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Yazar Hakkinda

1974 yilinda Aimanya’da dogdu. illgbcjrenimini Kayseri'de, liseyi Istanbul’da tamamladi.
Isletme Fakdlltesini bitirdikten sonra Iletisim, NLP ve Psikoloji konularn basta olmak Gzere
cesitli kurumlardan pek cok dalda egitimler aldi.

Kisisel Gelisim ve Is Yonetimi alaninda (i¢c yiize yakin kitaptan, tarihte basariyi
yakalamis bes yiz 6nemli kisinin yasamini, bin civarinda gelisim &éykulsind, ylz binden
fazla 6zdeyis ve atasoziini inceleyerek hazirladigi Hayata Yon Veren Sozler adh kitabi
(Epsilon Yayinevi) 2003 tarihinde yayimlandi. Haftalarca “en ¢ok satanlar” listesinden
inmeyen bu kitabin ardindan 2004 yilinda Hayata Y6én Veren Oykiiler (Epsilon Yayinevi)
yayimlanarak ilk kitabiyla ayni listede yer aldi.

Kitaplarindan bazilar: Gorgl kurallarinin farkli bir bakis acisiyla ele alindigi Yeni Gorgi
Kurallan (Taksim&Taksim, 2005 / gdzden gecirilmis 3. baski, Elma Yayinevi, 2012),
zekanin insan yasamina etkisinin anlatildigi Tarihe Gegen Hazir Cevaplar (Epsilon
Yayinevi, 2006 / yenilenmis 6. baski, Elma Yayinevi, 2011), Hayata Yon Veren Soézler’in
devami niteligindeki Gelecege Yon Veren Soézler (Epsilon Yayinevi, 2007 / gbzden
gecirilmis yeni baski, EIma Yayinevi, 2011), hayalleri gercege doénstirmenin yollarinin
anlatildigi Hayata Karsi Gii¢ Bende (Epsilon Yayinevi, 2009).

Dinyanin neresinde olursa olsun, bir kisinin dahi olsa yasamina olumlu katki saglamak
dislncesiyle calismalarini stirdiren Akin Alici, evli ve iki cocuk babasidir.



Yasaminda her glizel s6z ve davranisiyla
sonsuzlukta ebediyen titresecek
hos nagmeler birakan herkese ithaf edilir.

Ozellikle anneme...



GIRIS

Eski donemlerde insanlarin ¢adira girerken mizraklarini disarida birakmalarn énemli bir
nezaket kuraliymis.

O donemler icin birbirlerine zarar vermeyeceklerini anlatan el sikismalan ise,
ginimizde artik tam olarak bu manaya gelmemekle birlikte hala kullaniimaktadir.
Bugtin, teknolojinin gelismesiyle, gorgl kurallari da degisiklige ugramis; imaj, beden dili
ve empati gibi kavramlarla yeniden sekillenmistir. Artik, eskiden oldugu gibi sadece belli
bir kesimin uyguladigi sosyetik davranislar olarak distiniimekten cikmis, 6zellikle yeni
haliyle cagimiz insani icin vazgecilmez olmustur.

- Nezaket, kendine glivenen insanlarin davranislarini glizellestirme cabasidir. Nezaket
ve gorgl kurallarini bilmek is alaninda, resmi toplantilarda ve sosyal faaliyetlerde
kendinizi rahat hissetmenizi saglar. Boylece cevreye glven dolu kisiliginizi kolaylikla
yansitabilirsiniz.

Nezaket, gorgl, terbiye ve iyi davranislar, kisa bir slire veya sadece belli yerler icin
gecerli degildir. Bu, her zaman (zerimizde tasiyacagimiz sik bir kiyafet gibi
olmalidir.

Nezaket gdsterirseniz, nezaket bekleme hakkiniz olur. Nazik, kibar ve iyi
davranislar bize gosterilmesini istedigimiz, bekledigimiz ve hosumuza giden
hareketlerdir. EJer nezaket goérmek istiyorsak bizim de nezaket gdstermemiz
gerekir.

Nezaket, tanidik tanimadik tim insanlara gosterilir.

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

Bilgi, gorgli, nezaket, saygi, tecrlibe, insanin icine islediginde onu yogurur ve
sekillendirir. Sozleri, davraniglan ve durusu, bu 6grendiklerinin bir yansimasi olarak
cevresini etkiler.

Nezaket kurallan fazladan yapilan veya “olsa da olur olmasa da” tlriinden bir
davranislar toplulugu degildir.

Gorgl ve nezaket, toplumda daha rahat ve uzun sireli iletisim kurulmasini
sagladigi gibi, kurulan iletisimin kalitesini artirir, seviyesini ylikseltir.

Iyi bir adamin yasaminin en iyi bélimii, gdstermis oldugu kiigiik, adi konmamis,
unutulmus sevgi ve nezaket davraniglarndir.

William Wordsworth
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El Sikismak

El Opmek

TANISMA VE TANISTIRILMA

Tanisma, sosyal iligkilerin baslangicini olusturur.

Kim Kime Tanistirihr?

- Tek kisi, bir cifte veya topluluga,

-Yeni gelenler, orada bulunan gruba,

- Erkek kadina,

- Herkes cumhurbagkani, devlet baskani, krala,

- Geng kiz yasl erkege-kadina,

- Kiiclik blylige,

- Akraba ve yakin dostlar digerlerine,

- Yas farki fazla degilse evlenmemis kadin, evli kadina
- Ast Uste tanistirihir.

Ayrica;

- Erkek, karisini daha genc bir kadina,

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

Tanistirma Sozleri ve Karsiliklari



- Tanistiracaginiz kisiler icin s6ze baslarken onlardan izin alin.

“Izin verirseniz dostum Ahmet Bey'i size tanistirmak istiyorum.”

“Cemil Bey, Mehmet Bey'i taniyor musunuz?”

- Tanistirdiginiz kisi ailenizden biriyse soyadini sdylemeye gerek yoktur.
“Kardesim Hakan, Kuzenim Suna...”

- Karsilik olarak:

“Sizinle tanistigimiza cok memnun oldum.”

“Nasilsiniz?”

“Seref duydum.”

Tanisma Esnasindaki Hareket Tarzlari

- Erkekler oturuyorsa ayaga kalkar.
- Kadinlar ayaga kalkmazlar (cumhurbaskani, devlet baskani, kral ile tanisma haric).
- Eger ceketinizin 6nii aciksa saygi ifadesi olarak iliklenir.

Duyulan memnuniyet sadece sozciiklerle degil, ylzinlizdeki sicak, samimi
gilimsemeyle de desteklenir.

Gulumseme, iki kisi arasindaki en kisa mesafedir.

Victor Burgin

- Sizi tanitan kisi tanistirma esnasinda isminizi hatirlayamadidi icin duraklarsa kendinizi
tanitmakta gecikmeyin. BOylece tanistiran Kkisiyi zor duruma dismekten kurtarmis
olursunuz.

- Tanmigtirilan 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 Onemli islere imza atmig bilim insani, is adami, devlet
bliylidi, sanatgl gibi sahsiyetlerle tanisma imkani dogmussa, kadinlar da kendilerini bu
kisilere tanistirabilirler.

- Daha o6nceden tanidiginiz veya tanistinldiginiz biriyle sizi yeniden tanistirmaya
calisabilirler. Boyle durumlarda tanistiran kisinin s6zlinl bitirmesine izin verip tanisma isi
gerceklestikten sonra durumu aciklamak yerinde olur.

- Boyle bir duruma diismek istemiyorsaniz tanistiklarindan emin olmadiginiz Kisileri
birbirine takdim etmeden 6nce “Tanigiyor musunuz?” diye sorabilirsiniz.

- 1ki kisi tanistinldiginda konusmaya ©nce kadin baslamalidir. Ancak konusmaya
baslamak icin kadinin zorlandigi gozleniyorsa erkek kibar bir sekilde onu bu zor durumdan



kurtarir.

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

Diger Hususlar

« Davette bir sekilde yiiz yize geldiginiz bir kadinla birka¢ kelime konusabilirsiniz
fakat hemen kendinizi tanistirmaya kalkmayin.

« Yolda karsilastiginiz bir tanidiginizi hemen yaninizda bulunan kisiye tanistirmaniza
gerek yoktur. Bu durumda konusma kisa tutularak diger kisi bekletiimemelidir.

o Ancak konusma biraz uzayacaksa, yaninizda bulunan kisiyi karsilastiginiz
arkadasiniza tanistirmalisiniz.

« Her tanistiginiz/tanistinldiginiz kisiyle hemen samimi, dost olmaniz beklenmez.

« Istemediginiz biriyle dahi tanistinlmak zorunda kalirsaniz bunu kendisine belli
etmeyip glilimseyen sicak bir ifadeyle, icten tokalasmak gerekir.

o Her zaman karsilasma imkani bulamayacaginiz, tanismay! arzuladiginiz kisilerle
uygun bir sekilde tanigmayi/tanistirimayi gergeklestirmeniz iyi olur. Ancak bu tir
toplantilarda Ust kademelere gelmis kisilerle sizi tanistirmasi icin ev sahibine israr
etmek de yanlis bir davranis olur. Zaten ev sahibi davetliler listesi olustururken
kimi kime tanistiracagini énceden planlamistir.

« Din, dustince, Irk, siyasal gorus farkhliklar var olan kisileri birbirine tanistirmaktan
cekinmek hos bir davranis degildir. Ancak anlasamayacagini tahmin ettiginiz kisileri
birbiriyle tanistirmak da faydasizdr.

o Bir kadinla tanistirilmak istiyorsaniz 6nce o kadinin bu tanismayi isteyip istemedigi
anlasiilmalidir. Sizinle tanismak istemedigini belli eden bir kadina israr etmek nazik
bir davranis degildir.

El Sikismak

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

o Karsinizdaki kisinin elini icten, samimi ve saglam bir sekilde -asin gig
kullanmadan- sikin.

» Gengler ilk olarak yaslilarin elini uzatmasini beklerler.

o Ast, Ustlin; mevkisi dlislk olan, ylksek mevkisi olanin elini uzatmasini bekler.

o Ayni yas ve mevkide olanlar birbirini beklemeden el uzatirlar. Ancak karsinizdaki



kadinsa 6nce onun el uzatmasi beklenir. Aksi takdirde erkek sadece basiyla
selamlar.

« Once buyiklerin eli sikilarak sirayla kiiciiklere gecilir.
« Buytklerin eli sikilirken hafifce 6ne egilerek saygi gosterilir.
» Tokalasirken glilimseyen bir ifadeyle eli sikilan kisinin yliziine bakilmalidir.

« El sikkismaya hazirlanirken elinizi Ustliniize silmek uygun olmaz. EJer gercekten
silmeniz gerekiyorsa kagit mendil kullanabilirsiniz.

« El sikismasi icin tek el yeterlidir. ki el pek tercih edilmez.

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

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

- Mutlulugunu kutlamak icin (evlenme, dogum giinii vb.) yapilan el sikislari uzun ve
coskulu olurken, Gzintileri paylasmak icin (6lim, hastalik vb.) yaptigimiz el sikislari yine
uzun fakat daha hafif olur.

- Tokalasmayi, baslatan kisi bitirir.

El Opmek

El 6pmek, yasli veya saygi gosterilmesi gereken kimselerin sag elinin stlind 6nce
dudada sonra alna gotirme hareketidir.

- Ailedeki ve aileye yakin buyiklerin ellerini saygi belirtisi olarak 6pmek, geleneklerimiz
arasinda yer almaktadir.

- Karsinizdaki blyGgun eli orta ve yliziik parmagdinin dip bdlgesinden hafifge dpilir.

- Herhangi bir mahzur yoksa épmek icin sag el kullanilr.

- ki elle tutmak, agz sapirdatmak, agzinizda bir sey varken el dpmek hos degildir.

- Tanisma esnasinda kadinin uzattigi eli 6pmek, gegmiste kalmis bir nezaket kuralidir.

- Eli 6pllen kimsenin iyi dileklerini belirtmek icin sdyledigi “El 6épenlerin ¢ok olsun” s6zi
yaygin olarak kullanilmaktadir.

- El 6ptikten sonra tokalagsmaya gerek yoktur.

HITAP

Genel Hususlar



Sen/Siz Hitaplar

HITAP

Genel Hususlar

- Kadin ya da erkek, mevki ve sosyal durum olarak kendi seviyesinde biriyle konusurken
esinden, adini kullanarak veya “kocam/karim” diye s6z edebilir.

- Fakat kendilerinden daha alt seviyede biriyle konusuyorlarsa esler birbirinin isminin
sonuna “Bey/Hanim” ibarelerini eklemelidirler.

(Esim Ali Bey/Esim Pinar Hanim)

- Anne-baba, ¢ocuklarini mevkisi ne olursa olsun adiyla cagirir.

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

- Unli veya mevki sahibi bir dostunuza topluluk icinde hitap ederken isminin sonuna
Bey/Hanim soézleri 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 kilicik olanlarin, blytklerine “Basarilar dilerim”,
“Gozlerinden Operim” seklinde hitaplarda bulunmasi uygun olmaz. Bunun yerine
saygilarini iletebilirler.

- Tanisma oncesi gocuklara “kuguk bey/klicik hanim”, genclere ise “genc¢ bey/geng
hanim” diye hitap edilebilir.

- Karsimizdaki kisiye Ugluncl birinden bahsederken o kisi yanimizdayken nasil hitap
ediyorsak dyle bahsederiz.

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

Sen/Siz Hitaplar

Sen
- Aile fertlerine,
-Yakinlara,



- Aile dostlarina “sen” diye hitap edilebilir.

Siz

- Tanimadiklarimiza,

- Yabancilara,

- Samimiyetimizin olmadigi,

- Yas ve mevki itibariyle ylksek kisilere “siz” diye hitap edilmelidir.

Not: Yas ve mevkice yliksek kisiler digerlerine, tanimasalar da “sen” diyebilir.

KONUSMA

Iyi Bir Konusma Icin
K&ti Bir Konusma Igin
Dinleme Sanati
Olumsuz Konusmalar

e Gevezelik

e Dedikodu

e Alay

e Gaf/Pot Kirmak

Olumlu Konusmalar
e Rica

e Oziir

e Tesekkir

Diger Konusmalar
e Elestiri
e Tartisma

KONUSMA

Iyi Bir Konusma Icin

- Konusmadan dnce dlsinmek ve anlatilmak istenen konuya fazla uzatmadan gelmek
en iyisidir.



- Kelimeler dogru telaffuz edilmelidir.
- Mizah, dlgull bir sekilde kullaniimahdir.
- O alanda sdylenmis vecize ve atasOzlerinden yararlanilabilir.

- Ses tonunuz karsinizdaki kisinin duyabilecegi sekilde olmalidir. Yiksek sesle veya fisilti
halinde konusmak iyi bir konusma sekli degildir.

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

- Konusmalarinizda farkli anlamlara gelen bir kelime oldugunda gerekirse ne demek
istediginizi agiklayin.

- Mesleki terim kullandiginizda karsinizdakinin bilip bilmedigini sezmeye calisin.

- Icten bir konusma karsi tarafta olumlu etkiler birakir.

- Birine iltifat ederken bunun digerlerinde nasil bir etki olusturacagini da disunan.
Mesela, bir grup icerisinde kadinlardan birinin sacinin ¢ok gilizel oldugunu séyleyip onu
ovmek, diger kadinlarda saclarinin o kadar iyi olmadigi duygusu uyandiracaktir.
Dolayisiyla kisiye 6zel iltifatlar toplum igerisindeyken degil, yalniz kaldiginizda ifade edin.

« Ornekler ve kisa hikayeler konusmaniza ilgiyi artirir ve séylediklerinizin uzun siire
hatirlanmasini saglar.

» Konusurken sesinizde bir ahenk olmalidir.
e Uzun cimleler arasinda nefes almak unutulmamalhdir.

Sdylemek ve belagat ayni anlama gelmez. Konusmak bir seydir, iyi konusmak bambagka

bir sey. Bir budala da bir seyler sdyleyebilir ama bilge bir adam konusur.

Ben Johnson

Cok parlak fikirleriniz olabilir ama eger onlarin anlasiimasini saglayamazsaniz fikirleriniz
sizi hicbir yere ulastiramaz.

Lee Iacocca
Sevingli aninda kimseye vaatte bulunma, 6fkeli aninda

kimseye cevap verme!

Cin Atasozu

Sultan III1. Mustafa

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

Derken nediminin aklina bir fikir gelmis. “Ben birkac gliin ortadan kaybolacagim.



Padisahim beni sordugunda ‘Evi yandi, onunla ilgileniyor’ dersiniz” diyerek gitmis.
Bir slire sonra, ortadan kaybolan nedimi géren padisah sormus:
“Gec¢mis olsun nedimim, nasil oldu da yandi eviniz?”

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

“Bizim hanim bir glin yemek yapmak icin talaglan tutusturmus. Bir slre sonra alev
yandaki bliylk talas yiginina sicrayinca zavallicigi almis bir telas. O telaslandikga talaslar
yanmis, talaslar yandikca o telaslanmis. Nihayetinde, alevler icinde kalan talaslar ve bizim
hanimdaki yliksek telas sonucu maalesef evimiz yandi.”

Nedim, “telas” ile “talas” arasindaki farki giizel bir dille anlatmis olmanin verdigi keyfi
yasayacakken padisah ev yanma olayini séyle dzetleyivermis:

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

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

Mark Twain

Kotii Bir Konusma Icin

"7\

o Konusmalariniz arasinda sesli duraklamalar yaparak sikici olun: “Eee...”, “Seyy..”,
“Hani...”

» Genelleme ve 6nyargi anlatan climleler kurun:

“...liler cok saftir.”
“...lilerden adam cikmaz.”

e Argo sozcukler, deyimler, kiflrler kullanin. Konusmalarinizi beddua ve yeminlerle
susleyin.
o Konusmalarinizda din, dil, irk ayrimi yapin.

« Konusmalarinizda karsinizdaki kisinin zekasini sorgulayan su ifadeleri kullanin:
“Anliyor musun?”, “Anladin mi?”, “Biliyor musun?”

« Konusurken gereginden fazla el-kol hareketi yapin.

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

e Yakinma ve mazeretlerden olusan ciimleler kurun.
 Abartili iltifatlar yapin.
» Sahte jest ve sGzlerden yararlanin.

« Dinleyiciler anlattiginiz konuyu begenmemisse 6zellikle bunun tizerinde konusmaya
devam edin. Bu konuda israrci olun.



« Cevreye surekli 6gltler vererek dinlenmemeyi garanti altina alin.

Bir diisiinceyi bir siri lafla belirtmeye kalkisirsak onu bogariz.

Frank A. Clark

En tesirli konusma, en kisa olanidir.

Dale Carnegie

Bir tek samimi s6z, iki defa edilen yeminden daha gecerlidir.
Afrika Atasozii

Bazen sesini duyurabilmen igin susman gerekir.

S. Lec

Sultan Abdilhamit

Sultan Abdiilhamit bir giin Haa Izzet Pasa’yi yanina cadirarak sorar:
“Konusmalarinizda sik sik cevrenizdekilere ‘teres’ diyormussunuz, dogru mu?”
Pasa sikilarak sbyle cevap verir:

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

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

Dinleme Sanati

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

o Eger soyleyecek hicbir seyiniz yoksa ve sirf konusmaya katiimak icin
konusuyorsaniz susup dinlemek daha iyidir.

 Karsinizdakini dinlediginizi géstermek icin su hareketlerden faydalanabilirsiniz:

» Konusan kisiye dogru hafifce egilmek.
e Glilimseyen bir ylz ifadesiyle onun diisiincelerine de acik oldugunuzu belirtmek.

e Zaman zaman gorislerini kabul ettiginiz anlaminda basinizi sallamak. (Ancak bunu
gereginden fazla yaparsaniz, konusmaci sizin cok cabuk bir sekilde, tim fikirlerini kabul
ettiginizi distndr. Olgili olmak en iyisidir.)

w SOzlinlzin kesilmesini istemiyorsaniz kimsenin s6ziini kesmeyiniz. Eger birinin
sdzuni keserek konusmaya baslarsaniz emin olun anlatacaklariniz yeterli etkiyi
gdstermeyecektir. Ancak yanlislikla birinin s6zlini kesmigseniz 6zlr dilemeyi de ihmal
etmeyin.



w Karsinizdaki konusurken baska yerlere bakmak, ilgisiz davrandiginiz izlenimini verir.
Yeterli oranda g6z temasi kurarak dinlemelisiniz.

Dinleme esnasinda sadece cevap verirken karsinizdakine bakiyor ve o konusurken
baska tarafa bakiyorsaniz “Sikildim”, *Disincelerime glivenme” izlenimi verirsiniz.

Birisi konusurken ona arkanizi donmeyin.

Karsinizdaki konusurken ne soOyledigini dinleyin ve ©6nem verin, bu arada
sdyleyeceklerinizi kafanizda kurmaya calismayin.

Toplantilarda surekli 6n plana ¢ikma gayreti gostermek sdylediklerinizin dinlenme
oranini azaltir. On plana ckma cabasi sizi itici kilar. Amacinizin tersi sonuc elde
edersiniz.

Bir toplulukta anlatilacak olayi/fikrayl bildiginizi fark ettiginizde, anlatici daha
sozlinitin basindayken “Ben biliyorum!” demek hos bir davranis degildir.

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

Soylediklerinizi duyurmak icin hi¢ kimseyi kolundan
tutmayin, ¢linkd insanlar sizi dinlemeye istekli degillerse,
onlari tutacaginiza cenenizi tutmaniz daha iyi olur.

Lord Chesterfield
Konusmak ihtiyac olabilir ama susmak bir sanattir.
Goethe

Cok dinlememiz ve az konusmamiz icin iki kulagimiz
ve bir dilimiz vardir.

Diogenes
Glizel konusmak icin bir tek yol vardir; dinlemeyi 6grenmek.
Christopher Morley

Dinlemek, insana kendini 6lgmek, degerlendirmek
imkanlarini saglar.

Foersten
Her kisiye kulagini ver, ancak pek azina sesini.
W. Shakespeare

Bir glizel s6z sbéyleme sanati varsa, bir de glizel anlama
ve dinleme sanati vardir.

Epiktetos
Karsinizdakini ¢ok iyi dinleyin. Clinkii...
Bir zamanlar uzaklarda bir tlkede gok yakisikh bir prens yasarmis. Prens daha kliglikken

tlkedeki koti kalpli cadinin lanetine ugramis ve Uizerindeki bu lanet yiiziinden her yil
sadece bir kelime konusabiliyormus.



Mesela iki kelime sdyleyecegdi zaman iki yil boyunca susuyor, bdylece ertesi yil da iki
kelime sOyleme hakki oluyormus.

Bir giin bu yakisikli ama talihsiz prens dere kenarinda otururken bir de bakmig karsida
kliclk bir kuliibe ve kullibenin bahcesinde muhtesem bir kiz. Saci altindan daha sar,
gozleri gokyiliziinden daha mavi, dudaklarn kirazdan daha kirmiziymis.

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

ama iki yihin doldugu gtin prensin icindeki bu ates daha da biyimis ve kiza, “Size asik
oldum” demek icin yanip tutusur olmus. Bdylece cok+glizelsiniz+size+asik+oldum
seklindeki toplam bes kelimeyi sdyleyebilmek icin gecen iki yilin ardindan Ug yil daha
konusmamayi goze almis.

Ve bes yilin sonunda prens, konusmak icin hazir oldugu sirada, birden bu muhtesem giizel
ve zarif kizla evlenmeyi, onu sarayinin prensesi yapmayi ne kadar istedigini fark etmis.
Boylece cok+glizelsiniz+size+asik+oldum+benimle+ev-lenir misiniz seklindeki toplam
yedi kelimeyi soyleyebilmek icin bes yilin ardindan iki yiIl daha sabretmeye karar vermis...
Ve prens bu platonik askiyla yedi koskoca yili tamamladigi giin, artik diinyanin en
heyecanli ve en mutlu erkegi olarak kizin yasadigi kuliibeye kosmus. Kiz yine kullibenin
bahgesinde oturuyormus ve kitap okuyormus.

Prens elindeki tek kirmizi glili kiza uzatmis ve sormus:

“Cok giizelsiniz, size asik oldum, benimle evlenir misiniz?”
Kiz basini kaldirnp prense bakmis... Kulaklarini érten altin sarisi sagini geriye atmis ve
prense soyle demis: “Efendim?”

Olumsuz Konusmalar
Gevezelik

» Sadece kendiniz konusarak bencillik etmeyin. Bir stire sonra konusmaya katilma
firsati bulamayan karsi taraf, sikilarak sizi dinlemeyecektir zaten.

« Dostlarinizin size verdigi sirlar asla baskalariyla paylasiimamalidir. Bu, hem size
karsi glvensizlige sebep olur hem de insanca bir davranis olmaz.

« Durmadan kendini anlatmak, Gsttnliklerini, basarilarini sayip dokmek, para ve mal
varligindan s6z etmek, sadece kendi yasadiklarini 6nemseyerek bunlardan
bahsetmek bencillik gostergesidir. Zaten bdyle bir konusma karsinizdakini
bunaltacaktir.

o Geveze bir konusma tarzinin yani sira sus pus oturup agzi bicak agmamasi da iyi
degildir.

« Cevrenize surekli ders verici ve 06gltlerde bulunucu konusmalar yapmaktan
vazgecin. Sozlerinizin lisan-1 halinize (durusumuzun dili) yansimasi en ¢ok kabul
goren ve en etkili yontemdir. Ancak, sizden yardim istenirse geri gevirmeyin ve
ogut vermekten geri durmayin.



« Konudan konuya gecerek stirekli konusmak, geveze biri olarak anilmanizi saglar.

Bernard Shaw
Bernard Shaw yolda rastladigi bir tanidigina hatirini sordu: “Nasilsiniz?”
Gevezeligiyle taninan adam basladi anlatmaya:

“Hic iyi degilim Azizim; gecenlerde romatizmam azdi yine, kaplicalara gitmek zorunda
kaldik. Fakat benim iyilesmem icin gittigimiz kaplicalarda karim hastalandi. Doktorlar
zatlrre teshisi koydu. Sonra hastaligi iyice ilerledi, zatlilcenbe cevirdi. Biz esimin
hastaligiyla ugrasirken cocugu ihmal ettik, ayagini kirdi yavrucak. Tim bunlarin
Uzlintlsuyle alti-yedi kilo verdim. Bu arada onlar iyilesirken zayifladigimdan ben yataklara
distim. Derken Azizim...”

Adamin daha fazla s6zli uzatmasina dayanamayan Unll yazar araya girerek:

“Dostum,“ben size sadece ‘Nasilsiniz?’ diye sordum. Konusma kurallarina gbre bu
sorunun cevabi sadece ‘Tesekkir ederim, siz nasilsiniz?’ seklindedir” dedi.

Can sikmanin sirri, her seyi anlatmaktir.
Voltaire

Blylk dustinlr Farabi, "S6zl uzatanlar karsisinda
ne yapmamiz gerekir?” sorusu Uizerine su yaniti vermis:

“Uzun konusani, kisa dinlemeli...”

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

Heine

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

Gereginden fazla konusmak insanin basina dert acar.
Benjamin Franklin

Oyle horozlar vardir ki, 6ttiikleri icin giines
dogdugunu sanirlar.

Ledric Dumont

Az distinen cok konusur.

Isvicre Atasozii



Dedikodu

- Dedikodu, yasam kalitemizi duslren, gereksiz vakit alict konusmalardir. Ayrica
toplumda giivensizlige ve kulaktan dolma bilgilerle yanhs anlasiimalara yol acar.

- Dedikodudan ve s6z tasimaktan kaginin,
Sokrates

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

Sokrates, ne duydugunu sdylemeden 6nce sana kiglk bir test yapmak istiyorum” dedi.
Bu s6zler karsisinda adamin sasirdigini géren Sokrates devam etti:

“Hig sasirma dostum, duslncelerimizi filtreden gecirmenin yararlarini simdi géreceksin.
Sana uygulayacagim testin adi ‘Ucli filtre testi.’

Ik filtre ‘Gercek Filtresi’. Simdi sdyle bakallm, bana anlatacagin seyin tam anlamiyla
gercek oldugundan emin misin?”

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

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

“Hayir, aksine...”

“Oyleyse” diye devam etti Sokrates, “onun hakkinda bana kétu bir sey séylemek
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, sanmiyorum.”

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

Kelimeler duvar da olabilir, kopri de. Onlari, insanlar ayirmak icin degil, birlestirmek icin

kullanmak 6nemlidir.
Anthony Robbins

Kendi dislerimin arasinda olmasina ragmen kendi dilime hakim olamiyorsam, baskalarinin

diline nasil hakim olayim.
Benjamin Franklin

Egoistlerin iyi bir yani vardir; baskalari hakkinda konusmazlar.

Lucille



Baskalarinin giinahlarnyla aziz olamazsin.

Cehov

Fisildanan sozler ¢ok kere yliksek sesle sdylenenlerden daha uzaga gider.

Gin Atasozu

Hic kimse hakkinda koéti konusmayi, herkes hakkinda bildigim iyi seyleri sdyleyecegim.

Benjamin Franklin

Alay

Baskalarini kiglimseyen, alaya dayanan konusmalardan kaginiimalidir. Hakkinda
konustugunuz kisi orada bulunmasa bile.

Digerlerine karsi s6éz ve davraniglariniz nasil olursa o sekilde karsilik alacaginizi
unutmayin.

Eder yanimizda bdyle bir konu aciimissa konusmanin seyrini farkh bir alana tasimak
yerinde olur. Bdylece hem bu can sikici konuyu dinlemek zorunda kalmayiz hem de
bahsi gecen kisiyi zor durumdan kurtararak kalbinde olumlu bir imaj edinmis
oluruz.

Baskasinin giizel Ozelliklerinden sbz edildijinde kiigiimser bir hal almak hos
degildir.

Baskalarinin degerlerine saygi gdstermezseniz kendi degerlerinize saygi beklemeye
hakkiniz yoktur. Herkesin fikrinin, dini diisiincesinin ve yasantisinin farkl olabilecedi
gercedinin farkinda olunmalidir. Onlarla bu konularda dalga gecmek, onlarn hafife
almak ve bunlan degistirmeleri yoniinde zorlayici ve sert tartismalara girmek kabul
edilebilir bir davranis degildir.

Baskalarinin kusurlarini topluluk icinde dile getirmek, onlari asagilamak, kirmak,
incitmek fazlasiyla kaba bir davranigtir.

Galileo Galilei

Galileo Galilei'nin kulaklari normalden biraz biyiikce idi. Unli bilginle alay etmek
isteyen adamin biri, “Ustat, kulaklariniz bir insan icin fazla biyik degil mi?” diye sordu.
Galileo su yaniti verdi: “Evet, benim kulaklarim bir insan icin biraz fazla bulyik ama
seninkiler de bir esek icin fazla kiguk sayilmaz mi?”

Cevrendekileri alcaltarak degil, kendini gercekten yiikselterek buiyliyebilirsin.



Wilhelm Reich
Kusursuz olsaydik, baskalarinin kusurlarini bulup cikarmaya bu kadar merakl olmazdik.
La Rochefoucauld

Bir insan hakkinda, baskalarinin onun icin séylediklerinden ¢ok, onun bagkalari icin

sdylediklerinden fikir edinilebilir.

Leo Alkman

Dilin kemigi yoktur ama bir vurusta adamin sirtini yere getirebilir.
Benjamin Franklin

S&z var gelir gecer, soz var deler geger.

Tark Atasozi

Gaf/Pot Kirmak

- Bazen yersiz, zamansiz sdz ve davranislarda bulunarak bilmeden baskalarini incitiriz.
- Turkgede yapilan gafin diger tanimi “¢am devirmek” deyimiyle anlatilr.

- Konusma esnasinda bir gaf yapildigi fark edilmisse derhal 6zir dilenerek baska bir
konuya gecilmelidir. Aksi takdirde yapilan gafi acgiklamaya calismak, olayl lehimize
cevirebilmek icin o konu (izerinde konusmaya devam etmek, yeni gaflarin dogmasina
neden olabilir.

Napolyon

Napolyon bir yemek davetinde locadan bakarken yaninda bulunan danismanina
misafirlerden birini isaret ederek sorar: “Su karsi masada oturan zevksiz hanim da kim
boyle?”

“Esimdir efendi,” diye cevap verir danisman.

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

 “Lutfen” sihirli kelimesi islerinizin yapilmasini kolaylastiracaktir.

Tath s6zler, tath yankilar yaratir.

K. Walton

Oziir

« Gerektiginde 6ziir dilemeyi bilin.
» Ancak, “0zir” kelimesini gerekli gereksiz kullanmayi aliskanlik haline getirmeyin.

Yerinde ve ictenlikle kullanin. Yanlislikla yaptiginiz bir hareket veya s6z sonucu
“affedersiniz” demekten ¢ekinmeyin.

« Istemeden kirdidiniz insanlarin génliinii almak yine size diiser.

« Hata yapabileceginiz gerceginin farkinda olun ve bdyle durumlarda hatanizda israr
etmek yerine gerekirse 6zir dileyin. Iyi davranislarinin yaninda hatalarinin da
olabilecegini kabul etmek ve bunlan gidermek icin caba gdstermek, olgun insana
yakisan bir davranistir.

e Bizden herhangi bir istekte, talepte bulunmus birinin bu arzusunu vyerine
getiremeyecekse, sbze 6zlr dileyerek baglamak iyi bir girisg olur.

o Kalabaligin arasinda hizli bir sekilde ilerlemeniz gerektiginde “affedersiniz” veya
“6zlr dilerim” s6zlerini kullandiginizda yolun daha cabuk acildigini géreceksiniz.

Tesekkiir

» Size yapilan bir iyilik icin veya hizmette bulunan biri icin tesekklir etmek cok
centilmence bir davranistir.

« Bu kelime, karsinizdaki kiside size karsi olumlu duygular olusmasini saglayacaktir.

 Size yol tarif eden birine oldugu gibi, lokantada yemeginizi getiren garsona da
tesekklr etmelisiniz.

Diger Konusmalar
Elestiri

» Bir kimseye “yanlis duslnlyorsun, hareketlerinde hatalisin!” demek yerine “ben



boyle distinmiyorum” veya “bu sézlerinize katiimiyorum” demek daha dogru olur.

w Hosgorill, anlayis sahibi ve olumlu olun.

w Insanlar olur olmaz elestirme aliskanliiniz varsa bir siire sonra yalniz yasamayi
garantilemissiniz demektir.

w Elestiriyi ydneltme Uslubunuzun yapici olmasina dikkat edin.
w Elestirilerinizi herkesin icinde yapmayin.
w Fazla tanimadiginiz kisileri elestirmeden 6nce kendilerinden izin alin.
Diger insanlarin elestirilerini ve goruslerini dinleyin
ama bunlan uydurmayin. Ozgliven eksikligi yasiyorsak
insanlarin bize karsi olumsuz tepkilerde bulunacagini
distinmeye egilimli oluruz.
Judi James

Yikicl olmakla séziinl esirgememeyi birbirine karistirmayin. Barbara Walters

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

Danny Thomas

Insanlari yargilarsan, onlar sevmeye zaman kalmaz.
Rahibe Teresa

Kotimser kimse bos elestiri ve suclamalarla kendini yer.
Sanki bu dismanca durumu, dinyanin gidisini
degistirecekmis gibi. Yikmaya degil, yapmaya bak.
Baskalarinin hatalarini arama. Iyi yonlerini gor.

Dr. V. Paucher

Bir insanin pabuclarini giyip yarim mil

ydrimeden onu yargilamayin.

Kizilderili Atasozi

Bltin yapacaginiz, insanlarin sizinkinden farkl
davranislara sahip oldugu gercegine saygi duymak ve
diger insanlarla birlikte kendi yolunuzda ylrimektir.

Judi James
Eger evliliginizin ylrimesini istiyorsaniz, lekeye dedil,
her zaman glzellige 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 évguddr.
Dale Carnegie

Tartisma

» Tartismalarda baskalarinin dasuncelerine saygili olun, tipki sizinkine olunmasini
istediginiz gibi.

o Fikrinizin dogrulugu konusunda sabit fikirli olmayin; karsi tarafi da dinleyin ve
bildiklerinizi kibarca anlatin.

 Asla soylediklerinizin kabul gérmesi icin Israrci olmayin.

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

 Prensiplerinize aykir bir durum yoksa uzlagsmay! segin.

« Tartismalarda cikmaza girilmisse konusmayl hemfikir olunan alana tasiyarak isi
tatliya baglayin.

o Konusmalariniz sinirli, kavgaca ve hosgoriden uzaksa bu durumu hemen
degistirmeye calisin.

 Sdylediklerinizin dogrulugundan eminseniz sozlerinizin ardinda durun. Ancak bu,
uzlasmaya acik olmayacaginiz anlamina gelmez.

« Sesini fazlasiyla yikseltmek, bagirmak, elini kolunu fazla sallamak, masaya yumruk
vurmak hos karsilanmayacak hareketlerdendir.

« Bazen ses tonumuz istemedigimiz Olglide vyikselir ve bu durum gereksiz
tartismalara neden olur. Ozellikle evliliklerde su konugmalara sahit olabilirsiniz:

“Kag defa bana bagirmamani séyledim.”

“Ba-gir-mi-yo-ruuuum.”

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

Hicbir sey, sesin ylikselmesi kadar bir konugsmanin
diizeyini disuremez.

Stanley Horrowitz

Hakh oldugunuza inaniyorsaniz, sakin olmayi
basarabilirsiniz.



Bud Holiday

Tartismalarda 6fkelendigimiz an, gercek icin dedil,
kendi hesabimiza calismaya baslariz.

Thomas Carlyle

Asla aptallarla tartismayin. Sizi dnce kendi dlizeylerine

cekerler, sonra da tecribeleriyle yenerler.
Filozof Dilbert

Evlilikte bliyik hedef, baristir, mutluluktur, huzurdur;
mUiinakasalan kazanmak ve “Sana bdéyle oldugunu
soylemistim!” demek degil. Askeri deyisle “*muharebeyi
kaybedip savasl kazanmak, muharebe kazanip savasi
kaybetmekten cok daha iyidir.”

Dr. David J. Schwartz

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

Voltaire

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

Arthur Schopenhauer
Erkegin de kadinin da terbiyesi, birbirleriyle

tartistiklari zaman belli olur.

Bernard Shaw

Hepimizin ayni fikirde olmasi iyi bir sey degildir.
Calismayi yaratan, fikir aynliklandir.

Aldous Huxley

Distindigiiniz,

Soylemek istediginiz,

Soylediginizi sandiginiz,



Soylediginiz,

Karsinizdakinin duymak istedidi,
Duydugu,

Anlamak istedidi,

Anladigini sandigi,

Anladigi arasinda farklar vardir.
Dolayisiyla insanlarin birbirini

yanlis anlamasi icin en az dokuz ihtimal var.

Sylviane Herpin

SELAMLAMA

Kim Once Selamlama Yapar?
Selamlamanin Incelikleri

Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

Bayrak Cekilirken ve Indirilirken Selamlama

Istiklal Marsi Calinirken Selamlama

SELAMLAMA

Kim Once Selamlama Yapar?

- Yeni gelenler orada bulunanlari,
- Yoldan gecenler duranlar,

- Bir yerden ayrilanlar kalanlari,

- Erkekler kadinlari,

- Merdivenden inenler ¢ikanlan,

- Astlar Ustlerini,



- Kliclikler bayuklerini,
- Kapidan cikan, gegmesi icin bekleyenleri 6nce se-lamlar.
Onlar da karsilik verirler.

Not: Ayni mevkide ve sosyal konumda olan Kkisiler birbirini beklemeksizin selam
vermelidirler.

Selamlamanin Incelikleri

- Selamlasirken icten, sevecen, samimi, sempatik olunmalidir.

Bizi selamlamak icin hazirlanan birini gérmezlikten gelmek hos bir davranis
degildir.

Yanlighkla dahi verilmis olsa tim selamlar alinmalidir. Yalnizca kadinlar, bir erkek
yanhslikla selamlama yaptiginda karsilik vermeyebilirler.

Tanidiklarimizi istemediklerini disiindligimiiz bir durumda gormiissek selamlama
yapmamak daha iyidir.

Selamlastiginiz biriyle glin icinde yeniden karsilastiginizda tekrar selamlamaniza
gerek yoktur,

Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

Tiyatro, sinema ve konser gibi sanatsal etkinliklerde gorilen tanidiklar sessizce
uzaktan selamlanir, bagkalar rahatsiz edilmez.

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

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

Karsi caddede bulunanlari, yoniimizi cevirerek, bagirip cevreyi rahatsiz etmeden
selamlanz.

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

Hic tanimadigimiz, sokakta karsilastigimiz birine adres vb. bir bilgi soracagimiz
zaman Once selamlama yapmak gerekir.

Uzun yolculuklarda yerimize oturmadan 6nce yanimizda oturan-oturacak Kisi
selamlanir.



« Bir cenaze gecerken ayada kalkilmalidir. Bu arada basimizda sapka varsa cikarilr.

XV. Louis

XV. Louis cocukken bir giin 6gretmeniyle Versay Sarayi'ndan cikiyordu. Kapida bulunan
bir ayakkabi boyacisi, hemen sapkasini cikardi ve genc krali selamladi.

Ogretmen, cocugun elini birakti ve sapkasini cikararak boyacinin selamina karsilik verdi.
Klclk Kral, “"Nasil boyle bir adama selam verirsiniz?” diye sordu.

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

Gisele d'Assailly

Bayrak Cekilirken ve Indirilirken
Selamlama

« Bayrak, onuruna uygun bir sekilde gekilir veya asilir.

« Bayrak cekilirken veya indirilirken herkes ayaga kalkmali ve yizini bayraga
cevirmelidir.

o Saygl durusu vaziyetinde durulur.

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

- Yas belirtisi olarak bayrak yariya indirilmeden 6nce en (st tepeye cekilir ve yavasca
indirilerek yariya yakin bir yerde durulur.

- Bayrak indirilirken asla yere deddirilmez.

Istiklal Marsi Calinirken Selamlama

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

Basinda sapka bulunan siviller sapkalarini ¢ikarir.
Mars, icten ve coskulu bir sekilde séylenir.

Yabancl devletlerin milli marsi calinirken de kendi milli marsimiz kadar saygi
gosterilir.



DAVET

Davet Verecekseniz
Davet Almigsaniz
Davetlere Gidig
Davette

DAVET

Davet Verecekseniz

» Eger bir davet diizenlemek istiyorsaniz d6ncelikle davetliler listesi hazirlamalisiniz.

« Resmi ve buyik davetler icin davetiye hazirlamak gerekir. Ancak Ozel ve kliglik
capta davetler icin cagri sekli, yazil olabilecegi gibi telefonla s6zli de olabilir.

« Ogle yemegi 12:30-13:00 arasi, aksam yemedi 20:00-20:30 aras! baslar. Bitis saati
davetiyeye yazilmaz.

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

e Yemek daveti sekiz kisiyi agsmigsa Uzerinde davetlinin unvani ve soyadi yazan yer
bulma kartlann kullanilmaldir (Doktor Aslan) ve bu kart, genellikle tabagin bas
tarafinda veya servis tabaginda bulunan pecetenin Gzerinde durur.

o Davetin iyi gecmesi icin tim glin kosusturup yorulmus olabilirsiniz. Davetin
baslamasindan bir sire 6nce dinlenmeli ve giyiminizi son ana birakmamalisiniz.

Davet Almigsaniz

o Size bir davette bulunulmussa buna en kisa zamanda cevap vermek gerekir. Eger
katilmak mumkin olmayacaksa 6zir dilenmelidir.

« Gideceginiz davette ne giyeceginiz konusunda herhangi bir kuskuya dismisseniz,
davet sahibi aranarak bilgi alinabilir.

« Katilacaksaniz size nasil bir cagn yapilmissa dyle karsilik vermelisiniz. Yazili yapilan
bir cagriya yazili cevap verilmelidir.

« Davetlerde 6zellikle LCV (Litfen Cevap Veriniz) belirtiimisse gidip gidilemeyecedi
hakkinda davet sahibine kesin bilgi verilmelidir.



« Gideceginizi beyan ettiginiz bir davete keyfi olarak gitmemek biiyik saygisizliktir.

Davetlere Gidis

- Davetlere on-on bes dakika dnce veya sonra gidilebilir. Daha erken veya geg gitmek
hem ev sahibini zor durumda birakir hem de blylk nezaketsizlik olarak gortlir.

- Toplumun deder verdigi, statlisii, mevkisi olan kisiler davete en son gelirler.
Davette

Blylk yemek davetlerinde servis basladiktan sonra diger konuklara servis
yapilmasi beklenmeden yemedge baslanabilir.

Kokteylde sag el tokalasmak igin kullanilacagindan bardak sol el ile tutulur.

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

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

Blylk davetlere, toplantilara, partilere goriismeyi arzu etmediginiz kisiler de
cagrilmis olabilir. Bu sebeple toplantiyl, daveti asik suratla siirdirmek ve bu
keyifsizliginizi cevreye yansitmak hic hos degildir.

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

SOSYAL ILISKILER

Iyilik Gorguisi

Dostluk Gorgisi

Mizah GoOrgusu

Anlayis Gorguisu

SOSYAL ILISKILER

Iyilik Gorgiisii



- Bulundugu topluma katki sagladigi diisiincesi insana yasama sevinci verir.
 Yapilan iyiliklerden herhangi bir karsilik veya minnettarlik beklenmemelidir.

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

John Andrews Holmer

Basa kakilan bir iyilik, daima hakaret yerine gecer.

Jean Racine

Iyili§in en mikemmeli, iyilik yapilan kimseyi minnette birakmayan, onda kiciikliik
duygusu meydana getirmeyendir.

Balzac

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

o Topluma faydasi dokunmus, takdir edilmeye layik kisileri dvmek, onlara tesekkur
etmek (s6zlli/yazih), iyi olan seyleri 6n plana cikarmak; o kisiyi hem mutlu edecek
hem de yeni olumlu davranislar icin glic verecek, motive edecektir. Ayrica bu gibi
davranislarin 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, gergek olur.

Rainer Maria Rilke

Karsihdini veremeyecek birine iyilik yapmadikca, mikemmel bir giin yasamis
sayllmazsiniz.

John Wooden

Iyiligi tipki giceklerin koku sactiklar gibi dogal sekilde

yapmazsaniz, iyilik ne mana ifade eder.

Somerset Maugham

Iyili§i yapan bilmemeli, géren anlamall.

Seneca

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

Dostluk Gorglisu



- Iyi ginde kotii giinde dostlarinizin yaninda olunuz. Ciinkii mutluluk paylasildikca artar,
Uzuntl ise paylasildikca azalir.

Her insan sizin dlslerinize, Gzlintilerinize, yagsamla ilgili umutlariniza sahiptir. Her birimiz
icin diinyada her seyin giizel oldugu, bir baharin yasandigi, sonra da acimasiz kislarin
eksik olmadigi zamanlarimiz olmustur ve her birimiz 6limiin acimasiz goélgesini izerimizde
hissetmisizdir. Iste tiim bu nedenlerle hepimiz birbirimize benzeriz. Her birimiz yasam
denen o gizemli deneyimi yasariz. Bunu hi¢ aklinizdan ¢ikarmayin, o zaman tiim dinya
size cok tanidik gelecek ve yasamda kendinizi hic yalniz hissetmeyeceksiniz.

Christian Larson
- Arkadas edinmek igin:

o Ortak noktalarinizi belirleyin ve ise oradan baslayin. Bu, konusmalarinizin ve
faaliyetlerinizin baslangic noktasinin olusmasinda size yardimci olur.

o Arkadasinizin iyi yeteneklerinden 6vglyle s6z etmeniz onun size olan yakinhgini
artinr. Clnki her insan dogasi buna ihtiyag duyar.

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

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

e Dostlarimizin sirlarini kendi sirlariniz gibi saklayin. Bagkasinin sirrini agiklamaya
veya bir baskasina sir olarak vermeye hakkiniz yoktur. Bu, size emanet edilen bir
parayl harcamak gibidir. O para sizin olmadigi gibi o sir da sizin degildir. Siz de
birine sirrinizi emanet ederken en az iki kere dasunn.

Birlikte bir miktar tuz yemedikge insanlar birbirlerini
asla taniyamazlar.

Aristo

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

Colti

Dostluk yolu tzerinde ot bitmesine miisaade etme.

Mme Geoffrin

Bayraginda su yazi bulunmayan hicbir dostluk gercek degildir:
Karsilikli sabir.

A. Willbrant

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

Kendine verebilecegin en iyi hediye, iyi bir dosttur.

Robert Louis Stevenson



Mizah Gorgiisu

- Sakayla kabalik arasinda ince bir cizgi vardir. Saka yapip insanlan gildireyim derken
her an kabalik alanina gecme ihtimali vardir.

- Neseli olmak ve cevremize nese sacmak iyidir ama bunu, insanlan kinp Uzerek
yapamazsiniz. Olclyl ayarlamalisiniz.

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

- Gllimsemek:

e Surekli asik suratla dolagiyorsaniz artik degisiklik yapin. Asik surat sizi itici kilar.
Gulimsemeyi deneyin. Iciniz mi daraldi, ylzlintze bir gilimseme kondurun. YizinUtzdeki
degisim icinize yansiyacaktir.

e Gulimsemek, tiim insanlar icin s6zsiiz bans dilidir.

e Glilimsemek, icinde bulundugunuz neseli, olumlu ruh halini gevrenize yansittiginiz igin
iyidir.

Gulimsediginde giizellesmeyen bir yliz hic gérmedim.
Aldous Huxley

- El sakasl yapmayin.

- Saka yapilacak kisi iyi taninmalidir. Sakadan hoslanip hoslanmayacagi 6nceden tahmin
edilmelidir.

- Toplulukta, terbiye kurallarini zorlayan 6yki, fikra anlatmak hos dedildir. Sizi zor
durumda birakabilir.

Ortacag Avrupa’sinda Giilme Uzerine Nezaket Kurallar Yil, 1530

Olur olmaz seye gilmek, “Gllmekten altima kacirdim”,
“Gulmekten catladim”, “Gillmekten 6lecektim”
demek delilere yakisir.

Kisner gibi glilmek de edebe aykiridir.

Gllmede, etrafa bir hafiflik, nese veren bir taraf olmali,
asagilk bir ifade bulunmamalidir.

GOrlnUrde bir sebep olmadan her seye gilmek de
budalalik isaretidir.

D. R. Erasmus

Anlayis Gorgisu

- Diger insanlar sizden farkl distince ve davranislara sahip olacaklardir.



Bitlin yapacaginiz, insanlarin sizinkinden farkl
davranislara sahip oldugu gercegine saygi duymak ve

diger insanlarla birlikte kendi yolunuzda ylrimektir.
Judi James

Sefkatli ol. Karsilastigin herkes zor bir miicadele veriyor.
Eflatun

Anlayis, sahibine yasam kaynadidir.

Hz. Stleyman

Blylik bir insan biyukliguni, kendisinden kiicik insanlara karsi muamelesinde gosterir.
Thomas Carlyle

Iyi gecinmek, iki kimsenin kusursuz olmasiyla degil, karsilikli birbirinin kusurlarini hos
gormekle olur,

Alexis de Tocqueville

Benim gbdziimde tolerans, erdemlerin en gizeli ve en soylusudur. Bu ruhsal durum
olmadikga hicbir sey mimkiin degildir. O, bitlin insani temaslarda en dnde gelen bir
sorundur. Tolerans, hicbir fikri reddetmez ve koti ile anlasma yapmaz. Tolerans basitce,

baskalarindan nefret etmeden onlarin sizin gibi diisinmediklerini kabul etmek demektir.

Paul H. Spaak

KIYAFET-GIYIM/KUSAM

Ihtiyac Acisindan Giyim
Giyiminize Onem Verin

Guizel Giyinmek Nedir?

Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?
Takilar



Makyaj

Giyim Hileleri

e Fazla Kilodan Sikayetci Olanlar
e Asiri Zayif Olanlar

» Kisa Boylu Kisiler

e Uzun Boylular

Kadin Resmi Giyiminden Ornekler
e Tayyor
e Tuvalet
Erkek Resmi Giyiminden Ornekler

e Smokin
e Frak

KIYAFET-GIYIM/KUSAM

Ihtiyac Acisindan Giyim

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

- Utanma ve ortinme

- Slislenme

Giyiminize Onem Verin

Sectiginiz giysiler zevkinizi ve kisiliginizi yansitir.

Insanlarin sizi tanimalari konusunda 6n bilgi verir.

Giyiminiz, baskalarinda pozitif ya da negatif izlenimler olusturur: Temiz, duzenli,
glzel giyinenlerin sosyal ve is yasantisinin da ayni sekilde olacagi diistinalir.

Iyi goriindugiiniizii bilmek size fazladan bir cosku katacaktir.

Gecelik takkesiyle gbziiken bir imparator, altin taciyla goziktligli zamankinin yarisi kadar
bile etki yapamaz.



Oliver Goldsmith

Gilizel

Giyinmek Nedir?

Pahali giysiler giymek glizel giyinmenin gdstergesi dedildir. Elbise dolabi en Iiiks
kiyafetlerden olusan biri de hos giyinemeyebilir. Dikkat edilmesi sart olan bazi noktalar

vardir.

5M, 1Z seklinde 6zetleyebilecegimiz giizel giyinmek:

Maksada,

Modaya,

Mevsime,

Mevkiye,

Mekana,

Zevkinize, uygun giyinmek demektir.

Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?

Utiisiiz bir elbise ve boyasiz bir ayakkabi sizin icin kétl bir referans mektubu
niteligini tasir.
Glnes 1sigindan dolayi yazin acik renk, kisin koyu renk giysiler tercih edilmelidir.

Sentetik kumaslar saglk acisindan zararlidir. Ginimizde kumaslar imal edilirken
polyester gibi sentetik trlinler kumasgla birlestiriimektedir. Ancak, bir giysi alinirken
bu karisimin % 45 oranini gegmemesine dikkat edilmelidir.

Ciftler giyimlerinde uyumlu olmalidir; biri resmi, digeri spor giyerse hos bir goriintii
olmaz.
Giydiginiz elbiselerde renk uyumu olmalidir.

Yiksek topuklu ve sivri burunlu ayakkabilar sik gériinmenizi saglar ancak bu tir
ayakkabilar hem rahat degildir hem de ayak saghdi icin son derece zararlidir.

Kravat boyu kemer tokasinin Ustiine gelecek sekilde olmalidir.

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

Kadinlarin dans ederken ve el sikisirken eldiven gikarmasina gerek yoktur. Ancak el
sikistiklan kisi cumhurbaskani, devlet baskani veya kral ise eldiven cikartiilmaldir.

GOmlek rengi ceketin renginden koyu olursa hos bir gortinti olusturmaz.
Eger yoksullar ziyaret ediyor ve onlara yardim amaciyla bir seyler goétiriiyorsaniz,



bu ziyaretlerde satafath giyinmek yakisik almaz. Sade bir kiyafet en glzelidir.
Ayrica yakin dostlari ziyaret igin gidilirken de ayni sekilde giyinilmelidir.

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

Takilar

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

- Uzun yuzlG olanlar, yuvarlak klipe; yuvarlak yuzliler ise, uzun kiipe takarlarsa daha
hos bir gérlinime sahip olurlar.

- Uzun yuzlilerin kolyesi boyun bolgesinde, yuvarlak yizlilerin ise boyundan asadi
sarkan sekilde olmalidir.

- Kilolarindan sikayetci kadinlar bilezik takmak istiyorlarsa bir adet takmalar uygundur.
Zayif kadinlar ise daha fazla bilezik takmalidir.

- Elleriniz istediginiz glzellikte degilse ylziik veya bilezik takmaniz sizi yasca buiyik
gostereceginden tercih edilmemelidir.

- Tim takilarinizi ayni anda takarak, taki diikkani seklinde dolasmaniz uygun bir goriinti
olusturmayacaktir.

Makyaj

Makyaj vyapilan yerde vyeterli diizeyde aydinlatma olmalidir. Renkler dogru
kullanilmazsa makyaj, amacinin tam tersine hizmet eder.

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

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

- Makyaj yaparken sadece uygun olan bélgeye belirgin makyaj yapin. Ornedin,
go6zlerinizi 6n plana cikardiysaniz, yiziin diger kisimlari icin daha acik tonlar kullanin.

- Fondéteniniz ten renginizin bir ton koyusu olmaldir.
- Kimsenin sizi begenmesini istemiyorsaniz yipranmig, ucu bozulmus ojelerle dolasin!



Giyim Hileleri

Fazla Kilodan Sikayetci Olanlar

« Enine cizqili giysiler yerine, boyuna cizgili olanlarn kullanmalidir.
« Koyu renkli, ince kumaglari tercih etmelidirler.

Asir1 Zayif Olanlar
 Enine cizgili,

» Acik renk ve kalin kumasglari giymelidirler.

Kisa Boylu Kisiler

Kareli kumastan uzak durmalidirlar.

Boyundan bagl kiyafetlerden kacinmalidirlar.

Alt ve Ust ayni renk olan kiyafetleri tercih etmelidirler.
Pantolon pacalarn asagi dogru daralan sekilde olmalidir.

Uzun Boylular

« Tek parcali elbise yerine birbirinden farkl renklerde iki parcali giysilerle daha kisa
gorunebilirler.

« 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 basinda 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 gdlgesinde kalmaz, daha uzun sire
giyilebilir.

o Ayrica ceketin altina giyilecek c¢esitli bluzlarla tayy6re farkli bir gdérinim
kazandirilabilir.

» Renk uyumuna dikkat edilerek giyilen sik bir ayakkabiyla giysi tamamlanmis olur.

o Tayyor, is kadininin vazgecilmez bir kiyafeti oldugu gibi, gliindiiz toren ve
davetlerinde frak giyen erkege koyu renk bir tayyorle cok rahat eslik edilebilir.

Tuvalet

« Iyi cins kumastan dikilen sik bir gece kiyafetidir.

» Gece toplantilarinda, toérenlerde, galalarda, resmi davetlerde, erkeklerin frak veya
smokinle katilmasi gereken yerlerde giyilir.

» Koyu renk (siyah, lacivert, bordo) ve az desenli olmasina 6zen gdsterilir.
« Uzun eldiven giyilir. Ancak yemekli bir davetse yemek yerken eldivenler cikarilr.

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 kapli ve ¢ift digmelidir.

- Pantolonunda paca kiviimi bulunmaz, agik pagadir ve pantolonun dis yan dikislerinde
siyah ipekten serit vardir.

- Smokin beyaz gomlekle giyilir.

- Bu gdbmlegin yakasi normal olabilecegi gibi, tercihe gore ucu kivrik yakali da olabilir.
- Keten kumastan beyaz ceket cebi mendili kullanihr.

- Siyah papyon takilir.

- Siyah rugan veya ince deriden ayakkabi giyilir.

- Siyah deri eldiven, siyah veya lacivert palto, beyaz ipek boyun atkisi smokinin kig
aksesuarlandir.



Frak

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

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

- Ceketinin 6nl kesik ve arkada diz kivrimi hizasina kadar uzanan yirtmach bir kuyrugu
vardir.

- Oni cift sira diigmelidir. Yakasi siyah saten kumasla kaphdir.

- Pantolonun dis yan dikislerinde smokinde oldugu gibi siyah ipekten serit bulunur.
- Yaka ve kol agizlan kolal, beyaz gémlekle giyilir.

- Beyaz papyon takilir ve beyaz deri eldiven kullanilir.

YEMEK

Sofra Dlzeni

e Catal-Bicak-Kasik Yerlesimi
 Bardaklar ve Sturahilerin Yerlestiriimesi
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e Kim, Nerede Oturur?

e Sandalyede Otururken Sunlar Yapmayiniz
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e Pecete Kullanimi

YEMEK



Sofra Diizeni

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

- Sikisik ve diizensiz bir masa yerlesimi iyi bir gortinim olusturmadigi gibi, yemek igin
gelen misafirlerin de rahatsiz olmasina neden olur.
- Sikisikligr 6nlemek icin masada her servis icin 60 cm civarinda bir alan ayriimalidir.

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 gére cesitli boy ve ebatlarda catallar yer alir.
- Bunlar tabaga ve birbirine birer santim ara birakilarak dizilir.

o Tatli icin kullanilacak bigcak, tabagin 6n kisminda bulunur.
 Bicaklarin agz tabagi gosterir.
« Bu takimlarnn oyuk taraflari yukan dogru bakar.

» Masada yeterli miktarda catal, bicak ve kasik bulundurulur. Ancak, bunun sayisi her
biri icin Ucl gecmez. Daha fazla kullaniimasi gerekiyorsa, ne ile kullanilacaksa
onunla birlikte getirilir.

- Sadece balik catali, kasigin saginda bulunur.

Bardaklar ve Siirahilerin Yerlestirilmesi

» Bardaklar sagdan sola gelecek sekilde kiiclikten bliytige siralanir.
« Icme suyu siirahilerin icinde masada bulunur ve su bardaklar énceden doldurulur.

o Pahali saraplar kendi sisesinde ikram edilir ancak sofraya konmaz. Ucuz olanlar ise
kliclik strahilerle sofraya konur.

» Maden suyu kendi sisesinde sofraya konur.

Pecetenin Yeri



Resmi yemeklerde pecetenin yeri servis tabaginin icidir.
Bunun haricinde ise gatallarin solunda bulunur.
Bez pecetenin oldugu yerde kadit peceteye gerek yoktur.

Diger Aksesuarlar

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

Samdanlarin g6z hizasinda bulunmamasina dikkat edilmelidir. GGz hizasinin altinda
ya da Ustlnde olabilir. Samdanda beyaz renkli, akmayan mumlar kullanmak daha
uygun olur. Kokulu mumlar yemek masasina konmaz.

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

Oturma Diizeni

Kim, Nerede Oturur?

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

Davette ev sahiplerinin sag ve sol yanlarn en seckin misafirlere ayrilan seref
yerleridir. Ancak sag taraf soldan daha degerlidir. Buna gore oturma dizeni soyle
olusur: En seckin erkek konuk, ev sahibi hanimin sagina; en seckin kadin konuk ise,
ev sahibi bayin saginda oturmalidir.

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

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

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

Aile icinde dizenlenen bir yemek davetinde oturma sekli sdyle olur:

e Ev sahibi bey; esinin annesini sagina, kendi annesini soluna oturtur.
e Ev sahibi hanim; esinin babasini sagina, kendi babasini soluna oturtur.
» EJer sofrada biiylkanne ve bliylikbaba varsa bu yerlere onlar oturur.



e Diger aile fertleri (amca, dayi, hala, teyze...) yas durumu goz 6niine alinarak siralanir.

Sandalyede Otururken Sunlari Yapmayiniz

« Sandalyede sallanmak,

» Ayaklarn arkada capraz yapmak,

» Ayaklari sandalyenin gevresine dolamak,

 Dizleri iki yana agmak,

« Sandalyenin yaslandigimiz kismi bizim éniimiize gelecek sekilde ters oturmak,
« Oturmak icin sectigimiz sandalyeyi siriiyerek gurdlti cikarmak,

e Yaninizdakinin sandalyesinin arkasina kolunuzu koymak, hos olmayan
hareketlerdir.

Avusturya Sarayi’'nda Sofra Kurallari
Yil, 1642

e Sandalye Uzerinde sallanmamali, kipirdamamali.
e Agizda yemek varken bir sey icmemeli.
e Yemek kaplarinin icine elini sokmamali.
e Masanin altina kemik atmamali.
e Parmaklarini yalamamal..
e Tabaklara tlikirmemeli.
e Sofra ortiistine burun silmemeli.
e 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:

» Ev sahibi beyin solunda oturan hanim,

Oncelik sirasi gdzetilerek diger hanimlar,

Ev sahibi hanim,

Ev sahibi hanimin saginda oturan, onur konugu olan bey,
Ev sahibi hanimin solunda oturan bey,



e Oncelik sirasina gore diger beyler,
e Ev sahibi bey.

Yemek Yerken Dikkat Edilecek Kurallar

Genel Kurallar

« Tabaginiza yiyebileceginiz miktarda yemek almaya 6zen gdsterin.

o« Yemegin tuzsuz oldugu anlasiimadan, yemek tadilmadan énce, tuz
kullanilmamalidir.

» Yemek ne gok yavas ne de hizli hizli yenmelidir.
» Yemekte tiksindirici seylerden konugmayin.

« Yemeginizde kot bir stirprizle karsilasmissaniz ve istemediginiz bir sey cikmissa
(sac, tas vb.) kimseye belli etmeden yok edin.

« Size sunulan yemekler koklanmaz.

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

« AJgzinizda yemek varken konusulmaz, giliinmez.

o AJziniza aldiginiz lokmay! baskalarinin gérmemesi gerekir. Bunun icin de agziniz
kapali cignemelisiniz.

« Agziniza gelen kemik, kilgik vb. seyleri tabaginiza birakin, sofra drtiistine degil.

» Yemek esnasinda ilag alinmaz.

« Yemek dogrudan servis tabagindan yenmez. Once kendi tabadiniza almaniz
gerekir.

« Yemek esnasinda olumsuz, tartisma cikarici konusmalardan kaciniimalidir. Kot
haber ve olaylardan s6z acilmamalidir. Mutlu ve huzur verici bir konusma ortami
olusturmak en dogru olanidir.

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

« Sofrada herhangi bir sey icerken héplirdetmek, bir sey yerken agzi sapirdatmak,
yani her hallikarda ses ¢ikarmak sofra kurallarina uymaz.

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

« Yemekle ilgili evin hanimina iltifat edebilirsiniz, ancak asin diizeyde olmamahdir.

o Hosunuza giden bir yemegi ev sahibinden ikinci kez istemeden O6nce yemegin
bitmediginden emin olun.



« Masada makyaj tazelenmemelidir.

e Yemek masasinda ardi ardina, nébet seklinde gelen dkslirme, hapsirma gibi istem
disi durumlarda masadan kalkilmal ve geri dénildigiinde 6zlr dilenmelidir.

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

Ingiltere’de Sofra Kurallari

Yil, 1896

1896'da yazilan bir gérgii kitabinda “Ingiltere’de bir pilic
veya keklik kemiginin en ufagini bile, basparmagi ile sahadet
parmadi arasina alan kisi, iyi terbiye almamis kimseler
sinifina girer” diye s6z edilir. “Kemigin Gzerinde biylk bir
parca et kalmis olsa bile, kemige elle dokunmamali” diye
devam ediyor bu kitap. O tarihten beri, bu konuda hicbir

sey degismedi, kemigi elle tutmamak gerek.

Gisele d'Assailly

Ekmek Yerken

» Yemek servisi yapilmadan dnce ekmek yemeye baglanmamaldir.

« Dilimlenmis olarak ekmek sepetinde bulunan ekmekler elle béliinerek tabagin sol
ust koésesinde bulunan kiiclik tabaga konur.

 Bicak, catal, kasik vb. temizlemek icin ekmegi kullanmayin.

Corba Icerken

o Corba icerken kasiga Uflemeyin.
« Corba kasesine ekmek dogramayin.
o Corba kasigini agziniza tam sokmayin veya uzakta tutup hopirdeterek icmeyin.

« Corba icerken kasik tamamen doldurulmaz, kasigin ucuyla icilmez, yan tarafi
kullanilir.

o Corba bittikten sonra kasik, sapi kendinize donik, oyuk tarafi yukan bakacak
sekilde kaseye birakilir.

Balik Yerken

« Balik icin yemek masasinda kendine ait ¢atal ve bicagi bulunur.



« Baligin 6nce Ust kismi bastan asagi bicakla ortadan ikiye boéllndir.

o Her iki parca, baligin ortasinda bulunan kilgiktan aynlarak yenir,

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

« Bu arada agziniza takilan kilgiklar elle alinarak tabagin kenarina konur.

Catal-Bicak-Kasik Kullanimi

« Sofrada konusurken elinizdeki kasik, catal gibi gerecleri sallayarak konusmayin.
o Yiyeceginizin hepsini dograyip yemeye kalkismayin, lokmaniz bittikce kesin.
 Bicak tutarken isaret parmaginiz kesici kismin sirtinda durmall.

« Bicagi agziniza gétirerek bir sey yemegin.

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

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

« Baskasinin bardagi, kasigi, catali kullaniimaz.

« Yemegin Uzerine egilmek olmaz. Catal-kasik agza gotlrilir; agiz, catal-kasiga
dogru gitmez.

« Cay, kahve gibi iceceklerin kasigi kullanildiktan sonra bardadin iginde birakilmaz,
tabagin i¢ kenarina konulur.

« Corba kasigi, tabagin icinden disina dogru hareket ettirilir.

« Yemek devam ederken catal ve bicak, birakiimasi gerektiginde tabagin icine
birakilmalidir. Ancak gelisiglizel degil de uglarn 6éne dogru birlesmis sekilde, yani
ters V seklinde birakilir. Bu arada ¢atalin uglan yukari bakar. Tiim bu kompozisyon,
yemedin devam ettigi anlamina gelir.

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

- Yemek bittiginde ise catal ve bicak, saatin dordi yirmi gece pozisyonunda, birbirine
paralel sekilde tabagin icine birakilr.
Catal, Kasik ve Bicagin Tarihi
Ilk catal Fransa’da XIV. asirda goriliir.
Charles le Bel'in karisinin bir tek catah vardi...
V. Charles’in dokuzu altindan, ikisi giimtsten olmak (zere on bir catali vardi. VI. Charles
ise yalniz Ui¢ tane ile yetinmisti.
Kasiklar da daha fazla degildi. Montaigne, 1580°de “Isvicre’de sofrada kac kisi varsa o
kadar kasik koyuyorlar” diye, sasarak s6z eder bu olaydan...



XVIIIL. asirda bir yazar, Fransizlarin biyuk bir sofrada yalniz iki veya Ug bigak
kullandiklarini, ama Italyanlar ve Almanlarin yemekte her kisi icin, ayri ayn bicak
koyduklarini soyler.

Gisele d'Assailly

Pecete Kullanimi

Pecete, Onlik gibi boyuna asilmamali veya tabagin altina sikistinlarak
sarkitiimamalidir.

- Pegeteyi 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 durmal.

Konuklar, bicaklarini yanlarinda getirmeli ama iyice temizleyip getirmeliler bicaklari.
Herkesin catali kasigi olmadigi icin yemekler elle yeniliyor.

Kral da koyll de elini kullaniyor yemek yerken ama hi¢ dedilse sofraya oturmadan evvel
eller yikanmali.

Sabun liks bir madde, kolay bulunmuyor ama yine de
eller sudan gegirilmeli.
... Herkes ortak bir kupadan iciyor; hic degilse yudum
almadan agiz silinmeli.
Sofraya gelen yemeklere a¢ kurtlar gibi saldirmamali.

Yemek ortaya tek bir kapla geliyor, elini icine daldirip en iyi et parcasini aranmak ¢ok
ayip; artik elinize hangisi gelirse razi olunmal..

... Dig temizliginde bir tiiy, sakiz agaci sapi, tavuk kemikgigi kullanilmah.”

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

ZIYARET

Ziyaretci
Ev Sahibi
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ZIYARET

Ziyaretgci

- Birine ziyarete gitmeden dnce haber verin.
- Randevulariniza tam vaktinde gidin.

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

Michigan’daki bir manastirin kapisinda asili olan yazi:

Eder zili caldiysaniz, bunu okuyana kadar zili yeniden calmaniza gerek yoktur. Sagir
degiliz ancak eskisi kadar genc de dediliz. ikinci kattan buraya gelmek bayadi vakit alyor.
Eger arabanizin motoru calisiyorsa, kontagi kapamaniz gerekir. Isleyen bir motor hem
benzin harcar hem de birisi arabanizi calabilir.

Kaprya vurmaniz gereksiz. Zil, digmesini ittiginiz zaman calar, tabii ki bozuk degilse.
Zaten bdyle bir durumda kapida bir not bulunur. EJer buraya kadar okuduysaniz,
okuduklarinizi bir defa daha tekrar edin. Ik seferde énemli bir sey géziiniizden kagmis
olabilir Eger hala cevap yoksa zili yeniden calin. Alisverise hemen simdi gitmeniz
gerekmez. Bir dakika daha bekleyip ne olacagini goériin. Biz iceriden sizin gitmenizi
gozetliyor degiliz. EGer ayik ve diizgiin goriinlste iseniz, kapi biz vanr varmaz acilacaktir.

Eder makul bir aradan sonra hala bir cevap cikmazsa kartinizi birakin. Eder kartiniz
yoksa baska bir glin ugrayin, ya da telefon edin, litfen bize kizip hic evde oturmadigimizi
sdylemeyin. Belki de su anda baska birisi de sizin kapinizda beklemektedir.

» Ziyaretin amacina gore cesitli hediyeler gotirilebilir.
o Semsiye, palto, parddsl, sapka vb. ziyarete gidilen evin antresine birakilir.

« Yapacagimiz ziyaretlere ev sahibine haber vermeden yanimizda baskalarini da
gotirmemiz, her iki tarafi da zor durumda birakir.

o Ziyaretlere evcil hayvan gotirilecekse 6nceden mutlaka ev sahibinden izin
alinmahdir.

» Ziyarete gidilen evin kurallarina midahale etmek ve gocuklarini simartarak evde
disiplinin bozulmasina neden olmak hos karsilanmayacak hareketlerdendir.

« Misafir olarak gidilen yerlerde bir sey kirildiginda saklamaya calismak yerine ev



sahibinden 6zlr dilemeli, daha sonra da o seyin temini yoluna gidilmelidir. Ancak
bdyle bir durumda ev sahibinin de misafirine rahatlatici s6zler sdyleyerek konuyu
kapatmasi en glzelidir.

o Ziyaretiniz esnasinda bulundugunuz yere yeni birileri gelmisse ev sahibinin disinda
yalnizca erkekler ayakta karsilar, kadinlar oturmaya devam ederler ve baslarnyla
yeni gelenleri selamlarlar. Ancak kadinlar, kendilerinden daha yasli bir kadin gelirse
ayaga kalkarlar.

Ev Sahibi

o Sizi ziyarete gelen bulyuklerinizi kapida karsilamak ve ayni sekilde yolcu etmek
onlara gosterilen sayginin bir geregidir.

 Ev sahibi, konuklarina bulundugu ikramlarda fazla israrci olmamahdir.

« Ev sahibi, misafirlerinin yanindan ayrnlmasi gerektiginde (telefon, kapi zili
caldiginda...) bunu, izin isteyerek yapmaldir.

« Eger misafirleriniz sessizlige birlinmisse ve konusma konulan tiikenmisse is, ev
sahibine diser. Yeni ve onlari tekrar canl hale getirici konular ortaya atar.

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

o Ziyaretinize gelmek isteyenleri herhangi bir sebepten dolay! kabul edemediginizde,
uygun oldugunuz zaman ¢agirmak size diser.

Ziyaret Siireleri

o Ziyaretlere zamaninda gitmek kadar, ne kadar sire oturacagini bilmek de
onemlidir. Erken kalkmak veya saatlerce oturmak iyi olmaz. Erken kalkmaniz
gereken durumlarda bunu uygun bir dille anlatmaniz ve 6zir dilemeniz yerinde bir
davranis olur.

o Cok yakin dostlarinizin, yakinlarinizin evinde karsilikll samimiyet geregi ziyaretiniz
uzun surebilir.

» Arkadas ziyareti: elli dakika/bir saat

o Tanisikhginizin az oldugu, dylesine yapilan, iliskinizi sirdirmek icin zaman zaman
ugranmasi gereken ziyaretler: yirmi dakika/yarim saat

« TOren ziyaretleri: on-on beg dakikayr gegmemelidir.



Ziyaret Sonu

 Ziyaretten ayrilirken ev sahibinin "Biraz daha otursaydiniz” sozlerini kibarlik olarak
algilayip tesekklr ederek ziyareti zamaninda bitirmek gerekir.

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

o Ziyaretinizi sona erdirmek Uzere tam kalkacaginiz esnada bulundugunuz yere yeni
bir ziyaretci gelmisse, ev sahibi tanistirma isini gerceklestirir, bunun Gzerine sizin
de bir siire daha oturduktan sonra ayrilmaniz gerekir.

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

« Vedalasmayi uzun tutarak ev sahibini mesgul etmek ve kapi dnlinde ayakta tutmak
hos degildir.

« Size yapilan ziyarete karsilik vermeniz, sizin de ziyarette bulunmaniz gerekir. Ancak
bu slreyi uzatmak veya ziyaretin hemen ardindan bunu gergeklestirmek uygun
olmaz. Bu slre bir haftadan erken olmamak (zere Ug¢ haftayl gegmemelidir.

Hasta Ziyareti

» Hasta ziyareti, hasta yatar yatmaz veya cikacagi giinlerde olmamalidir. Ancak ¢ok
yakinlariniz, dostlariniz hastalandiginda vakit gegirmeden gidilebilir. Bunlarin
disindakiler, iyilestikten sonra ziyaret edilmelidir.

o Ziyaretler, hastanin dinlenmesini engelleyecek siklikta olmamali ve siresi uzun
tutulmamaldir.

« Hastaneler genelde ziyaret icin 6gleden sonralarini belirlemislerdir. Bu, evdeki
hasta ziyaretleri icin de uygun bir zamandir.

« Hasta ziyaretine gocuk gétirtlmez, kalabalik gidilmez.

 Yiyecek gotirilmemelidir. Clnki goétirilen yiyecedi hastanin yemesi sakincali
olabilir. Zaten genelde hastaneler yiyecek girisine izin vermemektedir.

o Ziyaret sirasinda hastanin yatagina oturulmaz.

» Hastayla konusmalara dikkat edilmeli; moralini yukseltici ve sakinlestirici yonde
sozler kullaniimali, kendimizin veya bir yakinmizin yasadigi kéti 6rneklerden
bahsedilmemelidir. Mesela onunla ilgilenen doktorun kendi alaninda cok iyi
oldugunu veya yattigi hastanenin civardakiler arasinda iyi bir yere sahip oldugunu
soylemek hastaya moral verir.

Ahmet Hasim

Ahmet Hasim cok hastalanmisti. Onu ziyarete gelen uzaktan bir tanidigi hem uzun siire
oturmus hem de cok konusarak UnlG sairin canini fazlasiyla sikmisti. Adam susmak ve



gitmek bilmiyordu.
Bir de damdan duiser gibi sordu:
“Eee dostum, bir vasiyetin var mi?”
Ahmet Hasim,

“Var” dedi, “Eger bir hastanin yanina gidersen bu kadar fazla oturma, bu kadar cok
konusma!”

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

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

Bassaghgi Ziyareti

o Bassaghdi ziyareti mimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.

« Bassaghgi ziyaretine giderken koyu renk elbise giyilir. Siyah renk, bu ziyaret igin
oldukca uygundur. Acik renk elbise ise hicbir zaman giyilmemelidir.

« Koyu renk elbise giyilerek o kisilerin tzintilerini paylastigimizi da gostermis oluruz.

e Bu tlr ziyaretlerde kadinlar kisa topuklu ayakkabilar tercih etmelidirler. Belirgin
makyajdan kacinilmalidir.

o Bassaghgi ziyaretlerinde 6len 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 Guiniu Hediyeleri

Sinif Gegcme Hediyeleri

Hastaya Alinan Hediyeler

Yeni Dogan Cocuk Hediyeleri
Nisan-Digun Hediyeleri

Ev Icin Hediyeler

Yolculuga Cikana Verilebilecek Hediyeler



En Romantik Hediye: Cicek
e Cicek gonderilmesi
e Ciceklerin dili

HEDIYE

« Hediyenin maddi degerinden ¢ok, distinilmesi 6nemlidir.

« Hediye satin alirken asirtya kacip hem kendi mali bitcemizi altlist etmemeli hem
de karsimizdakini minnet altinda birakarak onu zor duruma sokmamaliyiz.

« Karsinizdaki kisinin zevkine uygun armadanlar almalisiniz, kendinizinkine dedil.
Bunun igin de:

« Hediye alacaginiz kisiyle izleyeceginiz reklamlar,
 Alisveris merkezlerinde gezerken onu gdzlemlemek,
« Eger goriisme imkaniniz yoksa kisinin yakinlarina danismak size yardimci olacaktir.

« Size verilen bir hediyeyi baskasina hediye olarak vermek saygisizca bir davranistir.
Az kullanilmig dahi olsa, hediye olarak verilmez.

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

o Kus, balik, kedi, kdpek gibi evcil hayvanlari hediye etmeden dnce o kisinin bundan
hoslanip hoslanmayacagi bilinmelidir. Her hallkarda bu tir hediyeler risklidir; kisi
hoslaniyor olsa bile hayatinin o ddneminde evcil bir hayvana yeterli ilgiyi
gosterecek vakti olmayabilir. Bdylece masum bir canlinin yasami tehlike altina
girmis olur.

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

o Alinan hediye hemen acilir. Begenilmese bile belli edilmez ve ayni sicaklikta
tesekkir edilir.

« Hediyenin cesidi, amacina ve hediye verilen kisinin yakinlik derecesine goére
degisir.

Bir sey verirken davranisiniz, verdiginiz
hediyeden daha kiymetlidir.

Pierre Corneille

Dogum Giinii Hediyeleri



- Cicek

- Kitap

- Tablo

- Kol saati

- Parfim/deodorant

- Resim gergevesi

- Gitmeyi arzuladigi sinema, tiyatro, konser bileti

- Giyebilecegi tarzda kiyafet...

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

Sinif Gegme 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 blyik cicekler tercih edilmemelidir.)

Yeni Dogan Cocuk Hediyeleri



- Altin

- Para

- Banka ctizdani

- Kullanabilecegi cesitli tiirde esya ve giysi...

Nisan-Diigiin Hediyeleri

- Altin (yUzuk, ktpe, bilezik, isimlik...)
-Ind

- Bros

- Para

- Kol saati

- Cay/kahve takimi
- Micevher kutusu
- Ceyiz egyasl

- Kokteyl takimi

- Makyaj takimi

- Kravat ignesi

- Kalem takimi

- Cicek

- Tatil geki

 Evlerini hazirlamalarina yardimai olacak hediye ceki...

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

e Nisanin bozulmasi halinde, nisan yiziigi de dahil, taraflar tim hediyeleri birbirlerine
iade ederler.

Ev Icin Hediyeler

- Duvar saati

- Canli veya yapma cicekler
- Cesitli slis egyalari

- GUmus takimlar

- Tablolar



- Cay/kahve takimi

- Servis tepsisi

- Porselen sofra takimi
- Cicek vazosu

- Antika hali

- Samdan...

Yolculuga Cikana Verilebilecek Hediyeler

- Kitap

- MP3 calar

- Fotograf makinesi
- Derqi

- Cikolata

- Cicek...

En Romantik Hediye: Cicek

Cicek Gonderilmesi

- Cicek gonderirken, gidecegi yerin uygunlugu g6z o6nidnde bulundurulmahdir. Nisan
torenine yesil yaprakl 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 gdndermek
gereksiz yanlis anlasilmalara yol acacagindan mutlaka ad-soyad yazilmalidir.

Ciceklerin Dili

Beyaz Giil: Tim masum duygularimla seni seviyorum.

Kirmizi Giil: Aski seninle yasiyorum, sana asik oldum.

Pembe Giil: Gonlimi sana kaptirdim ve hep senin yaninda olmak istiyorum.
Sar Giil: Sevgimizin sicakligi icimi 1sitiyor.

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



Kirmizi Karanfil: Kalbim sana hissettigim sevgiyle dolu.

Pembe Karanfil: Tim ictenligimle haykiriyorum: “Seni seviyorum”
Sari Karanfil: Hizlnlerimizi birlikte paylastik, birlikte astik.
Beyaz Glayol: Dostlugumuz sonsuza dek siirecek.

Kirmizi Glayol: Tam isteklerim sana cikiyor.

Pembe Glayol: Cok zarifsin.

Niliifer: Sana yepyeni ve glizel bir gelecek sunmak istiyorum.
Kirmizi Lale: Seni her zaman seviyorum.

Pembe Lale: Senden anlayis bekliyorum.

Sari Lale: Aramizdaki gerginligi sona erdirmek isti-yorum.
Menekse: Cok alcakgonulll bir kalbin var.

Lilyum: Senin yaninda olmak bana gliven veriyor.

Gerbera: Yasama iyimser bir bakis acin var.

Frezya: Sucsuz oldugumu bilmeni istiyorum.

Altin Kadeh: Hala umudum var.

Anemon: Bana gencligimi geri verdin.

Beyaz Krizantem: Sadakatimi sunuyorum.

Kirmizi Krizantem: Seni istedigimi fisildiyorum.

Kis Gulii: Gecmisi unutup seninle her seye yeniden baslamak istiyorum.
Fulya: Beni unutmamani diliyorum.

Siklamen: Aklindan hig gikmak istemiyorum.

Zambak: Sen benim mutluluk, nese ve eglence kaynagimsin.
Ihlamur: Biz glizel bir aileyiz ve evliligimizde aski korumayi biliyoruz.

MEKTUP

Mektup Yazarken Kullanilan Hitaplar
Mektup Zarflari
Bitirirken

MEKTUP

Mektup Yazarken Kullanilan Hitaplar



- Samimi yazismalarda;

“Sevgqili Kardesim”

“Degerli Dostum”

- Resmi yazismalarda;

“Sayin Meclis Bagkani”

“Sayin Kaymakam”

- Sosyal dederi olan yazismalarda ise;
“Beyefendi/Hanimefendi” hitap sekli kullanilir.

Mektup Zarflar

- 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.

- Yalniz erkeklere génderilen zarfin (izerine “Sayin” ardindan “ad-soyad” yazilir. (Sayin
Tamer Korkmaz)

- Kadinlara gonderilen zarfin Gzerine “Sayin Bayan” ardindan “ad-soyad” yazilir. (Sayin
Bayan Fulya S6nmez)

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

(Prof. Dr. Sayin Nilgtin Kutlu)
(Belediye Baskani 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 Yicel Gorguli” seklinde yazilabilir.

E-POSTA

o GUnlik yasantimizda gecerli olan gorgi kurallar internet ortaminda da gecerlidir.



E-posta metni en kisa climlelerden olusmalidin.  Ancak, bu clmleler
anlatacaklarimizi tam olarak ifade edebilmelidir.

Tipki mektupta oldugu gibi baslangicinda bir hitap s6zi olmali, iyi dileklerle
bitirilmelidir. Ayrica sizi tanitan bir elektronik imza veya ad-soyad yazilmahdir.
Burada e-posta adresinizin karsl tarafta goriinir olmasina gtivenilmemelidir ¢linki
bazi e-posta adresleri kisiyi tam olarak tanimlamaktan uzak kalabilmektedir.

Zaman kaybina neden olabilecek bilgiler ve dosyalar gobndermekten kaciniimalidir.
Gelen e-postalar mimkin oldugunca zamaninda cevaplandiriimalidir.

E-postalarda ve cep telefonlarinda gonderilmek (zere yazilan yazilar genelde
oldubittiye getirilmektedir. Noktalama isaretlerine uyulmadigindan ve gereksiz
kisaltmalar yapildigindan yanlis anlasilmalarla sonuclanabilmektedir.

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

E-posta gonderirken bashk kismina koyacaginiz aciklayic bilgi karsi tarafin isini
kolaylastiracaktir.

E-posta metnini yazarken bilgisayarinizdaki 6zel programlarn kullanmak vyerine
genel bilgisayar yazi programlarini tercih edin. Yoksa gonderdiginiz e-posta karsi
tarafin bilgisayarinda acilmayarak veya gec acilmasi sebebiyle kullanici tarafindan
silineceginden sonuca ulasamayabilirsiniz.

E-posta adresleri kisiye 0zeldir. Bu nedenle ayni anda yaptiginiz c¢oklu, grup
gbnderimlerde e-posta adreslerinin gérinmemesini saglamalisiniz. Bunun icin de
BCC (gbrtiinmez karbon kopya) alanini kullanmalisiniz.

Baskasinin bilgisayarini kullanirken dosyalarini, belgelerini karistirmak, bunlar
Uzerinde degisiklik yapmak, silmek dogru bir davranis degildir.
Sosyal paylasim sitelerinde arkadaslik:

Uzun zamandir goérismediginiz birine arkadaslik istegi gonderirken sizi
hatirlamasina yardimci olacak birkag climle eklemek yerinde olur. Yillar insanlardan
cok sey alip goturebiliyor, beni nasil olsa profil fotografimdan tanir diyorsaniz
yanilabilirsiniz.

Sizi hic tanimayan birine arkadaslk istegi géndermeden ©nce bir e-posta ile
kendinizi tanitabilir ve bu isteginizden bahsedebilirsiniz. Gelen cevabin ardindan
arkadaslik istegi gobndermek daha uygun olur.

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

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



TELEFON

Telefon Gorgusli
Telefonla Arama Zamanlari

Telefondaki Sesiniz

TELEFON

Telefon Gorgiisi

o Soyleyeceklerinizi telefon etmeden 6nce belirleyin.

« Telefon eden kisi 6nce kendini taniti, ardindan konusmak istedigi kisiyi belirtir.
(Merhaba ben Kirsat, Bora ile gorlisebilir miyim?)

« Telefonda konusurken bir sey yenmez, sigara icilmez, sakiz gignenmez.

« Ahizeye oksiliriilmez. Ancak zorunlu hallerde ahize agizdan uzaklastirilir ve sonunda
“Affedersiniz” denerek 6zur belirtilir.

« Telefonda konusurken, gériisme yaptiginiz kisiden izin istemeden ortamda bulunan
baskalariyla konusmak saygisizliktir.

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

« Yanlis numaraya telefon edildigi anlasildiginda 6ziir dilemeden kapatiimamahdir.
Bu davranisa karsilik diger taraf da anlayis gostermelidir.

« Baskalarinin telefon konusmalari dinlenmemelidir.

« Evinizde misafir varken telefon caldiginda izin isteyerek telefona bakilmali ve bu
goriasme uzun tutularak misafir yalniz birakilmamalidir.

« Bagkasinin evinden telefon etmek zorunda kalmissak; dnce izin istenmeli, konusma
kisa tutulmali ve uzak mesafe aramamaya 6zen gosterilmelidir.

» Genel telefonlar kullanilirken gériismeler mimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.

. Isyerinde veya evde telefon goriismesi yaparken ziyarete gelen birine basla kiigiik
bir selamlama yapilir, boylece konusma bitene kadar gelen ziyaretci bekletiimemis
olur.

« Biri telefonda gorisiirken siirekli ona bir seyler anlatmak, kendi séyleyecegini onun
araciligiyla karsi tarafa iletmeye calismak ve telefon gdrlismesini acil durumlar
disinda bélmek iyi davranislar arasinda yer almaz. Eger biri size bdyle davraniyorsa
“bir dakika” anlaminda isaretle durdurabilirsiz. G6rmezden gelmek, daha cok israr



etmesine neden olacaktir.

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

« Topluluk icerisinde, kapali mekanlarda yapilan cep telefonu goriismeleri hem kisa
tutulmal hem de alcak sesle konusulmalidir.

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

 Diger durumlarda, telefon goriismelerini, arayan kisinin bitirmesi daha uygun olur.
» Telesekretere kisa ve 0z acilis konusmasi kaydedilmelidir.

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

o Dostlarimizi, sevdiklerimizi, yalnizhk cekenleri ve buytklerimizi belirli araliklarla
hatirlayip aramak, hal ve hatirlarini sormak ince bir davranistir.

Telefonla Arama Zamanlari

 Bir evi arayacaksak, cok yakinimiz bile olsa, sabah ¢ok erken veya aksam cok gec
saatlerde aramak uygun degildir. Bdyle bir telefon geldiginde ne diisiindiigiimiiz
g0z 6nunde bulundurulmalidir.

e 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 caldiginda Utl yapiyordum. Yanlislikla ahize yerine Gtliyl kulagima
gotirmlstim” diye cevaplamis.

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

Telefondaki Sesiniz

~ Telefonu agtiginizda, uyku saati olmadigi halde, “Uyuyor muydun?” diyen oldu mu hig?
Iste bu, ses tonunuzdan kaynaklanmaktadir.



Telefondaki sesiniz sizi temsil eder.

Ev icerisinde pasif gecirdigimiz anlarda sesimiz kullanilmadigindan kisilir, viicut

rahatlama pozisyonuna geldiginden uyusuk bir hal alir.

Yalniz kalindiginda beyin eger canli, dinamik ve ho-sa giden hatira-hayal disinda
seyler disunliyorsa ylizimiz diser. Boyle durumlarda telefon caldiginda sesinizin

uykulu, yani pasif, uyusuk ¢cikmasi normaldir.

Yapilacak islem, telefonu acmadan bogazinizi, sesinizi temizlemek ve yiiziiniize bir
gultclk kondurmaktir. Boylece canli, neseli ve enerjik bir ses tonuyla karsi tarafa

olumlu bir mesaj vermis olursunuz.

Telefon etmeden veya calan telefonu agmadan 6nce gucli bir sekilde, agzinizi
acarak soyleyeceginiz bes-alti kelime, tembellesmis agiz yapiniza hareketlilik katar

ve ses tonunuz daha iyi cikar. Yorgun ¢ikmaz.
Bir telefon goriismesinde karsi tarafta birakacaginiz izlenimi belirleyen en dnemli

unsur, sesinizdir.

Telefonda konusurken codu zaman farkinda olmadan, daha anlasilir olma
kaygisiyla ses dizeyi yikseltilir. 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 karsi tarafa duyulacadi yakinlikta ne de sesin
az isitilip soOylenilenlerin tekrar tekrar soruldugu uzakhkta olmalidir. Ahizeyi

anlasilir, uygun ses mesafesinde tutmak idealdir.

Otomatik konusmalar yapmak vyerine konusma tarzini glzellestirmek igin

ugrasiimaldir.
Ne sodylediginiz kadar nasil sdylediginiz de énemlidir.

O an sizi desteleyecek ne beden diliniz ne de goruntindz vardir. TUm imajiniz ses



tonunuzla gergeklesecektir.

Ses, ruhun disa acilan penceresidir.

Gerard De Nerval

CESITLI YERLERDEKI
HAREKET TARZLARI

Evde/Apartmanda
Yolculukta/Seyahatte
Caddede/Sokakta
Isyerinde

Sanatsal Faaliyetlerde
Restoranda
Aligveriste

Asansorde

Kutsal Yerlerde

Cevre ve Dogada

CESITLI YERLERDEKI HAREKET TARZLARI

Evde/Apartmanda

Cevremizde hasta, dinlenmek isteyen kimseler olabileceginden guirilti yapmak ve
mUizigin/TV'nin sesini baskalarini rahatsiz edecek sekilde agmak hos degildir.

Ailenizdeki kisilerin dahi 6zel esyalarni karistir- mayin.

Pencereden sarkarak uzun slire yoldan gelip gecenlere bakmak guzel bir gérinti
olusturmaz.

Baskasinin bulundugu bir odaya girerken, bu ayni evde yasadiginiz kardesinizin



odasi bile olsa, mutlaka kapi calinmaldir. Cocuklarindan kapi calmasini bekleyen
anne babalar, cocuklarinin odalarina kapiyi vurarak girmeli- dirler.

o Apartman sakinlerinin dinlenme zamanlarinda egsyalarin vyerini degistirmek,
tamirata girmek gibi guraltilt hareketlerden kaginilmalidir.

Yolculukta/Seyahatte

« Yolculuk ederken veya toplu bir yerde otururken yaninizda bulunan kisinin okudugu
kitap, gazete, dergi vb. seyleri okumaya calismayin. Bu, onu rahatsiz edecektir.

« Toplu tasima aracglarinda ayakta bulunan yaslilara, sakatlara, hamile ve gocuklu
kadinlara yer vermek gerekir.

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

» Toplu tasima araclarinda ayakkabi ¢ikariimaz.

« Tren, otomobil gibi araclarda pencere acilacagi zaman diger yolcularin da onayi
alinmalidir.

« Otomobillerde aracinizi sofoér kullaniyorsa seref yeri sag arka kése, ikinci seref yeri
arka sol kdsedir. Siz kullantyorsaniz, sizin yaniniz seref yeridir.

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

 Hic kimsenin gurdltd kirliligi olusturarak baskalarini rahatsiz etmeye hakki yoktur.
Arac kullanirken cevre binada oturanlar dislnullerek gereksiz yere ve uzun slre
kornaya basiimamalidir. Aragla trafik isiklarinda beklerken lambanin kirmizidan

sarlya gegmesi trafik kurallarinda “hazirlanma” anlamini tasirken bizde "bagkasini
hazirlamak” yani kornaya basmak seklinde uygulanmaktadir.

« Yabanc llkelere yapilan seyahatlerde o yorenin adetleri hakkinda kiigiik de olsa
bilgiler almak bizi zor duruma dismekten kurtarabilir.

» Seyahatlerde gittigimiz yere ait garipseyecedimiz adetlerle de karsilasabiliriz. Boyle
durumlarda saygiy! elden birakmamak gerekir.

e Yurtdisi gezilerinin dondstiinde konusma tarzini farklilastirma gayreti icerisine
girmek, bolca yabanci kelime kullanmaya calismak gorgtsuzliktir.

o Arac kullanirken mimkin oldugu kadar sakin olmali ve diger suriculeri tahrik edici,
trafik kurallarini ihlal ettirmeye sevk edici davraniglardan kaginiimahdir.

 Trafigin ortasinda sikisip kalmis sirtcillere yol vermek, nezaket geregidir.

o Arac park ederken diger araclar da disunilmelidir; park sahasi tasarruflu

kullanilmali, c¢evredeki aracglarin cikisi engellenmemeli, garaj girislerine park
yapiilmamalidir.

« Trafik kurallarina uymak hem sizin hem de karsinizdakinin can glivenligi acisindan
oldukca Onemlidir. Ayrica sosyal hayatta bu ve benzeri kurallara uymak, hayati



kolaylastirir..

Caddede/Sokakta

o Yolda karsilastiginiz bir tanidiginizla uzun sohbetlere girerek yaninizda bulunan
kisileri bekletmek iyi bir davranis degildir.
» Sokaklar kirletmek medeni insana yakismaz.

o Sokakta vylrirken yanlislikla carptigimiz veya ayagina bastigimiz kisiden 6zlr
dilemek gerekir.

» Karsidan karsiya gegerken sakat ve yaslilara yardim edilmelidir.

o Sokakta ylrirken ylksek sesle konusmaktan, kahkahalarla gillmekten,
bagirmaktan, islik calmaktan, herkesin duyacagi sekilde sarki sdylemekten diger
insanlan rahatsiz edecedi icin kaginilmahdir.

« Trafik 1siklarinda, yaya gecitlerinde karsidan karsiya gecerken ve yaya kaldirnrminda
ylrirken sag tarafi kullanma kurali vardir. Boylece carpisma ve karmasalar azalmis
olur.

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

o E§er kaldinrmda bir grup olarak vyirinlyorsa, diJer vyayalann gegcisini
engellemeyecek sekilde kiguk gruplara bolunerek ylrinmelidir.

e Yanindan gegen kadinlara rahatsiz edici bakislarla bakmak, gectikten sonra tekrar
donip bakmak, laf atmak, kaba ve nazik olmayan davraniglardir.

« Caddeye, sokaga kodpek dolastirmaya cikmadan 6nce baskalarina zarar vermesini
onleyici tedbirler alinmalidir. Diger insanlari rahatsiz etmek veya korkutmak
amaciyla kopekler asla kullaniimamaldir.

o Sakat kimselere 6zrini belli edecek tarzda dikkatli bir sekilde bakmak hos
olmayan bir davranistir.

« Yola, caddeye, sokaga (affedersiniz ama yazmam gerekiyor) tikiirmek,
simkirmek hic yapilmamasi gereken davranislardir. Gerekirse mendil kullanilr.

o Yolda yurirken ellerinizi pantolon cebine sokmayiniz, arkada baglamayiniz.
(Ozellikle buzlu bir yolda ellerin pantolon cebinde olmasi Uziicii kazalara neden
olabilir.)

o Tanidiginiz kimselerle karsilastiginizda konusmak isterseniz bunu, baskalarinin
gecisini aksatmayacak sekilde yapiniz.

Isyerinde



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

Uzun slire masa basinda calisanlar icin vicutlarinda gerinme ihtiyaci olusur. Ancak
bunu toplum iginde yaparsaniz imajiniz agisindan hos bir gorintl olusturmaz.
Kimse, "Bu kisi ¢cok calismis, ondan geriniyor” demez, uykusu gelmis zannedilir;
bunun icin tuvalete gidilebilir.

Calisma mekaninda veya toplanti salonunda koltugun vyerini degistirdiyseniz, is
bitimi tekrar eski yerine goétlirmelisiniz.

Calisirken masanizin asirt daginik olmasi sizin hakkinizda iyi bir izlenim
vermeyecedi gibi tam bir diizenli masa da hi¢ calismiyorsunuz izlenimi verebilir.
Oras! sizin calisma masaniz ve gerekli belgelerin masada uygun bir sekilde yer
almasi normaldir. Ancak, is bitimi veya odayl terk ederken masa derli toplu
birakilmalidir.

Tatile cikiyorsaniz is-takim arkadaslarnniza takip ettiginiz islerle ilgili bilgiler
vermeli, gerekli notlar birakmalisiniz. (Yoksa strekli telefonla aranacaginizdan
gercek bir tatil yapma hayaliniz suya dlsecektir.)

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

Isyerinde telefonun yaninda bulunduracadiniz not defteri, kalem, telefon rehberi
Size ve sizi arayanlara zaman kazandiracak, isinizi kolaylastiracaktir.

Isyerinde gelen telefonu baska bir arkadasiniza aktarmaniz gerekiyorsa bunu
yaparken telefondaki kisi ve hangi konuda oldugu hakkinda bilgi verirseniz misteri
derdini herkese anlatmak zorunda kalmamis olur.

Sanatsal Faaliyetlerde

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

Kalabalik ortamdan dolay! yol agmak igin giriste ve cikista erkekler 6nden gider.
Ancak bdyle bir durum s6z konusu degilse kadinlar dnden gider.

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

Bdyle yerlerde gecikmigseniz yerinize oturmak igin gegerken yuzlnliz oturan
sahislara dogru olmalidir.

Sanat etkinligi surerken sessizlik dGnemlidir.
Bir sanatsal faaliyette yerli yersiz araya girerek alkislamak uygun olmaz:

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

Cok begenilen sanatsal faaliyeti alkislamak icin ayaga kalkilabilir.



« Klasik miuzik, opera gibi bitisi tam olarak anlasilamayan sanatsal faaliyetleri
alkislamakta aceleci davranmamak gerekir.

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

« Tiyatro, sinema salonlarinda baskalarini rahatsiz edecek sekilde bir seyler yemek,
gosterinin durumuna gore abartili kahkaha atmak, hickiriklara bogularak aglamak
hos olmayan davraniglardir.

« Begenmediginiz bir oyunu isliklamak, yuhalamak yakisik almaz. Bdyle bir durumda
uygun bir sekilde ve zamanda mekandan ayriimak en iyisidir.

Restoranda

- Restorana erkekler dnce girer, kadinlar 6nce cikar. Erkek kapiy! acar ve kadina yol
verir.

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

 Size hizmet eden insanlara karsi nazik olun. Bir isteginizi veya hosunuza gitmeyen
durumu nazikge dile getirin.

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

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

- Baskasinin masasina ait bos sandalyeyi almaniz gerektiginde ©nce masada
oturanlardan izin alinir.

- Para, hesap pusulasinin altina veya arasina konur.

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

- Restoranlarda hosunuza gitmeyen bir durumla karsilastiginizda garsonlarla tartismak
yerine sorumlu mdurle gértiismeyi tercih ediniz. Bu, daha etkili olacaktir.

Ahmet Hasim

Unlii sair Ahmet Hasim yemede diiskiin birisidir. Bir giin lokantada yemek yedikten
sonra lokanta sahibini cadirarak, “Lokantanizda temizlige oldukca ©nem veriyor
olmalisiniz” der. Lokanta sahibi, “Tesekkir ederim efendim” diye boburlenir, “Siz de ¢ok
dikkatlisiniz, bunu nereden anladiniz?” Ahmet Hasim gsOyle cevap verir: “Tim
yemeklerinizin sabun kokmasindan.”



Ahigveriste

Aligverise glkmadan Once neler almak istediginizi ve ihtiyaclarimizi belirleyin.
Onceliklerinizi tespit ederek planli bir sekilde aligverise c¢ikin. Ancak, sonsuz
ihtiyaclarimiz karsisinda elimizdeki imkanlarin sinirli oldugu unutulmamahdir.

Ac karnina ahligverise cikilmamalidir. Ag karnina yapilan aligverisler hem aceleye
getirilir hem de yiyecek satin aliyorsaniz almaniz gerekenden fazlasini alirsiniz
muhtemelen.

Moral bozuklugunu gidermek icin alisveris yapmayin. O an kendinizi iyi hissetmek
icin yapacaginiz alisverisler bitgenizde aciklara neden olacaktir.

Aldiginiz Grantn fiyatinin ucuz olmasi 6nemlidir ancak kaliteli ve dayanikli Grlinleri
tercih etmeniz size uzun vadede kar ettirecektir.

Ayrica bir malin fiyatinin ucuz olmasi, ona ihtiyacinizin oldugunu distinmeniz anlamina
gelmez.

Alisveris zamanlari iyi ayarlanmalidir. En kalabalik ginler olan hafta sonu, 6gleden
sonralari, 6zel glnler, bayramlar, yilbasi 6ncesi cikilan alisverisler sizi yoracagindan
istediginiz Urlinleri alamayabilirsiniz. Alisveris yerlerinin tenha oldugu saatlerde
rahat bir alisveris ortami bulabilirsiniz.

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

Bu haklarinizin yasalarla korundugunu unutmayin ve hakkinizi aramak konusunda
tereddit etmeyin.

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

Kapiniza gelen saticilardan yapilan alisverislerin, tiiketiciyi en ¢ok zarara ugratan
alisveris cesidi oldugu tespit edilmistir.

Satis elemanlarinin, kararlarnnizi degistirmeye yonelik sdzlerinden etkilenmeyin.
Etiketsiz GrUnleri tercih etmeyin.

Asansorde

Baskalarinin da geldigi goériilmisse, asansor bekletilir.

» Asansorde iken bas, kapiya donik sekilde karsiya veya 6ne bakilarak durulur.



« Asansorde bulunan diger kisiler dikkatli sekilde bakilarak rahatsiz edilmez.

o AsansOr digmesine yakin olan kisinin diger asansore binenlerin hangi kata

cikacagini/inecegini sorarak onlar icin de diigmeye basmasi iyi bir davranis olur.

Kutsal Yerlerde

» Mabetlerde hangi dine mensup olursaniz olun saygili davraniimalidir. Her dine ait
mabedin kendine 6zgi giris kurallani vardir. Bu kurallan 6grenip orada ibadet

edenleri rahatsiz etmeyecek sekilde davraniimalidir.

o Ozellikle ibadet yerlerine giderken temiz olmaya ve temiz giyinmeye ozen

gosterilmelidir.

e Mezarlk ziyaretlerinde mezar taslarinin arasindan dikkatli ve yavas adimlarla

gecilmelidir.

Cevre ve Dogada

o Piknik yaparken ates yakmaniz gerekiyorsa dnce gerekli emniyet 6nlemlerini alin.

Isiniz bittiginde ise atesi tam olarak séndiirdiigiiniizden emin olun.

o Piknik yaptiktan sonra artan sise, kagit vb. tiim atiklar bir torbaya doldurup en

yakin ¢op kutusuna atmak icin yanimiza almamiz gerekir.

o Cicekleri gelisigizel koparmak, adaclara zarar vermek, medeni bir insana

yakismayan davranislardir.
o Ormani, denizi, cevreyi kirletmeyin.

» Plajda digerlerini rahatsiz edecek kadar baskasina bakmak, yakisik almayan bir

davranistir.

« Hayvanlar, cicekleri, agaclan, kuslar, kelebekleri... dogayr korumak ve bu gizel

tabloya zarar verilmesini 6nlemek, her uygar insanin gérevidir.

Dogda her tirll canliya, dismanini ayirt etme iggidisi ihsan etmistir. Kazlar ve aptal
kuslar tilkiden kacar; kuzular kurttan, denizciler kayalardan; bir sahtekar ise
daragacindaki gelecegini 6nceden gorir ve agaclarin varligina katlanamaz...

Benjamin Franklin

GORGU VE KURALLAR



Imaj Kurali

Beden Dili Kurali
Biling Kurali

Empati Kurali

Saglik Kurali

Pozitif Yaklasim Kurali
Degisim Kurali

GORGU VE KURALLAR

Imaj Kural

- Imaj, baskalarinin lzerinde biraktigimiz etkidir. Bu, olumlu, olumsuz veya dikkat
cekmeyen bir ifade olabilir.

- Asil 6nemli olan etkili imaj ise, kontrolln sizin elinizde oldugu, olumlu 6zelliklerinizin
on plana cikarilmasiyla olusur. Bu yeteneklerimize ne kadar inaniyorsak onlarn o kadar iyi
sunariz, yasariz. Icinde giiven tasimayan nitelikleriniz sizi fazla ileriye tasimayacaktir.
Once bunlari tespit edip sonra kendinize inanarak ise baslamalisiniz.

Bakilmak, gbzden kacinimaktan daha iyidir.
Mae West

- Bilingaltimiz dig goriiniise 6nem verir ve ilk izlenimimiz bu sekilde olusur. Sik bir dig
gorinds igin:

o Erkekler sac, sakal tiraslarini zamaninda ve dizenli olmalidir.

e Kadinlar sa¢ kesimine ve bakimina 6zen gostermelidir.
e Kadinlar asin makyajdan ve fazla takidan kagcinmahdir.
e Digler dlizenli fircalanmalidir.

e Burun ve kulak i¢i her zaman temiz olmahdir.

e Tirnaklar temiz ve dizgtin kesilmis olmalidir.

e Saciniz kepek yapiyorsa bu durum en kisa zamanda giderilmeli, giysinin omuz kismina
doékilmus kepekle dolagiimamalidir.

e Elbiseler temiz ve Gtult olmahdir.
e Duzenli banyo yapilmali, ter kokusu olmamalidir.



e Agir kokular stirmekten kacinilmahdir.

e Ayakkabilar boyali olmalidir.
Ilk izlenimi yaratmak dort saniye alir, kétii bir izlenimi
silmek icin dort yil gerekir.
Judi James

Beden Dili Kurah

- Insanlar, gordiklerine inanma edilimi icindedirler. Bu sebeple beden diliniz
konusmalarinizdan farkl seyler sdylliyorsa o dikkate alinacaktir.

- Nasil ki ne soyledigimize, nasil sdyledigimize dnem veriyor ve dikkat ediyorsak ayni
0zeni beden dilimizi kullanirken de gbstermeliyiz. Clnkda;

 Ne soylediginiz-S6z: % 7
e Konugma-Ses tonu: % 38
e Beden dili-Gorlntl: % 55
Sosyal Psikolog Albert Mahrebian

Siz bir sey sOylerken bedeniniz tam tersi bir mesaj verirse,
oncelikli olarak gorsel mesaj dogru kabul edilecektir. Ustelik bu mesaj, daha uzun siire
hatirlanacaktir.

Judi James

e Durusunuza ve oturusunuza Onem verin. Bunlar, vicut dilinizle cevreye
gonderdiginiz sozsliz mesajlardir. Ayakta dik durun; olumlu, gicli ve kendine
glivenen bir ifadeniz olsun. Kambur oturmayin.

« Nasil goriindigiimizi anlayabilmek icin aynaya bakariz. Ancak bu sirada artistik
pozlar ve bakislar kullandigimizdan giin boyu cevreye bu sekilde gériindiigimiizi
saniriz.

e SOzlerimiz hareketlerimizle uyumlu olmali. Anlatmak istediklerimizden farkli bir
beden dili sergiliyorsak yanlis anlasiimalara neden olabiliriz.

o El-kol hareketleri konusmamizi desteklerse yararli olur. Fakat gereginden fazla ve
anlattiklarimizdan farkl olursa da konugmanizin dnemini yitirmesine neden olur.

« Heyecaninizi kontrol altina almaniz gerektiginde alin. Bu, sizi giicli gosterir. Bunun
icin derin nefes alip yavasca vermek ve tekrari yardimci olacaktir.

Hicbir sey bir insana, diger insan Gzerinde her tiir olayda daima sogukkanli ve telassiz

olmak kadar avantaj saglayamaz. Thomas Jefferson



» Baskas! konusurken esnemek, konusmalarini 6nemsemedigimiz izlenimi uyandirir.
Bir seminerde, derste, toplantida esnemek, orada bulunanlara “sikildim” mesaiji

verir ve olumlu bir gérintd olusturmaz.

« Bazen bizi goren bir arkadasimizin hi¢ de dyle olmadigi halde, “Neden bu kadar
tzglin gorindyorsun?”, “Yorgun musun?”, “Bir sey mi oldu?” gibi sézlerine muhatap
kalinz. Duygularimiz 6yle olmadi§i halde beden dilimiz soOyledigi gibi

hissettiriyordur.

« Bakiglar:

e “GOzler kalbin aynasidir” séziinde de anlatildigi gibi hareketlerinizi dizenlemenin yani
sira eger bunu gozlerinize yansitamiyorsaniz yapmacik bir goriintl sergilersiniz.

e Glllyorsunuz ancak gozleriniz donuk bir halde ise, karsinizdakinin elini sicak bir
sekilde sikiyorsaniz ancak gozlerinizde hicbir ifade yoksa, istediginiz etkiyi yaratmaniz
mumkin degildir.

e TUm vicut bir bitiin halinde algilanir; duygularinizla bakislarinizi, hareketlerinizle
beden dilinizi ortak kullanmaya alistirin kendinizi. Zor degil, bunu bir kere basardiniz mi
gerisi gelecektir ve karsinizdakinin Uzerinde istediginiz etkiyi birakabileceksiniz artik.
Yasaminizin kontrollint elinize almis olacaksiniz.

e Baskasl kendine ait mutlu bir haberi size sdylemisse ylzlnlzde saskin bir ifade
olmasin. Sevindiginizi belli edin.

Akhin stist dildir, dilin stisti s6z; kisinin susa yuzddar,
ylzin stsu de goz.
Balasagunlu Yusuf Has Hacip
- Ylrlyus: Etkili/6zglvenli bir ylrdyts nasil olur?
e Sirt ve bas dik tutulur,
e Eller rahat bir sekilde yanlarda savrulur,
 Onemli bir isiniz oldugunu ima eden hizli adimlar,
e Ayaklar yerde siriinmez,
e Cok yiksek topuklar giyerek dengesizlik izlenimi verilmez.
Judi James- Beden Dili
- Kisisel yasam alani:
 Her bireyin sahip oldugu, baskalariyla arasindaki mesafeyi anlatan, gozle gériilmeyen
ve ihlal edildiginde rahatsiz olunan kendisine ait bolgedir.

» Hareket ettigimizde kisisel yasam alanimizla beraber hareket ederiz. Kisisel yasam



alanlari hi¢c tanimadigimiz insanlardan en yakinimiza dogru daralir.
« Insanlarla konusurken veya yan yana dururken onlara yasam mesafesi birakin.

» "Kisisel Yagsam Alani”ni ihlal edici her hareket, 6zri gerektirir Mesela yanlslikla
birbirine dokunan Kkisiler karsilikli “Kisisel Yasam Alanlari"na girdiklerinden dolayi
Ozir dilemeleri gerekir.

e Dostca konusmada elinizi karsinizdakinin koluna koyarak sicak bir ilgi géstermis
olursunuz. Ancak dokunmak, karsi tarafin sahasina giris anlamina geldiginden
bundan memnun olup olmadigini gézlemleyerek ya devam edin ya da son verin.

« “Kisisel Yasam Alani”"na girmenin zorunlu oldugu asansor, bankta oturmak gibi
durumlarda gz temasi azaltilarak denge saglanmaya calisilir.

Biling Kurah

- Sadece nezaket ve gorgu kurallarinda degil yasamda her ne olursa olsun ezbere
yapilan, sorgulanmayan ve biling slizgecinden gecirilmeyen s6z ve davraniglar, bir sire
sonra etkili olmaktan cikarak zamanin Ustiin geldigi diger magluplar arasinda yerlerini
alirlar.

- “Sorgulanmayan bir hayat, yasamaya dedmez” diyor Sokrates (M.0.470-M.0.399).
Tim dinyada oldugu gibi toplumumuzda da hayati sorgulayanlar pek sevilmez ve

"\

karsilarina “icat cikarma”, “eski kdye yeni adet getirme” duvarlar orildr.

- Biling kurali olmayan nezaket, gérgi ve kibarligin, dmriin sonunda kocaman bir
sifirdan ibaret olabilecegini gosteren glizel bir 6yku:
Yasl bir ¢ift uzun yillar sonra evliliklerinin altin yilini
kutluyormus. Kahvalti yaparken kadin soyle dlstinmus:
“Elli yil boyunca hep kocami diisiindim ve ekmegin
kabuklu bélim0nd ona verdim. Sonunda buglin bu tadi ben tatmak istiyorum.”
Ve ekmegin kabuklu bolimine yag sirmus, 6teki bélimini
kocasina vermis. Distindiiglntin tersine kocasi cok mutlu
olmus, elini 6pmis ve soyle demis:
“Sevgilim, bana gliniin en biyik mutlulugunu verdin. Elli yil boyunca ekmegin en ¢ok
sevdigim yumusak kismini yiyemedim. Hep gok sevdigin icin o kismin senin olmasini
istedim.”
“Dogu Hikayeleriyle Psikoterapi”,
Nossrat Peseschkian
- On yargil davranarak baskalarini hemen yargilamak, yanlis sonuclarin dogmasina
gebedir.
Ilk bakista bir insanin gériiniisiinden hoslanmazsak
ona karsl olumsuz davraniriz. Onlara karsi davranisimizi fark ettiklerinde, ayni sekilde



karsilik verirler. Bu, bizi daha da

sevindirir, ¢linkl sezgilerimiz hakli gikmistir, kétt birini
hemen tanima yetenegimize bir kez daha glivenerek, mutlu
bir sekilde yolumuza devam ederiz.

Judi James

Empati Kurali

- Sliphelendiginiz, ne yapacaginizi bilemediginiz durumlarda kendinizi karsinizdakinin
yerine koyun, yani empati kurun. Boylece onun bu hareket karsisinda ne hissedecegini
tahmin ederek daha dogru bir karar verebilirsiniz.

Eder basarinin herhangi bir sirri varsa bu, diger insanin
gorus noktasini anlamak ve olaylarn kendi acinizdan
gorebildiginiz kadar iyi derecede onun agisindan da gérme
yeteneginizde yatmaktadir.

Henry Ford

Saghk Kurah

Beslenme aliskanhgi, yasantimizi her yonde etkiledigi gibi nezaket ve gorgi
kurallarint uygulamamizda da etkilidir. Asiri yemek sonucu isteksiz, uykulu ve
yorgun bir vicut-zihin yapisiyla ne kadar nazik olabilirsiniz ki?

Tek yonli ve asin yemek, vicut agirigini artirdigi gibi hastaliklara da davetiye
cikarir. Duygusal bosluklarinizi yemek vyiyerek doldurmaya calismayin, cinki o
bosluklar yemekle dolmaz ve bir slire sonra yeni sorunlarla karsi karsitya kalirsiniz.

Acikmadan yemeyin. Az ama sik sik yiyin.
Kiclik porsiyonlar alarak daha uzun siire cigneyin.

Yemek oncesinde icilecek corba hem daha az yemenizi saglayacak hem de uzun
sure tok kalmaniza yardimc olacaktir.

Televizyon, bilgisayar vb. karsisinda yemek yemeyin.
Mumkin oldugunca dogal besinler yiyin.

Ogunleri atlamayin. Ozellikle kahvaltiyr gecistir- meyin.
Belli bir siire de olsa ne yediginizi yazin.

- Saglikh ve guzel bir vacut igin: Temizlik, bakimli olmak, saglikli-dengeli beslenme ve
spor gereklidir. Ozellikle de ylrayls ihmal edilmemelidir.



« Protein, karbonhidrat, yag, madensel maddeler ve vitaminlerin yeterli oranda (ne
az ne fazla) alinmasiyla saghgimizi ve vicudumuzun seklini korumus, dengeli
beslenmis oluruz.

- Vicudun almasi gereken besinler nelerde bulunur:

e Protein: Hlcreler buylk oranda proteinden olusur. Et, stt ve Urlnleri, yumurta,
baklagil, tahil, protein acisindan zengin yiyeceklerdir.

e Karbonhidrat: En cok 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.

e Vitaminler: Vicudumuzun az miktarda fakat surekli olarak vitamine ihtiyac vardir.
Yetersiz vitamin alimi biyimeyi engelledigi gibi hastaliklara da sebep olur. Peki hangi
vitamin, hangi yiyeceklerde bulunur?

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

B Vitamini: Kepekli ekmekte blylik oranda olmak lizere, meyve ve sebzelerde.

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

D Vitamini: Balik yagi, tereyagi, yumurta, st ve Urinleri.
e Madensel maddeler: Sit ve urlnlerinde bol miktarda bulunur.

Hayatin sirrini gevrede 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 Stleyman

 Vicudumuzun % 70’e yakininin su oldugu unutulmadan ginliik hayatimizdan suyu
eksik etmemeliyiz. Glinliik aktivitelerimiz esnasinda kaybettigimiz suyun bir kismini
yedigimiz besinlerden aliyoruz, kalan kismini ise ginde 1,5 litre su icerek
tamamlayabiliriz. (5 su bardagi=1 litre)

o Yeterli dizeyde stres faydalidir Ancak, yasanan tim degisim ve gelismeler
karsisinda, stres yapmamak adina kilini dahi kipirdatmamak yasantimizi ne kadar
zorlastirirsa olagandan fazla tepkiler vererek st diizey stres yasamak “Keskin sirke
kiipline zarar” atasoziinde belirtildigi gibi hem ruh hem de viicut saglimiza zarar
vererek yasantimizi zorlastirir.

« Dustincelerinizde ve bakis aginizda yapacaginiz kiiglik farkhliklar, yasamda fazladan
yuk tasimanizi nler; yeter ki bunlarin farkinda olun. Iste genel anlamda strese yol
acan birkag ornek:

o Etki alaninizin disindaki seyleri degistirmeye calismak: Mesela bir bagkasinin
karakteri. EGer o kisi degismek istemiyorsa sizin ne kadar stres yaptiginizin bir



onemi yok.

o Isini geredinden fazla dnemsemek: En ufak bir hatayr bile kabullenemeyecek
ciddiyette isimizi 6nemsiyorsak unutmayalim ki o hatalar hep olacaktir ve bizim
stres diizeyimiz de fazlasiyla artacaktir. Makul Olcllerdeki bu hatalar, insani
ozelliklerdir.

« Hayattan beklentiler ve potansiyel iliskisi: Ya beklentilerinizi dliglireceksiniz ya da
potansiyelinizi artirma yoluna gideceksiniz. Potansiyeli artirmak da bir surec
gerektirir; yiksek bir dagin tepesine ovadan tek bir adimla ulasamazsiniz.

Iki seyin elden gitmeden dederini takdir etmek zordur;
saglik ve genclik.
Hz. Al

Pozitif Yaklasim Kural

- GUnluk 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 yanlarnini gormeye calisin ve buna kendinizi alistirin. Yonindza nereye
cevirirseniz hayatinizda o fazlalasacaktir. Bunu, her seyin olumsuz yanlarini gormeye
calisarak deneyebilirsiniz. Tabii hayatinizi cehenneme gevirmek istiyorsaniz.

Guzellik, gbrenin gbézindedir.
Margaret Hungerford

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

Gercek iyimser, problemlerin farkindadir ama ¢ozlimleri de bilir, zorluklar gérir ama
ustesinden gelineceklerine de inanir, olumsuzluklarn yakalar ama olumluluklar da
vurgular, en kotiye aciktir ama en iyiyi de bekler, sikayet etmek icin nedeni vardir ama
gulimsemeyi secer.

William Arthur Ward

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

Pozitif dlisiinmek pozitif sonuglar Uretir.

Norman V. Peale

e Bilincaltiniz gergeklerin ve hayallerin farkini ayirt edemez. Bu sebeple, olmasini



istediginiz hayatin hayalini kurun. Disleyin ve bu dis gercege donissin...

Eger en kotlsl olacakmis gibi davranirsaniz, muhtemelen en kétiisi olur. Kendinize bir
seyi yapmamay! soyleyip durmak, buyilk bir ihtimalle onu yapmanizla son bulur.
Beyinlerimiz “yapma” diyen mesajlara karsi direnc gdosterir. Bu ylizden olumlu mesajlari
daha kolay kabul ederler. Kendinize hata yapmamay! hatirlatmak yerine dogruyu yapmayi
dgitleyin. Hatta en iyisi, kendinizi o isi basarirken hayal edin.

Judi James

» Neseli kisi insanlari kendine ¢eker, pozitif enerji yayar, mutluluk goétartr. Sinirli kisi
insanlan kendinden uzaklastirnr, negatif enerji yayar, mutsuzluk goétirir. Tercih
sizin...

Degisim Kurali

« Ogrenmeye, gelisime, degdisime, yenilenmeye acik olun.
« Degisim neden gereklidir?

e Yeni seyler kesfetmenizi saglar.

e Bugine kadar yasadiklarinizdan farkl zevkler tadabilirsiniz.

e Kendinize olan gliveniniz artar.

e Monoton ve sikici bir hayattan kurtarir.

e Yenilenmeye acik oldugunuz igin hayatta uyanik olmanizi saglar.
Var olan, tirlerin en gclisu degildir, en zekisi de.
Hayatta kalan degisime en cok ayak uydurabilendir.
Charles Darwin

- Degisimin baslangi¢ noktasi 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 diisiiniir ama hig kimse
once kendisini degistirmeyi diisiinmez.
Leo Tolstoy
- Etkili bir degisim igin:

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



« Planlama yapin ve zamani dogru kullanin.

« Verdiginiz kararlar ertelemeyin, kiiclik de olsa bir adim atin.

« Degisiminizi bilgiyle destekleyerek gliclendirin.

« Basansizlik diye bir sey olmadiginin bilincinde olun; sizin basarisizhk diye
tanimladiginiz, sadece o an karsilastiginiz sonuclardir.

« Hata yapabileceginiz gerceginin farkinda olun. Tecriibelerinizden ders alarak ayni
hedefe farkh yollardan ulasmayi deneyin.

o Cozlme ve sonuca odaklanin.
 Gllimseyin... Her seyin daha kolay oldugunu géreceksiniz.

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

Anthony Robbins
- Dogru bildiginiz yolda ilerlerken engeller sizi yildirmasin.

o Degisim, gelisim, yenilenme ve ilerlemeniz karsisinda cevrenizin sdyleyecek cok
s6zi vardir, buna hazirlikh olun. Ancak ne olursa olsun degisim, ona inanan
klclcik bir kivilcom bulsa dahi zamanin kanatlarinda yol alarak randevusuna tam
vaktinde ulasir.

Arkadaslar, ailemiz, is arkadaslarimiz hep oldugumuz

gibi kalmamizi isterler. Bu sekilde, kendilerini rahat hissederler, cuinkli béylece bizden ne
bekleyebileceklerini bilirler. Imajimizdaki herhangi bir gelisme karsisinda is arkadaslarimiz
baskalarina kiyasla kendilerini daha kotl hissedebilir. Cinkl biz imaj olarak ilerlersek,
onlar geriler. Elestiri, alay, bizi eski cizgimize getirmek icin kullanacaklar yéntem olabilir.

Judi James

GENEL

Genel Gorgu Kurallari

Kadinlar Nerede Onden Gider?
Erkekler Nerede Onden Gider?
Kim Nerede Yurur?

Yol Gegis Hakki



GENEL

Genel Gorgu Kurallan

- Samimi, icten ve dlrdst olmak her zaman kazandirir. Sahtecilik ve yapmaciklik hemen
fark edilir.

- Kaba kuvvet ve siddet hareketleri gorgilli, nazik ve olgun kimselerin yapabilecegi
seyler degildir.
- Hasta, sakat ve zor durumda olanlara her tirli kosulda oncelik hakki taniyin.

Ben zoraki ve insafsiz davranmayi bilmem. Ben kalpleri kirarak degil, kazanarak
hikmetmek isterim.

Mustafa Kemal Ataturk

Daima nazik olmaya bak, sevilirsin; kabaligin zararini
gérmek icin kulaginin gekilmesini bekleme, o0 zaman
Uzuntliden geberirsin.

Macar Atasozu

« “Sigara Icilmez” yasadi olan yerlerde sigara icmemek hem yasa geregidir hem de
didger insanlarin haklarina saygi gostermek acisindan insanlik gorevidir.

e Bu kanuni yasadin kapsamadi§i mekanlarda bile -mesela evlerde- icmeyenlerin
haklarina saygi gosterilmeli, soluduklart hava kendi keyfimizden dolayi
kirletiimemelidir.

« Birisine ila¢c vermemiz gerektiginde kutusuyla verilir. El slriilmez.

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

« Oksiirerek bogaz temizlemek, burun, kulak karistirmak, baskalarini rahatsiz edici
davraniglardir.

o Oksiiriirken, aksinrken her zaman agzimizi bir mendille, yoksa elimizle
kapatmaliyiz.

 Yaninizdaki kisinin kulagina bir seyler fisildamak, baskalarni tedirgin edici kas g6z
isaretlerinde bulunmak, yine yaninizdakini dirterek baska birini gostermek, hos
karsilanmayan davraniglardir.

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

» Toplu tasima araclarinda, parklarda, kafelerde gazeteyi yayarak okumayin.

« Kitlphanelerde mimkin oldugunca sessiz galisarak bagkalarini rahatsiz etmemek
gerekir. Odung alinan kitaplar zamaninda ve yipratiimadan getirilmelidir.

o Sizin icin maddi veya manevi degeri yiiksek olan seyler 6ding verilmemelidir. Kaybi
halinde dostlugunuz zedelenebilir.

o Kitap, gazete, dergi veya herhangi bir sey okuyan Kkisilerin omuz baslarindan



okumaya calismak, yazi yazan bir kimsenin ne yazdigini merak ederek onu rahatsiz
etmek, hos karsilanmayan davraniglardir.

Baskalarinin kisisel esyalarini karistirmak, mektuplarini agmak, hos gortlemeyecek
davraniglardir.

Ter kokusuyla dolasmak hem sagliksiz hem de baskalarini rahatsiz eden bir
davranistir. Hele ter kokusundan gecici olarak kurtulmak icin parfiim, deodorant
kullanmak bu kokuyu daha da c¢ekilmez yapacagindan asla tercih edilmemelidir.
Kapi dinlemek, anahtar deliginden gdzetleme yapmak, goérgi kurallarina uymadig
gibi olgun ve karakter sahibi bir insanin da yapmayacagi davranislardir.

Odiing alinan esyalar ayni sekilde ve kararlastirlan zamanda iade edilmelidir.
Ancak 6ding esyanin basina istenmeyen bir durum gelmisse ya aynisi ya da daha
degerlisi temin edilerek 6diing veren kisinin génli alinmaya calisilir.

Birisiyle konusurken bir rahatsizlik sz konusu degilse glines gézligi cikartilmaldir.
Ayrica kapall mekanlarda giines gozItigl takmak gereksizdir.

- Insanlarin karsisinda kasinmak hos bir davranis degildir.
- Esnerken agiz mutlaka elle kapatiimalidir.

- Hamile, yash ve hasta kimseyi asir heyecanlandiracak, korkutacak haberler vermenin,
davranislarda bulunmanin kisinin sagligini tehlikeye atacagi unutulmamalidir.

- Verdiginiz s6zde durun. Giivenilirliginiz buna bagli.
S6z verdiginizde onu yerine getiriniz.
Kuran-1 Kerim

Borcunuzu vaktinde ve tam olarak ddemeye 6zen gdsterin. Bagkalarinin yaninda
bor¢ verdiginiz kisiden borcunuzu istemek de hos karsilanmayacak davranislar
arasindadir.

George Washington

ABD’nin ilk Cumhurbasgkani olan George Washington'un basarili yasaminin temellerini
olusturdugunu sdyledigi gorgli ve nezaket kurallarindan bazilar:

Elinden geldigi kadar ugrastigi halde, basari kazanamayan insani azarlama.
Dismanin dahi olsa, hi¢ kimsenin felaketinden memnun olmus gériinme.
Her isi zamaninda konus, baskalarinin yaninda yavas konusma.

Ozellikle konusurken hi¢ kimseye arkani dénme; baskalarinin (izerinde yazi yazdi§i
masa veya kurslyl sallama, hicbir zaman baskasinin Gizerine dayanma.

Baskalarinin aleyhindeki sdylentilere kolay kolay inanma.
Arkadasini, bildigi bir sirr sana aciklamasi icin zorlama.

Yemekte ac¢ gozlulik yapma, masaya dayanma, online konan yiyecekleri tenkit
etme.



» Bagkalarinin yaninda mirildanma, ayaklarinla veya ellerinle tempo tutma.

« Baskalar ayakta dururken oturma, baskalan konusurken uyuma, susman icap ettigi
zaman konusma, baskalar durdugu takdirde daha ileriye gitme.

o Yuksek bir memuriyete sahip olsan bile; yas, sosyal mevki veya herhangi bir
bakimdan seninle denk olanlardan, senin kadar ylkselmis olmasalar bile hiirmetini
esirgeme.

« Doktorlukla alakan yoksa, bir hastayi ziyarete gittigin vakit doktorluk taslama.

« Onemli bir seyi alaya alma, hi¢ kimseye kalp kirici sakalar yapma, giiliing bir fikra
veya niikte anlattigin vakit ilk dnce kendin gtilme.

« Kimseyi gereksiz iltifatlara bogma, saka sevmeyenlerle sakalasma.

o Guler ylzli ol. Fakat ciddi durumlar karsisinda ylzinin ifadesi de ciddi olsun.

 Vicdan adi verilen ilahi kivilcimi kalbinde canli tutmaya gayret et.

Kadinlar Nerede Onden Gider?

- Merdivenden cikarken,

- Asansore binerken,

- Restorandan cikarken,

- Apartman, ev vb. herhangi bir kapidan gegerken,
- Tasitlara binerken kadinlar 6nden gider.

Dogu Cephesinde Yeni Bir Seyler Var...

Korfez Savasi’ndan dnceki yillarda Amerikali bir kadin gazeteci, kadinlarla erkeklerin
toplumdaki yeri konusunda bir yazi dizisi hazirlamak Uzere Kuveyt'e gitmisti. Gozlemleri
sirasinda dikkatini c¢eken ilk gorintd, kadinlarin, eslerinin bes adim gerisinden
yurudukleriydi...
bir gorlintliyle karsilasti; Kuveytte simdi kadinlar dnde yiriyorlar, esleri ise bes adim
arkalarindan geliyordu...

Amerikall kadin gazeteci, Kuveyt'te birkac yil icinde meydana gelen bu degisiklige cok
sasirdi ve kadinlardan birine yaklasti, kendisinin de bir kadin olmasinin verdigi coskuyla
sordu:

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

Kuveytli kadin, Amerikali gazetecinin ylziine bir stre dik dik bakti, sonra soruyu tek
sozcukle yanitladi:

“Mayinlar...”
“Butln Dunya” dergisi



Erkekler Nerede Onden Gider?

- Merdivenlerden inerken,

- Asansorden cikarken,

- Restorana girerken,

- Tiyatro, sinema gibi kalabalik ortamlarda yol agmak amaciyla girerken ve gikarken,
- Tasitlardan inerken erkekler dnden giderek yanindaki kadina yardim eder.

Not: Genis merdivenlerde erkekler ve kadinlar yan yana cikip inerler.

Kim Nerede Yirur?

Yolda yulrirken normal sartlarda;

- Erkek kadinin (caddede yuriinliyorsa erkek caddeye yakin tarafta olmalidir), ast Ustln,
geng yaslnin solundan gider.

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

Yol Gegis Hakki

o Kapi agz karsilasmalarinda yol, kapidan cikacak olana aittir.

o Karsilikli iki kisi dar bir yerden geciyorlar ise birbirlerine sag boslugu vererek
gecerler.

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

o Herhangi bir yerde karsilasan iki kisi birbirlerine yol gecis hakki taniyorlarsa sozu
fazla uzatmadan ikinci davette gecis yapiimalidir.

« Baskalarinin gecisini engelleyecek yerler olan kapi agizlan, dar koridorlar vb.
yerlerde durulmaz, 6zellikle de buralarda durarak konusma yapiimaz.

Diogenes

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

Sokaktan gecebilmeleri icin ikisinden birinin kenara cekilip yol vermesi gerekiyordu.
Zengin oldugu kadar kibirli de goriinen adam, “Ben bir serserinin dniinden ¢ekilmem”
dedi.



Diogenes bu sdzlere umursamaz bir tavirla sdyle cevap verdi:
“Fakat ben cekilirim.”

Olcii, her seyde gereklidir; nezakette ise kacinilmazdir.

Cenap Sahabettin

Yirekte iyilik, yizde sevimlilik ne ise, davranista da nezaket odur.
Voltaire

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

Arthur Schopenhauer
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KISISEL GELISIM SERIMiIZDEN

« 26. KILOMETRE / Cengiz Alkig

e SU HORTUMLU DUNYADA FIL YALNIZ BIR HAYVANDIR / Ahmet Serif Izgéren
« BIR DAKIKA HAYATINIZI DEGISTIREBILIR / Steve Goodier

« AVCUNUZDAKI KELEBEK / Ahmet Serif Izgéren

* GIGLIGIN GUCU / Ala Elcircevi
* HAYAT GULUMSERSEN GULUMSER SANA / Gdzde Akkilig

 SUPERMEN VE UGUR BOCEGI / Ahmet Serif izgéren
« HIDIR KISISEL GELISIYOR / Ahmet Serif izgéren
e AILE ICI SIDDET / Aliye Mavili Aktag

o OLUMLU SOZCUKLER ETKILI SONUGLAR / Hal Urban
« YABANCI DiL NASIL OGRENILMEZ? / Dr. Ali Isk

e IYI Ki FARKLIYIZ / Ozden Aslan

« VE BIRDEN MUCIT ORTAYA CIKIVERDI - TRIZ / Genrich Altshuller

e KELIMENU / Hakan Yaman

 DAHA MUTLU YASAMAK / Dr. Tal Ben-Shahar

* SINAVA GITTIM GELECEGIM / Z. Polat Koyuncu
« SEN DUNYAYA BIR ARMAGANSIN / Serkan Duru

o SUKUR DEFTERI / Meral Ceylan
« BEN KiM, KONUSMAK KiM? / Hakan Urganci

e FILiZ, NERDESIN? / Ahmet Inam
« BENI HEYECANLANDIRIYORSUN SBS / Bora Serhat Celik

e ZOR INSANLARLA ZORLANMADAN BAS ETMEK / Ozden Aslan
« FELSEFE, YELKEN VE CAZ / Asiye Koray Bendon

e TEMSILCI / Murat Cokyigit
 SUPERMEN TURK OLSAYDI PELERININI ANNESI BAGLARDI / Ahmet Serif izgéren

e GIZEMLI GUC HIPNOZ / Vural Okur
« YETENEK DEDIGIN NEDIR Ki? / Geoff Colvin
o GELECEGE YON VEREN SOZLER / Akin Alici

 TARIHE GEGEN HAZIRCEVAPLAR / Akin Alici

o YENI GORGU KURALLARI / Akin Alic

IS VE YONETIM SERIMizZDEN

« YENI iSiMiz DIS TICARET / Hakan Akin

« DIKKAT VUCUDUNUZ KONUSUYOR / Ahmet Serif Szgdren

o IS YASAMINDA 100 KANGURU / Ahmet Serif izgéren

o GELECEGIN ORGANIZASYONUNU YARATMAK / Ahmet Serif zgoren
 FINANSCI OLMAYANLAR ICIN FINANS / Dr. Hakan Ozerol

 DIS TICARETTE ALTERNATIF PARA KAZANMA YOLLARI / Hakan Akin



¢ BUTUN PAZARLAMACILAR YALANCIDIR / Seth Godin
o ESIKALTI BUYUCULERI / Ahmet Serif Izgéren

 BIR INSAN KAYNAKLARI MASALI / Ozden Aslan

e SILKELENEN KERIZ OLMAYIN! / Dr. Hakan Ozerol
e FOREX PIYASASI / Mutlu Meydan

* MOKS / Ahmet Serif Izgéren

o ISTE MULAKAT / Mehmet Erkan & O§uz Erdogan
« KRiZ GELIYORUM DER! / Dr. Hakan Ozerol

e DIS TICARET DESTEKLERI / Hakan Akin
« BUYUK OLMA MUHTESEM OL / Safak Altun
o POPULER EKONOMI MASALLARI / Safak Altun

o KOFTE USTU KREM SANTI / Seth Godin

o MARKADAN PATENTE / Zekeriya Bastiirk
o SIFIRA SIFIR, ELDE VAR MOBING / Caglar Cabuk
o YASAMI SINIFA TASIMAK / Banu Ozdemir

» ONCU GIRISIMCILER / Safak Altun
e POZITIF YONETIM / idil Tirkmenoglu

o IMAJINIZI NASIL ALIRSINIZ? / Suna Kabadayi
» KOGLUK VE 4. BOYUT / Gaglar Cabuk

o OGRETMENLER IGIN BEDEN DiLi / Caglayan Babacan
« ISTE ZOR INSANLAR / Ozden Aslan

e DELIK JETON / Banu Akin
« DOGANIN INOVASYONU / Safak Altun

o DAVRANISSAL FINANS / Dr. Hakan Ozerol

ELMA COCUK

IZGOREN YAYINLARI

e UCAN HALI BABAM/ Ahmet Serif izgéren

o NAZIK ANNE'DEN DERSLER / Nazik Erik
o KARINCA KIRK OLUNCA / Ahmet Nacar

« BIR TURK ZABITININ ANILARI / Ahmet Serif Izgdren

e SARI SIYAH / Ahmet Nacar & Ahmet Serif izgéren
e FUTBOLUN BUKALEMUNLARI / Tarkan Kaynar

« USTUN DOKMEN’LE NEHIRDE / Bircan Kirlangic Simsek
« 40'ININ DA KULPU KIRIK 40 TURK / Ahmet Serif Izgdren
o ILKLERI GERGEKLESTIREN YENILIKGI PROFESOR OGUZ MANAS / Tugba Yildirm

e HAYALDEN OTE / Faik Byrns



« CUMHURIYET'LE BUYUYEN KADIN: NERIMAN SAMURGAY / Bircan Kirlangic Simsek
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