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Virtis Hastaliklar:

ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda yiizen a sancak;
So6nmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, gehreni ey nazli hilél!

Kahraman irkimabir gul! Ne bu siddet, bu cel@l?

Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hir yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin &ékin sarmissa gelik zirhli duvar,
Benim iman dolu gogsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir iman bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma al¢aklar ugratma sakin;
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sanava dettigi glinler Hakk’ in;

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tan:
Dusun atindaki binlerce kefensiz yatan.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atan:
Verme, dinyalar: alsan dabu cennet vatan.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suiheda figkiracak toprag: siksan, siihedal
Céni, canéani, bitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatamimdan beni diinyada ctida.

Ruhumun senden 11aht, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gdgsiine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Usttinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her certhamdan 118hi, bosanip kanl1 yasim,
Figkirir ruh-1 micerret gibi yerden na’ sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik déktilen kanlarimin hepsi heldl.
Ebediyyen sanayok, irkimayok izmihl&l;
Hakkidir hir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk’ atapan milletimin istiklal!

Mehmet AKif Ersoy

ENFEKSIYON HASTALIKLARI




GENCLIGE HITABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklaini, Tark Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
Isteyecek dahilT ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti
mudafaa mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini distinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dismanlar, bitin dinyada emsali gortlmemis bir galibiyetin mimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn bitin kaleleri zapt edilmis, blttn
tersanelerine girilmis, butin ordular dagitilmis ve memleketin her koses bilfiil
isgal edilmis olabilir. Blttin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Uizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve daldlet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mustevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap dismUs olabilir.

Ey Turk istikbalinin evlach! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tark istikld ve cumhuriyetini  kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatlrk
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Neler Ogreneceksiniz?

Gorgl ve nezakette temel degerler
Aile ici gbrgt kurallari

Aile bireylerinin birbirlerine karsi
gorevleri

Toplum ici gdrgt kurallari

Calisma hayati ve is yeri ahlaki

Ogretmen ve égrenci iliskilerinin usulii
ve adabi
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ADABIMUASERET
KURALLARI

Hazirhk Calismalari —

1. Toplumsal yasamda kurallar nicin gereklidir?

2. Aileici iliskilerinizi diizenleyen belirleyici degerler nelerdir?

Adabimuaseret ifadesi Glincel Tirkce Sozliik’te gorgi kurallari anlaminda kullaniimistir. Tore,
yol, yordam anlamina gelen adap ve birbiriyle toplumsal iliskiler icinde bulunma anlamina

gelen muaseret kelimelerinin birlesmesinden tiretilmistir.

1.1. GORGU VE NEZAKETTE TEMEL DEGERLER

insan toplumsal bir varliktir. Toplum, tarihi bir siirec icerisinde belirli bir toprak parcasi lizerinde
yasamlarini sirdirmek icin is birligi icinde yasayan insanlardan olusur. Birlikte yasamanin bir
sonucu olarak zamanla her toplumun kendine 6zgii degerleri ortaya cikmistir. insan dogdugu
andan itibaren kendini bu toplumsal degerler icinde bulur ve ister istemez belirli davranis

kalplarini taklit eder veya ornek alarak benimser. Bu degerler, Kisinin toplum icerisinde nasil

davranmasi gerektigini diizenleyen toplumsal normlardir. Toplumun birlik ve beraberlik icinde
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saglikli ve huzurlu yasayabilmesi toplumsal normlar ile miimkiin olmaktadir. Normlar toplumsal
diizen kurallari anlamina gelir. Toplumsal hayat; din, gorgi, ahlak ve hukuk kurallari tarafindan
dizenlenir. Toplulugun yapisina, yerlestigi bélgeye ve diger 6zelliklerine gore bu kurallarda bir

takim farkliliklar gozlense de pek ¢cok alanda benzer kurallara rastlamak mimkinddir.

“insan davranislarini 6gretmeye, diizenlemeye ve denetlemeye yonelik usul ve kaideler olan
adabimuaseret; ahlak kurallari, Kisinin sosyal yasamini diizenleyen gorgi kurallari ve nezaket
davranislari ile is hayatindaki iliskilerini diizenleyen protokol kurallarini da icine alan genis
bir cerceveye sahiptir. Netice de adabimuaseret gorgi kurallarini, nezaket davranislarini, is
hayatina dair kurumsal nitelikteki davranis bicimlerini iceren davranis kurallari manzumesidir

(Kog, 2021).”

1.1.1. Gorgii Kurallan

Gorgu kurallari, bir arada yasamanin yayginlasmasi sonucu ortaya cikan ve genellikle idari
bir yaptirnrmi olmayan so6zliu kurallardir. Ancak bu kurallara aykiri davrananlar icin dislanma,
ayiplanma, hor gorilme gibi sosyal yaptirimlar s6z konusu olabilmektedir. Toplumun deger
yargilari, diinya gorusd, inanislari sonucu sekillenen bu normlar ortak yasamin ayrilmaz bir
parcasidir. Kamuya acik alanda yiliksek sesle konusmak, yere tiikiirmek, biriyle tokalasirken
oturmak, zorunlu haller disinda gec saatte birilerini telefonla aramak gibi pek cok olumsuz
tutum ve davranis bu normlar sayesinde belli bir diizene girmistir. Bu kurallar belli deneyimlerin

bir sonucu olarak sekillenmistir.

1.1.2. Nezaket Kurallar

“Nezaket, insanlarin birbirlerine incelikli ve olclilii davranmalari, iliskilerinde muhatabina 6zen
gostermeleridir (Kog, 2021).” Gorgli ve nezaket kavramlari birbirlerinin yerine kullanilabilen
iki kavramdir. Ancak bu iki kavram arasinda anlam farki vardir. Gorgl, bireylerin uymasi
beklenen standart davranis kurallaridir. Daha genel bir ifadeyle toplumun bekledigi genel
davranis kurallar seklinde aciklanabilir. Nezaket ise genel davranis kurallarinin bir adim
otesine gecerek daha dzenli davranmaktir. Ote yandan bu durum bize gérgii bilmeyen birinin
nezaketli davranmasinin da mimkiin olmayacagini gostermektedir. Nezaket de diger sosyal
dizen kurallar gibi ilk olarak model alma yoluyla égrenilir. Bu nedenle ailelerin davranislari

cocuklarin bu kurallari 6grenebilmeleri agisindan son derece 6nemlidir.

Nezaket sahibi olabilmek icin icinde bulunulan toplumun sosyal ve kiltiirel degerlerinin de

ogrenilmesi gereklidir. Bu noktada da adabimuaseret kurallarina uygun davranmanin ayni

zamanda nezaket barindirdigi da gorilecektir. Ancak nezaketin genel davranis kurallarinin bir
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adim otesine gecmek oldugu goz oniinde bulundurulursa kisinin hakki olandan vazgecmesi

nazik bir davranisa ornektir.

Gorgii ve Nezaket Kurallarini Bicimlendiren Davranis Kaliplari

>

Miisamaha Gostermek: Davranislarda incelik ve hosgori gosterme birlikte yasamanin
dogal bir sonucu olarak ortaya cikan kurallardandir. Bireylerin 6zglrltigul diger bireylerin
0zgirltiglndin sinirina kadardir. Bu durum, biitlin modern toplumlarda hukuk kurallariyla da
glvence altina alinmistir. Davranislarda incelik ve hosgoriill olma mecburiyeti toplumsal

yasamin devami icin aranilan davranis kurallarindandir.

Glivenilir Olmak: Bireyler dogduklari andan itibaren iletisim kurduklari bireylere gliven
duyma egilimindedirler. Bu giuiven duygusu ilk olarak anne ile baslar sonrasinda baba ve
Ucuncu kisilere duyulan given seklinde devam eder. Yasamda kazanilan tecribeler ile
birlikte her bireyin kafasinda gliven duyabilecegi belirli davranis kaliplari olusur. “Mayer,
Davis ve Schoorman’in (1995) glivenilir insan konusunda yaptiklari arastirmalarinda bir
Kisinin karsisindaki kisiye gliven duyabilmesi icin aranan en dnemli 6zellikler “yetenek?”,
“yardimseverlik” ve “durlistlik” olarak belirtilmistir. Ayni zamanda farkh arastirmacilar da
glvenilirlik kavramini incelemis ve giivenilirlik algisinin olusmasinda farkh unsurlar ortaya
atmislardir Bu unsurlar; “tutarhlik”, “gecmis etkilesimler”, “sir tutabilme”, “diristlik”,
“yardimseverlik”, “dogruluk”, “sadakat”, “acikhk”, “verdigi s6zl tutma”, “duygulara onem
verme”, “grup normlarini 6nemseme”, “uzmanlik”, “paylasilan vizyonu benimseme?”,
“iletisim icinde olunan birey(ler)i 6onemseme”, “ahlaki butinllik” ve “iyi niyetlilik” olarak

siralanmistir (Bord, vd. 2020).”

Namus ve Seref Sahibi Olmak: Bireyin onurlu, erdemli ve haysiyetli olmasi durumudur.
Namus kavrami “sir, gizlilik” anlamlarini da icermesinden dolay! “Turkce ’de kisinin aile
serefinin sayginligi ve dokunulmazhgi, dogruluk ve diristlik” anlamlarinda kullaniimaktadir.
Seref ise TDK Giincel Tirkce Sozliik’te baskasinin, birine gosterdigi sayginin dayandigi

manevi deger; onur ve toplumca benimsenmis iyi sohret anlamlarina gelmektedir.

Soziinuin Ehli Olmak: Ehil kelimesi bir iste en iyi olan Kisileri ifade etmek icin kullanilir. Bir
isi en iyi sekilde yapan kimseleri anlatmak icin benzer sekilde erbab kelimesi de kullanilir.
Soziinlin ehli olmak ifadesi neyi, nasil sdyleyecegdini bilen insanlar icin kullanilir. Bireyin
kendisini toplumsal bir varlik olarak ifade etme sekli, s6zclik secimi ve dile hakimiyeti

toplumsal statiisuniin belirlenmesinde 6nemli bir rol oynar. Gorgii kurallari arasina dogrudan

girmemekle birlikte s6ziinlin ehli olmak edinilmesi gereken kazanimlardandir.
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Nezaket Sahibi Olmak: Nezaket; insanlarin birbirlerine incelikli ve ol¢illi davranmalari,
iliskilerinde muhatabina 6zen gostermeleridir. Nezaket, ince dlislinmek ve kibar davranmaktir.
Bu yoniyle nezaket, bireyin davranislarini glizellestiren tercihlerdir. Davranislarinda
karsisindaki bireyi diislinen, hassas davranan kisiler icin nazik sifati kullanilir. Nazik
davranmak kisisel bir tercihtir. Genel davranis kurallarina uymak zorunluluk iken nezaket
Kisisel bir tavirdir. Toplum bireyleri genel davranis kurallarina uymaya zorlarken nezaket
sahibi olmak icin bir zorunluluk s6z konusu degildir. Bu sebeple nazik olmak beklenilenin
otesinde bir davranis gelistirmektir. Nezaket de gorgl gibi ilk olarak model alma yoluyla
ailede ogrenilir. Nezaketli oimak icin sadece kullanilacak ifadeleri 6grenmek yeterli degildir.

Toplumun sosyal ve kiiltlirel degerlerini de bilmek gerekir.

Azimli ve Sabirli Olmak: Sabir, bireylerin cesitli kosullara ve durumlara bagh olusan
sorunlar karsisinda sakince bekleyebilme egilimi seklinde tanimlanabilir. Sabir, yasanilan
bir sorun karsisinda diren¢ gosterme durumunu ifade etmektedir. Sabirl birey, bir olayla
karsilastiginda sakinligini koruyabilir ve sorunlar karsisinda pes etmek yerine sorunu
cozmeye calisir. Glnlik yasamda istenilen bir durumun gerceklesmesini beklemek kisa
slireli sabra 6rnek iken uzun siireli sabir ise bireyin problemli durumlara karsi daha genis bir
zaman dilimindeki miicadelesini ve kararliigini ifade eder. Sabir ile bireyin kendini kontrol
etmesi arasinda olumlu yonde bir iliski vardir. Sabirli bireyler, sabirsiz bireylere gore daha

kontrollli hareket eder ve davranislarini daha kolay degistirebilir.

Demokratik Gorgii: Demokratik kelimesi demokrasiye uygun anlamina gelmektedir.
Demokrasiye uygunluk ise bireylerin esit yurttaslar olarak yonetimde s6z sahibi olmasidir.
Esit haklarin ve esit yonetme hakkinin kabul edilmesi ve bu anlayisin toplumda yaygin
olmasi demokratik gorginiin toplumda var oldugunu gosterir. Bir Ulkedeki sivil toplum
orgutleri, esit ve 6zgur yurttaslarin temsil edilmelerine sundugu katkilar neticesinde o

ulkedeki demokratik gorgiiniin gostergesi olur.

Medeni Cesaret: Medeni cesaret girisken olmak ile ayni anlamda kullaniimaktadir. Medeni
cesaret sahibi bireylerin basarili olduklari yoniinde kabuller vardir. Ancak basari icin medeni
cesaret tek basina yeterli degildir. Medeni cesaret sahibi bireyler basarisiz olduklarinda pes
etmezler ve vazgecmek yerine caba gostermeye devam ederler, neticede bu ¢cabalarininin
karsiligini basari olarak alirlar. Kendinden emin olmak, ne istedigini bilmek, istek ve

ihtiyaclarini adaba uygun sekilde dile getirmek medeni cesaretin gostergelerindendir.

Medeni cesaret sahibi olmak bireylerin ve toplumun kalitesini artiran 6zelliklerdendir.
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1.2. AILE iCi GORGU KURALLARI

Aile, toplumun o6zelliklerini yansitan ve yapisini olusturan en kiiclik grup olarak kabul edilir.
Anne, baba ve henliz evilenmemis cocuklardan olusan cekirdek aile, sahip oldugu aile kultlri
ve degerler sistemiyle toplumsal birlikteligin bir 6rnegini teskil eder. Toplumun o6zelliklerini
yansitan ve yapisini olusturan en kiiclik grup olan aile, cekirdek ya da genis aile yapisina sahip
olabilir. Genis aile yapisinda normlarin 6grenilmesi ve benimsenmesi daha kolay olmaktadir.
Buna karsin ister genis ister cekirdek aile olsun her ikisinde de aile yapisini olusturan, koruyan

aile ici gorgu kurallari uygulanir.

1.2.1. Aile icerisinde Uyulmasi Gereken Goérgii Kurallar

Tilrk Dil Kurumu aileyi “Evlilik ve kan bagina dayanan, kari, koca, cocuklar, kardesler arasindaki
iliskilerin olusturdugu toplum icindeki en kiiciik birlik” seklinde tanimlamaktadir (TDK, 2019).
Aile, toplumun devamini saglayan; bireylerin, kimlik ve Kisiliklerinin olusmasinda, toplumsallasip

topluma uygun lyeler haline gelmelerinde aktif rol oynayan onemli bir kurumdur.

Bireyin toplumla tanismasi, dogusuyla katildigi ailesi aracihgiyla baslamaktadir. Cocuk ile
ailesi arasinda baslayan etkilesim cocugun toplumsallasma siirecine katki saglar. Bireyin ailesi

tarafindan egitilmesi de toplumun siirekliligine katki saglamaktadir. Dolayisiyla aile bireyin

kisiliginin insa edildigi yerdir.
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> Sevgive Saygi Kavramlari: Toplumsal bir varlik olan birey, tutum ve davranislarini ait oldugu
toplumun degerlerine ve normlarina uygun sekilde tasarlar. Bu yoniyle toplum ve birey
arasinda cift yonlu bir etkilesim vardir. Bireylerin birbirlerine karsi tutum ve davranislari
bir arada yasam icin oldukca dnemlidir. Sevgi, saygl ve nezaket olcusilinde gelistirilen
iliskilenmeler toplulugun uyumunda ve siirekliliginde oldukca etkilidir. Ait olunan toplulugun
inanci, diinya gorisu ve kiltiru bireylerin deger yargilarini temellendirir. Cogunlukla
nezaket kurallarina uymayan tutum ve davranislar manevi yaptirimla sonuclanir. Ancak
bazi durumlarda, aykiri davranisin tiirine ve muhatabina bagl olarak hukuki yaptirimlar

da s6z konusu olabilir.

> Aile Biiyiiklerinin Gorevleri: Nine ve dede basta olmak lizere tiim aile bireyleri arasinda
yasa bagl bir hiyerarsi s6z konusudur. Bu dogal yetki bireylere deneyimlerini aktarma,

yeni kusaklarla saglikli bir iletisim kurma, onlara érnek olma gibi sorumluluklar yukler.

> Aile Bireylerinin Birbirlerine Karsi Gorevleri: Aile yapisinin glclendirilmesi toplum igin
onemlidir. Bu anlamda sadece aile biyuklerinin sorumluluklari degil tiim aile bireylerinin
birbirlerine karsi sorumluluklari vardir. Bireyin annesine, babasina veya kardesine karsi

sorumluluklarinin farkh olmasi dogaldir. Bireyler, aile yapisina uygun olarak konumlarini,

gorev ve sorumluluklarini belirleyerek buna uygun davranislar sergilemelidirler.
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> Cocugun Anne ve Babasina Karsi Gorevleri: Ailedeki her birey kendi gorev ve sorumlu-
luklarinin bilincinde olmalidir. Bu sorumluluklarin bir kismi bireyin kendisine ait iken bir kismi
is birligi esasina dayal yuruitillr. Cocugun yasinin ve gelisim doneminin gerektirdigi gorev
ve sorumluluklari yapabilecek sekilde egitim almasi oldukca dnemlidir. Okul cagindaki
bir cocugun kisisel bakimini listlenmesi, 6devlerini yapmasi, odasini toplamasi gibi pek
cok bireysel sorumlulugu vardir. Sofrayi kurma ve toplama gibi sorumluluklar is birligiyle

yapilabilir. Esas itibariyle tim etkilesimin 6zlini belirleyen sevgi, saygi ve nezaket kurallaridir.

1.2.2. Giinliikk Yasamda Uyulmasi Gereken Gorgu Kurallari

ilk karsilasma aninda bireyler birbirleri hakkinda fikir edinirler. Karsilasmanin ilk aninda olusan
izlenimler ile iletisimin devami belirlenir. iletisimin ilk anlarinda konusma bicimi, secilen kelimeler
ne kadar onemliyse Kisinin gorintisi de ayni sekilde 6nemlidir. Yani kilik kiyafet, Kisisel bakim
ve temizlik ilk izlenimin olumlu olmasi icin onemli faktorlerdir. Kisisel bakim ve temizlik sadece

ilk izlenim icin degil kisinin kendine yonelik motivasyonu ve 6z saygisi icin de onemlidir.

> Temizlik Kurallari: Hijyen kelimesi anlamini Yunan mitolojisinde tip tanrisi sayilan
Asklepios’un (Asklepion) kizi Hygieia’dan (Higia) alir. Hygieia saglik ve temizlik tanricasidir.
Glnumiuzde hijyen kelimesi bu kokenine uygun olarak saglik icin alinan temizlik onlemleri
manasinda kullaniimaktadir. Bireylerin saglikli oimasi icin mutlaka uymalari gereken kisisel
hijyen kurallari vardir. Saglikli bir viicut icin alinan bu tedbirler ayni zamanda Kisilerin ruh
saghgina da olumlu etki ederek toplumun saglkh bireylerden olusmasina katkida bulunur.
Adabimuaseret acisindan kisisel bakim ve hijyen konusunda dikkat edilmesi gereken

hususlarin baslicalari sunlardir.

YUz ve cilt bakimina 6zen gosterilmelidir.
Disler diizenli olarak fircalanmalidir.

Ter kokusuna karsi onlem alinmalidir.
Tirnaklar uzatilmamali, diizenli olarak
kesilmeli ve tirnak temizligine dikkat

edilmelidir.

Nefes kokusuna karsi 6nlem alinmalidir.

* Sac ve sakal duzenli ve temiz olmalidir. » Duzenli olarak banyo yapiimalidir.

Agiz ve nefes temizligine dikkat
edilmelidir.

Ayaklar her glin yikanmali ve corap giinliik
olarak degistirilmelidir.

El hijyenine 6nem verilmelidir.

Mendil tasima ve kullanma aliskanhgi

kazaniimahdir.
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Hapsirma, oksiirme ve esneme ihtiyaci agza, burna ya da saclara temas etme-
ortaya ciktiginda agiz mendille veya elin meye 6zen gosterilmelidir.

tersi ile kapatilmali, gurultuli sekilde *  Yere tukirilmemelidir.
hapsiriimamaldir. « Banyo ve tuvalet gibi ortak kullanim
Yiyeecek ve icecek hazirlama esnasinda alanlari her zaman temiz birakilmalidir.

Temizlik Aliskanhg: Suirekli uygulanan temizlik kurallari insanlara belirli temizlik aliskanliklari
kazandirmistir. Salgin hastaliklarinin artmasiyla birlikte el yikamanin yaninda el yikama
tekniginin de onemi 6zenle vurgulanmistir. Bu konuda en cok yapilan hatalar tuvalet sonrasi
ellerin ylkanmamasi, yemek sonrasi ellerin ylkanmamasi, yikama siresi ile ydonteminin hatali
olmasidir. Dogru el temizligi, ellerin en az 20 saniye su ve sabun ile yikanmasini, parmak
aralarinin ve bogumlarinin ihmal edilmemesini gerektirir. Sonrasinda ise ellerin tercihen

tek kullanimlik kagit havluyla 6zenle kurutulmasi gerekmektedir.

Beden Temizligi: Vicudun temizligi icin dilizenli araliklarla banyo yapiimalidir. El ve ayak
tirnaklari belli araliklarla kesilmeli ve tirnaklara uygun sekilde bakim yapiimalidir. Beden
temizligi hem viicut saghgi hem de ruh saghgi acisindan énemlidir. Arastirmalar, dizenli
olarak beden temizligini yapan, viicut sagligina ve goriiniimiine 6zen gosteren bireyin ruh

sagliginin da olumlu etkilendigini ortaya koymaktadir.

Tuvalet Kurallari: Mikrop ve bakteri bulasma riskinin en yaygin oldugu alanlarin basinda
genellikle tuvaletler gelir. Ozellikle genel kullanima acik olan tuvaletlerde bu risk cok daha
fazladir. Bu nedenle tuvaletlerde hijyen kurallarina azami dlclide hassasiyet gosterilmelidir.
ilk cocukluk yillarinda kazandiriimasi gereken tuvalet egitimi sadece hijyen kurallariyla
sinirh degildir. Tuvalet ve lavabo kullanimi birtakim gorgi kurallarini da barindirir. Suyu
bosa harcamamak, sifonu cekmek, elleri uygun sekilde yikamak, ¢opleri cop kutusuna

atmak, telefonla konusmamak, elde yiyecekle tuvalete girmemek adabina uygun tuvalet

kullaniminin baslica kurallaridir.
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1.3. TOPLUM iCi GORGU KURALLARI

Kural ifadesi bir sanata, bir bilime, bir dlislince ve davranis sistemine temel olan, yon veren ilke,
nizam seklinde tanimlanmistir (TDK). Orhan Hancerlioglu’nun “Felsefe S6zIligl” eserinde ise
“dogru sonugc alabilmek icin tutulmasi gereken yol ve yapilmasi gereken” seklinde tanimlanmistir.
Bati dillerindeki kdkeni, “dogru cizgi” anlamindaki “La.regere” sdzcuglinden tiiretilmis olan
“kural” kavramini Hancerlioglu (1996), “dogru sonuc alabilmek icin tutulmasi gereken yol” ve
“yapilmasi gereken” olarak aciklamistir. Kurallar, bireylerin birbirleriyle ve toplumla iliskilerini
diizenleyen bir yol haritasidir. Kurallar sayesinde toplum icerisindeki bireylerin birbirleriyle
olan iliskileri bir diizen icerisinde yurutilmektedir. Toplum ici gorgl kurallari da bu diizenin

saglanmasina hizmet eden kurallarin baslicalaridir.

Komsu Haklari: Sosyal hayatin aileden sonraki halkasini komsular olusturdugundan her dinde
ve kiiltiirde komsuluk iliskilerine dair kurallar bulunur. “islam dinine gére en énemli haklardan
birisi de komsu haklaridir. islam dini, komsuya karsi Miislimanin yapmasi gereken bircok
yukimlilik belirlemistir. Clinki komsuluk iliskileri tek tarafh degildir. Bir arada ve yan yana
yasamak zorunda kalan fertlerin birbirlerinin haklarina riayet etmeleri, karsilikl saygi ve anlayis

icerisinde hayatlarini stirdiirmeleri insan olmalarinin geregidir (Can, 2013).”
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Blyiik islam disiiniiri Gazzali, “ihya-u Ulumi’d-Din” adll eserinde komsu haklarini séyle
ozetlemektedir: “Selam vermek, halini sormak, hasta ise ziyaret etmek, musibet aninda taziyede
bulunmak ve Uzlintlsiini paylasmak, sevingli glinlerinde tebrik etmek, sevincine katildigini
belirtmek, kusurlarini affetmek, evinin icine bakmamak, komsunun duvarina odun ve benzeri
seyler koymak suretiyle onu daraltmamak, killeri komsunun evinin 6niine atmamak, komsunun
evine giden yolu daraltmamak, komsunun evine goétirilen yiyecek maddelerine bakmamak,
komsunun ayip ve kusurlarini ortmek, komsunun basina herhangi bir musibet geldiginde
onun yardimina kosmak, komsu bir yere gittigi zaman onun evine g6z kulak olmak, komsunun
aleyhinde konusani kendisine iletmemek, komsunun gizli hallerini arastirmamak, komsuya ait
hizmetciye bakmamak, komsunun cocuguyla konusurken sevgi ve sefkat gostermek komsuya

bilemedigi dini ve duinyevi konularda yol géstermek.”

Akraba, Es, Dost ve Arkadas Haklari: Hukuk ilminde iki tiirlii akrabalik s6z konusudur. Bunlar
kan bagdi olan akrabaliklar (anne, baba, kardes, nine...) ile evlilik sonucunda (kaynana, kayinpeder,
baldiz...) ortaya cikan akrabaliklardir. Her birey, akrabalarinin gecim durumunu gozetmek, zor

ve sikintili zamanlarda imkanlar olciisiinde akrabalarina destek olmakla miikelleftir.
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Adabi muaseret acisindan akraba iliskilerinde dikkat edilecek hususlar sunlardir.:

> Akrabalarin lizerimizde haklari oldugu, onlara yakinlik ve ilgi gosterilmesi gerektigi
unutulmamali; onlara sevgi ve saygida kusur edilmemelidir.

> Maddi durumu iyi olmayan akrabalar goézetilmeli, varsa sorunlari ¢oziilmeli, diiskiin
akrabalarin ihtiyaclari karsilanmalidir.

> Akrabalar belirli araliklarla ziyaret edilmeli, bu miimkiin degilse telefonla aranmali, bayram
ziyaretlerine aile bliyiliklerinden ve akrabalardan baslanmalidir.

> Uzakta olan akrabalar 6nemli glinlerde ve bayramlarda telefonla aranarak hal hatirlari
sorulmaldir.

> Cocuklar akraba ziyaretlerine ozellikle gotiriilmeli ve uzak akrabalarla tanistiriimalidir.
Akrabalar arasindaki sorunlara bliyimeden miidahale edilmeli, sorunlar aile blyukleri
arabuluculugu ile ¢coziilmelidir.

> Akrabaya ikram edilmeli, ziyaretlerde kiicuk hediyeler géturulmelidir.

> Hasta ve bir kaza geciren akrabalar mutlaka ziyaret edilmelidir.

Yardimlasma: “Yardimlasma, sosyal bilim arastirmalarinda “prososyal davranis” kavrami bashgi
altinda ele alinmaktadir. Prososyal davranis kisaca yardimlasma, dayanisma, adil olma, diiriist
davranma, paylasma gibi karsiligi olsun veya olmasin toplum ve bireylerin yarari icin yapilan
her tiirlii eyleme denilmektedir (Baycar, 2019).” Yardimseverlik, dnemli ve yaygin bir toplumsal
degerdir. Toplumsal hayatta karsilasilan ve ¢éziimiinde zorlanilan problemler, yardimlasma

yoluyla kolaylikla ¢coziiliir. insanlar cok farkl konularda birbirlerine yardim edebilirler.

Onemli Giinler: insanlarin hayatinda déniim noktasi olabilecek belirli zamanlar vardir. Bunlar;
kisisel, dini ve milli degerlerin yani sira, parcasi olunan toplumun diger degerleriyle de belirlenir.

Dogum giinleri, evlilik yil doniimleri, dini ve milli bayramlar vb. bu 6zel glinlerin bashcalaridir.

Hasta Ziyareti: Hasta ziyaretleri ziyaret edilene moral verir, ziyaret eden acisindan toplumsal

dayanismayi saglamlastirir. Hastalara karsi duyarl olmak ve her hastaligi yakinlarda ziyaretlesmek

icin birimkan bilmek; ziyaret edenler acisindan bir erdem, hastalar acisindan da memnuniyet

vesilesidir. Hasta ziyaretinde dikkat edilmesi gereken hususlar soyle aciklanabilir:

> Ziyaret esnasinda, eger gerekmiyorsa hasta yaninda uzun zaman oturarak hasta ve
hastanin yakinlari rahatsiz edilmemelidir. Clinki hasta ziyaretinin makbull kisa olanidir.

> Hasta ziyareti bir defa yapilip birakiimamalidir. Hasta olan akrabanin ya da tanidigin durumu
devamli sorulmali ve hasta iyilesinceye kadar sik sik ziyaret edilmelidir.

> Hastanin yaninda giizel seylerden bahsederek ona moral verilmeli, hastaliginin agir oldugu,

durumunun kotu goruldugi gibi olumsuz seyler konusulmamalhdir. Glinimiizde hastanin

iyilesme sirecinde moralin 6nemli bir yerinin oldugu herkes tarafindan bilinmektedir.
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Morali yiiksek olan hastanin viicut direnci daha yiliksek olacagindan hastalikla daha kolay
micadele edecektir.

> Hastaya saglikli besleyici gidalar ile hediyeler goétiriilmelidir. Hastaya herhangi bir ihtiyaci
olup olmadigi sorulmalidir.

> Hasta ziyareti hastaya ve ziyaret eden kisiye zarar vermemelidir. Ziyaret edilen hastanin
mikrop kapmasi ya da sagliginin tehlikeye girmesi s6z konusuysa boyle bir ziyaretten uzak
durulmaldir. Ayni sekilde hastaligin ziyaret edene bulasma tehlikesi varsa ziyaret eden

kisi kendisini tehlikeye atmis olacaktir (Colak, 2011).”

Taziye Ziyareti: Taziye, yakini vefat eden bir kimseyi ziyaret ederek bassaghgi dileme, tesellide
bulunma anlaminda kullanilan bir terimdir. Ziyaret esnasinda taziye dilekleri sunularak taziye

sahiplerinin acilari paylasiimahdir.

Milli ve Dini Bayramlar: Resmi bayramlar; Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, Atatiirk’ii Anma,
Genclik ve Spor Bayrami, Zafer Bayrami, Cumhuriyet Bayrami, 15 Temmuz Demokrasi ve Milli

Birlik Glnu’dir. Dint bayramlar ise Kurban Bayrami ve Ramazan Bayramudir.

Misafirlik: “Konuk sozciigiiyle es anlamli olarak kullanilan misafir sozcligi, kisa ve uzun siireli
ziyaretciler icin kullaniimaktadir. Misafirlik, misafirperverlik olgusuyla beraber diistinliimektedir.
Misafirperverlik bircok kiiltlirde 6nemli bir ahlaki tavir ve degerdir. Misafir agirlama basi basina

bircok davranisi icine alan genis bir ritlieldir (Gokcen ve Ulutas, 2018).”

Davet: Davet sozcligl, TDK Gilincel Tirkce Sozliik'te “cagirma, cagri ve yemekli toplant1”

seklinde tanimlanmistir.

Ziyafet: Ziyafet sozcligli TDK Giincel Sozliik’'te “eglenmek veya bir olayl kutlamak amaciyla

bircok kimsenin bir araya gelerek yedikleri yemek, sélen, toy” seklinde tanimlanmistir.

Davette Misafirin Gorevleri: Misafir, gittigi yerdeki kurulu diizene miidahale etmez. Misafir
davet edilir ve davete icabet eder. Misafir, davete icabet etmekle belirli yikumlilikleri kabul
etmis sayilir. Misafir, misafirlige giderken temiz giyinir. Ev sahibini rahatsiz edecek bir vaziyette
bulunmaz. Ev sahibi de misafiri icin hazirlik yapar. Dolayisiyla davet ve davete icabet arasinda

iki taraf icin de bir hazirlik siireci s6z konusudur.

Karadag (2008), misafirlik slirecinde edepten sayilan kurallari sdyle 6zetler: “Misafir misafirlige

giderken davete icabet etmeli, gelecegi zamani 6nceden bildirmeli, ziyaret icin uygun zamani

secmeli, glizel giyinmeli, selam vermeli, eve girmek icin izin istemelidir.
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Misafirlikte ise ev sahibine itaat etmeli ve sahibinin hatirini sormali, ikram edilenle yetinmeli,
ev sahibine dua etmeli, ev sahibinin gizli yonlerini arastirmamali, kendi aralarinda fisiltiyla
konusmamali ve misafirligin siresini iyi ayarlamaldir. Misafirlikten ayrilirken ise, ev sahibini

kendi evine davet etmeli ve selam vermelidir.”

Davette Ev Sahibinin Gorevleri: Cagricr'ya gore (2016), Anadolu misafirperverliginde ev
sahibinin misafir gelmeden hazirlik yapmasi, geldiginde gelen misafiri selamlamasi, ona temas
etmesi, onu ayakta karsilamasi, hal hatir sormasi, muhabbet etmesi, misafirin memnuniyeti
icin calismasi, ikramda bulunmasi, misafiri kalacaksa ona yatak ve oda ayarlamasi, gidecekse
de yolicin azik veya armagan vermesi, ondan helallik almasi ve onu tekrar bekledigini iletmesi

gerekmektedir.

Mutfak Kiltiru: “Mutfak kiltliri kavram olarak, beslenmeyi saglayan yiyecek ve icecek
cesitleri ve bunlarin hazirlanmasi, pisirilimesi, saklanmasi ve tiiketilmesi surecini; buna bagl
olarak mekan, ekipmanlari ve yemek gelenegiile toplumun sosyokiiltiirel, ekonomik durumuna,
tarihsel kimligine, yeme icme aliskanliklarina, tarim tiretimine gore sekillenmis mutfagini da

icine alan kendine 6zgii kilturel bir yapiy! anlatir (Solmaz, 2018).”

Yemek Esnasinda Dikkat Edilecek Hususlar

> Sofrada mumkin oldugunca az konusulmalidir. Agizda lokma olmasa bile konusma
esnasinda agiz elle kapatiimahdir.

> Tabaklara yenilebilecek kadar yemek alinmalidir. Tabaga alinan yemekler bitirilmelidir.
israftan kacinilmalidir.

> Yemek ve ekmek hep kiiclik lokmalar halinde yenmelidir. Yemek hizli yenmemelidir.

Lokmalar iyice ¢cignedikten sonra yutulmalidir.

Ortaya konan yemekleri herkes kendi onlinden yemelidir. Yemegin lizerine egilinmemelidir.

Blyilklerle yemek yeniyorsa yemege once blyuklerin baslamasi beklenmelidir.

Yemekte oksiiriirken ya da hapsirirken agiz kapatilmali yan veya arka tarafa donilmelidir.

Hem sofra adabi geregi hem de saglik acisindan tika basa yemek yenmemelidir.

Yemek secilmemelidir. Saghkh beslenmek icin her tiir besinden az da olsa yenmelidir.

Misafirlikte yenilen seyler icin ev sahibine tesekkiir edilmelidir.

Agizda lokma varken konusulmamalidir.

v VvV V¥ VvV VvV VvV Vv v

Yemekten sonra eller yikanmali ve disler fircalanmalidir.

Sofra Adabi: Findikoglu’nun genel tasnifine gore sofra adabi; “glinde ka¢ 6giin yemek yendigi,

her 6glinde nelerin yendigi, sofraya nasil oturulup kalkildigi, sofra takiminin nelerden meydana
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geldigi, misafir sofralarinin 6zellikleri, sofrada hizmet adabl, yemeklerin sirasi, eglence yemekleri,

kir ve hamam yemekleri, cocuklara mahsus cerezler, adetler ve ananelerdir (Cerikan, 2019).”

Ziyafet Verilen Onemli Giinler ve Olaylar: “Sozliikte “misafir agirlama, yemek ikram etme,
misafirlik” anlamindaki diyafe (ziyafet) kelimesi Tilrkce’de diigiin ve dogum gibi bir olay
dolayisiyla, bazen da bdyle bir sebep olmadan insanlari davet edip toplu yemek verme ve bu

sekilde verilen yemek icin kullanilir. Tlirkce sdlen ve toy da ayni anlama gelir (Cagrici, 2013).”

Tutlin Mamullerinin Kullanimi ve Toplumsal Hayat: “Tutln Urtnleri kullanimi ile miicadelenin
tarihsel gecmisine bakildiginda; Osmanli Devleti ddneminde tiitiin kullanimi ile miicadele zaman
zaman siddetlenmekle birlikte tiitiin kullaniimaya devam edilmistir. Ornegin, . Ahmet déneminde
seyhiilislam tutiin kullaniminin haram oldugu yoniinde fetva yayinlamis ve sigara kullaniminin
yasaklanmasini istemistir. Uygulama basarili olamamis, hatta IV. Murat Doneminde uygulanan
asiri tedbirler bile sigara kullanimiyla miicadelede etkin sonuc alinmasini saglayamamistir.
Sonraki yillarda, tutln urlnleri kullanimi ile miicadele, uzunca bir donem boyunca Yesilay

derneginin cabalari ile sinirli kalmistir.

1920 yilinda “Hilal-i Ahdar” adiyla kurulan dernek, 1934 yilinda kamuya yararli dernek
stattisu almistir. Oncelikle alkol bagimliligi ile miicadele calismalar yiriten, sonralari sigara,
uyusturucu ve kumar gibi diger bagimlilik tirleri ile miicadele eden dernek glinimiizde de

varhgini siirdiirmektedir.

26 Kasim 1996 tarih ve 22829 sayili resmi gazetede yayinlanarak yurirlige giren 4207 sayili
“T{tiin Urtinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun” ile bu konuda ilk adim
atilmistir. Bu yasa, toplu tasima araclarinda sigara icmeyi yasaklamasi, paketlerde uyarilarin
yer almasi, 18 yas altindakilere sigara satisinin yasaklanmasi, sigara kullanimini 6zendirici
reklam ve tesvik kampanyalarini engellemesi ve televizyonlarda sigaranin zararlari ile ilgili

yayin zorunlulugu getirmesi gibi konularda katki saglamistir.

2018-2023 Titun Kontrolli Strateji Belgesi ve Eylem Plani ile miicadelede yeni bir doneme
girilmistir. Bu donemde, dumansiz hava sahasinin genisletilmesi, tiitlin Urlinlerinin satisinin
21 yasinin altindakilere yapilmamasi ve satis-sunum yerlerinin orgiin egitim kurumlari ve
ogrenci yurtlarina en az 500 metre uzakhkta olmasi, titlin triinlerindeki vergilerin artiriimasi,
diuz paket uygulamasi, sigara icilmesi yasak kapali alanlara yonelik denetimlerin artiriimasi,

sigara kullanmayan personele pozitif ayrimcilik uygulamalari ve sigarasiz kurumlarin tesvik

edilmesi gibi bircok diizenleme yapilmistir (inci, 2018).”
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Calisma iliskileri ve is Yeri Adabi : Ozel sektér veya kamu sektorii farketmeksizin calisilan

tum kurumlarin kendine has uyulmasi beklenen kurallari vardir. Hem kurumlarin kendine has

olan bu kurallara hem de genel olarak calisma hayatiyla ilgili genel kurallara uymak calisanlarin

yukumluliukleridir.

>

>
>
>

v

isi yonlendiren ilgili tim yasalara uymak.

Tum islerde dirist, adil ve glivenilir olmak.

is yasami ve Kisisel yasam arasindaki tiim cikar catismalarindan uzak durmak.

Tum is arkadaslar ile ilgili olarak adil istihdam uygulamalarini gézetmek ve cesitlilige
deger vermek.

Glvenli bir is yeri ortami yaratmaya ve cevreyi korumaya 6zen gostermek.

Diger calisanlarin ve sirket adina birlikte is yapilan kisilerin haklarina, itibarina ve
mahremiyetine saygl gostermek.

Calisma ortaminda ayrimciligin hi¢cbir cesidini barindirmamak.

is ile ilgili 6zel ve gizli bilgileri uygunsuz sekilde ifsa etmemek.

Hicbir misteriye, tedarikciye, devlet kurumu yetkilisine veya lciinci taraflara herhangi bir
uygunsuz 6deme, hediye veya bahsis teklif etmemek ve bunlari kabul etmemek.

Onay alinmadan ve yasal inceleme yapilmadan baska bir kimseden veya sirketten herhangi
bir gizli bilgiyi kabul etmemek ve lclinci taraflar lehine gizlilik anlasmasi imzalamamak.
Onay alinmadan ve yasal inceleme yapilmadan herhangi bir s6zlesme yukiumliligu altina

girmemek.

Yaya ve Siiriicii icin Trafik Kurallari Adabi: “Trafik adabi, bir topluluktaki ya da iilkedeki

insanlarin trafik ortaminda, bireysel ve birbirlerine karsi davranis sekilleri olarak kurallara

uyma ve yazili olmayan ve trafik icinde karsilikli anlayis gerektiren davranislari olusturma ve

bu davranislari aliskanlk haline getirme seklinde kavramsallastirilabilir (Hatipoglu, 2019).”

Trafikte adabin temel kavramlari; saygi, yardimlasma, hosgori, tahammiuil, sabir, sorumluluk,

karsisindakine oncelik verme, dezavantajli ve engelli insanlara karsi davranislar (Gorsel 1.1).

Gorsel 1.1: Trafik isaretleri
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Selamlasma Hal Hatir Sorma: “Her toplum ve kiiltir, kendi ic dinamiklerine ve ihtiyaclarina gore
belirledigi selamlasma davranislarini bir sisteme baglamis ve bunu dil araciligiyla sozciiklere
dokerek kendilerine 6zgu selamlasma bicimlerini olusturmustur. Turk kiltir tarihinde selamlasma
isleviyle kullanilan, beden dili ve davranis bicimleri arasindaki baslica selamlasma yontemlerini
ise el sikismak, basin 6ne dogru egilmesiyle saygi gosterisinde bulunmak, el sallamak, elin bas
tarafina gotirilmesi, sag eli gogsiin lizerine gotiirmek, sarilmak, el sikisarak veya omuzlari
birlestirerek sarilmak, gilimsemek/go6z kirpmak, basi hafifce 6ne dogru egmek ve el 6pmek

seklinde siralamak mimkiindiir (Keskin, 2017).”

Cayevi, lokanta, lokal gibi mekanlar ile toplu tasima araclarina giriste veya bu araclardan inilirken
yuksek sesle selam verilmesi uygun degildir. Ancak baskalarinin oturdugu bir yere oturmak
gerektiginde orada bulunanlara selam vermek nezaket geregidir. Calisma yasaminda ast
Uste, kidemsiz kidemliye selam verir. Ancak ast, listli kendisine baktiginda selam vermelidir.
Es diizeyde olanlarda ise 6nce selam vermek nezakettir. Devlet ve hiikiimet adamlari ile st
yoneticiler, hanimlar ve topluluklar daima “saygilar” s6zciligl ile selamlanirlar. Saygli sunmak,
devlet ve hiikiimet adamlarina, yoneticilere, kadinlara ve topluluga verilen resmi bir selam
turidur. Bir Kisi es dlizeyde olan birine “saygilar” sundugunda saygi sunulan kisi “saygilar

benden” demelidir. Ast Uste “saygilar” sundugunda, lst tesekkiir etmelidir.

Kamusal ve sosyal ortamda ustler, bas egilerek ve “saygilar” sunularak ya da “iyi glinler”
dilenerek selamlanirlar. Uste “merhaba” demek dogru degildir. Ancak iistler astlarina ve es
dizeyde olanlar birbirlerine “merhaba” derler. Resmi ortamda, makam sahibi bir Uist, iceriye
girince astlar ayaga kalkarak kendisine bas egerek selam verirler. Ancak sosyal ortamda bir
Ust iceriye girince astlarin ayaga kalkmasi gerekmez, yalnizca baslarini hafifce egerek ve st ile
g0z temasi kurarak veya kalkar gibi yaparak kendisini selamlamalari yeterlidir. Sosyal ortamda
ustiin gdérmezden gelinmesi, Ust astina baktigl halde astin lstl selemlamamasi saygisizca
bir davranistir. Cumhurbaskanina, yabanci devlet baskanlarina, cenazeye, sancaga, géndere
cekilirken ve indirilirken bayraga; istiklal Marsi sdylenirken veya calinirken ayaga kalkilmal ve

bunlara cepheden selam durulmaldir.

Arastiriyorum Odreniyorum —

Farkh kultirlerdeki selamlasma tiirlerini arastiriniz.

Arastirma sonuclarinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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Tokalasma, Kucaklasma: “Hiyerarsik ast-uistiin oldugu toplantilarda tokalasmayi list belirlemekte,
o elini uzatmadan, elin uzatilmasi dogru goérilmemektedir Tokalasma aninda el uzun siire
tutulmaz, iki el arasina alinmaz, asiri sikilmaz ve asagi-yukari sallanmaz. Tokalasma, akabinde
kucaklasma ve oplisme Turk kiltilirlinde sicaklik ve samimiyet gdstergesi iken, Anglosakson
ilkelerinde erkeklerin 6plismesi yadirganmakta, Almanya ve iskandinav lilkelerinde yanak ve

elden 6pme gelenegdi bulunmamaktadir (Demir, 2012).”

Toplumda El Opme: “Tiirk toplumunda yaygin bir gelenek olan, elin épiilmek suretiyle ya da
sadece ceneye degdirilerek alina konulmasiyla yerine getirilen “el 9 pme davranisi” kiictiklerin
blyuklere olan saygisinin gostergesi olarak kabul edilirken, Bati ve Amerikan toplumlarinda
“el opme” sadece elin oplilmesinden olusan ve kadina saygiyi gosteren bir eylemdir. Tiirk
toplumundaki gibi “bliylige saygi” islevi yoktur (Demir, 2012).” Her yonden biiylik olan ilk 6nce
elini uzatir, uzatilan el sikilir. Tokalasmada elin cok hafif sikilmasi acitilacak derecede sikiimasi
kadar yanlistir. Resmi iliskilerde el ve yanak oplilmez. Batida eskiden adet olan, centilmen
erkeklerin, tanisilan kadinin elini 8pmesi artik terk edilmistir. Kendi evinde konuk kabul eden

Kisiler, misafirlerin timinin ellerini sikarlar.

Tanitma ve Tanisma: Sosyal yasamda genel olarak erkek kadina, kiiclik biyilige, yas farki
fazla degilse evlenmemis kadin evli kadina, yeni gelen orada bulunanlara, yeni gelen (st
dizey bir Kkisi ise orada bulunanlar yeni gelene tanistirilirlar. Tanistirma esnasinda ast ustln,
erkek kadinin, gencler biiytklerin yanina goturdlir. Tanistirma veya tanisma esnasinda grubun
ozelliklerine gore ad, soyad, linvan veya meslek bilgisi paylasilir. Bu bilgilerde olc¢lit baglamdir.
Ozel ortamda tanistirmada kisinin sadece adi, sosyal ortamda adi ve soyadi, gerekirse meslegdi
ve linvani soylenir. Sosyal bir ortamda tanismayan resmi bir Ust ile asti tanistirmak icin 6nce
Uste Unvaniyla hitap edilerek Ustin izni alinir, ast Gnvani ve adiyla takdim edilir. Kamusal ve
kurumsal yasamda ast Uste, kidemsiz kidemliye tanistirilir. Makam odasinda, resmi toplantilarda
ve torenlerde bir kisi yoneticiye takdim edilirken kisinin dnce linvani, sonra “sayin” sozcugu

ile adi ve soyadi sdylenir.

Vasitah Tanistirma: Bir kisinin bir baskasina telefonla veya kartvizitle tanistiriimasi mimkuindiir.
Buna vasitali tanistirma denilmektedir. Bir isin gorilmesi icin alinan kartvizitler vasitah

tanistirmanin disindadir. Kartvizit makama sunuldugunda kisinin kendisini tanitmasi gereklidir.

Konusma ve Hitap: On sekiz yasindan buyiliklere daima “siz” diye hitap edilmelidir. On sekiz

yasindan kiicuk olanlara “sen” diye hitap etmek sevgi ve sefkat gostergesidir. Resmi toplanti

ve torenlerde devlet ve hiikiimet adamlarina, yoneticilere daima tnvanlariyla hitap edilir.
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Kurumsal ve sosyal yasamda, birebir iliskilerde Ustlere linvanlari 6zellestirilerek hitap edilir.
Es dlizey calisanlar birbirlerine hitap ederlerken adlarinin sonuna “hanim/ bey” saygi sézclugu
eklemelidirler. “Sayin” sozcugil resmi hitaplarda ve takdimlerde isimden 6nce; linvan ile ad ve
soyadi kullanildiginda linvanla ad arasinda kullanilir; akademik tinvanlarda ve ritbelerde de
“sayIn” sozcligl isimden once kullanilir. Yazili hitaplarda 6nce “sayin” s6zcugii sonra kisinin adi
ve soyadi altina da linvani yazilir. Hem 6zel hem de sosyal iliskilerde eski idarecilere, emekli
yOneticilere son resmi gorev linvaniyla ya da en list gorev lnvaniyla hitap edilmesi saygi ve

nezaket geregidir.

Resmi yazidaki ve resmi ortamdaki hitapta, takdimde “eski” kelimesi kurum adinin 6éniine
degil linvanin 6nine getirilir. Clinki eski olan, bakanlk degil bakandir. Bu ylizden “Eski Tlrkiye
Blylk Millet Meclisi Baskani” denmesi dogru degildir. Gorevden ayrilmis veya emekli olmus
general/amiral, vali ve blylkelcilere sosyal ortamda veya bire bir iliskilerde “Sayin Valim”,
“Sayin Generalim” diye hitap edilir. Ancak resmi ortamda resmi yazida ve hitap da “Sayin Emekli
Blyiukelci”, “Sayin Emekli Vali” denir. “Eski” sifati sadece gorev yeri zikredildiginde kullanilir.
Profesorlere emekli olsalar da eski veya emekli denmez, her zaman profesor denir. Ancak eski

gorevi veya gorev yeri kullanildiginda kadro linvani oniinde eski veya emekli sézcligi yer alir.

Telefonla Konusma Usulleri: Telefon iki defa calmadan aciimalidir. Telefonu acan kisi, “Alo”,
“Buyurun” ya da “Evet” demek yerine “Efendim” diyerek telefona cevap vermeli; telefon
eden bir st ya da kadinsa “Buyurun efendim” demelidir. Telefon eden kisi, karsi tarafa énce
“lyi ginler/iyi aksamlar” diyerek selam vermeli ve kendini tanitmalidir. Kisi, adini ve soyadini
sdylemeli, is yasaminda ise linvanini veya kurumunu belirtmelidir. Baskasiyla konusmak
istiyorsa konusmak istedigi kisinin adini ve soyadini sdylemelidir. Bir kisi evde ya da biiroda
bulunan birini aradiginda ve kendini tanitmadiginda telefonu ag¢an Kisi, arayanin kim oldugunu
ogrenmek icin “Kim aradi diyeyim?” diye sormali ve arayanin adini 6grenmelidir. Telefon eden
ve telefonu acan ve kendini tanitmayan kisinin kim oldugunu 6grenmek icin , “Siz kimsiniz?”
demek yerine; “kiminle gorlisiiyorum?” ya da “Ben Kiminle goriistim?” diye sorulmali; kisinin
adi, soyadi 6grenilmeli veya not edilmelidir. Telefonda daima dogal, samimi, saygili ve nazik

bicimde konusulmalidir.

Telefonda yiiksek sesle ya da hizli, yavas veya yapay konusulmamali ve ses degistiriimemelidir.
Telefonda konusurken sesi degistirmek, yapay konusmak ve bagirmak olumsuz izlenime neden
olur ve karsidaki kisiyi rahatsiz eder. Bir is yerinde telefon edildiginde telefon eden kisi 6nce

selam vermeli ve kendini tanitmalidir, gerekirse linvanini veya kurumunu belirtmeli, sonra

kiminle ya da hangi servisle goriismek istedigini belirtmelidir.
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Kamusal ve 6zel kuruluslarda calisan yonetici asistani/sekreter ya da santral operatori telefonu
acinca once kurumunu tanitmali ve selam vermelidir. Makam ve stati sahibi Kisilere, yashlara ve
kadinlara telefon edildiginde “saygilar” astlara “iyi gtinler” diyerek giris yapilmalidir. is ortaminda
ve resmi telefon goriismelerinde telefonu 6nce kapatma hakki daima list olana aittir. Ast, liste
telefon etmis olsa dahi list telefonu kapatmadan ast telefonu kesinlikle kapatmamalidir. Ust,

telefonu kapatirken asta tesekkiir etmeli, ast da lstiine saygilar sunmalidir.

1.3.1. Sosyal Medya Gorgii Kurallan

Yeni medya teknolojilerinin gelismesi sosyal bir varlik olan insan icin iletisimi farkli boyutlara
tasimistir. Sosyal medya mecralarinda kurulan iletisim neticesinde bu alanda da sosyal normlar
olusmaya baslamistir. Netiket (internet gorgi kurallar) olarak adlandirilan bu normlar farkh
sosyal gruplara gore degisiklik gostermektedir (Gorsel 1.2). “Netiket, kelimesi ag anlamina
gelen ve ¢cevrim ici aglari anlatan “net” ve gorgu kurali anlamina gelen etiket (etiquette)
kelimelerinin bir araya getiriimesiyle olusmustur (Scheuermann ve Taylor, 1997:269).” “Netiket”
kelimesi, Cambridge sozlliglinde “Belirli sosyal gruplar ya da sosyal durumlarda kabul goren

davranislari belirleyen adap kurallari.” olarak tanimlanmistir (dictionarycambridge.org).

Gorsel 1.2: Sosyal medya (temsili)
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Netikete dair ilk calismanin yayimlanma tarihi 1985’tir. Shapiro ve Anderson tarafindan 1985’te
yazilan “Elektronik Posta icin Bir Etik ve Etikete Dogru” isimli kitapta elektronik iletisime dair
temel kurallar belirlenmistir. Bu kurallara gére gonderilen her bir e-posta icerigi tek bir mesajdan
olusmali, ayni anda birden cok kisiye mesaj gonderilmesinden sakiniimali gdnderici ismi ve
unvanini dogru sekilde belirtilmeli ve profesyonel e-postalar icin profesyonel bir mail adresi

edinilmesi gereklidir. Elektronik posta icin aciklanan kurallar sosyal medya icin de gecerlidir.

Sosyal medya kullaniminda ek kurallar Steinberg (2017) tarafindan siralanmistir. Bu kurallara
ornek olarak kisilere ait bilgilerin sosyal ortamlarda yayinlanmamasi gerekliligi, baskalarina ait
olan fotograflarin, fotograflarin sahibi olan kisilerin izni alinmadan yayimlanmamasi gerekliligi, ev
adresi, dogum tarihi gibi bilgilerin paylasiimasinin glivenlik problemi olusturabilecegi verilebilir.
Ayrica mesaj gonderilirken mesajin karsi taraftaki kisiler tarafindan nasil anlasilacagina dikkat

edilmelidir. Bu sebeple mesaj iceriklerinde dil bilgisi kurallarina dikkat edilmelidir.

Sosyal medya, anlamli ve faydali icerikler paylasmak icin ya da bir sorunu dile getirmek icin

kullanilacagdi gibi is hayatinda ve ticarette de sosyal medyanin gliclinden yararlanilabilir. Ancak

her sey gibi sosyal medyayi kullanmanin da bir usulii ve adabi vardir. Yani mail ya da sosyal

medya araciligiyla insanlara kolayca ulasabiliyor olmak hi¢cbir usule ya da adaba uyulmayacagdi

anlamina gelmemektedir. Bu adaba gore;

> Karsidaki kisiyle yuz ylize iken yapilamayan hicbir konusma, sosyal medya ortaminda
yapilmamalidir.

> Baskalarina ait paylasimlar, dogrudan paylasiimamali; paylasiimasi halinde mutlaka kaynak
belirtilmelidir.

> Her sosyal medya aracinin, her sosyal medya grubunun bir amaci oldugu unutulmamali,
grupta bu amaca uygun olmayan paylasim yapiimamaldir.

> Paylasimlarda yazim ve dilbilgisi kurallarina dikkat edilmelidir.

> Yasamin olagan halleri, glinliik aktiviteler, 6zel yasama dair konular ve yeme icme etkinlikleri
paylasiimamahdir.

> Yazih ve gorsel medyada ya da sosyal medyada paylasilan haberlerin kaynagi hakkinda
arastirma yapilmali; gercekligi kontrol edilmeyen icerikler paylasiimamali, paylasimlar
hakkinda yorum yapilmamalhdir.

> Baskalarinin da yer aldigi bir fotograf paylasiimadan ilgililerden izin alinmalidir. Tanisiimayan,
ortak herhangi bir bag bulunmayan kisisel hesaplara takip istegi gonderilmemelidir. Grubun

veya Kisinin onayi alinmadan bir sosyal medya grubuna ekleme yapilmamalidir.

> Sosyal medya araclari kullanilirken zaman israfindan kaciniimalidir (Kog, 2021).
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1.4. CALISMA HAYATI VE iS YERI AHLAKI

“Calisma, insan ihtiyaclarindan kaynaklanan ve medeni bir varlik olarak insanin toplumsal
iliskileri sonucu ortaya cikan bir olgudur, diger bir ifadeyle calisma, toplumda cereyan eden

olaylar zinciri ve genellikle sosyal bir olgunun varliginda ortaya cikar (Oren ve Yiiksel, 2012).”

“Calisma, bir sey yapmak, olusturmak, ortaya koymak ve hem bedensel hem de zihinsel bir
caba ve emek siireci olarak tanimlanmaktadir (Piskiilliioglu, 1995).” “is ahlaki, is yasaminin
ilkelerini uygulamali olarak aciklamaya calisan bir arastirma koludur. Bu baglamda is ahlaki,
ekonomi ve is diinyasinin sagladigi olanaklarla sagduyulu secimler yapmamizda, yol gosteren

ilke ve degerleri inceleyen bir disiplindir (Ozgener, 2002).”

1.4.1. Calisma Hayati Gorgii Kurallan
Kisinin kamu gorevlisi sifatini kazanabilmesi icin kamu orgutiinde calisiyor olmasi gereklidir.
Kamu gorevlileri, islerini basta anayasa olmak lizere kanuna ve ilgili mevzuata uygun sekilde

yuritmek zorundadir.

Kamu gorevlilerinin vatandaslara sunduklari hizmet siirecinde sahip olduklari haklar ve
yukumililikler vardir. Bu hak ve yukumlulikler is ahlakini olusturmaktadir ki is ahlaki bireysel

etigin tamamlayicisidir. Calisma siirecindeki kurumsal davranislarin degerlendirilmesi ile

meslek etigi kavrami ortaya cikmistir.
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Meslek etigi, calisma yasami icerisindeki uygulamalarin, dl¢citlerin ve davranislarin etik
standartlar cercevesinde degerlendiriimesidir. Etik, mesleki davranisin degerlendiriimesinde
soyut kavramlardan somut veriler ortaya koymaktadir. Kamu gdrevlilerinin vatandaslara

sunduklari hizmet siirecinde sahip oldugu haklar ve yukimlultkler vardir.

1.4.2. is Yeri Ahlaki

Endistrilesmeye bagl olarak uretimin ve tiiketimin artmasiyla is yasamindaki faaliyetler
de gittikce karmasik bir hale gelmistir. Bu karmasiklik neticesinde olusmasi muhtemel hak
ihlallerinin 6nlenmesi icin yasal ve ahlaki normlar uygulanmaya baslanmistir. is yasaminda
yapilan calismalar neticesinde is ahlaki kavrami glindeme gelmistir. Bu baglamda is ahlaki, is
diinyasi icerisinde sagduyulu secimler yapilmasina olanak saglayan ilkeler bitlini seklinde
tanimlanabilir. is ahlaki; calisma ahlaki, isletmecilik ahlaki ve meslek ahlaki kavramlarini
kapsamaktadir. Calisma ahlakinin temelleri su ifadeler ile 6zetlenebilir (Arslan, Berkman; 2009):
Calisma, yasamin en merkezindeki ugrasidir.

Calisma, sosyal bir gorevdir.

Calisma, bos zamanin degerlendirilmesi acisindan énemlidir.

Calisma, zamani diizene sokan bir eylemdir.

Calisma, Kisiyi dakik, tutumlu ve disiplinli yapar.

Kisi; kimligi, sayglyl, psikolojik tatmini ve statliyl calismayla kazanir.

v V¥V V¥V VvV VvV Vv v

Calisma, yaraticiligin ve yeteneklerin gelistiriimesine imkan verir.
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Meslek ahlaki kavrami bir meslekte calisanlarin uymasi gereken ahlaki ilkeleri aciklamaktadir.
Bu kavram ilgili meslegin evrensel standartlarini ortaya koymakla birlikte, diinya capinda o
meslek biinyesinde calisan kisilere yol gdsterici niteliktedir. isletmecilik ahlaki da kurumun
sahip oldugu ahlak ilkelerine isaret etmektedir. ise alimlarda ayrimcilik yapilmamasi, tiiketici
haklarina aykiri islemlerin gerceklestiriimemesi, isci-isveren haklarina uyulmasi, lretim
esnasinda cevreye zarar verilmemesi gibi konular isletmecilik ahlaki kavraminin kapsami

icerisinde yer almaktadir.

Ozel sektor ve kamu sektori icin is ahlaki kapsamindaki kavramlarin bir kismi ortaktir. Bazi
kaynaklarda yoneticiler icin ayri sekilde belirtilen yol gosterici nitelikte is ahlaki aciklamalari
vardir. Bu aciklamalarda, yonetimle ilgili kararlarin verilmesinde tutarli, tarafsiz ve gerceklere
dayali olunmasini, bireylerin varligina ve bitinligine saygl duyulmasini, herkes icin en iyi
olabilecek eylemlerin secilmesini; bu eylemlerde adalet, diiriistlik, sorumluluk, aciklik, hosgori

gibi evrensel degerleri temel almayi saglayan davranis ilkeleri gorilmektedir.

is ortaminda kisiler arasi iletisim oldukca énemlidir. Bu iletisimde en sik kullanilan araclardan
biri telefondur. Telefon ile is gdriismeleri gerceklestirilir, randevular ayarlanir, gerekli yerlere
haber verilir. Telefon konusmalarinda karsidaki kisiyi yanhs anlama, yiiz ylize goériisme imkani

olsaydi seklinde diistinme, karsidaki kisinin yardimci olmak istemedigini diisiinme durumlari

s6z konusu olabilir. Bu gibi durumlarda telefonun etkin kullanim ilkeleri 6nem tasimaktadir.
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Telefonu Etkin Kullanim ilkeleri
Telefonu uygun bir yere koyma
Not almaya hazir oima

Dik oturma

Gllimseme

istekli ve enerjik olma
Hitaplara dikkat etme
Konusmayi dogru sonlandirma
Vurgu ve tonlamaya dikkat etme
Konusmayi planlama

Dogru sorulari sorma

Olumsuz yanitlar vermeme

v ¥ ¥V ¥ V¥ VvV VvV VvV VvV V Vv v

Gorusmeyi ihtiyaca uygun uzunlukta tutma

is Yerinde Ast Ust iliskisi

Ast Ust iliskileri, resmi ortamlar ve kurumsal iliskiler ile protokol kurallari icinde, sosyal
yasamda ise gorgli ve nezaket kurallari icinde yirutilur. Astlar, Ustleriyle tanidik, arkadas
veya akraba olsalar da is yerinde protokol kurallarina uygun hareket etmek zorundadirlar.
Yonetsel yasamda protokol iliskisi iki kademe alttaki personel ve iki kademe ustteki yonetici
arasinda baslar. Protokol kurallari denildiginde astlarin Ustlerine yonelik uymalari gereken
kurallar akla gelmektedir. Ancak Ustlerin de astlarina yonelik ve makamlarina yonelik uymalari

gereken protokol kurallari mevcuttur.
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1.5. OGRETMEN VE OGRENCI ILiSKILERI

is ortaminda kisiler arasi iletisim oldukca 6nemlidir. Ozellikle okul icinde saglkh bir iletisim
kurulmasi siirdiirtilebilir bir egitim icin 6nem arz etmektedir. Ogretmenlerin bulunduklari konum
geregdi belirli toplumsal davranis kaliplarina uymalari gereklidir. Okul, aileden sonra cocugun
egitiminden ve égretiminden birinci derecede sorumlu olan bir kurumdur. Ogretmenlerin gelecegin
mimarlarini, miihendislerini, doktorlarini ve 6gretmenlerini yetistirecegi disiinildiglinde
o6gretmen ve d6gdrenci iliskisinin dncelikle sevgiye dayanmasi gerekliligi ortaya cikar. Ogretmeniler,
gorevleri ve 6grenciye yakinliklari sebebiyle anne babalardan sonra genclerin hayatindaki en

onemli Kisiler olarak gorilebilir.

1.5.1. Ogretmene Ait Gorgii ve Davranis Kurallari

Hukuk sistemimizde cocuk, henliz on sekiz yasini doldurmamis Kisi olarak tanimlanmaktadir.
Resit olmayan yani Kanun’a gore ergin olmayan birey ceza indiriminden faydalanarak 6zel olarak
da korunmaktadir. Okul ortaminda yapilan egitim ve 6gretimin amaci cocuklarin toplumun
devami icin saglikl bireyler olmalarini ve topluma faydali olmalarini saglamaktir. Ogretmenlerin

bu sirecte 6grenciler icin rol model olduklari unutulmamalidir.

Ogretmenlerin evrensel ve toplumsal dederleri 6ziimsemeleri gerekir. O§retmenler, erdemli

ve ornek insan olmak icin calismalidir. Ogretmenlerin sozleri ile 6zleri, 6grettikleri ile kendi
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davranislari tutarli olmalidir. O§retmenler, 6grencileriile iliskilerinde 6§rencilerinin kendilerine
emanet edilmis bireyler olduklarini unutmamali ve goérevlerini yerine getirirken bu bilincle hareket
etmelidirler. Ogrencilerini topluma hazirlama konusunda kendi davranislarini sekillendirirken
ogrencinin de sayginligini korumali, onlari takdir etmeyi ve onurlandirmayi da unutmamalidiriar.
Ogrencilerden beklenen davranis degisiklikleri icin olumlu pekistireclerin 6nemi ve etkisi goz

onlinde bulundurulmalidir.

Ogrencilerin toplumdaki gorgii ve ahlak kurallarina uymalari yoniindeki beklentiler 6gretmenler
tarafindan ogrencilere belirtiimelidir. Ancak okullarda ¢cok farkli kiiltiirel gruplardan gelen
ogrenciler oldugu icin asgari misterekler olan evrensel ahlak ve gorgl kurallar lizerinde
durulmalidir. Girilen ortamda buytklerin selamlanmasi, konusurken secilen kelimelere dikkat
edilmesi bu kurallara 6érnek olarak verilebilir. Ogretmenlerin giyim kusam adabi da toplumun
deger yargilariile paralellik arz etmektedir. Mevzuat hiikiimlerinde 6gretmenin kilik kiyafetine
dair bilgiler mevcuttur. Bu sebeple okul ortaminda da mevzuata uygun sekilde ve Ustlenilen

toplumsal role uygun giyinmeleri 6nem arz etmektedir.

Herhangi bir sinif seviyesindeki 6grenciler ayni yasta olsalar bile dis goriinlisleri ve karakterleri
gibi kavrama diizeyleri ve anlama kapasiteleri de birbirinden farklidir. Bu nedenle 6gretmenin
dikkat etmesi gereken konulardan biri de 6grencilerinin anlama seviyesini belirleyip onlarin

anlayabilecekleri seviyede konusmasidir.

Her meslekte azim, istikrar, sabir ve planl hareket etmek basari icin 6nemli sartlardandir.
Ogretmenin elindeki malzeme dgrencidir ve her 6grenci birbirinden oldukca farkl yapidadir.
Bu nedenle 6grencilerle iletisimde olumlu cuimleler kurulmali ve 6grencilerin icindeki iyiligin

ortaya cikarilmasi esas caba olmahdir.

1.5.2. Ogrenciye Ait Gorgii ve Davranis Kurallar

Ogrencilerin egitim ve 6gretim ortamlarinda davranislari ile toplumsal alandaki davranislari
arasinda paralellik olmalidir. Ornegdin okul ortami toplumsal kurallara ve nezakete azami
derecede dikkat edilmesi gereken bir ortamdir. Bu alanda 6grenciler yasitlariyla esit diizeyde
nezaket kurallarina gore hareket etmelidir. Ayrica 6gretmen ve idarecilerine karsi da saygi
cercevesinde hareket etmeleri 6grencilerin temel gérevlerindendir. ister okul ortami icinde
olsun ister egitim ortami disinda olsun 6grencilerin veya genclerin ebeveynlerine gostermeleri
gereken saygi gibi 6gretmenlerine ve diger bliyuklerine de her yerde saygili oimalari gerekir.

Bunun icin bulunulan ortama gore selam verme, hal hatir sorma gibi davranislar toplumda

birlik ve beraberligin her ortamda devami icin ihmal edilmemesi gereken davranislardandir.
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1.6. GIYIM KUSAM

Giyim genel olarak viicudu koruma, siislenme, yapilan isin gerektirdigi sartlara uyum saglama
gibi bircok amaca hizmet etmektedir. Gliniimiizde ise giyim bir ihtiyac olmanin yaninda bilgi,
gorgii konusudur. iyi bir giyim ilk izlenim icin oldukca 6nemlidir ve iletisimin devaminda belirleyici
olacaktir. Karsilasilan kisiler hakkinda zihinde cekilen ilk fotograf ile edinilen fikir uzun siire
degismeyecektir. Bu sebeple giyim tarzi bir sozsiiz iletisim aracidir. Kiyafet ayni zamanda

bireyin ve icinde yasadigi toplumun yasam bicimini ve diislince tarzini yansitmaktadir.

1.6.1. Elbise Adabi

Giizel giyinmek ogrenilebilir bir beceridir. Glizel giyinmekten kasit modaya uygun giyinmek
degildir; gorgl, estetik ve toplumsal degerler temelinde kendine yakisan sekilde giyinmektir.
Baskalariile iyiiliskiler kurabilmek icin dnemli kolayliklar saglamak bakimindan giizel giyinmek
etkilidir. Sosyal hayatta bireylerin nasil giyinecegini ve ne giyecegdini kesin kabullerle saptamak
mumkiin degildir. Ancak genel temayiillere uygun ve en 6nemlisi Kisinin imkanlar dl¢listinde

kendisine yakisani giymesi onerilir.

iyi bir giyim icin secilen kiyafetler; temiz, uyumlu, yapilacak ise, ortama, kisinin yasina,

mevsime, glinin saatine uygun olmalidir. Ne dar ne de bol olmali, estetik acidan glizel, sade

ve abartidan uzak olmahdir.
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1.6.2. Oda Donatim Adabi

Kamu binalarinin, binanin kullanim émri boyunca degisen ihtiyaclari karsilamak tizere farkl

kullanim modelleri ve farkli fonksiyonlara cevap verebilecek sekilde tasarlanmasi esas alinmalidir.

> ihtiyac duyuldugunda mekanin boyut ve fonksiyonu degistirilebilir olmalidir.

> Mekanik ve elektrik tesisati projelendirme safhasinda, degisik mekan senaryolari g6z
oniinde bulundurulmaldir.

> Bina cephelerindeki seffaf ve sagir ylizeyler, olusabilecek yeni ihtiyaclara cevap verecek

sekilde tasarlanmalidir.

{ob | Etkinlik

Siniftaki 6grenci sayisina gore cesitli gruplara ayrilarak sinif arkadaslarinizdan misait

olanlara ev ziyaretleri gerceklestiriniz. Bu ziyaret esnasinda ev sahibi olan grup

agirlama konusunda, ziyarete gelen grup da misafirlik konusunda adabimuaseret

kurallarina dikkat ederek ziyareti tamamlamalidir. Uyguladiginiz adabimuaseret

kurallarini asagida bos birakilan alana yaziniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

1. Nezaket kurallan ve gorgii kurallan arasindaki fark nedir? Bir 6rnekle aciklayiniz.

2. Gorgii ve nezaket kurallarini bicimlendiren davranis kaliplar nelerdir?

3. Calismai iliskilerini ve is yeri adabini aciklayiniz.
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4. Telefonu etkin kullanma ilkeleri nelerdir?

5. Gorgii ve nezaket kurallarini bicimlendiren davranis kaliplarini farkh
toplumilar icin arastiriniz. Arastrima sonuclarini sinifta arkadaslarinizia
paylasiniz.
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PROTOKOL KURALLARI

Konular

2.1. PROTOKOL KAVRAMI
2.2. RESMi TORENLERDE PROTOKOL KURALLARI
2.3. DEVLET PROTOKOLU
2.4. RESMi TORENLERDE
KARSILAMA VE
UGURLAMA PROTOKOL
2.5. BAYRAK PROTOKOLU ONCELIK LISTESI
KARSILAMA

Temel Kavramlar

UGURLAMA
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Neler Ogreneceksiniz?

* Protokol kavrami ve protokoliin
tarihcgesi

Protokol kurallarinin kullanim alanlari

Resmi térenlerde uygulanan protokol
kurallari

Karsilama ve ugurlama térenlerinde
uygulanan protokol kurallari

Bayrak protokoli
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PROTOKOL KURALLARI

Hazirhk Calismalari —

1. Protokol kurallarinin size gére amaclari nelerdir?

2. Resmi davranis kurallarinin sosyal ortamda uygulanmasi ile sosyal davranis

kurallarinin resmi ortamda uygulanmasinin sonuglarini karsilastiriniz.

2.1. PROTOKOL KAVRAMI

Protokol, Tuk Dil Kurumu Gilincel Tirkce Sozlik’te “diplomathkta, devletler arasindaki
iliskilerde gecen yazismalarda, resmi torenlerde, devlet baskanlari ile onlarin temsilcileri
arasindaki goriismelerde uygulanan kurallar, resmi iliskilerde ve islemlerde ciddiyet” seklinde
tanimlanmaktadir (TDK, 2011).

2.1.1. Protokoliin Tanimi ve Tarihcesi
Genel olarak protokol, kamu hizmetleri ylrutulirken ve resmi torenlerde mevki siralamasi,
selamlasma, oncelik hakki gibi konularda uyulmasi gereken kurallar butlintdir. “Protokol

kurallarinin temeli adabl muaseret kurallaridir. Nerde ve kime nasil saygl gosterilmeli, nasil

davraniimali, nerede nasil konusulmali, hangi ortamlarda nasil giyinilmeli gibi nezaket ve
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gorgl temelli olan bu kurallar toplumda bir birlik ve butiinliik saglarken insanlarin birbirleriyle
iyi ve Kkaliteli iliskiler kurmasini da saglamaktadir. Toplumda bu kurallari uygulamamanin
yaptirimi insanlar tarafindan kinanma, ayiplanma ve uzaklasma olurken, protokol kurallarinin

uygulanmamasi diusintlemez (Bayyigit, 2019).”

Arastiriyorum Odreniyorum —

Protokolde anahtar kavramlar terbiye, nezaket, zarafet ve
estetiktir. Bu anahtar kelimelerin anlamlarini arastiriniz.
Her bir anahtar kelime icin asagida verilen bosluga ginliik hayatinizdan érnekler

yaziniz. Yazdiginiz ornekleri sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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Bircok kaynaga gore diplomatik alanda protokol kurallarinin temeli Yunanlilar tarafindan
atilmistir. “Elgilerin dokunulmazhgi gibi ilk diplomasi ile alakali kural Yunanhlar tarafindan daha
sonrasinda Romalilar tarafindan da uygulanmistir (Altindz ve Tutar, 2007).” Romalilar, torenlerde
elcilere senatorler seviyesinde dnem vermislerdir. Protokol kurallarini bir sanat olarak gormis
ve uygulamislardir. Avrupa’daki Ronesans ve reformlar sonucunda olusan ulus devlet anlayisi

ile Aydinlanma Cagi sonucunda protokol de degisim gdstermistir.

Tarihsel olarak tim topluluklar ve devletler yonetim siireclerinde belirli kurallar uygulamistir.
Glinimiuzdeki protokol kurallarina benzer uygulamalar gecmiste cesitli ayinlerde ve térenlerde
de gorilir. Avrupa’da devlet yonetiminin kiliseye dayali bir yapinin hakim oldugu zamanlarda
cesitli protokol kurallari konulmustur. Kilisede gerceklestirilen térenlerde uygulanan kurallar
protokol acisindan 6nemlidir. Aydinlanma Cagi sonrasinda ise devlet yonetimlerinde eski
doénem kabullerine benzer protokol kurallarinin uygulandidi gériilmektedir. ilk uygulamalari
bu sekilde olan protokol kurallari giiniimiize gelene kadar cesitli asamalardan gecmistir.
Protokol kurallarinin tarihsel siirecte cesitli asamalardan gecmesinin sebebi Kkiltlrler arasi
iletisimdir. Kiiltlirler arasi iletisim neticesinde bir toplumun farkl bir kiiltlirden ve toplumdan
aldigi bir kurali kendi kiiltiiriine uygun sekle donlistiirme cabasi sebebiyle protokol kurallarinin

guniumiuze gelene kadar cesitli asamalardan gectigi soylenmektedir.

“Osmanli Devleti’nde protokole verilen 6nem her dénem i¢in biiylk olmustur. Tim devlet ya-
pisi ve padisahlarin tim yasantilari bu kurallar cercevesinde gecmistir. Kanuni doneminden
itibaren protokol kurallari “Tesrifat Dersi” adiyla devlet yonetim okulu olan Enderun’da yiizyil-

larca okutulmus ve sarayda “Tesrifati
Divani Himayun” (Protokol Dairesi) (@FU" | Anahtar Bllgl
kurulmustur. Tanzimat Donemi ile bir-

1069 - 1070

likte bu dairede Tesrifat Nazirlhgi yani Yusuf Has Hacip

Protokol Bakanligl olmustur. Resmi

devlet torenleriicin en 6nemli kaynak Kutadgu Bilig (Mutlu Olma Bilgisi)

Fatih’in Teskilat Kanunnamesi’dir. Bu Terim Anlami: Siyaset Bilgisi

kanunnamede ctilus ve bayram gibi Bir ahlak, adalet, inanc¢ eseri oldugu

térenlerde padisahin kimlere ayaga kadar bir hiikiimet, protokol ve gorgii

kalkip kalkmayacadi, kimlerin el 6p- kilavuzudur.
mesi gerektigi konusunda bilgiler yer e

. Kaynak: Adalioglu, H.H. (2014).
almaktadir (Bayyigit, 2019).”

Bir Siyasetname olarak Kutadgu Bilig,
Selcuk Universitesi Tiirkiyat Arastirmalari
Dergisi, 1(34).
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Arastiriyorum Ogrenivorum —

1815 yilinda yapilan Viyana Kongresi 6ncesinde yabanci
elcilerin uyacagi kurallar ve oncelikler belirlenip ilgili
devletler arasinda protokole dair bir yontem anlasmasi
yapilmistir. Bu sekilde uluslararasi (beynelmilel) protokol
kurallar belirlenmistir.
Kongre icerigi ile ilgili arastirma yapiniz. Arastirma sonuclarinizi asagida
bos birakilan alana yaziniz ve bir sonraki derste sinifta arkadaslarinizla

paylasiniz.
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Arastiriyorum Odrenivorum —

“Kamusal alan” ifadesinin farkli tanimlarini arastiriniz. Arastirma sonuclarinizi
asagida bos birakilan alana yaziniz ve bir sonraki derste sinifta arkadas-

larinizla paylasiniz.
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2.1.2. Protokol Kurallarinin Kullanim Alanlari

Protokol kurallari; resmi toren, kutlama, ziyafet ve anma programlarinda uyulmasi gereken
kurallardir. Bu kurallar, kurumlarda iyi iliskiler kurmanin gerekliligi olarak gorilmektedir.
Protokol kurallari, kamu yonetiminin uygulandigi ortamlarda ve uluslararasi iliskilerde olmazsa

olmaz kurallardir.

Tiirkiye’de protokol kurallarinin temeli Osmanl imparatorlugu’ndaki adabimuaseret kurallarina
dayanmaktadir. Bugiin bu kurallar sosyal protokol olarak bilinmektedir. Sosyal protokoliin
ortaya cikis amaci toplumsal diizeni saglamaktir. Sosyal ortamlarda adabimuaseret kurallarina

dikkat etmesi kisiye itibar ve sayginlik kazandirmaktadir.

Devlet kurumlarinda uygulanan protokol kurallari da devletin itibari ve devamhhgiicin onemlidir.
Protokol kurallarinin uygulama alanlari kamu kurumilari ile kamu yoneticilerinin bulundugu

ortamlardir. Daha kisa bir ifadeyle protokol kurallarinin uygulama alani kamusal alandir.

Kamusal alan kavrami diistiniirler tarafindan farkli sekillerde aciklanmistir. Bu noktada Jiirgen
Habermas’in (Yirgen Habermas) kamusal alan tanimina deginilmelidir. “Habermas, kamusal
alan kavramiyla toplumsal yasam icinde, kamuoyuna benzer bir seyin olusturulabildigi, herkesin/
tim yurttaslarin erisebildigi bir alani kastetmektedir. Habermas’a gore 6zel bireylerin kamusal
bir gévde olusturarak toplandiklari her konusma durumunda kamusal alanin bir parcasi varlik
kazanmaktadir. Habermas’a gore kamusal alan yurttaslarin bir araya gelip iletisime gectigi

ortak bir konusma/tartisma alanidir (Olgun, 2017).”

Protokol kurallarini siniflandiran kaynaklar incelendiginde sosyal protokol ve devlet protokoli
seklinde bir ayrim goriilmektedir. Bu bakimdan sosyal ortamlarda uygulanan davranis kurallari
sosyal protokol kurallari olarak adlandiriimaktadir. idari ve biirokratik protokol kurallari ise

devlet yonetiminin gerceklestigi tim kurumlarda uyulmasi zorunlu kurallardir.

2.1.3. Yonetimde Protokoliin Onemi

Protokol; resmi nitelikli kurumsal iliskilerde izlenecek yol, yontem ve gorgi kurallari anlamina
geldidi icin protokol kurallarina uymak zorunludur. Ciinkdi is hayatinda yapilan bitiin toplantilar,
gorusmeler, torenler, yazismalar, giyilen kiyafetler ve kurumsal iliskilerde resmi gorgi olan
protokol kurallarina uygun olarak yapilmaktadir. Protokol kurallarinin amaci; deviete, kuruma

ve kisiye hak ettigi degeri vermek, saygiyl gostermek ve sayginlik kazandirmaktir. Bu anlamda

protokol; devletin, kurumun sayginligini koruyucusudur.
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2.

2. RESMi TORENLERDE PROTOKOL KURALLARI

“Torenler protokol kurallarinin tam olarak uygulandigi en dnemli resmi etkinliklerdir. Devlet ve

kamu yasaminda ulusal ve kurumsal biitlin etkinlikler torenlerle diizenlenir. Torenler, devletlerin

oldugu kadar, kurum ve kuruluslarin da glic¢, blyuklik, Ustinlik ve itibar gosterisidir. Bir

torenin gorkemi ve dulizeni, o devletin ya da kurumun glicuini, buyukltuglnd, dstlnlliguni ve

sayginligini gosterir (Dogan ve Aytirk, 2013).”

Tiirkiye’de Yapilan Resmi Torenler

>

v VvV VvV v

Ulusal ve resmi bayramlar. Mahalli kurtulus glinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi glinler, anitlara
celenk sunma

Devlet ve hiikiimet adamlarini karsilama-ugurlama torenleri

TBMM’nin acilis toreni

Cumhurbaskaninin ant icmesi ve goreve baslamasi

Bakanlarin, emniyet genel midurinin ve genel miidir yardimcilarinin, merkezde ve tasrada
birim amirlerinin gorev devir-teslim torenleri

Atatiirk’un olim yil donimdiinii anma

Cenaze torenleri

“Toren ve Kutlama ilkeleri

(1)
(2)

(3)

C))

Cumhurbaskaninin bulundugu tasra toren ve kutlamalarinda Baskent programi uygulanir.
Dis temsilciliklerimizde yapilacak toren ve kutlamalar, Disisleri Bakanhgi Protokol Genel
Mudurligunce verilecek talimata gore dlizenlenir.

Merkezinde birden fazla ilce bulunan illerde ve builcelerde kutlamalar, il kutlama komitesinin
hazirlayacagi programa gore yapllir.

Baskent disinda Turkiye Blylk Millet Meclisi Baskani veya Bakanlarin torene katiimasi
durumunda;

(@) Cumhuriyet Bayrami ve Zafer Bayrami tebrikatini, mahalli miilki amir ile birlikte kabul

eder ve onde yer alirlar.




2. Ogrenme hirimi @ Protokol Kurallar

(b) Seref triblinlinde mahalli miilki amirden 6nce yer alirlar.

(c) Toren gecisini mahalli miilki amir ve belediye baskani ile birlikte seref tribliniinde ayakta
kabul ederek selamlar; Turkiye Buylk Millet Meclisi Baskaninin katilmadigi, birden fazla
Bakanin bulundugu durumlarda Resmi Gazetedeki Bakanlar Kurulu listesinde 6nde
olan Bakan selamlamaya katilr.

(c) Tensipleri halinde celenkleri milki idare amiri ve belediye baskani ile digerlerinden
once konulur.

(5) Celenkler, bayramin bitim saatinde ilgili kurumun mensuplari tarafindan téren yapiimadan
kaldirlir. Aksi halde belediye gorevilileri veya kolluk tarafindan toren yapilmadan kaldirilir.

(6) Bayramlarin disinda anitlara celenk koymak isteyen kurulus, kisi veya kisi topluluklari kirk
sekiz saat énceden miilki idare amirinden izin almak zorundadir. izin alinmadan konuldugu
gorilen celenkler, kolluk tarafindan kaldirilir.

(7) Hava muhalefeti gibi zaruri hallerde, bayram programinin bir kisminin veya tamaminin en
kisa surede yapilmak Uzere ertelenmesine miilki idare amirince karar verilir.

(8) Bayramin baslangic ve bitis saatleri arasinda resmi kurumlar bayraklarla donatilir.

(9) Yonetmelikte yer almayan hususlarda miilki idare amirince gerekli dlizenlemeler yapilir

(2021/3073 sayili yonetmelik).”

“Toren ve Kutlama Komitelerinin Olusumu ve Gorevleri

(1) Baskentte;

a) Cumhuriyet Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Disisleri
Bakanh@i Protokol Genel Miidiirliigiince, icisleri Bakanlidiyla koordine edilerek yiiriitiiliir.

b) Zafer Bayrami torenleri, Disisleri Bakanhgi Protokol Genel Midiirliiglince, Genelkurmay
Baskanhgiyla koordine edilerek yurdituliir.

(2) il ve ilcelerde ulusal bayram, resmi bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve
diger tarihi guinlerin kutlanmasi, vali veya gorevlendirecegi vali yardimcisi veya kaymakamin
baskanlhginda belediye baskanligi, emniyet mudurligu, milli egitim mudurltigi, genclik
hizmetleri ve spor muidurligu ile miilki idare amirince uygun gorilecek diger kamu kurum
ve kuruluslariile sivil toplum kuruluslari temsilcilerinin katihmiyla olusan komite tarafindan
diizenlenir.

(3) Toren ve kutlama programi illerde valinin, ilcelerde kaymakamin onayi ile ylrirlige girer.

(4) Toren ve kutlama komitelerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ulusal bayram, resmibayram ve tarihi giinlerin anlam ve 6nemine uygun ve halkin azami
derecede katiimini ve cosku ile kutlanmasini saglayacak ve milli onur gereklerine uygun
toren ve kutlama programlarini hazirlamak ve uygulanacak genel esaslari belirlemek.

b) Kamu kurum ve kuruluslariile sivil toplum kuruluslarinin bu konuda yapacaklari faaliyet

ve hizmetlerde koordinasyon ve birligi saglamak (2021/3073 sayili ydnetmelik).”
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2.2.1. Ankara’da Uygulanan Devlet Protokolii Oncelik Listesi
Baskent Ankara’da diizenlenen resmi téren, kutlama, anma veya karsilama merasimlerinde
uygulanan protokol dncelik listesi asagidaki gibidir:
1. TBMM Baskani
2. Cumhurbaskani Yardimcisi
Anayasa Mahkemesi Baskani
Eski cumhurbaskanlari
Yargitay Birinci Baskani
Danistay Baskani
Bakanlar (bakanlik adlarinin alfabetik sirasi ile)

Genelkurmay Baskani

© @ N O O F

Kuvvet Komutanlari
10. Orgeneraller/Oramiraller

11. Yuksekogretim Kurulu Baskani

12. Ana Muhalefet Partisi Lideri
13. TBMM Baskanvekilleri

14. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel Baskanlari

15. TBMM Katip Uyeleri ve idare amirleri

16. TBMM’de temsil edilen siyasi partilerin Genel Baskanlari

17. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Grup Bask. ve Grup Baskanvekilleri
18. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel Baskan Yardimcilari
19. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel Sekreterleri

20. TBMM Uyeleri

21. Sayistay Baskani

22. Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi

23. Turkiye Barolar Birligi Baskani
é é 24, Danistay Bassavcisi

25. Anayasa Mahkemesi Baskanvekilleri
26. Uyusmazlik Mahkemesi Baskani

27. Anayasa Mahkemesi Uyeleri

28. Yargitay Birinci Baskanvekilleri

29. Danistay Baskanvekilleri

30. Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanvekili
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Yiiksek Secim Kurulu Baskani
Yiksek Hakem Kurulu Baskani

Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreteri
Milli istihbarat Teskilati Baskani
Devlet Denetleme Kurulu Baskani
Strateji ve Blitce Baskani

Savunma Sanayi Baskani

iletisim Baskani

Diyanet isleri Baskani

41.
42,
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.

Devlet Arsivleri Baskani

Milli Saraylar idaresi Baskani
Cumhurbaskanlid idari isler Baskani
TBMM Genel Sekreteri
Cumhurbaskanhgi Ofis Baskanlari
Bakan yardimcilari

Kamu Denetciligi Kurumu Basdenetgisi
Ankara Valisi

Ankara’daki universitelerin Rektorleri

Ankara Garnizon Komutani

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

Ankara Biliyliksehir Belediye Baskani

Cumhurbaskanhgi Politika Kurulu Baskanvekilleri

Yuksekogretim Kurulu tyeleri

Korgeneraller/Koramiraller

Ataturk Kiltir, Dil ve Tarih Yiliksek Kurumu Baskani

Radyo ve Televizyon Ust Kurulu Baskani
Tirkiye Bilimler Akademisi Baskani
Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Baskani

Rekabet Kurumu Baskani

Ozellestirme idaresi Baskani
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. Sermaye Piyasasl Kurulu Baskani
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

TBMM Genel Sekreter Yardimcilari
Timgeneraller/Timamiraller

Yargitay Daire Baskanlari ve lyeleri

Danistay Daire Baskanlari ve lyeleri

Sayistay Daire Baskanlari ve lyeleri

Tiirkiye Enerji, Niikleer ve Maden Arastirma Kurumu Baskani
TUBITAK Baskani

Ankara’daki Universitelerin Rektor Yardimcilari

Yiksek Secim Kurulu uyeleri

71.
72.
73.
74,
75.
76.
77.
78.
79.
80.

Devlet Denetleme Kurulu tyeleri

Kamu Denetciligi Kurumu Denetcileri
Tuggeneraller/Tugamiraller

Yiuksekogretim Kurulu Genel Sekreteri

Tirkiye istatistik Kurumu Baskani

Anadolu Ajansi Genel Muduri

Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu Genel Mudiiri
Meteoroloji Genel Muduiri

Vakiflar Genel Muduiri

Tapu ve Kadastro Genel Mudiiri

81.
82.
83.
84.

Bakanlik Genel Mudiirleri
Ankara’daki universitelerin fakiltelerinin Dekanlari ve Yardimcilari
Ankara’daki kamu kurulusu niteligindeki Meslek Kuruluslari Baskanlari

Bakanlik Genel Mudiirleri

Kaynak:

http://ankara.gov.tr/kurumlar/ankara.gov.tr/ankara2017/dosyalar/2018/

BaskentProtokolListesi.pdf
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Arastiriyorum Odreniyorum —

ilinizdeki protokol listesini arastiriniz. Arastirma sonuclarinizi asagida bos

birakilan alana yaziniz ve bir sonraki derste sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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2.2.2. Karsilama ve Ugurlama

Bir kisiye veya kuruma verilen degerin gostergesi olan karsilama ve ugurlama, kurumsal yasamda

torensel bir etkinliktir. Karsilama ve ugurlama, kuruma gelen lst yonetici veya onur konugu

icin yapilir. Kurumsal bir toren oncesinde davetlileri karsilamak ve onlara kuruma giriste eslik

etmek lizere yeteri kadar personel gorevlendirilir. Yonetici yardimcisi, torene gelen davetlileri

kurum oniinde karsilar. Kurum yoneticisi, yalnizca onur konugu veya lst yoneticiyi bina éniinde

karsilar ve toren yerine onur konuguyla birlikte gecer. Karsilama ve ugurlama heyetinde yer

alan resmi gorevliler protokol siralamasina gore karsilama heyetinde yerini alir (Kog, 2021).

“Kamusal Yasamda Karsilama ve Ugurlama Konusunda Protokol Kurallari

>

Ankara’da veya diger il ve ilcelerde karsilama toreni, gelen en Ust unvanli Kisi icin yaplilir.
Heyetteki diger yetkililer icin ayrica toren yapilmaz. Karsilama ve ugurlama toérenleri giin
dogumu ve giin batimi saatleri arasinda yaplilir. Karanlikta ve yagisli havalarda karsilama
ve ugurlama toreni yapiimaz.

Bir yonetici kendi ustlerini ve lUst makamlari ziyaret ettiginde torenle karsilanmaz ve
ugurlanmaz. Karsilama ve ugurlama yalnizca list makamlar icin yapilir. Her yonetici kendi
Ust makamini karsilamada ve ugurlamada bulunur.

Ucakla gelen davetli konugu havaalaninda esiti olan ev sahibi yonetici veya yardimcisi
karsilar. Karsilamada ev sahibi yonetici en 6nde durur ve konuga “hos geldiniz” der.
Ugurlamada ev sahibi en sonda durur, konuga saygilarini sunar.

Yabanci konuk ya da onur konugu, esli olarak geldiginde karsilayan ev sahibinin esi de
karsilama ve ugurlamada hazir bulunur ve konugun esine cicek buketi sunar.

Es dlizey konuklari karsilama ve ugurlamada karsiliklilk esastir.

Otomobil ile gelen ust konuklarin karsilanma ve ugurlanmalarinda, térende bulunan ev
sahibi yoneticiler 6nde gelme sirasina goére otomobilin sag tarafinda siralanirlar. En Ust,
karsilamada en basta, ugurlamada en sonda bulunur. Konuk esli olarak geldigi/ayrildigi
takdirde, erkekler otomobilin sag tarafinda, bayanlar sol tarafinda yer alirlar.

Ucak veya otomobil ile giden konuklarin ugurlanmalarinda tiniformali askerler ve emniyet
gorevlileri selam durusunda bulunurlar.

Bakanlar, karayolu ile yapacaklari seyahatlerde il merkezinde; havayolu ile yapacaklari
seyahatlerde havaalaninda; Ankara, istanbul ve izmir’de havaalani miilki ve emniyet
amirleri tarafindan karsilanir ve ugurlanirlar. Diger illerde vali, belediye baskani, il jandarma
komutani, emniyet midiiri ve ilgili bakanlk il midurleri tarafindan karsilanir ve ugurlanirlar.
Basbakan ve bakanlari illerde karsilama ve ugurlamada bitiin il middirleri ile ildeki diger

bitin birokratlar hazir bulunmazlar; karsilama ve ugurlama toren seklinde yapilmaz

(Dogan ve Aytirk, 2013).”




2. Ogrenme hirimi @ Protokol Kurallar

2.2.3. Resmi Torenlerde Karsilama ve Ugurlama

Yabanci devlet adamlarinin veya Ust diizey sivil ve askeri toplulugun 6nde gelenlerinin resmi

ziyaretlerinde karsilama ve ugurlama resmi toren seklinde yapilr.

Bir Devlet Baskani icin Hazirlanan Térende;

>

v V¥V VvV Vv v

Karsilamaya gelen resmi heyet, toren boliigl ve bando seref salonu binasi 6nlinde yerini
alirlar.

Yurt icinde diizenlenen karsilama ve ugurlama térenleri ile temel atma, acilis ve benzeri
torenlerde kirmizi hali serilmesi uygulamasina son verilmistir.

Gelen misafirleri tasiyan ucak kirmizi hal 6niinde duracak sekilde park eder.

Ucagin kapisi acildiginda Disisleri Bakanligi Protokol Genel Mudirl ile konuk devlet
baskaninin Turkiye’deki blytikelcisi ucaga gelir ve konugu selamlarlar.

Ev sahibi devlet baskani da esi ile birlikte ugagin merdivenlerinin 6nline gelir.

Konuk, Protokol Genel Midiiri ve biiylkelcinin refakatinde ucaktan iner. Konuk, ev sahibi
devlet baskani ve st diizey heyet ile tokalasir.

Resmi torenin baslamasiyla birlikte yirmi bir pare top atisi atilir.

Ev sahibi devlet baskani ve konuk devlet baskani birlikte toren bolligiini denetlerler.
Konuk devlet baskani toren boélligiini selamlar.

iki devlet baskani bandonun karsisinda yer alan platforma cikarlar.

iki tilkenin milli marslari calinir ve sonrasinda devlet baskanlari birlikte seref salonuna
gecerler.

Basin toplantisi dlizenlenir. Basin toplantisinin ardindan devlet baskanlarinin korteje

katilmalarindan sonra toren sonlanir.

Ugurlama Toreni;

>
>

Ugurlama toreni karsilama torenine benzer sekilde yapilir.
Hikimet erkani ile Ust diizey sivil veya asker konuklarin karsilanmasinda da benzer
torenler yapilir. Ancak top atisi olmadigi gibi toéren birligi de manga diizeyinde tutulur.

Bando bulunmaz ve milli marslar da calinmaz. Basin toplantisi karsilikli anlasmaya baghdir.

Karsilama ve ugurlama torenine katilanlar protokoldeki yerlerine kidem ve makamlarina gore

dizilirler. Karsilama ve ugurlamada konuk sagda goriilecek sekilde yerini alir. Ustleri ucaktan

ya da otomobilden indiklerinde karsilarken basta kidemli, sonra kidemsizler, ugurlarken de

once kidemsizler sonra kidemliler yer alir. Ucaga binilirken once astlar biner, ucaktan inerken

Ust olan iner. Ugurlamada ise ilk 6nce ast olan “giile giile” der, en ust olan da en son “giile

gule” der ve astin elini sikar.
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Yani konuk, en son en uste “hosca kalin” der ve ustiin elini sikar. Elini sikarken 6nce el uzatma
hakki Uist olanindir. Ugurlamalarda list, salonu terk etmeden kimse salonu terk etmemelidir.
Ust, otomobile kadar ugurlanir. Araba hareket etmeden geri déniilmemelidir. Karsilamada

uygulanan kurallar ugurlama icin de gecerlidir.

2.2.4, Bayrak Protokolii

“Bayragin sekil ve yapim standartlari, cekilmesi, indirilmesi, konabilecegi, ortlilecegdi yerler
22.9.1983 tarihli ve 2893 sayili Turk Bayragi Kanunu ile saptanir. Tlrk Bayragi makam odasinda
yOneticinin saginda, yonetim kurulu odasinda baskanin saginda; kongre, konferans, toplanti
ve torenlerde sahnede, kiirside konusmacinin saginda; kurumsal bayraklar da solunda yer
alir. Kurum binasi onilinde, binadan cikana gore sag direkte Tirk bayragi, sol direkte kurum
bayradi cekilir. Bina oniinde lc direk varsa Tlrk bayragi ortada; dort ve daha fazla direk varsa
sag basta yer alir. Makam tasitlarinda Bayrak, sag on camurluk Ustlindeki dikey direge,
Cumhurbaskanlari ve Devlet baskanlari forsu ise sol 6n camurlukta yer alan direge cekKilir.
Milletlerarasi toplanti ve fuar mahalleri ile yabanci turistlerin kaldigi yerlerde bina 6n ylziine
gore en sagdaki direge Tiirk bayradi, diger lilke bayraklari alfabetik sirayla onun soluna cekilir.
Bu durumda yabanci devlet bayraklarinin ebadi, Bayrak ebadindan biiylk; direkleri, Bayrak
direginden yiksek olamaz. Yas icin yariya ¢cekilmesi: Bayrak, 10 Kasim’da Turkiye’de ve Dis
Temsilciliklerimizde yariya cekilir. Tlirkiye Bliylk Millet Meclisi 6nlindeki Bayrak hicbir zaman;

Anitkabir’deki Bayrak 10 Kasim disinda yariya indirilmez (Toprak, 2010).”

{ob | Etkinlik

Bulundugunuz boélgede sinif arkadaslarinizla birlikte 6gretmeninizin rehberliginde

resmi bir torene katilm saglayiniz. Téren esnasindaki gbézlemlerinizi asagida bos

birakilan alana yaziniz ve sinifta arkadaslarinizla birlikte tartisiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

1. Protokol nedir?

2. Protokol kurallari neden onemlidir?

3. Protokol kurallarinin tarihcesi hakkinda bildiklerinizi yaziniz?

4. Protokol kurallari hangi alanlarda kullaniimaktadir?




Adabimuaseret ve Protokol Kurallari

KAYNAKCA
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v
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GENEL AG KAYNAKCASI VE GORSEL KAYNAKCASI

Materyalin genel ag kaynakgasina ve gorsel kaynakgasina buradan ulasilr.
Karekoda ulagilamamasi durumunda asagidaki linki kullanabilirsiniz.
http://kitap.eba.gov.tr/karekod/Kaynak.php?K0OD=2610
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