Insan [liskilerini ve
Toplumsal Yasami
Diizenleyer

Kurallar




NEZAKET KURALLARI
NELERDIR?

TESEKKUR EDERIM

Dlnyada en cok sdylenen kelimenin
" Tesekkir Ederim = kelimesi
oldugunu biliyor musunuz ? Artik
bugln bu kelime. medeni duinyanin
parolasi ve sifresi olmustur. Parola
ve sifreyi bilmeyenler iceri giremez !
Tesekkur ederim. sihirli bir kelimedir.
CunkU soyleyene hicbir zarari
dokunmaz. sayllamayacak kadar cok
faydasi olur. Iste sihiri buradadir.

Nerede. ne zaman. neye tesekklr
edilir ? Her yerde. her zaman. her
seye tesekkur edilir. Bugun siz kag
defa tesekkur ettiniz ? Ve size kac
defa tesekklr edildi ? Yatarken latfen
bir dusuntnuz. Bugun tesekklr
edecek bir durum ile hig
karsilasmadiniz mi1 ? Tesekkur



edecek hicbir hareket de yapmadiniz
mi1 ? O zaman ne kotl bir gun
gecirmissiniz. Zahmet edip bu
yazimizi okudugunuz icin TESEKKUR
EDERIZ.

TESEKKURE CEVAP VERMEK
Nerede. ne icin. ne sebeple olursa
olsun. size tesekkir edildiginde
mutlaka cevap vermek gerekir.
Susmak olmaz ! Icinizden sessizce
cevap vermek de olmaz ! Samimi bir
iki kelime ile cevap vermek sarttir.
Susmak tesekkluru kabul etmemek
demektir. Boyle bir kabaligi size
yakistiramayiz. Tesekklre cevap
vermek zor bir is degildir; "ben
tesekklr ederim”. "rica ederim"”. "bir
sey degil" gibi birkacg kelime
soylemekle nezaket ve kibarliginizi
gostermis olusunuz.

Unutmayiniz ! Baska higbir zaman bu



kadar kisa bir. iki kelime ile nezaket
ve kibarliginizi gésterme sansini
bulamazsiniz.

LUTFEN! LUTFEN! LUTFEN!
Latfen. "LUTFEN" siz hicbir sey
soylemeyiniz. Yasadiginiz miuddetce
herhangi bir kimseden; maddi.
manevi bir sey isterken. bir sey
verirken. hatta emir verirken dahi
soze mutlaka " Latfen ° ile
baslayiniz. "Latfen verir misiniz?"
"Latfen alir misiniz?" "Lutfen yapar
misiniz?". Lutfensiz konusmak hic
kimseye bir sey kazandirmaz. Bir
Litfen ~ ise size cok sey
kazandirabilir. Cunku lGtfen kelimesi.
kibarhgin ve nezaketin temelidir.
Temelsiz bina olmaz. Lutfensiz
kibarlik ve nezaket de olmaz.
Gondulleri bir adet * Liatfen  ile
ferahlatabilirsiniz.

ISIM UNUTMAYINIZ!



Yapilan incelemeler gostermistir ki;
insan kulagina en hos gelen ses.
kendi ismidir. DUnyada hi¢ kimse
isminin unutulmasini veya yanlis
sOoylenmesini hos karsilamaz. Bu
sebepledir ki. tanistiginiz kimsenin
ismini unutmayiniz. Eger. tanistiginiz
kimsenin ismini ilk sOyleniste
kacirmis. anlayamamis ve
dgrenememis iseniz. tekrar sorunuz.
Tekrar sormak kesinlikle ayip
degildir. Ayip olan. tanistigimiz
kimsenin ismini unutmak veya yanlis
sOylemektir. Konusma esnasinda yeri
geldikce karsinizdaki kimsenin ismini
sOoylemek kibar bir komplimandir.

AYAGA KALKINIZ !

Medeni insanlar yanlarina gelen ve
yanlarindan ayrilan herkese ayaga
kalkarlar. Herkes sb6zlne size hizmet
etmekle gorevli olan kisiler dahil
degildir. Ayrica calisma odaniza kim



girerse girsin ayaga kalkilir ve
oturmasi icin yer gosterilir ve
ziyaretciniz oturmadan da oturulmaz.
Ziyaretciniz yaninizdan ayrilirken de
ayaga kalkilir ve ayakta ugurlanir.
Tanismalarda. selamlasmalarda ve
vedalasmalarda da ayaga kalkilir.
(Oturan hanimlar. selamlasmalarda
ayaga kalkmayabilir. ) Lokanta ve
benzeri yerlerde masaniza bir
tanidiginiz gelirse ayaga kalkmak
nezaket icabidir. Yerinizden
kalkmamak ise gelene hakarettir.
Ancak kalabalik masalarda ve ayaga
kalkilmasi zor bir yerde ve
pozisyonda iseniz. baskalarini
rahatsiz etmemek icin yerinizden
yarim kalkmak yeterli olabilir.
Umumi yerlerde. seref misafirinin
masadan her kalkisinda ve her
gelisinde ayaga kalkilir.

SELAM VERMEK

Insanlar cok eski caglardan beri



selamlasirlar. Selam vermek. sevgi.
saygl ve nezaket ifade eden asil.
kibar ve insancil bir harekettir.
Erkekler de. kadinlar da. baslarini
hafifce 6ne egerek selam verirler.
Sapkali erkekler selamlasmayi
sapkalarini cikararak yaparlar.
Tanidiginiz bir kimse ile nerede
olursa olsun karsilastiginiz zaman. o
kimseye mutlaka ve mutlaka selam
vermek lazimdir. Tanimadiginiz
kimselerle de herhangi bir nedenle
konusacak iseniz. bu sahsi da
oncelikle selamlamak gerekir.
Selam verirken yerine ve zamanina
gore; gunaydin. merhaba. iyi gunler.
Ilyi aksamlar gibi ifadeleri de
kullanmak gerekir. Once Kim Selam
Verir ?

Geng. yasliya (yani kicuk biyltge
once selam verir) ; ayni yastakiler
ayni anda; erkek. bayana (ancak
sokakta once bayan selam verir ) ;
kidemsiz. kidemliye; gelen. orada



bulunanlara; giden. toplantida
kalanlara once selam verir. Bir
toplantiya gidildiginde 6nce ev
sahibesi selamlanir. Diger sahislar
bundan sonra selamlanir. Bir
toplantiya gelen erkek. orada
bulunan karisini; toplantidaki batun
bayanlardan sonra ve butun
erkeklerden once selamlar. Bir
toplantiya gelen kadin. orada
bulunan kocasini; toplantidaki butun
bayanlari ve sonra da erkekleri
selamladiktan sonra kocasini
selamlar.

TELEFON ETMEK

Telefon ettiginizde ilk konusma
nakki karsi tarafindir. Bu sebepledir
Ki. karsi tarafin telefonu acip
kKendisini tanitmasini bekleyiniz ve
Konusmaya bundan sonra baslayiniz.
Eger karsi taraf bu kurall bilmedigi
icin telefonu acinca hemen kendini
tanitmiyor ve sizin konusmanizi




bekliyor ise. konusmaya siz
baslayabilirsiniz.

Telefonla konusmaya baslamadan
dnce tanimadiginiz bir kimse ile
konusacak iseniz; iyi gunler veya iyi
aksamlar demek gerekir. Tanidiginiz
bir kimse ile konusacak iseniz.
oncelikle selamlayip sonra da cok
kisa olarak hal hatir sormak sarttir.
Ancak bundan sonra diger seyler
sOylenir. Telefonla konusurken dikkat
edilecek hususlar :

1. Yanlis numara cevirmeyiniz.
Karsi tarafi rahatsiz etmis
olursunuz. Yanlis numara
cevirince de mutlaka 6zur
dilemelisiniz.

2. Cok onemli ve zorunlu bir
sebep olmadikca. sabahlari cok
erken. geceleri cok gec ve yemek
saatlerinde kimseye telefon
etmeyiniz.



3. Telefonla konusurken
bagirmayiniz.

4. Hizh bir tempo ile
konusmayiniz.

5. Kelimeleri acik ve anlasilir bir
sekilde soyleyiniz.

6. Nazik ve kibar konusunuz.

/. Telefonla uzun konusmayiniz.

8. Telefonu kimsenin yuzune
kapatmayiniz.

9. Konusmaniz bitince telefonu
sert sekilde kapatmayiniz.

10. Telefonu kapatmadan 6nce

mutlaka; "tekrar goruaselim". "sizi
tekrar ararim". "goristigimiuze
memnun oldum". "hosca kalin".
"gule gule"” gibi bir iki nazik
kelime ile vedalasiniz.

11. Bir bayanla. amirinizle. sizden
yasca veya makamca buyuk bir
kimse ile telefon konusmasi
yaptiginizda. telefonu ilk kapatan

siz olmayiniz.



TELEFONA CEVAP VERMEK

Telefona cevap vermek bir terbiye
ve nezaket meselesidir ve butun
dunyada gecerli olan bir kurali
vardir. Orf ve adetlere gore dedisen
bir sey degildir. Evinizde telefon
caldigi zaman. telefonu kulaginiza
goturip ilk yapacaginiz is; adinizi ve
soyadinizi soyleyerek kendinizi
tanitmaktir. Diger konusmalar
bundan sonra yapilir. Isyerinizde
telefon caldigi zaman. dncelikle.
isyerinin veya firmanin adini
soylemek gerekir. Diger konusmalar
bundan sonra yapilir.

Evinizde veya isyerinizde telefon
caldigi zaman. kendinizi veya
firmanizi tanitmadan once; Siz
kimsiniz? Kimi artlyorsunuz? Hangi
numaray! aradiniz? Nereyi
ariyorsunuz? gibi sorular sormak
telefon adabina aykiridir ve zaman
kaybidir.



KONUSURKEN DIKKAT EDILECEK
HUSUSLAR

Konusurken pek cok kimse.
konusmada gorgl ve nezaket
kurallarini unutmaktadir. Halbuki
Ozellikle konusurken bu kurallara
uymak gerekir. Herhangi bir kimseye
hitap etmede ilk kural. ifadelerin
gayet nazik ve saygili olmasidir.
Bayanlarla konusurken cok nazik
olmayi ihmal etmemeli ve sert
deyimler kullanmaktan kacinilmalidir.

- Dedikodudan kacininiz.
Dedikodunun ylzde ylz dogru
oldugunu bilseniz dahi. sizden
duyulmasi hos degildir.

- Hic kimseye duymasini istemedigi
bir seyi soylemeyiniz. Bunu iyi teshis
ediniz.

- Sismanliktan sikayeti olanlara
kesinlikle ~ Biraz kilo almissin’
demeyiniz.



- Hic kimseye " Anladiniz mi?’
demeyiniz. “ Anlatabildim mi?"
deyiniz.

- Bu glin sizi cok iyi gérdim deyiniz.
- Konusmayi tekelinize almayiniz.

. Imkan dahilinde sikici konusma
konularini degistirmeye calisiniz.

- Cok susmayiniz. Nerede. ne zaman
ve nasil konusulacagini biliniz.

- Konusmaya baslayinca kendi
kendinizi kontrol etmeyi ve
dinleyenleri tesiriniz altinda tutmayi
biliniz.

. * lyi dinleyici. iyi konusmacidir!”
sOzunu hi¢c unutmayiniz.

- Yeni tanistiklarinizla konusurken
resmiyeti hic ihmal etmeyiniz.

- Konusanin sozunt kesmeyiniz.

- Catismaya girilebilecek konular ilk
firsatta degistiriniz.

. Ozel olarak konusan iki kisiye kulak
misafiri olmanin ¢ok ayip oldugunu
biliniz.

- Bir toplulukta kendi



zenginliginizden bahsetmenin dogru
olmadigini unutmayiniz.

- Bir bayana istemedigi middetce
ismiyle hitap etmeyiniz.

- Davranislarinizin. tavir ve
hareketlerinizin daima mutevazi. hos
ve zarif olmasi gerektigini aklinizdan
hic cikarmayiniz.

- Bltin konusmalarinizda " Sen’
yerine "Siz" diye hitap ediniz.
(Ancak cok yakin. samimi ve yasitiniz
olan kimselere "sen  diye hitap
edilebilir.)

- Bir kisiye de cok sayida kisiye de
emir verirken "Siz  seklinde ve
"Soru’ seklinde emir verilmelidir.
Yapar misiniz? Gider misiniz?
kelimeleri. karsinizdaki kisiye
sorulmus bir soru degil. kibar ve
nazikce verilmis birer “ Emir dir.

IYI BIR DINLEYICI OLMAK
" S0z gumus ise sitkut
altindir. Atas6zi. susmanin ve



dinlemenin degerini ne glzel
anlatmaktadir. Kibar ve nazik
insanlar iyi bir dinleyici olmak
zorundadirlar. Kibar ve nazik bir
insan kimsenin sozunu kesmez.
bunun bir kabalik oldugunu bilir. Iyi
bir dinleyici olmak. sadece gorgu ve
nezaketin geregi degil. hayatta
pasarili olmanin da sartidir. Etrafiniza
pakiniz. sevilen. sayilan. takdir ve
nayranlik duyulan insanlarin iyi bir
dinleyici oldugunu gdreceksiniz. Iyi
bir dinleyici olmak dogustan getirilen
bir 6zellik dedildir. Istek ve irade ile
Kazanilan Gstun bir ozelliktir.
Dinlerken. yalniz kulaginizla degil.
beyin ve ruhla da dinlenmeli ve
kendisini dinlediginiz kimse bunu
fark etmelidir.







