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SOSYAL GUVENLIK KURUMU Kurumsallasma Uzmani
Kisisel Gelisim Egitmeni
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CANAKKALE
BELEDIYESI

KallinmaAjanslan = Kamu Kurumlari = Sivil Toplum Orgiitleri - Ozel'Sektor
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(SGI Yasam Alanlar

SOSYAL GUVENLIK KURUMU -

Ozdenetim
Alani

Kamusal
Alan




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Nezalket Nedir?

GORGU ve NEZAKET
Baskalarina karsi Kurallan

saygiliik, onlara
incelikle davranma,
naziklik, zarafet,
kibarliktr.
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(GORGU) NEZAKET KURALLARI

Karsilikh saygi ve anlayisa
dayanan kurallardir. Bu nedenle
ogrenilmesi gereken kurallardrr.
Nerede nasil davranilacagini
bilmek kisiyi mahcup duruma
dusmekten kurtarir .
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Protokel / Fransizea “prot

“Resmi iliskilerde ve
torenlerde onde
gelme hakki ve
torensel davranis
konusunda uyulmasi
gereken kurallar
butunu.”
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Pretokelun Tarihgesi

Protokol kuralari, Yunan'lilar
tarafindan ortaya konulmus,
Ornegdin, elcilerin dokunulmaziidi
kurali; bu kural Romalilar
tarafindan da uygulanmistir.,
Roma'’lilar 14. yuzyilda sanat
olarak benimsenen bu kurallara
iliskin Venedik’te bir ilke imza
atatarak ilk diplomasi okulunu

acmislardir. l‘i E
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Protolcolun Tarihgesi

Osmanl Devleti'nde;

Ik daimi diplomatik temsilcilik Fatih
doneminde Venedik tarafindan
istanbul’da kurulmustur (1454).

Kanuni Sultan Suleyman doneminde
protokol kurallan (devlet buyuk-
lerinin unvanlari, resmi kiyafetleri,
devlet buyuklerine gosterilecek
saygi kurallari, padisahin huzuruna
kabul esaslan) agirhk kazanmistir

(1 563). mehmetalicandan.com




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Protolcolun Tarihgesi

Osmanli Devileti'nde;

Toren ve bicimsel kurallarin
butununu birden kapsayan
bu kelime, Osmanli’da resmi
alanda “tesrifat” kelimesi
kullanilirken; sosyal alanda

- et
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“Adé@b-1 Muaseret” kelimesi | iy . 8 g
kullaniimigtir. o ) )55 |
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Bizde ise bu kurallar temeli ﬂm:
Osmanl saraylarina vzanir.
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Protolol Kurallannin cikisi...

Bireysel, kurumsal ve ulusal
Onurv ve sayginhgi korumak,
Sosyal davranisin temelini
olusturan TERBIYE, NEZAKET,
ZARAFETIN iceriklerini Resmi
anlamda bicimlendirmek i¢in
cikmistir.
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Yonelimin tertibi icin;

Resmi iliskiler sistemi
olarak Protokol, daima kurallar iginde
gerceklesmelidir.

YONETIMDE PROTOKOL,
RESMIi GORGU KURALLARI anlamint

tasimaktadir. l,,i E




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Biv insanun;
> Niteligl, Kiyafetiyle
» Nezaketi, Davranisiyla

> Bilgisi, Konusmasiyla
» Becerisi, Isiyle
» Gorgusu, Yemesi-igcmesiyle...

Ortaya ¢ikayr.

MAC
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Protolkol:

Devlet geleneklerinde, uluslararasi
iliskilerde, sosyal davranis
kurallarinda, kamu iliskilerinde,
torenlerde, resmi iliskilerde,
NEZAKETI temel alan bir sanatin

bir teknigin uygulanmasina denir.

MK
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Protolkol:

Kamusal yasamda protokol ve
sosyal davranis kurallarini bilmek
insana guven verir; ustunluk ve
sayginlk sagiar.

Bu kurallara vyan kisiler is
yasaminda daima fark edilir, tercih
edilir ve yukseltilirler.

MAC
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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Bir Kiginin

S (o

Protokole onem
vermemesi

ya da uymamasi
Tasidigi unvanin,
calishigi kurumun
veya temsil ettigi
makamin
itibarini dusurur.
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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PROTOKOLUN am

Duzeni bozmak
degil, varsa
duzensizlige son
vererek toplumsal
Iliskilerin gelismesini
saglayan nezaket
ve karsilikli saygi
ortamini yaratmakiir.

Q
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

d{ol]e] (o]} -
| m Yoneticiler

k) (,’.\
*j Hanimlar

Protokol kurallari ri E
bu Uc¢ kisiyle olan iliskilerde tam olarak vygulanur.




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL |

likelerinde;
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1. Saygil ve nezaket esastir
2. Onuru ve sayginhgi (itibar) korumak esastir

3. Temsil esastir

MK




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOLDE

Herkes tasidigi unvani ve ¢calishgi

kurumu temsil eder.
KIMSE KENDINI TEMSIL ETMEL.

Ayni zamanda Temsil, Kisinin

Kendi itibari / imajidir.
MHE
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Kisinin dis gorunusunu

Guzel ve uygun giyimini,

Uygun tutum ve davranislarini,
Guzel ve etkili konusmasini,
Protokol, saygi, gorgu ve nezaket
kurallarina uvyumunu ifade eder.

MAC
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL ilkelerinde
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4. Duzey Esitligi ve Denklik Esastir

5. Karsilikhik Esastir

6. Onde Gelme ve Once Gelmede
Unvan, Rutbe ve Kidem Esastir

7. Protokolsuz Siralama Alfabetikdir.

MAC
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL ilkelerinde;
8. Ulusal bayrak, konuk, Ust ve hanim sagdadrr.

9. Karsilamada ustler basta; ugurlamada sondadir.

10. Yuruyus ve oturma duzeninde 1 numara olan ust ortadadir

“6Qcc .




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL ilkkelerinde

S O

11. Toplant ve torenlerde konusma

sirasi asttan ust’edir. (en ust en son konusur).

12. Protokolde konugu, ust’'U ve hanimi

korumak, kollamak ve saymak esastir.
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL ilkelerinde
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13. Goreve baslama amiri ziyaretle
baslar ve amir goreve baslatir.
14. Goreve baslayan kisiyi ust’'e ve

astlara amir takdim eder.
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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OTOKOL KURALLALARI
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Makam sahibi olarak ONCELIKLE yonetici,
kendi makam odasina gelen ustlerine,
akranlarina ve kabul ettigi konuklarna
SAYGILI OLMAK, PROTOKOL ve NEZAKET
kurallarina uygun davranmak zorundadir.

/ira, kabul edilen konuk daima onde gelrr.
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(SGK  PROTOKOL KURALLALARI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU -
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Bir amirin makamina kendi ustleri

S veya yas, kidem, protokol vb.
@i yonden kendinden onde olan
Y akranlar (esitleri) veya onemli
§3 zevat ya da onem verdigi kisiler
§ geldigi zaman, kendisi makam

koltugunda oturmamali, misafir
koltugunda oturmalidir.

Aksi taktirde bu kisileri kendi asti
durumuna koymus ve saygisizlik ﬂ :

etmis olur.




KOL KURALLALARI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Konuklara ikramda bulunurken once konuga (birden

§ fazla konuk varsa en ustten ya da hanim konuktan
@ baslayarak, servis yapmali, en son ev sahibine

S;‘ (makam sahibine) sunmalidir.

% Servis soldan yapiimali, sagdan alinmalidir. Konuk

ust ise, kendisine ikramda bulunmak icin
"Ne emredersiniz?" diye sorulmaldirr.

MK




SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL KURALLALARI

Makamda, ustlerle gorusme veya toplant yaparken
iceriye ast veya konuk kabul edilmemeli; acil ve
zorunlu olmadikca telefonla konusulmamali ve
evrak imzalamamalidir.

Zorunluluk halinde de usten "izin almak” ve
"OzuUr dilemek” gerekir.

MAC
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(SGK  PROTOKOL KURALLALARI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

A Ustin makamina girince, "Saygilar Beyefendi" diye
§i selam verilmeli, ceketin onu dugmelenmis oimali,
w\g "Buyurun”, "ofurun” demeden oturmamali, eger

S oturmak gerekiyorsa "izin" istenmelidir.

|
% Otururken de bacak bacak ustune atlmamaldiur.

Ancak, cay/kahve ikram edilirse, kabul edilmeli
ve tesekkur edilmelidir. l"i E
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(SGK  PROTOKOL KURALLALARI

S Amirimizin konusmasini dinlerken onun gozlerine

é bakmaliyiz.
w‘\; Amirimiz bizi karsilarken ya da vgurlarken el sikmak igin
@3 elini uzatmiyorsa biz onceden elimizi uzatmamaliyiz.

MK
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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OTOKOL KURALLALARI

-

Resmi ortamda (makamda/toplanhda vb.) amir
gelince, hanim memurlar dahil, ayaga kalkailir.
Ancak, ozel ortamlarda (lokal, kahvehane,
ogretmen evi vb.) amir gelince memurlar ayaga

R —— T

kalkmazlar; _— e
basla hafif selamlariar.
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Amirin makaminda
§. oturulacak koltuk, amirin A4
@ gosterdigi koltuktur.
S Gostermemisse, sirt
§ duvara gelecek sekilde,

makam masasi
onundeki koltuga
oturmak vygundur.




KOL Kl

N
2
7~
i
?W
©
(e
O
(75
;;;
>
[
>
>
E

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

Ancak, birden ¢cok

§ kisiyle makama
& girildiginde kideme gére
S oturulmaldrr.

Ust olan, makam masasi
onundeki sirti duvara
gelen koltuga oturur.




SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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PROTOKOL | L
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Amirin odasindayken bizden ust birisi gelirse
oturdugumuz koltuktan kalkarak bir koltuk geriye
gitmemiz gerekir.

Eger ust makama birden ¢ok kisi ile gitmissek dUzey
ve kideme gore siralanmall ve en uUst olan yoneticiye
en yakin oturmalidir.
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU

PROTOKOL KURALLALARI

7\

Giriste ve cikista, amir el vzatmadik¢a, toka etmek
icin el vzatimamaldrr.

Amir, gorusme sonunda “Tesekkur ederim” deyince,
gitmek gerektigi anlasiimalidir.

MAC
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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OTOKOL KURALLALARI
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Amir, telefonla konusurken kendisini dinlememeli,
baska yere bakmali veya baska seyle mesgul
olmaldir.

Evrak imzalarken de yaziyi gizlice okumaya
calismamalidir.
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DRSS C(URALLALARI
g Amirlerle gorusmek igin, -
é once yonetici asistani/ '
w\j sekreteri ile gorusulmeli,
§2\ uygun zamani ogrenilmeli,
% randevu alinmali ve
makama haberli
gidilmelidir.
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Bazilanna Gére Ise;

Protokole bakis acisi degiskenlik gosterebilir.

\Oornegin; Can Yucel,
| “Protokol, benim i¢in vasinkion portakaldir,
- portakal orda kal I” demektedir.
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