GORGU KURALLARI



Nezaket ve Gorgu Kurallar

* Nezaket; insanlarin birbirlerine
veya
birbirlerini incitmemek icin gerekli 0zeni
gostermeleri anlamina gelir.

* Terbiye; belli bir egitimle yetisip, iyi ahlak,
nezaket ve gorgu kurallarina baglilik
anlamina gelir.

« Gorgu;

ve
cesitli durumlarda uyulmasi gereken
avrintili formalitelerdir



Nezaket ve Gorgu Kurallar

* Hosgoru ; Kendisi gibi dugsinmeyen veya
davranmayan herkesi, saygiyla karsilamak
anlamina gelir.

* Tevazu ; Sosyal ve kulturel olarak
kendisinden daha



Tanistirmada Oncelik Sirasi

Kuguk buyuge

Erkek kadina

Tek kisi topluluga

Sonra gelen, once gelene

Rutbeye gore (Kucukten buyuge)
Samimiyete gore dikkat edilmelidir.
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Ornek Tanistirma CUmler

“‘Nukhet Hanim, Nihal Hanim’i taniyor
musunuz?”

“Nihal Hanim, sizi arkadasim Nukhet
Hanim ile tanistirayim.”

“Burhan Bey; size , Buyukelgi Murathan
SARAC’I tanitmak istiyorum.”



Nezaket ve Gorgu Kurallar

» [1 Insanlarla konusurken gozlerine bakiniz.
Olabildigince samimi, sicak ve dostca tebessum
ediniz ve gulunuz; donuk ve ifadesiz deqil, canl

olunuz.
e [|

, 0 kisiye, soylediklerini kabul
etmeseniz bile, anlasildim duygusu yasatir.

« [ Karsinizdakine onu rahatsiz etmeyecek olan
en yakin mesafede durmaya calisiniz.



Nezaket ve Gorgu Kurallar

Daima konustugunuz veya sizinle konusan
Kisiye donuk durunuz.

sizin ilginizi gekmeyen kisilere merkezinizi'
kapatmayiniz.

| Toplumsal rol ve statunuze uygun olarak
glyininiz.

] Jestleri unutmayiniz, asiriya kacmadan acik
ve anlasilir jestleri tercih ediniz.

"1 Konusurken ne cok yavas ne de ¢ok hizli
konusmaya calisiniz .



Nezaket ve Gorgu Kurallar

« Selam, sayginin, sevginin sempatinin,
nezaketin sembolu ve anlatimidir.

* El Stkma
» Telefonda Gorgu Kurallari



DAVETLER

* Davetler genellikle; resepsiyonlar,
kokteyller, yemekler, bufeler, cay ve gece
toplantilari olarak c¢esitlendirilebilir.

* Davetin hazirlanmasi, amaca gore davet
edilecek kisilerin saptanmasi ile baslar.
Resmiyet derecesine gore

en az uc¢ hafta oncesinden



DAVETLER

» Cok resmi davetlerde baskili davetiye

daha uygundur. Ancak
Bu davet edilen kisiye verilen

degerin ve gosterilen nezaketin bir
geregidir. Davet edilen kisilerde bu nazik
davranisa karsilik vermelidir. Bunun icin
davet edilen kisiler davetiyedeki L.C.V
(Lutfen cevap verin) ifadesinin gereqgi
telefonla gelip gelemeyeceklerini
bildirmelidirler.



DAVETLER

* Davete icabet eden davetlilerin,nerede
oturacaklarini onceden gormeleri ve
yerlerini sikintisizca bulabilmeleri i¢in
Isimlerinin kaydedildigi masa planina "yer
musiri“denir.

* Yer musiri olsa da olmasa da solan
gorevlileri tarafindan davetlilere yardim
edilmelidir



Ornek Masa Dizeni




Yemeklerde Uyulmasi Gerekli
Kurallar

* [] Yemek masasinda otururken dirsekler
ve kollar masa ustune konulmaz. Sadece
bileklerden itibaren olan kisim masaya
temas eder. Kullanilmadigi zaman her iki
el veya biri masanin altinda tutulur.

* [1 Yemek yerken
Lokma agza
goturulurken bas tabaga degecek kadar
one egilmez, sirt kamburlastiriimaz.



Yemeklerde Uyulmasi Gerekli
Kurallar
* [] Masada

* [] Masa altindan ayaklar karsiya dogru
uzatiimaz.

» [] Kaza eseri yemekte istenmeyen cisimler
cikarsa, ev sahibini zor durumda
birakacak bir harekette bulunulmaz.

* Yemek yenmese bile masada kalir ve
diger tabaklarla beraber kaldirilir.



Yemeklerde Uyulmasi Gerekli
Kurallar

» [] Sofrada catal, bicak, kasikla oynanmaz.

* [] Ani oksuruk, ttkanma, aksirma, hickirik
gibi durumlarda hemen masa terk edilir ve
salon disinda uygun bir yere gecilir.

* [1 Yemek masasinda asla dis karistiriimaz.
Ihtiyac halinde disari cikilir.

» Hicbir seyin kontrolu koklayarak yapilmaz.



Yemeklerde Uyulmasi Gerekli
Kurallar

* [1 Sac¢ duzeltilmez, makyaj yapilmaz.

» [] Sofrada corba veya yemek beklerken,
ekmegi koparip onunla oyalaniimaz.

 Masada okunmaz, yazilmaz, not alinmaz.

 Konusmacli konusmaya basladiginda
sessizce dinlenir.



Monu Duzeni




Tiyatro ve Konserlerde
Uyulmasi Gereken Kurallar

» [J Gosteri ile ilgili yorumlar dile getirilirken, perde
aralarini, eser sonlarini beklemek gereklidir.

« [] Begenilerimizi yuksek sesle konusarak degil,
gosteri salonunda ayaga kalkarak uzun sureli ve
hararetli bir sekilde alkislayarak ifade etmek
daha dogru bir davranistir.

» [ Gosteri sanatgilarindan birisi veya birkagi
arkadasiniz ya da
olur.



Konferans Salonunda Dikkat
Edilecek Kurallar

» [] Konferans seminer gibi yerlere giderken
yaninizda mutlaka not kagidi ve kaleminizi
bulundurmalisiniz.

* [1 Konusmacinin sozlerini dikkatli bir
sekilde dinlemeli ve soru sorarken karsi
tarafi kirici davranislarda
bulunulmamalidir.

* [ Konferans sirasinda konusmacinin
dikkatini dagitici mimikler yapmak, yanda
oturan kisilerle konusmak nezaketsizliktir..



Konferans Salonunda Dikkat
Edilecek Kurallar

« [] Konferans veren kisiye sorulacak sorular, kisa
ve anlasilir sekilde olmali ve konferasin sonunda
sorulmalidir.

« [J Konferans verecek Kigiler ve dinleyiciler
vaktinde salonda olmaya dikkat etmelidir. Davet
edilen konugsmaci ile ilgilenilmeli, ikram ve gidis-
gelis konusunda kendisine ara¢ saglanmalidir.

« [] Konferans sonunda, ya kurumsal bir hediye ya
da guzel bir cicek buketinin konusmaciya takdim
edilmesi sik bir davranis olacaktir. Konusma
sonunda alkislanmalidir.



Is Yerinde Davranis Kurallari

« Calisma
ozelliklerini iyl gozlemlemeniz
Amiriniz ya da igvereninizle
tartismaya girmemeniz gereken iki
konunun siyaset ve din oldugunu

unutmamali, tartismaya goturecek her
turlu konudan kacinmalisiniz.



Is Yerinde Davranis Kurallari

* Hitapta bulunurken derecesinin altina
hicbir zaman dusulmemeli, ilerleyen
zaman icinde senli benli konusmalar icine
asla girilmemelidir. Bazen amirler
calisanlarini denemek icin de acik kapilar
birakabillirler. Bu konuda dikkat etmel,
kendi tavrinizin, disina sapmamaya ozen
gosterilmelidir. 1zin almadan amirin
odasina girmemelidir.



Is Yerinde Davranis Kurallari

» [ Calisma saatlerinin en verimli sekilde
gecmesine dikkat edilmeli, gereksiz konusmalar
ya da oyalanmalarla vakit gecirilmemelidir.

* [1Is gorusmesine gagrildi§inizda, elinizden
geldigince temiz ve derli toplu giyiniimelidir.

« [] Gorusecek sef, mudur vs. yer gostermeden
oturmamali,

eski isyerinizi kesinlikle kotulemeyin,

bu guven vermeyen olumsuz bir davranis olur.



