
BAŞARI, PROTOKOLDE GİZLİDİR.

PROTOKOL YÖNETİMİ SEMİNERİ
BAŞVURU FORMU
Katılımcının:

Adı ve Soyadı
:…………………………….…………..………………….

Unvanı

:……………………………….…………..……………….

Kurumu 
:………………………………..………….……………….



:……………………………….……..…………………….

Telefon  No
: ……………..……………………………..……………..

e-Posta

: ……………..…….……………………………………...
Not: (1) Birden çok katılımcı için bu form katılımcı sayısı kadar fotokopi ile çoğaltılır.
(2)  Kayıt işlemleri için, Başvuru Formunun resmî yazı ekinde, Enstitümüze ulaştırılması  gerekmektedir. 
              Kayıt önceliği için,  lütfen ilgili belgeleri faks çekiniz.

SEMİNER YERİ VE İLETİŞİM ADRESİ
Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü Genel Müdürlüğü

85. Cad. No: 8 Yücetepe     06100   ANKARA

Tel   : (0312) 231 73 60/2108 Numan KÖYLÜOĞLU-Şükrü MUTAF
Faks: (0312) 231 47 64 - 231 38 81                                                         e-posta: nkoyluoglu@todaie.gov.tr , smutaf@todaie.gov.tr 
TÜRKİYE VE ORTA DOĞU AMME İDARESİ ENSTİTÜSÜ
SÜREKLİ EĞİTİM MERKEZİ


PROTOKOL YÖNETİMİ 
SEMİNERİ
Kamusal Yaşamda 

Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları
05-08 OCAK 2010
ANKARA
TODAİE, 85. Cad. No:8   

Yücetepe/ANKARA

www.todaie@.gov.tr
PROTOKOL

KURUMSAL VE ULUSAL SAYGINLIĞIN KORUYUCUSUDUR.
SEMİNERİN AMACI

Protokol; kamusal yaşamdaki törenlerde, törensel etkinliklerde, toplantılarda, resmî görüşmelerde, yazışmalarda, konuşma ve davranışlarda; kılık-kıyafette, kabul ve ziyaretlerde, davet ve ziyafetlerde yöntem ve biçim yönünden uyulması gereken kurallar bütünüdür.

Bakanlıklarda ve kamu kurumlarında kişisel, kurumsal ve ulusal temsil ve saygınlık açısından, başta yöneticilerin ve her düzeyde çalışanların protokol kurallarını iyi bilmeleri ve uygulamaları gereklidir. Çünkü, protokol kurallarına uymamak kişiye, kuruma ve devlete zarar verir.
Bu seminerde; katılımcılara kamusal yaşamda protokol ve sosyal davranış kuralları konularında uygulamaya yönelik bilgiler verilmesi; katılımcıların kamusal ve sosyal yaşamlarında temsil niteliklerinin geliştirilmesi; kişisel ve kurumsal saygınlıklarının artırılması amaçlanmaktadır.
SEMİNER YÖNETMENLERİ

Dr. Aslı YAĞMURLU ve Uzman Nihat AYTÜRK
SEMİNERE KATILMA KOŞULLARI

Seminere; bakanlıklarda, kamu kurum ve kuruluşlarında her düzeydeki yöneticiler ile yönetici adaylarının; özellikle protokol, özel kalem, basın, halkla ilişkiler, dış ilişkiler birimi yöneticilerinin; yönetici asistanlarının ve ilgili uzmanların katılması önerilir.

Seminere katılacaklardan Enstitümüz eğitim, kitap, haberleşme, kırtasiye, görsel malzeme ve ikram giderlerini karşılamak üzere, katılım ücreti olarak, kişi başına 450.00 TL (%8 KDV dahil) ücret alınacaktır.
Seminer ücreti kurumlar ya da katılımcılarca karşılanacaktır. Katılım ücretinin Ziraat Bankası Anıttepe Şubesi 0833/3514883-5003 nolu TODAİE Eğitim Gelirleri Hesabına yatırıldığını belgeleyen dekontun bir kopyasının, başvuru yazısı/formu ile birlikte Enstitümüze iletilmesi gerekmektedir. 
Ayrıca, Ankara dışından gelen katılımcılar ücreti karşılığı Enstitü konukevinde kalabileceklerdir.

SEMİNER PROGRAMI
	Tarih ve Saat
	Konular
	Eğitici

	05.01.2010
09.30-12.30
	· Protokolün önemi. Protokol konuları ve uygulama alanları

· Protokolde temel ilkeler
	Uzman Nihat AYTÜRK

	06.01.2010
09.30-12.30
	· Kamusal yaşamda insan ilişkileri ve iletişim
· Kamusal yaşamda hanımlarda ve erkeklerde giyim ve bakım
	Dr. Aslı YAĞMURLU

	07.01.2010
09.30-12.30
	· Makam odası düzeni. Makamda kabul, ağırlama ve uğurlama
· Bayrak ve taşıt protokolü
· Resmî yazışma protokolü
· Kamusal davranış kuralları
	Uzman Nihat AYTÜRK

	08.01.2010
09.30-12.30
	· Resmî davet ve ziyafetler (Resepsiyon, kokteyl, resmî yemekler)
· Masa ve oturma düzenleri

· Sofra ve yemek yeme kuralları
	Dr. Aslı YAĞMURLU

	08.01.2010
13.30-16.30
	· Toplantı ve brifing protokolü

· Konuk protokolü (karşılama vd.)

· Kurumsal tören protokolü

· Kurumsal protokol uygulamaları
· Sorular ve cevaplar.

	Uzman Nihat AYTÜRK


KATILIM BELGESİ

Seminer sonrası katılımcılara, semineri tamamladığını belirten onaylı  Katılım Belgesi  verilecektir.

SON BAŞVURU TARİHİ

İlan edilen tarihteki seminer katılımcı kontenjanı 30’dur.       Kayıtlar, Enstitüye başvuru tarihine göre sıralanacaktır. Seminer süre toplam 15 saat olarak yapılacaktır.
Kayıt için son başvuru tarihi 30 Aralık 2009 Cuma günü saat 12.00’dir.






