ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI

SUREKLI EGITIM MERKEZi

PROTOKOL
SOSYAL DAVRANIS KURALLARI ‘

Amac

Egitimlerini tamamlayip is hayatinda yerini alan herkes meslekle
ilgili temel bilgiye sahip olsa da is hayatinda ilerleyebilmek igin
daha bircok bilgi ve tecribeye ihtiya¢ duyar. Bu da uygulamalar
esnasinda kisisel tecriibelerle elde edilmekte ve uzun bir zaman
almaktadir.

Bu zamani kisaltmak ve hizlandirmak icin bulundugunuz her
alanda (6zel, sosyal, resmi, uluslararasi alanlarda), hangi
durumda nasil davranacaginizi, kariyerinizdeki ilerlemeyi nasil
hizlandiracaginizi, devleti, kurumunuzu, mevkiinizi nasil temsil
edeceginizi ve itibarinizi nasil koruyacaginizi “Protokol ve Sosyal
Hayatta Davranis” konusunda bilgi ve tecribeleri sizlerle
paylasarak daha kisa siirede kariyerinize ve yasaminiza olumlu
katkilar saglamayi hedefliyor.

Kimler Katuabilir?

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Yonetici ve Personel
Siyasetgiler

Yurtdisina Gorevlendirilecek Personel ve Esleri

Is adamlar

Uluslararasi Is Yapan Kurum ve Kuruluslarin Temsilcileri
Universitelerin Uluslararasi lliskiler, Kamu Yénetimi, Siyaset
Bilimi, Iletisim ve Halkla Iliskiler, Turizm Bélimi Ogrencileri
Bankacilar

Tercimanlar

Organizasyon Sirketi Personeli

Halkla iliskiler Temsilcileri

Ozel Kalem Muddrleri

Protokol Uzmanlari

Yonetici Asistanlari

VIP Koruma ve Giivenlik Personeli

Makam Gorevlileri (Koruma, Makam Soforleri Servis Personeli
vb.)
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Ucret ve Kosullar

% Programin kontenjani donem basina 16 kisidir.
< Egitim Ucreti (KDV dahil): 410TL
indirim Kosullan:
Ogrenci, Akademisyen: 360TL
% Hesap Bilgileri:
Odemenizi asagidaki banka hesabimiza EFT, havale veya
kartsiz islemler yapan ATM'lerden yapabilirsiniz. Surekli
Egitim  Merkezi'ne gelerek kredi kartiyla ©6deme
yapabilirsiniz.
Hesap Adi: ODTU Déner Sermaye Isletmesi MidirlGgi
Banka, Sube Adi: T.C. Ziraat Bankasi ODTU Subesi
IBAN: TR 32 0001 00 15 37 0898 0700-5022
Hesap No: 1537-8980700 5022
*** Egitim yeterli katilimci sayisina erisildigi takdirde
acilacaktir. Egitim Ucretlerini yatirmadan 6nce
Surekli Egitim Merkezi ile irtibata geginiz.
*** SEM gerek duyuldugunda egitimi agmama veya
erteleme hakkina sahiptir. Merkezimizden kaynakli
iptal ve ertelemelerde katilimciya 6dedigi Ucret iade
edilir.

Siire

% Programin toplam suresi 12 saattir.
Bir hafta sonu, Cumartesi 6 ders saati ve Pazar 6 ders
saati olmak Uzere diizenlenecektir.

Degerlendirme

0,

% Degerlendirme yapilmayacaktir.

Belgelendirme

0,

% Katillm Belgesi alabilmek icin 12 saatin 9 saatine (%70)
katilmak gerekmektedir. Egitimler sirasinda yoklama
alinacaktir.

Egitmenler
Nurdan Bezik
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Konu Basliklan

I.  Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarinin
Onemi ve Anlami

II. Temel ilkeler
Saygi ve Nezaket, Onur ve Iltibar, Temisil,

Mitekabiliyet, Dizey Esitligi, Once-Onde Gelme

. Resmi ve Sosyal Yasamda Hitap, Selamlama,
Tanisma, Tokalasma

IV. Makamda Davranis
Makamda Yonetici ve Astlarin Davranisi
Makamda fkram ve Servis
V.  Konuk ve Ziyaret Protokolii
Karsilama -Ugurlama

Resmi ve Sosyal Ziyaretler

VI.  Makam ve Ozel Araclarda Oturma Diizeni ve
Davranis

VII. is Yasaminda Giyim
VIII.  Toplanti Yonetimi

IX. Resmi ve Sosyal Yasamda Kartvizit, Hediye
ve Cicek Gonderme/Alma Nezaketi

X. Telefon Nezaketi

XI. Davet ve Ziyafetlerde Davranig
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