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Nezaket, kendinizi ne kadar cok, digerlerini ne
kadar az distindiginizi karslnlzdaklne belli
etmemektir.

Gorgu kurallari cesitli durumlarda uyulmasi
gereken ayrintili formalitelerdir. Bu kurallar
toplumsal kesimleri ve gruplari birbirinden ayirma
ve yasamil kolaylastirma, iliskileri dizenleme
islevine sahiptir. Yasal hlgblr yaptirimi olmayan
gorgu kurallan gignendigi zaman, uyumsuz
sayllan bireyler toplum tarafindan dislanir. Genel
ﬂorgu kurallarina uyma zorunlulugu yoktur. Yani
ukuken suc sayllmaz. Ancak, toplum genel
Eorgu kKurallarina uymayanlara cahil, bencil,
aba, saygisiz diye tanimlar ve kKinar.







Gorgu kurallarina uymak diger insanlara saygi
gostermektir ve onlarin duygularina 6nem
verdiginiz mesajini géndermek demektir. Toplum
hayatinin dizenlenmesinde etkili olan genel
gorgu kurallarina uyan kisileri; terbiyeli, sayqgil,
nazik seklinde nitelemek mumkundur. Bu kurallar
toplumdaki uygarlk dlzeyinin de gostergesi
olabilir. Insanin bencil, kaba distincelerden
siyrilarak, baskalarina karsi davranislarini bir
duzene koymasi , onun duyarh ve nazik olmasini
saglar. Bu da insanlarin birbirleriyle olan
iliskilerini saglikh ve tutarli olmasina neden olur.
Gorgu kurallari, bir toplumun ayri ayri
bolgelerinde farkh oldugu gibi degisik uluslarda
da farkhhklar gosterir.






Gorgiilii Insa
Nitelikl

Bir toplulukta ayni statide olan insanlardan bazil
ilirken bazilari daha az sevilmektedir. Bunun ne
insanlarin gosterdikleri sevgi, terbiye, saygi ve
lerinin farkli olmasidir. Insanlarin sevilmesi, s
nilir olmasi nezaket kurallarini ne 6lgude bil
kadarini uyguladigi ile alakalidir. “Size yapilmasini
istemediginiz bir seyi siz de baskasina yapmayiniz” sézline
gore hareket etmemiz gerekmektedir. Size nazik ve kibar
davranilmasini istiyorsaniz siz de baskasina nazik ve kibar
davranmak zorundasiniz.

Insani diger biyolojik canlilardan ayiran temel 6zellik, toplu
halde yasamasi deqil, toplu halde yasamanin inceliklerini
bilmesidir
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® E| ve ayak tirnaklari dizenli olarak kesilmeli
e Dis temizligine dikkat edilmeli

e Saclarin ellerin ve yuzlun surekli temiz
olmasina dikkat edilmeli

e Etrafimizdaki insanlar ter kokusuyla rahatsiz
etmemek icin duzenli bir sekilde banyo
yapmallyiz.

e Tuvalette iken konusmak, bir seyler yiyip
icmek ve tukurmek uygun degildir

e Temizlik sol elle yapildigindan, cesmeler bu
elle acilip kapatilmamalidir.

e Tuvaleti nasil bulmak istiyorsak oyle

dirakmaliyiz

e Tuvalette insan varken, kapinin onunde

veklememeliyiz.
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Ister manavda bir yabanci ile konusurken ister bir
arkadasiniz ile kahve icerken butun insanlar saygi
gosterilmesini hak eder.

e Iletisim hem beden hareketlerini hem de s6zli
ifadeyi kapsar. Konusurken karsinizdaki insana bakin
ve kollarinizi kavusturmayin (kizginlik ifadesi).

?er utangacg biriyseniz bunu kabul etmekten ve
soy mekten gekinmeyin. DUrlistlik insanlarin
rahatlamalarini saglar.

e Normal hizda konusun ne cok hizli ne cok yavas.

e Karsinizdaki kisi Gzerinde biraktiginiz izlenimi fazla
dusinmeyin.

e Konusmayi! bitirirken iegerll bir neden o0ne slurun
ve kisi ile konusmaktan keyif aldiginizi belirtin.

e Karsinizdakine iltifat ederken icten ve samimi olun.



e Iltifat aldiginizda fazla alcak génulli olmayin ve iltifatin
gerekmedigini aciklamaya calismayin. Basit bir
"tesekkurler" hem yeterli hem de kibarcadir.

e Birisini elestireceginiz zaman karsinizdaki insanin
duygularini géz 6nunde bulundurun ve Kisi ile 6zel olarak
konusmaya 0zen gosterin. Yakistirma yapmaktan kacinin ve
sorunu kisisellestirmeyin.

e Birisi sizi elestirdiginde sakin olun. Savunmaya gecmemeye
0zen gosterin. Eger kisi sizi insanlarin icinde ve kabaca
elestiriyor ise icgudusel olarak reaksiyon gostermek
isteyebilirsiniz fakat en iyisi basitce "Dustnceni 6zel olarak
bana iletmeni tercih ederdim" deyin.

e Hicbir zaman "Lutfen" ve "Tesekklr ederim" demeyi
unutmayin.

e Oksliriirken yada esnerken agzinizi kapatmay! unutmayin
ve hemen elinizi yikamaya 6zen gosterin. Bu hem goérgu
hem de temizlik kuralidir
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* Buyuklerimizin ve 6gretmenlerimizin

karsisinda bacak bacak Uzere oturmak veya
elleri cepte bulundurmak saygisizliktir.

Aynl zamanda kibirli olmanin bir ifadesidir.
* Istiklal Marsi okunurken hazir olda durmali,
Kipirdamamali, yuksek sesle soylemeliyiz.
Istiklal Marsi ve bayragimiza saygi
gostermeliyiz.
* Otobus ve benzeri yerlerde bizden buyuk
insanlara yaslilara yer vermeliyiz.



* Kutuphane sinema tiyatro gibi yerlerde
konusmamaliyiz.

*Bulusacagimiz yere zamaninda gitmeliyiz.
bulusma yerine gec¢ gitmek yanlis bir
davranistir.

*Bir topluluk 6nunde veya sinifta sakiz
cignemek, hele sakizdan balon yapmak ayip
bir davranistir.

*Alisveris yaparken fatura oderken siramizin
gelmesini beklemeliyiz. Sirayi bozarak one
gecmeye calismamaliyiz.

*Yeni tanistigimiz insanlara siz diye hitap
etmeli onlara sen diye hitap etmemeliyiz.

* Toplum icindeyken veya sinifta gerinme,
kasinma gibi davranislardan kacinmaliyiz.



*Konusan iki kisinin arasina girmemeliyiz.
Soyleyecegimiz bir sey varsa konusmalarinin
bitmesini beklemeliyiz.

* Her zaman guler yuzlu olmaya 6zen
gostermeliyiz.

* Sir tutmasini bilmeliyiz. Baskalarinin sirlarini
Kimseye vermemeliyiz.

* Baskalariyla alay etmek onlara lakap takmak
yanlis davranislardandir.

* Hata yaparsak 6zur dilemeliyiz. Ozur dilemek bizi
kUcUk dusurmez.

* Baskalarinin ayiplarini yizine vurmamaliyiz.

* Baskalari hakkinda kot dusunmemeli ve emin
olmadan kimseyi suclamamaliyiz.



*Butin konusmalarimizda kibar olmaliyiz. Lutfen,
tesekkur ederim, o6zlr dilerim, rica ederim cok
kullandigimiz kelimeler olmahdir.

* Toplum icinde ylUksek sesle bagirarak konusmak
kuafarll konusmak iyi bir insana yakismayan
davranislardandir.

* Baskalarinin kusurlariyla alay etmemeliyiz
Yanimizda bulunmayan bir arkadasimizin
dedikodusunu yapmamaliyiz.

* Gurur, kibir ve kendini asiri begenme bizi
sevimsizlestirir.

* Gorgult ve terbiyeli olmanin bir yolu da
arkadaslarimizi iyi secmektir. Gorgulu ve terbiyeli
Kisilerle arkadaslik etmeliyiz.



*Bosa akan su, gereksiz yere yanan
lambalar, cope dokulen yemekler israftir.
Israftan kacinmaliyiz.

*Tutumlu olmak cimri olmak degildir. Maddi
imkanlarimiz olcistinde asiriya kagcmadan
ihtiyaclarimizi karsilamaliyiz.

* Yasitlarimiza adiyla seslenebiliriz. Ama

pDizden yasca buyuk insanlara Ayse teyze

Hasan amca gibi hitap etmeliyiz.

*Kiskanclik cok kotu bir davranistir.

Arkadaslarimizin iyi taraflarini kiskanmak

yerine onlari takdir etmeli ve ornek

almaliyiz.




* Baskalarina ait esyalari izinsiz
kullanmamaliyiz.

* Pahali marka ve moda bagimlisi
olmamaliyiz. Onemli olan blitcemize gére
kaliteli ve sade giyinmektir.

*Kutuphane vb. yerlerde sessiz olmaliyiz.
* Bir blyligumuiz odaya girdiginde
yerimizden kalkmali ve yer gostermeliyiz.
* Hicbir zaman kavgaci olmamali her zaman
bariscil olmaliyiz. Sorunlarimizi konusarak
cozmeliyiz



«Baskalarinin yaninda elbiselerimizi
degistirmemeli, elbiselerimizi degistirirken
odanin perdelermln kapali oldugundan
emin olmaliyiz.

*Baskalarinin basarilarini takdir etmeli,
sinavlarda ve yarlgmalarda basarill olan
arkadaslarimizi tebrik etmeliyiz. Bu
sekilde arkadaslik baglarimizi
guclendirmis oluruz.

* Baskalarini rahatsiz edecek kadar agir
kokular kullanmamaliyiz.

* Asla yalan soylememeliyiz.

* Okul cikisi eve giderken arkadaslarimizla
itisip kakismamali sakalasmamaliyiz.

Arkadaslarimizin yaralanmasina neden
olacak sakalardan kacinmaliyiz.




*Yemeklerden once ve sonra ellerimizi su ve
sabunla iyice yikamaliyiz.

*Sofrada mimkin oldugunca az konusmaliyiz.

*Agzimizda lokma olmasa bile konusurken
agzimizi elimizle kapatmalyiz.

*Tabagimiza yiyebilecegimiz kadar yemek
almaliyiz.

*Tabagimiza aldigimiz yemekleri bitirmeliyiz.

*Yemek yerken hep sag elimizi kullanmaliyiz.

*Yemegi ve ekmegi hep klcgik lokmalar
halinde yemeliyiz.

*Yemedimizi cabuk cabuk yememeliyiz. lyice
cignedikten sonra yutmalyiz



*0Ortaya konan yemekleri kendi onimuzden yemeliyiz.
*Yemegin Uzerine egilmemeliyiz.

*Buyuklerle yemek yiyorsak yemege 6nce buyutklerin
baslamasini beklemeliyiz.

*Yemekte oksurirken ya da hapsirirken agzimizi
kapatmall yan veya arka tarafa donmeliyiz.

*Karnimizi tika basa doyurmamaliyiz.

* Yemek secmemeliyiz. Saglikli beslenmek icin her tiur
besinden az da olsa yemeliyiz.

*Yemekten sonra annemize tesekkur etmeyi
unutmamaliyiz.

* Misafirlikte yedigimiz seyler icinde ev sahibine
tesekklr etmeliyiz.
*Agzimizda lokma varken konusmamaliyiz.

* Yemekten sonra ellerimizi yikamali ve dislerimizi
fircalamaliyiz.



*Evde Uzerimize dusen isleri yapmali odamizi
toplamali, anne ve babamiza yardimci

olmaliyiz.

* Evde top oynayarak kosmak ziplamak
komsularimizi rahatsiz eder. Cevremizi
rahatsiz edecek davranislardan kacinmaliyiz.

* Kardeslerimizin, anne ve babamizin 6zel
esyalarini karistirmamaliyiz.

* Anne ve babamizin odasina girerken kapiyi
vurmali, girebilirsin s6zunl duyduktan sonra
girmeliyiz



* Buyuk kardesler kucuk kardesleri her zaman
korumall ve bakimlarinda annelerine yardimci
olmalidir.

* Dede, nine, teyze dayi, hala, amca gibi yakin
akrabalari ziyaret etmeli hatirlarini sormali
uzakta olanlari ise telefonla aramaliyiz.

* Anne ve babamiza itaat etmeli ve soylediklerini
hemen yerine getirmeliyiz.

* Anne ve babamiza en sevimli ifadelerle hitap
etmeliyiz. Annecigim babacigim, tamam
annecigim, baslstiine babacigim demek onlari
mutlu eder.

*Ailemize ait sirlari asla baskalariyla
paylasmamaliyiz. Evde konusulanlari
arkadaslarimiza anlatmamaliyiz.

*Komsularimizla iyi gecinmeli selamlasmali ve
hatirlarini sormaliyiz.



e Ne kadar samimi olursak olalim ziyaret edecegimiz
iInsanlari onceden bilgilendirmeliyiz.

e Temel prensip davetsiz misafir olmamaktir.

e Randevu saatine uymaliyiz

e Temiz ve duzenli bir sekilde, mimkutnse bir hediye
ile ziyaretlerl apiimahlair.

e Kaplyi caldiktan sonra kapinin hemen agzinda degil,
daha geride, evin icini gbremeyecek sekilde kapinin
acllmasini beklemeliyiz.

e Eve girerken ev sahibinin yer gostermesini
beklemeli ve etraf merakli gozlerle incelenmemelidir.
e Yemek sofrasi kuruldugunda, ev sahibi davet
etmeden oturmamali ve yeme%| begenmesek dahi
bunu hal ve tavirlarimizla bile belli etmemeliyiz.
Misafir umdugunu degil, buldugunu yer ve medeni bir
sekilde ev sahibine tesekkur eder



e Yatiya kaliyorsak U¢ gunden fazla
kalinmamalidir.

e Ev sahibi de misafirlige gelmek isteyenleri
muUmkin oldugunca reddetmemeli.
e Ev sahibi butin misafirlerine ayni derecede
yakinlik ve guler ylz gostermelidir. .
Evi temiz tutmali ve gereken hazirhgi yapmaldir.
e Misafirin yaninda sik sik saate bakmamali,
sikildigini belli eden hal ve tavirlardan
sakinmaliyiz.
e Misafirlere ikramda bulunurken Uc¢ kereden fazla
Israr edilmemeli. y
e Misafir ayrilirken ev sahibi ziyaretten duydugu
memnuniyeti dile getirmeli.
o Misafirlikten ayrilma vakti gelince hemen
kalkmali ve vedalasmay! uzatmamaliyiz.
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e Dostlariniz hastalandiginda hemen, daha az
samimi olduklarinizi da iyilesince ziyaret
etmeliyiz.

e Yogun bakimdaki hastalarin yakinlari ziyaret
edilmeli.

e Cok dinlenmesi gereken bir hastayi sik sik
ziyaret etmemeliyiz.

e Hastanin yaninda onun nesesini kaciracak
hicbir sey anlatilmamali.

e Hastanin odasina girerken ne cok Uzgun ne
de cok neseli bir tavir sergilemeliyiz. Ona
normal bir insan muamelesi yapmaliyiz

e Ziyaret cok uzun tutulmamaldir.




Isyerindeki kurallar birlikte calistiginiz
meslektaglariniza ve is arkadaslariniza karsi
saygl gostermek demektir. Ayrica gorgu
kurallarina uymaniz is gorismelerinizde yada
is basvurularinizda birakacaginiz etkiyi 6nemili
oranda etkileyecektir.

e Her zaman takdim edildiginizde yada

tanistiri

diginizda ayaga kalkin.

e Siz insanlari tanistiracaginiz zaman daha

onemli

Kisinin ismini once soyleyin.

e Telesekreterinize Isminiz, goreviniz,
departmaniniz ve ne zaman mausait
oldugunuza dair kisa ve profesyonel bir mesaj

birakin.

e Mesaj birakirken isminizi ve soyadinizi, neden
aradiginizi ve telefonunuzu birakin
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e Kiyafet kuralina uyun. Eger belli bir kural yok ise
ust duzey yoneticilerden ornek alin.

e BUtun toplantilara tam zamaninda gelin.

e Toplanti sirasinda kalemler, ataclar yada diger ofis
araclari ile oynamayin.

e Cok gerekmedikge toplanti sirasinda telefonunuzu
kapall tutun. Eger kapatamiyorsaniz o zaman
kapinin yakinina oturun boylece telefonunuz
caldiginda sessizce disari gikabilirsiniz.

e Oturusunuza ve durusunuza dikkat edin —koltuga
gomulmeyin , sandalyenizde geriye yaslanmayin,
Kada kollarinizi gogsunizin Gzerinde

avusturmayin.

e Karsinzdakini dinleyin ve karsinizdakinin sozunu
kesmeyin. Dinleme terbiyesi hatiri sayilir bir
terbiyedir
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Ell'dem sahibinin degerini yine erdem sahibi olanlar bilir. Hz.
Al

Maddi ve teknik guig, ancak manevi ahlak gucu ile beraber
oldugu zaman gercgek bir listiinliik gosterir.
Fuat Koprula

Ne kadar yasadigimiz degil nasil yasadigimiz onenéllclllr
ailey

Nezaket, fikir ve ahlak kulturuanun bir simgesidir.
Voltaire

kNlezaket bizi zor ve siddetten daha kolay nezakete zorunlu
ilar
Shakespeare

Bir insanin karakterini anlamak istiyorsaniz, onun okudugu
ya da giildiigii seylere dikkat edin.
John K. Bangs

Olcii her seyde gereklidir, nezakette ise kacinilmaz.
C. Sehabettin



