ISTANBUL BiLGi AKADEMISI

Protokol ve Nezaket
Kurallan Egitimi

KG2507
Egitim Amaci Egitim Detaylan
Calisanlarin profesyonel ortamlarda, resmi ve sosyal il Kurumsal Egitim 5 E@itim Stresi: 1 Giin / 6 Saat
durumlarda dogru protokol ve nezaket kurallarini uygulayarak @ Kapali Grup / Bire—-bir - Sertifika: Katim Sertifikas

kurumu en iyi sekilde temsil etmelerini saglamak, kurumsal Online iz Yiiz Yiize Egitim Takvimi: Hi / HS
imaji gliclendirmek ve iligkileri sorunsuz yénetmek.

Egitim icerigi

Temel Protokol Kavramlari ve Onemi Hedef Kitle
o Protokol, Nezaket ve Etiket Arasindaki Farklar
o ig Hayatinda Protokol Kurallarinin Kurumsal imaja Katkisi
o Hiyerarsi ve Oncelik Kurallarini Anlama

Misterilerle, uist diizey yoneticilerle
ve resmi kurumlarla iletisimde olan
tlim calisanlar.

Tanigma, Hitap ve Karsilama Kurallan
© Dogru Tanigtirma Sirasi ve Yontemi
o Resmi ve Gayri Resmi Ortamlarda Dogru Hitap Sekilleri
o Ziyaretci Kabulii ve Karsilama Protokolii
= Misafir Agirlama ve Ugurlama Kurallari
= Makam Odasinda Oturma Diizeni ve ikram Protokolii

iletisimde Nezaket ve Zarafet
o Telefonda ve Dijital iIeti§imde (E-posta, Mesajlasma) Nezaket Kurallari
o Sozlil iletisimde "Litfen", "Tesekkiir Ederim" ve Oziir Dileme Kiiltirii
o Beden Dili ve Gorgu Kurallari

Resmi ve Sosyal Etkinlik Protokolleri
o Toplantilarda Protokol ve Oturma Diizeni
o Yemek Protokolii (i§ Yemekleri ve Davetlerde Gorgii Kurallari)
= Masa Diizeni ve Sofra Adabi
= Davette Konusma ve iletisim Kurallari
© Hediyelesme ve Cicek Gonderme Protokolii

Kiyafet ve Dis Gériiniis Protokolii
o Kurumsal Ortamda ve Ozel Davetlerde Dogru Kiyafet Secimi
o Giyim Kodlarina Uygunluk ve Temsiliyetin Onemi
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