” sozciikleri birbirine estir. Nasil ki zarf icerisinde
mektup bulunmaktaysa zarif insanin igerisinde de hos seyler bulunmaktadir (Misirli,
2011:11). Zarafet, zarif olmaktir. Yani incelik, giizellik, nazik davranis, hos ve temiz
olma halidir. Giizellik duygusu ile yakindan iligkili olup estetik anlayisa uygunluk
anlamindadir. Zarafet, iliskilerimizin belirli bir diizeye yiikselmesine yardimci olur.
Zarif kisiler olgun, Ol¢iliyli tutturan ve dengeyi 1yi kurabilen insanlardir.

Konusmalarinda yer ve zamana itibar gosterirler (Tutar ve Altinoz, 2013:64).

Zarafet, sosyal yasamda uyulmasi gereken gorgli ve nezaketin, herhangi bir birey
tarafindan toplumdaki baska bireylere asil bir bi¢imde ve bakislari, durusu gibi
kendine 0zgii tavirlartyla olusturup aktarabilmesidir (Yilmaz, 2009:2). Zarafetle
davraniglar en ¢ok konugmalarda belirginlesir. Kaba ve tekdiize anlatimlar zarafeti
hice saymak anlamina gelir. Bylece muhatabimiz da bizim konustuklarimizi pek

onemsemez.
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Zarafetin temelinde, kisilerin her nerede ve ne zaman olursa olsun karsi tarafin hosuna
gidecek ve icten gelen davranislart gosterebilmesi yatmaktadir. Bu sekilde etkileyici
davraniglar  sergileyen kisiler, c¢evrelerini etkileyebildikleri  ol¢lide  zarif

gorulmektedirler.

4.1.2. Protokol kurallari ile gorgii ve nezaket kurallar arasindaki fark

Gorgii kurallarini gilinliik hayatta diger insanlarla olan iliskilerde gozetilen kurallar
olarak ele aldigimizda, protokolii de; uluslar, hiikiimetler ve onlarin temsilcilerinin
katildiklar1 térenlerde ve resmi yasantidaki adabimuasereti belirleyen kurallar batun
olarak tanimlariz. Benimsenmis ve kabul gormiis protokol pratik ve prosediirleri

yiizyillar i¢cinde agsama asama gelismistir.

Protokol ve gorgii kurallar1 cok yakin bir sekilde birbirleriyle ilintilidir. iki kavram da,
digerlerinin duygu ve diisiincelerine saygi ve herkese karsi nezaket ve ilgi gosterme
anlamu tasir. Bir kisiye gosterilen ilgi; onemli ya da yiiksek mevkie sahip bir insan

oldugu i¢in degil, sadece o kisi insan oldugu i¢in gosterilmelidir.

Protokol, yaygin anlamu ile tercih edilen uygun sosyal davranis kodlaridir. Ancak daha
0zel anlamda bakildiginda, devlet diizeyinde ya da diplomatik iliskilerde yiiriitmeyi
saglayan resmi prosediir ile ilgili kurallar demektir. Bu sebeple, bazi1 gorgii kurallari
kitaplar1 protokolii resmi devlet etkinlikleri kapsaminda ele alir. S6zciigiin kendisi
diger pek c¢ok alanda kullanima sahip olsa da 6ziinde: “ Bir isi yiiriitiirken isbirligi ve
tutarlilikla tamamlanmas1 amaciyla takip edilmesi gereken uygun ve dogru prosediir”
anlami tagir. (6rnegin, giivenlik protokolii, veri aligverisi protokolii, uluslararasi
antlagsmalar protokolii gibi). Sozciik, seremoniler ve torenlerde, yasaklanan
uygulamalardan ziyade uygulanmasi istenen kurallara binaen pozitif bir cagrisima
sahiptir. Ancak, bu ¢agrisimlardan baska, protokolii gorgii kurallarindan ayirmak
oldukca zordur. Bazilar1 protokolii, gorgii kurallar1 normlari olarak tanimlasa da etiket
olarak adlandirdigimiz gorgii kurallar1 daha spesifik kurallar ve pratiklerdir (Boswell,

2006:20).

Protokol, torenler, seremoniler ve bunlarin normlariyla ilgilenen gelenek ve
diizenlemeler birikimidir. Protokol, sadece gosterisli bir seremoni hazirlamak degil,
bireyler ve ayn1 zamanda uluslararasinda karsilikli saygi ve degerlendirme

gozlemlerini yansitan bir siregtir. Protokoliin kokleri, uluslararas: iliskiler
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yonetiminde karsilikli anlayis ve igbirligine ulasmada en uygun davranis kodlarini

insani iliskilere dayanir.

4.2. Sosyal Davrams Kurallari ve Toplumsal Yasam Diizenleyen Kurallar

Insanlarin disaridan gelen uyaranlardan etkilenerek bu etkilere tepki gostermeleri tiirlii
davranig bi¢imlerinin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir (Misirli, 2011:1). Toplumsal
iligkiler agisindan diisiiniildiiglinde insanlarin toplum i¢inde yasamalar1 toplumda
iliskilerin diizenli yiiriitiilmesi gerekliligini dogurmustur. Giindelik hayatin bir diizen
icerisinde siirdiiriilmesi gerekliliginden dogan ve herkes tarafindan uyulmasi beklenen
bazi kurallar vardir. Bunlara toplumsal yasami diizenleyen sosyal davranis kurallar
denilmektedir. Bunlarin gorevi sosyal yasantiy1 kolaylastirmak ve belirli bir diizeye
cikarip diizene sokmaktir. Bu kurallarin niteligi ise saygi, gorgii ve nezakete

dayanmaktadir.

Toplumsal yasami diizenleyen kurallar bireyler ile toplum arasinda denge kurmak
amaciyla kullanilmaktadir. Toplumsal yasamin diizenli olmasini saglayan kurallar
saygl, gorgii, nezaket, din ve ahlak kurallaridir (Tutar ve Altinoz, 2013:65). Toplumsal
yasamin igerisinde bireyler devamli birileri ile etkilesim ve iletisim igerisinde
bulunurlar. Bu nedenle 6zel yasamda aile ici 6zel kurallara, sosyal yasamda toplumun
kaltura ile gelenek ve goreneklere, resmi yasamdaysa protokol kurallarina uymak

bireylerin en temel sorumluluklarindandir (Y1ilmaz, 2009:85).

Toplumsal yasantida diizeyli, saygili ve topluma uyum gosterebilen bireyler olarak
yasayabilmek i¢in sosyal davranig kurallarinin temelini olusturan, gérgu ve nezaket
kurallarimi bilinmesi ve bu kurallarin herkes tarafindan uygulanmasi gerekmektedir
(Aytirk, 2007:1). Orf, adetler ile gorgii ve nezaket gibi kurallar halkin hemen hepsinin
bildigi, tanidig1 ve uyup uyguladig1 davranis bigimleridir. Bunlar sosyal agidan kabul
edilmis ve yerlesik bir hal almig davranis kurallaridir (Tutar ve Altin6z, 2013:67).

Bireylerin uyumlu olmasi sosyal bir varlik olmasimin toplumda baska bireylerle
yasamasinin dogal sonucudur. Bu sebeple, toplumdaki her birey samimi ve dogal
davranarak sosyal davranis kurallar1 yani saygi, gorgii ve nezaket kurallarina uymakla
yukumludir (Aytark, 2007:7). Gorgii ve nezakete uymanin yani sira sosyal yasamda
herhangi bir bireyin kendi benligini korumasi, yapmacik bir davranig olarak

gorilmemelidir.

49



Insanlarin yasadiklar1 toplumda gdstermeleri gereken davranis bigimleri vardir. Bunlar
kaliplasmis bir bigim halini almiglardir. Bunlara sosyal normlar denir. Sabit bir
bicimde toplumsal yasamin diizenli olmasi i¢in yol gosterici olan bu normlara
toplumdaki herkesin uymasi gerekir. Bu normlar bireylerin davraniglarinin diger
bireyler agisindan nasil degerlendirilecegi hususunda bilgi vermesi agisindan son
derece 6nemli ve gereklidir (Tutar ve Altindz, 2013:68). Insanlarin toplu halde
yasamasinin dogurdugu sonug olarak kurulan iligkiler yalnizca bireyler arasinda degil

toplumdaki belirli bagl baz1 gruplar veya kurumlar arasinda da goriilebilmektedir

Genel olarak; Batili iilkelerde sosyal davranis kurallari esasen bireyi ve bireyin
kisiligini ve haklarina saygiy1 6n planda tutarken; Turkiye’de ise topluma ve toplumun
yiizyillar boyunca kusaktan kusaga aktardigi gelenek ve goreneklere saygi ve bagliligi
On planda tutmaktadir. Tiirk toplumunun yasamimi diizenleyen kurallar, tarihsel ve
sosyo-kiiltiirel agidan incelendiginde donemsel farkliliklar olsa da genel anlamiyla;
Turk-Saman, Arap-Emevi, bat1 ve bilhassa Fransiz 6rf ve adetleriyle bi¢imlenmistir.
Bundan otiirti Tirk toplumunda bireylerin davraniglari, konusma bigimleri ve
yasayislar1 genel olarak bu ii¢ unsurun ortak birlesimini tasimaktadir (Aytiirk, 2007:6).
Sonug olarak sosyal davranis kurallari, kullanildig: tilkenin kiiltiirdi, tarihsel gegmisi,

gelenek ve gorenekleriyle yakindan ilgilidir.

Kurallara aykir1 davranan kisilere toplum tarafindan gosterilecek tepki hosgoriisiizliik
veya ayiplama olabilecegi gibi devlet otoritesinin sert uygulamalari ve yaptirimlari da
goriilebilir. Gorgii ve nezaket kurallarina uymama kimama gibi tutumlara yol
acabilecekken sosyal yasamda asli kural olan hukuk kurallarina uymama ise cezayla
karsilik bulur (Tutar ve Altindz, 2013:66). Sosyal ve toplumsal iligkilerimiz igerisinde,
O0dev ve sorumluluklarimizi yerine getirmeyip kurallara uymazsak c¢ok cesitli

sorunlarla karsi1 karsiya kalabiliriz.

4.2.1. Hitabet kurallan

Iletisimde birinci basamak hitaptir. Karsimizdaki insanlara nasil hitap edilecegini

bilmemiz hayatimizda basarili olmamiz agisindan 6nem arz etmektedir.

Ister 6zel hayatimizda isterse giindelik hayatta olsun kars1 tarafa yani muhataba hitap
seklimiz ¢ok Onemlidir. Karsimizdaki kisiye yonelttigimiz ifade kesinlikle dogru

olmalidir (Aslan, 2011:31). Toplumsal yagamda insanlar ile dogru ve iyi bir iletisim
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kurabilmek adina, muhatap oldugumuz kisiye, goérgii ve nezaket kurallarina gore hitap
etmek gerekmektedir. Burada dikkat edilecek husus; insanlara statd, rol ve gorevleri
dikkate alinarak hitap etmektir (Tutar ve Altinéz, 2013:86). Muhataplarimiz olan
kisilere hitap ederken kibar ve giile¢ olmaliyiz. Onlara sevgi ve saygi ifadeleri ile hitap

etmemiz, giizel s6z ve davraniglarda bulunmamiz gerekmektedir.

Hitap bir kisinin mesleginde 6nemli yer tutar ve muhatap oldugumuz kisilere karsi en
iyi bir bigimde hitap etmek meslegimiz acisindan ¢ok gereklidir (Kurtbay, 1985:28).
Bilhassa, kamusal alanda ¢alisanlar arasindaki iliskilerde uyulmasi gereken kurallar
arasinda hitap onemli bir yere sahiptir (Yilmaz, 2009:85). Herhangi bir kurumda
caliganlarin gorgii ve nezaketi Onciil alip birbirlerine iyi hitap etmeleri kurumun

sayginligini da artiracaktir.

Cevremizdeki kisileri olumlu bi¢cimde etkileyebilmek adina iyi hitaplarda bulunmak
ve hitabet konusunda kendimizi gelistirmemiz gerekmektedir (Oznal, 2010:67). Dogru
hitap etkili bir iletisim siirecine yon verir. Yanlis hitap ise bilgisizlik, cahillik,
gorgiisiizlik veya saygisizlik kabul edilebilmektedir. Boylelikle olumsuz bir etkilesim

olusmaktadir.

4.2.1.1. S6z1i hitap

Insanlar arasinda iletisim kurmanin en temel yollarindan biri konusmadir. ifadelerimiz
ise konugsmamiza anlam ve karakter kazandirmaktadir (Aktan vd. , 2002:63).
Konusurken dogal ve net olmamiz, agik ifadelerle karsimizdakine hitap etmemiz
gerekmektedir. Ozellikle agir ve agdali bir dille konusmaya calismak veya dilimizde
bulunmayan yabanci sozciiklerle konusmak, dinleyenleri sikip yoracaktir. Bu durum

toplum tarafindan kendini begenmislik olarak gorilebilmektedir.

Uydurma sozciiklerle konusmaya c¢alismak ise insami giiliing durumlara
diisiirmektedir. Konusurken asir1 derecede bas, kol veya el hareketleri yapmaktan da
kaginilmasi gerekmektedir (Aker, 1969:28). Ciinkii bu karsimizdaki kisinin dikkatini
sOylediklerimizden ¢ok hareketlerimize yonlendirmekte ve boylece etkili bir iletisim

kurulamamig olmaktadir.

Belli baghi cergeveler olsa da, hitap bigimleri kiiltiirden kiiltiire degisiklik
gostermektedir. Birkag genel kurali takip etmenin disinda mahalli geleneklerin de

gozetildigine emin olmak gerekmektedir. Diplomatik temsilciler arasindaki resmiyet
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ruhu genellikle digerlerine ilk adlariyla hitap etmemekle baslamaktadir. Aksine
yonelik ya da daha 6zel bir uygulama olmadik¢a resmi olmayan unvanlara yonelik
hitaplar kullanilmasi1 gerekmektedir. Ornegin genelde esler birbirlerini “karim” ya da
“kocam” diyerek ve isimleri ile tanitmaktadirlar. Ancak resmi durumlarda soy isimler
tercih edilerek “Bay” ya da “Bayan Celik” olarak esinizi takdim etmeniz
gerekmektedir.

Buyukelgiler “Bay/Bayan Buyukelgi” ya da “Biiyilikel¢i Murat” seklinde takdim
edilirler. Sadece 6zel goriismelerde ve uzun siireli dostluklarda bir biiytlikelgiye ismiyle
hitap edilebilir ki bu da goz 6niinde olmamalidir. Biiyiikelgilere emekli olduktan ya da
yurtdisindaki gorevini tamamlayip dondiikten sonra da yine “sayin biiyiikel¢i” diye
hitap edilir.

Tiirkge konusulurken “Bay” sozciigli yerine “Saym” sodzciigii denir. Yabanci bir
biiyiikelgiye “Sayin Biiyiikel¢i” denilebilir. Resmi unvanlar devletin Ust dizey
yetkilileri icin sik¢a kullanilmaktadir (Kurtbay, 1985:29). Ilke olarak konusulacak
konuyu se¢me ve degistirme hakki biiyiiklere ait olmakla beraber séze biiyiikler

baslamaktadirlar (Y1lmaz, 2009:87).

Konusurken cevaplarimizi asir1 kisaca vermek deyim yerindeyse Kestirip atmak
kendini begenmis bir kisi olarak algilanmamizi saglar ve konustugumuzu kisi
kirilabilir. So6zii asir1 uzatmak ise kendimizi kanitlamaya calistigimiz anlamina
gelebilir. Bu nedenle zaman ayarlamasmi iyi yapip goriismelerde yapacagimiz

konusmalar1 6zet seklinde yapmamiz gerekmektedir (Fenmen, 1990:16).

Konusan kisinin egitim diizeyi, bulunulan Glkenin dili, kilturd, gelenek ve gorenekleri
ile kisinin kendi mizaci, diinya goriisii, nezaket ve gorgili konusundaki bilgi ve baglilik
diizeyi gibi hususlar konusmay etkileyen unsurlardandir (Aktan vd. , 2002:63). Ayrica
ailelerin ¢ocukluk ¢aglarindan baslayarak kendi ¢cocuklarina diger insanlara nasil hitap

etmeleri gerektigini 6gretmeleri gorgii ve nezaketin temelidir.

Konusulan tiim konularin ciddiye alinmasi karsimizdaki kisilerin diisiincelerinin hafife
alinmamasi gerekmektedir. Farkli yer ve zamanlarda, daha 6nce ifade edilen goriislerin
karsitin1 belirtmek, kisinin ¢evresinde giiven eksikligi olusturur ve bu kisiye olan

guven sarsilmis olur (Fenmen, 1990:17).
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Bunlarin yani sira genel olarak sozlii hitapta bulunurken dikkat edilmesi gereken bazi

durumlar asagidaki gibidir:

>
>
>

Tanigtigimiz insanlara hemen sen demeyip siz diye hitap etmeliyiz.
Kendimizden biiyiik kisilere ya da hanimefendilere siz demeliyiz.
Kamusal ya da sosyal yasamda resmi makam sahibi bireylere,
kendimizden biiytiklere ve hanimlara hitap ederken saygili davranmak ve
unvanlariyla ya da hanimefendi-beyefendi seklinde hitapta bulunmak
O6nem arz etmektedir (Ayturk, 2007:9).

Hitap edecegimiz kisi hakkinda bilgi sahibi olmamiz yani o kisinin
herhangi bir resmi unvani, riitbesi varsa ya da toplumsal bir rolii veya
stattist bulunuyorsa bunu bilmemiz gerekmektedir. Clinku dikkatsizce
yapacaginiz bir hitap sizi gorgiisiiz ve bilgisiz bir kisi konumuna
diistirecektir (Tutar ve Altindz, 2013:87).

Konugma esnasinda karsimizdaki kisinin de ilgi alan1 olan bir konu
bulmak ve konusmaya ara vermeden devam edebilmek ustalik
gerektirmektedir (Aker, 1969:29).

Genel resmi hitaplarda bulunurken sayin kelimesi addan once, unvan
kullaniliyorsa adla unvan arasinda kullanilir. Ayrica sadece adla
kullanilmaz (Aytiirk, 2007:9).

Herhangi bir kimseyle konusurken siirekli olarak sizi anlayip
anlamadigimnizi sormamaniz ve kesinlikle dogru olup olmadigim
bilmediginiz rakam veya sayilari ifade etmemeniz gerekmektedir (Aslan,
2011:32).

18 yasindan biiyiiklere siz dememiz onlara deger verdigimizi gostermesi
bakimindan dogru bir davranis bi¢gimi olacaktir.

Cumhurbagkan1 tiim tlkeyr ve wulusu temsil etmektedir. T.C.
Cumhurbagkani’na  “Saym  Cumhurbagkanim” ya da “Saym
Cumhurbaskanimiz” diye hitapta bulunulmalidir. Kendisi orada
bulunmuyorsa da “Sayin Cumhurbagkani” denilmelidir.

Kural olarak herhangi bir ast, herhangi bir iistiine hitap ederken unvani
ozellestirerek kullanir. Ornegin, “Baskanim” ya da “Saym Baskanim”
gibi. Bununla beraber karsilikli teke tek iletisimdeyse “efendim”

kelimesini kullanirlar. Bu da saygiy belirtir. Ust, astina hitap ederken ise
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astin unvani ya da ismine “hanim” veya “bey” kelimelerini getirirler. Es
diizeydeki kisiler s6z konusu oldugunda unvanla hitap edilir (Ayturk,
2014:83).

Bazi adlar hem erkek hem de hanimlarda kullanilabilmektedir. Bu tip
durumlarda sikintt yasamamak adma eger emin degilsek “saymn”
kelimesini kullaniriz. Ornegin, Sayin Deniz Polat ya da Sayin Yasar Kilig
gibi.

Kamusal yasamda, eger miidiir bayansa mutlaka kadro unvaniyla hitap
edilmelidir. Egitim Miidiiri Sayin Fatma Sdylemez demek dogru
olacaktir. Sosyal iliskilerimizdeyse “Mudire Hanim”, “Hékime Hanim”
veya “Kaymakam Hanim” denilmesinde bir sakinca yoktur (Aytiirk,
2014:86).

Resmi goriismelerde argo kelimeler kullanmaktan hem erkekler hem de
hanimlar mutlaka kaginmalidirlar. Bu tip kelimeleri resmi bir ortamda
agzindan kacgiran ve dili yanlis kullananlar hemen gézden diismektedirler
(Deniz, 1961:60).

Onursal kelimesi, gorevini strdiren, icret almadan onur baskanliginda
bulunan kisiler i¢in kullanilir. Eski yoneticilere onursal diye hitapta
bulunmak yanlis olacaktir (Aytiirk, 2014:86).

Askerlere hitap edilirken ¢ok dikkatli davranilip dogru hitaplarda
bulunulmalidir. Tirkiye’de askere hitap edilirken riitbe goz oninde
bulundurulur. Riitbe kullanilirken “bay” kelimesi kullanilmaz.
Askeriyede bir iist astina riitbesine gore hitap ederken ast ise istiiniin
ritbesinin basma “sayin” kelimesini getirerek hitap eder (Kurtbay,
1985:31).

Genellikle orta Ogretimden itibaren Ogretmenlere  “hocam”
denilmektedir. Fakat okul mudrlerine, dekan ile rektorlere her zaman
“Saym Hocam” diye hitap etmek gerekmektedir.

Giindelik yasamda karsilasilan, is iliskilerinde bulunulan, kamusal ya da
sosyal ortamlarda birlikte olunan, resmi olarak ast-iist iliskisinde olunan
tiim bayanlara “hanim” diye hitap etmek gerekir.

Profesorler hep profesor doktor olarak cagrilir. Prof. Dr. olarak da
kisaltilir. Herhangi bir profesér gorevini bitirip emeklilik durumuna

gecse de o kisi her zaman profesor olarak kalacaktir yalnizca 6nceden
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bulundugu gorev ya da gorev yeri ile ilgili konusuldugunda kadrosuyla
alakali unvaninin Oniine emekli ya da eski kelimeleri kullanilabilir
(Aytlrk, 2014:87).

Kiiciiklerin biiytliklerine basar1 dileyici hitaplarda bulunmamalari, onlarin
hatirlarin1 sormamalar1 ve s6zlerini kesmemeleri gerekmektedir (Aslan,
2011:33).

Karsinizdaki kisi size kotli bir hitapta bulunmugsa onun yaptig1 hataya
ortak olmayarak ve ona ayn1 bi¢imde karsilik vermeyerek kotii bir hitapta
bulunmamamiz gerekmektedir (Ozaltin, 2005:56).

Karsimizdakiyle konusurken konusacak bir konu bulamazsak lafi geregi
yokken uzatmaya c¢alismamiz geveze olarak gorilmemize neden olup
muhatabimizi sikacaktir.

Glintimiizde, “Bay” ile “Bayan” kelimeleri sadece cinsiyet farkliligini
belirtmek i¢in kullanilmaktadir (Aytiirk, 2007:9).

Eger cok ¢ekingen birisi iseniz ve herhangi bir yerde konusma yapmaniz
gerekmekte ise konusmaniz igin Onceden bolca alistirma yapmak
yarariniza olacaktir.

Konusma seklimiz, hizimiz ve ses tonumuz konusmamizin anlamina etki
etmektedir. Sabir, 6fke, korku gibi haller muhatabimiz tarafindan
kolayca anlagilacaktir. Sabirsizca konusmay1 sonlandiracak bi¢cimde hizli
veya sikildigimizi belli edercesine yavas konugsmaktan kaginmalisiniz.
Ayn1 zamanda, konusurken bagirmak da tepki ¢ekebilmektedir
(Soylemez, 2005:97).

“Bey” denilmeyecek olanlara “efendi” demek uygundur. Hanim
sOzcugl bayanlar i¢in kullanilmaktadir (Tutar ve Altindz, 2013:89).

Is yasamindaki resm ortamlarda gésterilen saygi ile nezaket makamadir.
Bu nedenle iistlere hitap ederken aslinda o makama hitap edildigi
unutulmamali ve saygida kusur edilmemelidir (Misirli, 2011:122).
Cogunlukla devlet memurlar1 “bey”, din adamlariysa “efendi” veya
“hoca” olarak c¢agrilmaktadir. Diyanet Isleri Baskanina ise “Saym
Bagkan” ya da “Muhterem Baskan” demek en dogru hitap bigimi
olacaktir (Aytiirk, 2014:89).

Olmiis olan bir kimse eger Miisliiman bir erkekse “merhum?”, Miisliiman

bir kadinsa merhume, Miisliman degilse “miitevvefa” denilmektedir.
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Ayrica bu kisi Miisliiman ise “Allah rahmet eylesin.”, Miisliiman degilse
“Topragi bol olsun.” denilmektedir (Tutar ve Altinoz, 2013:89).

> Ailelerin kendi iclerindeki yakinliktan 6tiirii bir arada iken kullandiklari
lakaplar varsa da bu takma adlarin kesinlikle bagskalarinin yaninda
kullanilmamalar1 gerekmektedir (Deniz, 1961:60).

> Her nerede, ne zaman ve kiminle konusursak konusalim bulundugumuz
ortamdaki kisilere hitap ederken kirici olmaktan kaginmaliy1z.

> Vekil unvan1 bulunan kisilere iist unvanla hitap etmek o kisiye o kisiye
gosterilen deger ve nezaket agisindan 6nemlidir (Yilmaz, 2009:86).

> Kamusal ya da sosyal yasamdaki iliskiler karsilikli olarak
ger¢eklesmektedir. Bu nedenle herhangi biriyle is yaparken ya da
etkilesimde bulunurken kullandigimiz hitaplara dikkat etmemiz

gerekmektedir.

Cizelge 4.1: Tiirkce Hitap Ornekleri

Kaynak: (Misirli, 2011:44)

Yazih Hitap S6zIU Hitap ve Takdim
Cumbhurbagkant
-Sayin Cumhurbagkani, . SR Cumburti

-En derin saygilarimi kabul buyurmalarini istirham
ederim, efendim

Esi ile birlikte:

-Sayin Cumhurbagkani ve - Sayin cumhurbaskani ve
-Bayan Abdullah Gl Muhterem Refikalar
Sadece Esi i¢in:

-Saymn Hayriinisa Giil - Muhterem hanimefendi
-Pek muhterem hanimefendi - Say1n CumhurbaskanlmIZIH
-Derin saygilarimi kabul buyurmalarini istirham ederim. Muhterem Refikalar1

4.2.1.2. Telefonda hitap

Telefon kelimesi Bat1 medeniyeti vasitasiyla eski Yunancadan Tiirk¢e’ ye girmistir.
Telefonla iletisime gegmek, gelisen teknolojiye paralel olarak son zamanlarda ¢ok
fazla artmistir. Glinlimiizde hemen herkes bir cep telefonuna sahip olmakla birlikte
cogu kisi akill1 telefon kullanimina ge¢mistir. Oyle ki bazi kisilerin birden ¢ok telefonu
olup is ve 06zel telefonlarini birbirinden bagimsiz kullanmaktadirlar. GUnimizde
telefon kullaniminin hem kamusal hem de resmi yasamda bu denli fazla olmasinin
dogal bir sonucu olarak telefon kullanirken uymamiz gereken kuralar1 ve hitap

sekillerini bilmemizin de 6nemi artmaktadir.

56



Telefon, resmi veya sosyal yasamda, kamu kurum ve kuruluslarinda, farkli is
ortamlarinda, arkadaslarimizla olan iliskilerimizde ¢ok dikkat edilerek kullanilmalidir
(Aslan, 2011:194). Ozellikle internetin de telefonlarda kullanilmasiyla birlikte
giindelik yasantimizdaki iliskilerimizde olsun is veya resmi goriismelerde olsun hemen
her isimizi telefonla yiiriitmekteyiz. Bu sebeple de telefon kullanmay1 ve telefonda

konusmay1 iyi bilmeliyiz.

Telefonla konugmada dikkat edilmesi gerekli olan kurallar genel olarak asagidaki

gibidir:

» Telefonla konusurken (goriintiilii konusmalar hari¢) insanlar birbirlerini
gormezler. Anlatmak istediklerini de jest ve mimikle destekleyemezler. Bu
nedenle telefonla konusurken yapmacik bir ses tonundan kac¢imilmali ve
sOylenecek sozcikler iyi secilmelidir.

> Telefonu eden kisi, telefon agilinca dncelikle karsisindaki kisiye “lyi giinler,
Iyi aksamlar.” demeli ve kendini takdim etmelidir (Aytirk, 2012:49). Bundan
sonra aranan kisi belirtilmelidir.

» Telefon acilinca “Efendim” ifadesi, eger karsi taraf kendini tanitmazsa
“Kiminle goriisiiyorum efendim” ifadesi kullanmilmalhidir (Soylemez,
2005:115).

> Is ortamindaki bir telefon goriismesinde, yonetici kisi telefondayken odasina
girmemek gerekir (Tutar ve Altindz, 2013:124).

» Resmi yasamda telefon eden, ismini ve soy ismini sdyledikten sonra unvant ile
kurumunu da s6ylemelidir (Aytirk, 2012:50).

» Telefonda konusurken dikkat, hassasiyet, gorgii ve nezaket hepsi bir araya
gelmektedir. Bu nedenle telefon 6zenli bir bicimde ve kurallara uygun olarak
kullanilmasi gereken bir aractir (Oznal, 2010:83).

> Eger bir kisi telefon edip kendini tanitmadiginda onu hatirlamazsaniz “Oziir
dilerim, hatirlayamadim.” demek gerekir (Ayturk, 2012:50).

» Yanlig arama ya da aranmalarda telefonu karsidaki kisinin suratina kapamak
yerine 0zur dilemek gerekir.

» Birisi sizi aradiginda kars1 taraftan izin almadan konusmayi baska kisilere
dinletmek uygun diismez (Aslan, 2011:195).

> Ozellikle kisa telefon goriismelerinde bulunmaya &zen gosterilmelidir.

Telefonda gereksiz yere lafi uzatmak karsi tarafa sikici gelecektir.
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Bir seyler yer veya igerken telefonla konusulmamalidir.

Telefonla konusma yaparken karsimizdakinin séziinii kesmek saygisizliktir.
Telefonda giiriiltiilii bir bicimde konugmak, yapmacik bir ses tonu kullanmak
hos karsilanmayacagi gibi i¢ten ve dogal konusmak ile saygili ve kibar bir
tonda konusmaksa dogru bir hitap bi¢imi olacaktir (Aytiirk, 2012:50).

Resmi kurum ve kuruluslarda calisan sekreter veya santral gorevlilerinin
hizmet ici egitim alarak telefonda konusma kurallarimi iyi bir bigimde
ogrenmeleri gerekmektedir (Aslan, 2011:195).

Telefonunuzu hemen ilk ¢aligta agmayip iki defa ¢almasini beklemek, baska
kisileri de telefonu agmadiklar1 halde siirekli ¢aldirip rahatsiz etmemek gerekir.
Telefonda 6zellikle anlagilmasi istenen ve karistirilabilecek tiirdeki say1, isim
veya saatler kodlanarak tekrar edilmelidir (Ayturk, 2012:51).

Cep telefonlarini sinema, tiyatro gibi yerlerde veya resmi goriismelerde kapali
ya da sessiz konumda bulundurmak gerekmektedir.

Telefonda sizinle degil baska birisiyle goriisiilmek isteniyorsa o kisiyi
bagirmadan “bey” ve “hamim” gibi ifadeler kullanarak cagirmaniz
gerekmektedir (Soylemez, 2005:115).

Zorunlu haller disinda yemek esnasinda telefon etmek uygun degildir. Hafta
igleri sabah 09.00°dan oOnce, aksam 22.00°den sonra telefon edilmemelidir.
Hafta sonlar1 cumartesi 12.00°den 6nce, aksamlariysa 22.30°dan sonra arama
yapilmamalidir. Pazarlar1 higbir sekilde arama yapmamak gerekir (Aslan,
2011:195).

Ozel ve sosyal telefon goriismelerinde telefonu eden kisi oncelikli olarak
telefonu kapama hakkina sahiptir. Fakat bir iiste, yash bir kisiye ya da bir
hanima telefon edilmisse telefonu 6nce onlarin kapamasini beklemek gerekir
(Ayturk, 2012:52).

Ozel giinlerde, bayramlarda ya da hastalik gibi durumlarda insanlar mutlaka
aranmali, hal ve hatirlar1 sorulmalidir. Béylece aranilanlar mutlu olacaklardir.
Telefonda bir konu hakkindaki agiklamaniz ne ¢ok uzun ne de c¢ok kisa
olmalidir (Tutar ve Altindz, 2013:129).

Ucgak gibi elektronik fren sistemlerine sahip araclarda guivenlik sebebiyle cep
telefonlarinin tamamu ile kapali konumda tutulmasi ve zamani gelinceye kadar

acillmamasi gerekmektedir (Aslan, 2011:197).
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Tanidigimiz veya tanimadigimiz herhangi birinin telefonla konusmasini izni
ya da haberi olmadan dinlemek gorgusuzliktir.

Telefon kuliibesinde goriisme yapiyorsaniz sirada bekleyenleri hige sayip
onlara sirtinizi dénerek ¢ok uzun bir siire kuliibede kalmak nezaketsizliktir
(Soylemez, 2005:115).

Karsi tarafin 6ncelikli olarak telefonu kapamasi gereken durumlarda telefonun
kapanmasini gegerli bir zaman boyunca bekleyerek “tik” sesini duymayana
kadar telefonu kapamamak gerekmektedir (Oznal, 2010:84).

Resmi ortamlarda ve calisma ortamlarinda cep telefonlari sessiz konuma
getirilmelidir (Tutar ve Altindz, 2013:133).

Telefon goriismemiz kitalararasi ya da yabanci bir iilke ile olacak ise
arayacaginiz yerde saatin ka¢ oldugunu bilmeniz veya 6grenmeniz yarariniza
olacaktir. Aksi takdirde uygunsuz saatlerde arama yapabilir ve goériismek
istediginiz kisiye ulasamayabilirsiniz (Ozaltin, 2005:107).

Evlerde telefonun yaninda her zaman bir not defteri ile kalem bulunmasi
gerekmektedir (Oznal, 2010:87).

Telefonda sdylediklerinizin, muhatabiniz olan kisi tarafindan anlasildigindan

emin olmaniz gerekmektedir.

Cizelge 4.2 :Telefonda Konusma Kurallari

Kaynak: (Tutar ve Altin6z, 2013:130).

Sdylenmemesi gerekenler

Soylenebilecekler

1. Perdeleme yaparken;

- Kimin aradigini bilmek istiyor.

- ...Bey/Hanim, bugiin telefonlar1
baglamamami sdyledi.

- Kendisi su an disarida; daha sonra arayiniz.

“Kim artyor” diyeyim?

Bir saniye bekler misiniz? Yerinde olup
olmadigindan emin degilim.

Kendisi su an ofisinde degil. Mesaj
birakmak ister miydiniz?

2. Telefon Mesgulse;
- Kendisi telefonla goriisiiyor, ne istemistiniz?
- Telefonu mesgul, tekrar arayabilir misiniz?

Uzgiiniim. Kendisi su an diger telefonla
konusuyor. Bitinceye kadar bekler
miydiniz? Yoksa o mu sizi arasin?
Uzgiiniim; ama telefonu mesgul. Sizi
beklemeye almamu ister miydiniz?

3. Yonetici disarida ise;

- ... Hanim/Bey burada degil ve ne zaman
donecegini bilmiyorum.

- Hanim/Beyin  nerede  oldugunu
bilmiyorum.

... Hanim/Bey bugiin ofis diginda ve yarina
kadar buraya donecegini sanmiyoruz.

Hanmim/Bey su an ofisinde degil,
dondiiklerinde sizi aramamizi arzu eder
misiniz?

4. Isim ve numaralardan emin olmak i¢in;
- Ne tuhaf bir isim. Heceler misiniz lutfen?
- Numaraniz kendisinde var m1?

- Mesajinizi masasina birakacagim.

Isminizi dogru alabilmem icin heceler
misiniz, lutfen?

Numaranizi alabilir miyim, liitfen?
Mesajinizt mutlaka iletecegim.

5. Beklemeye alirken;
- Litfen bekleyin (deyip, bir sey sdylemesine
firsat vermeden beklemeye almak).

Su an ofiste degil; ama buralarda bir yerde
oldugundan  eminim.  Sizi  birkag
dakikaligina beklemeye alabilir miyim?
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4.2.1.3. Yazil hitap

Duygu ve diisiincelerimizi ifade etme bigimlerinden birisi olan yazi, giindelik yasamda
ve ¢aligma ortamlarinda sikg¢a kullanilmaktadir. Bu nedenle yazili iletisimin ve yazili
hitabin kurallarin1 bilmek son derece dnem tagimaktadir. Yazi, konugsmaya gore daha
kalic1 oldugu i¢in yazili hitap kurallarina dikkat edilerek yazilar yazilmalidir. Herhangi
bir nedenle gonderdigimiz bir yazi saklanip yillar sonra tekrar okunabilmektedir. Bu

durumda yazilarimizi yazarken segici ve dikkatli davranmamiz gerekmektedir.

Insanlar iglerinde yasadiklar1 toplumun bireyleri olarak &miirleri boyunca diger
bireylerle yazili ya da sozlii bicimde iletisim kurarlar. Buradaki basari, yazili veya
sOzlii olsun, hem sekil hem de kapsam bakimindan dikkatli olup karsimizdakilere
uygun bir bicimde hitap etmemizden gecmektedir (Unlitiirk, 2000:259’dan Akt.
Aslan, 2011:191). Yazili hitapta, s6z ve davranista oldugu gibi, dengeli davranip tutarh
olmak ve bagkalarina saygi gostermek ¢ok onemlidir (Aktan vd. , 2002:64). Yazih
olarak aktarmak istenilen duygu ve diisiinceler genellikle mektup, telgraf ya da kart

vasitasiyla iletilmektedir.

Uzaktaki arkadas ve yakinlarimiza yolladigimiz ya da resmi kurumlar arasinda
iletisimi saglayan yazih tiirlerden birisi de mektuptur. Mektuplar duygu ve diisiinceleri
ileten araclardir. Ayn1 zamanda haberlesmeyi saglamaktadirlar. Iletisim
teknolojilerindeki gelismelere bagli olarak eskiden oldugu kadar c¢okca mektup
kullanilmasa da mektubu yazarken kullanilacak dil ve anlatim mektubun yollanilacagi
kisiye gore degisiklik gostermektedir. Ornegin, bir arkadasimiza yollamak istedigimiz
bir mektupla bir aile biiyligiimiize yollayacagimiz mektuplardaki hitap bigimleri farkl
olmaktadir. Sonug olarak mektup yazmak sanildig1 kadar kolay bir is degildir ve 6zen

gerektiren bir yontemdir.

» Mektup yazilirken tarihle birlikte o mektubun yazildig: sehir veya yer ismi de
mutlaka yazilmalidir. Kendimizden biiyiik ya da is iliskilerimizin bulundugu
kisilere mektup yazarken eger imkamimiz varsa bilgisayar ya da daktilo
kullanilmalidir (Aktan vd. , 2002:65).

> Ozl itibariyle bir mektupta tarih, hitap, metin, selam ile imza bélumleri
bulunmalidir. Mektuplarin yazilis amagclar1 birbirlerinden ¢okca farkl

olabilmekle birlikte mektup bir kisilik yansimasi olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
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Bu yoniyle bir mektup incelendiginde onu yazan kisinin hakkinda diisiinceler
gelistirebilir o kisi hakkinda yargilarda bulunabiliriz (Aslan, 2011:191).
Mektupta selam verirken ve mektubu sonlandirirken yakin arkadas ve
akrabalarimiz i¢in sevgilerimizi, resmi mektuplarda ise mektubu yazdigimizi
kisiye ya da kuruma olan saygilarimizi sunmamiz gerekmektedir.
Mektuplarda, sag st kisma, giin-ay-yil olarak agik bir bigimde tarih
yazilmaktadir (Oznal, 2010:93).

Mektup kagitlarinin dorde katlanan tiirii yerine, yukaridan asagi iige katlanan
tiirleri, dolayisiyla bu mektuplarin i¢ine girebilecegi tarzda olan uzunca zarflar

onerilmektedir (Fenmen, 1990:17).

o e “~ \‘

3

Sekil 4.1: Mektup zarf 6rnekleri
Kaynak: (Tutar ve Altndz, 2013:149).

Mektuplarin, okunur ve anlasilabilir diizgiin bir el yazisi ile yazilmali
gerekmektedir.
Mektupta hitap edilen kisi resmi bir unvana sahipse isim kullanilmadan resmi
sifat kullanilmalidir; “Sayin Dekan” gibi... Resmi unvan yoksa ve arada
yakinlik da bulunmuyorsa mektupta kullanilacak ifade “hanimefendi” ve
“beyefendi” seklinde olmalidir. Es diizeydeki kisilere ya da genglere hitap
edilirken ise “saym” kelimesi soy isimden once getirilerek kullanilmalidir
(Aktan vd. , 2002:65).
Kisa mektuplar daha makbuldiir. Bilhassa resmi islerle ilgili mektuplarin bir
sayfay1 gegmemesi gerekmektedir (Oznal, 2010:94).
Iyi bir yazinin eksiksiz, kisa, acik, anlagilir, temiz ve dilbilgisi kurallarina
uygun yazilmig olmasi gerekmektedir.
Cogunlukla da mektuplarin arka tarafa gececek kadar uzun olmamasi ve
imzalanmas1 saygi gostergesidir (Fenmen, 1990:18).
Mektubunuzun metin kisminda ne anlatmak istediginizi a¢ik ve anlasilir bir
bicimde aktarabilmeniz gerekmektedir.
Mektup zarflarinin iistline yalnizca adres yazilmalidir. Ayrica not yazilmamasi

gerekmektedir (Ayturk, 2007:310).
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» Mektubunuzu mantikli, nazik ve diizgiin bir dille yazmaniz mektubunuzu
yazma amaciniza ulasabilmeniz agisindan size fayda saglayacaktir.

» Mektup kagidinizin rengine gore mirekkep secmeniz gerekmektedir. Resmi
islerle ilgili mektuplarda metin kismi1 siyah yazilmis olsa da mektubun bizzat
sizin tarafinizdan yazildigimi belirtmesi ac¢isindan imza kismim1 mavi
miirekkepli kalemle imzalamamz gerekmektedir (Oznal, 2010:95).

» Mektuplarin mutlak suretle kursun kalemle yazilmamalar1 gerekmektedir.

4.2.2. Selamlasma

Selam verip almak sevgi, nezaket ve saygi ifadesidir. Ayn1 zamanda soylu, kibar ve
insancil bir harekettir (Esirci, 2010:20’den Akt. Aslan, 2011:35). Eski zamanlardan
beri farkli uluslarin ¢esitli selamlama sekilleri bulunmustur. Gilintimiiz diinyasinda ise
tim diinyada kabul edilen selam sekilleri olusturulmaktadir (Tutar ve Altindz,
2013:100) Selamlasma, selam verme biitiin iligkilerimizin baglangicidir. Birisine
selam vermek i¢in onu taniyor olmak zorunda degiliz. Selam vermemeyi aliskanlik
haline getirmemiz toplum tarafindan hos karsilanmaz ve yalnizlasabiliriz (Aytiirk,
2012:27). Cevremizle olumlu iletisim yaratmak amaciyla selam vermemiz uygun

olacaktir.

Selam alip vermenin yani selamlagsmanin da belirli bazi1 kurallar1 vardir. Bu kurallar

asagidaki gibidir:

» Selam verirken hafifce bas egme uygun olur.

> Duruma gore “Merhaba, Hos geldiniz, Iyi aksamlar.” gibi farkl1 ve cesitli selam
ifadeleri vardir.

» Giindelik yasamda, yaslilara genglerin, biiyiiklere kiigiiklerin, bir yerde
bulunanlara yeni gelenlerin, merdivenden ¢ikanlara inenlerin, yayalara
arabadakilerin, kapidan girenlere ¢ikanlarin, yolda duranlara yoldan gecenlerin
daha 6nce selam vermesi beklenmektedir (Aslan, 2011:35).

» Selam vermekten daha 6nemlisi selam almadir. Tanimadigimiz birisi bile bize
selam verirse mutlaka onun selamini almali ve biz de o kisiye karsilik olarak
selam vermeliyiz. Nitekim selam, sevgi, saygi ve gliven ifadesidir (Aytiirk,

2012:27).
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Bir kimsenin ¢ok yakinindan gegmek durumunda kaldiginizda, egilerek ya da
sapkaniz varsa onu g¢ikararak, o kimseden oziir dilemeniz gerekmektedir
(Deniz, 1961:53).

Erkekler ile hanimlar arasindaki selamlagmada yine bas hafifce egilir. Burada
g0z temas1 kurmak son derece 6nemlidir. Eger bir erkek, bir hanima seslenerek
selam verecek olursa, hanimin o erkege karsiligi hafifce bas egme veya
giilimseme ile olmalidir. Hanim erkegi géormezden gelirse veya erkek oyle
oldugunu hissederse erkegin hanimi selamlamasi uygun olmaz (Aytiirk,
2012:27).

Tanmidiginiz  birisiyle uygun olmayan yerlerde veya durumlarda
karsilagtiginizda onlar1 mahcup etmemek, utandirmamak adina selam
vermemeniz daha uygun olacaktir (Oznal, 2010:57).

Eller cepte iken selam verilmemeli, icten ve dogal bir selam verilmelidir.

Bir ortamda selam vereceginizde sadece bir kisi tamidiginiz ise, herkesi
selamlamak gerekmektedir.

Devlet iliskilerinde, devlet biiyiikleri ile devlet adamlar1 ve iist diizeydeki
yoneticilerle hanimlar ve topluluk halinde olanlar her zaman “saygilar” ifadesi
kullanilarak selamlanmalidir (Aytiirk, 2012:30).

Selam verirken isim ile varsa unvan kullanmak o kisiye verilen Onemi
goOstermektedir.

Adres sorma gibi durumlarda, tanimadigimiz birisine soru soracaksak once o
kisiye selam vermemiz gerekmektedir.

Selam vermede bagirmak da hi¢ duyulmayacak bi¢imde konusmak da hos
karsilanmaz. Bu nedenle selam verme esnasinda ses tonumuzu iyi ayarlamamiz
gerekmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:101).

Herhangi bir kapali mekana girildiginde tanidik tanimadik herkesi selamlamak
hos bir davranis olacaktir. Ornegin, bir AVM’ de ya da otelde asansdre
binerken, c¢alistigimiz ofise veya bir apartmana girerken insanlarla
karsilagilinca selam vermek nazik bir davranis olacaktir (Aytiirk, 2012:29).

Is yasaminda iist diizey bir kisiye “merhaba” denilmemelidir. Bas hafifce 6ne
egilerek saygilar sunulmalidir.

Namaz kilan, ezan ya da Kur’an okuyan insanlara selam vermemek

gerekmektedir (Oznal, 2010:56).
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Sekil 4.2: Muhtelif Devirlerde Erkeklerin Selamlagsma Tarzi: 1-Misir 2-Asur 3-
fran 4- Yunan 5- Roma 6- Ortagag 7- Rénesans 8- XII1. Lui 9- XIV. Lui 10- XV.
Lui 11- Direktuvar 12- Lui Filip 13- Ugiincii Cumhuriyet 14- Askeri selamlama

Kaynak: (Simavi, 1923:44).

64



Yolculuklarda ve toplu tasima araglarinda seyahat ederken yolculara ve
ozellikle de yanimzdaki yolcuya “Iyi yolculuklar.” diyerek iyi dileklerde
bulunmak gorglii ve nezaketli bir davranis olacaktir. Size “Iyi yolculuklar.”
denilmisse karsilik vermeniz beklenecektir.

Calisma ortaminda resmi kurum ve kuruluslarda iistlere astlar, kidemlilere
kidemsizler, selam vermektedirler. Ancak astin {liste selam vermesi i¢in Once
istiin kendisine bakmasi gerekmektedir. Es diizeydeki kisilerde selami ilk
veren daha nazik gortlmektedir (Aytirk, 2012:30).

Kibar ve iyi egitimli erkekler baslarinda sapka olmasi durumunda hicbir
kadmin karsisina gecip konusmazlar. Once sapka cikarilip hanimlarla &yle
konusulmasi gerekmektedir (Deniz, 1961:53).

Resmi torenlerde, Tiirk Bayragi’na, Istiklal Mars1 sdylenirken ayaga kalkarak
hazir kita cephe alip selam durmak gerekmektedir (Aytiirk, 2012:31).

Sofraya oturmadan once herkese selam vermek gerekmektedir ve sofradan
kalkilirken de “Afiyet olsun, Ellerinize saglik.” seklinde ifadeler
kullanilmaktadir.

Bir toplulukta 6ncelikle hanimlara selam verilmelidir. Davet ve ziyaretlerde
once ev sahibi hanima sonrasinda ise ev sahibi erkege selam verilmelidir
(Aslan, 2011:36).

Dini ve kutsal mekanlarda selamlasmak pek uygun ve gerekli degildir.
Yalnizca ve basitcge bir bas egmek yeterli olacaktir (Deniz, 1961:53).

Size selam verildiginde bu selama sizin de usuliine uygun bir bigimde yanit
vermeniz gerekmektedir (Oznal, 2010:56).

Ust diizey mevkiye sahip bir tist herhangi bir resmi mekanda igeriye girdiginde
erkek veya hanim tiim astlarin ayaga kalkmasi ve baslarini hafif¢e 6ne egerek
ustlerine selam vermeleri gerekmektedir. Sosyal ortamlardaysa boyle bir
durum olusmaz. Fakat bir iistle sosyal bir ortamda karsilasilirsa selam
verilmeden gecilmez, kalkar gibi yapilarak yine bas hafifce egilerek selam
verilir (Ayturk, 2012:30).

Glin icerisinde defalarca karsilagilan kisilere iist diizey kisiler olsalar da her
karsilagsmada selam vermek gereksizdir. Bu nedenle ilk karsilasma ve veda

esnasinda selamlamak yeterli olmaktadir.
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Sekil 4.3: Muhtelif Devirlerde Kadinlarin Selamlasma Tarzi: 1-Misir 2-Asur 3-
Israil 4-Yunan 5- Roma 6- Ortagag 7- Ortagag 8- Rénesans 9- XVIII. Lui 10- X1V,
Lui 11- XV. Lui 12- XVI. Lui 13- Ampir 14- Ugiincii Cumhuriyet

Kaynak: (Simavi, 1923:45).

66



4.2.3. Tanitma ve tamistirma

Birbirlerini tanimayan kisilerin karsilagmalarinda, tesadiifi veya randevulu bir bigimde
cok derine inmeden ve kisa siiren, ad-soyad, meslek, gérev ve unvanlar1 hakkinda
birbirlerinden bilgi edinmelerine tanisma denilmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:90).

Bu durum Gglincu bir kisi araciligiyla yapilirsa tanistirma olmaktadir.

Kisiler arasinda kurulacak olan arkadaslik ve sosyal iliski baglar1 tanismadan sonra
basglayacaktir. Tanigmadan Once aralarinda hicbir bag bulunmayan bireylerin
tanigmanin ardindan birbirleriyle ¢ok yakin iligkiler kurabildikleri goriilmektedir
(Deniz, 1961:22). Bu noktadan hareketle Sosyal yasam ile is yasaminda, kendini
tanitma veya bagka birini tanistirma, 6nemli bir protokol hususu olarak yer almaktadir
(Ayturk, 2012:31). Hem resmi hem de sosyal iliskilerin baslamasinda selamin

ardindan bir nezaket gorevi olarak tanitma ve tanistirma gelmektedir.

Resmi ve sosyal yasamda genel olarak uygulanan tanitma-tanistirma kurallar

asagidaki gibidir:

» Herhangi bir kisiyi bir bagkasina tanistirma her zaman ilk karsilasma esnasinda
ve ayakta iken yapilmalidir. Tanistirilan kisi erkekse ve o anda oturuyorsa
ayaga kalkmas1 gerekmektedir. Fakat bu kisinin herhangi bir rahatsizlig1 varsa,
yasliysa veya makam sahibi {ist diizey bir kisiyse ayaga kalkmasi gerekmez
(Y1lmaz, 2009:88).

» Ortam, yer ya da zaman uygun degilse tanitma ya da tanistirmanin yapilmamasi
gerekmektedir.

» Hanimlar, makam sahibi iist diizey bir kisi, yasl bir erkek veya yash bir
hanimla tamstirilirken ayaga kalkmalidirlar. Oyle ki giindelik yasamda
yashlara ve hamimlara, resmi yasamdaysa makama saygi gosterilmesi
gerekmektedir (Ayturk, 2012:31).

» Erkekler hanimlara, kiigiikler biiyiiklere, yas farki ¢ok yoksa bekar hanimlar
evli hanimlara, yeni gelenler orada olanlara, yalmiz kisiler ciftler ve
topluluklara, akraba veya yakin arkadaslar diger kisilere tanistirilmalidirlar.
Tanistirilacagimiz kisiyi her ne kadar istemeseniz de tanistirma esnasinda
hafifce gulimseyip bu durumu reddetmemeniz gerekmektedir (Tutar ve Altindz,
2013:93).
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Normal sartlarda hanimlar, es diizeydeki bir bagska hanim ya da bir erkekle
tanistirillirken ayaga kalkmak zorunda degillerdir. Fakat devlet biiyiikleri,
devlet adamlar1, 6nemli ve taninmis bir sahsiyet ya da bu kisilerin esleri ile her
nerede olursa olsun tanistirilirken kesinlikle ayaga kalkmalar1 gerekmektedir.
Aksi bir durum nezaketsizlik olarak gorilecektir (Aslan, 2011:29).

Gilindelik yasamda daha oOnceden tanigtirllmamis olan bir {istle ast,
tanistirilacaklarsa 6ncelikle iiste unvani ile hitap edilip izin alinmali sonrasinda
ise astin tstiine unvani ve adi sdylenerek takdim edilmesi gerekmektedir
(Ayturk, 2012:32).

Tanigtirma sirasinda kisilerin mevkii ya da riitbeleri konularinda yanliglik
yapilmamas1 gerekmektedir. Bu hususlarda siiphe duyuluyorsa, 6ncelikle bu
siiphenin giderilmesi gerekmektedir. Ayrica dogru ve diizglin bir tanistirma
icin isimlerin de yanlis aktarilmamasi gerekmektedir (Aktan vd. , 2002:73).
Tanmigtirma esnasinda iki kisiyi birbirine tanistiran kisi ihtiya¢ duyarsa
tanistirillan kisiyi daha iyi tanitmak adina o kisi ile ilgili belli bir 6zellikten
bahsedebilir. Ornegin, o kisinin meslegini belirtebilir. Boylece daha samimi bir
ortam olugmasina katki saglanacaktir (Ayturk, 2012:33).

Eger bir kisi topluluk oniinde tanitiliyorsa ismi ve soy ismi yiiksek sesle
soylenmelidir. Bu kisinin hafif¢ce basini 6ne egmesi ve topluluga selam vermesi
gerekmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:91).

Tanigma esnasinda astlarin iistlere el uzatmamalar1 gerekmektedir. Tokalagsma
amaciyla Once istiin el uzatmasini beklemek uygun gorilmektedir (Aslan,
2011:28).

Telefonda tanitma yapilirken kisinin ismini ve soy ismini ya da sadece ismini
sOylemesi yeterli olacaktir. Ancak tanismada gorevli olunan meslek vesile oldu
ise tanitma esnasinda bu meslek sdylenip hatirlatmada bulunulmasi
gerekmektedir (Ayturk, 2012:33).

Kisiler arasi iligkilerimizde yani giindelik yasamda kendimizi unvanimizla
tanitmamiz gorgiisliz olarak algilanmamiza neden olacaktir. Boyle bir durumda
unvanimizla éviinmiis oluruz.

Sinema, opera, tiyatro gibi kalabalik etkinlik salonlarinda ya da herhangi bir
sofrada oturan bir erkegi bir hanimla tanistirirken s6z konusu erkek bagkalarini

rahatsiz etmemek amaciyla yalnizca kalkar gibi yapip hafifce egilir ve selam
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verir. Boyle bir ortamda erkegin ayaga kalkmasini gerektirecek bir durum soz
konusu degildir (Aslan, 2011:30).

Biiytik topluluklarda veya kalabalik ortamlarda herkesi birbiriyle tanistirmaya
gerek duyulmaz. Ancak 12°den az sayida kisinin katilmis oldugu bir davette ev
sahibi olan kisinin davetlileri birbirleriyle tanistirmasi beklenmektedir
(Ayturk, 2012:34).

Ailenizden birini tamitirken akrabalik iliskinize ait ismiyle tanitmaniz
gerekmektedir. Ornegin, kardesim Mehmet.

Sarilma, oplisme ya da kucaklagsmanin, tanigsmanin baglangicinda yapilmasi
uygun olmamaktadir (Oznal, 2010:45).

Es olan kisi bir baskasina tanitilirken sadece “esim” ifadesi kullanmak uygun
diismez. Es, her zaman ismiyle beraber tamstirilir. Ornegin, Esim Aslihan.
Burada es ile ismin hangisinin 6nde olacagi fark etmemektedir (Aytlrk,
2012:35).

Makamdaki bir yoneticiye veya resmi bir toplantidaki katilimcilara birisi
tanitilacaksa o kisinin unvaninin basta sdylenmesi gerekmektedir. Sonrasinda
“sayin” kelimesi ise isim ve soy isim sdylenmelidir. Ornegin, “Emniyet Amiri
Saymn Kadir Giil” bigiminde bir ifade kullanmak dogru olacaktir (Aslan,
2011:28).

Tanimadigimiz bir kisiyle tanistiktan sonra bir dahaki sefere o kisiye resmi
ortamda unvaniyla, sosyal yasamda ise ismi ve soy ismiyle hitapta bulunmak
ona verdigimiz degeri gostermesi bakimindan 6nem arz etmektedir (Aytlrk,
2012:35).

Tanistirma esnasinda en 6nemli kural isimleri vurgulayarak, uygun bir ses
tonuyla akilda kalacak sekilde sdylemektir (Deniz, 1961:31).

Devlet adamlari, st diizey yoneticiler ve 6nemli kisilerle tanisildiginda hemen
el uzatilmaz, bas hafifce One egilerek selamlama yapilmasi gerekmektedir
(Aytlrk, 2012:35).

Tanistirmada isimden Once riitbenin, akademik unvanin veya meslek
unvaninin, daha sonra ise gérev unvaninin sdylenmesi gerekmektedir. Ornegin,
“Dog. Dr. Hakan KILIC Ogretim Uyesi” gibi bir ifadenin kullanilmas: yerinde
ve dogru olacaktir (Aslan, 2011:28).

Tanmismalarda kartvizit sunulmasi bir nezaket gostergesidir. Es diizeydeki

tanismalarda kartvizitlerin karsilikli degistirilmesi uygun olmaktadir. Eger bir
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iiste veya hanima kartvizit sunulacaksa, bu kartvizit iki el parmaklar ile alt
uctan tutulmali ve dylece sunulmalidir. Kendisine kartvizit verilen kisinin ise
once kartvizitteki ismi ve soy ismi okumasi, kisaca gozden gegirip 6zen
gostererek kartviziti kabul etmesi gerekmektedir (Aytirk, 2012:36).

» Resmi ortamlarda istlere astlar, kidemlilere kidemsizler tanitilir. Tanigmak
icin astlarin iistlerin makamina ya da yanina gotiiriilmeleri gerekmektedir.

» Kamusal yasamdaki resmi bir ortamda tanitma gerceklestiriliyorsa oOnce
unvanin, sonra ismin ve soy ismin séylenmesi gerekmektedir (Aslan, 2011:28).

» Herhangi biriyle tanistifimizda yalniz kelimelerle degil i¢ten gelen bir
tebesstimle tanigarak memnun oldugumuzu gostermemiz nazik bir davranis

olacaktir.

4.2.4. El sikma-tokalasma

El sikma ya da tokalagsma yontemi hem sosyal yasamimizdaki iliskilerde hem de resmi
ortamlardaki is ve iligkilerde siirekli kullanilmaktadir. Kisiler arasinda giiven ile
yakinlik duyulmasi ve saglikli iliskileri gelistirmek amaciyla uygulanmakta olan bir
selamlasma bigimidir (Aytirk, 2012:37). Eski caglarda insanlar birbirlerine dost
olduklarini gostermek ve ellerinde silah olmadigini belirtmek icin el sikismiglardir (
Misirli, 2011:24). Tiirkiye’nin yam sira Orta Doguda, Latin iilkelerinde, italya ve
Fransa’da giin boyunca sikga el sikisma goriilmektedir (S6ylemez, 2005:133). Aslinda
bu yontem selamlagmayi bir iist boyuta tagimak amaciyla kullanilmaktadir (Deniz,
1961:57). Selamlagma, tanigsma, karsilasma ya da ugurlama esnasinda el sikma ve

tokalagmaya sik¢a basvurulmaktadir.

Tiim iligkilerimizde uymamiz gereken kurallar bulunmakta oldugu gibi el sikma ve
tokalasma hususunda da uymamiz gereken belirli basl baz1 kurallar bulunmaktadir ve

bu kurallar agsagidaki gibidir:

» Hayattan bezmis bir bigimde degil de igten ve enerjik bir bi¢imde el sikisilmasi
gerekmektedir.

» El sikarken elinizi paralel bir bigcimde uzatip karsinizdakinin elini avug i¢inize
alarak sikmaniz gerekmektedir. Ne asir1 yumusak ne de ¢ok sert bir bicimde el
sikisma gerceklesmelidir (Aytiirk, 2012:37).

» Herhangi bir kisinin elini sikarken o kiginin gozlerine bakilmalidir. Bu esnada

kisa kelimeler kullanilmasi da hos karsilanacaktir. Ornegin, “Tesekkiir
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ederim.” ifadesini kullanirken samimi bir bigimde karsimizdakinin elini
stkmamiz dogru bir davranis olacaktir.

Unvan, riitbe, yas ve sosyal statli gibi durumlar bakimindan {istiin olan kimseler
biiyiik olarak goriilmektedir. El sikma konusunda dncelikli olarak, biiyiiklerin
ellerini uzatmalarinin beklenmesi gerekmektedir. (Fenmen, 1990:59).

El sikmanin iki saniyeden az bes saniyeden fazla slirmemesi gerekmektedir.
Ayrica pazarlik yaparcasina asir1 bir bigimde kollar sallanarak el sikilmasi da
hos karsilanmamaktadir (Aytlrk, 2012:38).

Sadece selamlagma, tanmistirma gibi durumlarda degil aym1 zamanda
ziyaretlerde ve herhangi bir konuda bir Kisiyi tebrik ederken de el sikisilmasi
gerekmektedir.

Yas, cinsiyet, konum gibi durumlar bakimindan es diizeyde bulunanlar
arasinda tokalagsma, aralarindan birinin elini digerlerine dogru uzatmasiyla
baslamaktadir (Ozaltin, 2005:50).

Tokalagsma sirasinda oncelik hakki, ev ortaminda ev sahibinde, hem cinsler
arasinda yash olan kiside ve karsi cinsler arasindaysa hanim olan kiside
bulunmaktadir (Ayturk, 2012:38).

Bize uzatilmis olan eli sikmaktan kaginmamiz hem karsimizdaki kisi hem de
toplum tarafindan hi¢ hos karsilanmayacaktir ve saygisizlik olarak
gorilecektir. Bu sebeple karsimizdaki kisi, kim olursa olsun bize uzatilan eli
asla geri ¢evirmememiz ve saygisizlikta bulunmamamiz gerekmektedir.
Erkekler gundelik yasamda sosyal bir ¢evrede bulunurken el sikacaklarinda
ayakta olmalar1 beklenmektedir fakat bu durum hanimlar i¢in s6z konusu
olmamaktadir (Aslan, 2011:47).

Bir hanim bir erkekle tanistiriliyor iken o erkege elini uzatmak zorunda
degildir. Bu nedenle bir hanimla tanisirken 6nce onun elini uzatmasini
beklemek gerekmektedir. Fakat bir hanim kendinden yasga ¢ok biiyiik veya iist
diizey konumdaki bir erkekle tanistirildiginda ilk olarak erkegin ona elini
uzatmasi gerekmektedir (Aytirk, 2012:38).

Kalabalik ortamlarda veya gruplar arasinda tokalagsma olacaksa siralamanin
biiylikten kii¢iige dogru olmasi gerekmektedir.

Yemek esnasinda el sitkmak dogru olmaz. Bu nedenle herhangi bir ortamda
yemek yiyenlere el uzatarak onlar1 ayaga kalkmaya zorlamak nezaketsizlik

olarak goruilmektedir (Oznal, 2010:59).
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» Cenazelerde c¢evredekilerin, tanmidiklarin veya yaghilarin elleri sikilarak
acilariin paylagilmas: gerekmektedir (Aslan, 2011:48).

> Iki ¢ift karsilasacak oldugunda ilk olarak hanimlarm daha sonra ise erkeklerin
kendi aralarinda el sikismalar gerekmektedir (Aytiirk, 2012:38).

» Eger bir erkege bir hanim elini uzatirsa erkegin varsa sapka ve eldivenini
cikarmast  gerekmektedir = fakat  hanimlarin  bunlart  ¢ikarmalari
gerekmemektedir. Hanimlarin, yashlarla ve dstlerle tokalasirken varsa
eldivenlerini ¢ikarmalar1 beklenmektedir (Misirli, 2011:25).

» Tokalasma esnasinda el temizligi de 6nem arz etmektedir. Aksi durumlarda el
uzatmamak ve 6zur dilemek gerekmektedir.

> Is diinyasinda 6ncelikle iistler el uzatma hakkina sahip olmaktadirlar.

» Resmi bir kurumda herhangi bir ofise ya da buroya girilince makam sahibi
kisinin dncelikli el uzatma hakki bulunmaktadir. Makam sahibi el uzatmamigsa
iceri giren kisinin el uzatmasi dogru olmayacaktir (Ayturk, 2012:39).

» Tokalagsma esnasinda her zaman sag elin uzatilmasi ve eger sag el dolu ise sol
el uzatilip karsidaki kisiden 6ziir dilenerek el sikilmas1 gerekmektedir (Ozaltin,
2005:50).

» Resmi ortamlarda istlerle tokalasma gerceklesirken hanimlarin da ayaga
kalkmalar1 gerekmektedir (Aytiirk, 2012:39).

» Kalabalik olan resmi bir ortamda tokalagsma siralamasinin giindelik yasamda

oldugu gibi yine biiylikten kiiciige dogru olmasi gerekmektedir.

4.2.5. El 6pme ve yanaktan 6pme

El 6pme veya yanaktan Opme gelenegi cogunlukla resmi olmayan ortamlarda
birbirleriyle yakinligi bulunan kisiler arasinda goriilmektedir (Tutar ve Altindz,
2013:108). Sosyal yasamda hem el 6pme hem de yanaktan 6piisme ger¢eklesmektedir.
Resmi ortamlardaysa el 0pme veya el Optiirme hos karsilanmamaktadir. Sadece
birbirini taniyanlarin birbirlerini yanaktan Opmeleri yakinlik gostergesi olarak
gorulmektedir (Ayturk, 2012:39). Geleneklerimizde cinsiyet ayrimi yapilmadan aile
biyiikleri ile yashilarin elleri éptlmektedir (Oznal, 2010:60). Minnet ile siikran
duygularimizi gdstermesi bakimindan biiytliklerimizin ellerinin Opililmesi 6nem arz
etmektedir (Esirci, 2010:72’den Akt. Aslan, 2011:48). Bu hususla ilgili de diger
alanlarda oldugu gibi yine belirli bash bazi kurallar bulunmaktadir ve bunlar asagidaki

gibidir:
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Bir hanimin elini alniniza gotiirmeden 0pmeniz Avrupali tarzda bir 6pme
bi¢imidir. Bu tarz 6pmede hanimin elini biraz kaldirip onunla goz géze gelerek
ve dudaginizi degdirmeden 6pmeniz gerekmektedir. Avrupali tarzda el 6pmede
cogunlukla evli hanimlarin elleri Opllmektedir. Eldiven takmis olan bir
hanimin elini 6pmeye kalkmak ise nezaketsizlik olarak gortilmektedir (Aytirk,
2012:39).

Bir davette ¢ok sayida hanim var ise igeri yeni gelen bir erkegin sadece ev
sahibi hanimin elini 6pmesi gerekmektedir (Misirli, 2011:30).

Tiirk toplumunda el 6pme saygi ifadesi olarak goriildiigl icin kiigiiklerin
blyuklerin ellerini 6pmeleri gerekmektedir. Aksi durumda el Gpmekten
kacinan kiigiikler toplum tarafindan saygisiz olarak goriilmektedir.

Geleneksel Tiirk toplumunda cinsiyet ayrimi yapilmadan 6gretmenlerin, din
adamlarinin, yaslilarin, aile biiyiliklerinin elleri bas 6ne dogru egilerek
Opiilmekte ve sonrasinda alna gotiiriilmektedir (Fenmen, 1990:59).

Ozel giinler ve bayramlar en ¢ok el opiilen giinlerdir. Bunlarin disinda el
Optiirmeye calismak gereksizdir.

Size bir hanimin ya da bir biiyligiin eli uzatildiginda 6pmemek biiytlik
saygisizliktir.

Asir1 bir bigimde ele yapisarak, giiriiltii ¢ikararak veya sapirdatma biciminde
el 6pmek yanlis algilanmaktadir (S6ylemez, 2005:121).

El opilirken dudagin ele dogru yaklastirilmamasi elin dudaga dogru
yaklastirilmas1 gerekmektedir. Elini 6pecegimiz kisinin sag elini tutarak orta
parmaginin iistiine dogru hafif¢e basimizi egerek dudagimizi gétiirmek ve yine
hafifce alnimiza dogru yaklastirmak yeterli olmaktadir (Aytlrk, 2012:40).
Karsimizdaki kisi elini geri ¢ekiyor veya Optiirmek i¢in elini yaklastirmiyorsa,
o kisinin elini zorla 6pmeye ¢alismak hos olmayacaktir.

Agik alan ve tasitlarda el Opililmesi hos karsilanmaz. Yalnizca karsilama ve
ugurlamada el 6pmenin gerceklesmesi dogru olmaktadir (Aytiirk, 2012:40).
Yanaktan 0pme ya da yanaktan karsilikli 6plismek Tiirk toplumunda sikca
goriillen bir uygulamadir ve bu bir c¢esit samimiyet goOstergesi olarak
gortlmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:108).

Buyukler  kuclkleri  yanaklarindan ~ Operek  onlar1  sevdiklerini

gostermektedirler.
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» Nezaket ve samimiyet gostergesi olmasi bakimindan biiyiikler kendi aralarinda
yanaktan Opiisebilirler. Ornegin, arkadas ve akrabalar arasinda yapilan
optismelerde samimiyet daha ¢ok On plana ¢ikmaktadir (Aytirk, 2012:40).
Karsilama veya ugurlama yapilirken Onceden birbirini taniyan hanimlarla
erkeklerin yanaktan birbirlerini 6pmeleri medeni bir davranis bigimidir fakat
bu hareketin hanimdan gelmesi beklenmektedir (Ayturk, 2012:40).

» Sapirdatarak oplismek, havaya dogru opiismek, alinlar1 degdirerek oplismek
dogru olmayip sarilmayla birlikte ger¢eklesen Opiismeyse samimi bir Opiisme
olmaktadir (Aytirk, 2012:41).

» Tanigtigimiz birini hemen 6pmeye kalkmak da hos bir davranis olarak kabul
edilmemektedir.

» Genel ve uluslararas1 kurallar geregi, diplomatik iliskilerde, kraligelerin ve

kadin politikacilarm ellerinin asla opiilmemesi gerekmektedir (Oznal,

2010:61).

4.2.6. Beden dili

Davranis bilimlerinde beden diline “Kinesics” denilmektedir. Bedenimiz ile biz fark
etmesek dahi bulundugumuz ortama iletiler yollamaktayiz. Ozellikle duygularimiz ile
ilgili degisiklikler yiiz ifadelerimizle hemen kendilerini ele vermektedir (Soylemez,
2005:103). Kisiler arasi iletisim kurarken yalnizca sozler degil bedenimiz de harekete
ge¢mektedir. Bu nedenle toplumsal yasamda olsun resmi ortamlarda olsun
davraniglarimiza yon veren ve bizi gorgiilii, terbiyeli ve asil biri olarak gdsteren baglica
araclardan biri de beden dili olarak gorilmektedir. Herkesin durusu, oturusu,
yiiriiyiisii, bakis1 kisacas1 bedenini kullanma bigimi yani beden dili birbirinden farkl
olabilmektedir. Beden dilinde kisi adindan da anlasilabilecegi gibi bedeniyle
konusmus olmaktadir. Sadece herhangi biriyle konusurken degil birisini dinlerken de
beden dilimizle karsimizdaki kisiye mesajlar verebilmekteyiz. Bu nedenledir ki beden
dilimizi etkin ve verimli kullanarak cevremize olumlu mesajlar gonderip iyi bir
iletisim siireci icerisinde yer alabilmekteyiz. O halde bulundugumuz ortamdaki
kisilere uygun mesajlar gondermek igin beden dili ile ilgili kurallar1 iyi bilmemiz

gerekmektedir.

Beden dilini giizel ve dogru bir sekilde kullanmak saygi, gorgii ve nezaketi ifade

etmesi bakimindan son derece 6nem arz etmektedir. Nitekim giindelik yasamdaki
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sosyal ortamlarda olsun ya da resmi yasamdaki is ortamlarinda olsun hemen her yerde
davraniglarimiza anlamlar yiiklenmektedir. Bu nedenle 6zellikle sozsiiz ger¢eklesen
beden dilini etkili kullanmak gerekmektedir (Aytirk, 2007:166). Beden dilimizi etkili
kullanmak ve beden dilimizle ¢evremizi etkilemek i¢in durusumuza, yiiriiyilistimiize,
oturusumuza, bakigimiza, izerimizdeki kokuya 6zen gostermek, jest ve mimiklerimizi
de dogru kullanmamiz gerekmektedir. Bu hususlarla ilgili genel kurallar ise agsagidaki
gibidir:

» Dik durmak 6zgiiven belirtisi oldugu i¢in dik durmaya 6zen gostermeliyiz.
Konusurken dik durmak karsimizdakileri etkileyecektir.

» Beden dili igerisindeki en dnemli unsurlardan birisi g6z temas1 kurulmasidir.
Goz temas1 kurulurken karsidaki kisinin gozlerinin ig¢ine uzunca ve dik dik
bakilmamasi gerekmekte ve alin ile burun arasi bolgeye bakilmasi yeterli
goriilmektedir (Misirli, 2011:166).

> Ustlerin karsisinda astlarin, biiyiiklerin karsisindaysa kiiciiklerin durus
esnasinda ayaklarini hafif¢e agmalari, elleri 6nde beklemeleri gerekmektedir.
Ustlerin ve es diizeyde olanlarin ise ayakta dik dururken ellerini arkalarinda
tutmalar1 yeterli olacaktir. Dik durus esnasinda elleri cebe sokmak ya da kollar1
gogiste kavusturmak ise dogru bir davranis olarak kabul edilmemektedir
(Ayturk, 2007:167).

» Bir kisiyle konusurken veya onu dinlerken dik durmamiz ve o kisiye dogru
bakmamiz gerekmektedir.

» Soylediklerimizin gercek anlamda kavranabilmesi icin beden dilimizi etkin
kullanmamiz, davraniglarimizin yani sira jest ile mimiklerimizi diizgiin
kullanarak insanlarla iletisim kurmamiz gerekmektedir (Ozaltin, 2005:4).

» Durma mesafelerinin de iletisimde baz1 anlamlar1 bulunmaktadir. Bu mesafeler
dort grupta toplanabilmektedir. 0-30 cm lik alan birinci alan1 olusturmaktadir.
En yakinlarimizin, es ve ailelerimizin bulundugu alandir. 30-80 cm lik alan
ikinci alant olusturmaktadir. Tanidiklarin, arkadaglarin bulundugu alanlardir.
80-200 cm lik alan tiglincii alan1 olusturmaktadir. Resmi is ve goriismelerin
gerceklestigi  alanlardir. 2 m’den sonraki alanlar dordiincii alani
olusturmaktadir. Bu alanlar da ortak alanlar olarak kullanilmaktadirlar. Yani

bu alanlarda tanimadiklarimiz yer almaktadirlar (Aytirk, 2007:167).
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Sozsiiz iletisimin yiiz yiize iletisimde onemli bir yeri bulunmaktadir. Yani
beden dili sozciikleri desteklemektedir ve boylelikle karsimizdaki kisi ile daha
1yi bir iletisim kurabilmemize yardimci olmaktadir (Yilmaz, 2009:74).

Dogru bir bigimde yiiriimek i¢in ayaklari yere ¢ok siirtmeden kendinden emin
bir bi¢imde omuzlar1 dik tutmak gerekmektedir. Etkili bir yliriiyliste atilan
adimlar, beden hareketleri ile uyumlu olmalidir. Topuklar yere vurularak ya da
eller kollar asir1 bir bigimde sallanarak yiirimek yanlis bir yiirliylis tarzi
olacaktir (Ayturk, 2007:167).

Otururken dik bir bigimde arkamiza yaslanarak oturmamiz gerekmektedir.
Postiir ad1 verilen beden durusunun, dik olmas1 gerekmektedir. Abartmadan ve
ayni zamanda heykel gibi de durmadan dik bir bi¢imde durarak ve yiiriiyerek
baskalariyla iletisime gegilmesi gerekmektedir (Misirli, 2011:167).

Bir hanimin otururken, bacaklarini topuklarma degdirecek bicimde yan yana
getirmesi veya bir bacagini dizinin iistine koymasi gerekmektedir. Ayrica
cinsiyet farki olmaksizin ayaklarin asir1 agilmasi ya da bacaklarin yayilmasi
otururken hi¢c hos olmayan goriintiiler olusturmakta ve gevredeki kisiler
tarafindan saygisizlik olarak goriilmektedir (Aytiirk, 2007:167).

Tiirk toplumunda biiyiiklerin karsisinda, bacak bacak iistiinde oturmak hos
karsilanmamaktadir.

Beden dilinin igerisinde yer alan baz1 el kol hareketleri bulunmaktadir. Bu el
ve kol hareketlerinin anlamlar iilkeden iilkeye cesitlilik gostermektedir. Bu
nedenle bu hareketlerin anlamlarinin 6grenilmesi ve uygun hareketlerde
bulunulmas1 gerekmektedir (Oznal, 2010:466).

Eger bacak bacak iistiine atilacaksa iist bacagin muhatap olunan kisi veya
Kisilere dogru bakmasi gerekmektedir (Aytirk, 2007:167).

Karsilikli konusmalarda goz iletisimi kurmak ¢ok dnemlidir. Birisini dinlerken
onun gozlerinin igine bakmak onu dinledigimizi gostermektedir. Eger birisiyle
konusulurken ya da birisi dinlenirken g6z temasi1 kurulmayarak baska yonlere
bakilirsa 0 Kisiye saygisizlik yapilmis olacaktir.

Bagkalarimin veya li¢iincii bir kiginin yaninda bir bagkasina dogru el-kol ya da
kas-g0z isaretleri yapilmasi beden dilinin koétii bir uygulamasi: olarak
goriilmektedir ve bu tip davranislar ¢evredekiler tarafindan hos bir bi¢cimde

karsilanmamaktadir (Aslan, 2011:202).
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» Siirekli karsimizdaki kisinin gozlerine bakmak da dogru olmayacaktir ve iki
saniyeden fazla dogrudan g6z igine bakmak da “ahlaksiz” bakis olarak
diisiiniilmektedir. Ozellikle Dogu iilkelerinde biiyiikleri veya hanimlari
dinlerken onlarin gbzlerinin i¢ine bakilmamakta ve yere dogru bakilmaktadir.
Ciinkii bu bir tiir saygi ifadesi olarak goriilmektedir. Fakat italya ve Fransa’da
ise bu tip bir davranis takdir edilerek hos karsilanacaktir (Aytiirk, 2007:168).

» Konusurken varsa giines gozligii gibi siyah camli gozliiklerin ¢ikarilmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde tam anlamiyla g6z temasi kurulamamaktadr.

» Nazik bir insanin s6z ve davraniglarini giizel kullanmasinin yani sira beden
dilini de etkin bir bigimde kullanmasi gerekmektedir.

» Ses tonumuz, jest ile mimiklerimiz ve beden hareketlerimiz gorgl ve nezaket
kurallar1 c¢ercevesinde c¢evremizdekilerle iletisim kurmamizda ¢ok Onemli

unsurlar belirtmektedir.

Yanhs

Yanhs

Sekil 4.4: Oturma Bigimleri

Kaynak: (Ozaltin,2005:6)
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4.2.7. Dinleme ve konusma

Hem sosyal hem de resmi yasamda vaktimizin ¢ogunlugunu baskalarini dinleyerek ve

onlarla konusarak gegirmekteyiz (Tutar ve Altindz, 2013:157). Karsimizdaki kisiyi iyi

bir bicimde dinleme ve o kisiyle diizgiin bir bi¢gimde konusma hem sosyal hem de

resmi yasamda o kisiye duyulan saygi ve nezaket belirtisi olarak 6nem arz etmektedir.

Ozellikle dinleme becerisi karsimizdakine hangi 6lgiide saygi duydugumuzu

gostermesi bakimindan son derece 6nemli gorulmektedir (Aytirk, 2012:42).

Dinlemeyi ve konugmayi iyi bilmiyorsak her ne kadar egitimli yakisikli, 1yi giyimli,

giizel olsak da ¢evremiz tarafindan gorgiilii ve terbiyeli kabul edilmeyiz.

Dinleme ve konugma kurallar1 agsagidaki gibidir:

>

Nazik bir kisi olabilmek adina Oncelikle karsimizdakileri iyi bir bigimde
dinleyebilmemiz gerekmektedir (Misirli, 2011:155).

Kisinin saygisi, nezaketi ve gorgilisii her zaman konusmasiyla meydana
cikmaktadir. Bu sebeple herhangi bir ortamda bulunurken konusmalarimiza
dikkat etmemiz gerekmektedir.

Resmi torenlerde asttan iiste dogru bir konusmaci siralamasi goriilmektedir. En son
konusmay1 da en iistiin yani onur konugunun yapmasi1 gerekmektedir (Tutar ve
Altindz, 2013:157).

Giindelik yasamda selam verirken, tesekkiir ederken, oziir dilerken
konusmadan yararlanmaktayiz, bu nedenle sozcliklerimizi iyi segmemiz ve
uygun bir bicimde konugsmamiz gerekmektedir. Bunun bize maddi bir katkisi
ya da bizden herhangi bir maddi goétlriisii yoktur fakat kisiler arasi iliskilerde
bize kazang saglamaktadir (Aytirk, 2012:42).

Etkin dinleme konusan kisiye ve onun vermek istedigi mesaja dikkat kesilme
ile baglamaktadir. Nitekim dinlerken farkli seylerle ugrasilmasindan
vazgecilmesi gerekmektedir (Misirli, 2011:156).

Bir konugma sirasinda orada bulunmayan birinin hakkinda ve arkasindan
konusmak kabalik olacaktir.

Konusurken kabaca sozler sarf etmek, kirici olmak gorgiisiizliik ve hatta bazen
terbiyesizlik olarak gorilmektedir.

Konugmacilar, oncelikle kurum ya da unvanlari, varsa akademik unvanlar ya da

riitbeleri sonra isim ile soy isimlerinin Onlerine “saym” kelimesi getirilerek

dinleyicilere takdim edilmektedirler (Tutar ve Altindz, 2013:157).
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Konugma sirasinda birinin iyi ve olumlu 6zelliklerini 6n plana ¢ikarmak ya da
bir durum, olay hakkinda yapic1 bir sekilde konusmak gerekmektedir (Aytiirk,
2012:42).

Iyi bir dinleyici olmak kazanmlmas1 gereken ve 6grenilebilecek bir 6zelliktir. Saygi
duyulup takdir edilen, sevilen bireylerin en 6nemli Ozelliklerinden birisi iyi birer
dinleyici olmalar olarak goriilmektedir (Misirli, 2011:156).

Mltifat edilirken asiriya kagilmamasi gerekmektedir. CUnkil abartili sdzler
giiven azalmasina neden olabilmektedir.

Konusurken bir kisinin siirekli kendinden bahsetmesi ve kendini 6vmesi de hos
bir davranis olarak kabul edilmemektedir (Aytirk, 2012:42).

Dinlemeyi bilerek konusmanin kendisine odaklanip konugma sirasinin
gelmesini bekleyebilmek biylk bir erdem olarak goriulmektedir ((Tutar ve
Altindz, 2013:163).

Aile ici sorunlarin, eslerle ilgili durumlarin her yerde acgik bir bi¢imde
konusulmamasi gerekmektedir.

Alman seylerin fiyatinin ulu orta sdylenmesi gorgiisiizlik olacaktir ve
sorulmadan boyle seylerin konusulmamasi gerekmektedir (Aytirk, 2012:43).
Iyi bir dinleyici olabilmek adima &ncelikle konusmanin kesilmesi gerekmektedir. Bir
kisi konusurken karsisindaki kisi de konusuyorsa burada dinlemenin varligindan s6z
edilemeyecektir.

Ozellikle biiyiiklerin ve iistlerin dinlenilmesi esnasinda sdzlerinin kesilmesi ¢ok

biiyiik gorgiisiizliik olarak algilanmaktadir.

4.2.8. Tesekkiir etme ve oziir dileme

Tesekkiir etmeyi ¢alisma ortaminda bir ¢esit 6diil olarak goriiriiz. Ornegin, bir okulda

Ogretmeninin tesekkiir ettigi bir 6grenci ¢ok mutlu olacaktir. Bunun sonucunda o

ogrencinin ailesi de hakli bir gurur yasayacaktir. Is yasamindaysa iistiiniin tesekkiir

ettigi bir ¢calisan mutlu olacak ve bu da onun daha verimli ¢alismasina katki sunacaktir.

Oziir dilemek baskalarinin karsisinda ezilmek olarak goriilmemelidir. Aksine yapilan

yanligliklar1 fark edip kabullenmektir ve bu da biiyiik bir erdem sayilmaktadir (Aytiirk,
2012:58).

Hafifce ve basit bir sekilde bas egmek veya ellerimizle isaret yaparak kisa hareketlerle

insanlara tesekkiir etmeyi aliskanlik haline getirmemiz gerekmektedir. Ayni sekilde
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birisine kars1 yanlis bir harekette bulunup veya kabaca bir s6z sdyledigimizde bunlar

i¢in de 6ziir dilemeyi ihmal etmememiz gerekmektedir (Ozaltin, 2005:53).

Tesekkiir etme ve 0zUr dileme medeni ve erdemli bir insan olmak adina 6nemli

sayillmaktadir. Giindelik yasamda sergilenen iyi davraniglar ya da resmi ortamlarda

yapilan hizmetler ve isler karsiliginda tesekkiir edilmektedir. Tesekkiir ederken esasen

stikranlarimizi sunmus olmaktayiz. Yapilan yanlis davraniglar veya kusurlu isler

sonucunda ise 0zur dilemek gerekmektedir.

Tesekkiir etme ve 6ziir dileme ile ilgili genel kurallar asagidaki gibidir:

>

Tesekkiir, giindelik yasamda ve calisma ortaminda kibar bir kisinin
uygulayacagi bir erdem ve ayni zamanda saygi iceren bir ¢esit gérev olarak
gorilmektedir (Aytirk, 2012:58).

Tesekkiirii sosyal yasamdaki giinliik iletisim ve kisiler arasi iligkilerimizde
olsun kamusal yagamda resmi is ve iligskilerimizde olsun hemen her an, her
alanda, her konuda ve yerde kullanmaktayiz.

Herhangi bir kisiye duyulan minnet i¢in tesekkiir etmek gerekmektedir.
Ornegin, ¢ok giizel bir davet organizasyonu hazirlamis olan ev sahibine
tesekkiir edilmesi nezaketli bir davranis olacaktir (Ozaltin, 2005:54).
Tesekkiirin samimi bir bi¢cimde ifade edilmesi, gulimseyerek soylenmesi ve
de karsilikli olmasi gerekmektedir. Tesekkiir edeceginiz kisinin ismini
biliyorsaniz ismini kullanarak tesekkiir etmek onu daha da mutlu kilacaktir
(Ayturk, 2012:58).

Istemeyerek de olsa yapilan her hata igin ve her seferinde mutlaka ciddiyet ve
ictenlikle 6ziir dilenmesi gerekmektedir (Ozaltin, 2005:55).

Herhangi bir durum nedeniyle ¢icek ya da armagan gonderen, hasta ziyaretinde
bulunan, cenazede yer alan, evinde konuk eden kisilere, birka¢ giin iginde
tesekkiir etme maksadiyla bir mektup yazip yollamak da saygin bir davranis
sekli olarak goriilmektedir (Ayturk, 2012:58).

Tesekkiir etmeyi bilmeyen ve onu duygularin ifadesi konusunda kisiliginin bir
parcast olarak kabul etmeyen kisilerin gorgiili kisiler olduklari

sOylenememektedir (Tutar ve Altindz, 2013:248).

80



> Ozur dilemenin gerekli oldugu durumlarda mutlaka &ziir dilemek
gerekmektedir.

» Oziir dilemeyi ayip bir davranis bicimi olarak gdrmemek, tiirlii sebeplerle
yarim kalan isler veya hatali durumlar, yanlis gergeklestirilen eylemler igin
0zir dilemek gerekmektedir.

> Oziir dilerken, 6zriin sebebini kars:1 tarafa, abartmadan samimi ve kisa bir
sekilde agiklamak gerekmektedir. (Aytirk, 2012:59).

» Sosyal yasamda herhangi bir konuda bir baskasina yardim edenlere, bir
baskasinin ge¢mesi icin kapi tutanlara, binilen toplu tasima araglarinin
soforlerine, restoranlarda veya bu tlir mekanlarda hizmetli personele, tiyatro
gibi etkinliklerde bilet saticilarina vb. durumlardaki kisi veya kisilere tesekkiir
etmek biiylik bir gorgii, terbiye ve nezaket gostergesidir (Tutar ve Altindz,
2013:248).

» Herhangi bir olumsuzluk, hatali veya yanlis davraniglar karsisinda sugu
baskasina atma yolunu secen, sorumlulugu iistlenmeyen, yaptigi hatayi
kabullenmeyen kisilerin bu davraniglar: erdemli gériilmemekle beraber bu tarz
kisiler toplum iginde giivenilir olmaktan ¢ikmaktadirlar (Aytlrk, 2012:59).

> Oziir dilemek ciddiyet gerektirmektedir. icten olmayan, laubali bir sekilde
ifade edilen 06zlr, karsi tarafin tepkisini ¢ekmekte ve hos
karsilanmayabilmektedir.

> Oziir dilemenin unutulmamasi ve erdemli bir aliskanlik olarak diizenli tekrar
edilmesi gerekmektedir (S6ylemez, 2005:91).

» Oziir dilerken zamani etkili kullanmak gerekmektedir. Soyle ki, dziir dilenmesi
gereken olay veya durumun hemen sonrasinda 6ziir dilemek dogru olacaktir.
Uzerinden uzunca bir siire gecince 6ziir dilemenin anlami kalmayacaktir.
Yaslilara, {istlere ve hamimlara karsi “Cok Ozur dilerim.” ifadesinin
kullanilmasi gerekmektedir (Aytiirk, 2012:59).

» Giindelik yasantimizda toplumsal diizeni saglama konusunda isbirligi
yaptifimiz vatandaslara karsi yardimlagsma ve dayanisma duygularinin bir

ifadesi olarak da tesekkiir edilmesi bir erdem olarak goriilmektedir.

4.2.9. Hediye alma ve sunma

Hediye sunmak giizel, soylu ve erdemli bir davranistir. Ciinkii bdyle bir durumda hem

hediye veren kisi hem de hediye alan kisi ¢cok mutlu olmaktadirlar. Hediye veren kisi
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nezaketli davranmig olmaktadir. Herhangi bir kisiye karst olan duygularimizi hediye

sunarak ifade edebilmemiz gerekmektedir. Giinlimiiz insanlarina klasik, makinede

yapilmis, seri liretimli ve magazalarda herkesin satin alabilecegi hediyelerden ziyade

dzgiin, yaratici ve el isi hediyeler cekici gelmektedir (Oznal, 2010:204). Hediye almak

ve vermek tiim diinyada ¢agdas ve modern toplumlarin ihtiyaglarindan biri olarak

goriilmektedir. Gilinlimiiz diinyasinda iletisimde bulunulan kisileri mutlu kilmanin en

basit yontemlerinden birisi hediye almak ve sunmak olarak goriilmektedir.

Kamusal ya da giindelik yasamda hediye alma ya da sunma konusu ile ilgili kurallar

asagidaki gibidir:

>

Hediyenin tutar1 yani maddi yoni 6nemli olmamakla beraber, tam tersine
manevi yonu ise 6nem arz etmektedir. Ciinkii hediye alip sunmak bir tir sevgi
gostergesi olarak gortlmektedir (Ayturk, 2012:59).

Amacina ve sunulacak olan kiginin ihtiyaci ve begenilerine uygun olacak
sekilde hediye segmek onemsenmelidir ¢linkii bu durum o hediyeyi degerli
kilmaktadir.

Cocuklara hediye alinirken ¢ok dikkatli olunmasi, rahatsiz edici, siddet igeren
veya ¢ok giiriiltiilii hediyeler alinmamasi ve oncelikle ebeveyn onayir olmasi
gerekmektedir (Ozaltin, 2005:312).

Hediye alirken hassas davranmak ve karsi tarafin hosuna gidecek bir hediye
secilebilmek gerekmektedir. Hediye alirken 6nemli bir diger husus, hediye
alinacak olan kisiyle arada bulunan samimiyet derecesini g6z o6niinde
bulundurmaktir (Aytiirk, 2012:59).

Bir kisinin zevklerine, yas ve cinsiyetine uygun olmayan hediyeler almak o
kisinin hosuna gitmeyecektir.

Akrabalarimiza, arkadaslarimiza ve tanidiklarimiza hediye alip vermek bir
nezaket gostergesidir. Bilhassa ailemizdekilere, ¢ocuklara ve ¢ok sevdigimiz
yakinlarimiza abartiya kagmadan ara sira hediye vererek onlar1 sevindirmemiz
ve onlara deger verdigimizi gostermemiz gerekmektedir (Misirli, 2011:28).
Davetlere giderken ev sahibine ¢igek ve tatli gotirtlmesi ya da herhangi bir
yere tatile gidildiginde doniiste sevilen dostlara o yoreye ait 6zel bazi hediyeler
alinarak sunulmasi nazik bir davranis sekli olacaktir (Ayturk, 2012:60).
Tiirkiye’de ve diinyanin hemen her yerinde yeni evli ¢iftlere hediye verilmesi

gelenek haline gelmistir ve bu durum nezaket iceren bir davranis sekli olarak
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goriilmektedir. Diigiin davetiyesi ele gecince hediye sec¢imine gecilmesi
gerekmektedir (Misirl, 2011:29).

» Turkiye’de ev ziyaretlerinde getirilen hediyelerin ev sahibesi tarafindan
acilmasi uygun goriilmektedir. Fakat getirilen hediyenin hemen acilmasi uygun
diismez. Oncelikle biraz sohbet edilmesi ve daha sonra ev sahibesi tarafindan
konuklarin gozii Oniinde tiim hediyelerin agilmasi ve tesekkiir edilmesi
gerekmektedir (Oznal, 2010:206).

» Hediye alacagimiz kisi batil inanglara sik1 sikiya bagli olabilir. Bu nedenle
gozyast anlamindaki mendil ve ayrilik anlamindaki makas gibi hediyelerin
alinmamasi gerekmektedir (Ozaltin, 2005:312).

> Ozel giinler disinda hasta ziyaretlerine giderken de kii¢iik hediyeler alinmasi
uygun olacaktir.

» Alman hediye veya hediyelerin, 6zel giin, 6nemli olay gibi durumlarda
sunulmasi gerekmektedir. Fakat sevdigimiz bir kisiye i¢imizden geldigi anda

da hediye alip sunmak hos bir davranis olacaktir.

4.2.10. Cicek alma ve sunma

Gliniimiiz toplumlarinda bir kisiye ¢igek vermek ya da yollamak, kibar ve popiiler bir
uygulama olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Misirli, 2011:215). Cigek alip sunmak da
tipki1 hediye alip sunmada oldugu gibi giizel, soylu ve erdemli bir davranis seklidir.
Aym zamanda nezaketin ve asaletin de bir gostergesi olarak gorilmektedir. Hem
sosyal hem de kamusal yasamda uygulanmaktadir. Buradaki en 6nemli husus gigegin

se¢im isleminde dikkatli davranmaktir.

Celenk, sepet ve buket olmak tizere kullanim yer ve sekilleri farkli olan ii¢ ¢esit ¢igek
yapist bulunmaktadir. Bunlardan buket seklinde olan ¢igeklerin elden verilmesi, diger
iki tlrin ise yalmizca gonderilmeleri, elden verilmemeleri gerekmektedir. Buket
sevdigimiz es, akraba veya dostlara verilmektedir. Celenk daha ¢ok cenaze torenlerine
gonderilip anitlara konulurken, sepet tiiriinde ¢igekler ise diiglinlerde, nikah ve nisan
torenlerinde sanat etkinlikleri ile acilislarda ya da terfi durumlarinda gonderilmektedir.

Ancak Tiirkiye’de acilis ve diiglinlere de ¢elenk yollanmaktadir (Aytiirk, 2012:64).

Cicek alma ve sunma ile ilgili genel kurallar asagidaki gibidir:
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Cigek segmede ¢igek sunulacak kisinin cinsiyeti, mevkii ya da kidemine dikkat
edilmesi gerekmektedir.

Elden degil de baska biri araciligiyla sunulan ¢igeklere gonderenin kartinin
ilistirilmesi gerekmektedir (Oznal, 2010:167).

Herkese her cigek verilmemektedir. Ornegin, resmi bir ortama kir cicekleriyle
gitmek ya da arada yakinlik bulunmayan bir hanima kirmiz1 giil gétiirmek
uygun bir ¢igek sunma bi¢imi olmayacaktir (Aytirk, 2012:64).

Genel kural olarak erkeklere cicek gonderilmemektedir. Cok isteniliyorsa
bagka birisi araciligiyla beyaz bir buket gonderilmesi uygun gorilmektedir
(Oznal, 2010:167).

Cicek sunmanin giizelligi ¢igek sunulan kisinin mutluluguyla iyice ortaya
cikacaktir. Bu sebeple karsimizdaki kisiyi mutlu edebilmek adina o kisiye en
uygun gigegi sunmaya 6zen gostermemiz gerekmektedir.

Diigiin, nisan gibi etkinliklerde, etkinliin bir saat 6ncesinde g6z alict bir
celenk ya da sepet gonderilmesi uygun bir davranis olacaktir (Aytirk,
2012:64).

Cigek gonderilecek olan kisinin ¢igekleri sevip sevmedigi ve seviyorsa hangi
tirdeki gigekleri sevdiginin bilinmesi ve ona gore kendisine ¢igcek gonderilmesi
gerekmektedir (Oznal, 2010:167).

Elden cicek goturulirken buketin sol elde tutulmasi ve kapiyr acan kisiye
verilmesi gerekmektedir (Aytirk, 2012:64).

Sosyal ortamlarda sunulacak ¢igeklerin yapay veya kuru degil canli ¢igek
olmalar1 gerekmektedir (Oznal, 2010:167).

Gonderilecek cicek tiirli sepet ya da buket seklinde olacak ise bu cigege cift
sayida degil tek sayida ¢icek konulmasi cigegin hazirlanmasina 6zen
gosterildigini belirtmesi agisindan gilinlimiizde hala gecgerli ve kullanilmakta

olan gizel bir yontem olarak gorilmektedir.

4.2.11. Kart tiirleri ve kullanimi

Kartvizit, davetiyeler ve tebrik kartlar1 en sik kullanilan kart tiirleridir. Kartlar kisiyi

tanitma amagcli, kisileri bir yere davet etme amachh ya da bir durumu yakinlara

bildirmek ve birisini tebrik amagl kullanilmaktadirlar. Sosyal ve resmi yasamda ¢esitli

kart tiirleri kullanilmaktadir. Bu kartlarin bazilar1 saygi ve nezaket ifadesi olarak

bazilar1 da herhangi bir yere davet konusunda hazirlanmaktadir. Ayrica tanismalardan
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sonra kartvizit sunulmaktadir. Kartlarin kullanilacaklar1 yere ve kullanim amacina
gore farkli bigimlerde hazirlanmalar1 gerekmektedir. Bireysel kartlar, is ile ilgili
kartlar, caligma yasaminda kullanilan sirket kartlari, tebrik kartlar1 veya davetiye
kartlar1 hangisi kullanilacaksa o kartin 6zenle hazirlanmas1 gerekmektedir. G6ze hos
gelmeyen veya amacina uygun olmayan kartlar begenilmeyecek ve dikkat

cekmeyecektir.

Kartvizit, bir kimsenin kendini tanitma amaciyla kullandig1 kartlara denilmektedir
fakat kullanim amaci ve yerine gore gesitlilik gostermektedir. Cogunlukla glnlik
kullanimdaki kartvizitlerde isim, soy isim ve altlarinda istege bagli olarak unvan,
gorev veya meslek yer almaktadir (Fenmen, 1990:17). Kartvizit kelimesi Fransizcadan
(carte de visite) dilimize ge¢mistir. Kartvizit kullanimi bilhassa diplomatlarin
vazgecemedigi bir yontemdir. Geleneksel olarak kart kullanimina 6nem veren
iilkelerde, giinlimiizde sosyal yasamda kart kullanimi siirdiirilmektedir. Son
donemlerde de kart kullanimi bir¢ok farkli iilkede meslek sahipleri tarafindan

kullanilmaktadir (Aktan vd. , 2002:74).

Tebrik kartlar1 herhangi bir 6zel durum dolayisiyla 6zel olarak hazirlanmaktadirlar. Bu
tir kartlarda sadece dilek, sevgi ve saygi ifadeleri kullanilmaktadir. Bayramlarda
kutlama yapilmakta, yeni yila girerken ise saglik ve mutluluk dilenmektedir (Ayturk,
2007:320).

Sayin Kerim YAVUZ
Yeni yilinizi en iyi dileklerimle kutlar,
Saygilar sunarim.
(imza)
Asaf AYDIN

Sekil 4.5: Tebrik kart 6rnegi
Kaynak: (Tutar ve Altinéz, 2013:139)
Davetiye kartlari iki tiirde hazirlanmaktadir. Ilki ulusal giinler i¢in kullanilmaktadur.

Digeri ise giindelik yasamda sikca ve ¢ok amacl isler i¢in tercih edilmektedir (Oznal,

2010:253).

85



Kart tiirlerinin kullanilmast ile ilgili genel kurallar asagidaki gibidir:

>

Kartvizitlerin arkalarmin ¢izilmesi uygun ve kibar bir davranis bigimi olarak
gorilmemektedir. Kartvizitin alindigi anda hemen okunmasi, daha sonra
dikkatlice baska yere konulmasi gerekmektedir. Ayrica alinmig olan
kartvizitlerin 6zenle saklanmasi1 gerekmektedir (Aytlrk, 2007:329).
Kartvizitler her zaman kullanilabildigi i¢in yeni bir géreve baslandiginda yeteri
sayida kartvizit basilmis olmas1 gerekmektedir. Kartvizitlerin 6zellikle kaliteli
kartlara basilmis olmalar1 beklenmektedir (Kurtbay, 1985:35).

Kartvizitlerin siyah harflerle ve beyaz kagit iizerine hazirlanmalar1 gerekmektedir.
Ayrica kabartma harfler ise kartlar giizellestirmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:139).
Davetiyeler cogunlukla kart seklinde hazirlanmakta ve c¢agri amaci
tagimaktadirlar. Davetiye yazilar1 hazirlanirken nezaket igeren kelimeler 3.
sahis fiili kullanilarak yazilmakta ve sonlandirilmaktadirlar. Davetiyeler
imzalanmayarak, 6zel zarflarin igine, 6zel kartlara basilarak konulmaktadirlar.
(Aytlrk, 2007:329).

Nikah, nisan veya diigiin térenleri ya da siinnet, dogum giinleri gibi 6zel giinler
icin davetiye kartlar1 hazirlanmaktadir.

Kartvizit yaziminda takma isimler kullanilmamaktadir. Kesinlikle ve agik bir
bi¢imde ifade edilerek kartvizit {izerine kisilerin gercek isim ve soy isimlerinin
yazilmasi gerekmektedir (Deniz, 1961:203).

Kurum veya kuruluglar tarafindan tebrik kartlar1 hazirlanirken gonderenin
amblemi kartin tizerinde yer alabilmektedir fakat kurum isminin Ust tarafta yer
almas1 gerekmektedir. Aile veya bir kisi adina tebrik kart1 gonderildiginde ise
gonderenin isminin ve soy isminin ya da aile isminin her zaman sag alt tarafta
bulunmasi gerekmektedir. Tebrik kartinin; mavi dolmakalemle, el yazisiyla
yazilmasi ve kesinlikle imzalanmasi gerekmektedir (Ayturk, 2007:320).
Kartvizitler, boyutlar1 ¢ogunlukla 10x6 cm lik olarak hazirlanmaktadirlar.
Gecmiste oldugu gibi gilinlimiizde de erkeklerin ve hanimlarin kartvizit
boyutlari ve sekilleri farkli olabilmektedir (Tutar ve Altin6z, 2013:137).
Diigiin davetiyelerinin en giizel ve iyi tiirde kagitlara basilmis olmalar1 ve
gelinin anne ile babasi tarafindan gonderilmeleri gerekmektedir. Eger gelinin
anne ile babas1 yoksa yakin bir akrabanin bu gorevi yerine getirmesi, akraba da

bulunmuyorsa bir arkadas aracilifiyla davetiyelerin ulastirilmas: uygun
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olacaktir. Bu da olmuyorsa gelinin ve damadin davetiyeleri elden vermeleri ve
boyle bir durumda ise gelinin isminin 6nce yazilmasi gerekmektedir (Deniz,
1961:185).

» Evli olanlar i¢in kartvizitlerin iizerinde “bay” ve “bayan” yazisinin olmasi
gerekmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:137).

» Tebrik kartlari, eskisi kadar kullanilmamakla beraber, yerini e-posta ve sanal
tebrik kartlarina birakmistir. Yine de kisa hatirlatmalarin yer aldigr 6zel
glinlerde ve bayramlarda yollanan tebrik kartlarinin 6zenle yazilmalar ve
dileklerin iyi bir bicimde aktarilmalar1 gerekmektedir (S6ylemez, 2005:110).

» Kartvizitlerin imzalanmamasi ve kartlar tizerindeki duygu ve diisiincelerin kisa
ve 0z bir bicimde ifade edilmesi gerekmektedir (Tutar ve Altinz, 2013:138).

> Geleneksel bicimiyle 9x5 cm lik kartlar1 erkekler, 7,5x4,5 cm lik kartlar1 ise
hanimlar tercih etmektedirler. Her ne kadar kartvizitler i¢in uygun renk beyaz
olarak goriilse de kisinin meslegine ve begenilerine gore farkli tip, boyut ve

renklerde kartvizitler de kullanilmaktadir (Soylemez, 2005:110).

4.2.12. Sosyal yasamda ve is ortaminda uyulmasi gereken kurallar

Sosyal yasam, insan davraniglarinin ve iligkilerinin bir biitiin olarak olusturdugu, tiim
toplumu ilgilendiren genel bir sistemdir. Gegmisten beri bir toplumda var olmus tiim
kurallar, gelenekler ve gorenekler ile o toplumun kultird, toplumsal yasam bigimini
olusturmaktadir ve bu yasam big¢imi igerisinde insanlarin davranig ve tutumlarina,
toplum icerindeki hareketlerine dikkat edip 6zen gostermeleri gerekmektedir. Bu da
sosyal davranmis kurallarinin ne derece 6nemli oldugunu gostermektedir. Sosyal
davranig kurallarinin esasin1 gorgii ve nezaket olusturmaktadir. Resmi ve gundelik
yasamdaki tiim etkinliklerde belirli 6zel kurallar ile genel davranig kaliplart etrafinda

sosyal davranis kurallar1 uygulanmaktadir.

Kisiler arasindaki iletisimin kuvvetli olmasi bir Orgiitiin orgiit amaclarim
gerceklestirmesi adina 6nem arz etmektedir. Bu nedenle bu iletisimin saglikli ve iyi
olmasi gerekmektedir (Misirli, 2011:213). insanlar, rgiitsel yapinin icindeki herhangi
bir kurumun icerisinde oOteki Uretim faktorlerine gore daha 0zel bir yerde
bulunmaktadirlar. Bu nedenle is ve ¢calisma yasaminda insana hak ettigi degeri vermek
icin nezaket ve gorgiiyii temel alarak bazi kurallara uymak gerekmektedir (Tutar ve
Altindz, 2013:79).
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Sosyal yasam igerisindeki tiim gorgli ve nezaket kurallar1 karsilikli olarak

gelismektedir. Ornegin, siz yash bir kimseye herhangi bir toplu tasima aracinda yer

verirseniz o kisinin de size tesekkiir etmesi gerekmektedir. Ciinkii saygi ve sevgi

karsilikli olustugu miiddetge deger kazanmaktadir. Ayrica bir toplumdaki gliven

ortaminin olusmasi ve toplumsal iliskilerin belirli bir diizen igerisinde yiiriitiilmesi i¢in

sosyal davranig kurallaria gereksinim duyulmaktadir. Yalnizca sosyal yasamda degil

calisanlarin, is ortamlarinda uymalarnn gereken saygi ve nezaket kurallarn da

bulunmaktadir. Bu kurallar is ortamindaki diizeni ve huzuru saglamaya yaramaktadir.

Vatandaslara yani halka ag¢ik ya da kapali olan mekanlarda ve herkesin katilabilecegi

etkinliklerde uyulmasi gereken sosyal davranis kurallar1 genel olarak asagidaki gibidir:

>

Giindelik yasamdaki en 6nemli kural, baskalarmin haklarina saygili olmak,
herkese nazik davranmaktir.

Iyilik adina yapilan tiim yardimlar, baskalara duyulan sayginin ve nezaketli
davranmanin tamamen karsiliksiz olmasi gerekmektedir. Ayrica toplumsal
iligkilerin de samimi bir bigimde ¢ikar beklenmeden yirutilmesi
gerekmektedir.

Alkiglamanin  uygun olmayan yer ve zamanlarda yapilmasi hos
karsilanmamaktadir. Tiyatro, konser gibi etkinliklerde uygun olmayan bir anda
alkislamak gorgiisiizliik olarak goriilmektedir (Oznal, 2010:457).

Olumsuz davramlardan kagmilmas: gerekmektedir. Ornegin, bilmeyenlerin
yaninda baska bir dille veya toplum igerinde kulaktan kulaga konusmak,
baskalarindan izin almadan 6zel esyalarini karistirmak, bir kimsenin okudugu
kitap veya gazeteye izinsiz bakip okumaya caligmak gibi davraniglar hos
olmayan ve toplum tarafindan da hos karsilanmayan davranig bi¢imlerini
olusturmaktadir (Aytirk, 2012:68).

Ozel giinlerde dostlarimizi, yakinlarimizi ve aile biiyiiklerimizi hatirlamak
gerekmektedir. Bu gibi durumlarda tebrik karti gondermek, telefon etmek,
ziyaret etmek veya duruma ve kisiye uyacak hediyeler yollamak nezaket
gostergesi olarak algilanmaktadir (Oznal, 2010:457).

Kapal1 bir yere bir hanim, ya da yas, riitbe, mevkii, kidem bakimlarindan biiytik
birisi girince, erkeklerin nezaket ifadesi olarak ayaga kalkmalari gerekmektedir
(Aytlrk, 2012:68).
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>

Asansore binildiginde eger gorevli bulunuyorsa hangi kata gidilmek
istenildiginin soylenmesi gerekmektedir. Gorevli bulunmuyorsa, topluca
binilen asansorlerde kat diigmelerine en yakin kisinin digerlerine hangi kata
gitmek istediklerini sormas1 gerekmektedir (Oznal, 2010:458).

Es diizey kisiler arasinda kapi Oniinde ilk olarak buyur eden daha kibar
gortlmektedir (Aytirk, 2012:68).

Herhangi bir ortamda bulunanlara veya yoldan gecenlere ilgi ¢ekici olsalar dahi
dik dik bakmak biiyiik kabalik olarak goériilmekte ve bu nedenle kim olursa
olsun hi¢ kimseye dik dik bakmamaya 6zen gosterilmesi gerekmektedir
(Oznal, 2010:465).

Kapal1 alanlardaki etkinliklere girerken veya dogada yiiriiylis yaparken
erkeklerin hanimlardan onde ilerlemeleri gerekmektedir. Ciinkii erkegin, bir
hanim1 koruyup kollamasi da saygi ifadesi olarak goriilmektedir. Fakat bir
gorevli orada bulunuyorsa hanimin ortada yer almasi, erkegin ise arkadan
yuriimesi gerekmektedir. Cok kalabalik yerlerde hanimin 6nde gitmesi daha iyi
olacaktir (Aytirk, 2012:68).

Herhangi bir rahatsizliktan veya gilinesten rahatsiz olmaktan otiirii giines
gozlugi takan kisilerin kapali bir mekanda birisi ile tanistirilirken giines
gozliiklerini ¢ikarmalar1 gerekmektedir (Oznal, 2010:468).

Toplu tasima araglarina ilk olarak hanimlarin binmeleri ve bu araclardan ilk
olarak erkeklerin inmeleri gerekmektedir (Ayturk, 2012:68).

Asansorde erkeklerin hanimlarin kapilarini tutmalar1 gerekmektedir.

4.2.13. Davet ve ziyafetlerde genel kurallar

Hem toplumsal yasamda hem de is yasaminda sikca davet ve ziyafetler

duzenlenmektedir. Bu nedenle 6zellikle yoneticilerin resepsiyon (kabul torenleri) ,

kokteyl veya yemek davetlerine katilmalar1 gerektiginden, bu tiir yerlerde uyulmasi

gereken kurallari iyi bilmeleri gerekmektedir. Ayrica yoneticilerin kendileri de bu tarz

organizasyonlar diizenleyebilmektedirler.

Kamusal veya sosyal yasamda, davet ve ziyafetler protokol, gorgii ve nezaket

kurallarinin etkin bir bigimde uygulandigi alanlari olusturmaktadirlar. Davet ve

ziyafetler cogunlukla kabul torenleri, kokteyl ve oturmali yemek bi¢iminde

diizenlenmektedirler. Kokteyllere gore oturmali yemek bigimindeki kabul torenleri
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daha resmi olmaktadirlar. Kokteyller yari resmi bir havada gegmektedirler (Ayturk,
2012:151). Davet ve ziyafetler protokol ag¢isindan biiyiik 6nem tagimaktadirlar ve
diplomatlarin da devletlerinin temsilcisi olarak davet ve ziyafetlerde uyulmasi gerekli

olan kurallar1 bilme ve bu kurallara uyma yiikiimliiliikkleri bulunmaktadir.

Davetlerde dostluk, misafirperverlik ve onurlandirma 6n planda tutulmaktadir. Bu
0zelligi sebebiyle davetler her zaman hem toplumsal yasamda hem de devletler arasi
is ve iliskilerde ¢ok Onemli yer tutmuslardir ve tutmaya devam edecekleri
beklenmektedir. Davet ve ziyafetlerin glzel bir ortamda ve iyi bir havada ge¢cmesini,
konuklar ve davet sahibinin karsilikli uyumu ile birbirlerine olan sevgi ve saygilari
belirlemektedir. Oyle ki davet ve ziyafetlerde takinilan tutum ve davranislar davete
katilanlarin kiiltiir diizeylerini de gostermesi bakimindan ¢ok biiyiik 6nem arz
etmektedir (Aslan, 2011:137). Esas itibariyle, davet ve ziyafetlerdeki usulleri bilmenin
yaninda hayatimizin her alaninda gorgiilii ve nazik bir birey olmak adina sofra adabini
iyi bilmeniz ve oncelikle sofrada uyulmasi gereken Kkurallar1 G6grenmeniz

gerekmektedir.

Ulkelerin kendilerine 6zgii kiiltiirleri, gelenek ve gorenekleri veya yoresel farkliliklari
olsa da genel olarak davetlerde, ziyafetlerde ve sofrada uyulmas: gereken kurallar

asagidaki gibidir:

» Resmi davetlerde daveti diizenleyen kisiye “ev sahibi” denilmektedir.

» Herhangi bir davet diizenleneceginde oOncelikle bu davetin gerek¢esinin
belirlenmesi ve davetiyede bunun davetlilere aktarilmasi gerekmektedir. Onur
konugu varsa isminin davetiyenin iistiinde yazili olmas1 ve onur konugunun
davette ilk sirada olmas1 gerekmektedir (Aslan, 2011:138).

» Davetlerin kabul edilebilir olmalari i¢in bol ikramli ve gosterisli olmalarina
gerek duyulmamaktadir. Iyi bir davette, katilan davetlilerin iyi agirlanmasi ve
davetten memnun kalmalar1 gerekmektedir (Aktan vd. , 2002:81).

» Ziyafetlerde yemek moniileri ve katilimc sayilar1 6nceden belirlenmis sekilde
ve cesitli amaglara yonelik diizenlenmektedir (Yilmaz, 2009:121).

» Davete katilacak olanlarin birbirlerine uyum saglayacak kisiler olmasi
gerekmektedir. Davet giinii ve saatinin de uygun olmasi ve davetlilere 6nceden

bildirilmesi gerekmektedir (Aslan, 2011:138).
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» Kisa sohbetlerle birbirleriyle tanigtigt veya muhatap oldugu kiigiik olciide
dizenlenen davetlere kokteyl denilmektedir. Kokteyl turi davetler ayakta
oldugu i¢in daha genis bir davetli kitlesine ulasilabilmektedir (Aktan vd. ,
2002:82).

» Ziyafet salonlarinda dekorasyonun, ziyafetin amaci ile yakindan ilgisi olmasi
gerekmektedir (Y1lmaz, 2009:122).

» Davetlere vaktinde katilmak medeni ve nazik bir kisi igin biiyiik 6nem arz
etmektedir. Kokteyl seklindeki davetlerden 15 veya 20 dakika erken ayrilmak,
aksam yemegi davetlerinde ise 23.00’dan daha oOnce ayrilmak uygun
olmaktadir (Aslan, 2011:139).

» Farkli meslek gruplarindan kisilerin ¢ogunlukla is sonrasi saatlerde ayakiistii
Yemekli davetlerde davetli secimi buyiuk 6nem arz etmektedir. Yemekli
davetlerde oncelik siralamasi ve davetli sayilarinda sinirlama bulunmaktadir.
Ayrica davetlerde kadin ve erkek sayilari arasinda dengenin kurulmasi
gerekmektedir (Aktan vd. , 2002:83).

» Davetlerde, davetiye kartinda belirtilen tarzda ve uygun kiyafetlerin giyilmesi
gerekmektedir. Eger kiyafet belirsiz ise koyu renk takim elbise se¢imi uygun
olacaktir (Aslan, 2011:139).

> Resmi davetler cesitli nedenlerle diizenlenebilmektedirler. Ornegin, ulusal giin
kutlamalarinda, bayramlarda, yabanci el¢i veya konuklarin ziyaretlerinde vb.

durumlarda davetler diizenlenmektedirler.

4.2.14. Karsilama ve ugurlama

Tarih boyunca konuklar ve ziyaretcilere her yerde ¢ok blylk deger verilmistir.
Gunumuzde resmi ya da sosyal yasamda bu durum devam etmektedir. Bu nedenle
konuk karsilama ve agirlama konularinda bilinmesi gereken hususlar bulunmaktadir.
Ziyaret, kisi veya kisilerin, izinli olarak bagka bir kisiyi veya kisileri gérmek i¢in
gitmesi anlaminda kullanilmaktadir. Medeni bir birey olma adina ziyaret etme eylemi
ayni zamanda bir nezaket gorevi olarak goriilmektedir (Aslan, 2011:101). GUnimuzde
her ne kadar ziyaretler surdirilmekteyse de eski zamanlara gére bu durumda bir
azalma gozlemlenmektedir. Gelisen ve gii¢lenen insanlik teknolojinin tiim olanaklarin
hizli ve ¢okca kullanmakta, yiiz yilize ziyaretler yerine sanal ortamlarda daha fazla
goriismeler yapmaktadir. Elbette bu durumun olusmasinda yalnizca teknolojik degil

ekonomik, kiiltiirel ve psikolojik baz1 etkenler de yer almaktadir. Her ne kadar eskiye
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nazaran bir azalma s6z konusu olsa da ziyaret etmek ve ziyaret edilmek 6nemini
korumaktadir. Bu nedenle ziyaret hususundaki kurallarin iyice bilinmesi
gerekmektedir.

Ziyaretlerin 6ziinde agirlikla saygi ve nezaket bulunmaktadir. Herhangi bir
arkadasimizi iyi bir giiniinde ziyaret etmek onu mutlu edecekken kotii bir giiniinde
arkadagimizin yaninda olup liziintiisiinii paylagmamiz ise onun acisini hafifletecektir.
Her ne kadar yapilis amaci ve yerine gore farkliliklar olussa da genel olarak karsilama,
ugurlama ve ziyaretler ile ilgili kurallar agagidaki gibidir:

> Kabul edilecek olan davetli ya da konuklar1 yonetici asistaninin karsilamast,
agirlamasi ve ugurlamasi gerekmektedir (Aytirk, 2012:241).

» Ziyaretci ya da konuklara nazik davranarak ve gller yuz gostererek “Hos
geldiniz.” denilmesi ve gelenlerin iceri buyur edilmeleri gerekmektedir.

» Ziyaretcilerin ziyaretlerini vaktinde yapmalar1 gerekmektedir. Yere ve amaca
uygun giyinilerek ziyaret edilecek yere vaktinde gitmek bir saygi ifadesi
olacaktir.

> Izin almmadan ya da haber verilmeden yapilan bir ziyaret, taraflar1 zor
durumda birakmakta ve yanlis anlamalara neden olabilmektedir (Aslan,
2011:102).

> Ogleden &nce saat 10.00-11.00, dgleden sonra ise saat 15.00-17.00 ziyaret
saatleri olarak goriilmektedir. Genel olarak ziyaretlere randevu alinarak ve
haber verilerek gidilmesi gerekmektedir (Misirli, 2011:45).

» Tebrik amagli ziyaretlerde belirlenmis olan giin ile saate uyulmasi ve gidilen
yerde bes dakikadan fazla kalinmamas1 gerekmektedir.

» Resmi ziyaretlerde protokol kurallarina, 6zel veya sosyal ziyaretlerde ise gorgii

ile nezaket kurallarina uygun davranilmasi gerekmektedir (Yilmaz, 2009:114).

4.2.15. Tasitlarda kurallar

Resmi ve sosyal yasamda bir¢ok alanda oldugu gibi tasitlara binerken ve inerken de
uyulmast gerekli olan bazi kurallar bulunmaktadir. Yalnizca resmi hizmet igin
kullanilan araglara “resmi ara¢” denilmektedir ve hatta bu araglarin iizerinde “resmi
hizmete mahsustur” seklinde bir yazi goriilmektedir. Makam otomobili de sikg¢a
kullanilmaktadir. Makam otomobilini kullanan siiriiciillere de “makam soforii”
denilmektedir. Resmi ara¢ ya da makam otomobiline binen kisileri (st diizey devlet

adamlar1 olusturmaktadir. Gilindelik yasamdaysa toplu tasima araglar1 veya
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vatandaglarin kendilerine ait olan 6zel araglari kullanilmaktadir. Bu nedenle ister resmi

ister 6zel olsun tim tasitlarda kurallara uymak da gorgii ve nezaket acisindan dnemli

gorulmektedir.

Genel olarak tasitlardaki kurallar asagidaki gibidir:

>

Resmi tasitlar ile makam otomobillerinde sag taraftaki arka koltuk birincil
oneme sahip kisiye ait olan onur yeri olarak kullanilmaktadir.

Sag arka tarafa oturan makam sahibinin yanina esi, dostu veya konugu
oturacaksa o kisinin de sol arka koltuga oturmasi ve koruma, terciman veya
mihmandarin ise sag on koltuga oturmalar1 gerekmektedir (Aslan, 2011:183).
Makam sahibinin sol tarafina iki kisi binecekse kidem olarak kii¢iik olan
kisinin ortada oturmasi beklenmektedir (Kurtbay, 1985:21).

Makam sahibi olmadiginda fakat makam sahibinin esi, dostu veya
konuklarindan birisi araca binecekse, aracin sag arka tarafinin yine de bos
birakilmasi gerekmektedir. Clnki makam sahibinin haricinde onur yerine
yalnizca makam vekili ya da resmi onur konuklar1 oturabilmektedirler (Aslan,
2011:183).

Resmi tasitlara binmek igin tasitin sol taraftan yanagmasi gerekmektedir ki
boylece birinci sahis 6nden binebilsin. Fakat tasit soldan yanasamiyorsa ikinci
veya lglincli sahislarin birinci sahis bindikten sonra tagitin arkasindan
dolanarak sol kapidan tasita binmeleri gerekmektedir. Tasittan inilirken de
oncelikle birinci sahisin inmesinin beklenilmesi gerekmektedir (Kurtbay,
1985:21). Makam sahibinden 6nce yalnizca korumanin ya da soforlin kapiyi
acmak amaciyla inebilmeleri gerekmektedir.

Zorunlu haller disinda resmi araglara dort kisinin binmemesi gerekmektedir.
Ayrica makam sahiplerinin temsil ettikleri makama uygun davranig bigimleri
icinde bulunmalar1 son derece 6nem tasimaktadir (Aslan, 2011:184).

Eger herhangi bir iistiiniiz sizin araciniza bindiyse, inerken sizin de onunla
birlikte aractan inmeniz gerekmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:167).
Konuklar tasittan inerken, tasitin sahibi ile esinin de tasittan inmesi,
konuklarin1 ugurlamasi ve konuklarin da tasit tekrar hareket edene kadar
beklemesi, el sallayarak gidenleri ugurlamalari gerekmektedir (Aslan,
2011:185).
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Hanimlarin, sag on tarafa yani soforiin yanina oturmamalar1 gerekmektedir
(Kurtbay, 1985:22).

Ozel tasitlardaki oturma diizeninde en &nemli yeri sag on, ikinci dnemli yeri
sag arka, tiglincii 6nemli yeri ise sol arka koltuk olusturmaktadir. Bu nedenle
sag On tarafa soforiin yanina, hanimlarin, statiisii yliksek ya da yasca biiyiik
olanlarin o6ncelikle oturmalari gerekmektedir. Araca tek binilecekse 0On
koltukta oturmak nezaketi géstermektedir (Aslan, 2011:185).

Tasitlara dncelikle hanimlarin binmesi ve erkeklerin de onlarin kapilarini agip
kapamalar1 beklenmektedir. Tasittan inerken ise ilk olarak erkegin inmesi ve
hanimin kapisint agmasi gerekmektedir.

Tasitlarda kiigiik ¢ocuklarin 6ne oturtulmasi son derece tehlikeli ve yasaktir.
Bunun icin c¢ocuklarin arka tarafta cocuk oto koltuklarinda oturmalari
gerekmektedir.

Sehir i¢indeki yogun trafikte oncelikle giivenli olan taraftaki kapinin agilmasi
gerekmektedir (Tutar ve Altindz, 2013:167).

Uc veya dort kisi taksiyle bir yere gidecekse &n tarafa paray1 kim 6deyecekse
o kisinin oturmasi gerekmektedir (Aslan, 2011:185).

Trafik kurallarin1  bilmek, onlara uymak, inang¢ ve uygulamayla
gerceklesmektedir. Arag kullanirken gorgii ile nezaket bunlara dayanmaktadir
(Esirci, 2010:26 “‘dan Akt. Aslan, 2011:187).

Alkol kullanimi ve hiz yapmak trafikte sik¢a rastlanan kaza nedenlerini
olusturmaktadirlar. Bu sekillerde ara¢ kullanilmamas1 gerekmektedir.

Arag kullanirken, yayalara yol verilmesi, serit ihlali yapilmamasi, gereksiz yere
korna ¢alinmamasi ve aracta kemer takilarak yolculuk yapilmasi
gerekmektedir. Ayrica ambulans, itfaiye gibi 6nceligi olan araglara hemen yol

verilmesi gerekmektedir.

4.2.16. Resmi yazisma kurallar

Resmi yazi, kurumlar ile kuruluslarin birbirleriyle ya da ger¢ek ve tiizel kisilerle

iletisim kurmak maksadiyla yazmis olduklari, baslikli kagida imzalanarak yazilmas,

tarih ile numara bulunan belge (elektronik belge) ve bilgi anlaminda kullanilmaktadir

(Ayturk, 2007:93). Resmi yazigma kurallarinin bilinmesi son derece 6nem arz

etmektedir. Clnkd tim kamusal ya da 6zel kurum ve kuruluslarda resmi belgeler,

yazilar ve is mektuplarina birer iletisim araci olarak ¢ok 6nem verilmektedir (Aslan,
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2011:193). Bu kurallarin bilinmesine ve dogru bir bicimde uygulanmasina, kurumlar
arasi iletisimi diizenlemede biiyliik gereksinim duyulmaktadir. Herhangi bir resmi
yaziya verilecek yamitin da resmi bir bi¢imde ve kurallara uygun olmasi

gerekmektedir.

02 Aralik 2004 tarihinde, 25658 sayili bir yonetmelik ile resmi yazisma kurallari
diizenlenmis ve Resmi Gazete ’de yayimlanarak Bakanlar Kurulu karart ile yiiriirliige
konmustur. TSE tarafindan ise i mektuplarinin yazim kurallar1 TSE-1390 kodu ile
standart hale getirilmistir (Aytiirk, 2012:220).

Resmi yazigma kurallarina olan gereksinim ve bu kurallarinin 6nemi, resmi
yazigsmanin bir protokol konusu olmasina sebep olmaktadir. Bu hususla ilgili bazi

kurallar agsagidaki gibidir:

» Resmi yazilarda ya da mektuplarin sonunda, alt, ast kurulus veya birim ile
kisilere “rica” , lst makam, kurulus ya da kisiler icinse “arz” ifadesi
kullanilmaktadir (Aslan, 2011:193).

» Resmi yazigsmalarda A4 ve A5 tipi kagitlar en az iki kopya seklinde
dizenlenmektedir. Resmi yazilarda kesinlikle silme, karalama, diizeltme gibi
ek bir islem yapilmamaktadir (Y1lmaz, 2009:44).

» Resmi yazilarda bilinmesi gereken en Onemli bicimsel kural hitap etme
kurallarinin 6grenilmesidir. Bu konuyla ilgili resmi, yar1 resmi, sosyal hitabin
ve arz ile rica bicimlerinin iyi bilinmesi gerekmektedir (Aytirk, 2012:220).

» Bilgisayar kullanilarak yazilan yazilar i¢in “Times New Roman” yazi bigimi
ile 12 puntoluk karakter biiyiikliigii kullanilmaktadir. Ancak rapor, form gibi
yazilarda daha degisik 6zellikler kullanilabilmektedir (Y1lmaz, 2009:45).

» Resmi yazisma protokoliinde; “Rica ederim.” ifadesi ile alt makamlara, “Arz
ederim.” ifadesi ile iist ya da es makamlara, “arz ve rica ederim” ifadesi ise
hem iist hem de alt makamlara es zamanda dagitimli yazilmis olan yazilarda
kullanilmaktadir (Altin6z ve Tutar, 2006:74).

» Resmi yazismalarda baslik yazinin st orta kisminda bulunmaktadir. En distte
T.C. altinda biiylik harflerle kurum, kurulus adi, en altta ise kiigiik harflerle
esas kurulus ile birim ismi yazilmakta ve baglik bilgileri bu sekilde toplam ti¢

satir1 gegmeyecek tlrde dizenlenmektedir.
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4.2.17. Kilik-kiyafet ve dis goriiniimiin 6nemi

Kilik kiyafetler, her devletin ve ulusun hatta i¢inde yasanilan her yorenin kendine 6zgii
cografi ve mevsimsel 6zellikleri ile iklimine gore cesitlilik gosterebilmektedir. Sadece
bu kosullar degil bunlarin yaninda giyinen kisinin kendi maddi giicii ve begenisine,
bulundugu makama, gidecegi yere veya katilacagi etkinligin ¢esidine, bulunulan
donemdeki son modaya gore de degisiklik gostermektedir (Aytiirk, 2007:333).
Toplumsal yasami diizenleyen kurallarin i¢inde kilik kiyafet yani giyim konusu da ¢ok
onemli yer tutmaktadir. Dis goriiniisiimiiz kisiligimizi yansitan ogelerden birisi
olmakla birlikte bizi saygin gostermektedir. Cevremizdekilerle iletisime gegerken

ozellikle de iyi bir ilk izlenim olusturmak amaciyla iyi giyinmek gerekmektedir.

Herhangi bir toplumdaki bireyler, giindelik yasamlarinda karsilagtiklar1 diger bireyleri
daha tanimadan, onlarin kisilik 6zeliklerini bilmeden yalnizca kiyafetlerine, dis
goriliniis O6zelliklerine bakarak yani ilk izlenimlerine dayanarak onlar hakkinda yargida
bulunmaktadirlar. Sadece sosyal yasamda degil is ortaminda da yargida bulunulurken

ilk olarak giyime dikkat edilmektedir.

Cevremizdekiler tlizerinde olumlu bir izlenim yaratmak i¢in iyi giyimli ve bakiml
olmamiz gerekmektedir. Hem hanimlar hem de erkekler i¢in zarif, ik, {itiilii ve temiz
giysiler giymek ve bakimli olmak diger insanlar1 etkilemek adina ¢ok Onemlidir.
Ciinkii kiyafetlerin de ayni1 bedenlerimizde oldugu gibi bir dili vardir. Her zaman
kendimize yakisan, mevkiimize ve statiimiize uygun kiyafetler se¢memiz
gerekmektedir. Pahali giyinmek, iyi, giizel ve dogru giyinmekle karistirilmamalidir.
Onemli olan yere, zamana gore fizigimize ve yasimiza uyacak, temiz ve zarif kiyafetler

giyebilmektir (Aytirk, 2007:334).

Giindelik yasamda olsun c¢alisma yasaminda olsun ¢ogunlukla uyulmasi gereken

kurallar agsagidaki gibidir:

> Aymi kiyafetleri strekli giymemek gerekmektedir. Takilar i¢in de bu durum
gecerli olmaktadir.

> Her kiyafetin her yerde giyilmesi uygun gériilmemektedir. Ozellikle kutsal
mekanlarda giyilecek kiyafetlere dikkat edilmesi, duruma ve ibadethanenin

kurallarina gore kiyafet segilmesi gerekmektedir (Oznal, 2010:188).
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Kiyafetlerimizi segerken yasimiz ve cinsiyetimiz énemli yer tutmaktadir. 18
yasindayken giydigimiz bir kiyafetle 60 yasinda giyecegimiz bir kiyafet
arasinda farklar olmaktadir. Hanimlarla erkeklerin kiyafetleri de birbirlerinden
cok farklilik gostermektedir.

Kiyafet seciminde mevsimler de onemli yer tutmaktadir. iginde bulunulan
mevsimin Ozellikleri ve hava durumuna gore de kiyafetler degisiklik
gostermektedir (Aytirk, 2007:334).

Cok masraf yapilarak alinmis olan kiyafetlerin giyilmesi iyi giyinilmesi
anlamima gelmemektedir. Iyi giyinmek demek temiz, sade, renk uyumlu, zarif
ve viicuda yakisan kiyafetlerin giyilmesi demektir (Aslan, 2011:125).
Gidilecek yere veya katilim saglanacak etkinligin gesidine gore de kiyafetler
degisim gostermek zorunda kalabilmektedir. Ornegin, is ortamindaki resmf bir
goriismeye, tatile ya da piknige gider gibi gitmek hos karsilanmayacaktir.
Viicuda tam oturan kiyafetler giymek gerekmektedir. Tiim viicut hatlarimi belli
eden kiyafetlerin veya vicuttan tasip gidecekmis gibi goriinen asiri bol
kiyafetlerin giyilmesi hos karsilanmamaktadir.

Kiyafet se¢iminde goz 6niinde bulundurulmasi gereken bir diger husus da renk
uyumuna dikkat edilmesidir. Giydigimiz kiyafetlerin renklerinin birbiriyle
uyumlu olmasi gerekmektedir. Bu renk ayrimi klasik ve spor giyime gore de
degismektedir. Spor giyimde daha canli renkler tercih edilirken klasik
giyimdeyse koyu renkler tercih edilmektedir.

Renklerin kiyafet konusunda ayri anlamlar1 bulunmaktadir. Ornegin, lacivert
renkte giysiler insana huzur duygusu vermekte ve inandiricilikla giiven
saglamaktadir. Bu nedenle 0Ozellikle polisler lacivert Uniformalar
giymektedirler. Siyah renk sec¢imi asil bir se¢im olacaktir. Ciinkii siyah,
asaletin ve guctin simgesi olarak kabul edilmektedir. Bu nedenle siyah giymek
ciddi olmaktir. Ornegin, devlet biiyiikleri, yash kisiler ve damatlar siyah
giyinmektedirler. Cenazelerde de saygi ifadesi olarak siyah giyilmesi
gerekmektedir. Beyaz ise saflik ile kararliligin gostergesi olarak kabul
edilmektedir. Ayni zamanda temiz bir insan oldugunuzu belirtmektedir.
Ornegin, her ne kadar moda acisindan son zamanlarda farkli renkler tercih
edilse de biiyiik gogunlukla gelinler beyaz gelinlik giymektedirler. Gri renk ise
siyahla beyazin karisimi oldugu i¢in is ortamlarinda giindiiz giyilmekte ve

dengeli bir renk olarak gorulmektedir. Kahverengi giymek ise durumdan
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kagmak, saklanmak anlamina gelmektedir. Bu nedenle kahverengi takim
elbiseler caligma yasaminda c¢ogunlukla tercih edilmemektedirler. Mor
kiyafetler kotiimserligi gostermektedir. Kirmizi, sar1 ve yesil renklerse daha
cok sosyal ortamlarda giindelik yasamda tercih edilen spor renkleri
olusturmaktadirlar. Bu nedenle bu renkler is goriismelerinde biiyiik cogunlukla
tercih edilmemektedirler (Aytiirk, 2007:336).

> llke olarak 6zel davet ve resepsiyonlara, aksam yemegi davetlerine veya
kokteyl gibi yerlere giderken herhangi 06zel bir kiyafet davetiyede
belirtilmediyse, kesinlikle koyu renklerin hakim oldugu bir takim elbise
giyilmesi gerekmektedir. Ciinkii giyilen kiyafetler gorgiiniin ve nezaketin
gostergesi olmasi bakimindan énemi biiyiiktiir (Oznal, 2010:177).

» Kiyafetleri ortama ve amacina uygun se¢mek gerekmektedir ¢linki uygun
kiyafetlerle toplum i¢inde 6zgiiven duygusuyla hareket edilmekteyken uygun
olmadig diisiliniilen kiyafetlerle toplum i¢inde bulundugunu diisiinmek kiside
tedirginlik yaratmaktadir. Ayrica bu durum kisinin kendine olan giivenini de
azaltacaktir.

» Herkesin giyindikten sonra kiyafetlerini genel olarak kontrol etmesi ve yirtik
bir yer ya da kopuk bir par¢ca olmamasina 6zen gostermesi gerekmektedir.
Ayrica kirli, {itii yapilmamis, bulunulan ortama hi¢ uymayan kiyafetlerin
giyilmemesi gerekmektedir.

» Giyim konusunda dikkat edilip 6zen gosterilecek diger hususlari ise aksesuar
ve takilar olusturmaktadir. Birgok iilkede ayakkabi, canta, saat, kolye ve kravat
tercihleri de insanlarin kisiliklerini yansitmasi agisindan deger gérmektedir.
Bunlarin iginde 6zellikle ayakkabi hem erkekler hem de hanimlar igin 6nem
arz etmektedir. Ayakkabilarin her zaman kiyafete uyumlu ve boyali olmasi
gerekmektedir. Erkeklerde ayakkabinin corap ve kemerle, hanimlarda ise
ayakkabinin ¢antaya uyumlu olmasi gerekmektedir (Aytlrk, 2007:336).

» Toplumdaki bir bireyin kilik kiyafet konusuna 6zen gostermesi, ilk olarak
kendisine, sonrasindaysa diger bireylere olan saygisini gostermesi bakimindan

toplumsal yasamda Onemli yer tutmaktadir.

4.2.18.Netiket

20. yiizy1lin en 6nemli olaylarindan birisi internetin bulunmasi ve insanliga hizmet

amagcl kullanilmaya baslanmasidir. letisim uydular1 ve gelismis olan teknoloji ile
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bilgisayarlar birlesmis ve bunun sonucunda “Iletisim Cag1” ad1 verilen bu yeni siirec
baglamistir (Aziz, 2010:127°den Akt. Aslan, 2011:197). Bu siirecin baslamasiyla
birlikte internet temelli iletisim teknolojileri de hizla yayillmis ve giinlimiize dek
gelmistir. Giinliimiiz diinyasinda bilgisayar ve internetin hemen her alanda kullanilmasi
ise her alanda oldugu gibi bu alanda da bazi kurallari bilmenin ve bunlara uymanin

Onemini artirmigtir.

Tiirkcedeki haliyle “etiket” sozciigii iirlin 6zeliklerini fiyatlandirma ve bunu da
miisteriye gosterme anlaminda kullanilmaktadir. Fakat Fransizca ile bagka yabanci
dillerde “etiquette” so6zciigli sosyal yasamda var olan kurallari isaret edip “ticket” yani
bilet sozciiglinden tliremistir. Sosyal yasamda bir ortama girerken yaninizda ya bir
davetiye ya da bir bilet olmalidir ki bunun i¢in resmi kurallar1 bilip uygulamaniz
gerekmektedir. Netiket (netiquette) sézciigiiyse Fransizca gorgii kurallart anlamindaki

13

“etiquette” soOzciigli ile internet sOzcligiiniin icindeki “net” birlestirilerek

olusturulmustur ve internetteki davranis ve gorgi kurallarina isaret etmektedir.

Teknolojik gelisimler ve internet diinyasindaki ilerlemelerle birlikte son yillarda
sosyal medya ile internet, diinyanin farkli yerlerindeki bir¢ok insan tarafindan siirekli
olarak kullanilmaya baslanmistir. Bu durumda hemen her giin daha 6nceden
tanimadigimiz kisilerle sanal alem denilen ortamlarda iletisime gegcmekteyiz. Hizl bir
bicimde gerceklesen sanal iletisimimizde de yasamimizin diger alanlarinda
uyguladigimiz gorgii, nezaket ve sosyal davranig kurallari gibi bazi kurallara uymamiz
gerekmektedir. Iste bu kurallara internetin sosyal davranis kurallari anlaminda

“netiket” denilmektedir.

Amerika’da, 1986 senesinde elektronik iletisim kanunu vyiiriirliige konulmustur.
Iletisimin siirdiiriildiigii, iletisimin gelisip olgunlastig, is ortakliklarinin kuruldugu
sanal diinyada da giindelik yasamda oldugu haliyle uyulmasi gereken gorgii kurallar
bulunmaktadir. Yasamlarimizin gitgide iyice sanal hale geldigi gliniimiiz diinyasinda
netiket kurallarina uygun davranislar sergilemek basarili olmak agisindan son derece

onem arz etmektedir.

Is diinyasinda, bilgisayarlar ve internetin inanilmaz etkisini unutmamak
gerekmektedir. Ister bir metropoldeki ¢ok katl bir ofiste, isterseniz de ileri teknoloji
firtinasindan uzakta calisiyor olun, bilgi ¢cagi ve kendine has teknolojileri ig diinyasin

stirekli olarak degistirmektedir. Online gorgili kurallarini, teknoloji jargonunu, akill
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telefon, diz Ustu bilgisayarlar, tablet ya da sosyal medya araglart i¢in kullanim

kosullarin1 biliyor musunuz (Fox, 2008:1)? Iste bu sorulardan yola ¢ikarak internet

ortaminda, sosyal medyada veya elektronik iletisim araglarin1 kullanmada genel olarak

uyulmasi gerekli olan kurallar asagidaki gibidir:

>

Normal yasantinizda nasil davraniyorsaniz internet ortaminda da Oyle
davranmaniz gerekmektedir. Taninmadigimizi diisiinerek aslinda olmadiginiz
bir kisi gibi davranmaniz hos karsilanmayacaktir.

Internette sinirsiz bir iletisim ve etkilesim diinyas1 bulunmaktadir. Bu sebeple
her kimle iletisime gecerseniz gegin Oncelikle kibar olmaniz ve saygr ifadeleri
kullanmaniz gerekmektedir.

E-posta kullaniminda gonderdiginiz metinlerin, diger yazili iletisim araglarinda
oldugu sekilde konu, baslik, metin ile ad1 ve soyadi gibi bilesenlere sahip
olmas1 gerekmektedir. YUz yilze soylemeyeceklerimizi e-postada soylemek
uygun olmayacaktir (Aslan, 2011:198).

E-postanizi gondermeden ©6nce muhakkak kontrol etmeniz 6nem arz
etmektedir. Yanlis yazilmis yerleri diizeltmeniz gerekmektedir. Bilhassa konu
satirin1 bos birakmamaya 6zen gostermeniz gerekmektedir. Gondereceginiz
kisinin e-posta adresini de dogru yazdiginizdan emin olduktan sonra artik e-
postanizi génderebilirsiniz.

Yalan yanlis bilgilerin veya dogrulugundan emin olunmayan yazilarin
kesinlikle paylasilmamalar1 gereckmektedir. Boylelikle bilgi kirliliginin 6niine
gecilmis olacaktir (Oznal, 2010:102).

Tanimadigimiz ortamlara ileti yollayacak olursaniz bu iletiye mutlaka
elektronik imzaniz1 eklemeniz ve bu iletinin en ¢ok dort satir olmasina 6zen
goOstermeniz gerekmektedir.

Insanlarda olumsuz duygulara sebep olacak sekilde ifadeler kullanmaktan
kaginmaniz  gerekmektedir. Ornegin, bir insamin dini inams1 veya
diisiinceleriyle dalga gecmeniz hi¢ hos olmayacaktir.

Yazilarin agik, net ve kisa olmas1 gerekmektedir.

Tiirkge karaktere sahip, anlasilabilir ve dilbilgisi kurallarina uyacak sekilde
yazilar yazmaniz gerekmektedir (Aslan, 2011:199).

Insanlara gereksiz yere mesajlar gondermemeniz gerekmektedir.
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Size gelmis olan bir mesaj, bilgi veya belgeyi bir baskasina gondermek i¢in
oncelikle bunlar size génderen kisiden izin istemeniz gerekmektedir (Oznal,
2010:102).

Size gonderilmis olan ¢ok kullanicili “forward” denilen mesajlara yanit
verirken, yalnizca mesaji size yollayan kisiye yanit vermeniz dogru olacaktir.
Giintimiiz teknolojisinde, internet ortaminda paylasilan bilgi ya da belgeler ile
yazilanlara birgok kisi tarafindan erisim saglanabilmektedir. Bu nedenle sug
teskil edebilecek ifade veya mesajlara yer vermemek gerekmektedir (Aslan,
2011:199).

Yazilarmiz boyunca siirekli olarak biliyiik harf kullaniminda bulunmak
“bagirmak” anlamma gelecektir (Oznal, 2010:102).

Ozel hayatin gizliligine uygun davranislar sergilemeniz gerekmektedir.

Eger bir sosyal medya profili olusturuyorsaniz kendinizi dogru, diirist ve tam
bir bicimde tanitmaniz, profil fotografinizi ya da resminizi bulundugunuz
sosyal medya ortamina uygun se¢meniz gerekmektedir. Oteki tiirlii insanlarn
size olan giivenleri azalacaktir.

Facebook, Twitter ya da Youtube gibi sosyal medya araglarini kullanirken gok
dikkatli olmaniz, giindelik yasantinizda uymaniz gereken sosyal davranis
kurallarina bu ortamlarda da uymaniz ve insanlarin size yolladigi mesajlar
yanitsiz birakmamaniz gerekmektedir.

Baskalarinin haklari1  gasp etmemeniz, bagkalarinin fikirlerini kendi
fikirleriniz gibi sunmamaniz, hakaret igeren ifadeler kullanmamaniz
gerekmektedir.

Baska bir kisiye ait bir bilgisayar kullanmak durumunda kalirsaniz, sadece
isinize odaklanmaniz gerekmektedir. O kisinin 6zel belge veya dosyalarini
karistirmaniz hos kargilanmayacaktir (Aslan, 2011:199).

Bir kisinin 6zel iletisim bilgilerini, 6rnegin e-posta adresini, o kisinin iznini
almadan baska kisilere vermemeniz gerekmektedir.

Eger bir marka sahibiyseniz, markanizi takip eden kullanicilarla iletisime
gecmekten cekinmemeniz gerekmektedir. Yalnizca kampanya ya da

indirimlerinizi paylagsmak size olan guvenlerini sarsabilecektir.
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5. FARKLI ULKELERDE UYGULANAN PROTOKOL, GORGU, NEZAKET
ve SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Aragtirmanin bu boliimiinde birbirinden farkli bir bigimde protokol, gorgii ve nezaket

kurallariin uygulandig yedi tilke ilgili literatiire dayandirilarak incelenecektir.

5.1. Farkh Ulkelerde Resmi ve Sosyal Yasam Diizenleyen Kurallar

Sosyal davranig kurallar1 ve toplumsal hayati diizenleyen kurallar iilkeden iilkeye,
toplumdan topluma, yoreden yoreye degisiklik gosterebilmektedir. Bu kurallar tiim
diinyada ayn1 bi¢cimde uygulanmaz ve farkli bicimlere sokularak uygulandigi gibi
uygulandigr iilkenin kendine 6zgii kiiltiiriine, orf ve adetlerine gore de degisik
bicimlerde uygulanabilmektedir. Sosyal davranmis kurallarimin kiiltiirden kiiltiire

degisiklik gosterdigi gergegi unutulmamasi gereken énemli bir husustur.

Her iilkede farkli 6rf ve &detler bulunmaktadir. Bunlara ve hukuk kurallarina uymak
halkin milli serefini yaralamamak bireylerin dncelikli gérev ve sorumlulugu olmalidir.
Ustelik yabanci bir iilkeye gitmis olan bir birey gittigi {ilkenin bir misafiri oldugunu
ve kendi ulusunu ve devletini temsil ettigini hatirlamalidir (Aslan, 2011:210).
Ulkesinden baska bir iilkeye gidecek olan bir kisi, dncelikle gidecek oldugu iilkenin
yasalarin1 incelemeli, o lilkede kamusal yasamda uygulanan protokol kurallarini
bilmeli ve de o toplumun giindelik yagsaminda uygulanan gorgii ve nezaket kurallarini
ogrenmelidir. Boylelikle o tilkedeki sosyal ve kamusal yasama kolaylikla uyum

saglayabilir.

Batida sosyal davranmis ve gorgii kurallar1 agisindan iki ana akim bulunmaktadir.
Bunlar; ABD, Ingiltere, Kanada ile Avustralya ve benzeri Ulkeleri iceren Anglo-
Amerikan akimi ve Fransa, Italya, Portekiz ile Ispanya olmak iizere Latin Amerika
ulkelerini icine alan Latin felsefesidir. Bu felsefeyi benimseyen Avrupa tlkelerini yine

iki grupta toplarsak; Kuzey Almanya ile Hollanda bir grupta, Giney Almanya,
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Avusturya, Belcika, Polonya, Cek Cumhuriyeti, Macaristan, Balkan ulkeleri ile
Slovakya ise diger grupta bulunur (Oznal, 2010:439).

Bunlardan farkli olarak diinyanin en kalabalik niifusuna sahip olan Cin ile Rusya, Arap
ulkeleri ve diger bir¢ok farkli iilkede de sosyal davranis kurallari, cesitli gorgii ve
nezaket kurallar1 bulunmaktadir. Uluslararasi1 gorgii kurallarinin ilki her zaman diger
kiiltiirleri anlamaya calismak ile bagka kiiltiirlerin gorgii ve nezaket kurallarina uygun

davraniglar sergilemektir.

5.1.1. Almanya

Almanya, Avrupa’nin kalbinde yer almakta olan gelismis bir iilkedir. Sanayi alaninda
ve sanayi giicli konusunda diinyanin en basta gelen Ulkelerinden birisi olan
Almanya’da, iilkenin her tarafi temiz ve diizenlidir. Ayrica her yere disiplin hakim

bulunmaktadir. Sokaklarda en ufak ¢op bile goriilmemektedir.

Trafik kurallar1 ve adabi tam olarak oturmustur, bunlara uymak ¢ok 6nemlidir. Trafikte
oncelik yayalara aittir (Ozaltin,2005:406). Avrupa’nin diger iilkelerindeki sekliyle
gidis yonii bakimindan trafik sagdan ilerlemektedir. Bunun yami sira saga dogru
yapilan doniislerde bisikletli ve tramvaylara yol vermeniz beklenir. Bir tramvayin
arkasinda ilerliyorsaniz ve tramvay yolcu indirip bindiriyorsa bu islem bitinceye kadar

sizin de durmaniz gerekmektedir.

Almanlar, gorevlerine ait olan unvanlarimi ¢ok 6nemserler ve kendilerine onlar ile
hitap edilmesini isterler. Ciddiyeti sever sakali ve niikteli s6z ve davraniglara pek
aldirmazlar. Toplum igerisinde Opiismezler. El sikismayr 6nemserler ve oOzellikle
sertge el sikmaya ugrasirlar. Kiyafetlerde temizlik sikliktan éncedir (Oznal, 2010:450).
Almanlarla ¢alisirken karsilikli bir siirii prosediir ve formalite olacagi kesindir.
Bilhassa yagh kisiler bile size hitap ederken sen yerine siz diyeceklerdir. Ayrica
insanlara hitap ederken, onlara, soyadlarinin oOniindeki kaliplasmis hitaplarda
bulunmaniz gerekecektir. Resmi olmayan yerlerde adla hitap normaldir. Bir toplanti
bittiginde adet olarak el sikigilir. Genglerse aralarinda daha az resmi selamlagma

sozcukleri kullanirlar.

En 6nemli ve milli ickileri biradir. Eve misafir pek davet edilmez. Bir yere davetlilerse
kesinlikle bir armagan ile giderler. Serefe veya sagliga kadeh kaldirmay1 ¢ok severler.

Sigaray1 sofrada igmeyi hos karsilamazlar. Vedalasma esnasinda herkese veda
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edilmektedir. Ayrica davet eden kisiye de oOzellikle tesekkiir etmek gerekmektedir
(Ozaltin, 2005:407).

Zaman kavrami onlar i¢in ¢ok 6nemlidir. Bir yere veya bulugsmaya tam vaktinde gelip
ayrilirken herkesle vedalasmak adetleridir. Ziyafet, davet ya da toplantilara tam
vaktinde gelmek Almanlar i¢in ¢cok 6nemlidir. Etkinlik ne ise tam belirtilen zamanda

gelinmesi olumlu karsilanmaktadir.

Para ile alakali konularda hesapli ve hassastirlar. Tiirkiye’de Alman usulii denen
yonteme gore 6deme yaparlar yani herkes kendi hesabini dder, ismarlama veya
ikramda bulunma gibi bir &detleri bulunmamaktadir. Bir yere bir Alman’in arabasiyla

giderseniz yakit parasini vermeniz gerekmektedir (Oznal, 2010:450).

Almanya’da yasiyorsaniz, kural ve yasalara 6zenle dikkat etmeli ve diger vatandaslari
rahatsi1z edebilecek davranislardan olabildigince kaginmalisiniz. Ornegin, 13:00-15:00
ile 22:00-07:00 sessizlik saatleridir. Kesinlikle komsularinizi ve g¢evredeki diger

vatandaglari rahatsiz edecek giirtiltii veya ses ¢ikarmamaniz gerekmektedir.

Almanya’daki diigiinlerin arifesinde gelin ile damat, arkadaglari ile disar1 ¢ikarlar ve
eglence, tabak kirma toreniyle zirveye ulasir. Bazi zamanlarda damadin arkadaslari,
kendisine saka yapmak icin diigiin giinii gelini kacirirlar. Cenazelerse ¢ok ciddi bir
bicimde yapilmakta ve cenazelere siyah kiyafetler giyerek katilmak, saygi agisindan
gelenekseldir. Almanlar, ciddi konusmalari ¢ok severler. Siyaset, felsefe gibi
konularda konustuklarinda ne kadar konuskan olduklar1 gériiliir. Genelde Ingilizce
konusanlarin yaptig1 bicimde daldan dala atlamak gibi bir gelenekleri yoktur. Ancak
boyle zamanlarda is hakkinda konusmay1 sevmezler. Ayrica Almanlar yiyip icerken
cok daha mutlu ve rahatlamis olurlar. Boyle zamanlar sohbet edebilmek adina ¢ok

iyidir.

Almanlar, elestiride hizli olsalar bile, bu durum onlarin hicbir bigimde gorglsuz
olduklar1 seklinde yorumlanamaz. Mesela, centilmen bir Alman erkegi, statii, riitbe
veya kidemi yiiksek bir kisi veya bir hanimefendi ile karsilasmasinda ayaga kalkar, bir
hanima centilmen bir bigimde yardimda bulunur ve kapiy1 agar veya yaslilara yol verir.
Hatta bir erkek bir hanimla birlikteyken erkek daha distan yiiriir. Almanlar bir restoran
ya da kafeye girdiklerinde herkesi selamlarlar ve bu da hos bir davranis bi¢imi olarak

karsimiza ¢ikmaktadir.
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5.1.2. Amerika Birlesik Devletleri

Amerika’da, neredeyse diinyanin her yanindan go¢ etmis insanlar bulunmaktadir.
Resmi dili Ingilizce olmakla birlikte davranis ve geleneklerin gogunu Ingiliz kiiltiirii
olusturur. Siirekli yenilenen, de8isen ve gelisen bir diinyada yasiyor olmamiz
sebebiyle giiniimiizde Amerika’da eski ve tutucu Ingiliz kiiltiirii vardir diyemeyiz.
Daha dogal ve rahat bir Amerikan kiiltiirii kendine 6zgii yanlariyla diger devletleri

etkilemede oldukca basarilidir (Oznal, 2010:445).

Amerikan kiiltlirii daha ¢ok batili tarzdadir. Amerikalilar, Asyalilara gore ¢ok farkl
kilture sahiptirler. Sonugta Amerika’da birgok farkli topluluk ve bir kiiltiir ¢esitliligi
bulunmaktadir. Amerikalilarin birgogunun ge¢misi baska kiiltiirlere dayanmaktadir.
Adindan da anlasilabilecegi gibi ¢ok farkli kiiltiirdeki bireylerin bir araya gelerek
yasadig1 bir lilkedir. Bu nedenle Amerika’ya ilk kez gelenler icin kiiltiirel bir sok
yasamak dogaldir.

Tanistiklar1 kisilere hemen ©On adlariyla hitap etmektedirler. Nadir bir bigimde
yanaktan Opilisme goriiliir, cogunlukla el sikismazlar. Din ve inaniglara saygi iist
duzeydedir. Gundelik yasamda selama ¢ok Onem verirler. Biiyiikk g¢ogunlukla
kendilerine gelen hediyeyi agar ve konuklarina gosterirler. Kiyafetlerinde basitlik ile
rahathig tercih ederler ve her renk ile stilde giyinirler. Amerika’da insanlar samimi bir
bi¢imde tanismaktadirlar. Giiliimseyerek konusmak ve insanlara ilk adlariyla hitap

etmek onemlidir (Ozaltin, 2010:405).

Avrupa yemek kiiltiiriine biiyiik oranda benzeyen bir yemek kiiltiirleri vardir. Yemek,
icmek ve dostluk Amerikalilar i¢in 6nemlidir. Hizli yemek yani fast- food dnciist olup
bu konuda tiim diinyay1 etkilemislerdir. Kahvaltida agir yiyecekler bulundururlar.
Meyve suyunu kahvelerinin yaninda igerler ve kahve i¢ip tath yemek, yemeklerden
sonra aligkanlik halindedir. Tabakta birazcik yemek birakip garsonlara bahsis vermek
adet halini almistir. Kamusal yasamdaki resmi ziyaret ve gorigmelerde
karsilarindakilere diplomatik, kibar bir dille hitap edip, karsi taraftan da aynisini
beklerler. Parasal olarak ortalama {istli olan armaganlar vergiye tabi tutulmaktadir

(Aslan, 2011:214).

Amerikan toplumundaki en 6nemli kurallardan biri dakikliktir. Kesinlikle ve her

konuda zamana uymaya sikica baglidirlar, gecikmeye tahammil gosteremezler.
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Amerikalilar i¢in toplantilar veya resmi goriigmeler sirasinda samimi ve sicak olmak
ile giiler ylizlii davranmak 6nem tagimaktadir. Cok kibar bir dil kullanip bunu kars1
taraftan da beklemektedirler. “Tesekkiirler”, “Sagolun”, “Hos Geldiniz”, “Liitfen”
kelimelerini siklikla kullanmaktadirlar. Bunlarin yani sira yiiz yiize konusmalarda

birbirlerine ¢ok yakin mesafelerde durmaktan hoslanmazlar (Oznal, 2010:446).

Avrupalilar yemek yerken catal ve bigag: siirekli kullanilmaktayken Amerikalilarsa
bigagi kesme islemini bitirdikten sonra birakirlar. Ayrica bir icki davetine yarim saat
ge¢ katilmak naziklik olarak goriilirken aksam yemegine tam saatinde katilmaniz
onem arz eder. Amerikalilarin asir1 bigimde rahat ve genis tavirli insanlardir.
Amerika’da giindelik yasamda herhangi bir yerde bulunur veya beklerken aniden
yaninizdakilerle konugmaya baslayabilirsiniz ve Amerikalilarin bu rahat tavirlart aligik
degilseniz ilk baglarda sizi sasirtabilir. Grup halinde bulunanlarla tanisirken kendinizi
herkese tanitmaniz gerekmektedir. Daha ¢ok el sikismak tercih edilmektedir. Sadece
merhaba diyerek konugsmaya baslayabilirsiniz. Amerikalilar asir1 agik sozliidiirler.
Kabaliklarindan degil de konuyu uzatmayi sevmediklerinden acik bir bigcimde konusup

dogrudan hitaplarda bulunurlar. Konugsmada zaman kaybetmeyi sevmezler.

5.1.3. Cin Halk Cumhuriyeti

Cin, yaklasik 1 milyar 374 milyon niifusuyla son dénemlerde sanayi alaninda ve
ekonomik alanda bir¢ok gelismis tilkeyi geride birakarak diinya ticaretinde stz sahibi
olmus bir iilkedir. Ayrica Cinliler, kiiltiirel agidan da bagarili olmak i¢in takdir edilecek
duzeyde caba gostermektedirler (Aslan, 2011:217). Cin’deki komdnist rejim ve
inancin etkisi biitiin goriisme ve toplantilarda kendisini gostermektedir. Toplum
temelli diisiince tiim kesimlerde yer bulmaktadir. Ozel sektordeki kurum ve
kurulusglarda bile bu etki kendisini gostermektedir. Her iilkede oldugu gibi Cin’de de
uygulanmakta olan ¢esitli sosyal davranis kurallar1 ile gorgii ve nezaket kurallar

bulunmaktadir.

Cinliler yemek yerken catal kullanmazlar. Cin gatali denen cubuklarla yemeklerini
yerler. Tabaklarina yiyecek alirken gubuklarin keskin olmayan yerlerini kullanirlar.
Tiim yemeklerin tadina bakarlar. Cinliler yemek yerken konusmayip hizlica
yemeklerini bitirmeyi diisiiniirler. Bosalmis olan bardaklari kendileri doldurmazlar
servis yapilmasini beklerler. Agizlarim1 sapirdatmak ve gegirmek Cinliler i¢in yemek

esnasinda yapilabilecek ve normal karsilanan davranislardir, ¢iinkii bu sekilde
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yemegin begenildigini gosterdiklerini diisiiniirler. Tabaklarinda biraz yemek birakmak
nazik bir davranis olarak goriilmektedir. Tabakta yemek birakmamak doymadiginizi
gOsterir ve ev sahibi sizin doymadigimiz1 diistinerek iiziilebilir. Meyve yemek bitince
yenilir (Oznal, 2010:357).

Cin toplumunda, onceleri hediye alip verme hos goriilmezken, gliniimiizde artik bu da
topluma girmis ve Cinliler tarafindan hos goriiliip kabul edilmistir. Hediye verirken
hediyenizin dort rakami, leylek, mendil veya saatle alakali olmamasi da dnemlidir.
Ciinkii Cin’de bunlarin da 6liimii hatirlattigi disiiniilmektedir. Bigak ile makas ise
iliski sonlandirma anlaminda olacagi i¢in hediye edilmezler. Cinliler tamahkar
gorinmemek icin 6nce hediyeyi kabul etmezler fakat sizden bekledikleri israr
etmenizdir. Cinliler hediyelerini mavi, beyaz veya siyah kagitlarla sarmazlar, ¢iinkii
bunlar cenazelerde kullanilan renklerdir. Hediyeleri de kartvizitlerde oldugu sekliyle
iki elle tutup vermeniz gerekmektedir. Kartvizit {izerinde kirmizi kalem kullanmak

iliskiyi bitirmek demektir.

En ¢ok gbz oniinde olan renk kirmizidir. Diger insanlara yardimci olmak ¢ok 6nemli
bir gorev olarak goriilmektedir. Seyahat etme konusunda pek az tatilleri olmalari
sebebiyle gelismemislerdir. Karsilikli yemek yiyerek 6zel goriismeler yapmay: ve
boyle ortamlarda bulunmayi severler. Diinyaca tlinlii bir mutfaklar1 vardir. Piring sarabi
ozellikle yemeklerde icki olarak tercih edilir. Yemegin lezzeti de Cinliler agisindan

cok onemlidir (Aslan, 2011:217).

Cinliler kartvizit takas etmeyi severler, bu nedenle bir goériismeye giderken bolca
kartvizit gotiirmek uygundur. Kartlarin bir tarafinin Ingilizce ve diger tarafininsa
Cince olmasi beklenmektedir. Kart1 iki elle vermek ve Cince yazili tarafin aliciya

dogru olmasi 6nemlidir.

Cinliler 1g goriismeleri yapacaklarinda goriisme yapilacak odaya hiyerarsik siralanarak
girerler. Odaya giris yapan ilk kisi gelen grubun basi kabul edilir. Kidemli olan kisiler
disindakilerin tartismaya miidahale etmesini hos karsilamazlar. Gorlisme bittiginde
Cinli taraftan once odadan ayrilmamizi beklemektedirler. Cinliler dogrudan hayir
demeyi sevmezler, bu sebeple dolambagli kelimeler kullanabilirler. Direk olarak evet
demeleri de hep onayladiklar1 anlaminda kullanilmayip bazen dediklerinizi anladiklar
anlaminda kullanilir. Cinliler i¢in tevazu sahibi olmak erdemli olmaktir, abart1 yapmak

ise siiphe ile karsilanir.
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5.1.4. Fransa

Glinlimiizde neredeyse tim Avrupa’da kabul edilmis ve uygulanmakta olan gorgii ve
nezaket kurallarimin temeli Fransiz usullerine dayanmaktadir. Bu usuller Latin

usulleriyle genel olarak benzerlik gostermektedirler (Oznal, 2010:441).

Fransizlar tiim giin boyunca sekiz tane nezaket ifadesi ile konusurlar ve bunlar1 giin
icinde seksen kez kullanirlar. El sikismaktan ¢ekinmeyip biriyle tanisirken, kabul ile
karsilagmalarda el sikisirlar ve daha onceden birbirini tantyan hanimlar ile erkekler
Opiisiirler. Stirekli giilimserler. Kibar ve zarafet sahibi insanlardir. Gézlerine bakarak
bir hanimin elini 6pmek nezaket ve saygi ifadesi olarak biiyiik 6nem tagimaktadir.
Fransizlarda karsilikli konusma esnasinda {i¢iincii kisi bu konusmaya dahil olmaz ve

biitiin diislincelere saygi duyarlar (Aytirk, 2007:171).

Fransizlar icin her seyin temelinde nezaket vardir. Dakiklik Amerikan toplumunda
oldugu gibi Fransizlar i¢in de ¢ok Onemlidir. Geg¢ kalacaksaniz Onceden haber
vermeniz beklenmektedir. Seyahat etmeye, tatil yapip gezmeye bayilirlar. Cok
sevdikleri ve giiven duyduklari kisilerle karsilikli hediye alip vermeyi severler (Aslan,
2011:216).

Kiyafet segimlerinde dncelik sikliktan yanadir. Zayiflig: giizellik sayip modaya uygun
giyinmeye bayilirlar. Protokol Fransiz toplumu igin bir tiir din gibidir. Protokole asir1
duzeyde 6nem verirler. Kiliseye hep uygun giyinerek giderler (Ayturk, 2007:171).

Laiklige biyuk 6nem arz ederler.

Fransa’da satilan mallar Tiirkiye’dekilerden daha pahalidir. Alisveris yaparken, Tiirk
kiltiiriinde sikca rastlandig gibi, pazarlik yapmazlar. Alinacak mal kag¢ paraysa o
Odenir. Boylelikle aligveriste rahatlik ve kolaylik saglanmis olur. Bahsis vermeyi

severler. Sikca ve fazlaca bahsis verirler.

Yeme ve i¢gme kiiltiirlerine bakacak olursak; kahvalti yaparken regel, tereyag: ile
aycoregi yiyip neskafe igmeyi severler. Saraba bayilirlar. Fransiz saraplart milli
ickileridir ve diinyaca tinliidiir. Hemen her yemekte sarap igerler. Bunu bir sanat olarak
goriirler. Saraplarin kendi aralarinda bir siras1 ve yeri bulunmaktadir. Herhangi bir
anda apacik bir bicimde, restoranda sarap istemek gorgiisiizliik sayilir. Toplantilar
yemekli ise bunlara ayr1 bir 6nem gosterirler. 2-3 saat kadar vakitlerini sofrada

gecirirler. Yemegin lezzetine 6nem verirler (Oznal, 2010:442).
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Sofraya oturuldugunda oncelikle bacaginizin iistiine pecete koymaniz gerekmektedir.
Fransizlar, dirseklerini masaya koymazlar her zaman uzak tutarlar. Yemekler servis
edilirken "Litfen." ile "Tesekkiir ederim." sozciikleri sikga sOylenerek memnuniyet
ifadeleri kullanilmis olur. Tabaklarindaki yemeyi yemeden bagka bir yemeye
gecmezler. Icilen yudumlarin her birinden sonra 6zellikle agiz silmeye dikkat ederler.
Catal ile bicag: tabaga koymak artik yemek istenmediginin ve i¢kinin dibinde biraz

birakmak ise artik icki i¢ilmek istenmediginin belirtisidir, servis yapilmaz.

Fransiz olmayan yabanci bir kisi az bile olsa Fransizca konusursa onu ¢ok sever ve
overler. Bu sebeple giindelik yasamdaki Fransizca kelimeleri iyi bilmek yabancilar
acisindan 6nemlidir (Aytiirk, 2007:172). Fransizlarin cogu Ingilizce bilmektedir fakat
pek konugsmazlar. Bu sebeple Fransa’ya baska milletlerden gelen ve Fransizca

bilmeyenler ¢ok zorlanirlar.

Fransizca konusulan iilkelerde (yaklasik 200 milyon insan) bekarlarin kartlarina adres
yazilmamaktadir. Evli olanlarin adresleri sol iistte yer almaktadir. Otuz yasindan
kiigiik ve tinlii olmayan hanimlarin kart bastirmalar1 hos goriillmemektedir. Yemek
davetiyeleri, yemekten on giin dnce dagitilmakla beraber davetiyelerin yanitlar1 da

alindiklar1 giin kars1 tarafa bildirilmektedir (Oznal, 2010:441).

5.1.5. ingiltere

Ingiliz parlamentosunun geg¢misi ¢ok eskilere dayanmaktadir. Bu nedenle protokolle
ilgili tiim kaideler ve yontemler geleneksel ve eski bir yapidadir. Her ne kadar Ikinci
Diinya Savasi’ndan sonra birgok ve Onemli degisiklik olmugsa da geleneksel
Ozelliklerini yitirmemislerdir. Saray protokolii bilhassa ¢ok detayli ve karmasiktir.
Diplomatik protokol kurallarinin uluslararas1 boyutlar1 ve temelleri Ingiltere’de

olugmus ve atilmistir dersek yanilmamis oluruz (Aslan, 2011:214).

Ulkelerin tiimiinde uygulanan farkli gelenek ile gérenekler bulunmaktadir. Ingiltere'de
cogu konuda oldugu gibi gelenek ve gorenekler ile sosyal davranig kurallart konusu da
sosyal siniflarin ¢esitliligine gore degisiklik gostermektedir. Nezaket, iyi terbiye, giizel
davranis bigimleri ile baskalarm diisiinmek, Ingilizler i¢in ¢ok 6nemlidir. Giindelik
yasamlarinda fazlaca resmiyet Ingilizlere gore degildir. Elbette bu durumu kétiiye

kullanip agir1 ciiretkarlik gostermek de hos karsilanmayacaktir.
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Ingilizler ¢ogunlukla nazik, mesafeli ve {isengectirler. Bulunduklart mevki ne ise
kisilere Oyle hitap ederler. Nadiren el sikigirlar. Tanigmalarda ya da uzun siiren
ayrilislar olursa o zaman el sikisirlar. Ingilizler uyandiklar1 vakit cay icerler.
Kahvaltilar1 zengindir. Ogleyin hafif yerler. Bes caylari meshurdur. Sofrada sigara
icmezler. Sebzeleri ¢atal batirarak yemek hos karsilanmaz ve ayip goriiliir. Ingilizlerde

bahsis verme gelenegi yoktur (Aytiirk, 2007:169).

Ingiltere’de kuyruga girmek sik sik karsimiza cikar ve hemen her yerde kuyruga
girersiniz. Toplu ulagim araglarinda siipermarketlerde veya umumi tuvaletlerde, bazen
de smiflara girmek ya da toplantilara katilmak i¢in kuyruga girmek saygili ve nazik

olmak anlamindadir.

Yemek yerken ¢ok kat1 ve degismez kurallara sahiptirler. Soyle ki; yemek yerken eller
kesinlikle masa tstiinde bulundurulmaz ve ¢ogunlukla dizler iizerine konulur. Bir
elden digerine catal ile bicak gegirmek kabul edilebilir goriilmez. Bicag1 Sag elle,
catal1 sol elle sivri uglar tabaga doniik bicimde tutarlar. Konusan bir kisi olmal1 ve
sofrada o kisi dinlenmelidir. Kafasina gére konusmak davetliler agisindan ayip

kagacaktir ancak siras1 gelen konusabilir (Oznal, 2010:450).

Zamaninda davranmaya 6nem verip dakiktirler, sik giyinirler ve bir yerde iki kisi bile
olsalar siraya girmeyi dnemli goriirler. Sevmedikleri sey hediye almak ve vermektir
(Aslan, 2011:214). Genel olarak bahsis vermezler. Fakat herhangi bir yerde hizmetten

memnun kalindiginda bahsis vermek nezaket ifadesi olarak goérilmektedir.

Ingilizler i¢in calisma ortamlarinda bir kisiye yalnizca 6n adiyla seslenmek ¢ok biiyiik
bir kabaliktir. Kisilere kibar bir bicimde ve mevkileriyle hitap etmek gerekmektedir.
Ingiltere’de bir yemege davet edildiyseniz ev sahibinin yemege baslamasini
beklemeniz gerekmektedir. Bu bir nezaket gostergesidir. Yemege basladiginizda 6nce
sagiizdaki sonra solunuzdaki kisi ile sohbet etmeniz gerekmektedir. Ekmegi elle
koparmak hos goriilmez. Ekmekler mutlaka bicakla kesilmelidir. Yemege ekmek ile

degil catal ile destek vermek gerekmektedir (Ozaltin, 2005:408).

Resmi bir ortamda bulunurken erkekler hanimlarin ellerini 6perler. Resmi olmayan
yerlerde ise el sikismalart daha uygun goriilmektedir. Fakat el sikisma ve el 6pme

genel anlamda Ingiltere’de az kullanmilmaktadir (Oznal, 2010:450).
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Ingilizler dost canlisidirlar ancak birisiyle tanistiginiz anda yas, siyasi goriis ve parasal
durumlar gibi kisisel sorular sormaniz saygisizlik olarak gorilebilir. Dostlugunuzu
ilerletene kadar bu durumlardan uzak durmaniz yerinde bir davranis olacaktir.
Ingilizler giindelik yasamlarinda sik¢a hediye alip vermezler. Hediye vermek yerine
bir Ingiliz’i tiyatro ya da sinemaya davet etmek daha uygundur. Resmi bir davette
bulunacaksaniz kiyafetinize 6zne gostermeniz gerekmektedir. Cogunlukla giyilmesi
gereken kiyafetler resmi davetlerde belirtilir. Diigiine gidilecekse diigiiniin yapildigi
yere uygun kiyafetler tercih edilmelidir. Cenazelere ise koyu renkli kiyafetler ve takim

elbise ile katilmak uygun gortilecektir.

5.1.6. italya

Italya, Avrupa’nin giineyinde ¢izme seklinde bir yarimada ile Akdeniz’deki Sicilya ile
Sardinya adalarinin {izerinde kurulmus bir Akdeniz Ulkesidir. Tirkiye’de oldugu gibi
insanlar igten, sicak ve konuskandirlar. Bu nedenle de turistleri kendilerine gekmekte
ustadirlar. Italyanlar abartarak konusmayi ¢ok severler ve onlar icin statil, unvan,
mevki ¢cok muahimdir. Yerli halkla mafya hakkinda konusmamak gerekmektedir
(Ozaltin, 2005:410).

Italyan hanimlar1 sadece el sikismayla yetinirler fakat erkekler birbirlerine sarilmayi
onemserler. Fransizlar gibi Italyanlar da kiyafetlerinde siklig1 tercih ederler. Bilhassa
kiliseye ¢ok sik giyinerek gitmeyi Onemserler. Bahsise onem verirler. Bahsis vermeyi
gerekli gortrler. Kahvalt1 yaparken en ¢ok espresso ya da kapugino igmeyi severler.
Espresso; sert ve koyu bir kahve tirl, kapucino; sttli ve kopikli bir kahve tarudur.
Ogle ve aksam ise soslu pizza veya spagetti onceliklidir. Kasikla spagetti yemek
giinahtir ve catalin dislerine dolanarak yenmelidir (Aytlrk, 2007:170).
Italya’da kapugino yalnizca 6gleden 6nce igilir. Bunun sebebi bazilarinin gece gec
i¢ilen kapuginonun mideye zarar verdigine inanmalar1 bazilarininsa kapuginonun 6giin
yerini tutacagina olan inanclaridir. Fakat ne diisiiniiliirse diisiiniilsiin italyan bir kisinin
Ogleden sonra saat 4’te kapugino ictigine sahit olamazsimiz. Yemeklerinde ise

cogunlukla sarab1 tercih ederler.

Italyanlar hareketli bir bicimde yiiksek sesle konusmaktan hoslanmaktadirlar.
Ozellikle konusurken el ve kol hareketlerini sik¢a kullanmaktadirlar. Italya’da
misafirlere en basta onlarin ¢ocuklar1 hakkinda daha sonra ise sagliklar1 hakkinda

sorular sormak ve bilgi edinmeniz gerekmektedir. Tanigmakta oldugunuz birine
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hemen meslegini sormak hos karsilanmamakla birlikte hakaret kabul edilebilmektedir

(Oznal, 2010:443).

Italyanlar igin yemek bir zevk konusudur. Hi¢ kimse sevmedigi bir yemegi yemesi igin
zorlanmamalidir. Yemek, karin doyurmaktan ¢ok ailecek veya dostlarla vakit
gecirilmesi gereken bir ortamdir. Bu nedenle Italyanlar sofrada uzunca otururlar.
Dunyaca Unli yemekleri Spagetti’ye makarna demek hakaret olarak kabul edilir.
Spagetti catal ile yenmelidir. Spagetti’yi kasikla yerseniz sizi hi¢ hos karsilamazlar.
Bunun yani sira Lazanya’y1 da bicakla yemek hos karsilanmaz. Bu durum onu yapan
kisiye hakaret olarak algilanir. Kirmizi sarab1 sogutarak igmeye karsi ¢ikarlar ancak
beyaz sarabi soguk icmekte mahsur gérmezler. Bunlarin yaninda maalesef ki italya’da
hirsizlik ¢okca goriilmektedir. Bu nedenle, italya’ya otomobil ile gitmek risk
tasimaktadir. Ciizdan ile ¢antalara da surekli dikkat edilmelidir (Aytlrk, 2007:171).

Ayrica Italya’da, otel odaniza girmis olan bir hirsiz1 ddvmek sug sayilmaktadir.

5.1.7. Rusya

Rusya ¢ok genis bir alana yayilmis ve ¢ok soguk bir iklime sahip olan bir tlkedir.
Rusya’da kozmopolit bir yap1 hakim olmakla birlikte, Rusya tiirlii kiiltiir ve irklar
biinyesinde barindirir. Bu sebeple de farkli ve degisik gelenek ile gorenekler
bulunmaktadir. Eski Sovyetler Birligi’nin dagilmasi1 ile yonetimde degisiklik
yapilmasi halkin refah diizeyinde artisa katkida bulunmamis ve halk istenen diizeyde
refah ve huzura kavusamamistir. Bununla birlikte toplum da rahatsiz ve huzursuz

olmaktadir (Aslan, 2011:216).

Ruslarin alkole olan diigkiinliikleri onlarin zayif 6zelliklerinden biri olarak sayilabilir.
Onde gelen igki votkadir. Rus votkas1 ve havyari diinyaca bilinip meshurdur. Ayrica
bir Rus, votkasinin en son yudumunu size veriyorsa sizi ¢ok seviyor demektir ve bu
teklifi geri cevirmek ¢ok biiyiik kabaliktir. Ayrica Rusya’da igkinin i¢ine baska bir sey
konmaz, hatta buz bile koymak o igkinin safliginin yok olmasi demektir. Ruslar
yemeklerini yerken neseli ve rahat tavirlar sergilemekten hoslanirlar ve yemekleri
bitmeden tabaklarinda biraz yemek birakmay1 nezaket ifadesi saymaktadirlar. ilk énce
servis sofradaki en yasl kisiye yapilir. Eller herkes tarafindan goriilecek konumda
bulunmalidir. Votkali bardaklar tokusturulur ve boylece yeme veya icme eylemleri
baslar. Hanimlarin igkileri erkekler tarafindan doldurulur. Baska birinin tabagina

yemek sirasinda bakmak ¢ok kaba bir davranis olarak goriilmektedir.
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Rus toplumunda okuma ve yazma seviyesi bir hayli yiiksektir. Onceki rejim sebebiyle
Ruslarin ¢ogu ateist olmakla birlikte cok ¢esitli halklar1 i¢ine alan Rus kiiltiirii kendine
0zgii manevi degerleri korumustur. Bunda halklarin bu manevi degerleri koruyup
sahip c¢cikmasi ¢ok etkili olmustur. Rusya’da toplumun beste biri Tirk’tiir. Giizel
sanatlar ve sanatsal faaliyetler ile kultiirel olarak (st dizey toplumlar seviyesindedir
(Aslan, 2011:216).

Rus halk: i¢in konukseverlik oldum olas1 ¢ok nemlidir. Ozellikle yerlesim alanlarinin
birbirlerine ¢ok uzak olmalar1 gelen konuklar1 daha da degerli kiliyordu. Bu sebeple
gecmisten giliniimiize konukseverlik, Ruslar i¢in olmazsa olmaz bir kisilik 6zelligi

durumundadir.

Ruslarin birbirlerini davet etmeden ziyaret etme gibi bir huylar1 da bulunmaktadir.
Herhangi bir dostunuzu ziyaret i¢in 6zel bir giinli beklemeye ihtiya¢g duymazsiniz.
Yalnizca ev sahibine isteginizi gitmeden belirtmeniz onun mutlu olup kabul etmesine
yetecektir. Ayrica konuk olarak gittiginiz yerde mutlaka size ikramlarda
bulunulacaktir. Bunlar1 kabul etmeyip geri ¢evirmek ise kaba bir davranis olacaktir.
Siz de giderken yaninizda pahali olmasina gerek duyulmayan bir hediye almalisiniz.
Ziyaret ettiginiz yerde Kucuk ¢ocuklar bulunuyorsa onlara da hediye gotiirmeniz ¢ok
1yi bir davranis olacaktir. Boylelikle sadece ¢ocuklar1 degil onlarin ebeveynlerini de

mutlu etmis olursunuz.

Rus diigiinlerinin geleneklerinden birisi, diiglinden sonra sokaklarda fotograf
cektirmektir. Bu nedenle giin icerisinde sagda solda gelin ve damatlar gorebilirsiniz.
Gilinlimiizde Rus diiglinlerinin sahip oldugu gelenekler ¢ok Onceleri diiglinlerde
uygulanan gelenekleri kapsamaktadir. Eskiden Rusya’da goriilen “gelin alma”
gelenegi hala yasatilmakta. Burada asil amag¢ damadin, gelinin arkadaslar tarafindan,
zorlanmadan gelini almamasini saglamak. Damat, gecemedigi her boliim i¢in gelinin

arkadaslarina onlarin hosuna gidecek bir seyler vermek zorundadir.

Rusya’da birisine herhangi bir 6zel giinde veya herhangi bir konuda tesekkiir etme
amaciyla cicek verecekseniz sayisinin ¢ift olmamasina 6zen gostermelisiniz. Clinkii
Rusya’da cift sayidaki cigekler yas niteliginde cenazelere getirilirler. Hiristiyanliktan
daha 6nceki zamanlara ait bu gelenege gore ¢ift sayilar sona ermis, bitmis, tamamina

ulasmis olmak anlamindaydi. Bu nedenle cift sayilar 6liimii ¢agristiriyorlardi. Tek
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sayilarsa yasami, neseyi, canlilig1 ve hareketli olmay1 sembolize ediyorlardi. Tiim bu

saydiklarimizdan Gtiirii yasayan birine ¢ift sayili degil tek sayili ¢igek verilmelidir.

Ruslara gore evde 1slik ¢alinmaz, bu durum ugursuzluk getirir. Rus halki ses tellerini
kullanmadan ¢ikarilan 1slik sesinin seytani giicler tarafindan ¢ikarildigini diisiiniip bir
evde 1slik calmanin o evin sahiplerinin ve o evde yasayanlarin basina felaketler
getirecegini diisiinmektedir. Gorgii kurallarma aykir1 oldugu diisiiniildiigii icin de

sokakta 1slik ¢almayi tasvip etmezler.

Rusya’da erkekler selamlagsmak amaciyla ¢ogunlukla el sikisirlar. Rus hanimlari ise
kafa sallamayla selamlagir ve veda ederler. Bir hanimla bir erkek selamlasiyor ise Rus
gorgii kurallarina gore hanim erkekten once erkege elini uzatmalidir. Erkekse
uzatilmis olan hanimin elini sikar veya 6per. GUnimuizde bu gelenek azalmis ve bir

hanimla erkek selamlagma esnasinda sadece kafa sallarlar.
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6. EGITIM YONETIMINDE PROTOKOL

Aragtirmanin bu boliimiinde egitim yonetimi ve oOzellikleri, egitimde ve egitim
yonetiminde protokol ve gorgiiniin 6nemi, egitim kurumlarinda genel olarak uyulmasi

gereken kurallar, yurtici ve yurtdist caligsmalar ile kurumlar yer almaktadir.

6.1. Egitim Yonetimi ve Ozellikleri

Idare etme hususu ile ilgili durumlarin yani idari eylemlerin insanlik tarihinin
baslamasiyla dogup gelistigi soylenebilir. Tarihin tiim dénemlerinde toplu ve orgiitlii
yasanilan yerlerde yonetim s6z konusu olmus ve tim toplumlarda yonetenler ve
yonetilenler olmak tizere iki farkli grup var olmustur (Akegay, 2014:172). Kisacasi
insanlarin sosyal ya da resmi tiim ortamlarda yonetim ile hasir nesir olduklarini

g6zlemleyebilmekteyiz.

Yonetim, belirli ve ortak amaglara yonelik, insan ile madde kaynaklarinin verimli
kullanilmas1 ve orgiitlenmesi bigiminde tanimlanabilir (Ozdemir vd. , 2013:54).
Y 6netim kavramina iliskin bir¢ok farkli tanim, saygideger akademisyenler veya bilim
insanlar tarafindan farkli bi¢cimlerde yapilmistir ve yapilmaktadir. Bu tanimlardaki
ortak nokta yoOnetimin, isbirligini ortak amacglar ¢ergevesinde stirdiiren kisilerin

koordinasyonu oldugudur.

Yonetim kavramina kisaca degindikten sonra asil konumuz olan egitim yonetimi
kavramini inceleyecek olursak; egitim yonetiminin, modern okullar konusundaki
calismalar kadar yeni bir sistematik caligma alani oldugu goriilmektedir. Kirsal
bolgelerde bulunan ve tek simifa sahip okullar uzman yoneticilere ihtiyag
duymamaktaydi (Hoy&Miskel, 2012:2). Giiniimiizde ise degisen ve gelisen bir
diinyada bir¢ok farkli tipte ve daha ¢ok sayida egitim kurumu bulunmakla birlikte

egitim yonetimi alaninda farkli tipte ¢aligmalar strdurilmektedir.
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Egitim yonetimi ile okul yonetimi kavramlar1 sik¢a birbirlerine karistirilmaktadir.

Kamu yonetiminin 6zel bir alanin1 olusturan egitim yonetimi okul yonetiminden daha

genis bir igerige ve uygulama alanina sahiptir. Egitim yonetiminin daha dar bir alanda

uygulanmasiyla okul yOnetimi olusmaktadir. Simif yonetimi ise buradaki birinci

basamagi olusturmaktadir.

Kamu yonetiminin egitime uygulanis1 egitim ydnetimi kavramiyla agiklanmaktadir.

Genel olarak egitimin amag¢ ve fonksiyonlar1 egitim ydnetiminin Ozelliklerini

olusturmaktadir. Kaya (1993)’ ya gore egitim yonetimi ile ilgili 6zellikler 6zet halinde

asagidaki gibidir:

>

Egitim ile ilgili tanimlamalar ne kadar farkli olursa olsun egitim
sisteminin Oziinii insanlar olusturmaktadir ve egitim sistemi insanlara
hizmet eden bir sistemdir. Insanlarin davranis degisikligi saglamasindan
egitim sistemi sorumludur. Toplumun veya velilerin beklentisinden daha
farkli bigimlerde degisiklikler olustugunda ise ¢atismalar olusabilir.
Insanlarin diisiinme ile elestiri yapma davranislarinda gelisim saglamak
da egitimin amaglarindan biridir. Ogrenciler elestiri ve elestirel diisiinme
becerileri konusunda gelistikge diger goriis sahiplerinin tepkisi cogalir.
Her ne kadar egitimle ilgili kurumlarda yetisseler de baz1 kisiler alan dis1
is yerlerinde galisma isteginde bulunabilirler ve boylelikle egitim-insan-
is dengesinde bozulma goriilebilir.

Insan davranislarindaki degisikligi ya da yeni kazamlan bir davranist
6lgmek ile amaglara ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi egitim sistemi
igerisinde basar1 degerlendirmesinin yapilmasi oldukca giictiir.

Egitim sisteminin Oziinli olusturan insanin ¢evreden bagimsiz
diistiniilebilmesi imkansizdir. Cevrenin etkisinden kagcmak muimkin
olmayacaktir.

Egitim sisteminde denetleme yapan ve egitime ilgi gdsteren kisi cokca
bulunmaktadir. Bilhassa okul yoneticileri farkli beklenti sahibi grup ile
bireyler olmasi sebebiyle baski altinda kalip bu baski altinda ¢alismak
zorundadirlar.

Egitim sistemi ile toplum arasindaki igbirligini olusturmak c¢ok zordur.
Clnkii toplumun egitim sistemine gosterdigi ilgi az fakat egitim

sisteminden beklentisi coktur. Bu da aradaki dengeyi bozmaktadir.
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> Egitim kurumlarinda 6gretimden sorumlu kisiler genel olarak bu konuda
mesleki egitim almis olan O6gretmenlerdir. Bakanlik tarafindan okul
miidiirleri genellikle O0gretmenler arasindan secilip atanirlar. Okul
mudarlerinin yoneticilik bilgi ve deneyimine sahip olmadan mudurlik
konusunda yetersiz olsalar da atanmalar1 teknik olarak yetki kullanimini

giiclestirmektedir.

> Ulkenin her yerinde hatta en kii¢iik kdylerde bile egitim kurumlari
bulunmaktadir. Egitim yonetimi tiirlii kademe ve alanlarda 6grenimden
sorumlu her kurumun verimli sekilde yonetilmesiyle ylikiimliidiir.

> Genel olarak yonetim merkezi sisteme bagli olsa da egitim kurumlarinin

bulunulan yo6re ve g¢evrenin ihtiyaglarimi gidermedeki yiikimliligi

kaginilmazdir.

Sosyal bilimlerin farkli tiirdeki degisim ve gelisimlerinden etkilenerek c¢esitli
disiplinlerin arasinda kendine ¢alisma alani bulan ve yarim yiizyildan fazladir var olan
egitim yonetiminin kuramsal esaslari, 1950’lerde ABD’de kurulmus olan vakif ile

derneklerin ¢alismalariyla olusturulmustur (Balci vd. , 2005:99).

Ogrencilerin kalitatif ve kantitatif gelisimleri ile birlikte egitim sistemini gelistirmek
ekonomideki vasifli insan ihtiyacinin gelismesine yardimci olmak, kaynak arayip
bulmak ve mali hesaplamalar1 yapmak, ilerleyen donemler i¢in 6nceden tahminlerde
bulunup tasarim yapmak, insan kaynaklariyla ilgili yurti¢i ve yurtdist gelisimlerin
boyutlarin1 takip etmek egitim yoneticilerinin gorevidir. Ust diizeyde planlar
hazirlayip egitim politikalarini belirlemek ve yorumlamak da yine onlarin gorevidir.
Bu alanlardaki gorevlerde okul yoneticilerine ait gorevler ¢ok daha azdir. Egitim
yoneticiligi ve okul yoneticiligi birbirinden farkli alanlardir. Orgiit yapis1 igerisinde
ikisi arasindaki farki inceleyecek olursak MEB merkez ile tasra orgiitlerindeki

kurumlarda gorevli yoneticiler egitim yoneticileridir diyebiliriz (Taymaz, 2011:22).

Herhangi bir egitim sisteminin igerisinde nasil ki okulu bir alt sistem olarak goriyorsak
egitim yonetiminin igerisinde de okul yonetimini bir alt sistem olarak gorebiliriz.
Yonetimin egitimdeki uygulamasi egitim yonetimi, egitim ydnetiminin okulda
uygulamasi ise okul yonetimi olarak adlandirilabilir. Egitim yonetimi alaninda yazilan
eserler ¢esitli okul diizeylerine inmeden genel bir sistem ¢oziimleme ve birlesimi

tizerinedir. Herhangi bir toplumun egitim sisteminin amaci, yapisi, gérevleri, felsefesi
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ve degerleri iizerine incelemeler yapilmis ve egitim yoneticilerinin davranissal yapilar
aydinlatilmaya ¢alisilmistir (Bursalioglu, 2012:5). Diinya degistikge, egitim sistemleri
de zamanla degismeye ugramaktadir. Bu baglamda egitim yonetimi ve yoneticiligi ile
okul yonetimi ve yoneticiligi kavramlarinin da yapilarinda degisimler olabilmekte ve

farkli uygulama ve tanimlar ortaya ¢ikabilmektedir.

6.2. Egitimde ve Egitim Yénetiminde Protokol ve Gorgiiniin Onemi

Egitim, kisinin 6z gereksinimlerini gidermek hususunda ihtiya¢ duydugu bilgi, beceri,
tutum, kazanim ve davramislarn gerceklestirip yetenek ve ilgisi bakimindan
gelisebilmesi adina uygun ortamlarin diizenlenmesi ve siirdiiriilmesine yardime1
olacak bir siirectir (Aydin, 2011:14). Fakat bu siirecte, devlet veya aileler tarafindan
ogretmenler, egitimciler araciliiyla cocuklara kazandirilmasi istenen ya da beklenen
tutum ve davramislart kazandirma yollar1 konusunda egitimcilerin yasadigi bir¢ok
sikint1 bulunmaktadir. Bunlarin igerisinde ¢ok dnemli bir yere sahip oldugu diisiiniilen
davranig degisikligi yaratma siirecinde ve boyutunda ise ¢ocuklar1 erdem sahibi, gorgu
ve nezaket kurallarin1 6grenip benimsemis bireyler olarak yetistirme konusunda basari
saglamamiz gerekmektedir. Yalnizca 6grencileri degil yoneticileri, 6gretmenleri ve
aileleri de bu kurallar hakkinda bilgi sahibi yapmamiz gerekmektedir. Bu amaca ise
protokol, gorgii ve nezaket kurallarinin egitimde ve egitim yonetiminde Onemsenip bu
kurallarin  belirli  bir plan dahilinde 06gretilmesi sonucunda varilabilecegi

disiiniilmektedir.

Okul kurumu, bir orgiittiir. Boyle bir 6rgiitte amaglananlarin gergeklesmesi ile basarili
neticeler elde edilmesi okullarin iyi ve etkin idaresine baglidir. Okul mudurleri bu
hususta en fazla sz hakkina sahip kisilerdir. Orgiit ¢alisan1 olarak miidiirlerin belirli
baz1 becerileri ve egitimleri yoneticilige baslamadan almalari gerekmektedir
(Kocabas&Yirci, 2011:75). S6z gelimi, bir midiiriin protokol, gorgii ve nezaket
konularina hakim olarak yoneticilik yasamina baslamasi onun agisindan avantajl bir
durum olacaktir. Yani okul yoneticilerinin bir kurumu etkili bir bigimde
yonetebilmeleri i¢in genel olarak protokol bilgisine sahip olmalari, ayrica diinyanin
tim toplumlarinda var olan gorgii ve nezaket kurallarin1 da kendi toplumundaki haliyle

bilmeleri ¢cok biiyuk 6nem arz etmektedir.
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Sadece okul yoneticileri gibi daha ¢ok yonetim ve idareyle ilgili kisiler degil sinifin
gercek lideri olmast gereken dgretmenlerin de kesinlikle protokol, gorgii ve nezaket
konularinda son derece donanimli olmalar1 gerekmektedir. Bu donanimlar1 da

boylelikle 6grencilerine aktarabileceklerdir.

Egitimcilerin, 6gretmenlerin ve egitim yoneticilerinin protokol, gorgu ve nezaket
konularinda egitim almamalarindan dolayr hemen her ortamda uyulmasi gereken bu
kurallar1 ve bu kurallarin inceliklerini yeni nesil O0gretmen veya ogrencilere
aktarmalarinda yetersiz kalabilecekleri disiiniilmektedir. Nitekim Turkiye’deki
okullarda hali hazirda ve bir plan dahilinde uygulanan bir gérgl veya nezaket dersi
bulunmamaktadir. Oysaki egitimli bir insanin protokol, gorgl, nezaket ve sosyal
davranig kurallarini bilmesinin ona saglayacag: bir¢ok fayda bulunmaktadir. Yillarca
okula gitmis belki de en basarili, en iyi iiniversitelerden mezun olmus bireylerin
geleneksel tarzda olsun modern tarzda olsun (netiket gibi) saygi, gorgii ve nezaket
kurallar1 konusunda okullarda egitim almamis olmamalar1 ve bunun sonucunda
yasantilarinin i¢ine bu kurallar1 sokmamis olmalar1 bu kisilerin toplumsal yasamdaki
davraniglarina etki etmektedir. Ayrica okullarda diizenli ve belli araliklarla
gergeklestirilen téren ve etkinlikler bulunmaktadir. Bu bakimdan protokol, gorgii ve
nezaketin oncelikle egitim ve egitim yonetiminin 6zel bir alan1 olmasi ve yoneticiler,
ogretmenler ile 6grenciler arasinda 6grenilip yayginlasmasi gerekmektedir ve egitimli
bir toplumun olusmasi agisindan da bu durum 6nemlidir. Okullardan mezun olacak
olan bugiiniin kii¢ligli yarinin biiyligii olan bireylerin, bu kurallari okul ¢aginda bir ders
olarak alip bunlarin uygulanmasi konusunda kendilerinde iyi bir gelisim saglamalari
halinde ileriki yasamlarinda, kamusal ya da sosyal ortamlardaki insan iligkilerinde

daha 6zgiivenli ve bagarili olmalar1 beklenmektedir.

Nazik, terbiyeli, saygili ve benzer sozciikler sosyal davranista nezaketi vurgular. Bu
sozclikler ayn1 zamanda, sadece etiket olmanin 6tesinde zarafet ve insanlara karsi ince
diisiinceli olma halini ¢agristirir. Nazik sozciigiinlin etimolojisine bakildiginda kelime
“parlaklik” tan gelmekteyken, zarif anlamindaki “courteous” soylu davranis anlamina
gelmektedir. Daha geriye gidildiginde “islenmis bah¢e” anlami ¢ikmaktadir. Her iki
sOzclgiin de tarihi bize, istenen sonucu elde etmek i¢in kayda deger bir ¢aba ve
yetistirme siireci anlamlarini vermektedir. Eger soylu ve nazik ¢ocuklar yetistirmek
istiyorsak, bu sonuglara ulasabilmek i¢in 0Ozenli bir ¢alisma yiirlitmeliyiz.

Ebeveynlerin, protokoliin ne oldugunu anlamalarindan 6nce “Kimin standartlar1?”
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sorusu cevaplanmalidir ki neyi 6greteceklerini gercek manada kavrasinlar (Boswell,

2006:7).

Protokol, gorgii ve nezaket bilgisinin okul Oncesinden baslayarak tiim egitim
kademelerinde her yoniiyle ve her gesidiyle islenmesi toplumdaki bilinci de zamanla
artiracak ve boylece kurallara uyma konusunda basarili olan bir toplum da daha
diizenli ve huzurlu olacaktir. Bu yoniiyle de protokol, gorgli ve nezaket kurallarinin
bilinmesi, dgrenilmesi ve uygulanmasinin egitim ve egitim yonetiminde yer almasi

gerekmektedir.

Ayni c¢ati altinda binlerce neseli c¢ocugun kosusturdugu bir ortam olduklari
diisiiniiliince okullarin  gorgli kurallarmin genellikle unutuldugu yerler oldugu
anlagilabilir ya da diisiiniilebilir. Sinifta, kantinde, okul tuvaleti ile bahgesinde ve
aslinda her yerde cagimizin gerektirdigi modern gorgii kurallarini takip edip
ogrenmek; 6grenciler, 6gretmenler, yoneticiler ve aileler agisindan son derece gerekli
ve Onemlidir. Bu hususlarda glizel ve iyi bir terbiye anlayis1 gelistiren bireylerin
bulundugu bir okul ortaminin verdigi huzura belki de kendileri bile inanmayacaktir.
Aksine kimsenin birbirini dinlemedigi, herkesin baskalarina kétii davrandigi, neyin ne
zaman ve nerede yapilacagini bilmeyenlerin olusturdugu ortamlarda stirekli bir
karmasa hakim olacaktir. Boyle bir ortamin egitim, ilim ve irfan yuvasi olan okullar

olmasi ise daha ¢ok sikint1 yaratmaktadir.

Cocuklariniz, “litfen” demek ya da hapsirirken agizlarini kapatmak gibi temel nezaket
Olgltlerine asina olsalar da okul ortami gorgii beklentisinin arttigi bir yerdir.
Ebeveynleri goriis alaninda degilken ¢ocuklar tarafindan gorgii kurallarinin géz ardi
edilmemesi son derece 6nemlidir. Ciinkii ¢ocuklar okula basladiklart ilk giinden
itibaren genellikle okuldaki toplu yasama kurallarina uymakta zorlanirlar. Savannah
Shaw & Associates sahibi ve etiket uzmami Savannah Shaw bundan su sekilde
bahseder: “lyi terbiye, bir ¢cocuga herhangi bir sorunla bas etme giiveni ve rahat
hissetme sans1 verir ve aynit zamanda ona, yeni bir sey Ogrenirken, §gretmenini
dinlerken ya da simif arkadaslariyla sosyallesirken mevcut duruma odaklanma firsati
tanir.” Uzmanlar, 1yi egitimli ve terbiyeli ¢ocuklarin akranlar tarafindan daha ¢ok
sevildikleri ve daha iyi liderler olduklar1 konusunda hemfikirdirler. Zyi Terbiyenin

Odiilleri kitabinin esyazari ve Emily Post Enstitiisii'niin direktdrii Cindy Post
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Senning’in “Terbiye, iliskilerimizi yapilandirmada ve giiglendirmede bize yardim

eden sosyal davraniglardir” ifadesi buna bir 6rnektir (http://www.parents.com).

Ebeveynler iyi terbiyeyi ¢ocuklarina asilamali, onlar1 bu yonde tesvik etmeli ve saygi
gibi temel degerleri ¢cocuklarina kazandirmalidir. Bu ¢alismada, 6grencilere temel
seviye okullarda onlar1 dis diinyaya hazirlayacak olan gorgii ve nezaket kurallarinin

nasil kazandirilacagindan bahsedecegiz.

6.3. Egitim Kurumlarinda Uyulmasi, Uygulanmasi Gereken Genel Protokol,

GOrgu ve Nezaket Kurallar

Egitim sistemi igerisindeki en 6nemli pargay1 okullar olusturur ve tiim okullar hizmet
uretmekte olan kurumlar olarak gortlmelidir. Okullar1 diger kurumlardan ayiran
Ozellik ise temel bilesenin insan olmasidir. Bu durum bir toplumun tiim 6zelliklerinin
nesilden nesile aktarilmasi hususunda da onemlidir (Caglayan, 2006:27). O halde
yonetici, 6gretmen ve Ogrenciler davranislarini kontrol altinda tutabilmeli ve

bulunduklar1 toplumdaki davranis kurallarin1 da nesilden nesile aktarabilmelidirler.

6.3.1. Yoneticiler igin protokol, gorgi ve nezaket kurallar

Kamu veya 6zel kurumlarin yonetimde, yoneticiler ve yoneticiler ile calisanlar
arasinda resmi iliskiler 6nemli bir yer tutmaktadir. Ozellikle kurumu temsil eden
yoneticilerin kamusal ve 6zel alanlardaki resmi iliskileri daha 6nemli bir yer isgal
etmektedir. Insanlardan, resmi iliskilerinde protokol kurallarma uymalar
beklenmektedir. Yoneticilerin ve yonetimde c¢alisanlarin ise ast ve Ustleriyle
iliskilerinde protokol ve nezaket kurallarina uymalar1 gerekmektedir. Yoneticilerin
veya astlarin protokol, gorgl ve nezaket kurallarin1 bilmemeleri sorunlara yol
acmaktadir. Bu nedenle yonetimde basta yOneticiler olmak Uzere astlarin da resmi
iliskilerde gegerli olan protokol, gorgii ve nezaket kurallarini bilmeleri gerekmektedir.
Ilgili literatiir incelenip degerlendirildiginde resmi iliskilerde yoneticilerin uymalar:

gercken bazi kurallar asagidaki gibi karsimiza ¢ikmaktadir:

» Kurumda yonetici ve c¢alisanlar arasinda sevgi, saygi ve giiven Onemlidir.
Yoneticinin asta kars1 mesafeli ve saygili davranmasi, hem ¢aliganin hem de

kurumun g¢ikarmadir. Ornek olarak iistlerin astlarma *’Murat Bey’’, “Giil
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Hanim’’; astlarin ise Ustlerine ‘‘Sayin Hasan Bey’’, ’Saymm Mine Hanim’
seklinde hitap etmeleri onem arz etmektedir.

Yonetici veya kamu gorevlisi, merkezde, tasrada ve uluslararasi térenlerde,
toplantilarda ve faaliyetlerde mevkiine uygun yerde oturacagini bilmeli ve
uygun yere oturmalidir. Agilis konusmalarina daima {istten baslanmasi
gerekmektedir.

Yoneticinin, kurumu ziyarete gelen iistlerini ayakta karsilamasi ve ayakta
ugurlamasi gerekmektedir. Kisilerin, kurumun kapisinda kargilanmasi ve ayni
yerden ugurlanmasi énem arz etmektedir. YoOneticinin, ayni diizeyde olan
misafirleri ise makam odasinda ayakta karsilamasi ve ugurlama yapmasi uygun
olacaktir.

Yoneticilerin astlariyla goriismelerini makam koltugunda gergeklestirmeleri
gerekmektedir.  Yoneticinin, makaminda istleriyle veya astlariyla
goriigmelerini iletisim kurallarina uygun saygi ve nezaket gergevesinde
gerceklestirmesi gerekmektedir.

Yoneticiyi makaminda bir {ist ziyaret ettiginde, yoneticinin makam koltuguna
oturmamasi gerekmektedir. YOneticinin, makaminda {ist varken, astlariyla
mecbur kalmadigi siirece goriismemesi gerekmektedir. CUnku misafirin
yaninda baska seylerle mesgul olunmasi nezaket kuralarina aykir1 olacaktir.
Yoneticilerim iist makamlarindaki goriismelerini daima randevu alarak
yapmasi beklenmektedir. Goriismeye zamaninda ve hazirlikli gidilmesi 6nem
arz etmektedir. Makamda iiste yakin koltuga oturulmasi gerekmektedir.
Yonetici veya kamu gorevlisi, merkezde, tasrada ve uluslararasi térenlerde,
toplantilarda ve faaliyetlerde yiirlime ve oturma sirasinda, iistiin yeri sag, astin
yeri sol taraftir. Yoneticilerin ve astlarim bu kurali bilmeleri ve uymalar
gerekmektedir.

Yoneticinin kendisini makaminda ziyaret eden is yeri sahipleri veya
ziyaretcileri ayaga kalkarak kabul etmesi nezaket geregidir. Gorlismelerini
resmi olarak hukuk kurallar1 ¢er¢evesinde gergeklestirmeleri gerekmektedir.
Yoneticilerin merkez, il ve ilge protokol listesindeki yerlerini bilmeleri ve buna
uygun davranmalar1 gerekmektedir.

Yoneticinin, davet ve randevulara tam zamaninda gitmesi ve 6nemli mazereti

¢iktiginda 6nceden haber vermesi gerekmektedir. “Vakit nakittir” ilkesinden
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hareketle yoneticinin zamanmi iyi kullanma aligkanligint korumasi ve
maiyetindekilere de ayn1 davraniglari kazandirmaya ¢aligmasi gerekmektedir.
Takdim ve tanistirmalar daima ayakta olur. Tanistirma yapilirken en guzel
kural, ast iiste, kiiciik bliylie ve bay bayana takdim edilir. Eger, {ist,
makamdaki erkek ise, bayan da baya takdim edilebilir. Ornek: “Saymn
Miidiirim veya Ahmet Bey, 6gretmen Veli Aktas’1, size takdim ediyorum”
diyerek ast liste takdim edilerek tanistirma yapilmasi gerekmektedir.

Y dneticinin, muhatabina daima “Siz” diye hitap etmesi, her zaman ve her yerde
“Litfen” diyerek, muhatabindan izin alip sdze baglamasi, “Tesekkiir ederim”
diyerek soziinii tamamlamasi gerekmektedir. Yoneticinin bu tavri daima
kendisine puan kazandirmaktadir.

Yoneticinin, goreve basladigi yerde, tebrik igin gelenlere tesekk(r etmesi,
ikramda bulunmasi beklenmektedir. Tebrike gelenlere, uygun zaman icerisinde
ladeyi ziyarete gidilmesi gerekmektedir. Boylece gelecekteki caligmalara
zemin hazirlanmis olacaktir.

Yoneticinin, gorevden ayrilirken astlar1 ile veda toplantisi yapmasi
gerekmektedir. Gorevde kaldig: sire icinde ayni sekilde toplantilar yaparak
onlart kurumun adina uygun sekilde yolcu etmesi de gerekmektedir. Bu
davranis, personelin birbirine olan giivenini artirmaktadir.

Yoneticinin, gerek astlarina ve gerekse akranlarina adlari ile hitap etmesi
gerekmektedir. Ornek: “Ahmet Bey, Nihal Hanim” Bu tarz hitap, yoneticiye
seviye kazandirmaktadir. YOneticinin, ana dilimiz olan “Turkce” yi hatasiz
kullanmaya 6zen gostermesi gerekmektedir. Yazma ve konusma sirasinda,
dilbilgisi kurallarina uymasi beklenmektedir. Makaminda stirekli olarak, imla
kilavuzu ve sozliik bulundurmasi 6nem arz etmektedir. Ayrica, birlikte ¢alistig
astlarina da ayn1 davranisi kazandirmaya c¢aligmasi gerekmektedir.
Yoneticinin, konusmalarinda “Ben” kelimesini kullanmamasi gerekmektedir.
“Biz” kelimesini veya mensup oldugu kurumu kastederek “Teskilatimiz” gibi
hitaplar kullanmasi beklenmektedir. Bu tarz konusmalar, birlikte g¢alistig
insanlar1 onurlandirmakta ve kuruma baglanmalarini saglamaktadir.
Yoneticinin, dizenlenen resmi veya 6zel yemeklerde, ev sahibi veya onur
konugu yemege baslamadik¢a, diger davetlilerin yemege baslamamasi
gerektigini bilmesi ve harfiyen uymasi gerekmektedir.

Yodneticinin, daima temiz ve bakimli tavrini korumasi onem arz etmektedir.
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Giyimine, sa¢ ve sakal tiragina 0zen goéstermesi, bulundugu gorevle kilik-
kiyafeti arasinda uyum saglamasi gerekmektedir. Muhatab ile konusurken
elini cebine sokmanin saygisizlik oldugunu dabilmesi gerekmektedir.
Yoneticinin, el sikma sirasinda, daima tist durumda olanlar ile ayn1 diizeyde
olanlardan hanimlar dnce elini uzatir kuralina uymasi gerekmektedir. Astlarin
uistlere, erkeklerin bayanlara Oncelikle selam verecegini, astlar tarafindan
verilen selamin iistler tarafindan alinacagini bilmesi beklenmektedir.
Yoneticinin, mesai veya yakin arkadaslarini, onemli giinlerde aramasi, onlari,
duruma gore sozlli veya yazili olarak tebrik etmesi, diger taraftan kendisine
gelen tebriklere de mutlaka cevap vermesi gerekmektedir.

Yonetici, birlikte calistigi astlarin arasinda ayrim yapmaz, bayanlara ve
yashlara karsi daha saygili davranir. Yoneticinin, sorumluluklarda 6nde,
menfaatlerde en arkada yer almasinin gerektigini bilmesi ve bu kurala da
uymasi gerekmektedir. Bu durum astlara ve ¢evreye giiven verecektir.
Yoneticinin, daha 6nce ayn1 gorevi yapmis olanlari, kotii yonleri ile degil iyi
yonleri ile anmasi ve firsat bulduk¢a onlar1 ziyaret etmesi gerekmektedir.
Yoneticinin, zamanini iyi degerlendirmesi, zamaninin bir kismini diigiinmeye
ayirmast ~ gerekmektedir. Ozel hayat: ile is hayatinin  birbirine
karistirilmamasina 6zel itina gostermesi gerekmektedir.

Yoneticinin, toplu yerlerde baskalarini rahatsiz etmeyecek bir ses tonu ile
konusmay1 aligkanlik haline getirmesi. Toplum adabina titizlikle uymasi,
etrafindakilere de bunu telkin etmesi gerekmektedir.

Yoneticinin, sdylediklerini hareketleri ile teyit etmesi énem arz etmektedir.
Yoneticinin,  yapacaklarim1 ~ sOylemesi, sOylediklerini de  yapmasi
beklenmektedir. Yoneticinin, karar vermeden 6nce konuyu incelemesi ve sonra
karar vermesi gerekmektedir.

Yoneticinin, birlikte ¢alistigi insanlarin 6zel yasantilariyla da ilgilenmesi,
ihtiyaci olanlara her tiirlii yardim imkanlarini1 kullanmasi gerekmektedir.

Tidm resmi kurumlara kap1 vurularak girilmesi gerekmektedir. Elinde sigara
oldugu halde, resmi dairelere girilmez ve bu yerlerde gereksiz el kol hareketleri
ile konusulmaz. Yoneticinin bu davraniglara uymasi beklenmektedir.
Yoneticinin, 6nce kendisine sonra karsisindakine saygili olmasi, daha sonra
esyayl korumay1 bilmesi gerekmektedir. Bunlar1 uygulamaya koymasi ve bu

konularda etrafindakilere 6rnek olmasi beklenmektedir.
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» Yoneticinin, ekonomik degerlerin korunmasina g¢alismasi gerekmektedir.
Tasarrufun isabetli kullanma anlamina geldigini, birlikte ¢alistig1 kisilere telkin
etmesi ve bu davramiglar1 kazanmalar1 hususunda ¢aba harcamasi énem arz
etmektedir. Ayrica, Dbirlikte ¢alistigt astlarin  ekonomik  giiglerini
birlestirilmesine ve bu konuda onlarin bilgilendirilmesine yardimci olmasi
gerekmektedir.

» Yoneticinin, verdigi sozii yerine getirmesi gerekmektedir. Zira soziin borg
oldugunu bilmesi beklenmektedir. Yerine getirilmesi mimkiin olmayan isler
icin s0z vermemesi gerekmektedir.

» Yonetici, yeri geldikce maiyetindekilere rica seklinde emirlerini iletir. Rica,
higbir zaman yalvarma anlamina gelmez. Ustiin ricasinin asta emir niteliginde
oldugunu herkes bilir. Yerine gore, yapilamayan veya yanlis yapilan isler i¢in
ilgililerden 6ziir dilenmesi de bir nezaket kuralidir. Oziir veya af dilenmesinin
yalvarma olmadig bilinmelidir. Yalniz, bu is yapilirken ¢ok uygun kelimeler
secilerek niyetin kars1 tarafa aktarilmasi gerekmektedir.

» Yoneticinin, kendisine yansiyan gerek 6zel ve gerekse is hayati ile ilgili sirlari
saklamasini bilmesi 6nem arz etmektedir. Zira sir ifsa etmenin, giivensizlik ve
samimiyetsizligin kot bir 6rnegi oldugunu takdir etmesi ve bundan sakinmasi
gerekmektedir. Diger taraftan, sirrin ifsas1 ve dedikodunun, toplum hayatinda,
karsilikli giiven ve saygiy1 ortadan kaldirdigin1 kabul etmesi ve bu olumsuz
davranislardan ka¢inmasi beklenmektedir.

» Yoneticinin, otel, misafirhane ve tatil kdyleri gibi yerlerde hangi kilik-kiyafetle
dolasacagini bilmesi ve buna uymasi gerekmektedir. Sikint1 yaratacak ve
bagkalarin1 rahatsiz edecek konusma ve davramislardan kaginmasi
gerekmektedir.

» Yoneticinin, muhtemel olumsuzluklara veya sok tesiri yaratacak beklenmedik
olaylara karsi daima hazirlikli olmasi, birlikte galistigi gorevlileri de ayni
sekilde hazirlamasi, meydana gelen olumsuzluklarin sorumlulugunu
gogiislemesi, oOlaylar karsisinda itidalini korumasi, fevri davranislardan
kaginmasi1 gerekmektedir.

» Yoneticinin ¢alismalarini; planlama, uygulama ve denetleme ilkeleri
cercevesinde yiritmesi, astlarindan da ayn1 sekilde mesai yapmalarini istemesi
gerekmektedir. Gorevleri bizzat yapacak astlara; yapacaklar1 gorevlerin nasil

yapilacagimin tam olarak gosterilmesi, astlarin inceleme yapmalarina firsat
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verilmesi ve bir 6rnek yaptirilarak bilgi ve beceri kazandirilmasi sonunda
uretime gecilmesi, yonetimin idareci tarafindan uygulanmasi, Uretimdeki
hatalar1  ortadan  kaldirici  davramiglarin = gosterilmesi  kendisinden
beklenmektedir. YoOneticinin bu sistemi yakindan izlemesi ve sonucu
degerlendirmesi gerekmektedir.

Yoneticinin oncelikle; astlariin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini
ogrenmelerine ve uygulamalarina yardimci olmasi gerekmektedir. Yo6netici,

konmus olan kurallara uymaktadir (http://www.atasen.org.tr).

6.3.2. Ogretmenler icin protokol, gorgii ve nezaket kurallar

Ogretmenler, egitim kurumlarinda miidiir ve miidiir yardimcilarina gére ast konumda

bulunmaktadirlar. Bu nedenle 6gretmenlerin, oOrgiitsel yasamda ve resmi is ve

iligskilerde astlarin uymasi ve uygulamasi gereken tiim protokol, gorgii ve nezaket

kurallarina uymalar1 gerekmektedir. Bunlarin disinda ise egitim kurumlarinda

ogretmenlerin, miidiirler, miidiir yardimcilari, veliler, okul hizmetlileri ve 6grenciler

ile aralarindaki is ve iligskilerde saygi, gorgii ve nezaket kurallarina uymalar

gerekmektedir. Ilgili literatiir tarandiginda 6gretmenlerin uymalar1 gereken protokol,

gorgii ve nezaket kurallar1 genel olarak asagidaki gibidir:

>

Ogretmenlerin, dgretmenler giinii, dogum ginil gibi 6zel giinlerde hediye
almamalar1 gerekmektedir.

Ogretmenler odasinda, o&gretmenlerin oturus bicimine dikkat etmeleri
gerekmektedir.

Ogretmenlerin okuldaki, ilgedeki ve ildeki térenlerde gorevlendirildiklerinde
protokol listesini bilmeleri ve tstlerle iliskilerinde nezaket ve gorgii kurallarina
uygun davranmalar1 beklenmektedir.

Anma torenlerinde 6gretmenlerin, koyu renkli kiyafetler segmesi ve kilik
kiyafet yonetmeliklerine uygun giyinmeleri uygun olmaktadir.

Ogretmenlerin dgrencilerle, velilerle, dgretmenlerle ve iistleriyle iliskilerinde
gorgli ve nezaket kurallarina uygun davranmalari beklenmektedir.
Ogretmenlerin iligkilerini saygi ¢ercevesinde siirdiirmeleri gerektigi
diistiniilmektedir.

Ogretmenlerin iistlerine hitap ederken kamusal alandaki hitap sekillerine

uygun hitap etmeleri beklenmektedir.
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> Ogretmenlerin gorev yerlerinde zamaninda olmalar1 beklenmektedir.

> Ogretmenlerin ~ dgretmenler odasinda  yiiksek sesle  konusmamasi
beklenmektedir.

» Ogretmenlerin veli toplantilarindaki agilis konusmalarmi protokole uygun
olarak yapmasi ve once okul miidiiriiniin veya miidiir yardimcisinin agilig
konugmas1 yapmasina dikkat etmesi gerekmektedir.

> Ogretmenlerin torenlerde ncelik sonralik ilkesine uygun olarak, en Ustten
baslayarak hitap etmeleri beklenmektedir. Ogretmenlerin, Ustleri torenlerde
konusma yapmasi i¢in ¢agirirken protokole uygun olarak konusma onceligini
belirlemeleri gerekmektedir.

> Ogretmenlerin okul i¢i yazismalar1 yonetmeliklere uygun olarak yapmalari
gerekmektedir.

> Ogretmenlerin, yoneticilerin ya da iistlerin makam odalarina girerken;
izerlerinde ceket varsa ceketlerinin iist diigmelerini iliklemeleri, girmeden
kapiya hafifce vurmalari, igeri girdiklerinde yoneticiye veya iiste “Efendim izin

verirseniz bir konuyu arz edecegim” diyerek s6ze baslamalar1 gerekmektedir.

6.3.3. Ogrenciler icin protokol, gorgii ve nezaket kurallar

Kurallar 6gretmene gore degisebilse de belli basli gorgii durumlart sinif ortami nasil
olursa olsun ayni kalir. Bu gorgili davraniglari, “Litfen.” ve “Tesekkiir ederim.” demek
gibi temel ifadelerin 6tesine uzanmaktadir. Sayginin hakim oldugu, herkesin kendini
huzurlu hissetmesinin amaglandigi bir sinif ortami yani ortak bir alan olusturmak
terbiye asilamanin temel yolu olarak goriilmektedir. Cocuklar bunu, aldiklar1 kitabi
yerine geri koyup, kabanlarini askiya asmak gibi basit hareketlerle sinifi diizenli
tutarak gosterebilmektedirler. Yapilmasi gerekenler kadar yapilmamasi gerekenler de
onem arz etmektedir. Egitim kurumlarinda her okulun veya sinifin kendine has
kurallarindan 6nce ogrencilere temel gorgl, nezaket ve saygi davranislar
kazandirilmas1 gerekmektedir. Konu ile ilgili yurtici ve yurtdisi ¢aligmalar ile
yayimlanmig kitaplar incelendiginde egitim kurumlarinda oOgrencilerin uymalari

gereken gorgii, nezaket ve davranig kurallar1 genel olarak asagidaki gibidir:

» Ogretmen ile etkilesim halindeyken veya ogretmen ders anlatiyorken

ogrencilerin 6gretmenlerini dikkatlice dinlemeleri, s0z almak icin sessiz ve
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diizgiin bir bigimde el kaldirmalar1, 6gretmenleri ve arkadaglari ile géz kontagi
kurmalar1 ve nazik olmalar1 gerekmektedir.

Ogrencilerin akranlariyla da konusurken dinlemeyi o&grenmeleri, kisisel
alanlara saygi duymalari ve hapsirirken, Oksiiriirken agizlarin1 kapamalari
gerekmektedir.

Yalan sOyleme, hile yapma (en azindan yakalandiginda inkér etme), ¢iglik
atma, arkadasinin so6ziinii kesme, gozlerini devirme, kiyafeti ya da konugsmasi
farkli diye baska bir kimseyle dalga ge¢gme gibi davranislarin 6grenciler
tarafindan yapilmamasi gerekmektedir.

Ogrencilerin okul kantininde, okul kafeteryasinda ya da smifta beslenme
yaparlarken agizlar1 dolu bir bigimde konugsmamalar1 gerekmektedir. Tipki
evlerinde ya da konuk olduklar1 bir evde yaptiklar1 gibi yemek devam ederken
etrafta kosturup insanlart rahatsiz etmemeleri ve sandalyelerinde veya
siralarinda kalmalar1 dogru bir davranis olacaktir.

Yemek bitince, Ogrenciler tarafindan masadaki tabaklarin ve atiklarin
kaldirilarak coplerin atilmasi, masanin temizlenmesi ve ellerin yikanmasi
gerekmektedir. Ogrencilerin kavga ¢ikarmak igin bir bagkasmnin yemegine
dokunmalar1 ya da yiyecek firlatmalar1 yanlis bir davranis olacaktir. Ayrica
ogrencilerin yemek almak icin olusturulan siralarda sabirli bir sekilde
beklemeleri ve kimsenin sirasin1 almamalar1 gerekmektedir.

Cocuklar disarida oynarken bile gorgii kurallarini akillarinda tutabilirler.
Salincakta sallanirken ya da top oynarken siralarini beklemedirler (ve siiphesiz
siralarini da gozetmelidirler).

Herkese agik yarigsmalarda ¢ocuklarin digerlerini dislamalar1 sik goériilen bir
davranis bi¢cimidir. Cocugunuzu, yalniz oynayan bir arkadagini oyununa davet
etmesi icin tesvik edin. Akran zorbaligi ve dedikodu kesinlikle 6nlenmesi
gerekenlerdir ¢iinkii ¢ocuklarin psikolojisine ¢ok zarar verebilir.

Teknoloji hakkindaki politikalar okulun bagli oldugu boélgeye gore degisir.
Bazi 6grencilerin okula telefon ve tablet getirmelerine izin verilirken, bazilari,
okullarinda bir bilgisayar laboratuvart ve internet erigimleri var ise sanshidir.
Yine de agik olan sey sudur ki; teknoloji devreye girdiginde eski usul gorgii
kurallar1 netligini ve islevini yitirebilmektedir.

“Cocuklariniz biriyle vakit gegirirken elektronik aletleri kullanmalarina izin

vermeyin”. Cocugunuz bir cihaz ile mesgulken karsisindaki insanla birebir
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iletisime gegcemez ¢iinkii bu dikkat dagitan bir davranistir. Cocugunuz,
teknoloji aracilifiyla iletisim kurarken (telefonda, e- mail ile ya da sosyal aglar
iizerinden) karsisindaki insanin yiizline sOyleyemeyece8i bir seyi asla
yazmamalidir.

Ogrencilerin diizgiin bir dille saygi kurallar1 igerisinde konusmalari
gerekmektedir.

Isbirligi icerisinde gerceklesen kiime ya da grup calismalari esnasinda
ogrencilerin birbirlerinin haklarina saygili olmalari, birbirlerini kirict s6z ve
davranislardan kaginmalar1 gerekmektedir.

Ogrencilerin, kazanani tebrik etme, tesekkiir etme, oziir dileme gibi
davraniglar1 sergilemeleri nezaket agisindan gerekmektedir.

Okulda, smifta veya giindelik yasamda; 6grencilerin biiyiiklerine karsi, gorgii
kurallarini temel alarak, saygili olmalar1 gerekmektedir.

Ogrencilerin kilik ve kiyafetlerine yonetmelikte belirtildigi sekliyle uymalari,
okula temiz, saglam kiyafetlerle gelmeleri gerekmektedir.

Cevre temizligine tiim 6grencilerin ¢ok énem vermesi gerekmektedir. Yerlere
cOp atmayarak sosyal davranis kurallarina uymalar1 beklenmektedir.
Ogrencilerin selamlasma ilkelerine énem vermeleri, sabahlar1 okula gelirken
karsilasilan kisilere “Giinaydin.” demeleri gerekmektedir.

Higbir sekilde okul ve siif esyalarina 6grenciler tarafindan zarar verilmemesi
gerekmektedir. Bu hususta 6grencilerin zarafet iceren ve nazik davraniglar
sergilemesi beklenmektedir.

Okula gelen konuklara kars1 davranislarda sadece yoneticiler veya 6gretmenler
degil 6grencilerin de ¢ok nazik olmalar1 ve gelen konuklara “Hos geldiniz.”
demeleri gerekmektedir.

Ogrencilerin giizel yazma kurallarim iyi bilmeleri, dzellikle mektup, tebrik
karti1, davetiye ve dilek¢e yazmay1 6grenmeleri gerekmektedir.

Ogrencilerin kesinlikle baskalariyla dalga ge¢memeleri, alay etmemeleri ve
arkadaslarina lakap takmamalar gerekmektedir.

Ogrencilerin hastalanan arkadaslarini ziyaret etmeleri, onlar1 ¢ok mutlu
edecegi icin, gorgiilii ve nazik bir davranis olacaktir.

Ogrencilerin birbirlerine sayg1 ve nezaket kurallar1 cercevesinde hediye

sunmalar1 gorgili ve nezaket agisindan gerekmektedir.
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> Ogrencilerin sirada diizgiin oturmalari ulusal giin, bayram kutlamalar1 ya da
anma giinlerindeki térenler dogru davranislar sergilemeleri gerekmektedir.

> Ogrencilerin toplu tasima araclarinda ve servislerde uyulacak olan kurallari
bilmeleri ve bunlara uygun davranmamalar1 gerekmektedir (Beler, 1957,

Ongan ve Ongan, 1995).

6.4. Yurt Disinda Yapilmis ve Yapilmakta Olan Calismalar

Protokol egitim programlarinin artan sayisi umut vericidir. Cogu 6gretmen ve ebeveyn
cocuklarin toplum i¢inde daha uygun davramislar sergileyerek yasamlarini
strddrebilmeleri i¢in miifredatlarina nezaket egitimini dahil etmistir. Yetiskinlere nasil
hitap edilecegi, tesekkiir notlarinin nasil yazilacag gibi pratik dersler ve diger nezaket
kurallar1 gen¢ bir insanin yasamina inanilmaz bir zenginlik, seckin bir zarafet
katacaktir. Bu ¢ocuklarla etkilesimde olmak ve onlarin sakin, 6z disiplinli ve diisiinceli
davraniglarin1 gézlemlemek bir zevktir (Boswell, 2006:8).

Protokol, gorgii ve nezaket egitimi ile ilgili yurt disinda bir¢ok ¢aligma yapilmistir.
Gunumuzde de hala bircok kurum, kurulus ve kisi tarafindan ¢alismalar yapilmakta,
kurslar diizenlenmekte, konu ilgili kitaplar yayimlanmaktadir. Bu calismalardan

bazilar1 agagidaki gibidir:

> Ingiltere’de resmi bir davete veya kraliyet ailesinin bir davetine gidilecekse
Ingilizlerin gérgii kurallarnin hepsinin 6grenilmesi gerekmektedir. Debrett'in
Etiquette and Modern Manners" ( Gorgii Kurallar1 ve Modern Davranislar) ya
da "Correct Form" (Dogru Bi¢im) adli kitaplarinin okunmasi faydali olacaktir.
Correct Form, konusma dili ile yaz1 dilindeki butln kurallar: detayl bir sekilde
belirtmektedir. I¢eriginde, Kralice Elizabeth'e 6n ad1 ile hitap etmemek ya da
Bagpiskopos’ a mektup yazarken dikkat edilmesi gerekenler... vb. konular
bulunmaktadir.

» 1999’da ABC News’ deki bir arastirmaya gére Amerikalilarin yiizde 73’tindn,
20 ya da 30 y1l 6ncesinden daha kotii davranislar sergiledigi goriilmiistiir. Yer
alan katilimcilar bunun i¢in yetersiz ebeveyn egitimini suglamislardir. Ayni
zamanda filmler ve televizyon sovlarinin, ¢ocuklar1 birbirlerine kars1 daha
saygisiz olmaya yonlendirdigini séylemislerdir. Bu sartlar altinda terbiye

cehaletinin gitgide yayildigin belirtmislerdir.
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» Karakter egitimi ABD’de ulke boyunca okullarda giindem konusu olsa da
gorgii kurallart hakkindaki egitime genellikle daha az dikkat gosterilmektedir.
Ogretim siiresinin artmasiyla birlikte gorgii kurallarinin dnceligi kaybolmaya
baslamistir. Ancak “Davranislar, sozlerden yiikse sesle konusur” s0zUnu g0z
ard1 etmenin yanlis olacag diisiiniilmektedir.

> “Cocuklara Gorgl Ogretimi” adli kitabinda psikolog John Rosemond, saygi
anlayis1 ve gorgii kurallarimin birbirinden bagimsiz diisiiniilemeyecegini
belirtmektedir ve cocuklarin, biiyiiklerinden saygiyr 6grenmedikge kendi
kendilerine bunu dgrenemeyeceklerine inanmaktadir. Onerileri su sekildedir:

1. Bir kerede sadece bir yetenek {izerinde caligin.

2. Gorgiilii bir davranis1 hemen odiillendirin.

3. Cocuklarin hatalarin1 hosgoriin ancak onlar1 géz ardi etmeyin.

4. Cocuklar sosyal ritiielleri unuttuklarinda yargilamadan hatirlatin.
5. lyi bir 6rnek olusturun; terbiye tek yonlii degildir.

» Etiket yazar Letitia Baldrige gorgii egitiminin gerekliligi hakkindaki fikirleri
paylasmaktadir. “Modern Bir Cocuk Icin Goérgii” adh  kitabindaki
tavsiyelerinde, cocuklara terbiye 6gretiminin, onlara ayn1 zamanda 6zsayg1 ve
Ozgiiven de asiladigini sdylemektedir ve nezaket ile insanlarin birbirleriyle iyi
iliskiler kurabilmesinin ne kadar baglantili oldugunu vurgulamaktadir.
Tavsiyelerinin  ¢ogu, Ogretebilme firsatt sunan anlarin kagirilmamasi
yoniindedir. Yazarin tavsiyeleri su sekildedir:

1. Davranissal beklentilerinizi ¢ocuga dnceden belirtin/dgiitleyin.

2. Cocugun dikkatini nazik davraniglara yonlendirin ve bu davraniglari
gozlemlemesini saglayin.

3. Eger cocugunuz sizde bir gorgiisiizliik fark ettiyse hatanizi kabul edin,
durumu ele alabileceginiz diger yollar tartisin.

» Ulusal Okul Mudurlukleri Dernegi (National Association of Elementary
School Principals)’ ne gore, terbiye eksikligi okullarda gitgide biiyliyen bir
problem olmaktadir. Ebeveynlere yonelik saygisizliga da dikkat ¢ekilmektedir.
Cocuklarinin sosyal davranislarini diizeltmekle ilgilenen yetiskinler i¢in bazi
tavsiyeler sunlardir:

1. Cocuklara, kendilerine nasil davranilmasini istiyorlarsa baskalarina da

Oyle davranmalari gerektiginin 6nemini vurgulayin.
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2. Diislincesizce ve nezaketten yoksun bir sekilde sarf edilen sozlerin ve
sergilenen davranislarin neden oldugu zararlar1 anlamalarini saglayin.

3. Uygun tepkileri/karsiliklar1 verebilmeleri i¢in zor durumlar hakkinda
canlandirmalar yapin.

4. Temel kurallar i¢in bir nezaket 6lgutu belirleyin.

5. Cocuklara, insanlar1 diisiinmenin Onemini gosterin, Ornegin bir
tesekklir notu yazin.

Harrisburg, Pennsylvania’daki Paxtonia Ilkokulu, hos olmayan davranislarla
kaybedilen 6gretim zamanini azaltmak i¢in bir davranig komitesi kurmustur.
Brang Ogretmenleri konuyu kendi alanlariyla bagdastirarak programi
genisletmislerdir. Ornegin; miizik 6gretmeni gdrgiiyii sarkilarla dgretmistir.
Resim Ogrencileri konuyla ilgili resimler cizip posterler hazirlamislardir.
Ebeveynlerden olusan goniilliiler ve finansal a¢idan destek saglanan program
iic asamadan olugmustur. Bu asamalar su sekildedir:

1. Gorgii okumalar1 zamani adi verilen programda 6gretmenler her sinif
icin gorgi kitaplar1 ve bu kitaplar1 okuyacak goniilliiler se¢mislerdir.
Devamindaki kitap tartismalari c¢ocuklarin kendi davraniglarini
gormeleri i¢in bir yansima saglamis oldugunu gostermistir.

2. Programin finansal kismi, egitim 6gretim yili boyunca iyi davraniglar
sergileyenleri “gorgi gizemli insanlar” unvaniyla 6diillendirmek igin
olusturulmugtu. Layik goriilen 6grenciler, adlarinin anons edilerek ve
okul biiltenlerinde yayinlanarak onore edilmenin yani sira okul
magazasindan 25 centlik kuponlar kazanmiglardir.

3. Programin bir ayag1 da besinci sinif 6grencileri arasindan segilen bay
ve bayan nezaket ile gorgli kurallari konusundaki karigikliklari
incelemek ve tim okul ile soru-cevap seklinde paylasmak igin
olusturulmustur.

“Ogrenciler Gorgiiyii Gegsin, Liitfen” baslikl1 Seattle Times makalesi sik bir
otel restoraninda teste tabi tutulan gorgiiye 1s1k tutmaktadir. GOnGllu bir
ebeveyn rehberliginde Seattle alternatif okulunda bir ortaokul sinifi resmi bir
aksam yemegi hazirlamak i¢in egitime alinmistir. Ogrenciler, sapka ¢ikarmayi,
kapilar1 tutmay1 ve konusurken géz kontagi kurmay1 6grenmislerdir. Cogu,
catali ve bigag ilk seferde dogru tutmustur. “Lutfen.” ve “Tesekkiir ederim.”

sOzcukleri masadaki nazik sohbete eslik etmistir.
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» Campbell, California’daki bir kdy okulunda 3. ve 4. Smf 6grencileri, sik bir
0gle yemegi esnasinda gorgii kurallarini sergilerken “Anne, yapabilir miyim?”
adli programda sehrin giindemi haline gelmistir. Ogrenciler, birka¢ hafta
boyunca gorgii kurallari, sofra diizeni ve hatta kadeh kaldirma iizerine kitaplar
okuduktan sonra, anneler yemegi hazirlayip servis etmislerdir. Ogrenciler, bu
biliyiik glinde en giizel kiyafetlerini giyerek, nazik bir sekilde masada
oturmuslar ve lokmalarini ¢ignerken agizlarin1 kapali tutmuslardir.

» 2. siif 6gretmeni Shirley Denison, Kamali'i School in Maui, Hawaii’de bir
egitim projsinin pargasi olarak Saygi Dersi Plan1 gelistirmistir. “Ailem Yemek
Yemeyi Nasil Ogrendi” adli Ina R. Friedman ve Barbara Cooney tarafindan
kaleme alian kitab1 derste 6grencilerine okumustur. Devaminda, 6grenciler
saygili olma yollarmi tartismislar ve diisiincelerini kaleme almislardir.
Ifadelerini resimlendirerek projelerini internette yayinlamislardar.

» Finesse Worldwide Inc. Ceo’su Aimee Symington, “Blunders” adli gorgii
hakkinda bir oyun yazmistir. Oyunun ana temasi “Cok kiiciik bir sey bile
dislandigini hisseden bir ¢ocuk i¢in ¢ok biiyiik fark yaratabilir” seklindedir.

» Bunlarin yani sira saygmin erdemine odaklanan pek cok edebi kaynaga
bagvurmak da miimkiindiir. Ogrencilerin, tarih boyunca erdemli bir durus
sergileyen tinlii insanlarin biyografileri ve saygi lizerine yazilmis anekdotlar
igeren kisa Oykiiler iizerine diisiinmeleri saglanabilir. Cokuluslu halk ykiileri;
isbirligi, nezaket ve digerkdmlik gibi temalar barindirdigi i¢in bagvurulabilecek
diger kaynaklardir. Whootie Owl's Stories adli web sitesi Oykiileri sesli
dinletmek ve istendik pozitif davranislar1 olusturmak i¢in de firsatlar
sunmaktadir.

» 1788 ‘de Baron Adolph Knigge tarafindan yazilmis olan “Adabimuaseret”
kitab1 Almanya’da gorgli kurallarina ismini vermistir. Glinlimiizde bu
kurallarin 6gretimi ile ilgili agilmis olan kurslar hala blytk ilgi gormektedir.

» Wisconsin Gorgii ve Protokol Okullart konu ile ilgili egitimler vermektedir.

» Texas Protokol Okulu’nda gorgli ve nezaket uzmani Diane GOTTSMAN
tarafindan konu ile ilgili egitimler verilmektedir.

» ABD merkezli PDI-POA tarafindan protokol, gorgu ve nezaket ile ilgili
uluslararasi kurs ve seminerler diizenlenmektedir.

» Amerikan Protokol Okulu’nda ¢ocuklara yonelik protokol, gérgli ve nezaket

egitimleri verilmektedir. Ayn1 zamanda katilimcilar sertifika almaktadirlar.
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» California’daki Jill PFEIFFER Gorgii Okulu’nda 6grencilere konu ile ilgili
egitimler verilmektedir.

» Londra’da Gorgii Bakimi1 Okulu’nda 4-7 yasa grubu i¢in “Geng Diplomatlar”,
8-12 yas grubu i¢in “Kiigiik Biiyiikelgiler” ve 13-17 yas grubu igin
“Delikanlilar I¢in” adli gorgii ve nezaket programlart ile egitimler
verilmektedir (http://www.mindingmanners.com).

» 15. Gelencksel Protokol Egitimi Semineri 1-4 Agustos 2016 tarihlerinde
ABD’nin Atlanta Eyaleti’nin, Georgia Kenti’nde yapilmistir.

6.4.1. Resmi Okul Etkinlikleri i¢in Protokol Rehberi, Miami Dade County Devlet

Okullar, Florida ornegi

Amerika Birlesik Devletleri’nde 1885 yilinda kurulmus olan “Miami Dade County”
devlet okullar1 Florida eyaletinin en biiyiik okul bolgesi olmasiyla iinliidiir. Okulun
protokol ve mezuniyet rehberleri, Tlrkce’ ye Ozet biciminde cevrilerek, egitimde
protokol uygulamalarina yurtdisinda yapilmis ve yapilmakta olan bir ¢alismaya 6rnek

olmas1 amaciyla bu ¢alismaya dahil edilmistir.
6.4.1.1. Giris

Gorgl ve terbiye, gozle gorilmez, hemen gboze carpmaz, sessiz ve 0zel bir ¢aba
gerektirmez. Neyin, ne zaman nasil yapilmasi gerektigini bilinir. Gorgl ve protokol

zekasi ve bilgisi sizin meselenin 6ziine odaklanmanizi saglar.

6.4.1.2. Protokoliin tanimi

Tanim olarak protokol, bireyler ve toplum arasindaki geleneksel nezaket ve gorgii
kurallarina isaret eder. Hiikiimetler, uluslar ve eyaletler i¢in protokol, aralarindaki
iligkileri kolaylagtiran ve niteligini ifade eden semboller, uygun davranislar ve
prosedirler sistemidir. Bu kavramlar arasindaki etkilesimleri daha 6ngoriilebilir kilan
ve isleyis esnasinda temel bir sosyal ¢at1 olusturan alandir. Asagidaki rehber, Miami-
Florida’daki okullar icin resmi etkinliklerde bir 6rneklik ve standartlara uygunluk

saglanmas1 amaciyla hazirlanmigtir.

6.4.1.3. Ev sahipligi

Bolgenin tim resmi okullart igin, okul yonetim kurulu bagkani ev sahibi olarak kabul
edilir. Bagkanin yoklugunda bu gorevi yardimceisi devralir. Her ikisinin de yoklugunda,

baskanin ofisi ev sahipligi i¢in hazirlanir ve bolge/ belde baskani ya da vekili seremoni
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baskani olarak hizmet sunar. Bitin yerel etkinlikler icin, okul yonetim kurulu tyeleri
oncelik sirasina gore belirlenir ve gorev alir. Bu yetkililerin yani sira s6z konusu
etkinligin yer aldig1 yerlesim yerindeki belediye baskanlari, delegeler gibi makamlar

da etkinlige davet edilmelidir.

6.6.1.4. Oncelik sirasi

Yonetim kurulu Gyeleri:

Kurul Baskani

Kurul Bagkan Yardimecisi

Kurul Uyeleri (alfabetik diizende)
Okul Amirleri/Mudurleri

o~ w0 Dn e

Ogrenci Kurulu Danismani
Di1s davetlilerin diizeni:

1. Belediye Baskani

2. Federal Yetkililer (ritbeye goére)

3. Devlet Yetkilileri (riitbeye goére)

4. Lokal Yetkililer (eger birden fazla yetkili ayn1 hiyerarside ise alfabetik sira
gozetilir, iki delege gibi)

6.4.1.5. Yetkililer icin saygi ifadeleri ve unvanlar

“Saygideger” ifadesi Miami’de genellikle federal, devlet, eyalet ya da il bazinda gérevi

ne olursa olsun segimle goreve gelen yetkililer i¢in kullanilir.

6.4.1.6. Davetler

Etkinlikler, okul yonetim kurulu tiyeleri ve amirlerin katilabilecegi tarih ve zamanlarda
diizenlenmelidir ve mesguliyetleri g6z 6niinde bulundurularak mimkiin mertebe erken
haberdar edilmelidirler. Bir yonetim kurulu {iyesi ya da yetkili amiri bir etkinlige davet

ederken, su bilgilerin kesinliginden emin olunmalidir:
> Irtibat bilgisi
» Etkinligin tird, tarihi, zaman1 ve yeri

» Etkinligin amac1

» Kurumun /organizasyonun altyapisi
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» Kurul tyeleri ve yetkili amirlerin etkinlikteki roli
» Kurul tyeleri ve yetkili amirlerin konusma yapip yapmayacaklart,

yapacaklar ise sunumun konusu ve igerigi.

6.4.1.7. Programlar

Bu boliim, klasik bir program igerigine dair genel bir bakis sunar. Etkinlik
organizatdrleri bu akisi uygularken; hava kosullar1 ve oturma diizenini gdzeterek

konusmacilar ve sunucular i¢in programin siiresini belirlemelidir.
Program Formati:

Program akisinin sunulmasi

Ulusal marsin ya da baglilik yemininin okunmasi
Sayg1 durusu

Konuklar1 selamlama ve agilis konugmasi

Onur konuklarinin takdimi

Konugmalar ve sunumlar

Ozel aktiviteler

© N o g bk~ w0 NP

Kapanis konugmasi

Onlem olarak, davetlilerin ge¢ gelmesi ya da katilamamalar1 durumunda her daim B
planiniz hazir olmalidir. Kurdele kesme ya da temel atma gibi 6zel gorevleri olan
yetkililer buna dair 6nceden bilgilendirilmelidirler ve bu bilgi onlarin tdrende hazir

bulunmalarina yardimci olur.

6.4.1.8. Etkinlikler

Etkinligi diizenlemekle yiikiimlii kisi okul miidiirii olabilir. Ozellikle devlet erkAninin
(se¢ilmis ya da atanmus biitiin tist sinif) katilacagi etkinliklerde seremoniyi yiritecek
olan kisi bu yetkililer hakkinda organizasyon yiikiimliisii tarafindan
bilgilendirilmelidir. Davetlilerin tahmini katilim saatleri bilinmeli ve ihtiya¢

duyabilecekleri seyler hazir bulundurulmalidir.
Etkinligi diizenlemekle yiikiimlii kiginin sorumluluklart asagida siralanmistir.
Etkinlikten 6nce:

1. Katilim oranini teyit etmek
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Etkinligin yerini, olas1 tarih ve yapim g¢alismalarini da hesaba katarak
belirlemek ve katilimcilart yonlendirmek

Park yeri bilgilerini katilimcilara ulagtirmak

Etkinlik yerini katilimcilarin karsilanabilecegi yetkinlikte ve kalitede dekore

etmek ve hazirlamak.

Etkinlik gund:

1.

Karsilama kismu da dahil olmak tizere etkinlik alanin1 donanim bakimindan
kontrol etmek

Davetlileri karsilamak

Gerekli durumlarda davetlileri birbirlerine takdim etmek

Davetlilerin rahathgini gézetmek (oturma diizeni, igecek ikrami, dinlenme
kisimlar1 ve ihtiyag duyabilecekleri diger hususlarda)

Katilimeilari, programin siireci ve onlart rolleri hakkinda siirekli
bilgilendirmek (konusma siralar1 ya da ¢i¢ek takdimi gibi konularda)

Ayrilistan 6nce davetlilere katilimlar1 i¢in tesekkiir etmek

Seyirci diizeni:

1.

Her zaman yonetim kurulu tiyeleri, amirler, devlet erkani, miidiirler ve

yardimcilari i¢in koltuk ayirmak

. Bu koltuklar sahneye ve ayni zamanda gerekli oldugunda hemen c¢ikis

yapabilmeleri adina ¢ikisa en yakin ve yerden ayrilmalidir.

Etkinlik sonrasi:

» Miiteakip bir hafta iginde katilimcilara tesekkiir mektubu gondermek.

Bu tesekkiir mektubunun Onemi hafife alinmamalidir. Etkinligin basariya

ulagsmasindaki katkilarindan dolayr minnet ve takdirinizi sunmaniz nezaket

gostergesidir. Birden fazla mektup gondereceginiz zaman en azindan bir ciimle ile

kisiye 6zel olmasina dikkat edin. Ozel diizenlemeler:

Kargilama ¢izgisi:
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Karsilama seremonisinin yapilabilmesine olanak tanir. Olabildigince etkinlik alanina
direk gecis saglayan bir yere kurulmalidir. Ev sahibi konuklar1 burada karsilar ve

yardimcilar1 konuklara alana kadar eslik eder.
Sahne diizeni:

Katilimcilardan konusma yapacak olanlar i¢in uygun koltuk diizeni hiyerarsiye gore
ayarlanmalidir. Herhangi bir karisikliga mahal vermemek i¢in, isim kartlar1 masaya

koltuklarin hizasina yerlestirilmelidir.

6.4.2. Mezuniyet Rehberi, Miami Dade Country Devlet Okullari, Florida 6rnegi

Miami devlet okullarindan mezuniyet, 6grencinin, egitim yonetmeligi ve ydnetim
kurulu kararlariyla belirlenmis olan lise diizeyi miifredatin1 basarili bir sekilde

tamamlamis oldugunu gosterir.

Egitim 6gretim yili dahilindeki uygun vakitlerde yonetim kadrosu mezuniyet toreni
icin gerekli hazirliklar1 yapar. Ik ve orta dereceli okullar i¢in resmi bir protokol

mevcut degildir.

Mezuniyet rehberinin amaci, diploma toreni i¢in okul hazirliklar1 sirasinda ortaya

cikabilecek sorulara cevap olusturmaktir. Rehber soru-cevap seklinde hazirlanmistir.

% Bir mezuniyet programina kimler dahil olmalidir ve igerigi neleri
kapsamalidir?

> Yonetim Kurulu Uyeleri
Okul Mudrd
Milli Egitim Bolge Midiirii ve diger Direktorler
Okul Yoneticileri
Mezuniyet sartlarin1 yerine getiren 6grenciler
Sadece bu 6grenciler seremoniye katilabilecektir.

» Onur belgesi, Yuksek akademik basar1 belgesi, Yiiksek onur kazanmig
Ogrencilerin belirlenmesi ve isimlerinin programa eklenmesi
Toren diizeni/akisi
Toren tarihi
Acilis / Kapanis konusmast

Ayrimcilik gézetmeyen ifadeler
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Program térenden 6nceki 30 giin i¢cinde agiklanmali ve konusma yapmasi istenen veya

bizzat konusmaci olmak isteyen yoneticiler dnceden bilgilendirilmelidir. Biitiin

yoneticilerin gorevleri ve unvanlar1 eksiksiz sekilde programda belirtilmelidir.

¢ Mezuniyet toreninde neler bulunmalidir?

>

YV V.V V V V V V

>

Sahnede goriilebilecek sekilde bayraklar
Ulusal mars

Ulke and1

Sayg1 durusu

Acilis ve karsilama konusmalari

Onur konuklarinin takdimi

Okul geleneklerine uygun konusmalar
Diplomalarin verilmesi

Iyi dilek ve temenniler

Kapanis

< Ogrenci konusmalari nasil olmalidir?

Veda ya da minnet konusmasi seklinde degildir. Konusma yapacak olan 6grenciler

okul tarafindan secilmelidir. Pek ¢ok okul, okulun 6grenci temsilcisini ya da en iist

siniflarin

baskanini1 bu konusma i¢in secer. Bazi okullar ise bir yarisma diizenleyerek,

aday ogrencilerin performansini yoneticiler ve dgrenciler huzurunda dinler. Kazanan

ya da secilen 0grenci konusmaya dair sorumluluklarini ve haklarini bilebilmesi i¢in

konusmasini1 6nceden hazirlayarak miidiire sunmalidir. Bu sorumluluklar ve haklar

sunlar1 kapsar:

>

Ogrenci konusmasini herhangi bir kisitlama olmadan kendisi hazirlama
hakkina sahiptir.

Eger isterlerse, hazirlik asamasinda yonetim kadrosundan yazim, zamanlama
ve igerik hakkinda yardim alabilirler.

Ogrenciler kendilerini 6zgiirce ifade etme hakkina sahip olsalar da 6zellikle
alt siniflara 6rnek olmasi diistiniildiigiinde baz1 kisitlamalar olabilir. Bir
ogrencinin konusmasi, “ Ogrenciler, okuldaki diger dgrencilerin haklarini ya
da dogrulugu net olan baz1 disiplin kurallarini ihlal etmedikleri slirece temel

haklarin1 ve ifade Ozgiirliiklerini okul kapisinda birakmazlar” ifadesinde

belirtildigi sekle uygun olmadigi gerekgesiyle askiya alinmistir.
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» Seg¢ilmis olup olmadiklarina bakilmaksizin 6grencilerin sunumlari komitenin
onayin almali ve gerekli diizeltmeler yapilmalidir.

» Ayni zamanda, 6grenci yayinlari, iiretimleri ve performanslart hakkindaki
politikayla uyumlu olarak, dgrencilerin ifade 6zgiirliigline soyut bir sansiir
anlayisiyla yaklasmamak ayrica onem tasir. Gerekli miidahaleler sadece
uygunluk ve saygi kurallar1 ¢er¢evesinde olmalidir. Yani, tamamen notr
kriterler baz alinmal1 ve konusmacini sunumu iizerindeki hakimiyetine saygi
duyulmalidir.

« Davetiyeler nasil se¢ilmeli ve iizerlerinde ne yazilmalidir?
Eger miimkiin ise:

Okul ad1 ve amblemi

Mezunlarin dénemi

Adres bilgileri

Tarih ve saat

Y V V V V

Kap1 acilis saati
»> Oturma duizeni

Ayrica fotograf ya da video g¢ekimine izin verilmeyecek ise bu da davetiyede
belirtilmelidir.

% Ogrenciler ile nasil bir planlama yapilmalidir?
Okul yoneticileri katilimci1 olan 6grencilerle goriiserek uygun kiyafet, mezuniyet
protokolii, uygun davraniglar konusunda onlar1 bilgilendirmelidir. Bir ay dncesinden
yazili olarak bu prosediiriin 6grencilere ulastirilmasi da mithimdir.

++ Videoya alma ya da fotograf ¢ekme izinleri nasil diizenlenmelidir?
Pek cok okul mezuniyet toreni igin en az ti¢ farkli agidan olmak iizere kendi 6zel
fotografe¢ilarini tutar. Ayni sekilde video ¢ekimleri de bu sekilde saglanir. Eger okulun
fotografcilik kuliibii bu isi yapacaksa gerekli fon saglanmalidir. Ayrica etkinlik alanina
girislere de “ Bu etkinlik videoya alinmaktadir. Etkinlik alanina girerek buna izin
vermis olacaginizi ve goriintiilerinizin alinacagini bilgilerinize sunariz” seklinde bir
uyari ibaresi asilmalidir.

% Park sorunlari nasil ele alinmali ve VIP gecisleri nasil saglanmalidir?
Y 6netim kurulu iiyeleri, yetkili amirler, bolge yonetim kadrosu gibi imtiyazli konuklar
i¢in 6zel park yerleri ayarlanmali ve davetliler bu konuda 6nceden bilgilendirilmelidir.
Mezuniyet alanina gegisler sirasinda kolaylik gézetilmeli ve bununla ilgili gerekli

diizenlemeler saglanmalidir.
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¢+ Sahne duzeni, gicekler, dekorasyon ve diger materyalleri kim saglar?
Diploma toreni sirasindaki bu tarz diizenlemelerin 6demesi Ogrencilere
birakilmamalidir. Bu gibi geregler goreceli olacagindan belli bir nizam gozetilmeli ve
biitge ayrilmalidir. Kep ve ciippe gibi resmi kiyafetler okul tarafindan saglanmali,
Ogrencilerden ticret talep edilmemelidir. Belli bir miktar okul kuliipleri tarafindan
saglanabilir. Makul bir program i¢in gerekli olan biitceyi asan harcamalar s6z konusu
oldugunda okulun 6zel amaglar i¢in ayirdigi biitce devreye sokulabilir. En son segenek
olarak, makul bir {icret karsiligi kiralamalar segenegine bagvurulabilir. Ayrica,
yonetim kadrosu, 0gretim gorevlileri ve onur konuklart i¢in de gerekli fon okul
bltcesinden karsilanmalidir. Ayrica, bir piyano resitalinin saglanmasi torene seckinlik
ve ayricalik katacaktir.
¢ Diplomalarin verilmesi sirasinda nasil bir prosediir izlenir?

Torenin sonunda okul muadurd: lisesinin mudurt olarak bendeniz,
okulumuzun Ongordiigii yetkinligi saglayan ve tiim dereceleri basariyla tamamlayan
Ogrencilerimizi takdir ediyorum ve devletin bana vermis oldugu yetkiyle isimlerini
aciklayarak diplomalarim1 vermek {izere onlar1 sahneye davet ediyorum” seklinde bir
konusma ile diplomalari1 6grencilere dagitir. Kep piiskiilleri diplomay: alincaya kadar
sag tarafa atilir, devaminda ise sol tarafa aktarilir. Ayrica diplomalarin gercevesi
kopyalanmamalar1 amaciyla garantiye alinmasi, mezuniyet toreni bir yemek de
iceriyorsa alkolli iceceklere izin verilmemesi, toérenin gecikme olmadan vaktinde
yapilabilmesi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasi, tiim 6grenciler diplomalarini alincaya
kadar onemli konuklarin sahnede kalmasi ve tiim torenin en ge¢ iki saat i¢inde
tamamlanmas1 da diger 6zen gosterilmesi gereken konulardir. Bunun yan1 sira okul
mudurQ protokole baskanlik etmeli, onlar1 yonlendirmelidir. Sahneye ¢agriliglar1 ve
takdimleri miidiir tarafindan yapilmalidir. Se¢imle géreve gelmis yetkililerin dnceligi
ve listlinliigli burada da s6z konusudur. Okul yonetim kurulu iiyeleri ve bu gibi se¢ilmis
diger konuklarin bazilarinin yetki diizeyi ayni oldugunda yine alfabetik sira gozetilir.
Hitap ederken mesleki unvanlar1 eklemek dnemlidir.

%+ Mezuniyet guniine dair unutulmamasi gereken seyler nelerdir?

Bir okul yoneticisi ya da kurul tiyesi kaymakam, vali gibi yetkilileri karsilamak i¢in
gorevlendirilmelidir. Bir diger yonetici yonetim kurulu tyelerini karsilamalidir.
Mezuniyet etkinlik alaninin tamamindan sorumlu bir yetkili olmalidir. Bu gorevli okul

polisi olabilir. Gerekli tim Onlemlerin alinmasi i¢in bu yetkili ile siirekli goriis
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aligverisinde bulunulmalidir. Park alami ile ilgili bir gorevli bulunmalidir. VIP
katilimcilar icin koltuk rezervasyonu yapilmalidir. Sahne iizerindeki koltuklarin
onlndeki masalarda unvanlari ile birlikte isim kartlar1 olmalidir. Katilimlarin kesinligi
saglanmalidir. Gorevlilere katilimcilar 6nceden tanitilmali ve uygun bir sekilde
davranilmasi saglanmalidir. Ogrencilerden birini kendilerine baskanlhik etmek igin
segebilirsiniz. Ug siniflandirma oldugunu hatirlayin: Yiiksek akademik basari belgesi,
Yiiksek onur belgesi, Onur belgesi almaya hak kazanmis 6grenciler. Program
baslamadan once kiiciik hatirlatma kartlar1 konusmacilara sunulmalidir. Gerekli
goriildiigli noktalarda terclimanlar ya da isaret dili uzmanlari hazir bulunmalidir.
Sahnede ister yetkili kisiler olsun ister diploma verilmek iizere ¢agrilan 6grenciler
olsun, isimlerin dogru telaffuzuna dikkat edilmelidir. Konusmacilarin sunumlarini
makul stirelerde tamamlamalar1 saglanmalidir. Ogrenciler keplerini seremoninin
sonunda firlatmamalar1 konusunda uyarilmalidir. Téren bitiminde kep ve ciibbelerin
toplanmas1 saglanmali, toren alani temiz birakilmali, tesekkiir mektuplarinin
gonderimi ihmal edilmemelidir. Biitiin bu siirecin saglikli bir sekilde tamamlanmasi
icin organizasyona ekim ayindan itibaren baslanmali ve okulun biitiin birimleri
isbirligi i¢inde c¢aligmalidir. Tiim katilimcilar arsinda gerek yazili gerek sozlii

iletisimin devami saglanmali detaylar daim olarak g6z dniinde bulundurulmalidir.

6.4.3. Queensland Eyalet ProtokolU érnegi

Baskenti Brisbane olan Queensland Eyaleti Avustralya’nin en biiyiik ikinci eyaleti
olma ozelligini tasimaktadir. Queensland Eyaleti’nde devlet memurlart i¢in bir
“Protokol El Kitab1” hazirlanmistir. Resmi yasamdaki protokol uygulamalarina
yurtdisinda yapilmis ve yapilmakta olan bir calismaya 6rnek olmasi amaciyla bu

calismaya dahil edilmistir.

6.4.3.1. Protokoliin 6nemi

Protokol, nazik davranis modelleri ve belli basli bazi formalitelerin ¢ercevesini
olusturmak amaciyla kurulmustur. Bu davranis modelleri giiniimiiz modern
toplumunda 6zellikle de devlet erkani ve vip konuklar s6z konusu oldugunda elzem
kabul edilmektedir.

Tarih boyunca ve tum Kkiltirlerde 6zel 6nem ve etkiye sahip insanlarla nasil
ilgilenilecegi s6z konusu olmustur. Hak ettikleri saygi, bulunduklar1 gérev sebebiyle

otorite arz eden kimselere gosterilir. Bu tarz bir saygi ifadesi, tarih boyunca, kabile
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liderlerine, kraliyet mensuplarina ya da hiikiimet yetkililerine olsun ayirt etmeksizin
gosterilmistir. Yasal, tibbi, dini ve askeri yetkilere sahip insanlara bu ayricalik tarih

boyunca taninmaistir.

Macquaire Sozluk protokoli; “Diplomatik unvanlar ve seremoniler ile ilgilenen
gelenek ve dizenlemeler.” olarak tanimlar. Diplomatlarin ve diplomatik kurumlarin
baslica rolii, devletler arasindaki karsilikli ¢ikar iliskilerini gézetmektir. Protokol,
taraflar igin pozitif sonuglar ve saglikli iliskiler olusturulmasini saglar. Protokol bir
nevi, ziyaretler, toplantilar ve davetler gibi bir araya gelislerin, devletler arasinda kabul
gbrmiis ve benimsenmis sosyal, kiiltiirel ve resmi normlar ile uyum iginde planlanmasi

ve ylriitiilmesi sanatidir. Bu sanat, hafife alinmamali ve dikkatle icra edilmelidir.

Avustralya’daki her eyalet, bu tarz etkinlikler i¢in dogru normlarin uygulamasini

saglayan bir protokol birimine sahiptir.

6.4.3.2. Queensland protokollinin roli

Queensland protokolu, Queensland’a olan diplomatik ziyaretleri planlama ve organize
etme, devlet ve hiikiimet bagkanlarina ve dahi bakanlara bu konuda yardimei olma,
seremoniler ve torenler diizenleme gibi pek ¢ok gorevi yiritme sorumlulugundadir.
Armalar, amblemler, bayrak torenleri, kurum aciliglar1 gibi pek ¢ok konuda

Queensland protokolii profesyonel tavsiyeler saglamaktadir.

6.4.3.3. Resmf etkinlikler

Sabah ve 6gleden sonra gaylari, 6gle ve aksam yemekleri kokteyller ve yar1 resmi
etkinlikler gibi pek ¢ok sekilde etkinli diizenlenebilir. Her birinin farkli formati ve
gereklilikleri olan bu tarz aktivitelerde, menii detaylari, kiyafet standartlar1 gibi
konular farklilik gdsterebilse de genel olarak izlenen bir prosediir mevcuttur.

Kapsami belirlemek tiim siireci yonetmek icin ilk adimdir. Davetliler, etkinligin amaci,
etkinlikten beklenen ve istenen sonuglar, etkinlik biitgesi, planlama esnasinda ortaya
cikabilecek kisitlamalar, kadronun gorevlendirilmesi gibi biitiin unsurlar kapsam

dahilinde ele alinmalidir.

Miimkiin ve uygun oldugu takdirde konuklar ve organizatorler arasinda bir toplanti
alinabilir. Bu toplantida etkinlige dair kisa bir brifing sunulmali ve detaylar hakkinda
uzlasi saglanmalidir. Etkinlige katilacak olan taraflarin beklentileri ve sorumluluklari

net bir cercevede belirlenmelidir. Ornegin, basbakan ya da bakanlarin katilacagi bir
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etkinlikte s6z konusu kisilerin medya ve politika danigsmanlari ile iletisim halinde

olunmalidir.

Etkinligin basarisinda etki sahibidir. Etkinligin nerede, ne zaman diizenlenecegi,

yiyecek igecek ikrami gibi konular kiiltiirel agidan ele alinir.

Bu detaylarin hakkiin verilmesi i¢in, organizatdr ozellikle davetli listesine gore
hareket etmelidir. Ayn1 zamanda, ilgili kimselerden, Queensland kiiltiir bakanligindan
ve Aborjin kiiltiiriine dair diger ilgili birimlerden tavsiyeler almali ve konu ile ilgili

giincel yayinlardan ve web sitelerinden destek almalidir.

Karsilama, oturma diizeni ve yemek gelenekleri nem tasiyan noktalardir. Ornegin,
davetliler Islam geleneginden ya da diger farkli dinlere mensup insanlar ise
mahcubiyetten kaginmak ve yanlis anlasilmalarin 6niine ge¢mek adina yeme i¢me
secimlerine ve alkollii igecek ikrami1 gibi detaylara ayrica 6zen gosterilmelidir. Bas ile
selamlama bigimleri bile farklilik gosterebileceginden biitiin davetlilerin bu gibi

konularda dnceden bilgilendirilmesi muhimdir.

Etkinlik tarihinin kesinlik kazanmasi en 6nemli etmenlerden biridir. Bu kesinlik
etkinligin kendi dogasina ya da davette 6zellikle bulunmasi gereken konugmacilarin
programina gore sekillenebilir. Ozel konuklarin ya da katki saglayanlarin katilimi
tarihin onaylanmasi konusunda oncelik tasir. Tarih ne kadar erken kararlastirilir ise

planlama o derece saglikli ilerleyecektir.

Etkinligin formatina uygun bir alan belirlenmelidir. Alanda her tiir davetli igin gerekli
kolayliklar saglanmalidir. Katilimeilarin konaklama durumlart ve dis mekén

etkinliklerinde hava durumu da g6z 6nitinde bulundurulmalidir.

Etkinlik icin secilen menu ve icecekler, bitceye, uygunluga, etkinlik konseptine,
amacina, etkinlik zamanina, segilen alana ve diiger kiiltiirel ve sosyal fonksiyonlara
baghdir. Alkolli igecekler ikram edilecek ise genellikle Queensland sarabi tercih
edilir. Katilimeilarin dini gorisleri disiiniilerek belli bazi yiyeceklerin sunumu

dikkatle yapilmalidir. Ozel konuklara atanmis 6zel kadro tahsisi de mihimdir.

Onur konugu belli baz1 basarilari i¢in, bag konusmaci ise 6zel bir konuda bilgi sahibi
olan insandir. Erken danigsmanlik alimi uygun konusmacinin belirlenmesi ve onur

konugunun tespiti icin 6nemlidir. Bakanlar ve se¢ilmis yetkililerin katildig1 davetlerde
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uygun brifinglerin saglanmasi1 dikkate alinmalidir. Genel bir kural olarak, bas
konusmac1 ya da onur konugu en sonda konusmasini yapar. Bu, bas konusmaci ya da
onur konugunun kendisinden onceki konusmalar1 dinlemesine ve iizerlerine yorum

yapmasina firsat tanir.

Uygun tarzda bir kiyafet se¢imi yine etkinligin formatina, amacina, resmiyet
derecesine, zamanina, atmosferine ve konuklarin statiisiine baghdlristenen 6zel bir
bigcim var ise davetiyede belirtilmelidir. Ceket-kravat, sik ve rahat, takim elbise, ulusal
kiyafetler ya da mesleki kiyafetler buna dahil olabilir. Uniforma sahibi meslekler

genellikle buna uygun giyinir.

Etkinlik ile bir sekilde alakali olan tiim insanlarin davet edilmesine azami dikkat
gosterilmelidir. Ozellikle de devlet erkani ve parlamento Uyeleri konusunda hassas
olunmalidir. Ornegin, yeni bir adliye binasmin agilisi bdlgenin tiim segilmis

parlamenterlerini ve biirokratlarini ve tabii ki yargi kurulu iiyelerini ilgilendirmektedir.

Tiim gerekli glivenlik 6nlemleri polis teskilati ve diger glivenlik birimleri araciligiyla

ve yardimiyla etkinlige ev sahipligi yapacak olan yetkili tarafindan saglanmalidir.

Guvenlik kameralarinin yetkin calismasi saglanmali ve tiim davetli listesine hakim

olunarak 6zel korumalarla da irtibat halinde olunmalidir.

Etkinligin gereklerine gore 6zel ekipmanlara ihtiya¢ duyulabilir. Kiirsii, projektor, ses
sistemi, perde, etkinlige giris diizenlemeleri, kirmizi halilar, yonlendirme isaretleri ve
golgelikler gibi elzem olabilecek tim ihtiyaclar tedarik edilmelidir. Etkinlik

dahilindeki kuruluslardan sponsorluk yardimi alinabilir.

Plaketler ve benzeri sunumlar i¢in 6zel dnem gosterilmeli ve katilimcilarin uluslarina
ve diger etnik temelli olabilecek unsurlara dikkat edilmelidir. Ayrica, bina ve kurum
acilislart gibi tarihi 6neme sahip etkinliklerde uzman bir fotografci tutulmali ve yer

almasi istenen insanlar yonlendirilmelidir.

6.4.3.4. Protokol fonksiyonlari
Bir davetiye su bilgileri igermelidir:
» Etkinligin ne ile ilgili oldugu; 6rnegin bir yemek daveti mi, bir kurum acilisi
m1 oldugu bilgisi

» Detayl etkinlik adresi
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» Etkinlik zamani, kap1 agilis ve 6nceden hazir bulunulmasi gereken saat
> Beklenen kiyafet standartlari

> Ilgili kisi ve kurumlarin iletisim adresleri

Davetiyeler etkinligin 4 ila 6 hafta 6ncesinde gonderilmelidir. Seckin konuklar i¢in
konaklama yerleri 6nceden hazirlanmali ve gerekli lojistik destek saglanmalidir.
Kualtirel gereksinimler g6z oOniinde bulundurulmali ve karsilama torenleri
hazirlanmalidir. Toren akislar1 detayli bir bicimde tanimlanmali ve gorev alacak
kisilerin sorumluluklar1 belirtilmelidir. Téren konusmalarinda devlet erkani dnceligi
saglanmalidir. Bu dncelik sirasin1 gézetirken sadece devlet erkani degil tiim kurum ve
kuruluslardaki hiyerarsi dikkate alinmalidir. Bunun saglikli bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in dnceden bu Oncelikler belirlenmeli ve ilgili kisiler bilgilendirilmelidir.

Nihai siralama biitiinliik i¢erisinde birbirini takip etmelidir.

Queensland Aborjin toplulugu agisindan 6nemli bir niifusa sahiptir. Bu sebeple, “bu
etkinligin yer aldig1 topraklarin geleneksel sahiplerine saygilarimizla” gibi ifadelerin
tercih edilmesi uygun olacaktir. Bu sunumlar ve program akisi igin, hakim ve yetkin
bir sunucu atanmasi gerekebilir. Unvanlara ve bu unvanlarin telaffuzlarina dikkat
etmek ayrica mithimdir. Bunun i¢in isim/unvan ve departman bilgilerinin yer aldig1
rozetlerin hazirlanmasi daha saglikli olacaktir. Ayrica, bina aciliglari gibi etkinliklerde,
tim toren akisi boyunca, s6z konusu etkinligin alakali oldugu birimler arasinda
etkinlige ya da etkinligin gerekgesini olusturan unsura en ¢ok katki saglayanlara da

oncelik taninmalidir.

Oturma planina da ayni diizeyde 6nem verilmeli ve sunumun gerceklestigi platforma
yakinligi saglanmalidir. Ornegin, bir bakanin danismanlar1 bakan tarafindan dzellikle

rica edilmedigi siirece masanin sonunda yer almalidir.

Queensland hukiumeti agik ve net bir sekilde tiim téren alanlarinda sigara kullanimin
yasaklamigtir. Ve bu yasak gerek gorevli gerek katilimci olsun tm insanlar igin

gecerlidir.

Organizator herkesten once alanda olmali ve detaylar1 kontrol etmelidir. Gérevli kadro
konuklar hakkinda tekrar bilgilendirilmeli ve 6zel konuklarin karsilanmasinda gerekli
titizligin gosterileceginden emin olmalidir. Konuklar alan ulastiklarinda onlar igin

ayrilmig yerlere yonlendirilmeli ve gerekli oldugunda konuklar birbirlerine takdim
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edilmelidir. Bu takdimlerde, hiyerarsik acidan iist diizeyde olan kisiye takdim
saglanmalidir. Yiyecek-icecek ikraminin yeterli diizeyde olup olmadigi siirekli kontrol

edilmelidir.

Organizator, etkinlik boyunca etkinligin planlandig1r sekilde ilerlediginden emin
olmalidir. Elektronik sistemlerin isleyisi, konuklarin etkinlik alanindaki gezintileri
gibi siirecler siirekli kontrol edilmelidir. Etkinlik medyaya acik ise, yetkililerin medya

danismanlarindan tavsiyeler alinarak, medya ¢alisanlar1 yonlendirilmelidir.

Etkinlik sonrasinda ekipmanlarin ve dekorasyonun kaldirilmasi ve etkinlik alaninin
temizlenmesi saglanmalidir. Planlandig: sekilde ve ayrilan biitgeyle tamamlanmis olup
olmadigi kontrol edilerek etkinligin basari analizinin yapilmasi gerekir. Davetlilere
katilimlar1 i¢in tesekkiir mesajlarinin iletilmesi ve fotograflarin génderilmesi ihmal

edilmemelidir.

6.4.3.5. Seremoni Torenleri

Ulusal marslar genellikle spor miisabakalarinda yer alir. Oncelikle konuk takimin
mars1 okunur, devaminda Avustralya ulusal marsina gecilir. Marslar genellikle
torenlerin baslangicinda tiim resmi yetkililer geldikten sonra okunur. Kraliyet
marsinin okunmasi ve “Tanri kraligeyi korusun” ifadelerine de yer verilmelidir.

Genellikle hikimet temsilcileri tarafindan gergeklestirilir. Unvanlar1 ve isimleri
vurgulamak agisindan 6zliiliik 6nemlidir. Kurdele kesimi igin agilig1 gergeklestirilecek
olan departman ile birebir alakali temsilcinin se¢imi 6nemlidir. Medya ile yansitim da

ayrica Onem tasir.

Odul sahibinin ismi, soy ismi ve unvaninin dogru telaffuzuna dikkat edilmeli, 6diil
verme anina kadar alicinin 6diil kazanan kisinin kim olduguna dair gizlilik saglanmali,
birden fazla 6diil sahibi varsa sahneye ulasimlar1 ve ayni yerde bir arada olmalari
konusunda gerekli diizenlemeler yapilmalidir. Odiilii kimin térenin hangi asamasinda
takdim edecegi dnceden belirlenmeli ve 6diilii sunan ve 6diil alan kisinin istegine gore

kisa bir konugma yapabilmeleri i¢in zaman ayrilmalidir.

Gorev esnasinda vefat eden ya da emekli bir yetkilinin cenazesine resmi duzeyde
katilim uygun goriilen davranistir. Departman sefinin kendisi ve departmani adina

cicek gondermesi beklenen bir davranistir.
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Resmi cenaze torenleri Queensland protokolii tarafindan diizenlenir. Vefat etmis olan
yetkilinin hizmetleri ve basarilar1 vurgulanmali ve uygun bir yad etme tdreni

hazirlanmalidir.

Celenk koyma seremonileri genellikle Anzaklari anma gununde dizenlenir.

Geleneksel olarak bir devlet temsilcisi ¢celenk koyma vazifesini yirdtr.

6.4.3.6. Ulke ziyaretcilerini agirlamak

Uluslararas1 ziyaretcileri agirlamak sofistike bir planlama, uzmanlasmis bilgi ve
kiiltiirler aras1 diyalog uzmanhg gerektiren komplike bir goérevdir. Ust dizey
toplantilar, resepsiyonlar ve resmi etkinlikler gibi uzun gunler boyunca surecek
aktivitelerin detaylica programlanmasi gerekmektedir.

Konaklama, havaalan1 transferi, giivenlik, karsilama & ugurlama torenleri ve
ziyaretcilere kimlerin eslik edecegi gibi pek cok faktor bir arada degerlendirilmelidir.
Bagbakan, bakanlar, biirokratlar ve endiistri liderleri gibi 6nemli isimlerin bir araya

geldigi bu tarz tist diizey etkinliklerde ziyaret¢i koordinasyonunu saglamak miihimdir.

Queensland protokolii bu gibi tim Ust diizey ziyaretleri Queensland hiikiimeti adina
yuriitiir. Devlet baskani, hiikiimet baskani, kraliyet ailesi {iyeleri ve diplomatik

temsilciler gibi pek ¢ok iist diizey yetkili bu tarz ziyaretler gerceklestirebilir.

Karsilikli1 ekonomik ve kiiltiirel faaliyetlerin devamai i¢in bu tarz ziyaretler biiyiik 5nem
tasir. Onceden planlamalar ve ortaya cikabilecek olasi problemler igin almacak

Onlemler ziyaretin basartya ulagsmasi i¢in 6nemlidir.

Ziyaretin amacini ve istenen sonuglarin neler oldugunu belirlemek kilit faktordir. Bu
da, ziyaretci Ulkenin ticari, kiiltiirel altyapisi1 ve var olan iliskilerin ne diizeyde oldugu
ile ilgili bir arastirma yapmay1 gerektirir. Ilgili ve yetkili departmanlardan stratejik
noktalar hakkinda tavsiye alinmalidir. Bu tavsiyeler alinirken hiikiimet dahilinde ya da
daha genis kapsamda kimlerle irtibat kuruldugu énemlidir. Ozellikle, kilit noktalarda
gorevli hikimet yetkilileri ile ilgili ziyaretler planlanirken istihbarat konusunda

brifingler almak gereklidir.

Planlama yapilirken ziyaret i¢in bir fon olusturulmalidir. Ziyaretin diizeyi, konaklama

ve seyahat harcamalarinin stilini ve finansal biit¢esini belirler. Terciime faaliyetleri,
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yeme-igme tercihleri ve diger kiiltiirel ihtiyaglarin ve ziyaretgi iilke ile olan kiiltiirel

farkliliklarin timii hesaba katilmalidir.

Ucgus saatleri, havayolu sirketi siirekli kontrol edilmelidir. Havaalanlar1 ziyaret
hakkinda bilgilendirilmeli, karsilama nezaketlerine 6zen gosterilmelidir. Konaklama
ve ulasim konusunda gerekli hassasiyet gosterilmeli, ulasim zamani, rotasi ve bunun
icin en uygun araglarin neler olacag1 ve konaklama i¢in en uygun ve kaliteli birimlerin

hangileri olacag1 dnceden belirlenmelidir.

Guvenlik konusunda istihbarat birimleriyle isbirligi halinde ¢alisilmalidir. Medya
izinleri igin ziyaret¢i iilkeden izin ve onay alinmasi ihmal edilmemelidir. Medya
danismanlari ile iletisim halinde olunmalidir. Ziyaretler esnasinda resmi ve gayri
resmi iletisimlerin saglikli kurulabilmesi igin yetkin terciimanlar gorevlendirilmesi
biiyliik 6nem tasir. Bu sebeple, Queensland protokolii kendi 6zel terciime servisini

kurmustur.

Bir nezaket gostergesi olarak hediye sunumu ve kabulli pek cok ziyaret igin
gelenekseldir. Hediyelesme iist diizey yetkililer ve onursal unvan tasiyan insanlar
arasinda gerceklesir. Hediyelerin uygunluguna ve kiiltiirel degerine 6nem verilmeli ve
daha 6nce takdim edilmemis olmasina dikkat edilmelidir. Farkli departmanlarin farkl
hediyeler segmesi ve ayni hediyenin bir aliciya birden fazla kez sunulmamasina da
0zen gosterilmelidir. Hediyelerin paketlenmesinde de ziyaret¢i Glkenin renk
konusundaki kiiltiirel tercihleri onemsenmelidir. Queensland sanatim1 ve kiiltiiriinii

yansitan hediyeler se¢ilmelidir.

6.4.3.7. Bayraklar ve amblemler

Bayrak torenleri ¢ogunlukla okullar, genglik organizasyonlari, derneklerin yardim
etkinlikleri gibi torenlerde vurgulanir. Bayrak temsili parlamentonun il temsilcisi

tarafindan yiirttiilir.

Bayraklarin dalgalandirilmasiyla ilgili hatirlanmasi elzem olan konular vardir.
Oncelikle, bayraklar her daim gonderde tutulmali ve onurunu tasiyan bir sekilde
dalgalandirilmalidir. Bir anit ya da levhayr 6rtmek ya da bir masay1 kaplamak i¢in
kullanilmamal1 ve yerle temasi engellenmelidir. Biricikligini vurgulamak adina ayni

hizada birden fazla bayrak bulunmamalidir.

149



Uluslararas: kuruluglarda tiim iilke bayraklar1 ayni yiikseklikte, hizada ve buyukluk
acisindan ayni oranda dalgalandirilmalidir. Yas zamanlar1 ve anma torenlerinde
bayraklar yariya indirilir. Giin i¢indeki bayrak térenlerinde ise, bayrak tamamen
indirilmemeli, belli bir yukseklikten tekrar géndere cekilmelidir. Eskiyen ya da

bakimsiz bayraklar gonderde tutulmamali ve gortilmeyen bir alanda imha edilmelidir.

Queensland resmi amblemleri floral, bitki ortiisti, kuslar, su ya da degerli taslar
niteliklidir. Devlet niganlar1, rozetleri ya da riitbelerde bu amblemler mevcuttur. Hangi
amblemin nerede kullanilacagi yasada belirtilmistir. Geleneksel devlet rengi
bordo/kestane rengidir. “Queensland Hanedan Armasi” kralicenin devlet tzerindeki

mesruti otoritesini simgeler.

Bolgenin endiistrisi bugday, boga ya da kogbasi ya da seker kamisi gibi figiirler ile
temsil edilir. Madencilikte bir kuvars demetinden yiikselen altin simgesi kullanilir.
Kizil geyik ve turna yine hanedanliga yonelik simgelerdir. Devletin mottosu “cesur ve
sadik” anlamina gelen ‘Audax at Fidelix’tir. Koala devletin fauna amblemi, orkide ise
floral amblemdir. Kus amblemi ise turnadir. Anemon balig1 kayaliklar1 aqua niteligine

dair amblemdir. Degerli tas simgesi ise safirdir.

6.4.3.8. Onursal oduller

Onur nisani, Avustralya vatandaslarina basarilar1 ya da hizmetleri sebebiyle taninma
amaci ile sunulur. Queensland hiikiimeti tiim yetkili birimleri ve hisse sahiplerini bu
konuda destekler. Bu tesvik ile Avustralya yasamina ve daha genis 6lglide insanliga

hizmeti olan insanlarin ¢abalarinin takdiri amaglanir.

Ulkeye saglanan katki sebebiyle verilir. Herhangi bir birey, kurum ya da organizasyon
gerekli sartlar1 yerine getirdiginde adaylik i¢in bagvurabilir. Avustralya’nin tiim
eyaletlerinden 19 Ust duzey temsilci iceren konsey degerlendirmesinden sonra,
kazananlar Kralice’nin dogum giinlinde ya da Ulusal Avustralya giinlinde
odallendirilir.  Huzur ve baris ortami saglamada katki saglayan insanlara sunulur.
Uzmanlik alanlar1 dahilinde verilen odiillerdir. Avustralya Polis Nisani, itfaiye Nisan
gibi.

Gorev tanimimin gerekliliklerinin 6tesinde ve lizerinde hizmet sunmus insanlara
verilir. Bu odiiller icin aday gosterme ve tavsiye islemleri genellikle ilgili birimin

yetkili amirleri tarafindan gerceklestirilir. Bu odiiller disinda, “Y1lin Avustralyalis1”,
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edebiyat odiilleri, yasayan efsaneler odiilii gibi ddiiller de diizenlenmektedir. “Akill
Kadinlar” 6diili ise, bilim, miihendislik ve teknoloji alaninda ¢aligmalar yliriiten ve
topluma katki saglayan kadin vatandaslarin tesviki i¢in sunulur. Ayrica is diinyasinda
da kendi uzlagmalarin1 saglayanlara yonelik odiiller takdim edilir. Bir diger 6diil ise;
Avustralya’ya disaridan go¢ etmis olanlara yonelik toplumdaki ayrimeiliga karsi,
Onyargilarin kirilmasi ve harmoni saglanmasi konusunda caligmalar yiirtitenlere

verilen Cok kultarlalik édaladdar.

6.4.3.9. Tebrik mektuplari

Toplumda kilometre tas1 olabilmis insanlara ileriki yaslarindaki dogum giinleri ya da
evlilik yildoniimlerinde gonderilen tebrik kartlaridir. Hazirlanmalarini bagbakan,

asker? komutanlar, ya da kralice talep edebilir.

6.4.3.10. Unvanlar

Yiriitme konseyi iiyeleri, yasama meclisi baskani, hakimler kurulu yuksek uyesi
yargiglar ¢alistiklar siirelerde itibar ve imtiyaz sahibi ve seckin bir konumdadirlar.

Lakin gorevden ayrildiklarinda da unvanlarini tasimaya devam etmeyebilirler.

6.5. Yurt icinde Yapilmis ve Yapilmakta Olan Cahismalar

Giliniimiizde Tiirkiye’de protokol, gorgii, nezaket ve sosyal davranis kurallari ile ilgili
egitim ve seminerler bir¢ok farkli egitim ve danigsmanlik sirketleri araciligiyla ya da
cesitli web sitelerinde c¢evrimici olarak dizenlenmektedir. Kamu kurum ve
kuruluslarinda ise hizmet i¢i egitimlerde biiylik boliimiinii protokol kurallar
olusturmak tizere genel anlamda protokol ve sosyal davranis kurallari ile ilgili egitim
veya seminerler diizenlenmektedir. Ayrica son yillarda kamusal ya da sosyal yasamda
protokol, gorgii ve nezaket kurallar ile ilgili bircok farkli yazar tarafindan kitaplar
yayimlanmistir ve hala yayimlanmaktadir. Konu ile ilgili makaleler bulunmaktadir.
Nitekim mevcut c¢alismamizi olustururken bu kaynaklarin birgogundan sikca

yararlanilmigtir.

Yurticinde kamusal ya da sosyal yasamda protokol, gorgii ve nezaket kurallariyla ilgili

egitim ya da seminerler diizenleyen kisi veya kurumlardan bazilar1 sunlardir:

> Litfii SIMAVI tarafindan “Tesrifat ve Adabimuaseret” kitabi
yayimlanmigtir (1923).
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Sedat ONGAN tarafindan ablasi Hidayet ONGAN’1n ilk ismi “Talebeye
Muaseret Bilgisi (1938) » adli kitabindaki bilgiler diizenlenerek
“Ogreniciler I¢in Gorgii” isimli kitab1 yayimlanmustir (1995).

Samih Nafiz TANSU tarafindan “Talebeye Muaseret Usulleri” kitabi
yayimlanmigtir (1939).

Siiheyla Muzaffer DALKILIC tarafindan “Muallimlere Yardimci Eser
Talebeye Muaseret Dersleri” kitabi yayimlanmistir (1939).

Stiheyla AREL tarafindan “Halk ve Talebeye Muaseret Bilgileri” kitab1
yayimlanmistir (1943).

Turan Aziz BELER tarafindan “Okul Gorgilisii” kitab1 yayimlanmistir
(1957).

Art1 Bir Akademi tarafindan talebe gore egitim icerikleri degismekle
birlikte genel anlamiyla “’Protokol ve Sosyal Davranis Egitimi”’
verilmektedir.

Liderlik Okulu tarafindan cevrimigi ‘protokol kurallar1 egitimi’’ ve
““‘Protokol Kurallar1 Egiticinin Egitimi’> 28 ders saati siiresince
verilmektedir. Programi tamamlayan katilimcilar egitim sertifikasi
almaktadir.

Zarafet Akademi tarafindan ise 7-14 yas grubundaki g¢ocuklar igin
‘“Zarafet Egitimi’’ ile yetiskinler i¢in ‘‘Is Etiketi Egitimi’’, ‘Protokol
Egitimi>> ve ‘Iste Adabimuaseret’ seminer, sdyleyisi ve konusmalari
dizenlenmektedir.

Antalya merkezli Yildiz Gelisim Akademisi Egitim ve Danigsmanlik
firmas1 tarafindan ‘‘Protokol ve Gorgii, Nezaket Kurallar’’ egitimi ve
seminerleri bireysel ya da kurumsal olarak verilmektedir.

Ankara merkezli Fokus Yagam Akademi Egitim ve Danigmanlik firmasi
tarafindan kurumsal gelisim egitimleri adi altinda ‘‘Protokol ve Sosyal
Davranig Kurallar1’” egitimi verilmektedir.

“‘Protokol kurallar1’” adl1 kitabin yazar1 Yasemin TECIMER tarafindan
“ Protokol Kurallar1 ve Adabimuaseret’’, ‘‘Kamu Adab1 ve Protokol
Kurallarr’’, “‘Is Adami1 Imaj1’>> adli seminer ve egitimler verilmektedir.
Marmara SPS firmasi1 tarafindan kurumlara 6zel ve katilima acik

““Protokol ve Gorgii Kurallar1’’ egitimleri verilmektedir.
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EDUCOMAS tarafindan toplam iki giin siiren genel katilimli “Protokol
ve Sosyal Davranig Kurallar1’’ egitimi diizenlenmektedir.

Istanbul merkezli Akiza Egitim Akademi firmasi tarafindan bireysel
veya kurumsal basvurulara gore egitim siiresi ve igerigi hazirlanan
‘“Nezaket ve Protokol Kurallar1 Kursu’’ diizenlenmektedir.

TIKAV tarafindan ‘‘Protokol Kurallar:’” egitimi verilmektedir.

ATSO biinyesindeki ATSO Akademi tarafindan ‘‘Is Hayatinda Protokol
Kurallar1’’ egitimi verilmektedir.

Istanbul, Ankara ve Erzurum’da toplam dort subesi bulunan Aktif
Akdemi tarafindan  ‘‘Protokol  Kurallart  Egitim  Program1’
dizenlenmektedir.

Gaziantep merkezli Arz Danismanlik ve Miihendislik Hizmetleri
blnyesinde 10-15 katilimci ile 2 giin ve toplamda 12 saat siiren
““Protokol ve Davranis Kurallar1’ egitimi diizenlenmektedir.

Istanbul merkezli Asistan Akademi tarafindan dgrencilere ve yetiskinlere
olmak tizere ‘Protokol ve Gorgili Kurallar1 Egitimi’’ diizenlenmektedir.
Devinim Egitim tarafindan 1 giin siire ile devam edip katilimcilarina
kitap¢ik ve katilim belgesi verilen ‘‘Protokol ve Davranig Kurallari
Egitimi’’ diizenlenmektedir.

Bogazici Egitim tarafindan 1 ile 5 giin arasinda istege bagl ve degisken
ticretli ‘‘Is Hayatinda Protokol, Iletisim, Mesafe ve Sosyal Davranis
Kurallar’” egitimleri diizenlenmektedir.

Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii tarafindan baz1 ISMEK merkez
ve subelerinde “Gorgii Kurallar1 Kursu” verilmektedir. Kursu basariyla
tamamlayan 6grenciler de sertifika almaya hak kazanmaktadirlar.
Okullarda degerler egitimi kapsaminda ‘“Nezaket ve Gorgii Kurallar1”
ogretilmektedir. Ayrica son zamanlarda hem c¢ocuklar i¢in hem de gencg
ve yetiskinler i¢in nezaket ve gorgii kurallar ile ilgili bir¢ok kitap ya da
kitapcik yayimlanmaktadir.

2011 yilinda Trakya Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Kamu
Yonetimi Anabilim Dali bilinyesinde, Ayhan Sahin tarafindan “Kamu
Idarelerinde Protokol Kurallari: Bir Ydéntem Denemesi” adli tez

caligmas1 yapilmustir.
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> MEB insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigii tarafindan 2015 yilinda; 148

katilimcilt "Protokol kurallar1 Egitimi Semineri”, 65 katilimcili Resmi

Yazigsma Kurallar1 Semineri, 70 katilimcili "Resmi Yazisma Kurallar

ve Dokuman Ydnetimi Sistemi (DYS) Egitimi" adli hizmetici egitimleri

diizenlenmistir.

Cizelge 5.1: TUPSODO tarafindan uygulanan Bireysel egitimler

Kaynak: (http://tupsodo.com/bireysel_egitimler.html sitesinden 10.06.16 tarihinde uyarlanmustir.)

Programin Yas Programin amaci Programin siiresi Programin
grubu Katilimcx
Sayisi

6-11 Yas Grubu | Ogrencilerin toplumda nezaket ve | Uygulamali 5 saat + Tam | Maksimum
gorgii kurallari ile sofra kurallarini | SERVISLI  SIK  GIYIMLI | 10 kisidir.
Ogrenerek ve farkindaliklarini | aksam yemegi (2,5 saat)
saglayarak toplumda oOrnek ve
ozgiivenli kisilik sergilemelerine
yardimet1 olmak.

12-15 Yag Grubu | Orta  6grenim  goren  geng¢ | Uygulamali 10 saat (Anne-kiz | Maksimum
bayanlar1 kendinden emin olarak | cilt bakimi ve sa¢g danismanligi | 10 kisidir.
basarili ve model bir hayat lanse | +Stil Damigmani  esliginde
etmektir. damigmanlik hizmeti dahildir.)

+ TAM SERVISLI SIK
GIYIMLI aksam yemegi(2,5
saat)

12-15 Yas Grubu | Orta 6grenim géren ve zor bir yag | Uygulamali 10 saat (Baba — | Maksimum

Erkekler doneminde olan gen¢ beylerin | ogul seansinda Stil Danigmani | 10 kisidir.
giivenini arttirmak {izere dizayn | esliginde | danismanlik hizmeti
edilmistir. dahildir.) + TAM SERVISLI

SIK GIYIMLI aksam
yemegi(2,5 saat)

16-18 Yas Grubu | Dogru  ve  yanlhs  kararlar | Uygulamali 10 saat (Sofra | Maksimum

Kizlar ve | alabilecekleri legal yas 18 e | Kurallar ve Giyim | 10 kisidir.

Erkekler yaklasan bu grup o&grencilerin | danismanligi dahildir.) + TAM
kedilerini daha iyi tanimalarin1 ve | SERVISLI  SIK  GIYIMLI
aksiyon, tartisma yollar1 | aksam yemegi (2,5 saat)

Ogrenerek  yetiskin  hayatina
hazirlanmalarina yardimet
olmaktir.

Yetiskinlere Diinyanin siisti olan | 6 saat(2yarim giin) (Sofra | Maksimum
kadinlarimizin kendi i¢ ve dis | diizeni, giyim danismanlig, cilt | 12 kisidir.
giizelliklerini kesfetmelerine | makyaj sirlar1 dahildir.)
yardimc1 olmak. Dis dinyaya
guzellik ve zarafetlerini nasil
yansitacaklarini 151k tu

Yetiskinlere Evde misafir agirlama, sofra | 3 saat Maksimum
diizeni, sofra kurallari. 12 kisidir.
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http://tupsodo.com/bireysel_egitimler.html%20sitesinden%2010.06.16

Tiirkiye Protokol ve Sosyal Davranis Okulu (TUPSODO), Eda ENGIN tarafindan
kurulmus bir sirkettir. Kendisi, bir¢ok farkli iilkede ve kurumda egitim almistir. Cocuk
ve Geng Protokol Danigsmani (Children’s Etiquette Consultant) olmustur. Bu program
Tiirkiye’de ilk olma 6zelligine sahiptir. Bu ¢ergcevede 2005 yilindan beri birgok sivil
toplum kurulusunda ve ¢esitli kurumlarin biinyesinde, genglere ve is adamlarina
egitimler vermektedir. Yukaridaki c¢izelgede bu kurumun uyguladigi bireysel
egitimler, bu egitimlerin uygulanacagi yas gruplari, amagclari, siireleri ve katilimci

sayilar1 agik¢a gorulmektedir.

Cizelge 5.2: TUPSODO tarafindan uygulanan kurumsal egitimler

Kaynak: (http://tupsodo.com/kurumsal_egitimler.html sitesinden 10.06.16 tarihinde uyarlanmugtir.)

Programin Programin amaci Programin

adi katilimci sayisi
Is'te Islerin kahvalti, 6gle ve aksam yemeklerinde konusulup | Maksimum 20 kisi
yemek baglandig: giiniimiizde 6zellikle satis, pazarlama ag1 yaygin

sirket ¢alisanlarina sofra, yer se¢imi, sosyal davranig, giyim
kurallarinin 6grenilmesini saglamaktir.

Yabanci Tiirkiye'nin hem turizm hem de ¢ok uluslu sirketlerin is ve | Kurumun  talebine
misafir is ortakliklar1 i¢in bir cazibe merkezi haline gelmesi | gore degismektedir.
agirlama sebebiyle yabanct  konuklarimizin  sayis1  gittikce

artmaktadir. Yabanci konuklarimizin sonsuz memnuniyeti
ve kalict misteri olmalarimi saglamak bu programin temel
hedefidir. Bu programa kimler katilabilir: Otel personelleri,
kurumlarin dig ticaret birim c¢aliganlari, genel mudir
asistanlar1, halkla ve misafir iligkileri ¢alisanlar

Iste  ben | Globallesen diinyada ve hizi giin gegtikge ivmelenen is | Kiigiik, orta ve bilyik
bende is hayatinda artik sirketlerin imaji kisiler kisilerin imaj1 | dlgekli sirket
sirketleri temsil etmektedir. Kurumlarin imajini ¢alisanlarin | ¢alisanlari.  Misteri
giclendirmesine dair anahtar ipuglarmi sunmak ve is | ile  0n  saflarda
hayatinda basariya 11k tutmak bu programin ana hedeftir. caliganlar ve birebir
miigteri iletisiminde
bulunan ¢alisanlar.

Tiirkiye Protokol ve Sosyal Davranis Okulu (TUPSODO) tarafindan yalnizca bireysel
egitimler verilmemekte, ayn1 zamanda kurumsal egitimler de verilmektedir. Kurumsal
egitim programlar1 3 farkl kategoridedir. Programlarin amaglar1 ve katilimci sayilar

acikca yukaridaki cizelgede goriilmektedir.
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7. SONUC ve ONERILER

Arastirmanin genel amaci; diinya genelinde protokol, gérgl ve nezaket kurallarinin

bilinmesinin, egitim yonetimi alaninda ve egitim kurumlarinda uygulanmasinin

6nemini inceleyip degerlendirmektir. Bu amag¢ dogrultusunda ilgili literatiir taranarak

yurti¢i ve yurtdist arastirmalar, uygulama raporlari, bilgi, belge ile veriler toplanmis

ve tlim bunlar degerlendirilerek asagidaki sonuglara ulagilmistir:

>
>

Protokol, gorgii ve nezaket kurallar1 insanlik tarihi kadar eskidir.
Protokol konusunda ortaya ¢ikmis ve g¢ikmakta olan tiim sorunlarin
temelinde Oncelik-sonralik iligkisi yatmaktadir.

Protokol dogru uygulandiginda, devletlerin sayginligini korumakta ve
devletler arasindaki anlagsmazliklarin hizli bir bi¢imde ¢6zlime
kavusturulmasinda etkin bir rol oynamaktadir.

Kamusal yasamdaki tim is ve iliskiler protokol kurallarina gore
diizenlenmektedir. Bu nedenle bu kurallar1 bilmek ve uygulamak biiyiik
onem arz etmektedir.

Gorgii ve nezaket kurallar1 toplumdan topluma degisebilse de protokol
kurallar1 genel olarak tiim diinyada aymidir. O halde bu kurallarin iyi
bilinmesi devletlere ve devlet adamlarina uluslararas: iliskilerde buytk
6lglide yardimer olmakta ve fayda saglamaktadir.

Gorgii, nezaket, terbiye, zarafet ve saygi gibi kavramlar tim protokol
kurallarinin temelinde bulunmakla beraber hepsi bir biitiin halinde sosyal
davranig kurallarim1  (etiketler) olusturarak toplumsal yasamin
diizenlenmesine katki sunmaktadirlar.

Bir toplumun huzur ve refahi icin o toplumdaki bireylerin davranis
giizelligine sahip olmalar1 biiyiik 6nem arz etmektedir. Davraniglarinin
temelinde saygiy1, gorgiiyli ve nezaketi tagiyan bireylerin yer aldigi bir
toplumda bu durum gergeklesecek ve huzurlu bir ortam yaratilmig

olacaktir.
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Her Ulkenin ve ulusun kendine has bir kiiltiiri ve yasam bigimi
bulunmaktadir. Bu kiiltiiriin ve yasam bi¢iminin olusmasinda i¢inde
yasanilan toplumun gelenek ve gorenekleri biiyiik rol oynamaktadir.
Sonu¢ olarak farkli ilkelerin farkli sosyal davramig kurallari
bulunmaktadir ve bunlarin bilinmesi o iilkelere gidecek yabancilar i¢in
cok faydali olacaktir.

Protokol, gorgii ve nezaketin egitim orgiitlerinde ve egitim yonetiminde
kullanilmas1 okullardaki tiim paydaslar i¢in faydali olacaktir ve orgiitler
arasi iligkiler acisindan diisiiniilecek olursa bu kurallarin bilindigi ve
uygulandigi bir okulun diger okullarla ve ¢evreyle olan iliski ve iletigimi
de daha olumlu olacaktur.

Kabul edilebilir gorgii kurallari on yildan on yila ya da bélgeden bolgeye
degisebilse de uzmanlar, saygiya dayali davranisin nihai amag¢ oldugu
konusunda goriis birligindeler. Ne yazik ki glinlimiiz yetiskinleri
birbirlerine gitgide daha az uygar davranislar sergilemekteler. Cocuklar
da smifta ve okulda bu yetiskinleri ve akranlarimi takip etmekteler. Bu
nedenle yetiskin egitimleri onem arz etmektedir.

Cocuklara kiiciik yaslarda ve ozellikle okul cagma geldiklerinde
verilecek olan protokol, gorgii ve nezaket kurallar1 egitimleri, gorgiilii ve
terbiyeli bir nesil olugsmasini saglamaya yardimci olacak ve bu egitimleri
alan ¢ocuklarin biiyiiyiip birer yetiskin olduklarinda hem kamusal hem
de sosyal yasamdaki is ve iliskilerinde onlara yol gdsterici olacaktir.
Gegmisten giinlimiize hem yurti¢i hem de yurtdisinda konu ile ilgili bazi
caligmalar yapilmis olup gunimizde bu galismalar1 yapan kisi ve
kurumlar artarak devam etmektedir. Idareci ve dgretmenler i¢inse MEB
biinyesinde son donemlerde hizmet i¢i egitimler, egitici egitimleri ve
seminerler dizenlenmektedir.

Okullardaki huzur ortaminin diizenli bir bi¢cimde olusturulup
stirdiiriilmesi ile 6zellikle 6gretmen ve Ogrencilerin motivasyonlar1 ve
giidiilenmeleri bakimindan da tiim okul ¢alisanlarinin gorgii ve nezaket
iceren davraniglar sergilemeleri gerekmektedir. Buradaki en Onemli
gorev lider 6zelliklere sahip olmasi gereken ve tim birimler ile bireyler

arasinda esgiidiimii saglayacak olan okul miidiiriine diismektedir.
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>

Bu arastirmadan elde edilen tiim sonuglar birlestirilince protokol, gérgu

ve nezaket kurallarina uymanin 6nemi anlasilmaktadir.

Elde edilen sonuclar dogrultusunda, bundan sonra yapilacak c¢alismalara katki

sunacag diistliniilerek asagidaki oneriler gelistirilmistir:

>

Protokol ile ilgili temel kavram ve unsurlarin daha net bigimlerde ifade
edilmesi gerekmektedir. Bunun icin de protokol ve diplomasi tarihi daha
detayli bir bi¢imde incelenip yeniden gézden gegirilmelidir.
Protokoldeki en biylk sorun olan 6ncelik-sonralik iligkisinin sorun
olmaktan ¢ikmasi i¢in hali hazirda bulunan protokol listeleri yeniden
diizenlenmelidir. Gegmiste yasanmis olan protokol anlagmazliklar ile
ilgili 6rneklerden ders ¢ikariimalidir.

Kamusal yasamda uygulanan resmi protokol kurallari, tiim isyerlerinde
ve ¢alisanlar tarafindan 6grenilmelidir. Bu nedenle hizmet i¢i e8itim ve
seminer sayilarinda artis olmasi gerekmektedir.

Egitim yoneticisi olacak olan kisiler 6ncelikle protokol, gorgii ve nezaket
egitiminden geg¢irilmelidir. Basar1 saglayamayan yoOneticiler egitime
bastan baglamali ve egitimi tamamlayana kadar gorevlerine
baslamamalidirlar.

Okullarda protokol, gorgii ve nezaket kurallar1 egitimleri verilmelidir. Bu
kurallar ile ilgili bir ders icerigi olusturulup kitap halinde basilmali ve
okullarda bu kurallar ders olarak okutulmalidir. Kalic1 olmas1 amaciyla
bu kurallar 6grencilere uygulamali olarak ve ¢esitli disiplinlerle
iligkilendirilerek kazandirilmalidir. Bunun i¢in ilk olarak §gretmenlerin
egitilmeleri gerekmektedir.

Sinif 6gretmenleri i¢in de daha fazla sayida protokol, gorgii ve nezaket
kurallari ile ilgili egitim ve seminerler diizenlenmelidir.

Yurti¢i ve yurtdist caligmalar daha detayli bir bicimde arastirilip
incelenmeli, diinyanin ¢esitli ilkelerinde uygulanan davranig kurallart ile
egitimde gorgii kurallarinin uygulanmasi ile ilgili 6rnekler irdelenerek

Tirkiye ile kiyaslamasi yapilmalidir.
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Protokol Listeleri

Devlet Protokol Listesi asagidaki gibidir:
Cumhurbaskam

TBMM Baskani

Tiirkiye Cumhuriyeti Bagbakani
TSK Genelkurmay Bagkan
Ana Muhalefet Partisi Baskan1
Eski Cumhurbaskanlari
Anayasa Mahkemesi Bagkani
Yargitay Birinci Bagkani
Danistay Bagkani

Bakanlar Kurulu Gyeleri

. Tiirk Silahli Kuvvetleri Kuvvet komutanlari

. Orgeneraller/Oramiraller

. YOK Baskani

. TBMM Baskan Vekilleri

. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlari
. TBMM Katip Uyeleri ve idare Amitleri

. TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Baskanlar1

. TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlar1 ve Basgkan Vekilleri

. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilar
. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
. TBMM (yeleri
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https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_cumhurba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
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21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40
41
42
43
44
45

46
47
48
49

Sayistay Bagkan

Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tlirkiye Barolar Birligi Bagkanm
Danistay Bagsavcisi

Anayasa Mahkemesi Baskanvekili
Uyusmazlik Mahkemesi Baskani
Anayasa Mahkemesi Uyeleri
Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri
Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkan Vekili
Yargitay Cumhuriyet Bagsavci Vekili
Yiiksek Secim Kurulu Baskani
Yuksek Hakem Kurulu Bagkani
Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreteri
TBMM Genel Sekreteri

Bagbakanlik Miistesar1

Bakan Yardimcilar

Devlet Denetleme Kurulu Bagkan
Kamu Bas denet¢isi

Ankara Valisi

. Yiiksek Ogretim Kurulu iiyeleri

. Ankara'daki Universitelerin Rektorleri
. Ankara Garnizon Komutani

. Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskani
. Korgeneraller/Koramiraller

. MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Miistesarlari/AB
Sekreteri/Bagbakanli§a ve Bakanliklara Bagli Miistesarlar

. Atatlrk Kultdr, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu Baskani
. RTUK Baskani
. Turkiye Bilimler Akademisi Baskant1

. T.C. Merkez Bankas1 Bagkani

165

Genel


https://tr.wikipedia.org/wiki/Say%C4%B1%C5%9Ftay_(T%C3%BCrkiye)
https://tr.wikipedia.org/wiki/Yarg%C4%B1tay_Cumhuriyet_Ba%C5%9Fsavc%C4%B1s%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Barolar_Birli%C4%9Fi
https://tr.wikipedia.org/wiki/H%C3%A2kimler_ve_Savc%C4%B1lar_Y%C3%BCksek_Kurulu
https://tr.wikipedia.org/wiki/Yarg%C4%B1tay_(T%C3%BCrkiye)
https://tr.wikipedia.org/wiki/Y%C3%BCksek_Se%C3%A7im_Kurulu_(T%C3%BCrkiye)
https://tr.wikipedia.org/wiki/Y%C3%BCksek_Hakem_Kurulu
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_B%C3%BCy%C3%BCk_Millet_Meclisi
https://tr.wikipedia.org/wiki/Ba%C5%9Fbakanl%C4%B1k
https://tr.wikipedia.org/wiki/Devlet_Denetleme_Kurulu
https://tr.wikipedia.org/wiki/Atat%C3%BCrk_K%C3%BClt%C3%BCr,_Dil_ve_Tarih_Y%C3%BCksek_Kurumu
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50.
S1.
52.
53.
54,
55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74,
75.
76.
77,
78.

Rekabet Kurumu Bagkani

Bagbakanlik Ozellestirme Idaresi Baskani
Sermaye Piyasasi Kurulu Bagkani

Diyanet Isleri Baskani

Cumhurbagskanligi Genel Sekreter Yardimcilar
TBMM Genel Sekreter Yardimcilar
Tumgeneraller/Tumamiraller

Bagbakanlik ve Bakanlik Miistesar Yardimeilari
Yargitay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Danistay Daire Bagkanlar1 ve Uyeler

Sayistay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Devlet Personel Baskani

Turkiye Atom Enerjisi Kurumu Baskan1
TUBITAK Baskani

Ankara'daki Universitelerin Rektdr Yardimeilar:
Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Turk Bulyukelcileri
Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

Kamu Denet¢iligi Kurumu Denetgileri,
Tuggeneraller/Tugamiraller

YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Muduiri
Anadolu Ajans1 Genel Mduru

TRT Genel Mudri

Devlet Meteoroloji isleri Genel Miidiirii
Vakiflar Genel Miidiirii

Tapu ve Kadastro Genel Muduiri
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79. TODAIE Genel Miidiirii

80. Bagbakanlik ve Bakanliklar Genel Miidiirleri

81. Ankara'daki Fakiiltelerin Dekanlari, Yardimcilar

82. Ankara'daki Kamu Kuruluglar1 Niteligindeki Meslek Kuruluglar1 Baskanlari
83. Sivil ve Askeri Dernek Baskanlari

T.C. Biiyiikelgilik ile Baskonsolosluklarda gorevli diplomat ve biiyiikelgilerin
protokol siradiizeni agagida gosterilmistir:

T.C. Buyukelcilik Protokol Listesi:

Buyukelci

El¢i miistesar

Askeri ataseler (rtbelerine ve kidemlerine gore)

Diger miistesarlar ve miisavirler (kadrolarina ve kidemlerine gore)
Askeri atase yardimcilar (riitbelerine ve kidemlerine gore)
Baskatip, ikinci katip ve tliciincii katipler

Diger ataseler

Diger atase yardimcilar (kadrolarina ve kidemlerine gore)

© © N o g B~ w D PE

Diplomatik idari memurlar ve haberlesme teknisyenleri
10. Askeri ataselikteki subaylar

11. Giivenlik ataseleri
T.C. Baskonsolosluk Protokol Siradiizeni:

Baskonsolos

Baskonsolos yardimcisi
Bakanlik atageleri (1.-4. Derece)
Konsoloslar

Bakanlik ataseleri (5.-7. Derece)

Muavin konsoloslar

N o g s~ WD PE

Giivenlik atageleri
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Yiksek yarg: organlar1 ve adli makamlarin Bagkent Protokol Listesi asagidaki gibidir:
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Anayasa Mahkemesi Bagkani1

Yargitay [. Bagkani

Danistay Baskant1

Sayistay Bagkani

Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani
Danistay Bagsavcisi

Anayasa Mahkemesi Bagkan Vekili

Uyusmazlik Mahkemesi Baskant1

Anayasa Mahkemesi Uyeleri

. Yargitay 1. Bagkan Vekilleri

. Danigtay Bagkan Vekilleri

. Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkan Vekili
. Yargitay Cumhuriyet Bagsavcis1 Vekili
. Yiiksek Secim Kurulu Baskani

. Yiiksek Hakem Kurulu Baskani

. Adalet Bakanlig1 Miistesar1

. Tiirkiye Adalet Akademisi Baskani

. Adalet Bakanlig1 Miistesar Yardimcilari
. Yargitay Daire Baskanlar1 ve Uyeleri

. Danistay Daire Baskanlar1 ve Uyeleri

. HSYK Daire Bagkanlar1 ve Uyeleri

. Sayistay Daire Baskanlar1 ve Uyeleri

. Yiiksek Secim Kurulu Uyeleri

. Adalet Bakanlig1 Genel Miidiirleri

. Yargi Organlar1 Genel Sekreterleri

. Tlirkiye Noterler Birligi Baskani

[llerde uygulanan AdlIi Protokol Listesi asagidaki gibidir:

168



o~ 0N

Cumbhuriyet Bagsavcisi, AdIT Yargi Adalet Komisyonu Bagkani, Bolge Adliye
ve Bolge Idare Mahkemesi Baskanlari, Bélge Adliye Mahkemesi Cumhuriyet
Bassavcis;, Agir Ceza Mahkemesi Baskanlari, idare Mahkemesi, Vergi
Mahkemesi Baskanlari

Baro Baskani

Cumhuriyet Basgsaver Vekili

Hakimler ve Savcilar (kideme gore)

Noter Odas1 Baskani

03.06.2011 tarihinde yayimlanan 643 sayili KHK kapsaminda, basbakanlik ve

bakanliklar Protokol Listeleri alfabetik haldedir. Bu siralama asagidaki gibidir:
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Basbakanlik (Bagbakan, Basbakan Yardimcilari)
Adalet Bakanlig1

Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1

Avrupa Birligi Bakanligi

Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1

Cevre ve Sehircilik Bakanligi

Disisleri Bakanligi

Ekonomi Bakanlig1

. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig
. Genglik ve Spor Bakanlig

. Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
. Glimriik ve Ticaret Bakanhigi

. I¢isleri Bakanlig

. Kalkinma Bakanlig

. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi

. Maliye Bakanligi

. Milli Egitim Bakanlig1

. Milli Savunma Bakanlig1

. Orman ve Su Isleri Bakanlig

. Saglik Bakanlig1

. Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig1
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Kamu Kurum ve Kuruluslar Protokol Listesi ise agagidaki gibidir:

Kamu Denetg¢iligi Kurumu

Diyanet Isleri Baskanlig

MGK Genel Sekreterligi

MIT Miistesarlig

Kamu Ddzeni ve Giivenligi Miistesarlig

Hazine Miistesarlig1

Savunma Sanayi Miistesarligi

Emniyet Genel Miidiirliigii

Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkanligi

. Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkanlig

. TIKA Baskanlig

. Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi
. TOKI Baskanlig

. T.C. Merkez Bankas1 Baskanlig1

. RTUK Baskanlig

. Rekabet Kurumu Bagkanligi

. Sermaye Piyasas1 Kurulu Baskanligi

. BDDK Bagkanlig1

. Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu Baskanlig
. Enerji Piyasasi Diizenleme Kurumu Bagkanligi

. Kamu Ihale Kurumu Baskanlig

. TAPDK Baskanlig1

. Seker Kurumu Bagkanlig1

. Ozellestirme Idaresi Baskanlig

. TMSF Baskanlig1

. Kamu Gozetimi Muhasebe ve Denetim Standartlart Kurumu Bagkanlig:
. Devlet Personel Baskanlig1

. Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkanligi
. TUBITAK Baskanlig1

. TUIK Baskanlig1

. Tiirkiye Insan Haklar1 Kurumu Bagkanlig

. Tlirkiye Yatirim Destek ve Tanitim Ajans1 Bagkanligi
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33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57,
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligt
TRT Genel Miidiirliigii

Basin-Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirligi
Anadolu Ajansi Genel Miidiirliigii

TODAIE Genel Mudurliigii

Vakiflar Genel Miidiirligi

TSE Baskanlig1

KOSGEB Bagkanligi

Tiirk Patent Enstitiisii Bagkanlig1

Tiirkiye Akreditasyon Kurumu Bagkanligi
SGK Baskanlig1

Mesleki Yeterlilik Kurumu Baskanligi
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii

Tapu ve Kadastro Genel Mudiirligii

Tarim ve Kirsal Kalkinmay1 Destekleme Kurumu Bagkanligi
Tarim Reformu Genel Miidiirligi

Elektrik Isleri Etiit Idaresi Genel Miidiirliigii
Petrol Isleri Genel Miidiirliigii

MTA Genel Mudiirligi

TFF Genel Miudiirligi

Spor Genel Miidiirliigii

YURTKUR Genel Midiirliigii

Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Devlet Tiyatrolar1t Genel Miidiirliigii

DOB Genel Miidiirligii

Dogal Afet Sigortalar1 Bagkanligi

Gelir Idaresi Genel Miidiirliigii

Milli Piyango Idaresi Genel Miidiirliigii
Meteoroloji Genel Miidiirligii

DSI Genel Miidiirliigii

Orman Genel Miidiirliigii

Turkiye Su Enstitiisii Bagkanlig

Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu Baskanligi

Tiirkiye Halk Sagligi Kurumu Bagkanlig
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67.
68.
69.
70.

Tiirkiye ilag ve T1bbi Cihaz Kurumu Baskanlig1
Tiirkiye Hudut ve Sahiller Saglik Genel Miidiirligii
Karayollar1 Genel Miidiirligi

Sivil Havacilik Genel Miidiirligu

Bu siradiizen illerde asagidaki gibi uygulanmaktadir:

> W Do

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Vali

TBMM lyeleri

Mabhallin en biiyiik komutani, general ve amiraller, garnizon komutani
Biiytiksehir belediye baskani, bakan yardimcisi, il belediye baskani
Cumhuriyet bagsavcisi, adli yargi adalet komisyonu baskani, bolge adliye ve
bolge idare mahkemesi baskanlari, bolge adliye mahkemesi bagsavcisi, idare
ve vergi mahkemeleri bagkanlari; iiniversite rektorleri, baro baskant

Vali yardimcilari, kaymakamlar; il genel kollugunun en st amirleri; il genel
meclisi bagkani, ilge belediye baskanlari

Rektor yardimeilari, fakiilte dekanlari, enstitli ve yiiksekokul miidiirleri

Genel ve 6zel biitgeli kuruluslarin iist yoneticileri (il 6zel idare, kalkinma
ajansi, biiyiiksehir belediyesi, tiniversite ve kamu hastaneleri birligi genel
sekreteri)

Valilik¢e belirlenecek sayida, garnizon komutaninca tespit edilecek silahli
kuvvetler mensuplari

Hakimler, savcilar (kideme gore); noter odasi baskani

Iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde grubu
bulunan diger partilerin (alfabetik siraya gore) il bagkanlar

Dekan yardimcilari, enstitii ve yiiksekokul miidiir yardimcilar

Resmi Gazete’ deki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin
bolge ve il teskilatindaki amir, baskan ve miidirleri; il milli egitim
miidiirliigiince belirlenecek ilkogretim ve ortadgretim okul miidiirleri

Kamu bankalarmin miidiirleri, KIT ve TRT iist yoneticileri

Turkiye Buyik Millet Meclisinde grubu bulunmayan siyasi partilerin il
baskanlar1 (alfabetik siraya gore)

Il genel meclisi ve belediye meclis tiyeleri

172



16.

17.
18.

Bulunulan ildeki mesleki kuruluslar ve en fazla mensuba sahip basin
kurulusunun temsilcileri
Ozel banka mudurleri

Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlari

Ilgelerde uygulanan Protokol Listesi asagidaki gibidir:
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

Kaymakam

Garnizon komutani

Belediye baskani

Cumbhuriyet bagsavcisi/kidemli savei

Y tiksekokul muddrd, baro temsilcisi

Jandarma komutani, emniyet miidiirii/emniyet amiri

Kaymakamlik¢a belirlenecek sayida, garnizon komutaninca tespit edilecek
silahl1 kuvvetler mensuplari

Hakimler, savcilar (kideme gore); noter odas1 temsilcisi

Belde belediye bagkanlar1

Iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve. TBMM’ de grubu bulunan diger
partilerin ilge baskanlari (alfabetik siraya gore)

Yiiksekokul miidiir yardimcilari

Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin ilge
teskilatindaki miidiirleri. Ilge milli egitim miidiirliigiince belirlenecek
ilkdgretim ve ortadgretim okul miidiirleri

Kamu bankalarinin miidiirleri

TBMM’ de grubu bulunmayan siyasi partilerin ilce baskanlari (alfabetik siraya
gore)

Belediye Meclisi Uyeleri

Mesleki kuruluglarin ve en fazla mensuba sahip basin kurulusunun temsilcileri
Ozel banka mudurleri

Kamu yararina ¢alisan vakiflarin ve derneklerin baskanlar
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YOK ile baskent {iniversitelerinde uygulanan akademik protokol siradiizeninin ve

tiniversitelerde uygulanan akademik protokol siradiizeni asagidaki gibidir:
YOK ile baskent iiniversiteleri Protokol Listesi:

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Baskani

Universiteleraras1 Kurul Baskani

YOK Baskanvekili

Yiiksekdgretim Kurulu Uyeleri

Devlet ve Vakif Universitelerinin Rektorleri (kurulus tarihine gére)
Rektor Yardimcilan (iiniversite sirasina gore)

YOK Genel Sekreteri

G N o 0 & w DN P

Universitelerarast Kurul Genel Sekreteri
Universite yonetimi Protokol Listesi:

Rektor

Rektor Yardimcilar: (kideme gore)
Genel Sekreter

Dekanlar (fakiilte kurulus tarihine gore)
Enstitl ve Ylksekokul Mudurleri
Bashekim

Genel Sekreter Yardimcisi

Hukuk Miisaviri

© © N o g &~ w DR

Daire Baskanlar1 (mevzuattaki siraya gore)

[E=N
o

. Dekan Yardimcilar (kideme gore)

[
[

. Enstitii ve Ylksekokul Mudiir Yardimcilari

=
N

. Fakilte ve Yuksekokul Sekreteri
13. Rektore Bagh Midiirler

Bakanliklarin, kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlar1 ve merkez ile tasra

teskilat1 birlesik protokol siradiizeni asagidaki gibidir:
Bakanlik Protokol Listesi:

1. Makam (bakan, bakan yardimcisi, miistesar, miistesar yardimcilari)
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Teftis/rehberlik ve denetim baskani, strateji gelistirme baskani, 1. Hukuk
miisaviri

Ana hizmet birim baskani genel miidiirler (kurulus yasasindaki siraya veya
kurulus tarihine gore)

Yardimer hizmet birim bagkani genel miidiirler (kurulus yasasindaki siraya
veya kurulus tarihine gore)

Ana hizmet birim bagkani daire baskanlar1 (kurulus yasasindaki siraya veya
kurulus tarihine gore)

Yardimci hizmet birim baskani daire bagkanlari1 (kurulus yasasindaki siraya
veya kurulus tarihine gore)

Protokol-Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, Ozel Kalem Miidiirii

Kurumsal Protokol Listesi:
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7.
8.
9.

Makam (genel mudur, yonetim kurulu tyeleri, genel miidiir yardimcilart)
Teftis kurulu baskani

I. Hukuk miisaviri

Strateji gelistirme daire bagkani

Ana hizmet daire baskanlar (kurulus yasasindaki siraya veya kurulus tarihine
gore)

Yardimci hizmet daire baskanlar1 (kurulus yasasindaki siraya veya kurulus
tarihine gore)

Bagmiifettisler, miifettisler/denetciler (kideme gore)

Hukuk miisavirleri, avukatlar (kadro ve kideme gore)

Dogrudan makama bagli miisavirler ve miidiirler

10. Danigsma birimleri sube miidiirleri

11. Ana hizmet birimleri sube miidiirleri (dairelerin sirasina gore)

12. Yardimci birimlerin sube miidiirleri (dairelerin sirasina gore)

Merkez-Tasra Teskilat1 Birlesik Protokol Listesi:

1.
2.

Makam (genel miidiir, yonetim kurulu tiyeleri, genel miidiir yardimcilari)
Birim baskanlari, denetim ve danisma birim baskanlari, ana hizmet daire
baskanlari, yardimci hizmet daire bagkanlari

Bagmiifettisler, miifettisler/denet¢iler, hukuk miisavirleri, avukatlar, makama

bagli miisavirler ve miidiirler
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Bolge miidiirleri/il miidiirleri, miiessese/isletme miidiirleri
Birim baskanlarina bagli sube miidiirleri, basmiihendisler, uzmanlar, avukatlar,
mihendisler.

Ilce miidiirleri.

Buna gore sosyal protokoliin gayri resmi Protokol Listesi asagidaki gibidir:

1.
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Onur konugu (yabanci konuk, resmi makama sahip konuk, varligiyla ev
sahibine onur bahseden taninmis yazar, sanat¢i, sporcu, politikaci vb. konuk)
Varsa, yabanci konukla gelen kisi

Gegmiste resmi bir makam iggal etmis olan konuk

Ik defa davet edilen konuk

Onceleri birkac defa davet edilmis konuk

Ev sahiplerinin arkadaslar1 ya da akrabalari

Ev sahiplerinin ¢ocuklari
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EK B: Yonetmelikler

27 Kasim 2012 SALI Resmi Gazete Say1: 28480
YONETMELIK

MILLI EGITIM BAKANLIGINA BAGLI OKUL OGRENCILERININ KILIK
ve KIYAFETLERINE DAIR YONETMELIK

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli resmi ve 6zel
okul 6ncesi, ilkokul, ortaokul ve lise 6grencilerinin kilik ve kiyafetlerine dair usul ve

esaslar1 diizenlemektir.

(2) Bu Yoénetmelik, 8/2/2007 tarihli ve 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar
Kanununun 3 lnci maddesinin sekizinci fikrasi ile 5 inci maddesinde belirtilen

okullarin 6grencileri hakkinda uygulanmaz.
Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel
Kanunu ile 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve

Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.
Temel ilkeler

MADDE 3 - (1) 4 {incli maddede yer alan sinirlamalar disinda okul 6ncesi, ilkokul,

ortaokul ve liselerde kilik ve kiyafet serbesttir.

(2) (Degisik: 25/07/2013 tarihli ve 28718 sayih R.G.) Ogrenciler, okul, sinif ve
subelerde tek tip kiyafet giymeye zorlanamaz. Ancak, okul yonetimi ve okul-aile
birliginin koordinatorliigiinde, 4 lincii maddede yer alan sinirlamalara aykiri olmamak
kaydiyla, velilerin yiizde ellisinden fazlasinin muvafakati alinarak ilgili egitim-
ogretim yili icin okul kiyafeti veya kiyafetleri belirlenebilir. Bu fikranin
uygulanmasina dair usul ve esaslar Milli Egitim Bakanligi tarafindan hazirlanan

yonerge ile belirlenir.
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(3) Okul oncesi, ilkokul, ortaokul ve lise d6grencileri, yas grubu 6zelliklerine uygun,

temiz ve diizenli bir kiyafet giyer.

(4) Ogrenciler, 6grenim gordiikleri programm 6zelligine gére atdlye, islik ve
laboratuvarlarda onliik veya tulum, igyerlerinde ise yapilan isin 6zelligine uygun

kiyafet giyer.

(5) Ogrenciler, beden egitimi ve spor derslerinde esofman, diger spor etkinliklerinde
ise etkinligin 6zelligine uygun kiyafet giyer. Ancak 6grenciler tek tip esofman veya

spor kiyafeti giymeye zorlanamaz.
(6) (Miilga: 27/09/2014 tarihli ve 29132 sayil R.G.)

(7) Saglk 6zrii bulunan ve bu durumu belgelendiren 6grencilerin Oziirlerinin

gerektirdigi sekilde giyinmelerine izin verilir.

(8) Ozel giin, hafta ve kutlamalarda ders i¢i ve ders dis1 faaliyetlerde kullanilmak iizere

veliye mali yiik getirecek 6zel kiyafet aldirilamaz.
Kilik ve kiyafet sinirlamalar:
MADDE 4 — (1) Ogrenciler;

a) Ogrenim gordiikleri okulun armasi ve rozeti disinda nisan, arma, sembol, rozet ve

benzeri takilar takamaz,

b) Insan sagligini olumsuz yonde etkileyen ve mevsim sartlarma uygun olmayan

kiyafetler giyemez,
¢) Yirtik veya delikli kiyafetler ile seffaf kiyafetler giyemez,

¢) Viicut hatlarin1 belli eden sort, tayt gibi kiyafetler ile diz iistii etek, derin yirtmagh

etek, kisa pantolon, kolsuz tisort ve kolsuz gomlek giyemez,

d) (Degisik: 27/09/2014 tarihli ve 29132 sayih R.G.) Okullarda yiizii agik bulunur;
siyasi sembol igeren simge, sekil ve yazilarin yer aldig1 fular, bere, sapka, ¢anta ve
benzeri materyalleri kullanamaz; sa¢ boyama, viicuda dévme ve makyaj yapamaz,

pirsing takamaz, biyik ve sakal birakamaz,
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e) (Degisik: 27/09/2014 tarihli ve 29132 sayih R.G.) Okul oncesi egitim

kurumlarinda ve ilkokullarda okul i¢inde bas agik bulunur.
Yaptirnmlar

MADDE 5 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerine aykiri hareket eden ortaokul
ogrencilerine 27/8/2003 tarihli ve 25212 sayili Resmi Gazete de yayimlanan Milli
Egitim Bakanhig Ilkogretim Kurumlari Y&netmeligi; lise dgrencilerine 19/1/2007
tarihli ve 26408 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi

Ortadgretim Kurumlar1 Odiil ve Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Bu Yonetmelik hiikiimlerine aykiri hareket eden okul yoneticileri hakkinda ilgili

disiplin hiikiimleri uygulanir.
Uygulanmayacak ve yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 6 — (1) Diger yonetmelik ve diizenleyici islemlerin resmi ve 6zel okul dncesi,
ilkokul, ortaokul ve lise 6grencilerinin kilik ve kiyafetlerine iliskin konulardaki bu

Yonetmelige aykiri hiikiimleri uygulanmaz.

(2) 22/7/1981 tarihli ve 8/3349 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan
Milli Egitim Bakanligi ile Diger Bakanliklara Bagli Okullardaki Gorevlilerle
Ogrencilerin Kilik Kiyafetlerine Iliskin Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmustir.

(3) 16/7/1982 tarihli ve 8/5105 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmeligin 14 ilincii maddesinde yer alan "ile 22/7/1981 tarihli ve 8/3349 sayili
Bakanlar Kurulu Kararina baghi "Milli Egitim Bakanligi ile Bakanliklara Baglh
Okullardaki Gérevlilerle Ogrencilerin  Kilik Kiyafetlerine Iliskin Y ®6netmelik"

hiikiimleri" ibaresi yiiriirliikten kaldirilmastir.
Gegcis hiikiimleri

GECICI MADDE 1 - (1) 3 iincii maddenin altinc1 fikras1 hiikiimleri sakli kalmak
kaydiyla, 6 nci maddenin ikinci fikrasiyla yiirlirlikten kaldirilan hiikiimlerin

uygulanmasina 2012-2013 dgretim y1li sonuna kadar devam edilir.
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(2) Ogrenciler, 2012-2013 ve daha 6nceki 6gretim yillar1 igin okul ydnetimlerince

belirlenen onliik veya okul iiniformalarin1 2013-2014 6gretim yilinda giyebilir.
Yurarluk

MADDE 7 - (1) Bu Yo6netmelik yayimi tarihinde yriirliige girer.

Yuratme

MADDE 8 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu ydratar.

KAMU KURUM VE KURULUSLARINDA CALISAN PERSONELiN KILIK
ve KIYAFETINE DAIR YONETMELIK
4/10/2013 tarihli ve 2013/5443 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile; 25/10/1982
tarihli ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik’te, degisiklik yapilmasina
karar verilmis ve s6z konusu degisiklik 8/10/2013 tarihli ve 28789 sayili Resmi

Gazetede yayimlanmaistir.

Amag - Kapsam ve Deyimler

Madde 1 - Bu Yonetmelik, kamu personelinin Atatiirk devrim ve ilkelerine uygun,
uygar, asiriliga kagmayacak sekilde sade bir kilik ve kiyafette olmalarini, kilik ve
kiyafette birlik ve biitiinliik icinde bulunmalarim saglamay1 amaglamaktadir.

Madde 2 - Bu Yonetmelik, genel ve katma butgeli kurumlar, mahalli idareler, doner
sermayeli kuruluslar ve kamu iktisadi tesebbiisleri ile bunlarin istirakleri ve
miuesseselerinde ¢alisan her sinif ve derecedeki memurlar, s6zlesmeli ve gegici gorevie
calisan personel ile iscilerin kilik ve kiyafetlerinin diizenlenmesine iliskin esaslari
kapsar.

Madde 3 - Bu Yo6netmelikte gegen;

a. "Kurum ve Kurulus" deyimi, genel ve katma biitceli kurumlar, mahalli idareler,
doner sermayeli kuruluslar, kamu iktisadi tesebbiisleri ile bunlarin istirak ve
muesseseleri,

b. "Memur" deyimi, 657 sayili Kanunun 36 ncit maddesinde belirtilen siniflarda
(yardimci hizmetler sinifi dahil) ¢alisanlari,

c. "Sozlesmeli Personel" deyimi, 657 sayili Kanunun 4 incii maddesinin (B) fikrasi,

5434 sayili Kanuna 1101 sayili Kanunla eklenen Ek 5 inci maddenin son fikrasi ve
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Ozel kanunlarin verdigi yetkiye dayanilarak 2nci madde kapsamia giren kurum ve
kuruluglarda ¢aliganlarla 6/11/1980 giin ve 2333 sayili Kanuna gore ¢aliganlari,

d. "Gegici Gorevli" deyimi, 657 sayili Kanunun 4 iincti maddesinin (C) fikrasina gore
caligsanlarla kadrosunun bagli bulundugu kurum ve kurulus disinda baska bir kurum ve
kurulusta ¢alisanlari,

e. "Isci" deyimi, 657 sayili Kanunun 4 {incii maddesinin (D) fikrasina giren ve bu
Yonetmeligin 2nci maddesinde belirtilen kurumlarda ¢alisanlari, ifade der.

Ana Ilkeler

Madde 4 - Kurum ve kuruluslarda gérevli memur, s6zlesmeli personel, gecici personel
ile hizmetliler ve is¢ilerin giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esastir.
Madde 5 - 2nci maddede s6zii edilen personelin kilik ve kiyafette uyacaklari hususlar:

a. (Degisik: 10/12/2001-2001/3459 K.) Kadinlar;

Kolsuz ve ¢ok agik yakali gomlek, bluz veya elbise ile strech, kot ve benzeri

pantolonlar—giyilmez. Etek boyu dizden yukari ve yirtmagli olamaz. Terlik tipi
(sandalet) ayakkabi-giyilmez.

b. Erkekler;

Elbiseler temiz, diizgiin, iitiilii ve sade; ayakkabilar kapali, temiz ve boyali giyilir.
Sandalet veya atkili ayakkabi giyilmez. Bina i¢cinde ve gorev mahallinde bas daima
acik bulundurulur. Kulak ortasindan asagida favori birakilmaz. Saglar, kulag
kapatmayacak bi¢gimde ve normal durusta enseden gémlek yakasini asmayacak sekilde
uzatilabilir, temiz bakimli ve taranmis olur. Her giin sakal tirasi olunur ve sakal
birakilmaz. Bryik tabii olarak birakilir, uzunlugu iist dudak boyunu gecemez. Ustten
alinmaz, yanlar {ist dudak hizasinda olur, alt u¢lar1 dudak hizasindan kesilir. Kravat
takilir, kravat1 ortecek sekilde balikg1 yaka veya benzeri suveterler giyilmez. Hizmet
geregine uygun olarak verilmisse tek tip elbise giyilir.

(Degisik: 7/8/1991 - 91/2048 K.) Bina iginde gomleksiz, kravatsiz ve g¢orapsiz
dolasilmaz.

c. Ancak baz1 hizmetler i¢in 6zel is kiyafetleri varsa gorev sirasinda kurum amirinin
izni ile bu kiyafet kullanilir.

Cesitli Hiikiimler
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Madde 6 - Resmi elbise (tniforma) giymek zorunda olanlar Emniyet Hizmetleri
Sinifina mensup olanlar, hakimler, savcilar, Tiirk Silahli Kuvvetlerinde gorev yapanlar
ilgili kurum ve kurulusun 6zel yonetmeliklerinde belirtilen usul ve esaslara tabidirler.
Madde 7 - Saglik, santiye, arazi, atélye, maden ve benzeri yerlerde c¢alisanlarin
caligilan igin ve yerin Ozelligine gére giyim esyasinin tipi, modeli ve rengi ilgili
kurumca tespit edilir. Ancak, bu Yonetmelikte belirtilen diger esaslara uyulmasi
zorunludur.

Madde 8 - Saglik 6zrii bulunan ve bunu resmi doktor raporu ile belgelendiren
personelin giyimlerinde bu 6ziirlerin ve mevsim sartlarinin gerektirdigi degisiklikler
yapilabilir.

Madde 9 - Personel, gérev yaptigi yerin ve mezun oldugu okullarin rozetleri ile
Hiikiimetge 6zel gilinler icin ¢ikarilan rozetler (Atatiirk'tin dogumunun 100. Y1l1 gibi)
disinda rozet, isaret, nisan vb. seyler takamaz.

Madde 10 - Her turli resmi belgelere yapistirilacak fotograflarin, bu Yonetmelik
hiikiimlerine uygun kilik-kiyafetlerle ¢ekilmis olmasi zorunludur.

Madde 11 - Yaz doneminde personelin kilik, kiyafeti 15 Mayis - 15 Eylil tarihleri
arasinda uygulanir. Yaz kiyafetleriyle ilgili hususlar bakanlik merkez teskilatinda ilgili
Bakanlarca; illerde, yapilan hizmetin mahiyeti ve calisilan yerin iklim ve cografik
Ozellikleri g6z 6niinde tutularak Valilerce tespit edilir.

Madde 12 - Merkezde ve tasrada protokole dahil olan bayan ve erkek kamu gorevlileri
resmi kutlama térenlerine koyu renk takim elbise ile katilirlar.

Madde 13 - Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu hiikiimlerine gore
diizenlenen Toplu Is Sézlesmelerine bu Yonetmelige aykiri hiikiimler konulamaz.
Toplu Is Sozlesmeleri halen vyiiriirliikte olan kuruluslar icin (Sozlesmenin
yenilenmesine kadar) bu Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Madde 14 - 7/6/1963 tarihli ve 6/1835 sayili Bakanlar Kurulu Kararina ekli Turk
Silahli Kuvvetleri Kiyafet Kararinin Kara Kuvvetleri Sekizinci Bolim 1 inci maddesi,
Deniz Kuvvetleri Dordiincti Kisim 1 inci maddesi, Hava Kuvvetleri Dordiincti Kisim
1 inci maddesi hiikiimleri saklidur.

Madde 15 - Diyanet Isleri Baskanliginda bilfiil din isleriyle ilgili personelin giyim ve
kusamina iligkin hususlar 17nci maddede belirtilen mevzuata aykir1 olmamak kosulu
ile Bagkanlik¢a tespit ve bagli oldugu Bakanlik¢a onaylanacak esaslar cercevesinde
yurataldr,

Cezai Hukumler
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Madde 16 - Bu Yonetmelige aykiri hareket edenlere 657 sayili Devlet memurlari
Kanununun disiplin cezalarma iliskin hiikiimleri uygulanir. Is Kanununa tabi iscilere
de ayni derecedeki cezai hiikiimler uygulanir.

Madde 17 - Bu yonetmelik; 2413 sayili "Bilumum Devlet Memurlarinin Kiyafetleri
Ile Tlgili Kararname"; 2596 sayili "Baz1 Kisvelerin Giyilemeyecegine Dair Kanun’un
6nci maddesi ve bu maddeye gore cikarilan 1958 sayili "Bazi Kisvelerin
Giyilemeyecegine Dair Kanunun™ tatbik suretini gosterir "Nizamname" hukimleri
uyarinca diizenlenmistir.

Madde 18 - 27/1/1982 tarihli ve 8/4219 sayili Kararname yirirliikten kaldirilmigtir.
Madde 19 - Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Madde 20 - Bu Ydnetmelik hikimlerini Bakanlar Kurulu yaratdr.

26 Temmuz 2014

CUMARTESI Resmi Gazete Say1: 29072

YONETMELIK

MILLi EGITiM BAKANLIGI OKUL ONCESIi EGIiTiM ve
ILKOGRETIM KURUMLARI YONETMELIGI
SEKIZINCI BOLUM
Ogrenci Davramslarinin Degerlendirilmesi

Odullendirme

MADDE 51 - (1) Bakanliga bagli resmi ve 6zel ilkogretim kurumlarinda 6grencilerin
odallendirilmesi, davranislarinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve gelistirilmesine

yonelik faaliyetler; 6grenci, veli, 6gretmen ve yonetici is birliginde yiiriitiiliir.

(2) Ogrenci davranislarinin kaynagmin belitlenmesi igin gerektiginde rehberlik ve

arastirma merkezi ve ilgili diger kurumlarla is birligi yapilir.

Ogrencilerden beklenen davramislar
MADDE 52 — (1) Ogrencilerden;

a) Okula ve derslere diizenli devam etmeleri ve basarili olmalari,
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b) Okul personeline, arkadaglarina ve ¢evresindeki kisilere kars1 saygili ve hosgoriilii

davranmalari,

¢) Dogru sozlii ve diiriist olmalari,

¢) lyi ve nazik tavirl olmalari,

d) Okulda yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklere katilmalari,
e) Kitap okuma aliskanligini kazanmalari,

f) Cevrenin dogal ve tarihi giizelliklerini, sanat eserlerini korumalari ve onlar

gelistirmek icin katkida bulunmalari,

g) lyi isler basarmak i¢in ¢ok ¢alismaya ve zamana muhtag olduklarini unutmamalari,

gecen zamanin geri gelmeyeceginin bilincinde olmalari,
§) Millet malini, okulunu ve esyasini kendi 6z mali gibi korumalari,

h) Sigara, icki ve diger bagimlilik yapan maddeleri kullanmamalar1 ve bu maddelerin

kullanildig1 ortamlardan uzak durmalari,
1) Bilisim araglarini kisisel, toplumsal ve egitsel yararlar dogrultusunda kullanmalari,

i) Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan béliicii, yikici, siyasi amacl etkinliklere
katilmamalari, siyasi amacli sembol kullanmamalar1, bunlarla ilgili amblem, afis, rozet
ve benzerlerini tagimamalari, bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasi amaclh

davranislarla okulun huzurunu bozmamalari,

j) Fiziksel, zihinsel ve duygusal gii¢lerini millet, yurt ve insanlik i¢in yararli bir sekilde

kullanmalari,

k) Atatirk ilke ve Inkildplarina bagli kalmalari, bunun aksi davranislarda

bulunmamalari,

I) Yasalara, yonetmeliklere ve toplumun etik kurallarina, milli, manevi ve kiiltiirel

degerlere uymalari beklenir.
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(2) Uyulmast gereken kurallarin ve beklenen davraniglarin; derslerde, torenlerde,
toplantilarda, rehberlik ¢alismalarinda ve her tiirlii sosyal etkinliklerde 6grencilere

kazandirilmasina c¢alisilir.

(3) Okul yonetimi, yukaridaki hususlar ve bunlara uyulmamasi durumunda ortaokul
ve imam-hatip ortaokulu dgrencilerinin karsilasabilecekleri yaptirim islemleriyle ilgili

olarak kendilerini ve velilerini bilgilendirir.
Odiiller ve odillerin verilmesi

MADDE 53 — (1) Ilkokul 4 iincii smnif ile ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinin biitiin
siiflarinda puan ortalamasi Tiirkge dersinden 55.00, diger derslerin her birinden
45.00 puandan asag1 olmamak sarti ile tiim derslerin donem agirlikli puan ortalamasi
70.00-84.99 olanlar "Tesekkiir" EK-6, 85.00 puan ve yukar1 olanlar "Takdir" EK-7

belgesi ile édullendirilir.

(2) 1lkdgretim kurumlarmin tiim smiflarinda  derslerindeki basar1 durumuna

bakilmaksizin;
a) Ulusal ve uluslararas1 yarismalara katilarak ilk bes dereceye giren,

b) Cesitli sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinliklerde {istiin basar1 gosteren ogrenciler

"ftihar Belgesi" EK-8 ile odillendirilir.

¢) Iftihar Belgesi, ilkokullarda simif 6gretmeninin teklifi ve okul ydnetiminin karar
dogrultusunda, ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda ise 6grenci davraniglarini

degerlendirme kurulunca verilir.

¢) Iftihar Belgesi, e-Okul sisteminin ilgili boliimiine islenir. Ilkokullarda okul
yonetiminin olur tarih ve saysi, ortaokullarda ise Ogrenci Davranislari Degerlendirme
Kurulunun toplanti tarih ve karar numarasi belgenin tarih ve numarasi olarak kabul

edilir.

(3) Iftihar Belgesiyle odiillendirilenler, 6zel olarak yapilacak bir toplant1 veya torende
diger 6grencilere duyurulur. Bu 6grencilerin adlar1 ve fotograflar1 okulun internet

sayfasinda yaymlanir ve uygun bir yere asilir. Tesekkiir ve Takdir Belgesiyle
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odiillendirilenlerin belgeleri, sinif veya sube rehber 6gretmeni tarafindan karne ile

birlikte 6grencilere verilir.
Ogrencilerin olumsuz davramslar ve uygulanacak yaptirnmlar

MADDE 54 - (1) Ortaokul ve imam-hatip ortaokulu o6grencilerine, olumsuz
davraniglarinin 6zelligine gore uyarma, kinama ve okul degistirme yaptirimlarindan

biri uygulanir.

(2) Yaptirnmlarin uygulanmasindaki amac¢ caydirict1 olmasi, toplum diizeninin
korunmasi, Ogrencinin yaptifi olumsuz davranislarinin  farkina vararak bu

davraniglarinin olumlu yonde diizeltilmesini saglamaktir.

(3) (Ek fikra: 23/10/2014 tarihli ve 29154 sayih R.G.) Ogrencilerin gelisim
donemleri de dikkate alinarak bilinglendirme ile diizeltilebilecek davranislar igin

“Uyarma” siireci uygulanir. Uyarma bir siire¢ olup bu siire¢ agsagidaki sekilde isler.

a) Sozlii uyarma; dgretmenin dgrenciyle goriisme siirecini olusturur. Ogrenciden
beklenen olumlu davranisin neler olabilecegi anlatilir. Olumsuz davranislarinin

devami halinde kendisine uygulanabilecek yaptirimlar konusunda uyarilir.

b) Ogrenci ile sdzlesme imzalama; dgrencinin sdzlii uyarilmasina ragmen olumsuz
davraniglarint siirdiirmesi halinde 0Ogrenci ve Ogretmen arasinda bir goriisme
gerceklestirilir. Bu goriisme sonucunda 6grenci sergiledigi olumsuz davraniglarini

degistirmeyi kabul edecegine iliskin Ogrenci Sdzlesme Ornegi EK-9’u imzalar.

¢) Veli ile goriisme; 6gretmen, 6grencinin bu olumsuz davraniglar siirdiirmesi halinde
veliyi okula davet eder. Okul yoneticilerinden birinin ve varsa rehber 6gretmenin de
katilimi ile yapilan goriismede, 6grencinin olumsuz davranislart ve uygulanabilecek
yaptirimlar1 veliye bildirilir. Velinin toplantiya gelmemesi durumunda tutanak tutulur.
Bu asamalardan sonra Ogrencinin olumsuz davraniglarini siirdiirmesi durumunda;
Ogretmen, yazili belgelerin bulundugu dosyayr hazirlayacagi raporla birlikte

gorlsiilmek tizere 6grenci davraniglarini degerlendirme kuruluna verir.
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(4) (Ek fikra: 23/10/2014 tarihli ve 29154 sayil R.G.) Kinama; 6grenciye, yaptirim
gerektiren davranista bulundugunu ve tekrarindan kagimmasi gerektiginin okul

yonetimince yazili olarak bildirilmesidir.

(5) (Ek fikra: 23/10/2014 tarihli ve 29154 sayil R.G.) Okul degistirme; 6grencinin,
bir bagka okulda oOgrenimini silirdiirmek {izere bulundugu okuldan naklen

gonderilmesidir.

Yaptirim gerektiren davramslar

MADDE 55 - (1) Yaptirim gerektiren davranislar asagida belirtilmistir.
a) Uyarma yaptirimini gerektiren davraniglar:

1) Derse ve diger etkinliklere vaktinde gelmemek ve gecerli bir neden olmaksizin bu

davranisi tekrar etmek,

2) Okula o6ziirsiz devamsizligini, Ozilir bildirim formu ya da raporla
belgelendirmemek, bunu aligkanlik haline getirmek, okul yonetimi tarafindan verilen

izin stiresini 6zUrsiz uzatmak,

3) Yatili bolge ortaokullarinda 6grenci dolaplarmmi amact disinda kullanmak,
yasaklanmis malzemeyi dolapta bulundurmak ve yonetime bilgi vermeden dolabini

baska arkadasina devretmek,

4) Okula, yonetimce yasaklanmis malzeme getirmek ve bunlar1 kullanmak,

5) Yalan sdylemek,

6) Duvarlari, siralar1 ve okul gevresini kirletmek,

7) Gorgii kurallarina uymamak,

8) Okul kiitiiphanesinden veya laboratuvarlardan aldigi kitap, arag, gere¢ ve

malzemeyi zamaninda teslim etmemek veya geri vermemek,

9) Derslerde cep telefonunu agik bulundurmak.
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b) Kinama yaptirimini gerektiren davranislar:

1) Yoneticilere, Ogretmenlere, gorevlilere ve arkadaglarina kaba ve saygisiz

davranmak,

2) Okulun kurallarin1 dikkate almayarak kurallar1 ve ders ortamini bozmak, ders ve

ders dis1 etkinliklerin yapilmasini engellemek,

3) Okul yonetimini yanlis bilgilendirmek, yalan sdylemeyi aligkanlik haline getirmek,

4) Okulda bulundugu halde térenlere 6ziirsiiz olarak katilmamak ve térenlerde uygun

olmayan davranislarda bulunmak,

5) Okulda ya da okul disinda sigara i¢mek,

6) Resmi evrakta degisiklik yapmak,

7) Okulda kavga etmek,

8) Okul i¢inde izinsiz goruntu ve ses kaydetmek,

9) Bagkasinin malin1 haberi olmadan almak,

10) Okulun ve 6grencilerin esya, ara¢ ve gerecine kasith olarak zarar vermek,

(Degisik: 25/06/2015 tarihli ve 29397 sayih R.G.)11) Kilik kiyafetle ilgili kurallara

uymamak.

12) Okul ile ilgili mekan ve malzemeyi izinsiz ve egitimin amaglar1 disinda kullanmak,

13) Yatilh bolge ortaokullarinda, izinsiz olarak okulu terk etmek ve gece disarida

kalmak,
14) Sinavda kopya ¢ekmek veya kopya vermek.

¢) Okul Degistirme yaptirimini gerektiren davraniglar:
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1) Anayasanin baslangicinda belirtilen temel ilkelere dayali milli, demokratik, laik,
sosyal ve hukuk devleti niteliklerine aykir1 davraniglarda bulunmak veya baskalarini

da bu tiir davraniglara zorlamak,

2) Sarkintilik, hakaret, iftira, tehdit ve taciz etmek veya baskalarini bu gibi davranislara

kiskirtmak,

3) Okula yaralayici, 6ldiiriicii aletler getirmek ve bunlari bulundurmak,

4) Okul ve ¢evresinde kasith olarak yangin ¢ikarmak,

5) Okul ile ilgili mekan ve malzemeyi izinsiz ve egitim amaclart disinda kullanmay1

aligkanlik haline getirmek,

6) Okul icinde ve disinda; siyasi parti ve sendikalarin propagandasini yapmak ve

bunlarla ilgili eylemlere katilmak,

7) Herhangi bir kurum ve orgiit adina yardim ve para toplamak,

8) Kisi veya gruplan dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince ve inanglarina gore ayirmak,

kinamak, kétiilemek ve bu tiir eylemlere katilmak,
9) Baskasinin malina zarar vermek, haberi olmadan almayi aliskanlik haline getirmek,

10) Okulun bina, eklenti ve donanimlarini, taginir ve tasinmaz mallarini kasitli olarak

tahrip etmeyi aligkanlik haline getirmek,

11) Okula, derslere, sinavlara girilmesine, derslerin ve sinavlarin saglikli yapilmasina

engel olmak,

12) Okul iginde ve disinda okul yoneticilerine, 6gretmenlere ve diger personele ve
arkadaslarina siddet uygulamak ve saldirida bulunmak, bu gibi hareketleri diizenlemek

veya kigkirtmak,

13) Yatili bolge ortaokullarinda, gece izinsiz olarak disarida kalmay1 aliskanlik haline

getirmek,

14) Okul ile ilisigi olmayan kisileri okulda veya okula ait yerlerde barindirmak,
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15) Kendi yerine baskasinin sinava girmesini saglamak, baskasinin yerine siava

girmek,

16) Alkol veya bagimlilik yapan maddeleri kullanmak veya bagkalarini kullanmaya

tesvik etmek,

17) Kilik ve kiyafetle ilgili kurallara uymamakta 1srar etmek.
Yaptirnm takdirinde dikkat edilecek hususlar

MADDE 56 — (1) Yaptirim takdir edilmesinde 6grencinin;

a) Davranigin niteligi, 6nemi ve ne gibi sartlarda gerceklestigi, 0 andaki psikolojik

durumu ve kisisel ozellikleri,

b) Okul i¢inde ve disindaki genel durumu,

¢) Yas ve cinsiyeti,

¢) Derslerdeki ilgi ve basarisi,

d) Okuldaki sosyal ve kiiltiirel faaliyetlere katilim ve basar1 durumu,

e) Ayni egitim ve 6gretim yil1 i¢inde daha dnce yaptirim uygulanip uygulanmadigina
dikkat edilir.

(2) Ogrenciye 3/7/2005 tarihli ve 5395 sayili Cocuk Koruma Kanunu hiikiimleri gz

onlinde bulundurularak olumsuz davranisina uygun yaptirnm veya bir alt yaptirim

takdir edilebilir.

(3) Tutuklu veya gozetim altinda bulunan 6grencilerin savunmalari, il/ilge milli egitim

mudiirliiklerince ilgili makamlara miiracaat edilerek alinir.

(4) Uyarma ve kinama yaptirimi, 6grenci davranislarini degerlendirme kurulu

tarafindan verilir.

(5) Ayn1 olumsuz davranistan dolay1 birden fazla yaptirim uygulanamaz.

190



(6) Uyarma ve kinama yaptirimi okul miidiiriiniin, okul degistirme yaptirimi ise ilge

ogrenci davranislarini degerlendirme kurulunun onayindan sonra uygulanir.

(7) Okul degistirme yaptirnrmi uygulanan 6grenciye yerlesim biriminde (Degisik
bare: 25/06/2015 tarihli ve 29397 sayih R.G.) ayn1 tiirde nakil gidebilecegi baska

bir ortaokul olmadig: takdirde kinama yaptirimi uygulanir.

(8) Okul degistirme yaptirimi uygulanan 6grenci, ilgili okul midiirligii ve il/ilge milli
egitim midirliigliniin olumlu goriislerinin alinmas1 sartiyla egitim ve &gretim yili

sonunda 6nceki okuluna dénebilir.

(9) ilge dgrenci davranislarini degerlendirme kurulunda gériisiilmesi gereken dosyalar

en geg bir hafta igcinde bu kurula gonderilir.

(10) Kinama ve okul degistirme yaptirimlarindan birini alan 6grenciye o egitim ve

ogretim yil icinde tesekkiir, takdir ve iftihar® belgesi verilmez.

(11) Ogrenci velisi, 6grenci hakkinda verilen kararlara kars1 teblig tarihinden itibaren

bes is giinii iginde okul midirliglne itirazda bulunabilir.

(12) Okul miidiirti, okul degistirme yaptirimi ile ilgili itiraz dilekgesini ve dilekgede
belirtilen itiraz gerekceleri hakkindaki goriislerini, bu Yonetmeligin 61 inci
maddesindeki belgeler ile birlikte dilekgenin okul yo6netimine verildigi tarihten
itibaren bes is gilinli i¢inde ilge Ogrenci davramislarini degerlendirme kuruluna

gonderir. Itiraz islemleri sonuglanincaya kadar yaptirrm uygulanmaz.
(13) Yaptirimlar, e-Okul sistemindeki 6grenci bilgileri boliimiine islenir.
Ogrenci davramislarini degerlendirme kurulu

MADDE 57 — (1) Ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda &grencilerin ilgi, istek,
yetenek ve ihtiyaglarini belirleyerek olumlu davranislar kazanmalari ve olumsuz

davraniglarin 6nlenmesi i¢in 6grenci davraniglarini degerlendirme kurulu olusturulur.

(2) Ogrenci davranislarmi degerlendirme kurulu;
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a) (Degisik: 23/10/2014 tarihli ve 29154 sayih R.G.) Varsa miidiir bagyardimcisi

veya miidiirlin gorevlendirecegi miidiir yardimcisinin baskanliginda,

b) Her ders yilinin ilk 6gretmenler kurulu toplantisinda 6gretmenler kurulunca gizli

oyla secilecek ii¢ 6gretmen,

c) Okul-aile birliginin kendi iiyeleri arasindan secgecegi bir 6grenci velisinden

olusturulur.

(3) Yeterli sayida 6gretmen bulunmamasi halinde aday 6gretmenlerle sozlesmeli ve

ticretli 6gretmenler de 6grenci davraniglarini degerlendirme kuruluna iiye secilebilir.

(4) Yapilan secimde oylarin esit olmasi halinde se¢im yenilenir. Bu durumda da esitlik
bozulmazsa, kidemi fazla olan 6gretmen iiye secilmis sayilir. Kidemlerin de yil olarak

esitligi halinde kuraya bagvurulur.

(5) Ogrenci davramslarini degerlendirme kuruluna, aldiklar1 oy sirasma gore asil
tiyelerden sonra ti¢ yedek iiye secilir. Asil liyenin mazereti sebebiyle bulunmamasi

durumunda bu iiyelik, siraya gore yedek tiyelerle doldurulur.

(6) Ogrenci davranislarim degerlendirme kurulunun gérevi, yeni kurul olusuncaya

kadar devam eder. Uyeler, kabul edilebilir bir 6zrii bulunmadik¢a gérevden ayrilamaz.

(7) Ikili egitim yapilan okullarda, ayri ayr1 dgrenci davranislarini degerlendirme kurulu

olusturulabilir.

(8) Ogrenci davramglarini degerlendirme kurulu toplantilarina, ihtiyag duyulmasi

halinde okulun rehber 6gretmeni de katilir. Ancak oy kullanamaz.
Ogrenci davramslarim degerlendirme kurulunun gorevleri
MADDE 58 — (1) Ogrenci davranislarim degerlendirme kurulunun gérevleri sunlardir;

a) Okul diizenini saglamak iizere okul yonetimi, 6gretmen, okulun diger personeli,
ogrenci ve veli tarafindan getirilen olumlu veya olumsuz davranis ve uygulamalara

iliskin 6nerileri goriismek ve aldigi kararlar1 okul miidiiriine bildirmek,
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b) Okulda 6rnek davraniglarda bulunan, derslerde basarili olan, bilimsel, sanatsal,
sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere katilarak {istiin basar1 gosteren Ogrencileri

belirleyerek 6dullendirilmelerine karar vermek,

¢) Uyum saglamakta giicliik ¢ceken 6grencinin davraniglarini incelemek, nedenlerini
aragtirmak, degerlendirmek ve bu konuda uygun goriilen rehberlik c¢aligmalarinin
yapilmasini saglamak ve gerektiginde ailesi, rehberlik ve arastirma merkezleri ile is

birligi yapmak,

¢) Ogrencilerin gosterdikleri olumsuz davranislariyla ilgili olarak okul rehberlik ve

psikolojik danigma servisi ile es giidiim igerisinde ¢alismak,

d) Ogrencilerde goriilen olumsuz davraniglarin, olumlu hale getirilmesinde yaptirim

yerine gatisma ¢6zme, arabuluculuk ve benzeri ¢6ziim yontemlerini kullanmak,

e) Ogrencilerin olumlu davranis kazanmalarma katkida bulunmak, zararh

aliskanliklardan korunmalari icin veli ve ¢evre ile is birligi yapmak,

f) Okul miidiiriiniin havale ettigi olumsuz davranislarla ilgili olaylar1 incelemek ve

karara baglamak.
Ogrenci davramislarini degerlendirme kurulunun ¢alismasi

MADDE 59 — (1) Ogrenci davranislarini degerlendirme kurulu, baskanmn ya da

tiyelerin yarisindan bir fazlasinin istegi tizerine toplanir.

(2) Kurula iletilen konulara iliskin kararlar oy ¢okluguyla aliir. Uyeler ¢cekimser oy
kullanamazlar. Okul yonetimince kabul edilebilecek bir 6zrii bulunmadik¢a kurul
tiyeleri kurula katilmaktan kaginamazlar. Yaptirima iliskin davranistan sikayetci olan,
zarar goren veya olumsuz davranista bulunanin ikinci dereceye kadar akrabalik iligkisi

olan tiyeler kurula katilamaz.

(3) Kurul, kendisine ulastirilan goriis ve onerileri en gec bes is glinii i¢inde inceleyip
degerlendirir. Alinan kararlar, karar defterine kayit edilir ve uygulanmak Uzere en gec

iki is giinii i¢cinde okul miidiirliigiine bildirilir.
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ifadelerin ahnmasi, kanitlarin toplanmasi ve kararlarin yazilmasi

MADDE 60 — (1) Ogrenci davranislarin1 degerlendirme kuruluna sevk edilen 6grenci

ile taniklarin ifadeleri kurul bagkani tarafindan alinir ve tutanakla tespit edilir.

(2) Olaym gergeklestigi yerde bulunanlarin ifadesine bagvurulur. Cagrildigi halde
gelmeyen, savunma yapmayan veya ifade vermeyenlerin durumu tutanakla tespit
edilir. Cagriya 0ziirsiiz gelinmemesi durumunda dosyada bulunan bilgi ve belgelere

gore islem yapilir.

(3) Kararlar gerekceli olarak karar defterine yazilir veya yazilan karar bu deftere
yapistirilir. Kararda, yaptirim takdirinde esas alinan hususlar 6zetlenir. Dayanilan
Yonetmelik maddeleri belirtilir ve karara katilan iiyeler tarafindan imzalanir. Karara
katilmayan iiye veya iiyeler gerekcelerini yazarak imza ederler. Kararlar, Ogrenci

Davranislarin1 Degerlendirme Kurulu Karar Ornegi EK-10’a uygun sekilde yazilir.

(4) Okul miidiirii, kurulun kararin1 uygun bulmazsa kendi itirazini igeren goriis ve
onerisini de ekleyerek dosyay1 en ge¢ bes is giinii iginde okul 6grenci davraniglarini
degerlendirme kuruluna iade eder. Kurulda ikinci kez goriisiiliip verilen karar okulun

nihai kararidir.

(5) Kararlarin yazilmasindan, imzalatilip okul miidiiriine sunulmasindan, karar
defterinin saklanmasindan ve diger okul i¢i yazigsma islemlerinden kurul baskani

sorumludur.
fice 6grenci davramislarini degerlendirme kuruluna gonderme

MADDE 61 - (1) Okul miidiirii, okul 6grenci davranislarini degerlendirme kurulunca
verilen okul degistirme yaptirimina iliskin dosyay1 en gec bes is giinii i¢inde ilge

Ogrenci davraniglarin1 degerlendirme kuruluna gonderir.
(2) Onay veya karara itiraz i¢in gdnderilecek dosyada asagidaki belgeler bulunur:

a) Yazili ifadeler, savunma, varsa mahkeme karar1 ve sorusturma ile ilgili diger

belgeler,

b) Ogrenci davranislarini degerlendirme kurulu karari onayl érnegi EK-10,
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¢) Itiraz edilmisse buna iliskin belgeler,
¢) Kararlarin bildirildigine iliskin tebelliig belgesi.
Kararlarin uygulanmasi, dosyalara islenmesi ve silinmesi

MADDE 62 - (1) Kurulca verilen uyarma ve kinama yaptirimlari, okul miidiiriiniin

onay!1 ile sonuglandirilir.

(2) Okul degistirme yaptirimi, ilge 6grenci davraniglarini degerlendirme kurulunun
onayindan sonra veli okula ¢agirilarak teblig edilir ve uygulanir. Velinin ¢agriya
uymamast durumunda, 11/2/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanununa gore

bildirilir ve tebelliig belgesi dosyasinda saklanir.

(3) Ogrenci davranislarini degerlendirme kurulu, yaptirima neden olan davranislari bir
daha tekrarlamayan ve iyi halleri goriilen 6grencilerin yaptirimlarint dénem sonlarinda
yapilacak toplantida alacagi kararla ortadan kaldirabilir. Yaptirim karar1 kaldirilan

ogrencinin bilgileri, e-Okul sisteminin 6grenci bilgileri bolumunden silinir.
flce 6grenci davramislarim degerlendirme kurulunun kurulusu

MADDE 63 — (1) Ilge 6grenci davranislarini degerlendirme kurulu, ilge milli egitim
miidiiriiniin gorevlendirecegi bir sube miidiiriinlin baskanliginda, ilge merkezindeki
resmi ve Ozel ortaokullar ile imam-hatip ortaokullarindaki 6grenci davraniglarin
degerlendirme kurulu baskanlarinin arasindan segilecek iki iiyenin katilimi ile olusur.
[llerin merkez ilgelerinde ise ilge dgrenci davranislarini degerlendirme kurulu, il milli
egitim midiiriiniin gorevlendirecegi bir sube miidiirliniin baskanliginda yukarida

belirtilen esaslar dogrultusunda olusur.

(2) Bir ortaokul bulunan ilgelerde ise kurul, ilge milli egitim miidiiriiniin
gorevlendirecegi biri bagkan olmak iizere iki sube miidiirii ile ortaokul veya imam-

hatip ortaokulu 6grenci davraniglarin1 degerlendirme kurulu baskanindan olusur.

(3) Tek sube miidiiri bulunan ilgelerde kurul, ilge milli egitim miidiiriiniin
baskanliginda sube midiirii ile ortaokul veya imam-hatip ortaokulu 0Ogrenci

davraniglarint degerlendirme kurulu bagskanindan olusur.
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flce 6grenci davramislarim degerlendirme kurulunun gorevleri

MADDE 64 — (1) Ilge 8grenci davranislarin1 degerlendirme kurulu, baskanin cagrisi
tizerine toplanir. Toplant1 giindeminin belirlenmesi, ilgililere duyurulmasi ve kurul
calismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi bagkan tarafindan saglanir. Kurul, iiye
tam sayisinin ¢ogunlugu ile toplanir. Kararlar ¢ogunlukla alinir, oylama agik oy
yontemiyle yapilir, oylamada g¢ekimser oy kullanilmaz. Oylarin esitligi halinde

baskanin oldugu taraf ¢cogunluk kabul edilir.
(2) Ilge dgrenci davramslarim degerlendirme kurulu;

a) Okullardan onaylanmak iizere gonderilen 6grenci davranislarini degerlendirme
kurulu kararlarini inceleyerek karara uyar veya degistirerek ilce Ogrenci Davranislari

Degerlendirme Kurulu Karar Ornegi EK-11’i diizenler.
b) Okul degistirilmesine karar verilen 6grencinin naklen gidebilecegi okulu belirler.
¢) Itirazlar1 inceleyerek verilen karar1 degistirir ya da itiraz1 reddeder.

(3) Ilge dgrenci davranislarini degerlendirme kurulu, yaptinm dosyasmin kurula
bildirilmesinden sonra en ge¢ bes is giinii i¢cinde konuyu goriismek iizere toplanir.
Dosyada eksik gordiigli hususlari ilgililere tamamlattirir. Gerektiginde ilgili yerlerden
bilgi isteyebilir. Goriigme tamamlandiginda alinan kararin 6zeti iiyeler tarafindan bir
tutanakla tespit edilir. Kurulun karar verme siiresi on bes giinii gecemez. Kararlarin oy
birligi veya ¢ogunlukla alindig1 belirtilir, baskan ve liyelerce imzalanir. Kars1 goriiste

olanlar gerekgelerini yazar ve imzalar.
Zararin odetilmesi

MADDE 65 — (1) Okulun ve 6grencilerin mallarina verilen maddi zararlar, o

Ogrencinin velisine ddettirilir.

(2) Zararin 6denmesinde zorluk ¢ikaran veliler hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/
11058 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Kamu Zararlarmin
Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore islem

yapilir.
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05 Mayis 2012

CUMARTESI Resmi Gazete Say1: 28283

YONETMELIK

ULUSAL VE RESMi BAYRAMLAR ILE MAHALLI KURTULUS GUNLERI,
ATATURK GUNLERI VE TARIHi GUNLERDE YAPILACAK

TOREN VE KUTLAMALAR YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Genel Ilkeler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik; ulusal bayram Cumhuriyet Bayrami ve resmi
bayramlar Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, Atatiirk’ii Anma ve Genglik ve Spor
Bayrami, Zafer Bayrami ile mahalli kurtulug giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi glinlerin

kutlanmasini saglamak amaciyla yapilacak torenleri kapsar.
Toren ve kutlama ilkeleri

MADDE 2 - (1) Cumhurbaskaninin bulundugu tasra téren ve kutlamalarinda Bagkent

programi uygulanir.

(2) Dis temsilciliklerimizde yapilacak toren ve kutlamalar, Disisleri Bakanligi

Protokol Genel Miidiirliiglince verilecek talimata gore diizenlenir.

(3) Merkezinde birden fazla ilge bulunan illerde ve bu ilgelerde kutlamalar, il kutlama

komitesinin hazirlayacagi programa gore yapilir.

(4) Baskent disinda Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskani, Bagbakan veya Bakanlarin

torene katilmasi durumunda;

a) Cumhuriyet Bayrami ve Zafer Bayrami tebrikatini, mahalli miilki amir ile birlikte

kabul eder ve dnde yer alirlar.
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b) Seref tribiiniinde mahalli miilki amirden 6nce yer alirlar; bu durumda ekli (1) sayili
listede yer alan kisilere seref tribiiniiniin durumuna gére mahalli miilki amir, garnizon

komutani ve belediye bagskanindan sonra sira ile yer verilir.

c) Toren gegisini mahalli miilki amir, garnizon komutani ve belediye baskani ile
birlikte seref tribiiniinde ayakta kabul ederek selamlar; Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
Baskani ile Bagbakanin katilmadigi, birden fazla Bakanin bulundugu durumlarda

Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesinde 6nde olan Bakan selamlamaya katilir.

¢) Tensipleri halinde g¢elenkleri miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye

baskani ile digerlerinden 6nce konulur.

(5) Celenkler, bayramin bitim saatinde ilgili kurumun mensuplari tarafindan téren
yapilmadan kaldirilir. Aksi halde belediye gorevlileri veya kolluk tarafindan toren

yapilmadan kaldirilir.

(6) Bayramlarin disinda anitlara c¢elenk koymak isteyen kurulus, kisi veya kisi
topluluklar kirk sekiz saat 6nceden muilki idare amirinden izin almak zorundadir. Izin

alinmadan konuldugu goriilen ¢elenkler, kolluk tarafindan kaldirilir.

(7) Hava muhalefeti gibi zaruri hallerde, bayram programinin bir kisminin veya
tamaminin en kisa siirede yapilmak tizere ertelenmesine miilki idare amirince karar

verilir.
(8) Bayramin baslangig ve bitis saatleri arasinda resmi kurumlar bayraklarla donatilir.

(9) Yonetmelikte yer almayan hususlarda mulki idare amirince gerekli diizenlemeler

yapilir.
Toren ve kutlama komitelerinin olusumu ve gorevleri
MADDE 3 - (1) Baskentte;

a) Cumhuriyet Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Digisleri
Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiince, igisleri Bakanligiyla koordine edilerek

yurataldr,
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b) Zafer Bayrami tdrenleri, Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiince,
Genelkurmay Baskanligiyla koordine edilerek yiiriitiiliir.

(2) 11 ve ilgelerde ulusal bayram, resmi bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk
giinleri ve diger tarihi gilinlerin kutlanmasi, vali veya gorevlendirecegi vali yardimcisi
veya kaymakamin bagkanliginda; garnizon komutanligi, belediye bagkanligi, emniyet
miidiirligii, milli egitim midirligi, genglik hizmetleri ve spor miidiirliigii ile miilki
idare amirince uygun goriilecek diger kamu kurum ve kuruluslar ile sivil toplum

kuruluglar1 temsilcilerinin katilimiyla olusan komite tarafindan diizenlenir.

(3) Toren ve kutlama programi illerde valinin, ilgelerde kaymakamin onayi ile

yiriirlige girer.
(4) Toren ve kutlama komitelerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ulusal bayram, resmi bayram ve tarihi giinlerin anlam ve 6énemine uygun ve halkin
azami derecede katilmin1 ve cosku ile kutlanmasini saglayacak ve milli onur
gereklerine uygun toren ve kutlama programlarini hazirlamak ve uygulanacak genel

esaslar1 belirlemek.

b) Kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum kuruluslarinin bu konuda yapacaklari

faaliyet ve hizmetlerde koordinasyon ve birligi saglamak.
IKINCI BOLUM
Ulusal Bayram
Cumbhuriyet Bayrami torenleri

MADDE 4 - (1) Cumbhuriyetin ilan edildigi 29 Ekim gilinii ulusal bayramdir.
Turkiye’nin iginde ve disinda Devlet adina yalniz 29 Ekim giinii téren yapilir. Bayram
28 Ekim giinii saat 13.00°te Baskentte yapilan yirmi bir pare top atisi ile baslar ve 29

Ekim gin( saat 24.00’te son bulur.
(2) Cumhuriyet Bayramui torenleri asagidaki sekilde uygulanir:

a) Baskentte Cumhuriyet Bayrami térenleri:
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1) Anitkabir’e Cumhurbaskani tarafindan ¢elenk konulur ve istiklal Mars1 ile birlikte
bayrak gondere cekilir.

2) Cumhurbagkani tarafindan Cumhurbaskanliginda tebrikat kabul edilir.
3) Cumhurbagkani tarafindan térene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir.

4) Istiklal Mars1 ile bayragim gondere ¢ekilmesini miiteakip tdren gegisi ve programda

yer alan diger faaliyetler uygulanir.
5) Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu Cumhurbaskani tarafindan verilir.
b) Baskent disinda Cumhuriyet Bayrami torenleri:

1) Atatlirk anit veya biistiine miilki idare amiri, garnizon komutan1 ve belediye bagkani
tarafindan ¢elenk konulur. Mahallin en biiyiik miilki idare amirligine ait ¢celenk anitin
alt kaidesinin tam ortasina, Tiirk Silahli Kuvvetlerine ait ¢elenk onun sagina,
belediyeye ait ¢elenk ise soluna konulur. Celenk konulduktan sonra Istiklal Mars1 ile

birlikte bayrak gondere gekilir.

2) Miilki idare amiri tarafindan tebrikat, ekli (1) sayili listede yer alan siraya gore

makaminda kabul edilir.

3) Miilki idare amiri tarafindan, beraberinde garnizon komutani ve belediye bagkani
oldugu halde, torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir, Istiklal Mars1 ile birlikte

bayrak gondere cekilir.
4) Miilki idare amiri tarafindan bayramin anlam ve énemini belirten konusma yapilir.

5) Toren gecisi miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye bagkani tarafindan

seref tribiiniinden selamlanir.
6) Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

7) Cumhuriyet Bayrami resepsiyonu vali tarafindan verilir.
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UCUNCU BOLUM
Resmi Bayramlar
Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayram torenleri

MADDE 5 - (1) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan giinii saat 08.00’de

baslar ve saat 24.00’te son bulur.

(2) Milli Egitim Bakani, giiniin anlam ve 6nemini belirten mesajint medya araciligiyla
bildirir.

(3) Milli Egitim Bakani bir il térenine katilir.

(4) Atatiirk anit veya biistiine milli egitim midiirliigii tarafindan ¢elenk konulur.

Celenk konulduktan sonra Istiklal Mars1 ile birlikte bayrak gondere gekilir.

(5) Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Programda toren gegisi ve tebrikata yer verilmez.
Atatiirk’ii Anma ve Genclik ve Spor Bayram torenleri

MADDE 6 — (1) Atatiirk’i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis giinii,
Atatiirk’iin 19 Mayis 1919°da Samsun’da karaya ¢iktig1 saat olan 07.00°de baslar ve

saat 24.00’te son bulur.

(2) Genglik ve Spor Bakani, giiniin anlam ve Onemini belirten mesajint medya

araciligiyla bildirir.
(3) Genglik ve Spor Bakani bir il térenine katilir.

(4) Atatiirk anit veya biistiine genglik hizmetleri ve spor miidiirliigli, bulunmamasi
halinde miilki amirin gorevlendirecegi bir miidiirliik tarafindan ¢elenk konulur. Celenk

konulduktan sonra Istiklal Mars ile birlikte bayrak gondere cekilir.

(5) Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Programda toren gegisi ve tebrikata yer verilmez.
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Zafer Bayram torenleri

MADDE 7 - (1) Zafer Bayrami, 30 Agustos giinii saat 07.00’de baslar ve saat 24.00°te
son bulur. Saat 12.00’de Baskentte yirmi bir pare top atis1 yapilir.

(2) Zafer Bayrami torenleri asagidaki sekilde uygulanir:
a) Baskentte Zafer Bayrami torenleri:

1) Anitkabir’e Cumhurbaskani tarafindan ¢elenk konulur ve istiklal Mars ile birlikte
bayrak gondere cekilir.

2) Cumhurbagkani tarafindan Cumhurbaskanliginda tebrikat kabul edilir.
3) Cumhurbaskani tarafindan torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir.

4) Istiklal Mars: ile birlikte bayragin géndere ¢ekilmesini miiteakip tdren gegisi ve

programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.
5) Zafer Bayrami resepsiyonu Cumhurbaskani tarafindan verilir.
b) Baskent disinda Zafer Bayrami torenleri:

1) Atatiirk anit veya biistiine miilki idare amiri, garnizon komutan1 ve belediye baskani
tarafindan c¢elenk konulur. Mahallin en biiylik miilki amirligine ait ¢elenk anitin alt
kaidesinin tam ortasina, Tiirk Silahli Kuvvetlerine ait ¢elenk onun sagina, belediyeye
ait ¢elenk ise soluna konulur. Celenk konulduktan sonra Istiklal Mars1 ile birlikte
bayrak gondere cekilir.

2) Mulki idare amiri beraberinde garnizon komutani ve belediye baskani oldugu

halde tebrikati, ekli (1) sayili listede yer alan siraya gére makaminda kabul eder.

3) Miilki idare amiri tarafindan, beraberinde garnizon komutani ve belediye baskani
oldugu halde, torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir, Istiklal Mars1 ile birlikte
bayrak gondere cekilir.

4) Toren gecisi miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye bagkani tarafindan

seref tribiiniinden selamlanir.
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5) Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.
6) Zafer Bayrami resepsiyonu vali tarafindan verilir.
DORDUNCU BOLUM
Tarihi Gunler
Mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve diger tarihi giinler

MADDE 8 — (1) Mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve diger tarihi gilinlerin
kutlama faaliyetleri; Baskentte Ankara Valiligi, Baskent disinda valilikler ve
kaymakamliklarca olusturulacak kutlama komiteleri tarafindan belirlenir. Programda,
giinlin anlam ve 6nemine uygun olarak yapilacak bilimsel toplanti, konferans, sergi,
yarigsma, tiyatro, halk oyunlari, gdsteriler ve konser gibi faaliyetler yer alir. Programda

toren gegisi ve tebrikata yer verilmez.
BESINCIi BOLUM
Son Hukumler
TeredduUtlerin giderilmesi

MADDE 9 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitlerin
giderilmesinde; Baskentteki toren ve kutlamalarda Disisleri Bakanligi, Bagskent

disindaki toren ve kutlamalarda Igisleri Bakanlig: yetkilidir.
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelikler

MADDE 10 - (1) 14/8/1981 tarihli ve 8/3456 sayili Bakanlar Kurulu Karartyla
yiuriirliige konulan Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler Yonetmeligi,
3/3/1982 tarihli ve 8/4400 sayili1 Bakanlar Kurulu Karariyla ytiriirliige konulan Mahalli
Kurtulug Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Y apilacak Torenler Y 6netmeligi
ve 4/9/1973 tarihli ve 7/7058 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiriirlige konulan
Resmi Bayramlar ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin Hazirlanma,

Tasinma ve Sunulmas1 Hakkinda Y onetmelik yiirtirliikten kaldirilmistir.
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Yururlak
MADDE 11 — (1) Bu Yonetmelik yayimui tarihinde yiirtirliige girer.
Yuratme
MADDE 12 - (1) Bu Ydnetmelik hikiimlerini Bakanlar Kurulu yuratdr.
(1) SAYILI LISTE

BASKENT DISINDAKI ILLERDE TEBRIKATA GIiRi$S SIRASI
1. TBMM uyeleri
2. Mahallin en biiyiik komutani, general ve amiraller, garnizon komutan
3. Biiytiksehir belediye baskani, bakan yardimcisi, il belediye baskani

4. Cumbhuriyet bassavcisi, adli yargi adalet komisyonu baskani, bolge adliye ve bolge
idare mahkemesi baskanlari, bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavcisi, idare ve

vergi mahkemeleri bagkanlari, tiniversite rektorleri, baro bagkani

5. Vali yardimeilari, kaymakamlar, il genel kollugunun en iist amirleri, il genel meclisi

bagkani ile ilge belediye baskanlari
6. Rektor yardimcilari, fakiilte dekanlari, enstitii ve yiiksekokul miidiirleri
7. Genel ve 6zel biit¢eli kuruluslarin iist yoneticileri

8. Valilikge belirlenecek sayida, garnizon komutaninca tespit edilecek silahli kuvvetler

mensuplari
9. Hakimler, savcilar, noter odasi baskani

10. Iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde grubu

bulunan diger partilerin (alfabetik siraya gore) il bagkanlar

11. Dekan yardimcilari, enstitii ve yiiksekokul miidiir yardimcilar
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12. Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin bolge ve
il teskilatindaki amir, bagkan ve miidiirleri, il milli egitim midiirliigiince belirlenecek

ilkogretim ve ortadgretim okul miidiirleri
13. Kamu bankalarinm miidiirleri, KiT ve TRT iist yoneticileri

14. Tiirkiye Biiylik Millet Meclisinde grubu bulunmayan siyasi partilerin il bagkanlari
(alfabetik siraya gore)

15. Il genel meclisi ve belediye meclisi tyeleri

16. O yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla {liyeye sahip basin kurulusunun

temsilcileri

17. Ozel banka mudiirleri

18. Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlar
NOT:

1. Bagkent protokol listesinde yer alan kisilerin ilde bulunmasi halinde bunlarin yeri

miilki idare amirince Baskent protokolii esas alinarak belirlenir.

2. Ilgelerde tebrikata giris sirasi ildeki siraya gére belirlenir.
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