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Yazar Hakkinda

1974 yilinda Almanya’da dogdu. Ilkdégrenimini Kayseri’de, liseyi
Istanbul’da tamamlad. isletme Fakiiltesini bitirdikten sonra iletisim, NLP ve
Psikoloji konular1 basta olmak iizere cesitli kurumlardan pek cok dalda
egitimler aldi.

Kisisel Gelisim ve Is Yonetimi alaninda ii¢ yiize yakin kitaptan, tarihte
basariy1 yakalamis bes yiiz 6énemli kisinin yasamini, bin civarinda gelisim
oykiislinii, yiiz binden fazla 6zdeyis ve atasoziinii inceleyerek hazirladig:
Hayata Yon Veren Sozler adli kitab1 (Epsilon Yayinevi) 2003 tarihinde
yayimlandi. Haftalarca “en cok satanlar” listesinden inmeyen bu kitabin
ardindan 2004 yiinda Hayata Yén Veren Oykiiler (Epsilon Yayinevi)
yayimlanarak ilk kitabiyla ayni listede yer ald.

Kitaplarindan bazilari: Gorgli kurallarinin farkli bir bakis acisiyla ele
alindig1 Yeni Gorgii Kurallari (Taksim&Taksim, 2005 / gozden gecirilmis 3.
baski, Elma Yayinevi, 2012), zekanin insan yasamina etkisinin anlatildig1
Tarihe Gegen Hazir Cevaplar (Epsilon Yayinevi, 2006 / yenilenmis 6. baski,
Elma Yaymnevi, 2011), Hayata Yon Veren Sozler’in devami niteligindeki
Gelecege Yon Veren Sozler (Epsilon Yayinevi, 2007 / gozden gegirilmis yeni
baski, Elma Yaymnevi, 2011), hayalleri gercege doniistiirmenin yollarinin
anlatildig1 Hayata Karsi Gii¢ Bende (Epsilon Yayinevi, 2009).

Diinyanin neresinde olursa olsun, bir kisinin dahi olsa yasamina olumlu
katki saglamak diisiincesiyle calismalarinmi siirdiiren Akin Alici, evli ve iki
cocuk babasidir.
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Yasaminda her gtizel soz ve davranisiyla
sonsuzlukta ebediyen titresecek
hos nagmeler birakan herkese ithaf edilir.

Ozellikle anneme. ..
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GIRIS

Eski donemlerde insanlarin cadira girerken mizraklarini disarida
birakmalar1 6nemli bir nezaket kuraliymus.

O donemler icin birbirlerine zarar vermeyeceklerini anlatan el sikismalari
ise, giinlimiizde artitk tam olarak bu manaya gelmemekle birlikte hala
kullamlmaktadir. Bugiin, teknolojinin gelismesiyle, gorgii kurallar da
degisiklige ugramis; imaj, beden dili ve empati gibi kavramlarla yeniden
sekillenmistir. Artik, eskiden oldugu gibi sadece belli bir kesimin uyguladig:
sosyetik davraniglar olarak diisiiniilmekten c¢ikmis, Ozellikle yeni haliyle
cagimiz insani icin vazgecilmez olmustur.

- Nezaket, kendine giivenen insanlarin davramglarin giizellestirme
cabasidir. Nezaket ve gorgii kurallarini bilmek is alaninda, resmi toplantilarda
ve sosyal faaliyetlerde kendinizi rahat hissetmenizi saglar. Boylece cevreye
giiven dolu kisiliginizi kolaylikla yansitabilirsiniz.

» Nezaket, gorgii, terbiye ve iyi davranislar, kisa bir siire veya sadece
belli yerler icin gecerli degildir. Bu, her zaman iizerimizde
tasiyacagimiz sik bir kiyafet gibi olmahdir.

o Nezaket gosterirseniz, nezaket bekleme hakkiniz olur. Nazik, kibar ve
iyi davraniglar bize gosterilmesini istedigimiz, bekledigimiz ve
hosumuza giden hareketlerdir. Eger nezaket gormek istiyorsak bizim
de nezaket géstermemiz gerekir.

e Nezaket, tanidik tanimadik tiim insanlara gosterilir.

e Nezaket samimi, icten, dogal, karakterimizin bir uzantis1 seklinde
oldugunda iyi bir etki birakir. Dogal olmayan hareketler hemen goze
carpar ve olumsuz bir izlenim olusmasina neden olur.

» Bilgi, gorgli, nezaket, saygl, tecriibe, insanin igine islediginde onu
yogurur ve sekillendirir. Soézleri, davranigslart ve durusu, bu
ogrendiklerinin bir yansimasi olarak ¢evresini etkiler.
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e Nezaket kurallar1 fazladan yapilan veya “olsa da olur olmasa da”
tiirtinden bir davranislar toplulugu degildir.

e Gorgli ve nezaket, toplumda daha rahat ve uzun siireli iletisim
kurulmasini sagladigr gibi, kurulan iletisimin kalitesini artirr,
seviyesini ytikseltir.

Iyi bir adamin yagsaminin en iyi béliimii, gostermis oldugu kiiciik, adi

konmamig, unutulmus sevgi ve nezaket davranislaridir.
William Wordsworth

TANISMA VE TANISTIRILMA

Kim Kime Tamstirilir?

Tanmistirma Sozleri ve Karsiliklar
Tanisma Esnasindaki Hareket Tarzlar1
Diger Hususlar

El Sikismak

El Opmek

TANISMA VE TANISTIRILMA

Tanisma, sosyal iliskilerin baglangicim olusturur.

Kim Kime Tamstirilir?
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- Tek kisi, bir cifte veya topluluga,

- Yeni gelenler, orada bulunan gruba,

- Erkek kadina,

- Herkes cumhurbaskani, devlet baskani, krala,

- Geng kiz yash erkege-kadina,

- Kiiciik biiyiige,

- Akraba ve yakin dostlar digerlerine,

- Yas farki fazla degilse evlenmemis kadin, evli kadina
- Ast liste tanistirilir.

Ayrica;

- Erkek, karisini daha genc bir kadina,

- Baba, oglunu daha alt mevkide bulunan birine tanis-tirir.

Tamstirma Sozleri ve Karsihiklar:

- Tamistiracagimz kisiler icin s6ze baslarken onlardan izin alin.

“Izin verirseniz dostum Ahmet Bey’i size tamstirmak istiyorum.”
“Cemil Bey, Mehmet Bey’i taniyor musunuz?”

- Tamistirdiginiz kisi ailenizden biriyse soyadini séylemeye gerek yoktur.
“Kardesim Hakan, Kuzenim Suna...”

- Karsilik olarak:

“Sizinle tanistigimiza ¢cok memnun oldum.”

“Nasilsiniz?”

“Seref duydum.”

Tamisma Esnasindaki Hareket Tarzlari
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- Erkekler oturuyorsa ayaga kalkar.

- Kadinlar ayaga kalkmazlar (cumhurbagkani, devlet baskani, kral ile
tanisma haric).

- Eger ceketinizin 6nii aciksa saygi ifadesi olarak iliklenir.

- Duyulan memnuniyet sadece sozciiklerle degil, yiiziiniizdeki sicak,
samimi giiliimsemeyle de desteklenir.

Gliliimseme, iki kisi arasindaki en kisa mesafedir.

Victor Burgin

- Sizi tamitan kisi tamistirma esnasinda isminizi hatirlayamadigl igin
duraklarsa kendinizi tanitmakta gecikmeyin. Bdylece tamstiran kisiyi zor
duruma diismekten kurtarmis olursunuz.

- Tamstirillan kisinin ismini hatirda tutmak ve ona ismiyle hitap etmek
olumlu bir davranistir.

- Kendinizi tanistirmak durumunda kalabilirsiniz. Ancak bir kadin kendini
bir erkege tanistirmaz. Sadece toplumda ©nemli islere imza atmis bilim
insani, is adami, devlet biiyiigii, sanat¢i gibi sahsiyetlerle tanisma imkani
dogmussa, kadinlar da kendilerini bu kisilere tamigtirabilirler.

- Daha onceden tamdiginiz veya tamigtirlldiginiz biriyle sizi yeniden
tanistirmaya calisabilirler. Béyle durumlarda tamistiran Kkisinin s6ziini
bitirmesine izin verip tanigsma isi gerceklestikten sonra durumu aciklamak
yerinde olur.

- Boyle bir duruma diismek istemiyorsaniz tanistiklarindan emin
olmadigimz Kkisileri birbirine takdim etmeden 6nce “Tanisiyor musunuz?”
diye sorabilirsiniz.

- Iki kisi tamstrnldiginda konusmaya 6nce kadin baslamalidir. Ancak
konugsmaya baglamak icin kadinin zorlandig1 gozleniyorsa erkek kibar bir
sekilde onu bu zor durumdan kurtarir.

- Erkekler arasinda gerceklestirilen bir tanismada ise sosyal hayattaki
konumu, yasi, mevkisi yiiksek olan konusmaya baslar.
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Diger Hususlar

e Davette bir sekilde yiiz yiize geldiginiz bir kadinla birka¢ kelime
konusabilirsiniz fakat hemen kendinizi tanigtirmaya kalkmayin.

e Yolda kargilastiginiz bir tanidigimizi hemen yaninizda bulunan kisiye
tanistirmaniza gerek yoktur. Bu durumda konusma kisa tutularak
diger kisi bekletilmemelidir.

e Ancak konusma biraz wuzayacaksa, yammzda bulunan Kkisiyi
karsilastiginiz arkadasiniza tanistirmalisiniz.

e Her tamistigimz/tanistirlldiginiz kisiyle hemen samimi, dost olmaniz
beklenmez.

o Istemediginiz biriyle dahi tamstrilmak zorunda kalirsamz bunu
kendisine belli etmeyip giilimseyen sicak bir ifadeyle, icten
tokalasmak gerekir.

e Her zaman karsilasma imkani bulamayacaginiz, tanismayi
arzuladigimz kisilerle uygun bir sekilde tanigmayi/tanistirllmayi
gerceklestirmeniz iyi olur. Ancak bu tiir toplantilarda iist kademelere
gelmis kisilerle sizi tanistirmasi icin ev sahibine 1srar etmek de yanlis
bir davranis olur. Zaten ev sahibi davetliler listesi olustururken kimi
kime tanistiracagini énceden planlamistir.

 Din, diisiince, 1rk, siyasal goriis farkliliklar1 var olan kisileri birbirine
tanistirmaktan c¢ekinmek hos bir davrams degildir. Ancak
anlasamayacagini tahmin ettiginiz kisileri birbiriyle tamstirmak da
faydasizdir.

e Bir kadinla tanistirilmak istiyorsaniz énce o kadinin bu tanismay1
isteyip istemedigi anlasilmalidir. Sizinle tanismak istemedigini belli
eden bir kadina 1srar etmek nazik bir davranis degildir.

El Sikismak

Selamlasmak icin birbirinin elini tutmak anlamina gelen el sikismaya
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tokalasmak denir.

o Karsinizdaki kisinin elini icten, samimi ve saglam bir sekilde -asir
gii¢ kullanmadan- sikin.
» Gengler ilk olarak yaglilarin elini uzatmasini beklerler.

e Ast, listiin; mevkisi diisiik olan, yiiksek mevkisi olanin elini
uzatmasini bekler.

e Aym yas ve mevkide olanlar birbirini beklemeden el uzatirlar. Ancak
karsinizdaki kadinsa énce onun el uzatmasi beklenir. Aksi takdirde
erkek sadece basiyla selamlar.

« Once biiyiiklerin eli sikilarak sirayla kiigiiklere gegilir.
» Biiyiiklerin eli sikilirken hafifce 6ne egilerek saygi gosterilir.

e Tokalasirken giiliimseyen bir ifadeyle eli sikilan Kkisinin yiiziine
bakilmahdir.

e El sikismaya hazirlanirken elinizi tistiintize silmek uygun olmaz. Eger
gercekten silmeniz gerekiyorsa kagit mendil kullanabilirsiniz.

o El sikismast icin tek el yeterlidir. iki el pek tercih edilmez.

- Her zaman sag el kullanilir. Ancak sag elimiz doluysa ve onlar1 sol
elimize aktarmakta giicliik cekiyorsak af dilenerek sol el kullanilir.

- Uzatilan el mutlaka kargilanir.
- El sikisirken omza dokunulmaz.

- Mutlulugunu kutlamak igin (evlenme, dogum giinii vb.) yapilan el
sikiglart uzun ve cogkulu olurken, tiziintiileri paylasmak icin (6liim, hastalik
vb.) yaptigimiz el sikiglar1 yine uzun fakat daha hafif olur.

- Tokalagmayi, baslatan kisi bitirir.
El Opmek
El 6pmek, yash veya saygi gosterilmesi gereken kimselerin sag elinin

listiinii once dudaga sonra alna goétiirme hareketidir.
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- Ailedeki ve aileye yakin biiytiklerin ellerini saygi belirtisi olarak 6pmek,
geleneklerimiz arasinda yer almaktadir.

- Karsimizdaki biiyiigiin eli orta ve yiizilk parmaginin dip boélgesinden
hafifce opiiliir.

- Herhangi bir mahzur yoksa 6pmek icin sag el kullanilir.

- ki elle tutmak, agz1 sapirdatmak, agzimzda bir sey varken el épmek hos
degildir.

- Tamigsma esnasinda kadinin uzattigr eli 6pmek, gecmiste kalmis bir
nezaket kurahdir.

- Eli opiilen kimsenin iyi dileklerini belirtmek icin séyledigi “El dpenlerin
cok olsun” sozii yaygin olarak kullanilmaktadir.

- El optiikten sonra tokalasmaya gerek yoktur.

HIiTAP

Genel Hususlar

Sen/Siz Hitaplari

HITAP

Genel Hususlar

- Kadin ya da erkek, mevki ve sosyal durum olarak kendi seviyesinde
biriyle konusurken esinden, adim1 kullanarak veya “kocam/karim” diye sz
edebilir.

- Fakat kendilerinden daha alt seviyede biriyle konusuyorlarsa esler
birbirinin isminin sonuna “Bey/Hanim” ibarelerini eklemelidirler.
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(Esim Ali Bey/Esim Pinar Hanim)
- Anne-baba, cocuklarini mevkisi ne olursa olsun adiyla cagirir.

- lliskilerin baglangicinda kisiler birbirine bay/bayan seklinde hitap
edebilirler. Ancak ilerleyen dostluklarda buna gerek duyulmaz.

- Unlii veya mevki sahibi bir dostunuza topluluk icinde hitap ederken
isminin sonuna Bey/Hanmim sozleri eklenmelidir. Cok samimi oldugunuzu
gostermek istercesine o kisiye sadece ismiyle hitap etmek uygun bir davranis
olmaz.

- Makam ve meslek sahibi kisilerle konusurken isminin yerine buna uygun
hitaplar kullanilabilir. (Avukat Hanim, Kaymakam Bey)

- Yas, sosyal konum ve mevkice kiiciik olanlarin, biiyiiklerine “Basarilar
dilerim”, “Gozlerinden 6perim” seklinde hitaplarda bulunmasi uygun olmaz.
Bunun yerine saygilarini iletebilirler.

- Tamisma Oncesi ¢ocuklara “kiiciik bey/kiiciik hanim”, gencglere ise “geng
bey/genc hanim” diye hitap edilebilir.

- Karsimizdaki kisiye ti¢lincii birinden bahsederken o kisi yanimizdayken
nasil hitap ediyorsak dyle bahsederiz.

- Is diinyasinda calisanlarin birbirine hitaplari, Bey/Hamm seklinde
olmahdir. (Ozgiir Bey, Zeynep Hanim)

Sen/Siz Hitaplari

Sen

- Aile fertlerine,

- Yakinlara,

- Aile dostlarina “sen” diye hitap edilebilir.
Siz

- Tanimadiklarimiza,

- Yabancilara,

- Samimiyetimizin olmadigy,
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- Yas ve mevki itibariyle yiiksek kisilere “siz” diye hitap edilmelidir.
Not: Yas ve mevkice yiiksek Kkisiler digerlerine, tanimasalar da “sen”
diyebilir.

KONUSMA

Iyi Bir Konugma igin
Kotii Bir Konusma icin
Dinleme Sanati
Olumsuz Konusmalar

* Gevezelik

* Dedikodu

» Alay

* Gaf/Pot Kirmak
Olumlu Konugmalar
* Rica

« Oziir

* Tesekkiir

Diger Konusmalar
* Elestiri
 Tartisma

KONUSMA

Iyi Bir Konusma icin

- Konugsmadan o©nce diisiinmek ve anlatilmak istenen konuya fazla
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uzatmadan gelmek en iyisidir.
- Kelimeler dogru telaffuz edilmelidir.
- Mizah, olgiili bir sekilde kullanilmahdir.
- O alanda s6ylenmis vecize ve atasézlerinden yararlanilabilir.

- Ses tonunuz karsimzdaki kisinin duyabilecegi sekilde olmalidir. Yiiksek
sesle veya fisilti halinde konusmak iyi bir konugma sekli degildir.

- Zaman zaman konusmamzin hizinda yapacaginiz degisiklikler sizi
monoton konusmaktan kurtarir. Bazen yavaslaymn, sonra hizlanin;
vurgulamak istediginiz noktalarda yavaslayin. Ayrica bunu sesinizi yiikseltip
alcaltarak da yapabilirsiniz.

- Konugmalarinizda farkl anlamlara gelen bir kelime oldugunda gerekirse
ne demek istediginizi agiklayin.

- Mesleki terim kullandiginizda karsimizdakinin bilip bilmedigini sezmeye
calisin.

- Icten bir konugma kars tarafta olumlu etkiler birakir.

- Birine iltifat ederken bunun digerlerinde nasil bir etki olusturacagim da
diisiiniin. Mesela, bir grup icerisinde kadinlardan birinin sacinin cok giizel
oldugunu soyleyip onu 6vmek, diger kadinlarda saclarimin o kadar iyi
olmadig1 duygusu uyandiracaktir. Dolayisiyla kisiye 6zel iltifatlar1 toplum
icerisindeyken degil, yalniz kaldiginizda ifade edin.

e Ornekler ve kisa hikdyeler konugmamza ilgiyi artinr ve
sOylediklerinizin uzun siire hatirlanmasini saglar.

o Konusurken sesinizde bir ahenk olmalidir.
e Uzun ciimleler arasinda nefes almak unutulmamalidir.

Soylemek ve belagat ayni anlama gelmez. Konugsmak bir seydir, iyi konusmak
bambagka bir sey. Bir budala da bir seyler soyleyebilir ama bilge bir adam

konusur.

Ben Johnson

Cok parlak fikirleriniz olabilir ama eger onlarin anlasilmasini
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saglayamazsaniz fikirleriniz sizi hicbir yere ulastiramaz.
Lee Iacocca

Sevingli aninda kimseye vaatte bulunma, ofkeli aninda

kimseye cevap verme!

Cin Atasozu

Sultan I11. Mustafa

Sultan III. Mustafa her nedense iki kelimeyi hep birbirine karistirirmis.
“Telas”a “talas”, “talas”a da “telas” dermis. Padisahin bu yanlisini
diizeltmek istemelerine ragmen kimse cesaret edip de soyleyemezmis.

Derken nediminin aklina bir fikir gelmis. “Ben birka¢ giin ortadan
kaybolacagim. Padisahim beni sordugunda ‘Evi yandi, onunla ilgileniyor’
dersiniz” diyerek gitmis.

Bir stire sonra, ortadan kaybolan nedimi goren padisah sormus:

“Gegmis olsun nedimim, nasil oldu da yandi eviniz?”

Nedimi, “telas” ile “talas” arasindaki farki anlatmak icin kurguladigi ev
yanma olayini soyle anlatmis:

“Bizim hanim bir giin yemek yapmak icin talaslari tutusturmus. Bir stire
sonra alev yandaki biiytik talas yiginina sigrayinca zavallicigr almig bir telas.
O telaslandik¢a talaslar yanmis, talaslar yandik¢a o telaslanmis.
Nihayetinde, alevler icinde kalan talaslar ve bizim hanimdaki yiiksek telas
sonucu maalesef evimiz yandi.”

Nedim, “telas” ile “talas” arasindaki farki giizel bir dille anlatmig
olmanin verdigi keyfi yasayacakken padisah ev yanma olayini sbyle
ozetleyivermis:

“Olay anlasildi; hamiminiz o kadar talas etmeseydi, telaslar da bu kadar
tutusmazdi!”

Dogru kelimeyle, hemen hemen dogru kelime
arasindaki fark; atesle, ates bocegi arasindaki farktir.

Mark Twain
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Kotii Bir Konusma Icin

e Konugsmalarimz arasinda sesli duraklamalar yaparak sikici olun:
“Eee...”, “Seyy...”, “Hani...”

e Genelleme ve Onyargi anlatan ciimleler kurun:

“...liler cok saftir.”
“...lilerden adam ¢ikmaz.”

e Argo sozciikler, deyimler, kiifiirler kullanin. Konusmalarinizi beddua
ve yeminlerle siisleyin.

o Konusmalarinizda din, dil, irk ayrimi yapin.

e Konusmalarinizda karsimizdaki kisinin zekasimi sorgulayan su
ifadeleri kullanin: “Anliyor musun?”, “Anladin mi?”, “Biliyor
musun?”’

o Konusurken gereginden fazla el-kol hareketi yapin.

e Ardi ardina uzun ciimleler kurun ve hi¢ soluksuz bunu devam
ettirerek konusma etkinizi iyice azaltin.

e Yakinma ve mazeretlerden olusan ciimleler kurun.
o Abartili iltifatlar yapin.
 Sahte jest ve sozlerden yararlanin.

e Dinleyiciler anlattigimiz konuyu begenmemisse 6zellikle bunun
izerinde konusmaya devam edin. Bu konuda 1srarc1 olun.

Cevreye siirekli 6giitler vererek dinlenmemeyi garanti altina alin.

Bir diistinceyi bir stirti lafla belirtmeye kalkisirsak onu bogariz.

Frank A. Clark

En tesirli konugsma, en kisa olanidir.

Dale Carnegie
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Bir tek samimi séz, iki defa edilen yeminden daha gecerlidir.
Afrika Atasozii

Bazen sesini duyurabilmen i¢in susman gerekir.

S. Lec

Sultan Abdiilhamit

Sultan Abdiilhamit bir giin Haci Izzet Pasa’y1 yanina ¢agirarak sorar:

“Konusmalarinizda sik sik cevrenizdekilere ‘teres’ diyormussunuz, dogru
mu?”

Pasa sikilarak soyle cevap verir:

“Hayir Padisahim, yok boyle bir sey...” ve devam eder:

“Fakat size bunu hangi ‘teres’ soyledi onu merak ettim.”

Dinleme Sanati

e Cincede “dinlemek” kelimesi “Sana kulaklarimi, gézlerimi, dikkatimi
ve kalbimi veriyorum” seklinde ifade edilir.

o Eger sdyleyecek hicbir seyiniz yoksa ve sirf konusmaya katilmak icin
konusuyorsaniz susup dinlemek daha iyidir.

e Karsimizdakini dinlediginizi gostermek icin su hareketlerden
faydalanabilirsiniz:

 Konusan kisiye dogru hafifce egilmek.
» Giiliimseyen bir yiiz ifadesiyle onun diisiincelerine de acik oldugunuzu
belirtmek.

* Zaman zaman gorislerini kabul ettiginiz anlaminda basimzi sallamak.
(Ancak bunu gereginden fazla yaparsaniz, konusmaci sizin ¢ok cabuk bir
sekilde, tiim fikirlerini kabul ettiginizi diisiiniir. Olgiilii olmak en iyisidir.)

w Soziinliziin kesilmesini istemiyorsaniz kimsenin sOziinii kesmeyiniz.
Eger birinin soOziinii keserek konusmaya baslarsaniz emin olun
anlatacaklarimiz yeterli etkiyi gostermeyecektir. Ancak yanlishikla birinin
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sOziinii kesmisseniz 6ziir dilemeyi de ihmal etmeyin.

w Karsinizdaki konugsurken baska yerlere bakmak, ilgisiz davrandiginiz
izlenimini verir. Yeterli oranda goz temasi kurarak dinlemelisiniz.

Dinleme esnasinda sadece cevap verirken karsinizdakine bakiyor ve o
konusurken bagka tarafa bakiyorsaniz “Sikildim”, “Diisiincelerime giivenme”
izlenimi verirsiniz.

 Birisi konusurken ona arkanizi ddnmeyin.

o Karsinizdaki konusurken ne soyledigini dinleyin ve 6nem verin, bu
arada sdyleyeceklerinizi kafanizda kurmaya ¢alismayin.

e Toplantilarda siirekli ©n plana c¢ikma gayreti gostermek
soylediklerinizin dinlenme oranini azaltir. On plana gikma cabasi sizi
itici kilar. Amacimzin tersi sonug elde edersiniz.

o Bir toplulukta anlatilacak olayi/fikray1 bildiginizi fark ettiginizde,
anlatic1 daha soziiniin basindayken “Ben biliyorum!” demek hos bir
davrams degildir.

Nazik bir adam, anlatilan fikray1 her zaman
ilk defa duyan kisidir.
Mark Twain

Soylediklerinizi duyurmak igin hi¢ kimseyi kolundan
tutmayin, ¢linkii insanlar sizi dinlemeye istekli degillerse,
onlari tutacaginiza ¢enenizi tutmaniz daha iyi olur.

Lord Chesterfield
Konusmak ihtiyag olabilir ama susmak bir sanattir.
Goethe

Cok dinlememiz ve az konusmamiz i¢in iki kulagimiz
ve bir dilimiz vardir.

Diogenes
Glizel konugsmak igin bir tek yol vardir; dinlemeyi 6grenmek.
Christopher Morley

Dinlemek, insana kendini 6l¢cmek, degerlendirmek
imkanlarini saglar.
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Foersten
Her kisiye kulagini ver, ancak pek azina sesini.
W. Shakespeare

Bir giizel soz soyleme sanati varsa, bir de giizel anlama
ve dinleme sanati vardir.
Epiktetos

Karsinizdakini ¢ok iyi dinleyin. Ciinkii. ..

Bir zamanlar uzaklarda bir iilkede ¢ok yakisikli bir prens yasarmis. Prens
daha kiigiikken tilkedeki kotii kalpli cadinin lanetine ugramis ve lizerindeki bu
lanet yiiziinden her yil sadece bir kelime konusabiliyormus.

Mesela iki kelime soyleyecegi zaman iki y1l boyunca susuyor, boylece ertesi
yil da iki kelime sdyleme hakki oluyormus.

Bir giin bu yakisikli ama talihsiz prens dere kenarinda otururken bir de
bakmis karsida kiictik bir kultibe ve kuliibenin bahgesinde muhtesem bir kiz.
Sac¢i altindan daha sari, gozleri gokytiziinden daha mavi, dudaklart kirazdan
daha kirmiziymais.

Prens bu giizelligi goriince akli basindan gitmis, o anda vurulmus. Iki yil
boyunca konusmamaya karar vermis; iki yil sonunda kiza, “Cok giizelsiniz”
diyebilmek icin

ama iki yilin doldugu giin prensin i¢indeki bu ates daha da btiytimtis ve kiza,
“Size asik oldum” demek i¢in yanip tutusur olmus. Boylece
cok+giizelsiniz+size+dsik+oldum seklindeki toplam bes kelimeyi
soyleyebilmek icin gecen iki yilin ardindan li¢ yil daha konusmamayi goze
almis.

Ve bes yilin sonunda prens, konusmak icin hazir oldugu sirada, birden bu
muhtegem glizel ve zarif kizla evlenmeyi, onu sarayinin prensesi yapmayi ne
kadar istedigini fark etmis. Boylece
cok+glizelsiniz+size+dsik+oldum+benimle+ev-lenir misiniz seklindeki
toplam yedi kelimeyi sdyleyebilmek icin bes yilin ardindan iki yil daha
sabretmeye karar vermis...

Ve prens bu platonik askiyla yedi koskoca yili tamamladigi giin, artik
diinyanin en heyecanli ve en mutlu erkegi olarak kizin yasadig kuliibeye
kosmus. Kiz yine kuliibenin bahg¢esinde oturuyormus ve kitap okuyormus.
Prens elindeki tek kirmizi giilii kiza uzatmis ve sormus:
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“Cok giizelsiniz, size dsik oldum, benimle evlenir misiniz?”
Kiz basini kaldirip prense bakmis... Kulaklarini érten altin sarisi sagini
geriye atmis ve prense soyle demis: “Efendim?”

Olumsuz Konusmalar
Gevezelik

e Sadece kendiniz konusarak bencillik etmeyin. Bir siire sonra
konusmaya katilma firsati bulamayan kars1 taraf, sikilarak sizi

dinlemeyecektir zaten.

e Dostlarinizin size verdigi sirlar asla bagkalariyla paylasiimamalidir.
Bu, hem size karsi giivensizlige sebep olur hem de insanca bir

davranis olmaz.
e Durmadan kendini anlatmak, {istiinliiklerini, basarilarini

dokmek, para ve mal varligindan s6z etmek, sadece kendi
yasadiklarimi ~ ©onemseyerek  bunlardan  bahsetmek  bencillik
gostergesidir. Zaten boyle bir konugma karsimizdakini bunaltacaktir.

e Geveze bir konugma tarzinin yani sira sus pus oturup agzi bicak

acmamasl da iyi degildir.

e Cevrenize siirekli ders verici ve o6giitlerde bulunucu konusmalar
yapmaktan vazgecin. Sozlerinizin lisan-1 halinize (durusumuzun dili)
yansimasli en ¢ok kabul goren ve en etkili yontemdir. Ancak, sizden
yardim istenirse geri ¢cevirmeyin ve 6giit vermekten geri durmayin.

e Konudan konuya gecerek siirekli konusmak, geveze biri olarak

anilmanizi saglar.

Bernard Shaw

Bernard Shaw yolda rastladig bir tanidigina hatirint sordu: “Nasilsiniz?”

Gevezeligiyle taninan adam basladi anlatmaya:

“Hic iyi degilim Azizim; gecenlerde romatizmam azdi yine, kaplicalara
gitmek zorunda kaldik. Fakat benim iyilesmem igin gittigimiz kaplicalarda
karim hastalandi. Doktorlar zatiirre teghisi koydu. Sonra hastaligi iyice
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ilerledi, zattilcenbe cevirdi. Biz esimin hastaligiyla ugrasirken ¢cocugu ihmal
ettik, ayagini kirdi yavrucak. Tiim bunlarin liziintiisiiyle alti-yedi kilo verdim.
Bu arada onlar iyilesirken zayifladigimdan ben yataklara diistiim. Derken
Azizim...”

Adamin daha fazla sézii uzatmasina dayanamayan ltinlii yazar araya
girerek:

“Dostum,“ben size sadece ‘Nasilsiniz?’ diye sordum. Konusma
kurall 5 ‘ kkii im, si I ?’
urallarina gore bu sorunun cevabi sadece ‘Tesekkiir ederim, siz nasilsiniz:

seklindedir” dedi.

Can stkmanin sirri, her seyi anlatmaktir.
Voltaire

Biiylik diistintir Farabi, “Sozii uzatanlar karsisinda
ne yapmamiz gerekir?” sorusu lizerine su yaniti vermis:

“Uzun konusani, kisa dinlemeli...”

Akilli olan, her seyi fark eder, aptal ise, fark ettigi
her sey lizerine konusur.

Heine

Insanlarin bazen birbirlerine séyleyecek sézii yoktur ama yine de konusurlar.
Senancour

Gereginden fazla konusmak insanin basina dert agar.
Benjamin Franklin

Oyle horozlar vardir ki, éttiikleri icin giines
dogdugunu sanirlar.

Ledric Dumont

Az diistinen ¢ok konusur.

Isvicre Atasézii
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Dedikodu

- Dedikodu, yasam kalitemizi diisiiren, gereksiz vakit alici konusmalardir.
Ayrica toplumda giivensizlige ve kulaktan dolma bilgilerle yanhs
anlasilmalara yol acar.

- Dedikodudan ve s6z tasimaktan kaginin.
Sokrates

Unlii filozof Sokrates yolda bir tamidifina rastladi. Adam ona,
“Arkadasinla ilgili ne duydugumu biliyor musun?” dedi.

Sokrates, ne duydugunu soylemeden once sana kiictik bir test yapmak
istiyorum” dedi.

Bu sozler karsisinda adamin sasirdigini goren Sokrates devam etti:

“Hi¢ sasirma dostum, diisiincelerimizi filtreden gecirmenin yararlarini
simdi géreceksin. Sana uygulayacagim testin adi ‘Uclii filtre testi.’

Ik filtre ‘Gergek Filtresi’. Simdi soyle bakalim, bana anlatacagin seyin
tam anlamiyla gergek oldugundan emin misin?”

“Hayir” dedi adam. “Aslinda bunu bana bagkasi anlatti ve...”

“Tamam” dedi Sokrates. “Oyleyse, sen bunun gercekten dogru olup
olmadigimi  bilmiyorsun. Simdi ikinci filtreye gecelim, ‘lyilik Filtresi’.
Arkadasim hakkinda bana sdyleyeceklerin iyi seyler mi?”

“Hayu1r, aksine...”

“Oyleyse” diye devam etti Sokrates, “onun hakkinda bana kétii bir sey
soylemek istiyorsun ve bunun dogru oldugundan da emin degilsin. Fakat yine
de son filtreyi kullanalim: ‘Yararlilik Filtresi’. Arkadasim hakkinda bana
anlatacaklarin isime yarayacak seyler mi?”

“Hayir, sanmryorum.”

“O halde” dedi Sokrates, “eger, bana sdyleyeceklerin dogru degil, iyi
degil ve ise yarar degilse bunlari neden bana anlata- sin ki?”

Kelimeler duvar da olabilir, koprii de. Onlari, insanlar ayirmak igin degil,

birlestirmek icin kullanmak dénemlidir.
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Anthony Robbins

Kendi dislerimin arasinda olmasina ragmen kendi dilime hakim

olamiyorsam, bagkalarinin diline nasil hakim olayim.

Benjamin Franklin

Egoistlerin iyi bir yani vardir: baskalar1 hakkinda konusmazlar.

Lucille

Baskalarinin gtinahlariyla aziz olamazsin.

Cehov

Fisildanan sozler ¢ok kere yiiksek sesle sdylenenlerden daha uzaga gider.
Cin Atasozii

Hig¢ kimse hakkinda kotii konugmayi, herkes hakkinda bildigim iyi seyleri
soyleyecegim.

Benjamin Franklin

Alay

e Bagkalarimn  kiiciimseyen, alaya dayanan  konusmalardan
kacinilmahdir. Hakkinda konustugunuz kisi orada bulunmasa bile.

» Digerlerine karsi s6z ve davranmiglariniz nasil olursa o sekilde karsilik
alacaginizi unutmayin.

e Eger yanimizda boyle bir konu acilmissa konusmanin seyrini farkl
bir alana tasimak yerinde olur. Boylece hem bu can sikici konuyu
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dinlemek zorunda kalmayiz hem de bahsi gecen kisiyi zor durumdan
kurtararak kalbinde olumlu bir imaj edinmis oluruz.

e Baskasinin giizel 6zelliklerinden séz edildiginde kiiciimser bir hal
almak hos degildir.

o Bagkalarinin degerlerine saygi gostermezseniz kendi degerlerinize
saygl beklemeye hakkimz yoktur. Herkesin fikrinin, dini diisiincesinin
ve yasantisinin farkli olabilecegi gerceginin farkinda olunmalidir.
Onlarla bu konularda dalga gecmek, onlar1 hafife almak ve bunlar
degistirmeleri yoniinde zorlayici ve sert tartismalara girmek kabul
edilebilir bir davranis degildir.

e Baskalarimin kusurlarim topluluk icinde dile getirmek, onlarn
asagilamak, kirmak, incitmek fazlasiyla kaba bir davranistir.

Galileo Galilei

Galileo Galilei’nin kulaklart normalden biraz biiyiik¢e idi. Unlii bilginle
alay etmek isteyen adamin biri, “Ustat, kulaklariniz bir insan icin fazla biiyiik
degil mi?” diye sordu. Galileo su yaniti verdi: “Evet, benim kulaklarim bir
insan icin biraz fazla biiyiik ama seninkiler de bir esek icin fazla kiictik
sayilmaz mi?”

Cevrendekileri al¢altarak degil, kendini gergekten ytikselterek biiytiyebilirsin.
Wilhelm Reich

Kusursuz olsaydik, baskalarinin kusurlarini bulup ¢ikarmaya bu kadar
merakli olmazdik.
La Rochefoucauld
Bir insan hakkinda, bagskalarinin onun i¢in soylediklerinden ¢ok, onun

baskalari icin soylediklerinden fikir edinilebilir.

Leo Alkman

Dilin kemigi yoktur ama bir vurusta adamin sirtini yere getirebilir.
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Benjamin Franklin
Soz var gelir gecer, soz var deler gecer.
Tiirk Atasozii

Gaf/Pot Kirmak

- Bazen yersiz, zamansiz s6z ve davramslarda bulunarak bilmeden
bagkalarin incitiriz.

- Tiirkgede yapilan gafin diger tanimi “cam devirmek” deyimiyle anlatilir.

- Konusma esnasinda bir gaf yapildigi fark edilmisse derhal 6ziir dilenerek
bagka bir konuya gecilmelidir. Aksi takdirde yapilan gafi aciklamaya
calismak, olay1r lehimize cevirebilmek icin o konu iizerinde konusmaya
devam etmek, yeni gaflarin dogmasina neden olabilir.

Napolyon
Napolyon bir yemek davetinde locadan bakarken yaninda bulunan

danismanina misdfirlerden birini isaret ederek sorar: “Su karsi masada
oturan zevksiz hanim da kim boyle?”

“Esimdir efendi,” diye cevap verir danigman.

Ardindan durumu kurtarmak amaciyla Napolyon: “Onu degil canim” der,
“yaninda oturan kisa boylu hanimdan bahsediyorum.”

Danisman ayni saygiyla cevap verir: “O da kizimdir efendim.”

Olumlu Konusmalar
Rica

 Birinden bir sey istemeniz gerektiginde “rica ederek” yapmalisiniz.

o Hakkiniz1 veya size ait olan bir seyi isteyecek dahi olsaniz bunu
kibarca yapmalisiniz.

o “Liitfen” sihirli kelimesi iglerinizin yapilmasini kolaylastiracaktir.
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Tatl sozler, tath yankilar yaratir.

K. Walton

Ozur

Gerektiginde 6ziir dilemeyi bilin.

Ancak, “oziir” kelimesini gerekli gereksiz kullanmay1 aliskanlik
haline getirmeyin. Yerinde ve ictenlikle kullanin. Yanlislikla
yaptiginiz bir hareket veya stz sonucu “affedersiniz” demekten
cekinmeyin.

Istemeden kirdigimz insanlarin génliinii almak yine size diiger.

Hata yapabileceginiz gerceginin farkinda olun ve bdyle durumlarda
hatamzda 1srar etmek yerine gerekirse oziir dileyin. Iyi davraniglarinin
yaninda hatalarinin da olabilecegini kabul etmek ve bunlar gidermek
icin caba gostermek, olgun insana yakisan bir davranistir.

Bizden herhangi bir istekte, talepte bulunmus birinin bu arzusunu
yerine getiremeyecekse, soze 6ziir dileyerek baglamak iyi bir giris
olur.

Kalabaligin arasinda hizli bir sekilde ilerlemeniz gerektiginde
“affedersiniz” veya “Oziir dilerim” so6zlerini kullandiginizda yolun
daha ¢abuk acildigim géreceksiniz.

Tesekkiir

 Size yapilan bir iyilik icin veya hizmette bulunan biri igin tesekkiir

etmek ¢ok centilmence bir davranistir.

e Bu kelime, karsimizdaki kiside size karsi olumlu duygular olusmasini

saglayacaktir.

 Size yol tarif eden birine oldugu gibi, lokantada yemeginizi getiren

garsona da tesekkiir etmelisiniz.
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Diger Konusmalar
Elestiri

e Bir kimseye “yanlig diistiniiyorsun, hareketlerinde hatalisin!” demek
yerine “ben bodyle diisinmiiyorum” veya “bu sozlerinize
katilmiyorum” demek daha dogru olur.

w Hosgortilii, anlayis sahibi ve olumlu olun.

w Insanlar1 olur olmaz elestirme aliskanlifimz varsa bir siire sonra yalniz
yasamayl1 garantilemigsiniz demektir.

w Elestiriyi yoneltme tislubunuzun yapici olmasina dikkat edin.
w Elegtirilerinizi herkesin icinde yapmayin.
w Fazla tammadiginmiz kisileri elestirmeden ¢nce kendilerinden izin alin.
Diger insanlarin elestirilerini ve gortslerini dinleyin
ama bunlari uydurmayin. Ozgtiven eksikligi yasiyorsak
insanlarin bize karsi olumsuz tepkilerde bulunacagini
diistinmeye egilimli oluruz.
Judi James

Yikici olmakla soztinii esirgememeyi birbirine karigtirmayin. Barbara Walters

Konumu ne kadar yiiksek olursa olsun, elestirilmek yerine, onaylandigi
zaman daha iyi ¢calismayan ve daha fazla gayret gostermeyen bir insana
rastlamadim hentiz.

Danny Thomas

Insanlar yargilarsan, onlart sevmeye zaman kalmaz.
Rahibe Teresa

Kotiimser kimse bos elestiri ve suclamalarla kendini yer.
Sanki bu diismanca durumu, diinyanin gidisini

degistirecekmis gibi. Yikmaya degil, yapmaya bak.
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Baskalarinin hatalarim arama. Iyi yénlerini gér.
Dr. V. Paucher

Bir insanin pabuglarini giyip yarim mil

ylirtimeden onu yargilamayin.

Kizilderili Atasozii

Biitiin yapacagdiniz, insanlarin sizinkinden farkli
davraniglara sahip oldugu gercegine saygi duymak ve
diger insanlarla birlikte kendi yolunuzda ylirtimektir.

Judi James

Eger evliliginizin yliriimesini istiyorsaniz, lekeye degil,

her zaman giizellige bakmasini bilmelisiniz. Ister bir este olsun, ister bir
cocukta, bir komsuda, bir patronda, ya da bir arkadasta ne kadar leke
ararsaniz, o kadar leke bulursunuz.

Steven W. Vannoy
Haksiz tenkit, cogunlukla sekil degistirmis ovgtidiir.
Dale Carnegie

Tartisma

o Tartismalarda baskalarimin diisiincelerine saygili olun, tipki sizinkine
olunmasini istediginiz gibi.

e Fikrinizin dogrulugu konusunda sabit fikirli olmayin; kars: tarafi da
dinleyin ve bildiklerinizi kibarca anlatin.

o Asla soylediklerinizin kabul gormesi icin 1srarc1 olmayin.

e Ayrica bazen bir dogruya bakan birden fazla pencere olabilir. Diinya
sadece sizin pencerenizden ibaret degil.

 Prensiplerinize aykiri bir durum yoksa uzlagsmay1 segin.
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o Tartismalarda ¢ikmaza girilmisse konusmay1 hemfikir olunan alana
tasiyarak isi tatliya baglayin.

e Konusmalariniz sinirli, kavgaci ve hosgoriiden uzaksa bu durumu
hemen degistirmeye calisin.

e Soylediklerinizin dogrulugundan eminseniz sézlerinizin ardinda
durun. Ancak bu, uzlasmaya acgik olmayacaginiz anlamina gelmez.

e Sesini fazlasiyla yiikseltmek, bagirmak, elini kolunu fazla sallamak,
masaya yumruk vurmak hos karsilanmayacak hareketlerdendir.

e Bazen ses tonumuz istemedigimiz Olclide yiikselir ve bu durum
gereksiz tartismalara neden olur. Ozellikle evliliklerde su
konugsmalara sahit olabilirsiniz:

“Kag defa bana bagirmamani soyledim.”

“Ba-gir-mi-yo-ruuuum.”

w Ses tonumuz duygularimizi yansitir. Bu yiizden karsi tarafa iletmek
istedigimiz neyse, ses tonumuzda buna dikkat etmeliyiz.

Higbir sey, sesin ylikselmesi kadar bir konugsmanin
diizeyini diigtiremez.

Stanley Horrowitz

Hakli oldugunuza inaniyorsaniz, sakin olmayi
basarabilirsiniz.

Bud Holiday

Tartismalarda ofkelendigimiz an, gercek icin dedil,
kendi hesabimiza ¢alismaya baslariz.

Thomas Carlyle

Asla aptallarla tartismayin. Sizi énce kendi diizeylerine

cekerler, sonra da tecriibeleriyle yenerler.

Filozof Dilbert
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Evlilikte biiytik hedef, baristir, mutluluktur, huzurdur;
mitinakasalari kazanmak ve “Sana béyle oldugunu
soylemistim!” demek degil. Askeri deyisle “muharebeyi
kaybedip savasi kazanmak, muharebe kazanip savasi
kaybetmekten ¢ok daha iyidir.”

Dr. David J. Schwartz

Uzun bir tartisma, her iki tarafin da haksiz
oldugunun belirtisidir.

Voltaire

Her insan, kendi gorme sahasinin sinirlarini diinyanin
sinirlari olarak kabul eder.

Arthur Schopenhauer

Erkegin de kadinin da terbiyesi, birbirleriyle
tartigtiklar1 zaman belli olur.

Bernard Shaw

Hepimizin ayni fikirde olmast iyi bir sey degildir.
Calismayi yaratan, fikir ayriliklaridir.

Aldous Huxley

Diistindiigiintiz,

Soylemek istediginiz,

Soylediginizi sandiginiz,

Soylediginiz,
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Karsinizdakinin duymak istedigi,
Duydugu,

Anlamak istedigi,

Anladigini sandigi,

Anladigi arasinda farklar vardir.
Dolayisiyla insanlarin birbirini

yanlis anlamasi i¢in en az dokuz ihtimal var.

Sylviane Herpin

SELAMLAMA

Kim Once Selamlama Yapar?

Selamlamanin Incelikleri

Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

Bayrak Cekilirken ve Indirilirken Selamlama

Istiklal Mars1 Calinirken Selamlama

SELAMLAMA

Kim Once Selamlama Yapar?

- Yeni gelenler orada bulunanlari,
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- Yoldan gecenler duranlari,

- Bir yerden ayrilanlar kalanlari,

- Erkekler kadinlari,

- Merdivenden inenler ¢ikanlari,

- Astlar tistlerini,

- Kiigiikler biiyiiklerini,

- Kapidan ¢ikan, gecmesi icin bekleyenleri dnce se-lamlar.
Onlar da karsilik verirler.

Not: Aynm1 mevkide ve sosyal konumda olan kisiler birbirini beklemeksizin
selam vermelidirler.

Selamlamanin Incelikleri

- Selamlagirken icten, sevecen, samimi, sempatik olunmalidir.

e Bizi selamlamak i¢in hazirlanan birini gérmezlikten gelmek hos bir
davrams degildir.

e Yanhghkla dahi verilmis olsa tiim selamlar alinmahdir. Yalmzca
kadinlar, bir erkek yanlglikla selamlama yaptiginda karsilik
vermeyebilirler.

e Tamdiklarimizi  istemediklerini  diisiindiigiimiiz ~bir durumda
gormiissek selamlama yapmamak daha iyidir.

e Selamlastigimz biriyle giin icinde yeniden karsilastigimzda tekrar
selamlamaniza gerek yoktur.

Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

e Tiyatro, sinema ve konser gibi sanatsal etkinliklerde goriilen
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tanidiklar sessizce uzaktan selamlanir, baskalari rahatsiz edilmez.

o Kutsal yerlerde, ibadethanelerde, tapinaklarda bas egme hareketiyle
selamlama yapilir.

e Sofraya otururken herkes selamlanir. Tanidik kimseler ayrica bas
egme hareketiyle selamlanir.

o Kars1i caddede bulunanlari, yoéniimiizii cevirerek, bagirip cevreyi
rahatsiz etmeden selamlariz.

e Merdiven, apartman girisleri, dar yol gibi yerlerden gecerken
karsilastigimiz kisiyi selamlarken, ¢ok yakinindan gectigimiz icin
oziir dilemek gerekir.

e Hi¢ tammadigimiz, sokakta karsilastigimiz birine adres vb. bir bilgi
soracagimiz zaman once selamlama yapmak gerekir.

e Uzun yolculuklarda yerimize oturmadan ©nce yanimizda oturan-
oturacak kisi selamlanir.

e Bir cenaze gecerken ayaga kalkilmalidir. Bu arada basimizda sapka
varsa ¢ikarilir.

XV. Louis

XV. Louis ¢ocukken bir giin 6gretmeniyle Versay Sarayi’ndan ¢ikiyordu.
Kapida bulunan bir ayakkabi boyacisi, hemen sapkasini ¢ikardi ve geng krali
selamlad:.

Ogretmen, ¢cocugun elini birakt1 ve sapkasini ¢ikararak boyacinin selamina
karsilik verdi.

Kiiciik Kral, “Nasil boyle bir adama selam verirsiniz?” diye sordu.

Ogretmeni soyle karsilik verdi: “Majeste, ona selam vermek, baskalarinin
arkamizdan boyacinin bizden daha nazik bir adam oldugunu soylemelerinden
daha iyidir.”

Gisele d’Assailly

Bayrak Cekilirken ve Indirilirken
Selamlama
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e Bayrak, onuruna uygun bir sekilde cgekilir veya asilir.

e Bayrak cekilirken veya indirilirken herkes ayaga kalkmali ve yiiziinii
bayraga cevirmelidir.

e Saygl durusu vaziyetinde durulur.

- Resmi elbiseli olanlar selam dururlar.
- Basinda sapka bulunan siviller sapkalarini ¢ikarir.

- Yas belirtisi olarak bayrak yariya indirilmeden énce en iist tepeye cekilir
ve yavasca indirilerek yariya yakin bir yerde durulur.

- Bayrak indirilirken asla yere degdirilmez.

Istiklal Mars1 Calimrken Selamlama

Mars bitene kadar saygi durusunda beklenir.
Resmi elbiseli olanlar selam dururlar.

Basinda sapka bulunan siviller sapkalarini ¢ikarir.

Mars, icten ve coskulu bir sekilde sdylenir.

Yabanci devletlerin milli mars1 calinirken de kendi milli marsimiz
kadar saygi gosterilir.

DAVET

Davet Verecekseniz
Davet Almigsaniz
Davetlere Gidis

Davette
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DAVET

Davet Verecekseniz

o Eger bir davet diizenlemek istiyorsamiz ©Oncelikle davetliler listesi
hazirlamalisiniz.

e Resmi ve biiyiik davetler icin davetiye hazirlamak gerekir. Ancak 6zel
ve kiiciik capta davetler icin cagri sekli, yazili olabilecegi gibi
telefonla s6zlii de olabilir.

o Ogle yemegi 12:30-13:00 arasi, aksam yemegi 20:00-20:30 arasi
baslar. Bitis saati davetiyeye yazilmaz.

o Kokteyller genellikle 18:00-20:00 arasinda gerceklesir. Kokteyl
davetlerinde baslama ve bitis saati davetiyede belirtilmelidir.

e Yemek daveti sekiz kisiyi asmigsa iizerinde davetlinin unvani ve
soyadi yazan yer bulma kartlar1 kullamlmalidir (Doktor Aslan) ve bu
kart, genellikle tabagin bas tarafinda veya servis tabaginda bulunan
pecetenin {izerinde durur.

e Davetin iyi ge¢mesi icin tiim giin kosusturup yorulmus olabilirsiniz.
Davetin baslamasindan bir siire 6nce dinlenmeli ve giyiminizi son ana
birakmamalisiniz.

Davet Almissaniz

e Size bir davette bulunulmussa buna en kisa zamanda cevap vermek
gerekir. Eger katilmak miimkiin olmayacaksa 6ziir dilenmelidir.

e Gideceginiz davette ne giyeceginiz konusunda herhangi bir kuskuya
diismiigseniz, davet sahibi aranarak bilgi alinabilir.

o Katilacaksamz size nasil bir c¢agrn yapilmigsa oOyle karsilik
vermelisiniz. Yazil yapilan bir ¢cagriya yazili cevap verilmelidir.

e Davetlerde 6zellikle LCV (Liitfen Cevap Veriniz) belirtilmisse gidip
gidilemeyecegi hakkinda davet sahibine kesin bilgi verilmelidir.

Ucretsiz PDF Kitap Arsivi - https://rantey.org



o Gideceginizi beyan ettiginiz bir davete keyfi olarak gitmemek biiyiik
saygisizliktir.

Davetlere Gidis

- Davetlere on-on bes dakika 6nce veya sonra gidilebilir. Daha erken veya
gec gitmek hem ev sahibini zor durumda birakir hem de biiyiik nezaketsizlik
olarak goriilir.

- Toplumun deger verdigi, statiisii, mevkisi olan kisiler davete en son
gelirler.

Davette

e Biiyiik yemek davetlerinde servis basladiktan sonra diger konuklara
servis yapilmasi beklenmeden yemege baslanabilir.

o Kokteylde sag el tokalasmak icin kullanilacagindan bardak sol el ile
tutulur.

e Yine kokteyl tarzi davetlerde genelde kiiciik gruplar halinde
konusulur. Bu konusma esnasinda gruba yeni gelen kisiye o anda
hangi konudan bahsediliyorsa kisaca anlatmak iyi bir davranis olur.

e Davet esnasinda, ev sahibi olarak, yanlis bir seylerin gerceklesip onca
hazirhgin bosa gidecegi endiseniz var ise hissettirmemelisiniz.

e Biiyiik davetlere, toplantilara, partilere goriismeyi arzu etmediginiz
kisiler de cagrilmis olabilir. Bu sebeple toplantiyi, daveti asik suratla
siirdiirmek ve bu keyifsizliginizi cevreye yansitmak hi¢ hos degildir.

e Davetlerde ickiyi fazla kacirip sarhos olmak sizi ve ev sahibini zor
durumda birakir

SOSYAL ILISKILER
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lyilik Gérgiisii
Dostluk Gorgiisii
Mizah Gorgiisii
Anlayis Gorgiisii

SOSYAL ILISKILER

Tyilik Goérgiisii

- Bulundugu topluma katki sagladig1 diisiincesi insana yasama sevinci
Verir.

e Yapilan iyiliklerden herhangi bir karsihlk veya minnettarlik
beklenmemelidir.

Egilip insanlari yerden kaldirmak kadar insanin kalbine
iyi gelen bir antrenman olamaz.

John Andrews Holmer

Basa kakilan bir iyilik, daima hakaret yerine gecer.

Jean Racine

Iyiligin en miikemmeli, iyilik yapilan kimseyi minnette birakmayan, onda
kiictikliik duygusu meydana getirmeyendir.

Balzac

- Herhangi bir kisinin yasaminda bir fark olusturmak, herhangi bir
davranisla cevreye katkida bulunmak, insami pasif bir hayat yasamaktan
alikoyar.

e Topluma faydasi dokunmus, takdir edilmeye layik kisileri dvmek,

onlara tesekkiir etmek (sozlii/yazili), iyi olan seyleri ©n plana
cikarmak; o kisiyi hem mutlu edecek hem de yeni olumlu davranislar
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icin giic verecek, motive edecektir. Ayrica bu gibi davramgslarin
topluma 6rnek gosterilmesi, davranislarin sayisini da artiracaktir.

- Yalnizca iyilik yapmak yetmez...

Verdigini animsamayan ve aldigini unutmayanlar
kutsal insanlardir.

Elizabeth Bibesco

Insan en icinden bir sey verirse o, ufak ya da biiyiik

olmaz, gercek olur.

Rainer Maria Rilke

Karsiligini veremeyecek birine iyilik yapmadik¢a, miikemmel bir giin yasamis
sayllmazsiniz.

John Wooden

Iyiligi upki ¢iceklerin koku sactiklar: gibi dogal sekilde

yapmazsaniz, iyilik ne mana ifade eder.

Somerset Maugham

lyiligi yapan bilmemeli, géren anlamall.

Seneca

Yalniz iyilik yapmak yetmez. lyiligi zarafetle de yapmak gerekir. Denis
Diderot

Dostluk Gorgiisii

- lyi giinde kotii giinde dostlarimzin yaminda olunuz. Ciinkii mutluluk
paylasildikca artar, tiziintii ise paylasildikca azalir.

Her insan sizin diislerinize, liziintlilerinize, yasamla ilgili umutlariniza
sahiptir. Her birimiz i¢in diinyada her seyin giizel oldugu, bir baharin
yasandigi, sonra da acimasiz kiglarin eksik olmadigi zamanlarimiz olmustur
ve her birimiz éliimiin acimasiz gélgesini iizerimizde hissetmisizdir. Iste tiim
bu nedenlerle hepimiz birbirimize benzeriz. Her birimiz yasam denen o
gizemli deneyimi yasariz. Bunu hi¢ aklinizdan ¢ikarmayin, o zaman ttim
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diinya size ¢ok tanidik gelecek ve yasamda kendinizi hi¢ yalniz
hissetmeyeceksiniz.

Christian Larson
- Arkadas edinmek igin:

e Ortak noktalarimzi belirleyin ve ise oradan baslayin. Bu,
konusmalarimizin  ve  faaliyetlerinizin  baslangic  noktasinin
olusmasinda size yardimci olur.

o Arkadasimzin iyi yeteneklerinden 6vgiiyle s6z etmeniz onun size olan
yakinhigini artirir. Ciinkii her insan dogasi buna ihtiyag duyar.

e Konuyu, konustugunuz kisilerin ilgi alanlarina getirin. Boylece hem
degisik konular hakkinda bilgi sahibi olursunuz hem de o kisiyi
konusmaya dahil etmis olursunuz.

- Komsularimz rahatsiz etmeyin. lyi iliskiler kurmaya calisin. Basiniza bir
is geldiginde ilk yardima kosacaklarin onlar olacagini unutmayin.

e Dostlarinizin sirlarini kendi sirlarimz gibi saklayin. Bagkasinin sirrim
aciklamaya veya bir bagkasina sir olarak vermeye hakkiniz yoktur.
Bu, size emanet edilen bir parayr harcamak gibidir. O para sizin
olmadig1 gibi o sir da sizin degildir. Siz de birine sirrinizi emanet
ederken en az iki kere diistiniin.

Birlikte bir miktar tuz yemedikge insanlar birbirlerini
asla tantyamazlar.

Aristo

Gergek arkadaslik saglik gibidir, degeri ancak o yok
olduktan sonra anlasilir.

Colti

Dostluk yolu iizerinde ot bitmesine mtisaade etme.

Mme Geoffrin

Bayraginda su yazi bulunmayan hi¢bir dostluk gergek degildir:
Karsilikl sabir.
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A. Willbrant

Arkadas edinirken yavas ol, dedistirirken daha da yavas.
Benjamin Franklin

Kendine verebilecegin en iyi hediye, iyi bir dosttur.
Robert Louis Stevenson

Mizah Gorgiisii

- Sakayla kabalik arasinda ince bir ¢izgi vardir. Saka yapip insanlari
giildiireyim derken her an kabalik alanina ge¢me ihtimali vardir.

- Neseli olmak ve cevremize nese sagcmak iyidir ama bunu, insanlar kirip
iizerek yapamazsiniz. Olgiiyii ayarlamalisimz.

- Mizahi kullanin. Olaylara ve kendinize yukaridan bakmay1 deneyin. Cok
cabuk darilmayin ki kirilgan bir yapiniz oldugu diisiiniilmesin.

- Giulimsemek:

« Siirekli asik suratla dolasiyorsamz artik degisiklik yapin. Asik surat sizi
itici kilar. Giilimsemeyi deneyin. Iciniz mi daraldi, yiiziiniize bir giilimseme
kondurun. Yiiziiniizdeki degisim icinize yansiyacaktir.

* Giiliimsemek, tiim insanlar i¢in s6zsiiz baris dilidir.

* Giilimsemek, icinde bulundugunuz neseli, olumlu ruh halini cevrenize
yansittiginiz igin iyidir.
Giiliimsediginde giizellesmeyen bir yiiz hi¢ gormedim.
Aldous Huxley

- El sakas1 yapmayin.

- Saka yapilacak kisi iyi taninmalidir. Sakadan hoslanip hoslanmayacagi
onceden tahmin edilmelidir.

- Toplulukta, terbiye kurallarim zorlayan 6ykii, fikra anlatmak hos degildir.
Sizi zor durumda birakabilir.

Ortacag Avrupa’sinda Giilme Uzerine Nezaket Kurallar: Yil, 1530
Olur olmaz seye giilmek, “Gtilmekten altima kagirdim”,
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“Gililmekten catladim”, “Giilmekten olecektim”
demek delilere yakisir.

Kisner gibi giilmek de edebe aykiridir.

Gililmede, etrafa bir hdfiflik, nese veren bir taraf olmali,
asagilik bir ifade bulunmamalidir.

Gortiniirde bir sebep olmadan her seye giilmek de
budalalik isaretidir.

D. R. Erasmus

Anlayis Gorgiisu

- Diger insanlar sizden farkli diisiince ve davraniglara sahip olacaklardir.
Biitiin yapacaginiz, insanlarin sizinkinden farkli
davraniglara sahip oldugu gercegine saygi duymak ve

diger insanlarla birlikte kendi yolunuzda yiirtimektir.
Judi James

Sefkatli ol. Karsilastigin herkes zor bir miicadele veriyor.
Eflatun

Anlayis, sahibine yasam kaynagdir.

Hz. Stileyman

Biiylik bir insan biiytikliigiinii, kendisinden kii¢tik insanlara karsi
muamelesinde gosterir.

Thomas Carlyle

Iyi gecinmek, iki kimsenin kusursuz olmastyla degil, karsilikl birbirinin
kusurlarini hos gormekle olur.
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Alexis de Tocqueville

Benim goziimde tolerans, erdemlerin en giizeli ve en soylusudur. Bu ruhsal
durum olmadikga hicbir sey miimkiin degildir. O, blitiin insani temaslarda en
onde gelen bir sorundur. Tolerans, hicbir fikri reddetmez ve kétii ile anlasma
yapmaz. Tolerans basitce, baskalarindan nefret etmeden onlarin sizin gibi

diistinmediklerini kabul etmek demektir.

Paul H. Spaak

KIYAFET-GIYIM/KUSAM

Ihtiyac Acisindan Giyim
Giyiminize Onem Verin

Glizel Giyinmek Nedir?

Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?
Takilar

Makyaj

Giyim Hileleri

* Fazla Kilodan Sikayetci Olanlar
* Asir1 Zayif Olanlar

» Kisa Boylu Kisiler

* Uzun Boylular

Kadin Resmi Giyiminden Ornekler
» Tayyor
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e Tuvalet

Erkek Resmi Giyiminden Ornekler
 Smokin
* Frak

KIYAFET-GIYIM/KUSAM

Thtiyac Acisindan Giyim

Sosyolog ve psikologlar insanin giyim ihtiyacini soyle 6zetlemislerdir:
- Korunma

- Utanma ve ortiinme

- Stislenme

Giyiminize Onem Verin

e Sectiginiz giysiler zevkinizi ve kisiliginizi yansitir.
o Insanlarn sizi tammalar1 konusunda 6n bilgi verir.

e Giyiminiz, baskalarinda pozitif ya da negatif izlenimler olusturur:
Temiz, diizenli, giizel giyinenlerin sosyal ve is yasantisinin da ayni
sekilde olacag diisiiniiliir.

o lyi goriindiigiiniizii bilmek size fazladan bir cosku katacakir.

Gecelik takkesiyle goziiken bir imparator, altin tactyla goziiktiigii zamankinin
yarisi kadar bile etki yapamaz.

Oliver Goldsmith

Ucretsiz PDF Kitap Arsivi - https://rantey.org



Giizel Giyinmek Nedir?

Pahali giysiler giymek giizel giyinmenin gostergesi degildir. Elbise dolab1
en liiks kiyafetlerden olusan biri de hos giyinemeyebilir. Dikkat edilmesi sart
olan bazi noktalar vardir.

5M, 1Z seklinde 6zetleyebilecegimiz giizel giyinmek:

e Maksada,
e Modaya,
e Mevsime,
e Mevkiye,
e Mekana,

e Zevkinize, uygun giyinmek demektir.

Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?

o Utiisiiz bir elbise ve boyasiz bir ayakkabi sizin icin kétii bir referans
mektubu niteligini tagir.

 Giines 1s181indan dolay1 yazin acik renk, kisin koyu renk giysiler tercih
edilmelidir.

o Sentetik kumaglar saghk acisindan zararhidir. Giliniimiizde kumaslar
imal edilirken polyester gibi sentetik tirtinler kumasla
birlegtirilmektedir. Ancak, bir giysi alimirken bu karisgimin % 45
oranim ge¢memesine dikkat edilmelidir.

e Ciftler giyimlerinde uyumlu olmalidir; biri resmi, digeri spor giyerse
hos bir goriintii olmaz.

e Giydiginiz elbiselerde renk uyumu olmahdir.

e Yiiksek topuklu ve sivri burunlu ayakkabilar sik goriinmenizi saglar
ancak bu tiir ayakkabilar hem rahat degildir hem de ayak saghgi icin
son derece zararhdir.
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o Kravat boyu kemer tokasinin iistiine gelecek sekilde olmalidir.

o Ceketin icine giyilen gémlegin kol boyu 1 cm veya biraz daha fazla
disarida olmalidir.

e Kadinlarin dans ederken ve el sikisirken eldiven ¢ikarmasina gerek
yoktur. Ancak el sikigtiklar kisi cumhurbagkani, devlet bagkani veya
kral ise eldiven ¢ikartilmalidir.

e Gomlek rengi ceketin renginden koyu olursa hos bir goriintii
olusturmaz.

o Eger yoksullan ziyaret ediyor ve onlara yardim amaciyla bir seyler
gotiiriiyorsaniz, bu ziyaretlerde satafatli giyinmek yakisik almaz. Sade
bir kiyafet en giizelidir. Ayrica yakin dostlar ziyaret icin gidilirken de
ayni sekilde giyinilmelidir.

- Giinliik yasaminizda sizi yansitan giyim sekli en iyisidir.
- Unutmayin ki temiz olmayan giysinin gosterisi ve degeri yoktur.

Takilar

- Takilarimz giydiklerinizle ve birbirleriyle uyumlu olmalidir.
- Parlak tas iceren takilarinizi aksam takmaniz daha uygun olur.

- Uzun yiizlii olanlar, yuvarlak kiipe; yuvarlak yiizliiler ise, uzun kiipe
takarlarsa daha hos bir goriiniime sahip olurlar.

- Uzun yizlilerin kolyesi boyun bélgesinde, yuvarlak yiizliilerin ise
boyundan asagi sarkan sekilde olmahdir.

- Kilolarindan sikayetci kadinlar bilezik takmak istiyorlarsa bir adet
takmalar1 uygundur. Zayif kadinlar ise daha fazla bilezik takmaldir.

- Elleriniz istediginiz giizellikte degilse yiiziik veya bilezik takmaniz sizi
yasca biiylik gostereceginden tercih edilmemelidir.

- Tim takilarimzi aymi anda takarak, taki diikkam seklinde dolasmaniz
uygun bir goriintii olusturmayacaktir.
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Makyaj

- Makyaj yapilan yerde yeterli diizeyde aydinlatma olmalidir. Renkler
dogru kullanilmazsa makyaj, amacinin tam tersine hizmet eder.

- Makyaj cantamizi hafifletin; rimel, ruj, pudra, nemlendirici ve alliktan
olusan bir makyaj cantasi idealdir.

- Makyaj yaparken nereden basladiginiz ve devami 6nemlidir; ten, gozler
ve dudaklar siralamasi takip edilmelidir.

- Makyaj yaparken sadece uygun olan boélgeye belirgin makyaj yapin.
Ornegin, gozlerinizi 6n plana ¢ikardiysamz, yiiziin diger kisimlan icin daha
acik tonlar kullanin.

- Fondo6teniniz ten renginizin bir ton koyusu olmalidir.

- Kimsenin sizi begenmesini istemiyorsaniz yipranmis, ucu bozulmus
ojelerle dolasin!

Giyim Hileleri

Fazla Kilodan Sikayetci Olanlar

» Enine ¢izgili giysiler yerine, boyuna ¢izgili olanlar1 kullanmalidir.
o Koyu renkli, ince kumaslar tercih etmelidirler.

Asir1 Zayif Olanlar

 Enine ¢izgilj,
o Acik renk ve kalin kumaslar giymelidirler.
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Kisa Boylu Kisiler

Kareli kumastan uzak durmahdirlar.

Boyundan bagl kiyafetlerden kacinmalidirlar.

Alt ve iist ayni renk olan kiyafetleri tercih etmelidirler.

Pantolon pacalar1 asag1 dogru daralan sekilde olmalidir.

Uzun Boylular

e Tek parcali elbise yerine birbirinden farkli renklerde iki parcali
giysilerle daha kisa gortinebilirler.

 Bisiklet yaka kazak kullanabilirler.
» Enine cizgili giysiler tercih etmelidirler.

Kadin Resmi Giyiminden Ornekler

Tayyor

o Ceket ve eteklikten olusan tayyor, kadinlarin gardirobunda bulunmasi
gereken kiyafetler listesinin en baginda yer alir.

» Rengi, istege ve bulunulacak mekana gore degisir. Fakat genel bir
kural olarak siyah, kahverengi, gri, koyu mavi (lacivert) gibi renklerin
size yakisanlarindan gardirobunuza alinacak elbiseler modanin
golgesinde kalmaz, daha uzun siire giyilebilir.

e Ayrica ceketin altina giyilecek cesitli bluzlarla tayyore farkli bir
goriiniim kazandirilabilir.

e Renk uyumuna dikkat edilerek giyilen sik bir ayakkabiyla giysi
tamamlanmis olur.
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e Tayyor, is kadininin vazgecilmez bir kiyafeti oldugu gibi, giindiiz
toren ve davetlerinde frak giyen erkege koyu renk bir tayyoérle cok
rahat eglik edilebilir.

Tuvalet

o lyi cins kumastan dikilen sik bir gece kiyafetidir.

e Gece toplantilarinda, torenlerde, galalarda, resmi davetlerde,
erkeklerin frak veya smokinle katilmasi gereken yerlerde giyilir.

e Koyu renk (siyah, lacivert, bordo) ve az desenli olmasina 6zen
gosterilir.

e Uzun eldiven giyilir. Ancak yemekli bir davetse yemek yerken
eldivenler ¢ikarilir.

Erkek Resmi Giyiminden Ornekler

Smokin

- Iyi cins kumastan dikilen diiz siyah renkte gece kiyafetidir.

- Resmi davetlerde, torenlerde veya sinema, tiyatro vb. galalari, aksam
yemekleri gibi sosyal faaliyetlerde giyilir.

- Ceketinin yakasi saten kapl ve cift diigmelidir.

- Pantolonunda paga kivrimi bulunmaz, acik pacadir ve pantolonun dis yan
dikislerinde siyah ipekten serit vardir.

- Smokin beyaz gomlekle giyilir.

- Bu gomlegin yakasi normal olabilecegi gibi, tercihe gére ucu kivrik
yakal1 da olabilir.

- Keten kumastan beyaz ceket cebi mendili kullanilir.

- Siyah papyon takilir.

- Siyah rugan veya ince deriden ayakkabi giyilir.

- Siyah deri eldiven, siyah veya lacivert palto, beyaz ipek boyun atkisi
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smokinin kis aksesuarlaridir.

Frak

- Kaliteli diiz siyah kumasa sahip frak, giindiiz ve gece kullanilabilir.

- Resmi ziyaretlerde, kabullerde, torenlerde ve yine resmiyete sahip parti,
balo ve yemek davetlerinde giyilir.

- Ceketinin 6nii kesik ve arkada diz kivrimi hizasina kadar uzanan yirtmacl
bir kuyrugu vardir.

- Onii ¢ift sira diigmelidir. Yakas: siyah saten kumagla kaplidir.

- Pantolonun dis yan dikislerinde smokinde oldugu gibi siyah ipekten serit
bulunur.

- Yaka ve kol agizlar kolali, beyaz gomlekle giyilir.
- Beyaz papyon takilir ve beyaz deri eldiven kullanilir.

YEMEK

Sofra Diizeni

« Catal-Bicak-Kasik Yerlesimi

* Bardaklar ve Siirahilerin Yerlestirilmesi
* Pecetenin Yeri

* Diger Aksesuarlar

Oturma Diizeni

» Kim, Nerede Oturur?

« Sandalyede Otururken Sunlar1 Yapmayiniz
* Servis Siras1 Nasildir?

Yemek Yerken Dikkat Edilecek Kurallar
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» Genel Kurallar

» Ekmek Yerken

» Corba Igerken

» Balik Yerken

» Catal-Bicak-Kasik Kullanimi
* Pecete Kullanimi

YEMEK

Sofra Diizeni

- Masaya yerlestirilecek yemek takiminin dizilisi kendi icinde ve diger
servislerle uyumlu olmalidir.

- Sikisik ve diizensiz bir masa yerlesimi iyi bir goriiniim olusturmadigi
gibi, yemek icin gelen misafirlerin de rahatsiz olmasina neden olur.

- Sikisiklig1 6nlemek icin masada her servis i¢cin 60 cm civarinda bir alan
ayrilmalidir.

Catal-Bicak-Kasik Yerlesimi

- Catal, bicak ve kasiklar distan ice dogru dizilir. Dolayisiyla kullanirken
de bu sira takip edilmelidir.

- Tabagin saginda bicaklar ve kasiklar bulunur.

- Tabagin solunda kullanim yerine gore cesitli boy ve ebatlarda catallar yer
alir.

- Bunlar tabaga ve birbirine birer santim ara birakilarak dizilir.

o Tath icin kullamlacak bigak, tabagin 6n kisminda bulunur.
e Bicaklarin agzi tabagi gosterir.



e Bu takimlarin oyuk taraflan yukari dogru bakar.

e Masada yeterli miktarda catal, bicak ve kasik bulundurulur. Ancak,
bunun sayist her biri icin ilicli ge¢cmez. Daha fazla kullanilmasi
gerekiyorsa, ne ile kullanilacaksa onunla birlikte getirilir.

- Sadece balik ¢atali, kasigin saginda bulunur.

Bardaklar ve Siirahilerin Yerlestirilmesi

o Bardaklar sagdan sola gelecek sekilde kiiciikten biiyilige siralanir.

o Icme suyu siirahilerin icinde masada bulunur ve su bardaklari 6nceden
doldurulur.

o Pahali saraplar kendi sisesinde ikram edilir ancak sofraya konmaz.
Ucuz olanlar ise kiiciik siirahilerle sofraya konur.

e Maden suyu kendi sisesinde sofraya konur.
Pecetenin Yeri

o Resmi yemeklerde pecetenin yeri servis tabaginin igidir.
e Bunun haricinde ise catallarin solunda bulunur.
e Bez pecetenin oldugu yerde kagit peceteye gerek yoktur.

Diger Aksesuarlar

e Her iki servisin arasina birer adet tuzluk, biberlik, limonluk ve
sirkelik konur.

e Samdanlarin goz hizasinda bulunmamasina dikkat edilmelidir. Goz
hizasinin altinda ya da tstiinde olabilir. Samdanda beyaz renkli,
akmayan mumlar kullanmak daha uygun olur. Kokulu mumlar yemek



masasina konmaz.

e Sofraya konacak uygun boyutta bir cicek demeti, goériiniimii daha
farkli ve hos hale getirecektir.

Oturma Diizeni

Kim, Nerede Oturur?

e Davette bulunan ev sahibi ve ev sahibesi karsilikli otururlar. Eger
birden fazla masa bulunuyorsa ayni masaya oturmazlar.

e Davette ev sahiplerinin sag ve sol yanlar1 en seckin misafirlere ayrilan
seref yerleridir. Ancak sag taraf soldan daha degerlidir. Buna gore
oturma diizeni sdyle olusur: En seckin erkek konuk, ev sahibi hanimin
sagna; en seckin kadin konuk ise, ev sahibi bayin saginda
oturmalidir.

o Seref yerleri disindaki yerler davetlilerin yasi ve sosyal durumlarina
bakilarak belirlenir.

o Farkh meslek gruplarindan olusan, sosyal seviyeleri birbirine esdeger
davetliler arasinda masaya yerlestirme zorlugu yasaniyorsa bu
durumda yuvarlak masa tercih edilmelidir.

o Ev sahibi beyin esi bulunmuyorsa, karsisinda en seckin kadin oturur.
Ayni durumdaki ev sahibi hanimin karsisinda babasi, kardesi basta
olmak tizere en yasl akrabasi yer alir.

e Aile icinde diizenlenen bir yemek davetinde oturma sekli soyle olur:

* Ev sahibi bey; esinin annesini sagina, kendi annesini soluna oturtur.
* Ev sahibi hanim; esinin babasini sagina, kendi babasini soluna oturtur.
* Eger sofrada biiyiikanne ve biiyiikbaba varsa bu yerlere onlar oturur.

» Diger aile fertleri (amca, dayi, hala, teyze...) yas durumu goz oniine
alinarak siralanir.



Sandalyede Otururken Sunlar1 Yapmayiniz

e Sandalyede sallanmak,

o Ayaklar arkada capraz yapmak,

o Ayaklar sandalyenin cevresine dolamak,

e Dizleri iki yana acmak,

e Sandalyenin yaslandigimiz kismi bizim Oniimiize gelecek sekilde ters
oturmak,

e Oturmak i¢in sectigimiz sandalyeyi siiriiyerek giiriiltii cikarmak,
e Yaninizdakinin sandalyesinin arkasina kolunuzu koymak, hos
olmayan hareketlerdir.

Avusturya Sarayr’nda Sofra Kurallari
Yil, 1642

* Sandalye tizerinde sallanmamali, kipirdamamali.
* Agizda yemek varken bir sey icmemeli.
 Yemek kaplarinin igine elini sokmamali.
* Masanin altina kemik atmamali.
* Parmaklarini yalamamali.
* Tabaklara tiikiirmemeli.
» Sofra ortiistine burun silmemeli.
* Cirkin ve kaba sekilde icmemeli.
Gisele d’Assailly

Servis Sirasi Nasildir?

- Servis yapilacak ilk kisi, ev sahibi beyin saginda oturan, onur konugu
olan, hanimdir. Daha sonra su sirayla servis yapilir:

e Ev sahibi beyin solunda oturan hanim,



Oncelik siras1 gozetilerek diger hanimlar,

Ev sahibi hamm,

Ev sahibi hanimin saginda oturan, onur konugu olan bey,

Ev sahibi hanimin solunda oturan bey,

« Oncelik sirasina gore diger beyler,
* Ev sahibi bey.

Yemek Yerken Dikkat Edilecek Kurallar

Genel Kurallar

e Tabaginiza yiyebileceginiz miktarda yemek almaya 6zen gosterin.

e Yemegin tuzsuz oldugu anlasilmadan, yemek tadilmadan once, tuz
kullanilmamalidir.

* Yemek ne ¢ok yavas ne de hizh hizhi yenmelidir.
e Yemekte tiksindirici seylerden konusmayin.

e Yemeginizde kotii bir stirprizle karsilasmigsamz ve istemediginiz bir
sey cikmissa (sac, tag vb.) kimseye belli etmeden yok edin.

e Size sunulan yemekler koklanmaz.

e Oturma sekli olarak; dirsek ve kol masaya dayanmaz, sadece bilekler
masanin kenarina degebilir. Ancak, kollar fazla acilarak yaninizda
bulunanlarin alani daraltilmaz. Ayaklar karsiya uzatilmaz.

e Agzinizda yemek varken konusulmaz, giiliinmez.

e Agzimza aldigimz lokmay:1 bagkalarinin gérmemesi gerekir. Bunun
icin de agzimz kapal ¢ignemelisiniz.

e Agzimza gelen kemik, kilcik vb. seyleri tabaginiza birakin, sofra
ortlisline degil.

e Yemek esnasinda ila¢ alinmaz.

e Yemek dogrudan servis tabagindan yenmez. Once kendi tabaginiza



almaniz gerekir.

e Yemek esnasinda olumsuz, tartisma cikarici konusmalardan
kacinilmahdir. Kotii haber ve olaylardan séz acilmamalidir. Mutlu ve
huzur verici bir konusma ortami olusturmak en dogru olanmdir.

e Yemek masasinda uzakta bulunan tuzluk, karabiber vb. seyleri
uzanarak alip yanimizdakileri rahatsiz edeceginize, size verebilecek
birinden isteyebilirsiniz.

e Sofrada herhangi bir sey icerken hopiirdetmek, bir sey yerken agzi
sapirdatmak, yani her haliikarda ses cikarmak sofra kurallarina
uymaz.

e Yemek masasinda dis karistirllmaz. Ancak rahatsizlik veren bir
durum karsisinda bir el ile agiz bolgesi kapatilarak kiirdan kullanilir.

e Yemekle ilgili evin hanimina iltifat edebilirsiniz, ancak asir1 diizeyde
olmamalidir.

e Hosunuza giden bir yemegi ev sahibinden ikinci kez istemeden 6nce
yemegin bitmediginden emin olun.

e Masada makyaj tazelenmemelidir.

e Yemek masasinda ardi ardina, nobet seklinde gelen Oksiirme,
hapsirma gibi istem disi durumlarda masadan kalkilmali ve geri
doniildiigiinde 6ziir dilenmelidir.

e Sofradan kalktiktan sonra ayakta bir seyler yemeye, icmeye devam
etmek hos degildir.

Ingiltere’de Sofra Kurallari

Yil, 1896

1896°da yazilan bir gorgii kitabinda “Ingiltere’de bir pilic
veya keklik kemiginin en ufagim bile, basparmagi ile sahadet
parmagi arasina alan kisi, iyi terbiye almamis kimseler
sinifina girer” diye soz edilir. “Kemigin lizerinde bliytik bir
parga et kalmis olsa bile, kemige elle dokunmamali” diye
devam ediyor bu kitap. O tarihten beri, bu konuda hi¢bir

sey degismedi, kemigi elle tutmamak gerek.

Gisele d’Assailly



Ekmek Yerken

e Yemek servisi yapilmadan 6nce ekmek yemeye baslanmamalidir.

e Dilimlenmis olarak ekmek sepetinde bulunan ekmekler elle béliinerek
tabagin sol tist kosesinde bulunan kiiciik tabaga konur.

e Bicak, catal, kagik vb. temizlemek icin ekmegi kullanmayin.

Corba icerken

e Corba icerken kasiga tiflemeyin.

e Corba kasesine ekmek dogramayin.

e Corba kasigini1 agziniza tam sokmayin veya uzakta tutup hopiirdeterek
icmeyin.

e Corba icerken kasik tamamen doldurulmaz, kasigin ucuyla icilmez,
yan taraf1 kullanilir.

e Corba bittikten sonra kasik, sap1 kendinize doniik, oyuk tarafi yukari
bakacak sekilde kaseye birakilir.

Balik Yerken

e Balik icin yemek masasinda kendine ait catal ve bigagi bulunur.

e Baligin 6nce iist kismi bastan asagi bicakla ortadan ikiye boliiniir.

o Her iki parcga, baligin ortasinda bulunan kilgiktan ayrilarak yenir.

» Sonra ortadaki kilcik alinir ve altta kalan balig1 yemeye devam edilir.

e Bu arada agzimiza takilan kilciklar elle alinarak tabagin kenarina
konur.

Catal-Bicak-Kasik Kullanimi



o Sofrada konusurken elinizdeki kasik, catal gibi gerecleri sallayarak
konusmayin.

e Yiyeceginizin hepsini dograyip yemeye kalkismayin, lokmaniz
bittikce kesin.

e Bicak tutarken isaret parmaginiz kesici kismin sirtinda durmali.

» Bicagi agziniza gotiirerek bir sey yemegin.

o Et yerken; catal sol ele alinir, sag eldeki bicak yardimiyla et kesilir.

Ayrica sebze yerken almasi zor oluyorsa sag elimize aldigimiz bicak
yardimiyla sol elimizde bulunan catala dogru sebzeler itilir, boylece zorluk
yasamazsiniz.

o Baskasinin bardagi, kasigi, catali kullanilmaz.

e Yemegin lizerine egilmek olmaz. Catal-kasik agza gotiriiliir; agiz,
catal-kasiga dogru gitmez.

e Cay, kahve gibi iceceklerin kasigr kullanildiktan sonra bardagin
icinde birakilmaz, tabagin i¢ kenarina konulur.

e Corba kasigi, tabagin icinden disina dogru hareket ettirilir.

e Yemek devam ederken c¢atal ve bicak, birakilmasi gerektiginde
tabagin icine birakilmalidir. Ancak gelisigiizel degil de uglar1 6ne
dogru birlesmis sekilde, yani ters V seklinde birakilir. Bu arada
catalin uclarn yukarn bakar. Tiim bu kompozisyon, yemegin devam
ettigi anlamina gelir.

Biiyiik restoranlarda veya davetlerde farkli sekillerde birakilan catal-
bicaklar yemeginiz bitmeden garson tarafindan alinmasina neden olur.

- Yemek bittiginde ise catal ve bicak, saatin dordii yirmi gece
pozisyonunda, birbirine paralel sekilde tabagin icine birakilir.

Catal, Kasik ve Bicagin Tarihi
Ik ¢catal Fransa’da XIV. asirda goriiliir.
Charles le Bel’in karisinin bir tek catali vard....

V. Charles’in dokuzu altindan, ikisi glimiisten olmak lizere on bir catali
vardi. VI. Charles ise yalniz li¢ tane ile yetinmisti.



Kasiklar da daha fazla degildi. Montaigne, 1580°de “Isvicre’de sofrada kag
kisi varsa o kadar kasik koyuyorlar” diye, sasarak soz eder bu olaydan...

XVIII. asirda bir yazar, Fransizlarin biiylik bir sofrada yalniz iki veya li¢
bicak kullandiklarini, ama Italyanlar ve Almanlarin yemekte her kisi icin,
ayri ayri bigak koyduklarini soyler.

Gisele d’Assailly

Pecete Kullanim

- Pecete, onliik gibi boyuna asilmamali veya tabagin altina sikistirilarak
sarkitilmamalidir.

- Peceteyi dizlerinize serin.
- Ele bulasan yemek yalanmaz, peceteye silinir.
- Yemek bitmeden masadan kalkmak gerekirse pecete sandalyeye birakilir.

- Yemek bitiminde peceteyi katlamaniza gerek yoktur. Daginik bir sekilde
tabagin soluna birakabilirsiniz.

Desiderius Roterodamus Erasmus (1469 — 1536)
...Tas ve kupa saga alinmali, ekmek solda durmali.

Konuklar, bigaklarini yanlarinda getirmeli ama iyice temizleyip getirmeliler
bicaklarti.

Herkesin ¢atali kasigi olmadigi icin yemekler elle yeniliyor.

Kral da koylii de elini kullaniyor yemek yerken ama hig¢ degilse sofraya
oturmadan evvel eller yikanmali.

Sabun liiks bir madde, kolay bulunmuyor ama yine de
eller sudan gecirilmeli.
... Herkes ortak bir kupadan igiyor; hi¢ degilse yudum
almadan agiz silinmeli.
Sofraya gelen yemeklere a¢ kurtlar gibi saldirmamal..

Yemek ortaya tek bir kapla geliyor, elini i¢ine daldirip en iyi et pargasini
aranmak ¢ok ayip; artik elinize hangisi gelirse razi olunmali.
... Dis temizliginde bir tiiy, sakiz agaci sapi, tavuk kemikgigi kullanilmali.”



“De Civilitate Morum Puerilium” (Cocuklar Icin Gérgii Kurallar: kitabt)
Basim tarihi: 1530

ZIYARET

Ziyaretci

Ev Sahibi
Ziyaret Stireleri
Ziyaret Sonu
Hasta Ziyareti

Bassaglig Ziyareti

ZIYARET

Ziyaretci

- Birine ziyarete gitmeden 6nce haber verin.
- Randevulariniza tam vaktinde gidin.

- Ziyarete gidilen evin kapisi ¢alindiktan sonra bir siire bekleyin. Arka
arkaya ve uzun siire kapiya vurmak, zili calmak uygun degildir.

Michigan’daki bir manastirin kapisinda asili olan yazi:

Eger zili ¢aldiysaniz, bunu okuyana kadar zili yeniden c¢almaniza gerek
yoktur. Sagir degiliz ancak eskisi kadar geng de degiliz. Ikinci kattan buraya
gelmek bayagi vakit aliyor. Eger arabanizin motoru c¢alisiyorsa, kontagi
kapamaniz gerekir. Isleyen bir motor hem benzin harcar hem de birisi
arabanizi ¢alabilir.

Kapiya vurmaniz gereksiz. Zil, diigmesini ittiginiz zaman ¢alar, tabii ki



bozuk degilse. Zaten boyle bir durumda kapida bir not bulunur. Eger buraya
kadar okuduysaniz, okuduklarimzi bir defa daha tekrar edin. Ilk seferde
onemli bir sey goziiniizden kag¢mis olabilir. Eger hala cevap yoksa zili
yeniden ¢alin. Alisverise hemen simdi gitmeniz gerekmez. Bir dakika daha
bekleyip ne olacagini goriin. Biz igeriden sizin gitmenizi gozetliyor degiliz.
Eger ayik ve diizgiin goriiniiste iseniz, kapi biz varir varmaz ag¢ilacaktir.

Eger makul bir aradan sonra hala bir cevap ¢ikmazsa kartinizi birakin.
Eger kartiniz yoksa baska bir giin ugrayin, ya da telefon edin, liitfen bize
kizip hi¢ evde oturmadigimizi soylemeyin. Belki de su anda baska birisi de
sizin kapinizda beklemektedir.

e Ziyaretin amacina gore cesitli hediyeler gotiirtilebilir.
e Semsiye, palto, pardosii, sapka vb. ziyarete gidilen evin antresine
birakilir.

e Yapacagimiz ziyaretlere ev sahibine haber vermeden yanimizda
bagkalarini da gétiirmemiz, her iki tarafi da zor durumda birakir.

e Ziyaretlere evcil hayvan gotiiriilecekse ©Onceden mutlaka ev
sahibinden izin alinmahdir.

e Ziyarete gidilen evin kurallarina miidahale etmek ve c¢ocuklarini
simartarak evde disiplinin bozulmasina neden olmak hos
karsilanmayacak hareketlerdendir.

e Misafir olarak gidilen yerlerde bir sey kirildiginda saklamaya
calismak yerine ev sahibinden 6ziir dilemeli, daha sonra da o seyin
temini yoluna gidilmelidir. Ancak boyle bir durumda ev sahibinin de
misafirine rahatlatici sozler soOyleyerek konuyu kapatmasi en
giizelidir.

e Ziyaretiniz esnasinda bulundugunuz yere yeni birileri gelmisse ev
sahibinin disinda yalmzca erkekler ayakta karsilar, kadinlar oturmaya
devam ederler ve baglaryla yeni gelenleri selamlarlar. Ancak
kadinlar, kendilerinden daha yash bir kadin gelirse ayaga kalkarlar.

Ev Sahibi



» Sizi ziyarete gelen biiyiiklerinizi kapida karsilamak ve aym sekilde
yolcu etmek onlara gosterilen sayginin bir geregidir.

e Ev sahibi, konuklarina bulundugu ikramlarda fazla 1srarci
olmamalidir.

e Ev sahibi, misafirlerinin yanindan ayrilmasi gerektiginde (telefon,
kap1 zili caldiginda...) bunu, izin isteyerek yapmahdir.

o Eger misafirleriniz sessizlige biiriinmiisse ve konusma konular
tiikenmisse is, ev sahibine diiser. Yeni ve onlar1 tekrar canli hale
getirici konular ortaya atar.

e Ev sahibi, evine gelen misafirler arasinda ayrim yapmadan, hepsine
esit davranmali ve hepsine ayni ictenligi gbstermeye gayret etmelidir.

e Ziyaretinize gelmek isteyenleri herhangi bir sebepten dolay1r kabul
edemediginizde, uygun oldugunuz zaman cagirmak size diiser.

Ziyaret Siireleri

e Ziyaretlere zamaninda gitmek kadar, ne kadar siire oturacagini bilmek
de 6nemlidir. Erken kalkmak veya saatlerce oturmak iyi olmaz. Erken
kalkmamz gereken durumlarda bunu uygun bir dille anlatmaniz ve
Oziir dilemeniz yerinde bir davranis olur.

e Cok yakin dostlarimizin, yakinlarinizin evinde karsilikli samimiyet
geregi ziyaretiniz uzun stirebilir.

o Arkadas ziyareti: elli dakika/bir saat

e Tanmisikliginmizin az oldugu, 6ylesine yapilan, iliskinizi siirdiirmek icin
zaman zaman ugranmasli gereken ziyaretler: yirmi dakika/yarim saat

e Toren ziyaretleri: on-on bes dakikay1 ge¢cmemelidir.

Ziyaret Sonu



o Ziyaretten ayrilirken ev sahibinin “Biraz daha otursaydiniz” sézlerini
kibarlik olarak algilayip tesekkiir ederek ziyareti zamaninda bitirmek
gerekir.

e Ziyaretinizi bitirmek istiyorsaniz en uygun an, konusmanin sona
erdigi bosluklardir.

e Ziyaretinizi sona erdirmek lizere tam kalkacagimz esnada
bulundugunuz yere yeni bir ziyaretci gelmisse, ev sahibi tanistirma
isini gerceklestirir, bunun tizerine sizin de bir siire daha oturduktan
sonra ayrilmaniz gerekir.

o Kalabalik toplantilarda sadece ev sahibiyle vedalasilir. Digerlerini
basinizla selamlamaniz yeterlidir.

e Vedalagsmay1 uzun tutarak ev sahibini mesgul etmek ve kap1 Oniinde
ayakta tutmak hos degildir.

e Size yapilan ziyarete karsilik vermeniz, sizin de ziyarette bulunmaniz
gerekir. Ancak bu siireyi uzatmak veya ziyaretin hemen ardindan
bunu gerceklestirmek uygun olmaz. Bu siire bir haftadan erken
olmamak {izere ii¢ haftay1 gegmemelidir.

Hasta Ziyareti

e Hasta ziyareti, hasta yatar yatmaz veya c¢ikacagl giinlerde
olmamalidir. Ancak c¢ok yakinlarimz, dostlariniz hastalandiginda
vakit gecirmeden gidilebilir. Bunlarin disindakiler, iyilestikten sonra
ziyaret edilmelidir.

e Ziyaretler, hastanin dinlenmesini engelleyecek siklikta olmamali ve
siiresi uzun tutulmamahdir.

e Hastaneler genelde ziyaret icin 6gleden sonralarini belirlemislerdir.
Bu, evdeki hasta ziyaretleri i¢in de uygun bir zamandur.

o Hasta ziyaretine ¢cocuk gotiiriilmez, kalabalik gidilmez.

e Yiyecek gotiiriilmemelidir. Clinkii gotiiriilen yiyecegi hastanin yemesi
sakincali olabilir. Zaten genelde hastaneler yiyecek girisine izin
vermemektedir.



e Ziyaret sirasinda hastanin yatagina oturulmaz.

o Hastayla konusmalara dikkat edilmeli; moralini yiikseltici ve
sakinlestirici yonde so6zler kullanmilmali, kendimizin veya bir
yakinimizin yasadig1 kotii 6rneklerden bahsedilmemelidir. Mesela
onunla ilgilenen doktorun kendi alaminda c¢ok iyi oldugunu veya
yattig1 hastanenin civardakiler arasinda iyi bir yere sahip oldugunu
sOylemek hastaya moral verir.

Ahmet Hagim

Ahmet Hagsim ¢ok hastalanmigti. Onu ziyarete gelen uzaktan bir tanidigi
hem uzun siire oturmus hem de ¢ok konusarak tinlti sairin canini fazlasiyla
sitkmisti. Adam susmak ve gitmek bilmiyordu.

Bir de damdan diiser gibi sordu:
“Eee dostum, bir vasiyetin var mi?”
Ahmet Hagim,

“Var” dedi, “Eder bir hastanin yanina gidersen bu kadar fazla oturma, bu
kadar ¢ok konusma!”

- Agir hastalik gecirenlerin odasina ziyaretci alinmayacagindan, ziyarete
gidilmis ve diger aile fertleriyle gortisiiliip bilgi alinmis olsa dahi iyilestikten
sonra hastay1 yeniden ziyaret etmek gerekir.

w Hastayken sizi ziyarete gelenlere daha sonra yazili tesekkiir etmek
uygundur.

Bagsaghg Ziyareti

e Bagsaglig! ziyareti miimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.

o Bagsagligi ziyaretine giderken koyu renk elbise giyilir. Siyah renk, bu
ziyaret icin oldukca uygundur. Acik renk elbise ise hicbir zaman
giyilmemelidir.

e Koyu renk elbise giyilerek o kisilerin tiziintiilerini paylastigimizi da
gostermis oluruz.



e Bu tiir ziyaretlerde kadinlar kisa topuklu ayakkabilar1 tercih
etmelidirler. Belirgin makyajdan kagimlmalidir.

e Bagsaglig1 ziyaretlerinde o6len kisi hakkinda konusmak, anilarindan
s6z etmek yakinlarinin acilarini tazelemeye neden olur. Ancak onlar
anlatirsa herhangi bir sey ilave etmeden sessizce dinlemeli, acilarina
ortak olunmalidir.

HEDIYE

Dogum Giinii Hediyeleri

Sinif Gecme Hediyeleri

Hastaya Alinan Hediyeler

Yeni Dogan Cocuk Hediyeleri
Nisan-Diigiin Hediyeleri

Ev icin Hediyeler

Yolculuga Cikana Verilebilecek Hediyeler

En Romantik Hediye: Cicek
* Cicek gonderilmesi
* Ciceklerin dili

HEDIYE

e Hediyenin maddi degerinden cok, diisiiniilmesi 6nemlidir.

e Hediye satin alirken agiriya kacip hem kendi mali biitcemizi altiist
etmemeli hem de karsimizdakini minnet altinda birakarak onu zor
duruma sokmamaliyiz.



o Karginizdaki kisinin zevkine wuygun armaganlar almalisiniz,
kendinizinkine degil. Bunun icin de:

o Hediye alacaginiz kisiyle izleyeceginiz reklamlar,
o Aligveris merkezlerinde gezerken onu gozlemlemek,

o Eger goriisme imkanimiz yoksa kisinin yakinlarina danismak size
yardimci olacaktir.

 Size verilen bir hediyeyi baskasina hediye olarak vermek saygisizca
bir davranmistir. Az kullanilmis dahi olsa, hediye olarak verilmez.

o Fiyat etiketi, hediye paketlenmeden satici tarafindan sokiilmelidir.
Ancak unutma ihtimaline karsilik bunu sizin de kontrol etmenizde
fayda var.

o Kus, balik, kedi, kdpek gibi evcil hayvanlari hediye etmeden 6nce o
kisinin bundan hoslanip hoslanmayacagi bilinmelidir. Her haliikarda
bu tiir hediyeler risklidir; kisi hoslamyor olsa bile hayatinin o
doneminde evcil bir hayvana yeterli ilgiyi gosterecek vakti
olmayabilir. Boylece masum bir canlinin yasamu tehlike altina girmis
olur.

e Giysi hediye etmeyi secmisseniz, hediye edeceginiz kisinin bedenini
tam olarak bilmeniz gerekir. Bilmiyorsaniz, bdyle durumlar icin
hediye ceki vermek cok daha uygun olur.

e Alinan hediye hemen acilir. Begenilmese bile belli edilmez ve ayni
sicaklikta tesekkiir edilir.

e Hediyenin cesidi, amacina ve hediye verilen kisinin yakinlik
derecesine gore degisir.

Bir sey verirken davranisiniz, verdiginiz

hediyeden daha kiymetlidir.
Pierre Corneille

Dogum Giinii Hediyeleri



- Cicek

- Kitap

- Tablo

- Kol saati

- Parfiim/deodorant

- Resim ¢ercevesi

- Gitmeyi arzuladigi sinema, tiyatro, konser bileti

- Giyebilecegi tarzda kiyafet...

Kitap hediye ederken o giiniin anisina bir seyler yazilacaksa bu, kitabin
icerisine olmamalidir. Bunu ancak kitabin yazar yapabilir. Duygular bir not
seklinde yazilip kitaba ilistirilebilir.

Sinif Gecme Hediyeleri

- Tatil ceki

- Bilgisayar

- Bisiklet

- Kalem takimi

- Fotograf makinesi
-DVD/VCD

- Kol saati

- MP3 calar

- Kitap...

Hastaya Alinan Hediyeler



- Kitap

- Dergi

- Kolonya

- Cicek (Koyu renkli, agir kokulu ve biiyiik cicekler tercih edilmemelidir.)

Yeni Dogan Cocuk Hediyeleri

- Altin

- Para

- Banka ciizdam

- Kullanabilecegi cesitli tiirde esya ve giysi...

Nisan-Diigiin Hediyeleri

- Alun (yuziik, kiipe, bilezik, isimlik...)
- Inci

- Bros

- Para

- Kol saati

- Cay/kahve takimi
- Miicevher kutusu
- Ceyiz egyasi

- Kokteyl takimi

- Makyaj takimi

- Kravat ignesi

- Kalem takimui

- Cicek



- Tatil ceki
o Evlerini hazirlamalarina yardimci olacak hediye ceki...

» Tatil veya hediye ceki, gelin ve damadin adlarinin yazili oldugu bir zarf
icinde verilir.

* Nisanin bozulmasi halinde, nisan yiiziigii de dahil, taraflar tiim hediyeleri
birbirlerine iade ederler.

Ev Icin Hediyeler

- Duvar saati

- Canli veya yapma ¢icekler
- Cesitli siis esyalari

- Glimtis takimlar

- Tablolar

- Cay/kahve takimi

- Servis tepsisi

- Porselen sofra takimi
- Cicek vazosu

- Antika hal

- Samdan...

Yolculuga Cikana Verilebilecek Hediyeler

- Kitap
- MP3 calar
- Fotograf makinesi



- Dergi
- Cikolata
- Cicek...

En Romantik Hediye: Cicek

Cicek Gonderilmesi

- Cicek gonderirken, gidecegi yerin uygunlugu g6z Oniinde
bulundurulmalidir. Nisan torenine yesil yaprakli dal demetlerinden olusan
celenk gonderilirken, hasta yataginda yatanlara fazla yer tutmayan, renkli
fakat kokusuz cicekler tercih edilir.

- Gonderilen cicege duygularin yazildig: kisa bir not ilistirilebilir. isimsiz
cicek gondermek gereksiz yanlis anlasilmalara yol acacagindan mutlaka ad-
soyad yazilmalidir.

Ciceklerin Dili

Beyaz Giil: Tiim masum duygularimla seni seviyorum.
Kirmzi Giil: Aski seninle yasiyorum, sana asik oldum.

Pembe Giil: Gonlimii sana kaptirdim ve hep senin yaninda olmak
istiyorum.

Sar1 Gul: Sevgimizin sicakligl i¢imi 1s1tiyor.

Beyaz Karanfil-Beyaz Lale: En temiz ve saf duygularimla seni
seviyorum.

Kirmizi Karanfil: Kalbim sana hissettigim sevgiyle dolu.

Pembe Karanfil: Tiim ictenligimle haykiriyorum: “Seni seviyorum”
Sar1 Karanfil: Hiiziinlerimizi birlikte paylastik, birlikte astik.

Beyaz Glayol: Dostlugumuz sonsuza dek siirecek.



Kirmizi Glayél: Tiim isteklerim sana cikiyor.

Pembe Glayol: Cok zarifsin.

Niliifer: Sana yepyeni ve giizel bir gelecek sunmak istiyorum.

Kirmzi Lale: Seni her zaman seviyorum.

Pembe Lale: Senden anlayis bekliyorum.

Sar1 Lale: Aramizdaki gerginligi sona erdirmek isti-yorum.

Menekse: Cok alcakgoniillii bir kalbin var.

Lilyum: Senin yaninda olmak bana giiven veriyor.

Gerbera: Yasama iyimser bir bakis acin var.

Frezya: Sucsuz oldugumu bilmeni istiyorum.

Alun Kadeh: Hala umudum var.

Anemon: Bana gencligimi geri verdin.

Beyaz Krizantem: Sadakatimi sunuyorum.

Kirmzi Krizantem: Seni istedigimi fisildiyorum.

Kis Giilii: Ge¢misi unutup seninle her seye yeniden baslamak istiyorum.
Fulya: Beni unutmamani diliyorum.

Siklamen: Aklindan hi¢ ¢cikmak istemiyorum.

Zambak: Sen benim mutluluk, nese ve eglence kaynagimsin.

Thlamur: Biz giizel bir aileyiz ve evliligimizde agki korumay1 biliyoruz.

MEKTUP

Mektup Yazarken Kullanilan Hitaplar
Mektup Zarflar

Bitirirken

MEKTUP



Mektup Yazarken Kullanilan Hitaplar

- Samimi yazigsmalarda;

“Sevgili Kardesim”

“Degerli Dostum”

- Resmi yazismalarda;

“Sayin Meclis Bagkam”

“Sayin Kaymakam”

- Sosyal degeri olan yazismalarda ise;
“Beyefendi/Hamimefendi” hitap sekli kullanilir.

Mektup Zarflan

- Mektup kagidi ve zarflarinda genelde beyaz veya krem rengi tercih edilir.
Ancak samimi ve 6zel durumlarda istege-anlama gore de cesitli renkler
kullanilir.

- Mektup kagidi ve zarfi kirli, burusuk olmamalidir.

- Yalmz erkeklere gonderilen zarfin iizerine “Sayin” ardindan “ad-soyad”
yazilir. (Sayin Tamer Korkmaz)

- Kadinlara génderilen zarfin {izerine “Sayin Bayan” ardindan “ad-soyad”
yazilir. (Sayin Bayan Fulya S6nmez)

- Cesitli kademelerde gorevli, unvani olan, makam ve mevki sahibi kisilere
gonderilen zarflarin {izerine ise 6nce unvan yazilir.

(Prof. Dr. Sayin Nilgiin Kutlu)
(Belediye Bagkani Sayin Metin Onal)

Bitirirken



w Bitirirken; “Sevgilerimle” ya da “En iyi dileklerimle”
w Resmi yazismalarda; “Saygilarimla”

w Imza kismina isim ve soyadi yazilmasi uygundur. Yazan, cift olarak
imzaliyorsa “Tugba ve Yiicel Gorgiilii” seklinde yazilabilir.

E-POSTA

e Giinliik yasantimizda gecerli olan gorgii kurallar1 internet ortaminda
da gecerlidir.

e E-posta metni en kisa cliimlelerden olusmalidir. Ancak, bu climleler
anlatacaklarimizi tam olarak ifade edebilmelidir.

e Tipki mektupta oldugu gibi baslangicinda bir hitap s6zii olmali, iyi
dileklerle bitirilmelidir. Ayrica sizi tanitan bir elektronik imza veya
ad-soyad yazilmalhidir. Burada e-posta adresinizin kars1 tarafta
goriinlir olmasina giivenilmemelidir ciinkii baz1 e-posta adresleri
kisiyi tam olarak tanimlamaktan uzak kalabilmektedir.

e Zaman kaybina neden olabilecek bilgiler ve dosyalar gondermekten
kacinilmalidir.

e Gelen e-postalar miimkiin oldugunca zamaninda cevaplandirilmalidir.

» E-postalarda ve cep telefonlarinda génderilmek iizere yazilan yazilar
genelde  oldubittiye  getirilmektedir. = Noktalama isaretlerine
uyulmadigindan ve gereksiz kisaltmalar yapildigindan yanhs
anlagilmalarla sonuglanabilmektedir.

e Mektup yazarken gerekli yerler haricinde biiyiik harf kullanmayiz.
Ancak e-postada ve cep telefonunda bu kurala pek uyulmayarak
zaman zaman metnin tamami biiyiik harfle yazilir. Bu yazi sekli, karsi
tarafin kendisine bagirdigimz diisiinmesine neden olur.

o E-posta gonderirken baslik kismina koyacaginiz acgiklayici bilgi karsi
tarafin igini kolaylastiracaktir.

e E-posta metnini yazarken bilgisayarinizdaki 6zel programlar
kullanmak yerine genel bilgisayar yazi programlarim tercih edin.



Yoksa gonderdiginiz e-posta karsi tarafin bilgisayarinda agilmayarak
veya gec acilmasi sebebiyle kullanici tarafindan silineceginden
sonuca ulasamayabilirsiniz.

e E-posta adresleri kisiye 6zeldir. Bu nedenle aynmi anda yaptiginiz
coklu, grup gonderimlerde e-posta adreslerinin goriinmemesini
saglamalisiniz. Bunun i¢in de BCC (goriinmez karbon kopya) alanini
kullanmalisiniz.

e Bagkasimin  bilgisayarimi  kullanirken  dosyalarini,  belgelerini
karistirmak, bunlar tizerinde degisiklik yapmak, silmek dogru bir
davranis degildir.

e Sosyal paylasim sitelerinde arkadaslik:

e Uzun zamandir goriismediginiz birine arkadashk istegi gonderirken
sizi hatirlamasina yardimci olacak birkac¢ climle eklemek yerinde olur.
Yillar insanlardan ¢ok sey alip gotiirebiliyor, beni nasil olsa profil
fotografimdan tanir diyorsaniz yanilabilirsiniz.

e Sizi hi¢ tanimayan birine arkadashk istegi gondermeden énce bir e-
posta ile kendinizi tanitabilir ve bu isteginizden bahsedebilirsiniz.
Gelen cevabin ardindan arkadaslik istegi gondermek daha uygun olur.

e Sanal ortamda paylastigimiz bilgiler, istemedigimiz kisilerin eline
gecebileceginden bu konuda fazlasiyla hassasiyet gosterilmeli, “ne
kadar az bilgi, o kadar iyi” prensibiyle hareket edilmelidir. En azindan
size ait bilgiler icin, paylasacaginiz kisilere simirlama getirebilirsiniz.

e Sanal hayatin serbestligi basinizi doéndiirmesin. Kimse gérmese,
kimse duymasa bile dogru sekilde davranabilen kisi gercek olgunluga
ulasmis demektir.

TELEFON

Telefon Gorgiisii

Telefonla Arama Zamanlari



Telefondaki Sesiniz

TELEFON

Telefon Gorgiisii

o Soyleyeceklerinizi telefon etmeden 6nce belirleyin.

o Telefon eden kisi 6nce kendini tamtir, ardindan konusmak istedigi
kisiyi belirtir. (Merhaba ben Kiirsat, Bora ile goriisebilir miyim?)

e Telefonda konusurken bir sey yenmez, sigara icilmez, sakiz
cignenmez.

o Ahizeye Oksliriilmez. Ancak zorunlu hallerde ahize agizdan
uzaklastirilir ve sonunda “Affedersiniz” denerek 6ziir belirtilir.

e Telefonda konusurken, goériisme yaptiginiz kisiden izin istemeden
ortamda bulunan bagkalariyla konusmak saygisizliktir.

e Bulundugunuz yerde birden fazla telefon olabilir. Siz bu telefonlardan
biriyle gortisiirken digeri caldiginda, calan telefonu acik birakarak bir
sey sOylemeden ilk telefonla gériismeye devam etmeyin.

e Yanlis numaraya telefon edildigi anlasildiginda o6ziir dilemeden
kapatilmamalidir. Bu davranisa karsihik diger taraf da anlayis
gostermelidir.

» Bagskalarinin telefon konusmalar1 dinlenmemelidir.

e Evinizde misafir varken telefon caldiginda izin isteyerek telefona
bakilmali ve bu goriisme uzun tutularak misafir yalnz
birakilmamalidir.

o Baskasinin evinden telefon etmek zorunda kalmissak; Once izin
istenmeli, konusma kisa tutulmali ve uzak mesafe aramamaya 6zen
gosterilmelidir.

e Genel telefonlar kullanilirken goériismeler miimkiin oldugunca kisa
tutulmahdir.

o Isyerinde veya evde telefon gériismesi yaparken ziyarete gelen birine



basla kiiciik bir selamlama yapilir, béylece konusma bitene kadar
gelen ziyaretci bekletilmemis olur.

o Biri telefonda goriisiirken siirekli ona bir seyler anlatmak, kendi
sOyleyecegini onun araciligiyla karsi tarafa iletmeye calismak ve
telefon goriismesini acil durumlar disinda bélmek iyi davraniglar
arasinda yer almaz. Eger biri size bdyle davraniyorsa “bir dakika”
anlaminda isaretle durdurabilirsiz. Gérmezden gelmek, daha cok 1srar
etmesine neden olacaktir.

e Misafirinizin oldugu bir ortamda telefonla goriisiirken “Yamimda
Semih Bey var, konusmak ister misin?” tarzinda bir sdylem iki
taraftan birinin veya her iki tarafin da rahatsiz olmasina neden
olabilir. Herhangi bir sebepten dolay1 konusmak istemiyorlardir belki
de.

e Topluluk icerisinde, kapali mekanlarda yapilan cep telefonu
goriismeleri hem kisa tutulmali hem de alcak sesle konusulmahdir.

 Sizden biiyiik birisiyle, makam ve mevkice iistiiniizle veya bir kadinla
konusurken telefonu karsi tarafin kapatmasini bekleyin.

e Diger durumlarda, telefon goriismelerini, arayan kisinin bitirmesi
daha uygun olur.

o Telesekretere kisa ve 6z acgilis konusmasi kaydedilmelidir.

e Telefonun yaninda bir not defteri ve telefon rehberi bulundurmak
isinizi kolaylastiracaktir.

e Dostlarimizi, sevdiklerimizi, yalmzlik cekenleri ve biiyiiklerimizi
belirli araliklarla hatirlayip aramak, hal ve hatirlarin1 sormak ince bir
davranstir.

Telefonla Arama Zamanlari

e Bir evi arayacaksak, cok yakimimiz bile olsa, sabah cok erken veya
aksam cok gec saatlerde aramak uygun degildir. Boyle bir telefon
geldiginde ne diisiindiigiimiiz g6z 6éniinde bulundurulmahdir.

¢ Yemek saatlerinde aranmamalidir.



o Cep telefonlarinin kapali konuma alinmasi gereken durumlar ve
mekanlar vardir: toplantilar, egitim faaliyetleri, sinema, tiyatro ve
konserler, ibadethaneler vb.

Utii yaparken gelen telefonlar tehlike olusturabilir!

Doktor bir hastasini tedavi ederken, “Iki kulaginizi birden nasil yaktiniz?”
diye sormus. Hasta, “Telefon ¢aldiginda iitii yapiyordum. Yanlslikla ahize
yerine litliyli kulagima gotiirmiisiim” diye cevaplamis.

Doktor, “Ama iki kulaginiz da yanmis” diye sorunca, “Tam kapamistim ki
telefon bir daha ¢aldi” demis hasta.

Telefondaki Sesiniz

Telefonu acgtiginizda, uyku saati olmadig halde, “Uyuyor muydun?” diyen
oldu mu hig? Iste bu, ses tonunuzdan kaynaklanmaktadr.

Telefondaki sesiniz sizi temsil eder.

e Ev icerisinde pasif gecirdigimiz anlarda sesimiz kullanilmadigindan

kisilir, viicut rahatlama pozisyonuna geldiginden uyusuk bir hal alir.

e Yalniz kalindiginda beyin eger canli, dinamik ve ho-sa giden hatira-
hayal disinda seyler diisiiniiyorsa yiiziimiiz diiser. Boyle durumlarda
telefon caldiginda sesinizin uykulu, yani pasif, uyusuk c¢ikmasi

normaldir.

* Yapilacak islem, telefonu acmadan bogazinizi, sesinizi temizlemek ve

yliziiniize bir giilticiik kondurmaktir. Boylece canli, negeli ve enerjik



bir ses tonuyla karsi tarafa olumlu bir mesaj vermis olursunuz.

Telefon etmeden veya calan telefonu agmadan 6nce giiclii bir sekilde,
agzinz1 acarak soyleyeceginiz bes-alti kelime, tembellesmis agiz
yapiniza hareketlilik katar ve ses tonunuz daha iyi ¢ikar. Yorgun

cikmaz.

Bir telefon goriismesinde karsi tarafta birakacaginiz izlenimi

belirleyen en 6nemli unsur, sesinizdir.

Telefonda konusurken cogu zaman farkinda olmadan, daha anlasilir
olma kaygisiyla ses diizeyi yiikseltilir. Bu, genelde gereksiz bir
davranistir. Fakat gerekli oldugu hallerde, cevreyi daha az rahatsiz
etmek icin bulunulan yerin kapisi/penceresi kapatilir.

Telefon ahizesi, tutulurken ne nefesin kars1 tarafa duyulacagi
yakinlikta ne de sesin az isitilip sOylenilenlerin tekrar tekrar soruldugu
uzaklikta olmalidir. Ahizeyi anlasilir, uygun ses mesafesinde tutmak
idealdir.

Otomatik konusmalar yapmak yerine konusma tarzini giizellestirmek
icin ugrasilmahdir.

Ne sdylediginiz kadar nasil soylediginiz de 6nemlidir.

O an sizi desteleyecek ne beden diliniz ne de goriintiiniiz vardir. Tiim

imajiniz ses tonunuzla gerceklesecektir.



Ses, ruhun disa ag¢ilan penceresidir.

Gerard De Nerval
CESITLI YERLERDEKI
HAREKET TARZILARI
Evde/Apartmanda
Yolculukta/Seyahatte
Caddede/Sokakta
Isyerinde

Sanatsal Faaliyetlerde
Restoranda
Aligveriste

Asansorde

Kutsal Yerlerde

Cevre ve Dogada

CESITLI YERLERDEKI HAREKET TARZLARI

Evde/Apartmanda

e Cevremizde hasta, dinlenmek isteyen kimseler olabileceginden
gliriiltii yapmak ve miizigin/TV’nin sesini baskalarini rahatsiz edecek



sekilde agmak hos degildir.
 Ailenizdeki kisilerin dahi 6zel esyalarini karistir- mayin.

e Pencereden sarkarak uzun siire yoldan gelip gecenlere bakmak giizel
bir gortintii olusturmaz.

e Baskasinin bulundugu bir odaya girerken, bu ayni evde yasadiginiz
kardesinizin odasi bile olsa, mutlaka kap1 calinmalidir. Cocuklarindan
kapi calmasini bekleyen anne babalar, cocuklarinin odalarina kapiyi
vurarak girmeli- dirler.

o Apartman sakinlerinin dinlenme zamanlarinda esyalarin yerini
degistirmek, tamirata girmek gibi giiriltili  hareketlerden
kacinilmahdir.

Yolculukta/Seyahatte

e Yolculuk ederken veya toplu bir yerde otururken yaninizda bulunan
kisinin okudugu kitap, gazete, dergi vb. seyleri okumaya c¢alismayin.
Bu, onu rahatsiz edecektir.

e Toplu tasima araglarinda ayakta bulunan yaghlara, sakatlara, hamile
ve cocuklu kadinlara yer vermek gerekir.

e Aslinda kadin ya da erkek kim olursa olsun bizden daha ¢ok ihtiyaci
olan birine yerimizi vermeliyiz.

e Toplu tasima araclarinda ayakkabi ¢ikarilmaz.

e Tren, otomobil gibi araclarda pencere acilacagl zaman diger
yolcularin da onay1 alinmalidir.

e Otomobillerde aracimzi sofér kullaniyorsa seref yeri sag arka kose,
ikinci geref yeri arka sol kosedir. Siz kullaniyorsaniz, sizin yaniniz
seref yeridir.

e Arabanin 6n koltuguna on iki yasindan kiiciik cocuklar asla
oturtulmamahdir.

e Hig¢ kimsenin giirtiltii kirliligi olusturarak baskalarini rahatsiz etmeye
hakki yoktur. Ara¢ kullanirken cevre binada oturanlar diistiniilerek



gereksiz yere ve uzun siire kornaya basilmamalidir. Aragla trafik
1isiklarinda beklerken lambanin kirmizidan sariya gecmesi trafik
kurallarinda “hazirlanma” anlamim tasirken bizde “bagkasini
hazirlamak” yani kornaya basmak seklinde uygulanmaktadir.

Yabanci iilkelere yapilan seyahatlerde o yo6renin adetleri hakkinda
kiiciik de olsa bilgiler almak bizi zor duruma diismekten kurtarabilir.

Seyahatlerde gittigimiz yere ait garipseyecegimiz adetlerle de
karsilagabiliriz. Boyle durumlarda saygiy: elden birakmamak gerekir.
Yurtdisi gezilerinin doniisiinde konusma tarzini farklilastirma gayreti
icerisine girmek, bolca yabanci kelime kullanmaya calismak
gorgiisiizliiktiir.

Ara¢ kullanirken miimkiin oldugu kadar sakin olmali ve diger
stirticlileri tahrik edici, trafik kurallarini ihlal ettirmeye sevk edici
davraniglardan kaginilmalidir.

Trafigin ortasinda sikisip kalmis siiriiciilere yol vermek, nezaket
geregidir.

Ara¢ park ederken diger araglar da diisiiniilmelidir; park sahasi
tasarruflu kullamilmali, cevredeki araclarin cikisi engellenmemeli,
garaj girislerine park yapilmamalidir.

Trafik kurallarina uymak hem sizin hem de karsinizdakinin can

giivenligi acisindan oldukca onemlidir. Ayrica sosyal hayatta bu ve
benzeri kurallara uymak, hayat1 kolaylastirir..

Caddede/Sokakta

Yolda kargilagtiginiz bir tanidigimzla uzun sohbetlere girerek
yaninizda bulunan kisileri bekletmek iyi bir davranis degildir.

Sokaklar kirletmek medeni insana yakismaz.

Sokakta yiirtirken yanhglkla carptigimiz veya ayagina bastigimiz
kisiden 6ziir dilemek gerekir.

Karsidan karsiya gecerken sakat ve yaslilara yardim edilmelidir.



e Sokakta yiiriirken yiiksek sesle konusmaktan, kahkahalarla
giilmekten, bagirmaktan, 1shik calmaktan, herkesin duyacagi sekilde
sarki sOylemekten diger insanlari rahatsiz edecegi icin kaginilmalidir.

o Trafik 1siklarinda, yaya gecitlerinde karsidan karsiya gecerken ve
yaya kaldiriminda yiiriirken sag tarafi kullanma kurali vardir. Béylece
carpisma ve karmasalar azalmis olur.

e Coskunuzu, sevincinizi sokaklarda ates ederek kutlamak sizin veya
bir bagkasinin hayatinin kararmasina neden olabilir. Zaten bu tarz
davranislar gorgiilii ve medeni bir insanla asla bagdastirilamaz.

o Eger kaldinnmda bir grup olarak yiiriiniiyorsa, diger yayalarin gecisini
engellemeyecek sekilde kiiciik gruplara boliinerek yiiriinmelidir.

e Yanindan gecen kadinlara rahatsiz edici bakislarla bakmak, gectikten
sonra tekrar doniip bakmak, laf atmak, kaba ve nazik olmayan
davranmsglardir.

e Caddeye, sokaga kopek dolastirmaya cikmadan ©once baskalarina
zarar vermesini onleyici tedbirler alinmalidir. Diger insanlari rahatsiz
etmek veya korkutmak amaciyla kdpekler asla kullanilmamalidir.

o Sakat kimselere o6zriinii belli edecek tarzda dikkatli bir gsekilde
bakmak hos olmayan bir davranigtir.

* Yola, caddeye, sokaga (affedersiniz ama yazmam gerekiyor)
tikkiirmek, siimkiirmek hi¢ yapilmamasi gereken davranislardir.
Gerekirse mendil kullanilir.

e Yolda ylriirken ellerinizi pantolon cebine sokmayimz, arkada
baglamayimz. (Ozellikle buzlu bir yolda ellerin pantolon cebinde
olmasi tiziicii kazalara neden olabilir.)

e Tamdiginiz kimselerle karsilastiginizda konusmak isterseniz bunu,
bagskalarinin gecisini aksatmayacak sekilde yapiniz.

Isyerinde

e Calisma arkadasinizin masasina yaslanmak, oturmak, hele koltuguna
oturmak, izinsiz egyasini kullanmak saygisizliktir.



e Uzun siire masa basinda caliganlar icin viicutlarinda gerinme ihtiyaci
olusur. Ancak bunu toplum icginde yaparsaniz imajiniz agisindan hos
bir goriinti olusturmaz. Kimse, “Bu kisi ¢ok c¢alismis, ondan
geriniyor” demez, uykusu gelmis zannedilir; bunun igin tuvalete
gidilebilir.

e Calisma mekaninda veya toplanti salonunda koltugun yerini
degistirdiyseniz, is bitimi tekrar eski yerine gotiirmelisiniz.

e Calisirken masamzin asirt daginik olmasi sizin hakkimzda iyi bir
izlenim vermeyecegi gibi tam bir diizenli masa da hig
calismiyorsunuz izlenimi verebilir. Orasi sizin ¢alisma masanmz ve
gerekli belgelerin masada uygun bir sekilde yer almasi normaldir.
Ancak, is bitimi veya oday1 terk ederken masa derli toplu
birakilmahdir.

e Tatile cikiyorsaniz is-takim arkadaslariniza takip ettiginiz islerle ilgili
bilgiler vermeli, gerekli notlar birakmalisiniz. (Yoksa siirekli telefonla
aranacaginizdan gercek bir tatil yapma hayaliniz suya diisecektir.)

e Toplanti ve randevularimzin saatlerini bir yere kaydedin ve
zamaninda orada olmaya 6zen gosterin.

o Isyerinde telefonun yaminda bulunduracagimz not defteri, kalem,
telefon rehberi size ve sizi arayanlara zaman kazandiracak, isinizi
kolaylastiracaktir.

o Isyerinde gelen telefonu bagka bir arkadasimza aktarmamz
gerekiyorsa bunu yaparken telefondaki kisi ve hangi konuda oldugu
hakkinda bilgi verirseniz miigteri derdini herkese anlatmak zorunda
kalmamuis olur.

Sanatsal Faaliyetlerde

e Sinema, tiyatro, konser, bale, opera gibi sanatsal faaliyetlerde bes-on
dakika once yerinizi almaniz gerekir.

o Kalabalik ortamdan dolay1 yol acmak icin giriste ve ¢ikista erkekler
onden gider. Ancak boyle bir durum s6z konusu degilse kadinlar



onden gider.

o Iki erkek-iki kadin olarak gidilmisse kadinlar ortaya, erkekler kenara
oturur.

e Boyle yerlerde gecikmisseniz yerinize oturmak icin gecerken yliiziiniiz
oturan sahislara dogru olmalidir.

 Sanat etkinligi siirerken sessizlik 6nemlidir.

o Bir sanatsal faaliyette yerli yersiz araya girerek alkislamak uygun
olmaz:

o Konseri yonetmek iizere orkestra sefi ciktiginda, solist sahnedeki
yerini alirken, perde kapanirken alkislama yapilir.

e Cok begenilen sanatsal faaliyeti alkiglamak icin ayaga kalkilabilir.

o Klasik miizik, opera gibi bitisi tam olarak anlagilamayan sanatsal
faaliyetleri alkislamakta aceleci davranmamak gerekir.

e Alkislama konusunda tereddiit s6z konusuysa salondaki diger
izleyicilerle birlikte hareket edilir.

e Tiyatro, sinema salonlarinda baskalarimi rahatsiz edecek sekilde bir
seyler yemek, gosterinin durumuna gore abartili kahkaha atmak,
hickiriklara bogularak aglamak hos olmayan davranislardir.

e Begenmediginiz bir oyunu isliklamak, yuhalamak yakisik almaz.
Boyle bir durumda uygun bir sekilde ve zamanda mekandan ayrilmak
en iyisidir.

Restoranda

- Restorana erkekler 6nce girer, kadinlar once cikar. Erkek kapiy1 acar ve
kadina yol verir.

- Restorana girdiginizde elinizde paketler varsa masanin iistiine degil de
bos bir sandalyeye koymak veya ona benzer uygun bir yer secmek daha
iyidir.

e Size hizmet eden insanlara karsi nazik olun. Bir isteginizi veya



hosunuza gitmeyen durumu nazikce dile getirin.

- Masaya ortak yenmesi icin konulan salata vb. seyler tabaklara alinarak
yenir.

- Garsonlara seslenmek icin bas veya el isareti kullamlir. Bunun icin
tabaklara ve bardaklara catal, kasik vb. ile vurmak, hos karsilanmayan
hareketlerdendir.

- Bagkasinin masasina ait bos sandalyeyi almaniz gerektiginde Once
masada oturanlardan izin alinir.

- Para, hesap pusulasinin altina veya arasina konur.

- Restoran sahibi veya isletme miidiiriine, fazladan bir hizmette bulunmus
olsalar dahi bahsis verilmez.

- Restoranlarda hosunuza gitmeyen bir durumla karsilastigimzda
garsonlarla tartismak yerine sorumlu miidiirle goriismeyi tercih ediniz. Bu,
daha etkili olacaktir.

Ahmet Hasim

Unlii sair Ahmet Hasim yemede diiskiin birisidir. Bir giin lokantada yemek
yedikten sonra lokanta sahibini ¢agirarak, “Lokantanizda temizlige olduk¢ca
onem veriyor olmalisiniz” der. Lokanta sahibi, “Tegekkiir ederim efendim”
diye bobiirlenir, “Siz de ¢ok dikkatlisiniz, bunu nereden anladiniz?” Ahmet
Hasim soyle cevap verir: “Tiim yemeklerinizin sabun kokmasindan.”

Alsveriste

e Algverise cikmadan once neler almak istediginizi ve ihtiyaclarinizi
belirleyin. Onceliklerinizi tespit ederek planh bir sekilde alisverise
cikin. Ancak, sonsuz ihtiyaclarimiz karsisinda elimizdeki imkanlarin
sinirli oldugu unutulmamalidir.

e Ac karnina aligverise cikilmamahldir. A¢ karnina yapilan aligverisler
hem aceleye getirilir hem de yiyecek satin aliyorsamz almaniz
gerekenden fazlasini alirsiniz muhtemelen.



e Moral bozuklugunu gidermek icin aligveris yapmayin. O an kendinizi
iyl hissetmek icin yapacaginiz aligverigler biitcenizde aciklara neden
olacaktir.

e Aldigimz iriiniin fiyatinin ucuz olmasi 6nemlidir ancak kaliteli ve
dayanikh iirtinleri tercih etmeniz size uzun vadede kar ettirecektir.

Ayrica bir malin fiyatinin ucuz olmasi, ona ihtiyacimzin oldugunu
diistinmeniz anlamina gelmez.

o Aligveris zamanlar iyi ayarlanmalidir. En kalabalik giinler olan hafta
sonu, 6gleden sonralari, 6zel giinler, bayramlar, yilbas1 6ncesi ¢ikilan
aligverigler sizi yoracagindan istediginiz triinleri alamayabilirsiniz.
Aligveris yerlerinin tenha oldugu saatlerde rahat bir aligveris ortami
bulabilirsiniz.

o Uriinii satin almak icin acele etmeyin ve almadan 6nce inceleyin.
Uriinde alisveris esnasinda géremediginiz bir hata s6z konusuysa bu
“ayipli mal” kapsamina girer ve otuz giin icinde aldiginiz yere
basvurarak iade edebilir, degistirebilir, hatanin giderilmesini
saglayabilir, hata oraninda indirim talep edebilirsiniz. Ayrica hata
gizli nitelikte ise, otuz giinliik olan bu siire iki y1la kadar uzamaktadir.

e Bu haklarimzin yasalarla korundugunu unutmayin ve hakkimzi
aramak konusunda tereddiit etmeyin.

e Gelip gecici tarzda ve renkte giysiler almak yerine daha uzun siire
giyilebilecek olanlar tercih edilmelidir.

o Kapmmza gelen saticilardan yapilan aligverislerin, tiiketiciyi en cok
zarara ugratan aligveris cesidi oldugu tespit edilmistir.

e Satis elemanlarinin, kararlarimizi degistirmeye yoOnelik sézlerinden
etkilenmeyin.

 Etiketsiz iirtinleri tercih etmeyin.

Asansorde



e Bagkalarinin da geldigi goriilmiisse, asansor bekletilir.

o Asansorde iken bas, kapiya doniik sekilde karsiya veya 6ne bakilarak
durulur.

o Asansorde bulunan diger kisiler dikkatli sekilde bakilarak rahatsiz
edilmez.

e Asansor diigmesine yakin olan kisinin diger asansére binenlerin hangi
kata cikacagini/inecegini sorarak onlar icin de diigmeye basmasi iyi
bir davranis olur.

Kutsal Yerlerde

e Mabetlerde hangi dine mensup olursaniz olun saygil davranilmalidur.
Her dine ait mabedin kendine 6zgii giris kurallar1 vardir. Bu kurallar
Ogrenip orada ibadet edenleri rahatsiz etmeyecek sekilde
davramilmaldir.

o Ozellikle ibadet yerlerine giderken temiz olmaya ve temiz giyinmeye
ozen gosterilmelidir.

e Mezarlik ziyaretlerinde mezar taglarinin arasindan dikkatli ve yavas
adimlarla gecilmelidir.

Cevre ve Dogada

e Piknik yaparken ates yakmaniz gerekiyorsa once gerekli emniyet
onlemlerini alin. Isiniz  bittiinde ise atesi tam olarak
sondiirdiigiiniizden emin olun.

e Piknik yaptiktan sonra artan sise, kagit vb. tiim atiklar1 bir torbaya
doldurup en yakin ¢Op kutusuna atmak icin yanmimiza almamiz
gerekir.

e Cicekleri gelisigiizel koparmak, agaclara zarar vermek, medeni bir



insana yakismayan davranslardir.
e Ormani, denizi, cevreyi kirletmeyin.

e Plajda digerlerini rahatsiz edecek kadar baskasina bakmak, yakisik
almayan bir davranistir.

e Hayvanlar, cicekleri, agaclari, kuslari, kelebekleri... dogay1 korumak
ve bu giizel tabloya zarar verilmesini 6nlemek, her uygar insanin
gorevidir.

Doga her tiirlii canliya, diismanini ayirt etme i¢gtidiisti ihsan etmistir. Kazlar
ve aptal kuslar tilkiden kagar; kuzular kurttan, denizciler kayalardan; bir
sahtekar ise daragacindaki gelecegini énceden gortir ve agaglarin varligina
katlanamaz...

Benjamin Franklin

GORGU VE KURALLAR

Imaj Kural

Beden Dili Kurali
Bilin¢ Kurali

Empati Kurali

Saghk Kural

Pozitif Yaklasim Kural
Degisim Kurali

GORGU VE KURALLAR

Imaj Kurah



- Imaj, bagkalarimn iizerinde biraktngimiz etkidir. Bu, olumlu, olumsuz
veya dikkat cekmeyen bir ifade olabilir.

- Asil 6nemli olan etkili imaj ise, kontroliin sizin elinizde oldugu, olumlu
ozelliklerinizin 6n plana cikarilmasiyla olusur. Bu yeteneklerimize ne kadar
inanmyorsak onlar1 o kadar iyi sunariz, yasariz. Icinde giiven tasimayan
nitelikleriniz sizi fazla ileriye tasimayacaktir. Once bunlar tespit edip sonra
kendinize inanarak ise baglamalisiniz.

Bakilmak, gozden kagirilmaktan daha iyidir.
Mae West

- Bilincalumiz dis goriiniise 6nem verir ve ilk izlenimimiz bu sekilde
olusur. Sik bir dig gortindis icin:

o Erkekler sac, sakal tiraglarim1 zamaninda ve diizenli olmalidir.

+ Kadinlar sa¢ kesimine ve bakimina 6zen gostermelidir.
« Kadinlar agir1 makyajdan ve fazla takidan kaginmahdir.
* Disler diizenli fircalanmahdir.

* Burun ve kulak i¢i her zaman temiz olmalidir.

* Tirnaklar temiz ve diizgiin kesilmis olmahdir.

» Sacimz kepek yapiyorsa bu durum en kisa zamanda giderilmeli, giysinin
omuz kismina dokiilmiis kepekle dolagilmamahdir.

* Elbiseler temiz ve {itiilii olmalidir.

* Diizenli banyo yapilmali, ter kokusu olmamaldir.
» Agir kokular stirmekten kacinilmalidir.

* Ayakkabilar boyali olmalidir.

Ilk izlenimi yaratmak dért saniye alir, kétii bir izlenimi
silmek i¢in dort yil gerekir.

Judi James

Beden Dili Kurah



- Insanlar, gordiiklerine inanma egilimi icindedirler. Bu sebeple beden
diliniz konusmalarinizdan farkli seyler sdyliiyorsa o dikkate alinacaktir.

- Nasil ki ne soyledigimize, nasil sOyledigimize 6nem veriyor ve dikkat
ediyorsak ayni 6zeni beden dilimizi kullanirken de géstermeliyiz. Cilink{j;

* Ne soylediginiz-Soz: % 7

» Konugma-Ses tonu: % 38

* Beden dili-Gortintti: % 55

Sosyal Psikolog Albert Mahrebian
Siz bir sey soylerken bedeniniz tam tersi bir mesaj verirse,

éncelikli olarak gorsel mesaj dogru kabul edilecektir. Ustelik bu mesaj, daha
uzun stire hatirlanacaktir.

Judi James

e Durusunuza ve oturusunuza Onem verin. Bunlar, viicut dilinizle
cevreye gonderdiginiz s6zsliz mesajlardir. Ayakta dik durun; olumlu,
giiclii ve kendine giivenen bir ifadeniz olsun. Kambur oturmayin.

e Nasil goriindiigiimiizii anlayabilmek icin aynaya bakariz. Ancak bu
sirada artistik pozlar ve bakiglar kullandigimizdan giin boyu cevreye
bu sekilde goriindiiglimiizii saniriz.

o Sozlerimiz hareketlerimizle uyumlu olmal. Anlatmak
istediklerimizden farkli bir beden dili sergiliyorsak yanlhs
anlasilmalara neden olabiliriz.

e El-kol hareketleri konusmamizi desteklerse yararli olur. Fakat
gereginden fazla ve anlattiklarimizdan farkl olursa da konusmanizin
onemini yitirmesine neden olur.

e Heyecanmimz: kontrol altina almaniz gerektiginde alin. Bu, sizi giiclii
gosterir. Bunun icin derin nefes alip yavasca vermek ve tekrari
yardimci olacaktir.

Hicbir sey bir insana, diger insan tlizerinde her tiir olayda daima sogukkanli

ve telassiz olmak kadar avantaj saglayamaz. Thomas Jefferson



o Bagkasi konusurken esnemek, konusmalarimi ©nemsemedigimiz
izlenimi uyandirir. Bir seminerde, derste, toplantida esnemek, orada

bulunanlara “sikildim” mesaj1 verir ve olumlu bir gériintii olusturmaz.

e Bazen bizi goren bir arkadasimizin hi¢ de oyle olmadigi halde,
“Neden bu kadar tlizgiin gortiniiyorsun?”, “Yorgun musun?”, “Bir sey
mi oldu?” gibi sozlerine muhatap kaliriz. Duygularimiz dyle olmadig:

halde beden dilimiz sdyledigi gibi hissettiriyordur.

o Bakislar:

» “Gozler kalbin aynasidir” soziinde de anlatildigr gibi hareketlerinizi
diizenlemenin yam sira eger bunu gozlerinize yansitamiyorsaniz yapmacik bir
gorlintii sergilersiniz.

» Giililyorsunuz ancak goézleriniz donuk bir halde ise, karsimizdakinin elini
sicak bir sekilde sikiyorsaniz ancak gozlerinizde hicbir ifade yoksa,
istediginiz etkiyi yaratmaniz miimkiin degildir.

 Tim viicut bir biitiin halinde algilanir; duygularimizla bakislarinizi,
hareketlerinizle beden dilinizi ortak kullanmaya alistirin kendinizi. Zor degil,
bunu bir kere basardiniz m1 gerisi gelecektir ve karsinizdakinin {izerinde
istediginiz etkiyi birakabileceksiniz artik. Yasamimzin kontroliinii elinize
almis olacaksiniz.

* Baskasi kendine ait mutlu bir haberi size séylemisse yiiziiniizde saskin bir
ifade olmasin. Sevindiginizi belli edin.

Aklin stisti dildir, dilin siisti s6z; kisinin stisti ytizdlir,
yliziin stisti de goz.
Balasagunlu Yusuf Has Hacip
- Yiirtiytis: Etkili/6zgiivenli bir yiirtiytis nasil olur?
« Sirt ve bas dik tutulur,
* Eller rahat bir sekilde yanlarda savrulur,



« Onemli bir isiniz oldugunu ima eden hizli adimlar,

* Ayaklar yerde siiriinmez,

* Cok yliksek topuklar giyerek dengesizlik izlenimi verilmez.

Judi James- Beden Dili

- Kisisel yasam alani:

* Her bireyin sahip oldugu, baskalariyla arasindaki mesafeyi anlatan, gozle
goriilmeyen ve ihlal edildiginde rahatsiz olunan kendisine ait bolgedir.

o Hareket ettigimizde kisisel yasam alanimizla beraber hareket ederiz.
Kisisel yasam alanlarn hi¢ tammadigimiz insanlardan en yakimimiza
dogru daralir.

o Insanlarla konusurken veya yan yana dururken onlara yasam mesafesi
birakin.

o “Kisisel Yasam Alam”m ihlal edici her hareket, Ozrii gerektirir.
Mesela yanlhglikla birbirine dokunan kisiler kargilikli “Kisisel Yasam
Alanlari”na girdiklerinden dolay1 6ziir dilemeleri gerekir.

e Dostca konusmada elinizi karsimizdakinin koluna koyarak sicak bir
ilgi gostermis olursunuz. Ancak dokunmak, karsi tarafin sahasina
giris anlamina geldiginden bundan memnun olup olmadigim
gozlemleyerek ya devam edin ya da son verin.

o “Kisisel Yasam Alami”na girmenin zorunlu oldugu asansor, bankta
oturmak gibi durumlarda goz temas: azaltilarak denge saglanmaya
cahgilir.

Bilin¢ Kurah

- Sadece nezaket ve gorgii kurallarinda degil yasamda her ne olursa olsun
ezbere yapilan, sorgulanmayan ve bilin¢ siizgecinden gecirilmeyen séz ve
davraniglar, bir siire sonra etkili olmaktan cikarak zamanin {istiin geldigi
diger magluplar arasinda yerlerini alirlar.

- “Sorgulanmayan bir hayat, yasamaya degmez” diyor Sokrates (M.0.470-



M.0.399). Tiim diinyada oldugu gibi toplumumuzda da hayat sorgulayanlar

pek sevilmez ve karsilarina “icat ¢ikarma”, “eski kdye yeni adet getirme”
duvarlar oriliir.

- Biling kurali olmayan nezaket, gorgii ve kibarhigin, ¢mriin sonunda
kocaman bir sifirdan ibaret olabilecegini gosteren giizel bir 6ykii:

Yasli bir ¢ift uzun yillar sonra evliliklerinin altin yilini
kutluyormus. Kahvalti yaparken kadin soyle diistinmiis:

“Elli y1l boyunca hep kocami diisiindiim ve ekmegin
kabuklu béltimiinii ona verdim. Sonunda bugiin bu tadi ben tatmak
istiyorum.”

Ve ekmegin kabuklu béltimtine yag stirmiis, oteki boliimiinti

kocasina vermis. Diistindtigiintin tersine kocasi ¢ok mutlu

olmus, elini 6pmiis ve soyle demis:

“Sevgilim, bana giintin en bliytlik mutlulugunu verdin. Elli yi1l boyunca
ekmegin en ¢ok sevdigim yumusak kismini yiyemedim. Hep ¢ok sevdigin icin
o kismin senin olmasini istedim.’’

“Dogu Hikayeleriyle Psikoterapi”,

Nossrat Peseschkian

- On yargih davranarak bagkalarim hemen yargilamak, yanlis sonuclarin
dogmasina gebedir.
Ik bakista bir insanin gériiniisiinden hoslanmazsak
ona karsi olumsuz davraniriz. Onlara karst davranisimizi fark ettiklerinde,
ayni sekilde karsilik verirler. Bu, bizi daha da
sevindirir, ¢linkii sezgilerimiz hakli ¢ikmigtir, kotii birini
hemen tanima yetenegimize bir kez daha giivenerek, mutlu
bir sekilde yolumuza devam ederiz.

Judi James

Empati Kuralh

- Siiphelendiginiz, ne yapacaginizi bilemediginiz durumlarda kendinizi



karsimizdakinin yerine koyun, yani empati kurun. Béylece onun bu hareket
karsisinda ne hissedecegini tahmin ederek daha dogru bir karar verebilirsiniz.

Eger basarinin herhangi bir sirri varsa bu, diger insanin
gortis noktasini anlamak ve olaylari kendi ag¢inizdan
gorebildiginiz kadar iyi derecede onun acisindan da gérme
yetenedinizde yatmaktadir.

Henry Ford

Saghk Kurah

e Beslenme aliskanligi, yasantimizi her yonde etkiledigi gibi nezaket ve
gorgii kurallarim1 uygulamamizda da etkilidir. Asin yemek sonucu
isteksiz, uykulu ve yorgun bir viicut-zihin yapisiyla ne kadar nazik
olabilirsiniz ki?

o Tek yonlii ve agir1 yemek, viicut agirhigini artirdig: gibi hastaliklara da
davetiye cikarir. Duygusal bogsluklarinizi yemek yiyerek doldurmaya
calismayin, ¢iinkii o bosluklar yemekle dolmaz ve bir siire sonra yeni
sorunlarla karsi karsiya kalirsimz.

e Acikmadan yemeyin. Az ama sik sik yiyin.
« Kiiciik porsiyonlar alarak daha uzun siire ¢igneyin.

e Yemek oncesinde icilecek corba hem daha az yemenizi saglayacak
hem de uzun siire tok kalmaniza yardimci olacaktir.

e Televizyon, bilgisayar vb. karsisinda yemek yemeyin.

e Miimkiin oldugunca dogal besinler yiyin.

o Ogiinleri atlamayin. Ozellikle kahvaltiy1 gegistir- meyin.
 Belli bir siire de olsa ne yediginizi yazin.

- Saglikli ve giizel bir viicut i¢in: Temizlik, bakimh olmak, saghkli-dengeli
beslenme ve spor gereklidir. Ozellikle de yiiriiyiis ihmal edilmemelidir.

 Protein, karbonhidrat, yag, madensel maddeler ve vitaminlerin yeterli



oranda (ne az ne fazla) alinmasiyla saghgimizi ve viicudumuzun
seklini korumus, dengeli beslenmis oluruz.

- Viicudun almasi gereken besinler nelerde bulunur:

* Protein: Hiicreler biiyiik oranda proteinden olusur. Et, siit ve iiriinleri,
yumurta, baklagil, tahil, protein acisindan zengin yiyeceklerdir.

+ Karbonhidrat: En ¢ok seker ve nisastada bulunur.

* Yag: Karbonhidrat ve protein gibi viicuda enerji saglar. Zeytin, susam,
findik, fistik, ceviz, aycicegi ve soya fasulyesinde bol miktarda yag vardir.

 Vitaminler: Viicudumuzun az miktarda fakat siirekli olarak vitamine
ihtiyac1 vardir. Yetersiz vitamin alimi biiyltimeyi engelledigi gibi hastaliklara
da sebep olur. Peki hangi vitamin, hangi yiyeceklerde bulunur?

A Vitamini: Yapraklan koyu yesil olan sebzeler, sar1 renkteki sebze ve
meyveler, yumurta sarisi, balik yagi, tereyagi.

B Vitamini: Kepekli ekmekte biiylik oranda olmak iizere, meyve ve
sebzelerde.

C Vitamini: Sivri biber, yapraklan koyu yesil sebzeler, portakal, limon,
domates, cilek, patates, kusburnu, bégiirtlen.

D Vitamini: Balik yagi, tereyagi, yumurta, siit ve tirtinleri.
* Madensel maddeler: Siit ve tiriinlerinde bol miktarda bulunur.

Hayatin sirrini ¢evrede aramayin; o, yediginiz
besinlerde saklidir.

Adolf Otto Reinhold Windaus

Halk icinde muteber bir nesne yok devlet gibi, olmaya devlet cihanda bir
nefes sihhat gibi.

Kanuni Sultan Stileyman

e Viicudumuzun % 70’e yakiminin su oldugu unutulmadan giinliik
hayatimizdan suyu eksik etmemeliyiz. Giinliik aktivitelerimiz
esnasinda kaybettigimiz suyun bir kismini yedigimiz besinlerden
aliyoruz, kalan kismini ise giinde 1,5 litre su icerek tamamlayabiliriz.
(5 su bardagi=1 litre)

e Yeterli diizeyde stres faydalidir. Ancak, yasanan tiim degisim ve



gelismeler karsisinda, stres yapmamak adina kilimm dahi
kipirdatmamak yasantimizi ne kadar zorlastirirsa olagandan fazla
tepkiler vererek iist diizey stres yasamak “Keskin sirke kiipiine zarar”
atasoziinde belirtildigi gibi hem ruh hem de viicut saghmiza zarar
vererek yasantimizi zorlastirir.

Diisiincelerinizde ve bakis acinizda yapacaginiz kiiciik farkliliklar,
yasamda fazladan yiik tasimamizi onler; yeter ki bunlarin farkinda
olun. Iste genel anlamda strese yol acan birkac érnek:

Etki alanimzin disindaki seyleri degistirmeye calismak: Mesela bir
bagkasinin karakteri. Eger o kisi degismek istemiyorsa sizin ne kadar
stres yaptiginizin bir énemi yok.

Isini gereginden fazla ©nemsemek: En ufak bir hatayr bile
kabullenemeyecek ciddiyette isimizi dnemsiyorsak unutmayalim ki o
hatalar hep olacaktir ve bizim stres diizeyimiz de fazlasiyla artacaktir.
Makul 6lciilerdeki bu hatalar, insani 6zelliklerdir.

Hayattan beklentiler ve potansiyel iligkisi: Ya beklentilerinizi
diislireceksiniz ya da potansiyelinizi artirma yoluna gideceksiniz.
Potansiyeli artirmak da bir siire¢ gerektirir; yiiksek bir dagin tepesine
ovadan tek bir adimla ulagamazsinz.

Iki seyin elden gitmeden degerini takdir etmek zordur;

saglik ve genclik.

Hz. Ali

Pozitif Yaklasim Kural

- Giinliik hayatta herkes birbirini olumlu ya da olumsuz etkiler. Bu
etkilesim hangi yonde olursa, tahmin bile edemeyeceginiz hizda oldukca
genis bir toplumsal alana yayilir. Ayni toplumda yasadigimiz icin de bir
sekilde gelip bizi bulur.



- Olaylarin olumlu yanlarini gérmeye calisin ve buna kendinizi alistirin.
Yoniiniizli nereye cevirirseniz hayatinizda o fazlalasacaktir. Bunu, her seyin
olumsuz yanlarini goérmeye calisarak deneyebilirsiniz. Tabii hayatinizi
cehenneme cevirmek istiyorsaniz.

Glizellik, gorenin goziindedir.
Margaret Hungerford

- Olumlu olmaya calismak, gerceklerden kacmak degildir; 1srarla
hayatimizi olmasini istedigimiz hale getirmeye ¢abalamaktir.

Gercgek iyimser, problemlerin farkindadir ama ¢éziimleri de bilir, zorluklari
gortir ama listesinden gelineceklerine de inanir, olumsuzluklari yakalar ama
olumluluklar: da vurgular, en kotiiye aciktir ama en iyiyi de bekler, sikayet
etmek icin nedeni vardir ama giiliimsemeyi secer.

William Arthur Ward

- Kendinizle ilgili olumsuz diisiincelere yer vermeyin. Olumsuz
diisiinceleriniz, gercek olmasa dahi bir siire sonra sizin de inanmanizla
gerceklesir. “Ne kadar sakarim” dedikce gercek bir sakar bulursunuz aynanin
karsisinda.

Porzitif diisiinmek pozitif sonuglar liretir.
Norman V. Peale

e Bilincaltimz gerceklerin ve hayallerin farkimi ayirt edemez. Bu
sebeple, olmasin istediginiz hayatin hayalini kurun. Diisleyin ve bu
diis gercege dontissiin...

Eger en kotiisti olacakmis gibi davranirsaniz, muhtemelen en kotiisti olur.
Kendinize bir seyi yapmamayi sdyleyip durmak, btiyiik bir ihtimalle onu
yapmanizla son bulur. Beyinlerimiz “yapma” diyen mesajlara karsi direng
gosterir. Bu ytizden olumlu mesajlari daha kolay kabul ederler. Kendinize
hata yapmamay1 hatirlatmak yerine dogruyu yapmayi 6gtitleyin. Hatta en
iyisi, kendinizi o isi basarirken hayal edin.

Judi James

e Neseli kisi insanlar1 kendine ceker, pozitif enerji yayar, mutluluk
gotiiriir. Sinirli kisi insanlar1 kendinden uzaklastirir, negatif enerji



yayar, mutsuzluk gotiiriir. Tercih sizin...

Degisim Kurah

o Ogrenmeye, gelisime, degisime, yenilenmeye agik olun.
e Degisim neden gereklidir?

* Yeni seyler kesfetmenizi saglar.

* Bugiine kadar yasadiklarinizdan farkh zevkler tadabilirsiniz.

» Kendinize olan giiveniniz artar.

* Monoton ve sikici bir hayattan kurtarir.

* Yenilenmeye acik oldugunuz icin hayatta uyanik olmanizi saglar.

Var olan, tiirlerin en giigliisti degildir, en zekisi de.
Hayatta kalan degisime en cok ayak uydurabilendir.

Charles Darwin
- Degisimin baglangic¢ noktas1 6nemlidir.
Evrende gelistirebileceginizden emin olabileceginiz tek bir nokta vardir:
Kendiniz.
Aldous Huxley
Degisime hi¢ kimse karsi degildir, yeter ki ucu kendisine
dokunmasin.
A. Hamdi Tanpinar
Herkes insanligi degistirmeyi diistiniir ama hi¢ kimse
once kendisini degistirmeyi diisiinmez.
Leo Tolstoy
- Etkili bir degisim icin:

e Yapacaginiz seyi, yapmaniz gereken zamanda ve yapmaniz gereken
sekilde yapin.



 Planlama yapin ve zamani dogru kullanin.

e Verdiginiz kararlar ertelemeyin, kiiciik de olsa bir adim atin.

e Degisiminizi bilgiyle destekleyerek giiclendirin.

e Basarisizlik diye bir sey olmadiginin bilincinde olun; sizin

basarisizlik diye tamimladiginiz, sadece o an Kkarsilastiginiz
sonuclardir.

» Hata yapabileceginiz gerceginin farkinda olun. Tecriibelerinizden ders
alarak ayni hedefe farkli yollardan ulasmay: deneyin.

e (CoOziime ve sonuca odaklanin.
e Giilimseyin... Her seyin daha kolay oldugunu goéreceksiniz.

Basariya giden yol, istediginiz sonuglari bilmek,
harekete gecmek ve basarili oluncaya kadar degismede
gereken esnekligi gostermektir.

Anthony Robbins
- Dogru bildiginiz yolda ilerlerken engeller sizi yildirmasin.

e Degisim, gelisim, yenilenme ve ilerlemeniz karsisinda cevrenizin
soyleyecek cok s6zii vardir, buna hazirlikli olun. Ancak ne olursa
olsun degisim, ona inanan kiiciiciik bir kivilcitm bulsa dahi zamanin
kanatlarinda yol alarak randevusuna tam vaktinde ulasir.

Arkadaglar, ailemiz, is arkadaglarimiz hep oldugumuz

gibi kalmamizi isterler. Bu sekilde, kendilerini rahat hissederler, ¢tinkii
béylece bizden ne bekleyebileceklerini bilirler. Imajimizdaki herhangi bir
gelisme karsisinda is arkadaslarimiz bagkalarina kiyasla kendilerini daha
kotii hissedebilir. Ciinkii biz imaj olarak ilerlersek, onlar geriler. Elestiri,
alay, bizi eski ¢izgimize getirmek i¢in kullanacaklari yontem olabilir.

Judi James

GENEL



Genel Gorgii Kurallan
Kadinlar Nerede Onden Gider?
Erkekler Nerede Onden Gider?
Kim Nerede Yiirtir?

Yol Gegis Hakki

GENEL

Genel Gorgii Kurallan

- Samimi, icten ve diiriist olmak her zaman kazandirr. Sahtecilik ve
yapmaciklik hemen fark edilir.

- Kaba kuvvet ve siddet hareketleri gorgiilli, nazik ve olgun kimselerin
yapabilecegi seyler degildir.

- Hasta, sakat ve zor durumda olanlara her tiirlii kosulda 6ncelik hakki
taniyin.
Ben zoraki ve insafsiz davranmayi bilmem. Ben kalpleri kirarak dedgil,
kazanarak hiikmetmek isterim.

Mustafa Kemal Atatiirk
Daima nazik olmaya bak, sevilirsin; kabaligin zararini

gormek icin kulaginin ¢ekilmesini bekleme, o zaman
liziintiiden geberirsin.

Macar Atasozii

o “Sigara Icilmez” yasagl olan yerlerde sigara icmemek hem yasa
geregidir hem de diger insanlarin haklarina saygi gostermek agisindan
insanlik gérevidir.

e Bu kanuni yasagin kapsamadigi mekanlarda bile -mesela evlerde-
icmeyenlerin haklarina saygi gosterilmeli, soluduklari hava kendi



keyfimizden dolayi kirletilmemelidir.
Birisine ila¢ vermemiz gerektiginde kutusuyla verilir. El siiriilmez.

Sogan, sarimsak gibi agiz kokusuna neden olabilecek yiyecekler,
topluluk icerisinde bulunulacaksa tercih edilmemelidir.

Oksiirerek bogaz temizlemek, burun, kulak kanstirmak, bagkalarim
rahatsiz edici davranmiglardir.

Oksiiriirken, aksirirken her zaman agzimizi bir mendille, yoksa
elimizle kapatmalyiz.

Yanimzdaki kisinin kulagina bir seyler fisildamak, baskalarini
tedirgin edici kas goz isaretlerinde bulunmak, yine yanimzdakini
diirterek bagka birini géstermek, hog karsilanmayan davranislardir.

Nerede olursa olsun siraya, kuyruga riayet edin. Baskalarinin
haklarina sayg1 gosterin.

Toplu tasima araclarinda, parklarda, kafelerde gazeteyi yayarak
okumayin.

Kiitiiphanelerde miimkiin oldugunca sessiz c¢alisarak bagkalarim
rahatsiz etmemek gerekir. Odiin¢ alnan kitaplar zamaninda ve
yipratilmadan getirilmelidir.

Sizin icin maddi veya manevi degeri yiliksek olan seyler 6diing
verilmemelidir. Kaybi halinde dostlugunuz zedelenebilir.

Kitap, gazete, dergi veya herhangi bir sey okuyan kisilerin omuz
baglarindan okumaya calismak, yazi yazan bir kimsenin ne yazdigini
merak ederek onu rahatsiz etmek, hos karsilanmayan davranislardir.

Baskalarinin kisisel egyalarini karistirmak, mektuplarini agmak, hos
goriilemeyecek davraniglardir.

Ter kokusuyla dolasmak hem sagliksiz hem de baskalarim rahatsiz
eden bir davramstir. Hele ter kokusundan gecici olarak kurtulmak igin
parfiim, deodorant kullanmak bu kokuyu daha da c¢ekilmez
yapacagindan asla tercih edilmemelidir.

Kapr dinlemek, anahtar deliginden go6zetleme yapmak, gorgii
kurallarina uymadig1 gibi olgun ve karakter sahibi bir insanin da
yapmayacagl davranislardir.

Odiin¢ alinan esyalar aym sekilde ve kararlastirlan zamanda iade



edilmelidir. Ancak 0diin¢ esyanin bagina istenmeyen bir durum
gelmisse ya aynisi ya da daha degerlisi temin edilerek 6diin¢ veren
kisinin gonlii alinmaya calisilir.

e Birisiyle konusurken bir rahatsizlik s6z konusu degilse giines gozliigii
cikartilmalidir. Ayrica kapali mekanlarda giines go6zliigi takmak
gereksizdir.

- Insanlarin karsisinda kasinmak hos bir davrams degildir.
- Esnerken agiz mutlaka elle kapatilmalidir.

- Hamile, yash ve hasta kimseyi asir1 heyecanlandiracak, korkutacak
haberler vermenin, davramslarda bulunmanin kisinin saghgim tehlikeye
atacagi unutulmamalidir.

- Verdiginiz sdzde durun. Giivenilirliginiz buna bagl:.
Soz verdiginizde onu yerine getiriniz.
Kuran-1 Kerim

e Borcunuzu vaktinde ve tam olarak ©demeye Ozen gosterin.
Baskalarinin yaninda borg verdiginiz kisiden borcunuzu istemek de
hos karsilanmayacak davraniglar arasindadir.

George Washington

ABD’nin ilk Cumhurbagkant olan George Washington’un basarili
yasaminin  temellerini  olusturdugunu sbyledigi gorgii ve nezaket
kurallarindan bazilari:

e Elinden geldigi kadar ugrastigi halde, basar1 kazanamayan insani
azarlama.

e Diismanin dahi olsa, hi¢ kimsenin felaketinden memnun olmus
gortinme.

e Her isi zamaninda konus, baskalarinin yaninda yavas konusma.

o Ozellikle konusurken hi¢ kimseye arkani donme; bagkalarinin
lizerinde yazi yazdigi masa veya kiirstiyli sallama, hi¢cbir zaman
baskasinin lizerine dayanma.



e Bagkalarinin aleyhindeki soylentilere kolay kolay inanma.
o Arkadasini, bildigi bir sirr1 sana a¢iklamasi i¢in zorlama.

e Yemekte a¢ gozliiliik yapma, masaya dayanma, Oontine konan
yiyecekleri tenkit etme.

e Baskalarinin yaninda mirildanma, ayaklarinla veya ellerinle tempo
tutma.

e Baskalar1 ayakta dururken oturma, baskalari konusurken uyuma,
susman icap ettigi zaman konusma, baskalar: durdugu takdirde daha
ileriye gitme.

e Yiiksek bir memuriyete sahip olsan bile; yas, sosyal mevki veya
herhangi bir bakimdan seninle denk olanlardan, senin kadar
ylikselmis olmasalar bile hiirmetini esirgeme.

e Doktorlukla alakan yoksa, bir hastay: ziyarete gittigin vakit doktorluk
taslama.

o Onemli bir seyi alaya alma, hi¢ kimseye kalp kirici sakalar yapma,
gliliing bir fikra veya niikte anlattigin vakit ilk énce kendin giilme.
» Kimseyi gereksiz iltifatlara bogma, saka sevmeyenlerle sakalagsma.

e Giiler yiizlii ol. Fakat ciddi durumlar karsisinda yiiziiniin ifadesi de
ciddi olsun.

e Vicdan adi verilen ilahi kivilctmi kalbinde canli tutmaya gayret et.

Kadinlar Nerede Onden Gider?

- Merdivenden cikarken,

- Asansore binerken,

- Restorandan cikarken,

- Apartman, ev vb. herhangi bir kapidan gecerken,

- Tagitlara binerken kadinlar 6nden gider.

Dogu Cephesinde Yeni Bir Seyler Var...

Korfez Savasi’ndan oénceki yillarda Amerikali bir kadin gazeteci,



kadinlarla erkeklerin toplumdaki yeri konusunda bir yazi dizisi hazirlamak
tizere Kuveyt’e gitmisti. Gozlemleri sirasinda dikkatini ¢eken ilk gortintii,
kadinlarin, eslerinin bes adim gerisinden yiirtidiikleriydi...

Yillar sonra ayni gazeteci bir yazi dizisi icin yeniden Kuveyt’e gittiginde bu
kez degisik bir goriintiiyle karsilasti; Kuveyt’te simdi kadinlar o6nde
ylirtiyorlar, egleri ise bes adim arkalarindan geliyordu...

Amerikali kadin gazeteci, Kuveyt’te birka¢ yil icinde meydana gelen bu
degisiklige ¢ok sasirdi ve kadinlardan birine yaklasti, kendisinin de bir kadin
olmasinin verdigi coskuyla sordu:

“Bu gordiiklerim inanilmaz bir gelisme” dedi. “Séyler misiniz liitfen, bu
degisikligin nedeni nedir?”

Kuveytli kadin, Amerikali gazetecinin yiiziine bir stire dik dik bakti, sonra
soruyu tek sozctikle yanitladi:

“Mayinlar...”

“Biitiin Diinya” dergisi

Erkekler Nerede Onden Gider?

- Merdivenlerden inerken,
- Asansorden ¢ikarken,
- Restorana girerken,

- Tiyatro, sinema gibi kalabalik ortamlarda yol agmak amaciyla girerken ve
cikarken,

- Tasitlardan inerken erkekler 6nden giderek yanindaki kadina yardim eder.
Not: Genis merdivenlerde erkekler ve kadinlar yan yana ¢ikip inerler.

Kim Nerede Yiirur?

Yolda yiiriirken normal sartlarda;



- Erkek kadinin (caddede yiiriiniiyorsa erkek caddeye yakin tarafta
olmalidir), ast iistiin, gen¢ yaslinin solundan gider.

- Iki kadinla yiiriiyen erkek ortalarinda gider.
- Iki erkekle yiiriiyen kadin ortalarinda gider.

Yol Gecis Hakki

o Kap1 agz1 karsilagmalarinda yol, kapidan cikacak olana aittir.
o Kargilikh iki kisi dar bir yerden geciyorlar ise birbirlerine sag boslugu
vererek gecerler.

e Merdivenlerdeki karsilasmalarda yol vermek gerektiginde merdivenin
dar olan kisminda, dar kisim yoksa duvara yakin olan yerde
beklenerek gecis saglanir.

e Herhangi bir yerde karsilasan iki kisi birbirlerine yol gecis hakki
taniyorlarsa sozii fazla uzatmadan ikinci davette gecis yapilmalidir.

e Bagkalarinin gecisini engelleyecek yerler olan kapi agizlari, dar
koridorlar vb. yerlerde durulmaz, 6zellikle de buralarda durarak
konusma yapilmaz.

Diogenes

Unlii filozof Diogenes, dar bir sokaktan gecerken zengin oldugu her hdlinden
belli olan biri ile karsilasti.

Sokaktan gecebilmeleri i¢in ikisinden birinin kenara ¢ekilip yol vermesi
gerekiyordu. Zengin oldugu kadar kibirli de gortinen adam, “Ben bir
serserinin ontinden ¢ekilmem” dedi.

Diogenes bu sozlere umursamaz bir tavirla séyle cevap verdi:
“Fakat ben cekilirim.”

Olcti, her seyde gereklidir; nezakette ise kacinilmazdir.

Cenap Sahabettin

Yiirekte iyilik, ytizde sevimlilik ne ise, davranista da nezaket odur.
Voltaire



Sicaklik, balmumu icin ne ise, nezaket de insanlar
icin o demektir.

Arthur Schopenhauer
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