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Protokol sozciigii Fransizca “protocole” kelimesinden
Turkc¢eye gecmistir.

[1k kez Fransa da 1330 yilinda “Resmi Tutanak”
anlaminda kullanilmastir.

Osmanhlarda resmi alanda “tesrifat” kelimesi, sosyal
alanda “adab-1 muaseret” terimi kullanilmistir.



YASAM ALANIM

KURALLARI

PROTOKOL
KURALLARI




Kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda duzenlenen
butun torenlerde ve torensel etkinliklerde, resmi
iliskilerde ve gorusmelerde, resmi yazismalarda ve
toplantilarda, kabul ve ziyaretlerde, davet ve
ziyafetlerde yontem ve bicim yonunden uyulmasi
gereken kurallar butunudur.



PROTOKOL TEMEL ILKE VE KURALLARI
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PROTOKOL TEMEL ILKE VE KURALLARI

PROTOKOLDE TEMSIL ESASTIR.
KA NMUSAL YASA MDA,

KIMSE KENDINI TEMSIL ETMEZ=.
TASIDIGI UNYVANI VE CALISTIGI]

KKURUMNMU
TEMSIL. EDER.

KISININ TEMSIL NITELIGI:;
KILIK-KIYAFETI, KONUSMA \VE
IDOAAVRANISI, YEME-ICNMESI
FPROTOKOL, SAYGI, GORGU VVvE
NE=ZAKET KHKHURALLARINA
UY MASI ILE ORTAYA CIKKAR.




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

Ornegin: Geng ve kibar bir erkek yonetici, saygi ve
nezaket geregi yash ya da hanim olan bir astim
protokolde kendi Online . Boyle bir davranis
hem kendisinin temsil nitelig1 tasimadigini gosterir hem
de temsil ettig1 kurumunun ve makaminin 1tibarini
dusurur.



:Devlet yagsaminda ve uluslar arasi
iliskilerde oldugu gib1 kamusal, kurumsal ve toplumsal
yasamda diizenlenen biitlin toplantilarda, torenlerde, davet
ve ziyafetlerde kurumlarin ve bu kurumlar: temsil eden
kisilerin; resmi1 unvan, statii ve ritbe sahibi kisilerin onem
ve onceliklerine gore yer aldigi bir siradlizen vardir. Buna
“protokol Listes1” denir.
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PROTOKOL TEMEL ILKE VE KURALLARI

Protokolde,
¢ Kkisi onemlidir:

KONUKLAR
YONETICILER
HANIMLAR
Protokol kurallar

bu uc Kisiyle olan
iliskilerde tam olarak uygulanir.



18 yasindan biiyiiklere daima “si1z” diye hitap edilmelidir.

18 yasindan kiiclik olanlara “sen” diye hitap etmek sevgi
ve sefkat gostergesidir.



HITAP

- Resmi kisilere, yasca buiyiiklere,hanimlara, tanimadigimiz
veya yeni tanistigimiz kisilere “hanimefendi/ beyefendi™
demek en uygun hitap yontemidir.



Bir hanim esini taniyan biriyle konusurken kocasindan
“esim” veya adiyla “Ahmet” diye soz etmeli; erkek de
esinden sOz ederken “esim’ ya da adiyla “Ayse”
demelidir.

Eslerin tanimadigi ortamda hanim esinden “ Ahmet Bey”
; erkek esinden “Ayse Hanim” diye s0z etmelidir.



- Olmiis bir Miisliiman erkek icin “merhum” kadin icin
“merhume” Misliman olmayan kisi 1¢in “miteveffa”
denir.

Olmiis bir Miisliiman’m ardindan “Allah rahmet eylesin”
Musluman olmayan kisinin ardindan “topragi bol olsun
denir.



-Resmi toplant1 ve torenlerde devlet ve hiikiimet
adamlarina ve yoneticilere daima unvanlariyla hitap
edilir.

Sayin Maliye Bakani

Sayin Genel Mudur

Sayin Vali



-Kurumsal ve sosyal yasamda ve birebir 1liskilerde
ustlere unvanlan ozellestirilerek hitap edilir.

Sayin Valim
Sayin Rektorum



Esdiizey calisanlar birbirlerine hitap ederlerken adlarinin
sonuna “hanim/bey” saygi sozcuigu eklemelidirler.

Ayse Hanim
Ali Bey



“Sayin” sozcugu resmi hitaplarda ve takdimlerde 1simden Once ;
Sayin Ahmet Kili¢

Unvan 1le ad ve soyadi kullanildiginda unvanla ad arasinda
kullanilir;

Genel Sekreter Tiilin Yicel

Akademik unvanlarda ve riitbelerde de “sayin” sozcuigi 1simden
once kullanilir;

Milli Egitim Eski Miistesar1 Prof. Dr. Ismail Bircan



Yazil1 hitaplarda once “sayin’” sozcligii sonra kisinin ada,
soyadi altina da unvani yazilir.

Sayin Turgut AKIN
Maliye Uzmani



Eski ve emekli yoneticilere 0zel ve sosyal 1liskilerde son
resmi gorev unvani veya en ust gorev unvaniyla hitap
etmek saygi1 ve nezaket geregidir.



Resmi yazida ve resmi ortamda hitapta ve takdimde
“esk1” kelimesi kurumun degil, unvanin oniine getirilir.

Tevfik Sarpkaya, Genglik ve Spor Eski Genel Miidiirii
Prof.Dr. Miimtaz Soysal, Disisleri Eski Bakani



Eski olan bakanlik degil, bakandir. Bu ytizden “Eski
Tirkiye Bliylik Millet Baskan1” demek dogru degildir.

“Turkiye Biiyiik Millet Meclisi eski Baskan1” denir.



Gorevden ayrilmis veya emekli olmus general/amiral,
vali ve buyukelcilere sosyal ortamda veya birebir
iliskilerde «Sayin Valim», «sayin generalimy» diye hitap
edilir. Ancak resmi ortamda resmi1 yazida ve hitap da
«sayin emekli buytlikel¢i» , «saymn emekli val» denir.

«Esk1» sifat1 sadece gorev yer1 zikredildiginde kullanilir.

Recep Yazicioglu Denizli eski Valisi



Profesorlere emekli olsalar da eski veya emekli denmez
her zaman profesor denir. Ancak eski gorevi veya gorev
yeri kullanmildiginda kadro unvani ontinde eski veya
emekli sOzciigii yer alir. Prof.Dr. Hikmet Timur,
Hacettepe Universitesi emekli Ogretim iiyesi



Sosyal hayatta geng yasliya, kiicuk bliytige; yen1 gelen
orada olanlara, ayrilan orada kalanlara; yoldan gecen
duranlara , kapidan ¢ikan girmek i¢cin bekleyenlere,
merdivenden inen ¢ikana, arabada olan yaya olana once

selam verir.



Selam verirken hafif bas hareketiyle birlikte yerine gore
glinaydin, 1y1 giinler, merhaba, selamiinaleykiim, hos
geldiniz, seref verdiniz, saygilar, giile giile, 1y1 aksamlar
vb. sozler soylenmelidir.



Selami almak selami vermekten daha onemlidir. Bu
ylizden selam hi¢ tanimadiginiz bir kisiden gelse dahi
mutlaka alinmali; karsiliksiz birakilmamalidir. Ciinkti
selam 1nsana duyulan sevgi, saygi ve gliveni ve 1y1
dilekleri ifade eder.



Kapal1 alanda erkek tanidigi hanima, agik alanda ve
sokakta 1se hanim tanidig1 erkege selam verir. Sokakta
tanidik bir hanimla karsilasan erkek hanim kendisiyle goz
temasi kurunca hafifce basini egerek hanimi
selamlamalidr.

Erkek sokakta tanidig1 bir hanima rastladiginda o
hanimin kendisini gormezlikten geldigini sezerse selam
vermeden gegmelidir.



Erkekler hanimlara, hanimlarda erkeklere goz temasi
kurarak ve baslarini hafifce one egerek selam verirler.

Erkek bir hanima sesle selam verse dahi, hanim erkegin
selamina hafif bas egerek ya da hafif tebessiim ederek
karsilik verir.



Selamlasirken kisiye mutlaka goz temasi kurulmali; eller
cepten ¢ikarilmali; samimi ve sempatik olunmali;
yapmacik soz ve hareketlerden ve egilmekten

kacinmalidar.



Bir topluluktan ayrilan erkek ¢ikarken biitlin hanimlarin
onunde saygiyla egilerek onlar1 selamlamalidir.

Topluluktan ¢ikan hanim ise selam verir gider; erkeklerin
selamini beklemez.



Birini1 selamlarken ona adiyla veya unvamiyla hitap etmek
onu onemsemek demektir. Selamladiktan sonra

«nasilsiizy diyerek hatirini sormak da onunla 1lgilenmek
demektir.

Ancak resmi ortamda tstlere «nasilsiniz?» demek dogru
degildir.



SELAMLAMA



Lokal, kahve, salon, otobiis, minibiis vb. genel ve sosyal
bir yere girince, etrafa sesli selam vermek uygun degildir.
Ancak, baskalarinin oturdugu bir yere oturmak
gerektiginde orada bulunanlara selam vermek nezaket
geregidir.



Arabayla gecen kisi yaya olana veya yolda durana selam
verir. Ancak sehir i¢cinde ve meskun mahalde higbir
zaman klakson calarak selam verilmez; tebessiim edilerek
bas veya el selami verilir.



Bir hanim yemek masasina gelince dnce hanimlari sonra
erkekler1; en son kocasimi selamlar. Bir erkek, sofraya
gelince once hanimlari, sonra karisini1 daha sonra
erkekleri selamlar.



Calisma yasaminda ast uiste, kidemsiz kidemliye selam
verir. Ancak ast, Uistii kendisine baktiginda selam
vermelidir. Es diizeyde olanlarda ise, once selam vermek

nezakettir.



Devlet ve hiikiimet adamlari ile tist yoneticiler, hanimlar
ve topluluklar daima «saygilar» sozcligu 1le selamlanirlar.

(Saygilar Hanimefendi, Saygilar Sayin Baskanim

Hepinizi saygiyla selamliyorum. Saygilar Sunarim)



Saygi sunmak, devlet ve hiikkiimet adamlarina,
yoneticilere, hanimlara ve topluluga verilen resmi bir
selam turudur. Bir kis1 es diizeyde olan birine «saygilar»
sundugunda saygi sunulan kisi «saygilar benden»
demelidir. Ast liste «saygilar» sundugunda, tist tesekkiir
etmelidir. Kamusal ve sosyal ortamda ustler bas egilerek
ve «saygilar» sunularak ya da «1y1 gunler» dilenerek
selamlanirlar.



Uste «merhaba» demek dogru degildir. Ancak iistler
astlarina ve es dlizeyde olanlar birbirlerine «merhabay
derler.



Resmi ortamda makam sahibi bir Uist i¢eriye girince astlar
ayaga kalkarak kendisine bas egerek selam verirler.
Ancak sosyal ortamda bir list iceriye girince astlarin
ayaga kalkmasi gerekmez; yalnizca baslarim hafif egerek
ve ust 1le goz temasi kurarak veya kalkar gibi yaparak
kendisini selamlamalar: yeterlidir. Sosyal ortamda tustu
gormezden gelmek st kendisine baktig1 halde onu
selamlamak saygisiz bir davranistir.



Cumhurbagkanina, yabanci devlet baskanlarina,
cenazeye, sancaga; gondere ¢ekilirken ve indirilirken
Bayraga; Istiklal Mars1 sdylenirken veya calinirken ayaga
kalkarak ve cephe alarak selam durmak gereklidir.



Sosyal yasamda genel olarak erkek hanima, kiigiik bliytige,
geng yashiya; geng kiz yash erkege ve hanima; yas farki fazla
degil 1se evlenmemis hanim evli hanima; yeni gelen orda
bulunana, yeni gelen tist diizey 1se orda bulunanlar yeni
gelenlere ; tek kisi cifte ve topluluga; konusmaci topluluga;
akraba ve yakin dostlar digerlerine; hanimlar devlet ve
hiikiimet adamlarina, Uist yoneticilere ,yash erkeklere, bilim
ve din adamlarina tanistirilirlar.



Hanimlar bir erkekle veya es duzey bir hanimla tanisma
esnasinda ayaga kalkmazlar. Ancak, bir hanim devlet ve
hiikiimet adami1, komutan, yargi organi iiyesi, biirokrat,
vali, buiyiikel¢i, bilim adami, din adami veya taninmais
onemli bir sahsiyet veya bunlarin es1 ile veya yash bir
hanimla tanisirken 6zel ve sosyal ortamda da olsa
mutlaka ayaga kalkilmalidir.



TANITMA VE TANISTIRMA
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TANITMA VE TANISTIRMA



Kalabalik gruplarda ve topluluklarda ozellikle kalabalik
davetlerde herkes birbirine tanistirilmaz. Sadece
tanistirilmasi gereken kisiler tanistirilir. Ancak bir davette
konuk sayis1 12 den az 1se, ev sahibi konuklar1 birbirine
tanistirmalidir. Fakat, bir kisiy1 alip tiim davetlilere
dolastirip birer birer tanitmaya ve tanistirmaya kalkmak
da kui¢tiltiicu olabilir.



Bir erkegin yaninda hanim varsa kisi once kendini sonra
yaninda bulunan hanimi tanitmalidir. Bir hanimin 6zel ve
sosyal ortamda kendisini bir erkege tanitmasi uygun
degildir. Buna karsin bir hanim bilim adamui, yazar, 1s
adamu, tist yonetici gib1 taninmis bir erkege kendini
tanitabilir. Ayrica 1s kadini 1s ortaminda veya 1s geregi bir
erkege kendini tanitabilir.



Tanistirmada en oneml1 husus tanistirilan kisinin adini ve
soyadim1 dogru ve ag¢ik bicimde soylemektir. Bu yiizden
kis1 kendini veya birini tanitirken adini1 ve soyadini
harflerin tistiine basarak acik ve anlasilir bicimde
sOylemelidir. Tanisan kis1 eger adiniz1 veya soyadinizi
tam anlamadiysa ve size soruyorsa yada tanistiktan sonra
size adinmizla hitap etmiyorsa bu durum kendi adinizi ve
soyadinizi tam ve agik olarak soylemediginizi gosterir.



Tanisma sirasinda veya tanistirilmadan sonra kisinin
kartvizitini sunmasi nezakettir. Kartvizit sunulan kisi, es
diizeyde 1se kendisi de kartvizitini sunarak karsilik
vermelidir. Kartvizit alan kisi once kart1 okumali kisinin
adin1 hafizasina almalidir, sonra kartviziti 6zenle cebine
clizdanina veya ¢antasina koymalidir. Oturan kisi 1se
masanin ustune koymalidir. Kartvizit alan kis1 konusma
sirasinda tanistigl ast ya da es duzey kisiye adiyla hitap
etmelidir.
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TANITMA VE TANISTIRMA



Bir erkek makam sahib1 onemli bir kisiyle ya da yash
biriyle tanistirildiginda, tist diizeyde ya da yash olan kisi
«memnun oldumy tanisan kisi 1se «miiserref oldum» veya
«onur duydum» demelidir.

Geng bir hanimda makam ve mevki sahib1 ya da onemli
ya da yasl bir kisiyle tamistiginda «miiserref oldumy
veya «onur duydum» diyebilir.



Makam ve mevki sahibi bir kis1 ya da bir hanim 1le
tanistirma yapilirken varsa eldeki i1¢ki/sigara birakilmali,
ceketin onii 1liklenmeli, saygi 1le tebessiim edilmelidir.
Tanistirilan kisi, es diizeyde 1se cevaben «memnun
oldumy; bir st 1le tanmistirilmis 1se «miiserref oldum ya
da «onur duydum» demelidir. Tanistirilan kisi tokalagsmak
icin iist olanin el uzatmasini beklemelidir. Ust el
uzatmadan hanim da olsa el uzatlhimamalidir.



EL SIKMA (TOKALASMA)



EL SIKMA (TOKALASMA)



Bir erkekle 1lk defa tanistirilan bir hanim, 1sterse elini
uzatmayabilir. Bu ylizden tanismada hanimin elini
uzatmasi beklenmelidir. Ancak bir hanim makam ve stati
sahib1 ya da yash bir erkek ile tanistirildiginda erkegin
once el uzatmasini1 beklemelidir. Ayrica, geng bir kizda
evli bir erkekle tokalagsmak 1¢in erkegin once el
uzatmasim beklemelidir.
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TELEFONDA KONUSMA



TELEFONDA KONUSMA



Baskasi 1le konusmak istiyorsa, 1stedigi kisinin adina,
soyadini vermelidir.

Ornegin, «iyi giinler, ben Nihat Aydin. Ayse hanimla
gortisebilir miyim» denmelidir. Telefona c¢ikan kisi,
aranan kendisi 1se «buyurun benim» denmelidir. Ancak
aranan kis1 baskasi 1se ve o kisi oradaysa « tabi
veriyorum, 1y1 gunler» diye cevap vermelidir.
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TELEFONDA KONUSMA



Bir eve zorunluluk olmadikc¢a sabah saat 09.00° dan once,
aksam 22.00’den sonra telefon etmek dogru degildir. Bu
saatler disinda telefon etmek zorunlu oldugunda once
ozur dilemek gereklidir. Yabanci bir evi aramak ve

telefonla konusmak i¢in en uygun saatler 6gleden once
saat 09.30-12.30; ogleden sonra 15.00-20.00 arasidar.



TELEFONDA KONUSMA
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TELEFONDA KONUSMA



Telefonu acan kisi1 telefon edene kesinlikle «alo»
dememeli; daima «efendim» diyerek cevap vermeli;
telefon eden iist’e «buyurun efendimy diyerek veya
kendisine unvaniyla hitap etmelidir.

Buyurun Sayin Baskanim

Baskasina ait bir telefon acildiginda «Sayin Al Yilmaz’in
telefonu. Kendiler1 su anda yerinde degiller» denmelidir.



Makam ve statii sahibi kisilere, yaslilara ve hanimlara
telefon edildiginde «saygilar» sunularak; astlara «ay1
giinler» diyerek giris yapilmalidir. Ozel ve sosyal
konusmalarda selam ve saygi sunumundan sonra
«nasilsiiz» diye hatir sorularak soze baslanmalidir.
Ancak, ustler astlara, telefon eden es diizeydeki kisi
telefonu acana «nasilsiniz» diye hatir sorar. Astlarin
ustlerine hatir sormasi dogru degildi



Bir yonetici astini telefonla aradiginda ve kendisini
yerinde bulamadiginda; telefona ¢ikan kisiye, astinin
kendisini aramasini soylemesi normaldir. Ancak bir ast
ustii’uiini aradiginda ve ust’u yerinde olmadiginda ya da
mesgul oldugunda, telefonu agan kisiye tistiiniin
kendisini aramasini 1stemesi kabalik ve saygisizliktir.



TELEFONDA KONUSMA



Bir yonetici, 0zel ve gizli hat disinda kimseye dogrudan
telefon etmemeli; daima sekreter araciligiyla telefon
gortismes1 yapmalidir. Aksi halde telefonda karsisina
asistan veya sekreter ya da hizmetli ¢ikabilir. Buna karsin
bir yoneticinin ustlerini ve samimi dostlarini 6zel
hatlarindan ve cep telefonlarindan asistan/sekreter
araciligiyla aratmasi1 da dogru degildir.



[syerinde telefonla konusurken iist ya da énemli bir
ziyaretcl geldiginde kisi hemen ayaga kalkarak karsi
taraftan 0zur dilemeli ve daha sonra arayacagini
belirterek telefonu kapatmalidir. Ancak telefonda oneml
bir kisiyle konusuyorsaniz ahizeyi elinizle kapatip gelen
kisiy1 basla selamlamak oturmasi 1¢in buyur etmek ve
ozur dilemek gereklidir.



Bir yoneticinin ¢alisma ve toplanti halinde oldugu;
onemli bir ziyaret¢isi ya da konugu bulundugu
bildirildiginde, kendisiyle telefon da konusmak i¢in 1srar
edilmemelidir. Nasil ki, bir yargica durusma, bir doktora
ameliyat, bir 6gretmene ders sirasinda telefon edilmez
veya kendisiyle telefonda gorusmek 1stenmezse,
yoneticinin de onemli bir ¢alisma kabul ya da toplanti
sirasinda telefonla konusmasi beklenmemelidir.




TELEFONDA KONUSMA



Bir kis1 ust ya da yonetici de olsa bir kisiy1 6zel olarak
cep telefonundan sekreter1 araciligiyla aratmasi dogru
degildir. Kis1 0zel 1s ve 1liskilerde cep telefonundan
bizzat kendisi aramalidir. Ancak bir yoneticinin kendi
personelini 1§ sahiplerini ve misteriler1 cep telefonundan
sekreter araciligiyla aratmasi normaldir.



TELEFONDA KONUSMA



TELEFONDA KONUSMA



[k olarak hediye; nisan, nikah, diigiin, dogum, siinnet,
dogum gunu, evlilik yildonimii, mezuniyet, bayram, ev
alma ya da yen1 eve tasinma vesilesiyle veya yatili olarak
bir evde misafir olma durumunda sunulur. Ayrica, yardim
ve 1y1lik eden kisilere; bir seyahatten doniiste aile ve
yakin dostlara kuicuk bir hediye getirmek, uzakta iken
onlar1 hatirladiginiz1 gosteren guizel bir jesttir.



Hediye vasita ile gonderildiginde hediyeye kart ya da
kartvizit konur ve el yazisiyla uygun iki ii¢ kelime yazilir
ve imzalanir. Kartvizit arkasina yazilan yazilarda ti¢iincu
tekil sahis kullanilir ve 1mza atilir. Elden sunulan
hediyeye kart konmaz.



Alinan hediye ¢ok pahali olmamali ve karsi tarafi zor
durumda birakmamalidir.

Hediye karsiliksiz verilmelidir. Hi¢ kimseye bir istek
veya ¢ikar karsiliginda hediye verilmemelidir.

Hediyenin ustiindeki fiyat etiketi ¢ikarilmali; hediye zarif
bir ambalaj 1¢inde sunulmalidir.



HEDIYE ALMA VE SUNMA



Hediyey1 kurum amir1 yonetici ziyaret eden/edilen yetkili
kisiye bizzat sunmalidir.

Kurumsal olarak birden ¢ok kisiye hediye vermek
gerektiginde, aym diizeydeki kisilere ayni tir hediye
verilmelidir. Farkli unvan ve statiideki kisilere de unvan
ve statiilerine uygun hediye verilmelidir. Ornegin bir
genel mudure verilen hediye 1le mudire verilen hediye
bir olmamalidir.



HEDIYE ALMA VE SUNMA



Uluslararasi 1ligkilerde protokol ve nezaket kurallar
geregl kabul edilen ve parasal deger1 asgari ticretin on
katin1 gecen bir hediye kuruma teslim edilmeli ve
demirbasa kaydedilmelidir. Parasal deger1 askeri iicretin
on katinin altinda olan hediyeler yazili olarak kuruma
beyan edilmeli mal bildiriminde belirtilmelidir. Ancak
0zel olarak verilen ve kabul edilen hediyeler 1le uizerinde
1sim yazili olan 6zel hediyeler kisiye kalir.



PROTOKOL TURLERI
\V/=
SIRA DUZENLERI



PROTOKOL TURLERI



Devlet protokoli devlet torenler1 ve devlet baskanlariyla 1lgili olarak
uygulanan uluslararasi nitelikte siyasi ve diplomatik kurallar
butunudur. Turkiye'de devlet torenler1 baskentte yapilan milli ve
resmi bayram torenleri, Cumhurbaskanin goreve baslama ve tebrik
torenleri, Cumhurbaskanina sunulan giiven mektubu torenlert,
Cumhurbaskaninin kabul ve ziyaret torenleri, Cumhurbaskani
tarafindan verilen resmi davet ve ziyafetler; vefat eden
Cumhurbaskanlarinin cenaze torenler1; Cumhurbaskanlarinin
yabanci lilkelere resmi ziyaretleri, yabanci cumhurbaskanlarini
karsilima ve ugurlama torenleri,



Devletin yabanci konuklar1 agirlama 1sleri,
Cumhurbaskaninin yabanci devlet adamlarina tebrik tesekkiir
ve taziye mesajlar1 yabanci devlet baskanlarina yazdigi
mektuplar, onaylar ve yetki belgeler1 uluslararas: anlasmalar
ve 1mza torenler1 uluslararasi resmi toplanti ve konferans
organizasyonlar1 devlet protokolu kapsamindadir. Ayrica
Cumhurbaskaninin yurt i¢inde gittigi yerlerde katildigi toren
ve etkinliklerde de devlet protokolu uygulanmaktadir.



DIPLOMATIK PROTOKOL



Biytikel¢i

El¢1 Miistesari

Askeri Ateseler

Diger Miistesarlar Ve Miisavirler

Asker1 Atase Yardimcilari

Baskatip Ikinci Katip Ve Uciincii Katipler
Diger Ateseler

Diger Atese Yardimcilari

Diplomatik Idari Memurlar Ve Haberlesme Teknisyenleri
Asker1 Ataselikteki Astsubaylar

Giivenlik Ataseleri



Torenler ulusal kamusal ve kurumsal yasamda protokol kurallarinin
tam olarak uygulandigi en onemli resmi etkinliklerdir.

Torenler devletlerin oldugu kadar biitiin kurum ve kuruluslarin gii¢
bliyukliik ve tstiinliik gostergesidir. Bu yiizden her tuilkede ulusal
kamusal kurumsal sosyal ve kiiltiirel biitiin torenler ve torensel
etkinlikler daima protokol kurallarina uygun olarak gorkemli
bicimde diuizenlenir ve gerceklestirilir. Torenlerde olan aksaklik ve
yanlisliklar o devletin ya da kurumun sayginligina zarar vertir.



KURUMSAL TORENLER VE TORENSEL ETKINLIKLER



BAKANLARIN GOREV TESLIM TORENLERI



BAKANLARIN GOREV TESLIM TORENLERI



Bu torenden sonra yeni bakan onceki bakani sagina
alarak makam kapisindan ugurlar mustesar onceki bakani
bakanlik dis kapisina kadar eslik eder. Yeni bakanin
bakanlik dis kapisina kadar onceki bakana refakat ekmesi
inceliktir. Yeni bakan saygi ve nezaket geregi onceki
bakani1 makam otomobiliyle evine gonderir. Sonra
miistesar makamda bakanlik yoneticilerin1 bakana takdim

eder.



Yeni1 atanan bir yoneticiy1 kendi amiri1 goreve baslatir;
ustlerine takdim eder, astlarina tanitir.

Goreve baslama amiri ziyaretle baglar.

Miistesar olarak atanan kis1 once bakani ziyaret eder.
Bakan, bakan yardimcisini miistesar yardimcilarini ve
1lgili birim baskanlarini makamina davet ederek
mustesar1 kendilerine tanatir.



KARSILAMA
V=
UGURLAMA TORENLERI



Ankara da veya deger 1l ve 1lgelerde karsilama toreni gelen
en ust unvanh kisi 1¢in yapilir. Heyetteki diger yetkililer 1¢in
karsilama ve ugurlama téreni yapilmaz. Ornegin bir il’ e
gelen bakan 1¢in toren yapilir. Yaninda bulunan mustesar
veya genel miidiir i¢in ayrica toren yapilmaz. Ote yandan
karsilama ve ugurlama torenler1 giin dogumu ve giin batimi
saatler1 arasinda yapilir. Karanlikta ve yagish havalarda
karsilama ve ugurlama toren1 yapilmaz.



Davet edilen ve ugakla gelen bir konugu havaalaninda
esitl olan ve davet eden ev sahibi yOnetici veya
yardimcisi karsilar. Karsilamada ev sahibi1 yonetici en
onde durur ve konuga «hos geldiniz» der. Ugurlamada ise
ev sahib1 yonetici en sonda durur ve konuga en son «giile
gil» der. Onur konuguna karsilamada «seref verdinizy;
ugurlamada «saygilar sunarimy dentr.



Ucakla gelen devlet ve hiikkiimet bagkani resmi konuklarin
karsilanmalarinda ve ugurlanmalarinda yurtiyiis giizergahina
kirmizi hali serilir. Karsilanan ve ugurlanan devlet veya
hiikiimet baskan1 resmi konuk 1le ev sahibi1 bu hali lizerinde
yururler.

Y onetici yabanci konuk ya da onur konugu esli olarak
geldiginde karsilayan ev sahibi es1 de karsilama ve
ugurlamada hazir bulunur ve konugun esine ¢icek buketi
sunalr.



KARSILAMA VE UGURLAMA TORENLERI



Otomobiliyle gelen tist diizey konuklarin karsilanma ve
ugurlanmalarinda torende bulunan ev sahib1 yoneticiler
onde gelme sirasina gore otomobilin sag tarafinda
siralanirlar. En Ust olan karsilamada 1n basta ugurlamada
ise en sonda bulunur. Konuk esli olarak geldigi takdirde
erkekler otomobilin sag tarafinda hanim ya da hanimlar
sol tarafinda yer alirlar.



Yabanci Devlet Ve Hukliimet Adamlarini Karsilama
Ve Ugurlama



Ancak devlet ve hiikiimet baskanlarinin resmi
ziyaretlerinde devlet protokolii uygulanir ve her tirli
1slemi1 disisler1 bakanlig1 protokol genel mudirliglince
yerine getirilir. Resmi karsilamada top atis1 yapilmasi
asker1 toren birlig1 ve bando bulunmasi ve milli mars
calinmasi yalnizca devlet baskanlarini karsilama
torenlerinde uygulanir.



Anlasma, s0zlesme veya protokol konusu metin once
1lgil1 kuruluslar arasinda olusturulan uzman heyet
tarafindan mevzuat kurumun temel 1lke ve politikalar
ust yoneticilerin direktifler1 dogrultusunda hazirlanar.



Metin orijinal niisha olarak imzalayacak lilke ya de
kurum sayis1 kadar ¢cogaltilir. Yabanci bir iilke ya da
kurulus 1le imzalanacak metinler taraflarin resmi
dillerinde ve gerektiginde hakem dil olarak uluslararasi
lictincu bir yabanci dilde olmak tizere hazirlanir.




Hazirlanan metinler once taraflarin uzmanlarinca parafe
edilir. Son sayfaya metnin 4 satir altina taraflarin tilkeler1 ya
da kurumlar1 adina yetkililerinin imza bloku acilir. Imza
blokunda varsa kimin adina i1mzalanacagi yazilir. Sonra
imzalayacak yetkililerin adi1 ve soyadlar1 altina da unvanlari
yazilir. Her tuilkenin 1imza bloku kendi dilinde yazilan metinde
once yer alir ve once 1imza atar. Cok tarafhh imzalar alfabetik
olarak soldan saga dogru siralanir.



Imzalayacak yetkililer konusunda diizey esitligi esastir.
Ornegin genel miidiirliik diizeyinde yapilan bir sdzlesme ya
da protokolde genel mudiir dizeyindeki yetkililer imzalarlar.
Kurum olarak bir baskanlik ya da genel mudurligiin diuzeyi
olarak bakan adina miistesar yada mustesar yardimcisinin
imzaladig1 bir metmi Tlirkiye de esiti olan 1lgili bakan
yardimcist veya miistesar imzalar. Imza yetkisinde unvan
esitligl degil diizey esitligi ve denklik esastir.



Hazirlanan ve parafe edilen orijinal metinler tizerinde
kurumlarin amblemlerinin bulundugu liiks ciltli dosyalara
konur.

Imza toreni icin belirlenen giin ve saatte ev sahibi
kurumun toplant1 ya da konferans salonunda imza toreni
diizenlenir.



Torende taraflarin yoneticileri, yardimcilari, ilgili birim
baskanlar1 ve metni hazirlayan uzmanlar hazir bulunur.
Devlet ve hiikiimet 1le 1lgili olarak ya da kamuoyunu
1lgilendiren bir konuda yapilan imza torenine hiikiimet
yetkilileri 1le basin yayin organlarinin temsilciler: de
davet edilir.



Imza toreni ilke olarak dikdortgen,U veya V masa
diizeninde yapilir. Masanin basucu noktasinda
Imzalayacak iki taraf yetkilileri oturur. Konuk ev sahibi
yoneticinin saginda yer alir. Y Oneticilerin arkasinda kendi
asistanlar1 ya da sekreterler1 ayakta dururlar. Sag tarafta
konuk taraf yetkilileri sol tarafta ev sahibi yetkilileri yer
alirlar.



Yabanci bir tilke ya da yabanci bir kurulusla yapilan imza
toreninde 1mza atacak olan taraflarin arkalarinda direge c¢ekili
ulusal bayraklar1 veya masanin ustiinde taraflarin onlerinde
ayakli kuictiik ulusal bayraklar1 konur. Konuk tilke bayrag: sag
tarafta yer alir.

Masanin ortasina aranyman bir ¢icek yetkililerin onlerine
imza atmalar1 i¢in koyu mavi miirekkepli ve kalin uclu birer
imza dolma kalem 1le birer kurutmac konur.



Imzadan once ev sahibi yonetici ayaga kalkarak yapilan isbirligi ve
anlasma konusunda 1y1 dilek ve tesekkiirlerini i¢eren bir konusma
yapar. Sonra hazirlanmis olan metnin son sayfasinda kendi1 imza
blokunu imzalar. Imza metin ile isim arasindaki bosluga (isimlerin

listiine) satira paralel sekilde atilir. Imza atilinca asistan

ya da

sekreter kurutmag 1le 1mzaya basar. Konuk taraf da kendi ontinde
yer alan metni imzaladiktan sonra imzalanan metinler dosya i¢ginde
taraflarca teati edilir. Once ev sahibi imzaladig1 metni dosyasiyla

konuga takdim eder. Taraflarin imzadan sonra dolmakal
birbirlerine takdim ve hediye etmeleri usuldendir.

emlerini



Son olarak konuk yetkili ayaga kalkar, 1y1 dileklerini ve
tesekkurlerini sunan bir konusma yapar. Bu konusma
sonunda 1mza toreni katilanlarin alkislariyla tamamlanar.

Kurumsal imza torenine onur konugu olarak hiikiimet
yetkilisi 1lgili bakan katildiginda i1mza metninde alt ortaya
onursal olarak imza atar.

Imza téreninde «Giiniin Anis1 Ve Belgesi» olarak topluca
fotograf ¢ektirilir.

Toren sonunda ev sahibi tarafindan kokteyl verilir.



Toren Davetiyeleri: Toren davetiyelerinin bicimsel ve
niteliksel ozellikleriyle 1lgili kurallar sunlardir:

Toren 1¢in gerektiginde list makamin veya torene onur
konugu olarak katilmasi 1stenen devlet buiytigliniin oluru
alinarak 15-20 giin dnceden tarih belirlenir; uygulanacak
program hazirlanir; davetiyeler bastirilir 1lgili kuruluslara
gonderilir.



Davetiye tek katli kalitel1 olup Oon kapagin iistiinde
kurumun amblemu1 ve ad1 yer alir. Davetiye kartinin
icinde sol 1¢ kapakta «program» en alta toren tarihi saati
ve yer1 yazilir. Kartin sag 1¢ kapaginda ustte davet
sahibinin unvani ve adi soyadi ortada davet metni yer alir.
Davetiye tizerine kesinlikle imza atilmaz.



Kurumsal torenlere devlet bliytikleri kamu kuruluslarinin
yoneticileri kurumun hizmet ve faaliyet alani ile 1lgili 6zel ve tlizel
kuruluslarin yoneticiler1 kurumda gorev yapmis olan eski yoneticiler
ile protokole dahil 1lgili kisiler kurum amiri tarafindan davet edilir
ve kendilerine protokolde yer verilir. ( Davet edilen kisi ve
kuruluslarin listes1 yapilir. Davete katilanlar bu liste tizerinde
isaretlenir. Davet edilen kuruluslarin yaptiklar1 davetlere katilma
konusunda bu liste g6z ontinde bulundurulur. Ayrica mazeret beyan
etmeden li¢ defa yapilan davete katilmayan kisi ve kuruluslar
listeden c¢ikarilirlar)



Torem Alanini Salonunu Hazirlama:

Toren oncesinde guivenlik davetlilerin gelisinde karsilama
yonlendirme ve konuklara eslik etme arabalar1 park etme
yerlesme ve oturma diizeni basinin yeri, ses diizeni, ¢eviri
sistemi, yiyecek ve i¢gecek servisi; sunulacak gosteri ve
dinlet1 repertuar verilecek odil ve armaganlar 1le 1lgih
hususlar onceden belirlenir ve prova edilir.



Toren yapilacak alan veya salon 1le platform ve kiirsti,
cicekler ulusal ve kurumsal bayraklar 1le siislenir.

Toren agik alanda yapiliyorsa gosterilerin ve
konusmalarin yapilacagi bir platform diizenlenir,
platforma konusma kiirsusu yerlestirilir. ( ktirst
konusmacilarin gortinumiinu engellemeyecek buyuklikte
ince ayakli dar ve kiiguk boy olmalidir.)



Toren salonda diizenleniyorsa sahnede ortaya bir kiirst,
sag arka koseye tepesi ay yildizli, kromajli direge cekili
Turk Bayragi; sol arka koseye de tepesi yuvarlak
kromajh direge ¢ekili kurumsal bayrak konur. Kiirsiide
mikrofon, su, kalem ve kagit bulundurulur. Sahnede ya da
platformda uygun bir yere Ataturk buistu konabilir.



Davetlileri Karsilama Ve Ugurlama:

Toren alani girisinde konuklar karsilamak, onlar1 oturacaklar
yerlere gotirmek ve kendilerine eslik etmek tizere kurumun dis
iliskiler, protokol, basin- halkla iliskiler veya 6zel kalem miudurler1
ve yonetici asistanlari i1le bu birimlerde ¢alisan yeter1 sayida
personel toren glini gorevlendirilirler. Bu gorevliler 1le toren
alaninda veya salonda bir giin dnce gorev provasi yapilir ve
uygulanacak program konusunda kendilerine gerekli bilgiler verilir.
Toren guinu bir saat once bu gorevliler toren yerinde hazir
bulunurlar.



Torene gelen konuklar1 dis kapida davet sahibi yoneticinin
yardimcisi 1le protokol mudurt veya ozel kalem miudiru
karsilar; protokol veya 6zel kalem gorevliler1 de kendilerine
eslik ederek oturacaklar: yerlere gotururler. Onur konugunu
davet sahib1 kurum amir1 kurum girisinde otomobilden iniste
bizzat karsilar ve kendisine eslik ederek toren yerine gotiirur
ve oturacagi koltuga buyur eder; kendis1i de sagina oturur. (
davet ve torenlerde onur konugu 1, ev sahib1 2 numaradir. Ev
sahib1 onur konugunu karsilar refakat eder sagina oturur ve
ugurlar.)



Oturma duzenleri:

Kurumsal torenlerin diizenlendigi salonlarda alanlarda
veya tribuinlerde salonun ve sabit koltuklarin konumuna
gore konuklarin dndegelme sirasina uygun olarak degisik
oturma duzenler1 vardir.



Alanda veya salonda onur konugunun oturacagi yeri belirtmek tizere
orta merkezdeki koltugun oniine ¢igcekli bir sehpa konur. Kurumsal
torenlerde ev sahibinin tistii olan onur konugu orta merkezde davet
sahib1 onur konugunun saginda; onur konugundan sonra gelen ikinci
konuk onur konugunun solunda; tictincu konuk ev sahibinin saginda
olmak tlizere protokole dahil konuklar sag ve solda ve arka siralarda
belirlenen yerlere otururlar. Torene katilacagini bildiren protokole
dahil zevatin oturacaklar: yerler onceden belirlenir; unvanlar1 veya

protokol yer numaralar1 kagitlara yazilarak koltuklarin izerine
konur.



Torene davet edilen fakat mazereti nedeniyle katilamayan
bir yonetici kendisini temsilen yardimcisini ya da baska
bir astin gonderdiginde bu kis1 gittig1 yerde kurum
amirinin oturacagi yere degil kendi unvanina uygun yere
oturtulur. Bu kis1 yoneticinin yardimcisi yardimcilar
sirasinda; sube mudurt 1se sube mudiirler1 sirasinda
oturur ve kurumunu o diizeyde temsil eder.



Torenlerde esler bulundugu zaman bunlar esinin sahip
oldugu ondegelme hakkinmi kullanirlar. Ancak makam ve
unvan sahibi davetli torene katilmadig1 zaman es1 bu
hakkim kaybeder. Kend1 unvan ve statiisiine uygun yere
oturur.



Alanda oturma siras1 tekli veya iiclii blok olmalidir. Ikili
blokta protokol diizenini uygulamak zor ve sorun olabilir.

(Boyle bir durumda 1ki blok arasindaki bosluga 1ki koltuk
konularak tek blok haline getirilebilir)



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER

Acik Alanda Yapilan Torenlerde Oturma Plana:
P- Protokol, K- Konuklar, M Kurum Mensuplari
V/O- Vatandaslar/ Ogrenciler, B-Basin, Kiirsii:
Ornek 1.




KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER
Ornek 2.



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER

Salonlarda Duzenlenen Torenlerde Oturma Plani:
Ornek 1. Ornek 2.




KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER

Onur Konugu Olan Kurumsal Torenlerde Oturma Plani:

Onur konugu olan kurumsal torende essiz oturma plana:

7-5-3-Onur Konugu (1)- Evsahibi (2)-4-6-8



Onur Konugu Olan Kurumsal Bir Torende Esli Olarak
Oturma Plan1: Kurumsal bir torende onur konugu ve ev
sahibi esli 1seler onur konugunun sagina ev sahibi, esler1 de
kendi yanlarina otururlar. ( onur konugu bir davete/ torene
esli geldi 1se ev sahibi evli 1se esli gelmek zorundadir. Onur
konugu essiz geldiginde ev sahibi de essiz gelmeli esi
geldiginde protokol disinda 0zel kalem mudurt / yonetici
asistani ile birlikte oturmalidir.



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER



KURUMLARDA TORENSEL ETKINLIKLER



Onur Konugu Olmayan Kurumsal Bir Davet Ve
Torende Esli Oturma: onur konugu olmayan kurumsal
ve esli bir davet ve torende her erkek protokoldeki yerine
oturur, esini sagina alir. ( ancak davetli hanim 1se
protokoldeki1 yerine oturur kocasini soluna alir)

5 ve es -3ve esi-1 ve esi- 2 ve esi- 4 ve esl1



TOREN PROGRAMINI UYGULAMA



Cumhurbaskani salona girince program sunucusu « sayin
cumhurbaskanimiz tesrif ettiler» diyerek anons eder ve
salonda bulunan herkes ayaga kalkarak ve cumhurbaskanina
dogru donerek cumhurbaskanini selamlar. Cumhurbaskani
disinda bir onur konugu geldiginde anons edilmez. Ancak
kurumsal torenlerde o kurumun baskani i¢eriye girdiginde
anons edilebilir. ( Ornegin, I¢isleri Bakani iceriye girdiginde
sunucu tarafindan « Sayin Bakanimiz tesrif ettiler» diye
anons edebilir.



TOREN PROGRAMINI UYGULAMA



Kurumsal ve sosyal torenlerde ve torensel etkinliklerde
programa saygl durusu ve Istiklal Marsi ile baslanir. Saygi
durusu, Atatiirk'e ve silah arkadaslar: 1le sehitlerin manevi
huzurlarinda stikunet icinde bir dakika ayakta durmaktir. Bu
sirada ceketin ont 1likli ve bas one egik olmalidir.
(Uluslararas: toren, toplanti, kongre ve konferanslarda;
akademik panel, sempozyum ve seminerlerde saygi durusu
ve Istiklal Mars1 yer almaz. Dernek, vakif, kooperatif vb.
kuruluslarin genel kurul toplantilarinin agilis torenlerinde
sadece saygi durusunda bulunulabilir)



TOREN PROGRAMINI UYGULAMA



Program sunucusu konusmacilari takdim etmek 1¢in
kiirstiye gelip anons edebilecegi gibi salonda ya da
platformda uygun bir yerde durarak da anons edebilir.

Torenlerde konusma sirasi asttan iiste dogrulur. Son
konusmay1 daima onur konugu yapar.

Sahneye kiirstiye ya da platforma ¢ikanlar onur konugunu
baslariyla selamlarlar.



TOREN PROGRAMINI UYGULAMA



Torenlerde verilecek sertifika, diploma, armagan ve
oduller onur konugundan baslanarak tisten asta dogru
protokolde yer alan kisiler davet edilerek kendileri eliyle
verilir. SO0z konusu sertifika, diploma, armagan ve odiiller
uygun giysili bir gen¢ kiz tarafindan dantelli glimiis tepsi
icinde sunulur.



Program sonunda davet sahib1 kurum amiri onur konugu
ile birlikte kokteyl ya da ikram salonuna gecerler. Davet
sahib1 burada onur konuguyla; yardimcilar1 ve ev sahibi
yetkililer diger konuklarla ilgilenirler. Kokteyl ya da
ikram sirasinda ev sahib1 kurum mensuplarinin kendi
aralarinda kumelenerek sohbet etmeler1 ve konuklari
yalniz birakmalar1 dogru degildir.



Takdim Kurallan:

Torenlerde konusmacilar en kidemsizden baslamak
suretiyle kiirsiiye davet edilir. Ev sahibi1 acilis konusmasi
yapar; en ust olan onur konugu da en son konusma yapar.
Onur konugundan sonra kendisinden 1zin alinarak dahi
konusmak dogru degildir.



Sunucu konusmacilar1 takdim sirasinda 6nce konusmacinin
kurumunu veya unvanini varsa akademik titrini ya da riitbesini
sonra «sayin» sozcugunu ekleyerek adin1 ve soyadini soyler.

ornekler.;
Genglik Ve Spor Genel Mudiiru Sayin Mehmet Atalay.

Ulusal Arastirma Merkez1 Miuduri Sayin Mehmet Atalay.
Genel Kurmay Eski Baskan1 Emekli Orgenaral Sayin Ismail Bircan.
Maliye Bakan1 Sayin Mehmet Simsek



Sunucu ast konusmacilan kiirsiiye davet ederken, «....
Davet ediyorumy; tist konusmacilar1 ve onur konugunu
davet ederken «... tesriflerini arz ediyorumy» der. (
«ktrstye tesriflerini» demek yanhistir. Tesrif etmek
onurlandirmaktir.



Toplant1 yonetsel yasamda yoneltme bilgilendirme denetleme
iletisim esglidiim sorun ¢ozme ve karar verme aracidir. Bu
nedenle yoneticilerin zamanlarinin ortalama m% 20°s1
toplantilarda gegmektedir. Bir yoneticinin yonetimde etkili ve
verimli olabilmesi 1¢in toplantilarda uygulanan protokol
kurallarin1 masa ve oturma diizenlerini toplant1 yonetimi
tekniklerini bilmesi ve bunlari 1y1 uygulamasi gereklidir.
Cunkt her toplanti yonetim 1slevlerinin uygulandigi ve
yoneticilik becerilerinin ortaya ¢iktig:r yonetsel bir etkinliktir.



Toplant1 yonetiminde protokol olarak en oneml: kural 1ki
tarafli kurumlar arasi ve uluslararasi toplantilarda heyet
baskanlarinin unvan veya statii bakimindan esitligi ve
toplantiya katilanlarin sayisal esitligidir. Ornegin konuk taraf
toplantiya genel mudur yardimcisinin baskanliginda
katildiginda ev sahib1 kurumun heyet baskani da genel mudiir
yardimcisi1 olmali1 toplantida dikdortgen masanin orta
merkezlerine karsilikli olarak oturmalidir.




Toplant1 baskan1 toplant1 odasinda ya da salonunda sirti
duvara gelecek yiizli genis alana bakacak bicimde ve
kapiya yakin oturmalidir. Toplantida konuk taraf varsa
toplant1 baskaninin saginda ve sirtlar1 duvara gelecek
yerde oturmalidir.



Toplant1 yonetiminde temsil ve yonetim acisindan en
onemli kural toplantiya katilan heyet tiyelerinin sayisal
esitligidir. Toplantiya konuk taraf 5 kisilik bir heyet
olarak geldiginde ev sahib1 kurum da toplantiya 5 kisi
olarak katilmalidir. Zira bir toplantida sayisal azlik
yonetim ve temsil bakimindan zayiflik demektir.



Toplant1 protokoliinde toplant1 baskani ya da heyet baskani
olarak masa ve oturma diizeninin 6zellikle oturulan yerin

onemi ve anlami vardir. Ornegin dikdortgen masada baskan olarak en
uygun oturma yeri masanin u¢ merkezidir. Iki heyet olarak dikdortgen masada es
diizeyde yapilan bir toplantida en uygun oturma yeri masanin orta merkezleridir.
Tek baskanli ve iki tarafli toplantida dikdortgen masada baskan olarak oturma yeri
masanin u¢ merkezidir. Tek baskanli ¢ok tarafli bir toplantida U masada baskan
olarak oturma yeri U masanin a¢ik ucudur. Tek tarafli veya ¢ok tarafli esit diizeyde
toplant1 yontemi yuvarlak masada oturmadir. Astlar ile yapilan toplantida baskan
olarak oturma yeri onde tek masada oturmaktir.



Toplant1 salonunda toplantiya katilan temsilcilerin
kendilerine ayrilan yerlere oturmalari; oturma yerleri
belirlenmemis 1se kurumlarinin veya kendilerinin unvan
ve statiilerine uygun yerlere oturmalar1 gereklidir. Zira
toplant1 protokoliinde her yerin bir anlami ve 6nemi
vardir.



Toplantilarda kullanilan U, yuvarlak, kare, dikdortgen, kosegen ve hilal masa
tiplerinin farkli anlamlari, 6nemleri ve etkileri vardir. Zira goriis aligverisi ve
katilim saglamak i¢in yuvarlak masa ,kisa ve 0z toplant1 ve goriisme yapmak ic¢in
kare masa; otorite altinda bir toplanti yapmak i¢in dikdortgen veya U masa,
demokratik katilim saglamak i¢in kosegen veya hilal masa tercih edilir. Esit
diizeydeki kisilerin protokolsiiz olarak yaptiklari toplantilar i¢in kare ve yuvarlak
masa toplant: diizenleri uygundur. Iki tarafli toplantilar icin dikddrtgen masalar tek
tarafli toplantilar icin U masalar; katilimci- demokratik yonetimde kosegen veya
hilal masa diizenleri tercih edilmelidir. Iki tarafli toplantilarda yoneticiler daima
dikdortgen masanin orta merkezinde kendi astlar1 da saginda ve solunda yer
almalidir. Emir verme yonlendirme bilgilendirme ve egitme amacgh toplantilar ise
salonda ve sira diizeninde yapilmalidir.



TOPLANTILARDA MASA DUZENLERI
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TOPLANTILARDA MASA DUZENLERI



Baskansiz yada esit
diuzeydeki yetkililerin ve temsilcilerin katildig: tartismaya
acik demokratik bir toplant1 diizenidir. Oval veya
yuvarlak masa diizeninde otorite azalir; iletisim ve
katilim artar. Yuvarlak masa toplantida baskan ve
katilimcilar arasinda esitlik saglar.



:7- 11 kasilik karar alma toplantilar
1¢in uygun bir masa ve toplanti diizenidir. Dikdortgen
masalar tek tarafh toplantilarda otoritenin egemen oldugu
masalardir. Baskan dikdortgen masanin duvar dibinde olan
bas tarafinda tiyeler masanin 1ki tarafinda otururlar. Ancak 1ki
baskanli ve 1ki tarafli kurumlar arasi heyet toplantilarinda
taraflar dikdortgen masanin 1ki tarafinda orta merkezli olarak
kars1 karsiya otururlar uyeler de heyet baskanlarinin sag ve
solunda yer alirlar.



Toplantida demokratik
katilim saglamak 1¢in kullanilan etkin bir toplanti

diizenidir. Bagskan kosegen diizenin bir kosesinde hilal
diizende 1se hilalin ac¢ik ucunda yer alan tek masada
oturur. Kosegen ve hilal diizende katilimcilar bagkanin
sag ve solunda protokol sirasina gore otururlar.



Kiictlik kare dort kisilik ¢calisma gruplan
ya da komisyon veya komite toplantilari 1¢in buiyuk kare
diizen 1se dort tarafli ya da ¢ok tarafli grup toplantilari
icin uygundur. Ancak buiylk kare masalarda katilim
saglamak zordur. Clinkii kare masada iletisim azalir. Bu
ylizden kare masa katilim gerektirmeyen ve ¢abuk
bitmesi1 gereken kisa ve kiicuk toplantilar 1i¢in uygundur.



Cok sayida kisinin katilacagi
bilgilendirme yonlendirme egitme emir verme amaciyla
yapilan tek tarafh ve tek baskanli toplantilar i¢cin
uygundur. Yonetict Onde katilanlar toplu halde
yoneticinin karsisinda otururlar. Pasif bir toplanti
dizenidir.
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TOPLANTILARDA MASA DUZENLERI
® 5) Tek Baskanli Cok Tarafli Toplant1 Diizena:
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TOPLANTILARDA MASA DUZENLERI
6) Kosegen Toplanti1 Diizeni:
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/) Hilal Toplanti Duzeni
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TOPLANTILARDA MASA DUZENLERI
® 8) Baskansiz Ya Da Protokolsiiz Es Duizey Toplant1 Duizena:




® 9) Genel Toplant1 (Konferans) Diizeni:

Baskan



Tasit protokolii kamusal kurumsal ve sosyal yasamda
protokol kurullarimin tam olarak uygulandig alanlardan
biridir. Ancak tasit protokolu 0zel, sosyal, kurumsal ve
kamusal tasitlarda farklidir. Zira resmi otomobilde sosyal
kurullar uygulandiginda 6zel otomobilde de resmi kurallar
uygulandiginda saygisizlik olur. Ilke olarak makam
otomobillerinde ve resmi tasitlarda protokol kurallari;
otomobil sahibinin kullandig1 6zel tasitlarda ve taksilerde
sosyal protokol kurallar1 uygulanir.




Resmi Tasitlarda Oturma Duzenleri



Makam otomobillerinde ve resmi otomobillerde arka sag
koltuk onur yeridir. Makam sahibi yonetici daima arka
sag koltuga; esi, yardimcisi, konugu veya asti sol koltuga
oturur. Makam otomobilinde 6n sag koltuga koruma
gorevlisi, mihmandar, terctiman, protokol ya da ozel
kalem muduru, yonetici asistani, memur ve sekreter
oturur.



Makam sahibi otomobilde olmadiginda ve otomobile
makam sahibinin disinda esi1, yardimcisi arkadasi veya
akrabasi bindiginde arka sol koltuga oturur; sag koltuk
bos kalir. Makam otomobilinde arka sag koltuga makam
sahib1 disinda yalnizca vekili, list’li ve resmi onur konugu
oturabilir. Makam sahibi Ust *Untli veya onur konugunu
sagina buyur eder; kendisi tist *Unti veya onur konugunun
soluna gecer.




Makam otomobiline ve resmu tasitlara onur konugu makam
sahib1 veya ustler binmeden astlar ya da kidemsiz olanlar
binmezler. Otomobilden onur konugu makam sahibi veya
ustler inmeden makam soforu once iner ve kapi acar.
Otomobilde koruma gorevlisi varsa sofor otomobilden
inmez. Ara¢ ¢alisir durumda kalir. Koruma gorevlisi iner
kapiy1 acar. Otomobilde yoneticinin esi hanimefendi de
varsa, sofor once hanimefendinin kapisini acar.



Soforiin kullandigi resmi tasitlarda protokole uygun oturma diizeni
daime unvan veya kidem sirasina goredir. Resmi tasitlarda oturma
diizeninde: 1. yer arka sag, 2. yer arka sol, 3. yer on sag koltuktur.
Resmi tasita 3 kisi binildiginde en tist ya da en kidemli olan tasitin
arka sag koltuguna; ikinci kidemli olan arka sol koltuga en kidemsiz
olan da On sag koltuga oturur. Zorunlu olmadikc¢a resmi bir
otomobile dort kist binmemeli ; 1kinci bir otomobil saglanmalidir.
resmi otomobilde 4 kis1 bindiginde, 1. kidemli kis1 arka sag, 2.
kidemli olan arka sol, 3. kidemli arka orta en kidemsiz olan 4. kisi

on sag koltuga oturur.



Kisinin kend1 kullandig1 6zel otomobilde, 1. yer ondeki
sag koltuktur. Bu durumda on sag koltuga daima hanim
ya da resmi veya sosyal statli sahibi kisi veya biiytiik olan
oturur. On sag koltugu bos birakip arka koltuga oturmak
otomobili kullanan sahibini ticretli sofor yerine
koymaktir ve buiylik bir saygisizliktir.



Takside sosyal protokol kurallar1 geregi bayan daima arka
sag koltuga erkek arka sol koltuga oturur. Takside 1. yer
arka sag koltuk; 2. yer sol koltuk, 3. yer on sag koltuktur.
Ancak taksiye 3 veya 4 kisi bindiginde genel olarak
licreti 6deyecek olan kisi 6n sag koltuga oturur. Takside
bir hanimin tek olarak one oturmasi dogru degildir.



Her ziyaret zamaninda yapilmalidir. Gecikmis bir ziyaret
yapilmamis ziyaret gibidir. Ayrica biitiin ziyaretlerde ziyaret
zamaninin uygun olmasina ve ziyaretin randevulu olmasina dikkat
edilmelidir. Izinsiz habersiz veya randevusuz yapilan bir ziyaret her
ik1 tarafi zor durumda birakir. Bu ylizden 1s ziyaretler1 ya da tebrik
ve nezaket ziyaretler1 hi¢cbir zaman karsi tarafin fazla zamanini
almamali, ¢calismasina, toplantisina, randevusuna engel olmamalidir.
Ancak bayram, hasta ve bassaglig1 ziyaretleri yalnizca on bilgi
alinarak 1zinsiz ve randevusuz yapilir ve bu ziyaretler daima kisa
tutulur.



Yiksek mevki sahibi kisilere yapilacak ziyaretlerde 6zel
kalem mudurinden randevu almak gereklidir. Bu kisilere
yapilan ziyaretlerde hediye gotiirmek dogru degildir.
Randevu giin ve saatini st belirler ast ona uyar. Es
diizeyde olanlar arasinda yapilacak ziyaretlerde secenekli
tarth verilerek uygun giin ve saat belirlenir.



Genel olarak 6gleden Onceki ziyaretler saat 10.00- 11.00,
ogleden sonraki ziyaretler 15.00-17.00 arasinda haber
verilerek 1zin alinarak ya da randevu alinarak
yapilmalidir. Ziyaret eden kisi uygun giyinmeli kesinlikle
ickili olmamali, giriste ve ayrilista ceketin ontinii
i1liklemis olmali ve elinde sigara bulundurmamalidir.



Kamusal ve kurumsal yasamda protokol ziyaretlerinin
stiresi 1lke olarak bes dakikadir. Sosyal yasamda 1se 15-
20 dakikadir. Ancak st ya da ev sahibai siliresini uzatmak
istediginde bu 1stege uyulur.



Kamusal ve kurumsal yasamda ast tistii kidemsiz
kidemliy1 ziyaret eder, st de astin ziyaretini kabul eder.
Ziyarette ast iiste tabidir. Ust astin ziyaretini iade etmez.
Ancak makam, unvan, ritbe veya statii bakimindan es
diizeyde olan kisiler, kendilerine yapilan ziyareti mutlaka
lade etmelidir.



Davet ve ziyafetler kurumsal ve sosyal bir etkinlik olarak
protokoliin en 6nemli boliimiinii olusturur. Bu yiizden
herkesin ve basta yoneticilerin ve yonetici asistanlarinin
davet ve ziyafet protokoliinii 1y1 bilmeler1 gerekir. Clinkii
bir insanin protokol ve gorgii diizeyi en ¢ok davet ve
ziyafette ortaya cikar.



Resmi davet basili davetiye karti 1le , 0zel ve sosyal davet
1se sOzlu veya telefonla yapilir. 20 kisiden fazla olan 6zel
ve sosyal davetler de yazili olarak yapilabilir.

Davete gerekli katilimin saglanmasi davetin
programlanmasi i1¢in davet 15 glin Oncesinden yapilmali,
davet edilen kisiler gelip gelemeyeceklerini en az li¢ gun
onceden davet sahibine bildirmelidirler.



Ev sahib1 olan kurum personeli davet saatinden kisa bir
stire once salon girisinde yerlerini almalidir. Davetliler de
davetiyede belirtilen baslangi¢ saatinden 1tibaren en geg
20 dakika i¢inde gelmelidir. Ancak onur konugunun
bulundugu bir davette onur konugundan once gelmis
olmak saygi1 geregidir.



Davetlerde davetiye kartinda belirtilen kiyafeti giymek zorunludur.
Kiyafet belirtilmemis aksam davetlerinde mutlaka koyu renk takim

elbise giymek gereklidir.

Kokteyl ve resepsiyon ayakta verilen bir davet turudiir. Bu ytizden
kokteyl ve resepsiyonda konuklar1 oturtma zorunlulugu yoktur.
Yalnizca yasli konuklarin oturmasi 1¢in saga sola birka¢ sandalye
konmalidir. Fakat siirekli sandalyede oturmak da dogru degildir.
Ancak ust konuklar 1¢in gerektiginde uygun bir yere yuvarlak bir
oturma masasi konabilir.



Kokteyl ve resepsiyonda alkolli ve alkolstiz ickilerin
cesitleri ikram edilir. Icki servisi garsonlar tarafindan
konuklar gelmeye basladig1 andan itibaren yapilir. Ancak
onur konugu varsa 1¢ki servisi i¢in onun gelmesini
beklemek saygili bir davranistir.



Kokteyl ve resepsiyonda hanimlarin i¢kiler: bittiginde
yaninda bulunan erkegin ickiy1 yenilemey teklif etmesi
bir inceliktir.

Bir davetlinin ev sahibinden veya garsondan sevdigi bir
ickiy1 veya yiyecegi i1stemesi dogru degildir. Daveth
yalnizca ikram edilenler arasindan segebilir.



Kokteyl yada resepsiyonun bitis saatinden 15-20 dakika once
ayrilmak uygun bir davranistir. Aksam yemegi davetlerinde
1se saat 23.00° ten Once ayrilmak uygundur. Ancak bir davette
ust ya da onur konugu varsa tuistten veya onur konugundan
once ayrilmak dogru degildir.

Butiin davetlerde ayrilan her davetli ev sahiplerine tesekktir
ederek veda etmelidir.

Ev sahib1 kurum personeli davet saatinin baslangicindan once
gelmeli, bittiminden sonra ayrilmalidir.



Kokteyl part1 kurumsal ve toplumsal yasamda konuklar1
resmi veya sosyal vesilelerle bir araya getirmek ve onlar
ayakiistli goriismelerini saglamak bu sirada kendilerine
alkolli i¢kiler ve hafif cerezler ikram etmek 1¢in kisin
saat 17.00-19.00, yaz aylarinda saat 18.00-20.00 arasinda
konutta 1s yerinde, otelde veya sosyal tesislerde
diizenlenen yar1 resmi nitelikli bir davettir.



Kokteyl partinin en onemli 6zellikler1 yar1 resmi ya da
sosyal nitelikte olmasi kiyafet zorunlulugu bulunmamasi
kabul ve karsilama hatt1 olusturmamasi ve hafif
ikramlarda bulunulmasidir.



Resmi kokteyle davet basili davetiye 1le yapilir.
Gerektiginde kokteylin vesilesi davetiyenin iist kismina
yazilir. Kokteyl davetlerinde normal olarak yanit

Istenmez.

Resmi kokteyl de davetiyede baslangi¢ ve bitis saatleri
belirtilebilir, fakat 6zel ve sosyal kokteyllerde sadece
baslangic¢ saati belirtilir, bitis saatin1 koymak dogru
degildir.



Kokteyl de salona kii¢iik masalar lizerine tuzlu kuru pasta ve biskiivi
veya kuruyemis tabaklar1 konur. Ayrica garsonlar tarafindan sicak
olarak peynirli borek, sosis, kiiciik kofte, kiiciik sandvig vb. servis
edilir yada biife hazirlanir, selfservis uygulanir.

Kokteyl de alkollii ve alkolstiz i¢cki ikram1 garsonlar eliyle
yapilabilecegi gibi uygun yerlerde bar agmak suretiyle veya her 1ki
sekilde de yapilabilir. Davetliler hazirlanan biifeden kendiler1
alkollii/ alkolsiiz icecek alabilirler. Ancak calisma saatler1 icinde
diizenlenen kokteyllerde alkollii i¢ck1 sunulmaz.



Resepsiyon, resmu vesilelerle ulusal giin ve bayramlarda,
kutlamalarda, kurulus giinlerinde, her turli y1l donumlerinde
ust diizeydeki atamalarda ve gorevden ayrilmalarda yabanci
resmi konuk veya seckin bir ziyaret¢i onuruna duzenlenen
kabul torenidir.

Resepsiyonun en onemli 0zelligl resmi nitelikte olmasi,
kiyafet zorunlulugu bulunmasi, kabul ve karsilama hatti
olusturulmasi, konuklarin zengin bir biife ile agirlanmasi ve
alkollii 1cki sunulmasidir.



Resmi resepsiyon cumhurbaskani, bliyiikel¢: ve valiler tarafindan
cumhuriyet bayrami kutlamasi, devlet ve hiikiimet adamlar1 veya
kurum amir1 yoneticiler tarafindan kurulus y1ldontimii, yeni yil
kutlamasi1 vb. Resmi amaclarla diizenlenir. Resmi resepsiyonlarin
katilim acisindan aksamiizeri diizenlenmesi daha uygundur. Ust
diizeydeki bir goreve atanma vesilesiyle gorevlilerle tanisma veya
bir gorevden ayrilma dolayisiyla gorevlilere ve dostlara veda etme
ya da bir onur konugunu tanistirmak amaciyla diizenlenen
resepsiyonlar yar1 resmi niteliktedir. Bu tiir resepsiyonlar 6gleyin
saat 12.30- 14.00 veya aksamiizeri 18.30-20.30 saatler1 arasinda
diizenlenir.



Resepsiyona davet basili davetiye karti ile yapilir. Resepsiyon i¢in
davetiye kartinda belirtilen kiyafeti giymek zorunludur. Kiyafet
belirtememis 1se mutlaka koyu renk takim elbise giymek gereklidir.
Resepsiyonlarda salon girisinde kabul ve karsilama hatti olusturulur.
Kabul ve karsilama hattinda kurum amiri ev sahibi ve esi 1le birinci
yardimcisi ve es1 hazir bulunurlar. Ancak yabanci veya onemli bir konuk
onuruna verilen resepsiyonda kabul ve karsilama hattinda onur
konugunun es1 hanimefendiden sonra 5. kis1 olarak yonetici yardimcisi
bir erkek yer almalidir. Karsilamada oneml1 davetliler gelinceye kadar
beklenir. Daha sonra ev sahipler1 ve varsa onur konuklar1 gelen davetliler
arasina katilarak davetlilerin hatirlarini sorarlar.



Resepsiyonda biife hazirlanir. Davetliler kokteylden sonra bu biifede
agirlanir. Bufede catal, bicak, tabak, pecete uygun yere konur, yemekler
onceden hazirlanmis olarak biifede yer alir. Biifede self servis esastir.
Zamani gelince konuklar ev sahibi tarafindan biifeye davet edilirler. Once
onur konuklar1 ile ev sahipleri biifeye gecerler ve tabaklarina biifeden
yemek alirlar ve salonda uygun yeyre gecerek yemeklerini yerler. Herkes
yemegini kendi alir. Resepsiyonda garsona servis yaptirmak dogru
degildir. Ancak yiliksek mevki sahib1 onur konuklarina ve ev sahiplerine
garson tarafindan servis yapilabilir. Resepsiyonda ust diizey konuklarin
oturacagi bir masa ayrilmasi geleneksel bir kuraldir.



Resepsiyonlardaki biifeler kokteyllerdeki buifelerden daha
zengindir ve daha kalitelidir. Biifede soguk etler,
borekler, sandvigler, sicak kofteler, i¢ pilavli kebaplar,
agir ve hafif tathlar, pastalar ve c¢esitli meyveler ikram
edilir. Resepsiyonda i¢ki ikrami garsonlar eliyle yapilir.



Kamusal ve 0zel kurum ve kuruluslarda yemek davet ve
ziyafetleri dzel, sosyal ve resmi olarak diizenlenir. Ozel
yasamda diuzenlenen yemek davet ve ziyafetleri ozel,
sosyal yasamda diizenlenen yemek davet ve ziyafetleri
sosyaldir. Kurumsal davet ve ziyafetler protokol
kurallarina, 6zel ve sosyal davet ve ziyafetler ise
toplumsal orf ve adetlere uygun olarak diizenlenur.



Resmi davet ve ziyafete ¢cagrilan kurum personelinin
sayi1s1, konuk sayisindan ¢ok az ya da ¢ok fazla
olmamalidir. Yabanci konuklara verilen bir davette temsil
bakimindan yerli konuk sayis1 yabanci konuk sayisindan
az olmamalidir.

Resmi yemek davetleri 1lke olarak aksam diizenlenmeli,
davetler basili davetiye kartiyla yapilmalidir.



Resmi aksam yemegi davetlerinde masa diizenlemesi ve stislemesi ile
yemek takimlarinin kalitesine 6nem verilmelidir. Resmi aksam yemegi
davetlerinde yemek ¢esidi ve adedi 5 veya 6 olmalidir.

Davetli sayisinin 8 den fazla oldugu oturmali resmi yemek davetlerinde
konuklarin salonda masada/ masalarda oturma yerlerini gosteren « masa
semas1» hazirlanmali ve yemek odasi girisindeki kiigiik bir masa iizerine
konmalidir. Ayrica konuklarin yalnizca unvan ve soyadlarinin yazili
oldugu yer kartlar1 da masada servis tabagi icindeki pecete tistiine veya
tabagin bas tarafina konmalidir. Ancak bas masada oturacak onur
konuguna yer kart1 diizenlenmemeli, onur konugunu oturacagi yere ev
sahibi buyur etmelidir.



Resmi yemekte masada konuklarin oturacaklar: yerler temsil ettikleri
kurumlarin devlet veya il protokol listesindeki yerine ve kisilerin unvan
riitbe ve statiilerine uygun olarak belirlenmelidir. Protokole aykir1 oturma
diizeni rahatsizliga ve hatta konugun daveti terk etmesine neden olabilir.
Bu ylizden resmi ziyafette oturma diizeni protokole uygun olarak
hazirlanmalidir. Kurumda ¢alisan ev sahibi davetli personel masalarda
unvanlaria gore konuklarla es diizeyde ve birlikte oturmali, konuklari
refakat etmelidir. Yemekte ev sahibi davetli personelin ayr1 konuklarin
ayr1 masalarda oturmalar1 ya da masanin bir tarafinda ev sahipler1 karsi
tarafinda konuklarin oturmalar1 yanlistir.



Resmi aksam yemeginin baslangic saati 20.00 yada
20.30’dur. Resmi yemekte ev sahipleri konuklari
baslangic saatinden bes dakika oncesinden itibaren salon
girisinde karsilamalidir.



Yemek davetlerinde tiim konuklarin davetiye kartinda belirtilen saatte
gelmeleri saygi geregidir. Davetliler onur konugundan once davet yerinde
olmalidir. Bir davete onur konugundan sonra gelmek dogru degildir.
Yemek davetinde davet saatinden 30 dakika sonra sofraya geceler. Bu
ylizden davete ge¢ kalma siiresi en ¢ok 20 dakikadir. Davet saatinden
sonra 20 dakikadan fazla gecikme rahatsiz edici bir nitelik alir. Geg kalan
davetli iist konuklar haber verdikler1 takdirde en ¢ok 20 dakika daha
beklenir, sonra yemek salonuna gecilir. Ancak ast konuklar haber verseler
de beklenmezler. Resmi davette yalnizca onur konugu beklenir ve onur
konugu gelmeden sofraya davet yapilmaz. Onur konugu da en fazla bir
saat beklenir.



Yemekten ayrilis zamanini onur konugu belirler. Onur konugu
ayrilmadan yemekten ayrilmak dogru degildir. Ancak normal ayrilis
zamani da saat 23.00’tlir. Daha erken ayrilmak durumunda olan
mazeret beyan ederek ayrilabilir. Ayrilan her konuk davet sahibine
tesekkiir eder.

Resmi bir yemek daveti aksam yemegi olarak resmi konutta da
verilebilir. Bu durumda servisi mutlaka hizmetkarlar veya garsonlar
yapar. Resmi davet konutta verilirse de masa ve oturma diizeninde
yemek servis yonteminde protokol kurallar1 uygulanir.



Yemek davet ve ziyafetlerinde menii hazirlamada 6nemli
olan yemek ¢esidinin ¢coklugu ve bollugu degil,
davetliler1 giiler yiizle kabul ve karsilama giizel bir sofra
diizen1 kurma ve masa suislemesi yapma damak zevki
veren guzel ve dengeli 4-5 ¢esit yiyecek i¢ceren bir menii
hazirlamadir.



Menud
nitelik]

e yabanci konuklara verilen ziyafetlerde ulusal
1 yemekler ve i¢cecekler 6zel ev davetlerinde 1se

yoresel

| 1¢erikli yemekler sunulmalidir.

Bir Irlandaliya, Japon'a ya da Trabzonluya balik ikram

edilme

melidir. Aydinh bir ev sahibinin Kayserili

konuguna mant ikram etmesi dogru degildir. Ote yandan
Kayserili bir hanimdan manti ikrami beklentr.



Ment ulkenin ve yorenin kosullar1 kurumun veya kisinin
madd1 glicu ve statiisu ¢cer¢cevesinde hazirlanmalidir. Ment
seciminde yemek ¢esidinin ¢oklugundan ziyade dengeli
olmasina dikkat edilmelidir. Ayni1 lezzette ayni1 baharatlari
igeren ve 1¢inde ayni maddelerin bulundugu yemekler aym
meniide yer almamalidir. Yemekler goze ve damaga hitap
etmelidir. Bu yuzden sofranin ve tabakta sunulan yemeklerin
slismemesine onem verilmeli once goz tatmalidir.



Ment hazirlamasinda mevsim yemekler: ve meyveler1 goz
onunde bulundurulmalidir. Konserve yerine taze sebze ve
meyve tercih edilmelidir. Balik mevsimine gore se¢ilmelidir.

Resmi yemeklerde ment listes1 hazirlanmali ve masaya
konmalidir. Yemek servisi mentideki siraya gore yapilmalidir.
Serviste hafif lezzetli yemekler ( ¢corba, zeytinyagh sebzeler,
beyaz etler ve baliklar) once, agizda tat birakan agir
yemekler daha sonra verilmelidir.



Yemek davetlerinde menu ve servis sirasi klasik olarak

antre ( baslangi¢c yemegi), ana yemek, salata ve tatlidan
olusur. Yemek davetlerinde uyulmasi gereken menti ve
servis sirasi soyledir:



esas yemekten once kiiguk bir porsiyon olarak
sunulan baslangi¢c yemegidir. Alkollii 1¢ki ikram edilen
yemeklerde antre olarak deniz iiriinleri veya zeytinyagh
enginar yada kereviz; alkollii icki itkram edilmeyen
yemeklerde 1se baslangi¢ olarak ¢orba servis edilir.



Ordovr denen soguk yiyecekler genel olarak alkollii i¢cki ikram
edilen aksam yemeklerinde verilir. Ordovr verilince ¢orba servis
edilmez.

Ordovr masaya oturulunca servis edilir. Ancak kalabalik sosyal
davetlerde ordovr tabagi onceden hazirlanip servis edilebilir.

Ordovr tabaginda 6- 12 ¢esit yemek bulunur. Peynir ¢esitleri, sogus
domates, salatalik, dolma ve sarma tiirleri, ezme, rus salatasi, salam,
sucuk, karides vb.

Ordovrden sonra daima arasicak servis edilir.



Alkollu 1¢ki ikram edilmeyen yemeklerde, antre olarak
corba sunulur. Corba, et sulu veya kremal1 olarak sicak
servis edilir. Corba ikram edilince, ordovr tabagi ya da
ara sicak servis edilmez, zeytinyagl yemek veya ana
yemek verilir.



Alkolli 1i¢cki ikram edilen 6gle yemeklerinde zeytinyagh
enginar veya kereviz antre olarak ikram edilir. Alkollu
icki ikram edilmeyen yemeklerde 1se ¢orbadan sonra

esas yemekten once zeytinyagl sebze yemeyi ikram
edilir.



Ordovrden sonra ikiser ikiser adet sigara veya muska
boregi ile kasar pane ya da mantar pane ( galete ununa
bulanip kizartilmis) yuvarlak kiiciik kofte veya kizarmis
karides vb. sicak yiyecek ikram edilir.



Ana yemek 1lke olarak sicak et yemegidir. Ancak ozel ve
sosyal davetlerde balik da ana yemek olarak verilebilir.

Antre veya zeytinyagh yemek verilmedigi zaman
corbadan sonra ikinci yemek olarak balik sunulur.
Ayrica 0zel ve sosyal yemeklerde balik esas yemek
olarak da sunulabilir.



Izgara veya firinda etler esas yemek olarak daima
sicak sunulur.

0zel ve sosyal yemeklerde 1stah acici olarak esas
yemekten once, resmi yemeklerde 1se yemekten sonra veya
sicak et yemegi ile birlikte verilir.



Resmi aksam yemeklerinde ve 6zel ev
davetlerinde tath ve meyveden biri veya her ikisi ikram edilebilir.
Her 1kis1 de ikram edildiginde once tatli sonra meyve verilir. Hem
tath hem meyve olarak meyveli veya dondurmali tath ikram etmek

daha makbuldiir.

Ogle yemeklerinde dgle veya aksam verilen sosyal davetlerde tatli
veya meyveden yalnizca birisi verilir. Meyve olarak armut, seftali,
kayisi, iztim, kiraz ve erikten 1ki ¢esidi sunulur. ( mentide tatli ve
meyve birlikte yer aldiginda tatlidan sonra hemen meyve servis
edilmemeli, 15- 20 dakika sonra verilmelidir).



Yemek masasindan salona gecince alkollii i¢kili
yemeklerden sonra kahve arkasindan likor ikram edilir.
Alkolli 1¢kisiz yemek davetlerinde 1se sadece kahve
servis edilir. ( yemegin hazmi i¢in sunulan kahve ikram
Tiirk gelenegi, likor ikrami Fransiz gelenegidir). Ozel
davetlerde ve restoranda verilen ziyafetlerde kahve
masada 1¢ilir.



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



MENU TURLERiI VE MENU ORNEKLERI



Kamusal ve sosyal yasamda protokol kurallarinin buiytk bir

bolimiini
olusturur. |
olusturur. |

sofra ve yemek gorgli ve nezaket kurallari
Bu yuzden kisinin bilgi, gorgli ve nezaket kurallari
Bu yuzden kisinin bilgi, gorgi ve nezaketi en ¢ok

sofrada belli olur. Sofra ve yemek bilgi ve gorglisu az olan

kis1, katild

181 z1yafette baskalarinin rahatsiz eder. Kurumunu

da olumsuz temsil eder. Bu nedenle herkesin sofra ve yemek
gorgu ve nezaket kurallarini bilmesi ve uygulamasi

gereklidir.



DAVET VE ZIYAFETLERDE GORGU VE NEZAKET KURALLARI



Yemekte dik ve masaya 2-3 parmak mesafede oturulmal,
bacaklar kapali olarak yan yana durmali, ayaklar
uzatilmamali, sandalyenin ¢evresine dolanmamali, arkada
capraz yapilmamali, dizler iki yana acilmamali, bacak bacak
ustune atilmamalidir. Ayakkabailar siksa bile kesinlikle
cikarilmamalidir. Dirsekler masaya dayanmamali, kollar
masaya yayillmamali ve yandaki sandalyenin arkasina
konmamalidir. Otururken sandalye sallanmamali oturup
kalkarken sandalye suirinerek ses ¢ikarilmamalidir.




Masaya oturunca ev sahib1 ya da onur konugu kumas
peceteyl aldiktan sonra pecete alinmali, sag tist
kosesinden tutularak a¢ilmali ve kucaga konmalidir.
Kumas pecete kesenlikle bogaza takilmamali, tabak
altina da konmamalidir. Pecetey1 ev sahibinden ya da
onur konugundan once kullanmak gorgusuzluk sayilir.
Masadan kalkmak gerektiginde pecete oturulan
sandalyeye birakalir.



Su i¢ctikten veya yagli bir yemekten sonra veya yemek
sorasinda dudaklardaki olasi su ve yemek artig1 peceteyle
hafifce silinir. Yemek bitince pegete kullanildig: belli
olacak sekilde katlanmadan masaya tabagin sagina konur.
Peceteyl masaya koymak yemegin bittigini belirten bir
harekettir. Bu yuzden ev sahibi1 veya onur konugu
pecetesinl masaya birakmadan diger konuklar
pecetelerini masaya koymamalidir.



Masadaki tabak, bardak, kasik, catal, bicak kesinlikle
peceteyle silinmemelidir. Boyle bir hareket ev sahibi
hanima, restoran sahibine hareket kabul edilir. Peceteyle
sadece ve hafifce dudaklar silinir. Pecete lekelenirse bunu
konuklara fark ettirmemek lekeli kismi gostermemek
gerekir.



Yemek esnasinda parmaklar yemekle temas ederse,
parmaklar kumas peceteye silinmez, kagit peceteyle silinir.

Kagit pecete servis edildiginde bir kosesinden tabak altina
ilistirilir. Pantolon/ etek tistiine serilmez. Sofrada hem kagit
hem kumas pecgete varsa kumas peceteyle dudaklar silinmez,
kagit peceteyle silinir. Sofrada kullanilan kagit pecete
burusturulup ve topag haline getirilip yere atilmaz, tabak
i¢ine konmaz, tabagin sagina birakilir.




Corba kasik sag ele alinarak icilir. ( solak olan kis1 yemekte
kendisine eslik eden ya da saginda oturan kisiye solak
oldugunu ifade ederek kasigi sol eline alir). Corba kaseden
masanin ortasina dogru olan tarafindan 2/3 oraninda
doldurularak kasiga alinir ve bir defada uflemeden ve
hopurdetilmeden 1¢ilir. ( ¢orba agzi1 yuvarlak kasigin yan
tarafindan agzi oval kasigin yan u¢ kismindan agzi uzun
kasigin u¢ tarafindan i1¢ilir). Kasik tamamen agza sokulmaz.
Corba ¢ok sicak 1se sogutmak ic¢in kasikla biraz karistirilir.
Corba i¢cerken hafifce egilmek normaldir.



Corba ekmekle 1¢1lmez. Corbanin 1¢ine ekmek dogranmaz,
corbayla karin doyurulmaz. Corba ¢ok begenilse dahi tekrar
istenmez. ( corbay1 ¢ok begendigini ifade etmek i¢in «oohy
¢cekmek ayiptir).

Corba 1¢erken kasik corba kasesinin 1¢inde birakilir. Corba
bitince kasik kasenin altindaki tabagin sagina konur. Ancak
corba kasesinin altinda tabak yoksa bu durumda kasik ¢orba
kasesinin 1¢inde agz1 tabaga donuk olarak birakilir.



Ozel ve sosyal davetlerde evde restoranda veya yemekhanede
ekmek sepet i¢cinde ortaya servis edildiginde kii¢lik yuvarlak ekmek
ya da ekmek dilimi1 sepetin i¢inden catalla alinir, varsa yemek
tabaginin solundaki ekmek tabagina konur. Ekmek tabagi yoksa
alinan ekmek dilimi yemek tabaginin kenarina konur veya bir kagit
pecetenin ustine konur. Ekmek 1sirilarak yenmez, bigakla da
kesilmez, lokma lokma elle koparilip yenir. Ayrica ekmeyi yemegin
suyuna banmak ve ekmekle tabagi siyirmak da dogru degildir.
Ancak sosa banmak 1¢in ekmekten koparilan kiigiik bir parca ekmek
catala saplanir ve sosa batirilir.



Yemek servis edilen kendi kasigi, catali veya catal-bicag:
Ile yenir. Kesinlikle elle banarak yenmez.

Bal, recel, tereyagi, ketcap, hardal gibi yiyecekler kasik
1le Once tabaga alinir, kii¢lik parcalar halinde tabaktan
alinarak lokma tstiine konarak yenir. Sos dogrudan
yemegin ustiine dokiilebilir.



Servis tabagindaki yiyecegi kisi kendi kullandigi catal ya da
kasikla almaz, servis kasigi ile tabaga alir, kasig1 yerine
koyar, sonra yer.

Tabakta servis edilen kesilmis ve dilimlenmis limon elle
alimir. Limon sikilirken suyunun etrafa sigramasini onlemek
i¢cin sol el 1le ¢orba yada salata tabaginin ustl kapatilir, sag
elin bas ve 1saret parmaklariyla limon sol elin avucu 1¢inde
hafifce sikilir. Limon sikmak 1¢in kasik veya catal
kullanilmaz. Resmi1 davetlerde limon tiile sarili olarak servis

edilir.



Sirke, yag, limon kullanirken sisenin kapagi agilarak dokiiliir.
Yemegi tatmadan once tuz kullanmak dogru degildir.

Tuz, biber, uistl acik tuzluk ve biberlikten icindeki ufak kasikla
alinir. Ancak 1¢inde kasig1 yoksa temiz bir bigagin ucuyla alinir.
Yemek masasindaki tuzluk, biberlik, ekmek vb. uzakta 1se uzanarak
veya kalkarak alinmaz, en yakin kisiden rica edilir. Fakat higbir
zaman Ustlerden ve onur konugundan tuzluk, biberlik vb. 1stenmez.
Tuzluk, biberlik kullanildiktan sonra ortaya konur, 1ade edilmez.



Masada 1stenilen tuzluk, biberlik, kasik, catal, bicak
masaya birakilir, elden verilmez, elden alinmaz.
Kullanilan kasik, catal, bicak bir baskasina verilirken
ortasindan tutularak verilir.

Kural olarak yumusak olan kofte, sebze ve salata bicakla
kesilmez, ¢atalin kenari 1le kuiciik parcaya bollinerek
yenir. Ancak catal-bigcak servis edilmis 1se, ¢atal-bigak
kullanilarak yenir.



Sofrada yemek agza goturtlir, agiz yemege uzatilmaz.
Yemek kiiguk lokmalar halinde yenir, agiz yemekle
doldurulmaz ve sapirdatilmaz. Yemek yerken agiz daima
kapal1 tutulur.

Yemek acele yenmez, konuga veya topluluga uyularak yavas
yavas yenir ve birlikte bitirilir. Agizda yemek varken bir sey
icilmez. Lokma Once yutulur, sonra 1¢ilir. Su, meyve suyu
veya 1¢ki bardagi bir defada 1¢ilip bosaltilmaz.



Yemekte ¢atal-bicak beraber kullanildigi zaman, ¢atal sol ele,
bicak sag ele alinir. Yiyecek kesmek 1¢in mutlaka ¢atal-bigak
kullanilir. Yemekte catal-bicak kullanilirken her lokmada
catali sag ele almak ve surekli elde catal degistirmek dogru
degildir. Yemekte ¢atal-bicak kullanirken catal degistirmek
dogru degildir. Yemekte catal-bicak kullanirken catal sol elde
yemege devam edilir. Ancak sol elle yemek yiyemeyen kisi
IKI- lic lokmay1 kesip, bigagi tabagin i¢ine koyarak catali sag
eline alip yiyebilir. Fakat solaklar disinda catali sag ele bicagi
sol ele alarak yeme dogru degildir.



Yemek sirasinda c¢atal-bicak birlikte kullanildiginda tabak
icine " seklinde birakilir. Bu pozisyon yemegin devam
ettigini1 gosterir. Yemek sirasinda c¢atal ve bicak tabakta
kesinlikle ¢apraz birakilmaz, tabaga distan kopru yapilmaz,
masanin veya pec¢etenin ustine de konmaz. Yemek bittiginde
catal ve bicak tabak 1¢inde saat dordii yirmi gece
pozisyonunda birbirine paralel bicimde birakilir. Bigagin
ylizlu c¢atala, catalin disler1 tabaga bakar.



Pilav ve makarna sag elle ve c¢atalla yenir. Spagetti catala
dolanarak bar lokma haline getirilip yenir. Sarkan kismi
catalin kenari ile tabakta koparilir. Veya spagetti catala
alinir, sol eldeki kasik icinde burularak dolanir, sarkan
kisimlar ¢atalin kenariyla tabaga bastirilarak koparilir ve
yenir.

Patates catalla yenir, kizarmis gevrek ve cips elle yenir.



Borek bicakla kesilir elle yenir.

Stutlu tathilar 1le dondurma ve yogurt servis edilen kasikla
yenir. Yerken kasik tabagin i¢cine konur, yedikten sonra
alt tabagin sagina konur.

Biskuivi, kek, kanepe, kuru pasta ve kiicuk sandvig¢ kagit
pecete 1le tutularak elle yenir. Tath olarak ikram edilen
kek ve pasta catalla yenir. Pasta ¢atal- bigakla servis
edilmis 1se catal-bicak kullanilarak yenir.



Genel kural olarak bir y1yecek ne 1ile servis edilmis ise
onunla yenir. Catal-bicak konmus ise ikram edilen
yiyecek catal-bicakla yenir, yalnizca ¢atal konmus ise
catalla, kasik konmus 1se kasikla yenir. Catal, bicak ya da
kasik konmamis 1se catalla, kasik konmus 1se kasikla
yenir. Catal, bicak yada kasik konmamas 1se, elle yenir.
Boylece yiyecegi servis eden kisi, 0zel davetlerde ev
sahib1 hanim, onun ne 1le yenecegini gostermis olur.



Nasil yenecegi belli olmayan veya yenmesi zor olan
alisilmamis bir yemek alinmamali, almak zorunda
kalinirsa, masada ev sahibine, onur konuguna veya
refakat edilen hanima bakilarak taklit edilmelidir. Zira ev
sahibine onur konuguna ve hanima uymak nezakettir.



Acik biife davetlerde her yemekte biifeden yeni bir tabak
alinir. Kullanilan tabak, kasik, catal-bicak servis
gorevliler1 tarafindan kaldirilir. A¢ik buifenin 6zelligi
istenilen sicak ve soguk yemekten, tatli ve meyveden
istenildigi kadar almaktir. Bu ylizden her seyin bastan
tabaga doldurulmasi sonra tabakta birakilmasi israftir. Bu
ylizden bastan az almak 1stenildiginde tekrar gidip almak
ay1p degildir.



