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GORGU ve NEZAKET KURALLARI

Toplumsal yasam alaninda cesitli durumlarda uyulmasi gereken ayrintili
kurallardir. Bu kurallar, kisileri, toplumsal kesimleri ve gruplar birbirinden ayirmaya,
yasami kolaylastirmaya ve iliskileri diizenlemeye yardimct olur; kimlerin nerede, nasil
davranmalar gerektigini ve kime karsi, nasil davranilmasi gerektigini belirler; bireylerin
davranglarina diizen ve istikrar getirir; bireyleri, hata yapmaktan korur. Gorgli
anlayisiniz tavirlarinizin, hareketlerinizin, konusmalarinizin dolayistyla sizin kalitenizi
gdsterir. Gorgl kurallarina uymamanin, yasal herhangi bir yaptirimi, cezasi yoktur; bu
kurallara, hukuken, uyma zorunlulugu da yoktur. Ancak bu kurallara uymak,

baskalarina saygi gdstermektir; medeniliktir, inceliktir.
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- Nerede olursa olsun; biitiin insanlar, saygi gdsterilmeyi hak ederler.

a. Sosyal Iletisim Kurallar:

- ileti§im, hem beden hareketlerini hem sdzlt ifadeleri kapsar. Konusurken, karsinizdaki insana déntin;
muhatabinizin, ytiziine bakin.

- Normal bir hizda konusun, ne ¢ok hizli ne ¢ok yavas!

- Konusmay1 bitirirken gegerli bir neden dne stirtin.

- [ltifat ederken icten ve samimi olun; iltifat aldiginizda da, tesekkiir edin. -Birisini elestireceginiz zaman
onun duygularini gdz dniinde bulundurun ve o kisi ile zel olarak konusun; sorununuzu kisisellestirmeyin.
- Birisi sizi elestirdiginde, sakin olun. Hemen savunmaya gecmemeye &zen gdsterin. Eger Kkisi, sizi,
insanlarin iginde ve kabaca elestiriyorsa, "Dustincelerini &zel olarak bana anlatmani tercih ederdim"
deyin.

- "Liitfen" ve "Tesekkiir ederim" demeyi unutmayin.

- Oksiirtirken, aksirirken veya esnerken agzinizi mendil, pegete veya elinizle kapatin.

- Tanstirilma sirasint gdzetin: Kiigligii bilytige, 6grenciyi hocaya, memuru amire, ast riitbede olani (st
ritbede olana, erkegi kadina, tek kisiyi topluluga, yeni gelenleri dnceden gelenlere takdim ederek
tanigtirin.

- Bayan, elini uzatmadikca erkegin elini uzatmasi hos karsilanmaz; Gst makamdakiler el uzatmadan, alt
makamdaki el uzatmamalidir. Yasca biiyiik olan, elini uzatmadan kiictik olan uzatmamalidir.

- Hal ve hatir sorma dnceligi, biytigiindir.

- Verilen selami, almazlik etmeyin, hakaret eder durumuna dismeyin. Selama aninda karsilik verin;
aradan uzun bir stire gegmesini beklemeyin.

- “Sen” degil “siz” diye hitap edin.

- Surekli kendinizden veya stirekli baskasindan bahsetmek; karsinizdakine firsat vermeden stirekli
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konusmak veya hi¢ konugsmamak hos karsilanmaz.

- Higbir arag, baskalarint rahatsiz edecek sekilde kullanilmamalidir. >

- Isteklerinizi yumusak dille dile getiriniz; isteginiz yerine getirildiginde
tesekkir ediniz.

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

- Insanlarin sik kullandigt yol, kdprii gibi yerlerde beklenmez, oturulmaz.



b.Temizlik Kurallar:

- El ve ayak tirnaklarinizi, diizenli olarak kesmelisiniz.

- Agiz ve dis temizliginize dikkat etmelisiniz.

- Saclarin, ellerin ve yiiziin temiz olmasina dikkat

etmelisiniz.
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etmemek icin diizenli bir sekilde banyo yapmalisiniz.
- Tuvalette iken konusmak, bir seyler yiyip icmek ve

tikiirmek uygun degildir.

- Tuvaleti, nasil bulmak istiyorsaniz dyle

birakmalisiniz.
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Tempz Gevre

- Tuvalette baskasi varken, kapinin éniinde beklenmez; kenarda durmalisiniz.

- Temizlik sol elle yapildigindan, gesmeler bu elle agilip kapatilmamalidir.

- Tuvaletten c¢ikinca ellerinizi, mutlaka yikamalisiniz.

- Yollara, parklara, piknik alanlarina ¢ép birakmamalisiniz.

c.Yemekte Davraniglar:

- Yemekten dnce ve sonra eller, mutlaka, ytkanmalidir.

- Yemek sahibi (davet veren), yemege baslamadan veya buyur
etmeden; herkesin yemegi gelmeden yemege baslanmamalidir.
- Peceteye agzini, etrafa gdstermeden silmeli ve pecetenin
yaglanan veya kirlenen kisimlarini, ige katlayarak, diger
konuklardan gizlemek gerekir.

- Agziniz agikken yemeginizi ¢ignemeyin, yemek yerken
konusmayin. Agzinizi fazla doldurmayacak kadar kicik
pargalar halinde yiyin.

- Masada dik oturun ve dirseklerinizi masanin {zerine
koymayin.

- Cok hizli yada cok yavas yemeyin; masadakilerin hizina

uymaya caligin.

- Herkes, kendi éniinden yemelidir; baskasinin dntindeki yemege ve suya uzanmak uygun

degildir; ancak yardim istenebilir.

- Masada iken asla dislerinizi karigtirmayin;
eger cok gerekli ise lavaboya gidin.

- Masadaki yiyecekleri, suyu vb. uzatirken,

dnce saginiza verin.

- Ekmek ve su alirken, kendinize almadan

dnce baskalarina teklif edin.

- Konuk hizmet etmez; konuklara hizmet

edilir.




d. Isyeri Gorgii Kurallart:

- Giline / ise baslarken veya isyerine girilirken orada bulunan insanlar,
selamlanir; “hayirli igler” dilenir.

- Takdim edildiginizde yada tanistirldiginizda, ayaga kalkin.

- Insanlar tanstiracaginiz zaman daha 6nemli kisinin ismini &nce
sdyleyin.

- Mesaj birakirken isminizi ve soyadimizi, neden aradi§inizi ve
telefonunuzu birakin.

- Kiyafet kurallarina uyun. Eger belli bir kural yok ise tst diizey

yoneticilerden drnek alin.

- Biitiin toplantilara tam zamaninda gelin.
- Toplanti sirasinda kalemler, ataglar yada diger ofis araglari ile oynamayin.
- Cok gerekmedikge, toplanti sirasinda, telefonunuzu kapali tutun veya sessize alin. Eger

kapatamiyorsaniz o zaman kapinin yakinina oturun bdylece telefonunuz caldiginda sessizce disar

cikabilirsiniz. -
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gémilmeyin, sandalyenizde ¢ok geriye yaslanmayin / geride H:ff e A R
kalmaymn, yayilarak oturmayin yada kollarinizi gégstintizin == AQ =
izerinde kavusturmayin. - == L)
- Karsinizdakini dinleyin; akliniza geldikce séz kesmeyin; izin :: D
almadan, sdze baglamayin. il =%
¥4 - .

e. Hasta Ziyareti Adabr:

- Dostlarimiz hastalandiginda hemen, daha az samimi
olduklarinizi da iyilesince ziyaret etmelisiniz.

- Yogun bakimdaki hastalarin, yakinlari ziyaret edilmeli.

- Dinlenmesi gereken bir hastay;, sik sk ziyaret
etmemelisiniz.

- Hastanin yaninda onun nesesini kagiracak, moralini

bozacak bir sey anlatilmamalidir.
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e. Ziyaret

- Ne kadar samimi olursaniz olun, ziyaret
edeceginiz insanlarn énceden bilgilendirmelisiniz.

Temel prensip, “davetsiz misafir” olmamakuir.

- Randevu/ ziyaret saatine uymalisiniz.

- Temiz ve diizenli bir sekilde, miimkiinse ufak da
olsa, bir hediye ile ziyaret yapilmalidir.

- Kapiyr caldiktan sonra kapinin hemen agzinda/
dntinde degil az geride, kenarda, evin igini
gdrmeyecek sekilde kapinin actlmasini
beklemelisiniz.

- Eve girerken, ev sahibinin, buyur etmesini ve yer

gdstermesini  beklemeli; etrafi, merakli gdzlerle

incelememelisiniz.

- Ev sahibi karsilama ve ugurlama sirasinda, dis

kaptya kadar cikmali ve tebessiim edilmelidir.

- Yemek sofrasi kuruldugunda, ev sahibi buyur etmeden oturmamali ve yemegi be§enmeseniz
dahi hal, séz ve tavirlarinizla bile belli etmemelisiniz. Misafir, umdugunu degil buldugunu yer ve
medeni bir sekilde ev sahibine tesekkiir eder.

- Ev sahibi, misafirlige gelmek isteyenleri miimkiin oldugunca reddetmemeli; biitiin misafirlerine,
ayni derecede, yakinlik ve giiler ytiz gdstermeli, ikramda bulunmalidir.

- Ev temiz tutulmali ve gereken hazirlik, misafir gelmeden evvel yapmalidir.

- Misafirin yaninda sik sik saate bakmamali, sikildigini belli eden hal ve tavirlardan sakinilmalidir.

- Misafirlere ikramda bulunurken fazla israr edilmemeli.

- Misafir ayrilirken, ev sahibi, ziyaretten duydugu memnuniyeti dile getirmeli.

- Misafirlikten ayrilma vakti gelince hemen kalkmali ve vedalagsmay1 uzatmamalisiniz.

g. Alisveris yaparken:

- Aligveris yapilan yere girerken, dncelikle, ctkan misterilere yol vermelisiniz.

- Magazanin kapisini, camindan iterek degil tutma yerini kullanarak agmalisiniz.

- Yagmurlu gilinlerde, eger yaninizda semsiye tastyorsaniz, semsiyenizi giriste uygun bir yere

birakmalisiniz.

- Magazaya, disaridan posetle girmek uygun olmaz;
bu mumkin degilse, posetlerinizi, emanete birakin.
Magaza iginde, baska yerden getirdiginiz
posetlerle dolasmaniz uygun olmaz.

- Magazanin koydugu genel kurallara

veya belli bir sira diizeni varsa buna

uymalisiniz.




ve cocuklara verin; dnceligi, daima, yardima ihtiyact olan kisilere
verin.

- Toplu tasima araclarinda yasli, hasta, hamile ve ¢ocuklu bayanlara
—e T yer vermelisiniz.

o W - Yiksek ve rahatsiz edici bir sesle

konusmamaya, sakalasmamaya ve cevrenizdekileri rahatsiz

etmemeye 6zen gostermelisiniz.
Koltuklar, arkadaki insani rahatsiz edecek sekilde geri

yatirilmamalidir.

Incelik;
dogru seyi dogru zamanda soyleme
ve yapma aliskanhgidir.



