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GORGU ve NEZAKET KURALLARI

Toplumsal vyasam alaninda, ¢esitli durumlarda
uyulmasi1 gereken ayrintili kurallardir. Bu kurallar yasami
kolaylastirmaya ve iligkileri diizenlemeye yardimci olur.
Kimlerin nerede, nasil davranmalar1 gerektigini ve Kime
kars1i, nasil davranilmasi gerektigini belirler. Bireylerin
davranislarina diizen ve istikrar getirir. Bireyleri, hata
yapmaktan korur.

Gorgii kurallarina uymamanin, yasal herhangi bir
yaptirnmi, cezasi Yyoktur. Bu kurallara hukuken uyma
zorunlulugu da yoktur. Ancak bu kurallara uymak,
baskalarina sayg1 gostermektir; medeniliktir, inceliktir.




SOSYAL ILETISIM KURALLARI
* Nerede olursa olsun; biitiin insanlar, saygi gosterilmeyi hak ederler.
e [letisim, hem beden hareketlerini hem sozlii ifadeleri kapsar.
* Konusurken karsinizdaki insana doniin, muhatabinizin yiiziine
bakin.
* Normal bir hizda konusun, ne ¢ok hizli ne ¢ok yavas!
* Konusmayi bitirirken gecerli bir neden one stiriin.
e [ltifat ederken icten ve samimi olun, iltifat aldiginizda da tesekkiir
edin.
 Birisini elestireceginiz zaman, onun duygularini g6z oniinde
bulundurun ve o kisi ile 6zel olarak konusun sorununuzu
kisisellestirmeyin. 3 i
siselles 2 . //s/ﬁ/\c-\r |
e "Litfen" ve "Tesekkiir ederim" ‘\l EDERIM :
demeyi unutmayin. N '&z @@ '
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Oksiiriirken, aksirirken veya esnerken agzinizi
mendil, pecete veya elinizle kapatin.

Tanistirilma sirasini gozetin: Kicluigu bliytlige, a |
ogrenciyl hocaya, memuru amire, ast riitbede

olani st riitbede olana, erkegi kadina, tek ‘
kisiyi topluluga, yeni gelenleri onceden [ ¢!
gelenlere takdim ederek tanistirin. ay
Bayan elini uzatmadikca erkegin elini
uzatmasi hos karsilanmaz, tist makamdakiler
el uzatmadan alt makamdaki el uzatmamalidir.

Yasca biiyiik olan, elini uzatmadan kiiciik olan
uzatmamalidir.

Hal ve hatir sorma onceligi, biyugiindiir.




- Selaman Aleykiam -
S ™ Aleykim Selam
Selam } Hagirh

" ginler

Verilen selami, almazlik etmeyin. Selama karsilik verin.
“Sen” degil “s1z” diye hitap edin.
Siirekli kendinizden veya siirekli baskasindan bahsetmek,

karsimizdakine firsat vermeden siirekli konusmak veya hig
konusmamak hos karsilanmaz.

[steklerinizi yumusak bir iislupla dile getiriniz, isteginiz yerine
getirildiginde tesekkiir ediniz.

Ozel meseleler baskalarinca duyulacak bicimde, yiiksek sesle ve
kalabalik ortamlarda konusulmamalidir.




o
TEMIZLIK KURALLARI [ ii ]

El ve ayak tirnaklar1 diizenli olarak kesilmeli.  COPLERI
Dis temizligine dikkat edilmeli. cop ::IL'-:;UNH

Saclarim, ellerin ve yiiziin stirekli temiz olmasina dikkat
edilmeli.

Etrafimizdaki insanlar1 ter kokusuyla rahatsiz etmemek icin
diizenli bir sekilde banyo yapmaliyiz.

Kiyafetlerimiz, temiz ve titili olmali.

Tuvalette iken konusmak, bir seyler yiyip igmek uygun
degildir.

Tuvaletten ¢ikarken ellerimizi mutlaka yikamaliyiz.
Tuvaleti nasil bulmak istiyorsak 0yle birakmaliyiz.

Evimizi, cevremizi, okul ve siiflarimizi, ortak kullanim
alanlarimizi temiz tutmali; ¢oplerimizi ¢Op kutusuna atmaliyiz.
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SOFRAVE YEMEK KURALLARI:

Yemekten once ve sonra eller mutlaka yikanmalidir.

Davet veren yemege baslamadan, buyur etmeden; herkesin yemegi gelmeden
yemege baslanmaz.

Agzimiz1 peceteyle nazikge silmeli ve sildigimiz kismi ice katlayarak masaya
koymaliyiz.

Yemekte Okstiriirken ya da hapsirirken agzimizi kapatmali yan veya arka tarafa
donmeliyiz.

Kiicuik lokmalarla yiyin, agzinizi fazla doldurmayin.

Yemeginizi ¢ignerken agzinizi sapirdatmayin.

Agzimizda lokma varken konusmayin.

Masada dik oturun, dirseklerinizi masanin tizerine koymayin.

Tabaginiza yiyebileceginiz miktarda yemek alin.

Herkes kendi tabagini, bardagini ve kasik, ¢atalin1 kullanmalidr.

Sofrada iken disler karistirilmaz, ¢ok gerekli ise lavaboya gidilir.,

Cok hizl ya da yavas yemeyin, masadakilerin hizina uyun.

Yemekten sonra davet veren ya da yemegi hazirlayan kisiye tesekkiir etmeliyiz.




IS YERI KURALLARI:

Is yerindeki kurallar, birlikte ¢alistiginiz meslektaslariniza ve is
arkadaslariniza karsi saygi gostermek demektir. Ayrica, gorgii kurallarina
uymaniz is goriismelerinizde ya da is basvurularinizda birakacaginiz etkiyi
onemli oranda etkileyecektir.

* Her zaman takdim edildiginizde ya da tanistirildiginizda ayaga kalkin.
Siz insanlar1 tanistiracaginiz zaman, daha 6énemli kisinin ismini 6nce

sOyleyin.
* Mesaj birakirken adinizi ve soyadinizi, neden aradiginizi ve
telefonunuzu birakin.

» Kiyafet kuralina uyun. Eger belli bir kural yok ise iist diizey yoneticileri
ornek alin.

 Biitiin toplantilara tam zamaninda gelin.




Toplant1 sirasinda kalemler, atasglar ya da diger ofis araclari
Ile oynamayn.

Toplant1 sirasinda telefonunuzu kapali tutun. Eger
kapatamiyorsaniz  kapinin  yakinina  oturun  boylece
telefonunuz ¢aldiginda sessizce disari ¢ikabilirsiniz.

Oturusunuza Vve durusunuza dikkat edin; koltuga
gomiilmeyin, sandalyenizde geriye yaslanmaymm ya da
kollariniz gogsiiniiziin tizerinde kavusturmayin.

Karsinizdakini dinleyin ve karsinizdakinin soziinii kesmeyin.
Dinleme terbiyesi hatir1 sayilir bir terbiyedir.




ZIYARET- MIiSAFIRLIK ADABI

Ne kadar samimi olursak olalim ziyaret
edecegimiz insanlar1 dnceden
bilgilendirmeliyiz. Temel prensip, davetsiz
misafir olmamaktir.

Randevu saatine uymaliyiz.

Temiz ve diizenli bir sekilde, miimkiinse bir
hediye ile ziyaretler yapilmalidir.

Kapry1 caldiktan sonra kapinin hemen agzinda
degil daha geride, evin i¢ini goéremeyecek
sekilde kapinin a¢ilmasini beklemeliyiz.

Eve girerken ev sahibinin yer gostermesini

beklemeli ve etraf merakli gozlerle
Incelenmemelidir.




Ev sahibi, misafirlerini giiler yilizle karsilamali; gelenleri kapida
bekletmeden iceri davet etmelidir.

Ev sahibi, biitiin misafirlerine ayn1 derecede yakinlik ve giiler yiiz
gostermelidir.

Evi temiz tutmal1 ve imkanlar dahilinde gereken hazirliklar1 yapilmaliyiz.

Misafirin yaninda sik sik saate bakmamali, sikildigin1 belli eden hal ve
tavirlardan sakinmaliyiz.

Misafirlere ikramda bulunurken ti¢ kereden fazla israr edilmemeli.

Misafir ayrilirken ev sahibi, ziyaretten duydugu memnuniyeti dile
getirmeli.

Misafir de ayrilirken ev sahibine, misafirperverligi ve ikramlar1 igin
tesekkiir etmelidir.

Misafirlikten ayrilma vakti gelince hemen kalkmali ve vedalasmayi
uzatmamaliyiz.




BIRLIKTE YASAMA KURALLARI:

» Kiitiiphane, sinema, tiyatro gibi yerlerde konusmamaliyiz.

* Bulusacagimiz yere zamaninda gitmeliyiz. Bulusma yerine gec gitmek,
yanlis bir davranistir.

 Bir topluluk 6niinde veya sinifta sakiz ¢ignemek ayip bir davranistir.

» Aligveris yaparken, fatura 6derken, toplu tasima araglarina binerken
 siramizin gelmesini beklemeliyiz.

 Tasitlara binerken ve inerken onceligi daima yasli, 6ziirlii, hamile ve

» cocuklara verin.

* Toplu tagima araclarinda yash ve hasta kisilere, ¢ocuklu ve hamile bayanlara
yer vermeliyiz.

* Yiiksek ve rahatsiz edici bir sesle konusmamaya, sakalasmamaya ve
cevrenizdekileri rahatsiz etmemeye 6zen gostermelisiniz.

 Toplum i¢indeyken gerinme, yayilarak oturma gibi davranislardan
kaginmaliyiz.




BiRLIKTE YASAMA KURALLARI:

* Konusan iki kisinin arasina girmemeliyiz. Soyleyecegimiz bir sey

varsa konusmalarinin bitmesini beklemeliyiz.

 Sir tutmasini bilmeliyiz. Bagkalarmin sirlarin1 kimseye vermemeliyiz.

e Hata yaparsak 6ziir dilemeliyiz. Oziir dilemek, bizi kiiciik diisiirmez.

* Baskalarinin ayiplarim yliziine vurmamaliyiz.

» Baskalar1 hakkinda kotii diistinmemeli ve emin olmadan kimseyi

* suclamamaliyiz.

» Toplum i¢inde kiifiirlii konusmak, iyi bir insana yakismayan
davranislardandir.

» Baskalarinin kusurlariyla alay etmemeliyiz.

* Yanimizda bulunmayan bir kisinin dedikodusunu yapmamaliyiz.







BIRLIKTE YASAMA KURALLARI:

» Bagkalarina ait esyalar1 i1zinsiz kullanmamaliyiz.

« Pahali marka ve moda bagimlisi olmamaliyiz.
Gosteristen kacinmaliyiz. Onemli olan biitcemize gore
kaliteli, sade giyinmek ve yasamaktir.

* Bir biiyligiimiiz odaya girdiginde yerimizden kalkmali
ve yer gostermeliyiz.

 Hicbir zaman kavgact olmamah, her zaman

«baris¢i» olmaliyiz.  Sorunlarnmizi  konusarak
cozmeliyiz.




