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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen modller;

Taim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 05.09.2008 tarih ve 186 sayili sayili
Karar1 ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan cerceve Ggretim programlarinda amaglanan
mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim materyalleridir
(Ders Notlaridir).

Moddller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel Ggrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmugtir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel  olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim 6gretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmast
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler modiillere internet Gzerinden ulasilabilirler.

Basilmig modller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak dagitilir.

Moduller hicbir sekilde ticari amagla kullamlamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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DAL/MESLEK Alan Ortak

MODUL UN ADI Gorgu Kurallari-1

MODULUN TANIMI

GOrgu kurallarina uygun; selamlagsma, tanisma ve tamstirma, e
sikma-el 6pme, hediyelesme, cicek gotirmenin; ziyaretlerde
zZiyaretcinin ve ev sahibinin uymasi gereken kurallarin, ziyaret
turleri ve ilkelerinin anlatildigi 6grenme materyalidir.

SURE 40/24

ON KOSUL On kosul yoktur.

YETERLIK Gorgu kurallarina uygun davranmak
Genel Amag
Uygun ortam ve kosullar saglandiginda, gorgu kurallarina uygun
davranabileceksiniz.

MODULUN AMACI

Amaclar

1. Yuzyuzeiletisimde gorgl kurallarina uyabileceksiniz.
2. Hediyelesmede gorgi kurallarina uyabileceksiniz.
3. Ziyaretlerde gorgl kurallarina uyabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Gorgu kuralariileilgili kitaplar, medyayayinlar: vb.

DONANIMLARI

Modulin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen dlgme
OLCME VE araclar ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DECERL ENDIRME Modil sonunda ise kazandigimz bilgi ve becerileri 6lgmek

amaciyla dgretmeniniz tarafindan hazirlanacak 6lgme araglar ile
degerlendirileceksiniz.




Sevgili Ogrenci,

Bir toplumun olusmasinda ve gelismesinde, o toplumu meydana getiren insanlar
arasinda uygulanan gorgu kurallarimn énemli bir yeri vardir. Gorgl kurallari, toplumdan
topluma farklilik gosterebilir.

Gorgu kurallart toplumdaki uygarlik dizeyinin de gostergesidir. Gorgu kurallarr;
insanin bencil, kaba distncelerden siyrilarak baskalarina karsi davramslarin bir diizene
koymasini, onun duyarli ve nazik olmasini; bdylece insanlarin birbirleriyle olan iligkilerinin
saglikli ve tutarli olmasim saglar. Gorgu kurallarina uymak, diger insanlara saygi gostermek,
onlarin duygularina 6nem vermektir. Gorgu kuralarina uyan kisiler; terbiyeli, saygili, nazik
olarak nitelendirilmektedir.

GunUmuzde dis gorinim cok 6nemlidir ancak yeterli degildir. Dig gorinimin
mutlaka, is dinyasinda ve toplumda kendini uygun bir sunma sekli ile desteklenmesi
gerekmektedir. Unutmayiniz ki uygun cis gorinim ya da giysi, kapidan gegmenizi saglar;
yerinde tavirlar ve gorgu kurallari ise bir yere ait oldugunuzu gosterir.

Bu modulde toplumda uyulmasi gereken gorgu kurallarim Ogrenerek yasam bigimi
haline getirmeniz amaglanmaktadir. Bu modulde anlatilanlar yardimyla; hayata her yonuyle
iyi hazirlanmanizi; toplumda sevilen, sayilan basarili bireyler olmamzi dileriz.






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Y Uz yize iletisimde gorgl kurallarina uygun davranabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Gorgu kuralartileilgili arastirmayapiniz.

> Cevrenizdeki insanlarin  konusmalarina dikkat ederek size ilging gelen
konusmalar: not ediniz.

> Cevrenizdeki ve ailenizdeki selamlasma, tamsma, e sikma ve e Gpmedeki
gorgu kurallarimn neler oldugunu dgreniniz.

1.YUZ YUZE ILETISIMDE GORGU
KURALLARI

1.1. Konusmada Gorgu Kurallary

Insanlar: diger canlilardan ayiran en énemli 6zellik, konusmaktir. insandan baska
konusan canli yoktur. Konusmanmin yasamda 6nemli bir yeri vardir. Y asamda bircok nedenle
bircok yerde konusulmaktadir. Yaplan arastirmalar, insanlarin zamammnin biydk bir
bolimiind konusarak gecirdiklerini ortaya koymustur. Siradan bir gliniin sonunda bile en ¢ok
yapilan eylemin ne oldugu disundl irse konusma eylemin ilk sirada oldugu gorulecektir.

Resim1.1: Konusmak bir sanattir.
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1.1.1. Yer ve Zamana Gore Konusmamn Ozellikleri

Konugsma; duygu ve disuncelerimizi, gorip yasadiklarimizi karsimizdakilere sjzle
iletme isidir. Konusmamn yapildigi yer, Kisi, zaman, konusmamn igerigi; konusmann
bigimini olusturacaktir. Konusmanin tdrlerinin neler oldugunu bilmek, nasil konusulmasi
gerektigi konusuna da agiklik getirecektir.

Konusmatdrleri ve 6zelliklerini kisaca tanyalim:

1.1.1.1. Hazirliksiz Konusmalar

>

Gunluk konusmalar: Bir glnin ¢esitli zaman dilimlerinde gereksinimlerin
karsilanmasi amaciyla yapilan konusmalardr.

Soylesi: iki veyadaha cok kisinin karsilikli konusmasidhr.
Tamstirma- Tamsma: Gunlik yasamda, kisilerle tamsmak ve tamstiriimak
amaciyla yapilan konusmadir.

Soru sorma ve soruya karsihk verme: Soru sormak ve cevap vermek igin
yapilan konusmalardir.

Ozirr dileme: Yasamda bazi nedenlerle yanlislar yapilabilir veya yapilanlar,
soylenilenler karsimzdaki tarafindan yanlig anlasilabilir. Bu durumu diizeltmek
icin yapilan konusmalardir.

Telefonda konusma: Cagimiz iletisim cagidir. Iletisimin saglanmast igin
teknoloji, insanlara gesitli olanaklar sunmaktadir. Telefon da bu olanaklardan
biridir.

Gorusme: Herhangi bir konuda bilgi toplamak amaci ile o daldaki bir uzmanla
yapilan konusmalara denir.

1.1.1.2. Hazir iklh Konusmalar

>

Tek Kisilik konusmalar

. Konferans: Bilgilendirmek amaciyla uzman bir kisinin topluluk
karsisinda yaptigi konusmaya denir.

o Sdylev: Tek kisinin izleyici 6nunde olanlar: bilgilendirmek daha gok da
costurmak amaciyla yaptigi konugmalara denir.

o Demeg: Onemli bir kimsenin herhangi bir sorun ustiinde sdyledikleri ya
da bir yetkilinin ilgili oldugu konuda yayin organlarina yaptig
aciklamalardir.

o Acis konusmasi: Bir etkinligi, toplantiyr baslatmak, bir yeri hizmete
acmak, yilldonimd, yas guni, karsilama gibi 6zel gunlerde yapilan
konusmalara denir.



o Bir kisiyi tamtma: Bir topluluga bir kisinin tanitilmas: gerektiginde
yapilan konusmalardir

o Kitap tanitma: Bir kitabi tamtirken yapilan konusmalardir.

Kime konusmalari(Toplantilar)

o Forum: Herkes ilgilendiren bir sorun Gzerinde insanlarin gorUslerini
bildirip tartisarak sorunun ¢éziilmesi amaci guddlen toplantilardir.

) Munazara: ki yonden de savunulacak bir nitelik tastyan konunun bir
baskanin yonetiminde ve toplumun oninde savunulmasina minazara
denir. Minazara bir konusma oyunu, yarisidir.

o Sempozyum: Bilimsel, sanatsal ya da distinsel bir konunun, alanlarinda
uzman en az Uc kisi tarafindan izleyici éniinde sunulmasidir.

o Kurultay: Bir konuyu gorismek Uzere ¢esitli Ulkelerden gelen
delegelerin katilimiyla gergeklestirilen uludararas: toplantilara veya bir
kurumun belli zamanlarda ya da gerektikce yaptigi toplantilara verilen
addir.

) Acgik oturum: Bir konu Uzerinde, degisik gorUslerdeki kisilerin bir
baskan yonetiminde izleyici éniinde tartismasina denir.

1.1.2. Konusmalarda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Samimi, guvenilir, sakin ve dogal davranmslar iginde olunuz.

Iletisim; hem beden hareketlerini hem de sozlii ifadeyi kapsar. Konusurken
karsimizdaki insana bakimz ve kollartmzi  kavusturmayimz  (kizginlik,
karsidakine kapal1 olmaifadesi).

Normal hizda konusunuz. Konusmaniz Ne ¢cok hizli ne de ¢cok yavas olmalidir.

Konusmay: bitirirken gecerli bir neden 6ne siiriiniiz ve kisi ile konusmaktan
keyif aldigimzi belirtiniz.

Karsimzdakine iltifat ederken icten ve samimi olunuz; karsilastirma ya da
degerlendirme yapmamaya 6zen gosteriniz.

iltifat alchgimzda algakgonilli olmayip iltifatin gerekmedigini agiklanmaya
calisimiz. Basit bir "Tesekkurler!" yeterlidir.

Birini elestireceginiz zaman karsimizdaki insamn duygularim gdz Oniinde
bulundurunuz ve kisi ile 6zel olarak konusmaya 6zen gosteriniz. Y akistirma
yapmaktan kagininiz, sorunu kisisellestirmeyiniz.

Biri sizi elestirdiginde sakin olunuz, savunmaya gecmemeye 6zen gosteriniz.
Kisi sizi insanlarin icinde ve kabaca elestiriyor ise icglidisel olarak reaksiyon



YV V.V V V V V V V V¥V

YV VY

gostermek isteyebilirsiniz fakat en iyisi basitge "Duigtinceni 6zel olarak bana
iletmeni tercih ederdim.”" demektir.

Her zaman "L tfen" ve "Tesekklr ederim." demeyi unutmayinz.
Agzinizda bir sey varken konusmayinmz.

Tanimadhigimz birine “agabey, abla’ diye seslenmeyiniz. “hammefendi,
beyefendi” diye sedeniniz.

Argo sozcukler kullanmayimz.

Y eni tanistiginiz kisilere kars1 mesafeli davraniniz.

Muhatabin kiltlr seviyesine uygun bir dil kullaninz.

Davranislariniz, sdylenenleri dogrular nitelikte olmalidir.

Incelenip kesin bilgi edinilmemis konularda, kesin siz sdylemekten kagininiz.
Kendinizden ¢ok soz etmeyiniz.

Muhataba da konusma hakki taniyimz, bunu davraniglarla da gosteriniz.
Cssitli konugmalardan 6grenilen sirlart saklayimz; higbir yerde kullanmayiniz.

Topluma kars1 yapilan hitaplarin etkili olmasi icin gerekli hazirliklart 6nceden
yapiniz.

Toplumca yanlis anlasilabilecek konusmalardan kagininiz.
Konuyu, dinleyenleri etkileyecek sekilde anlatimz, gerektiginde kisa sorular

sorarak dinleyenlerin dikkatlerini toplamasim saglayimz ve konusmalar
beklenen sonuca gotirecek sekilde bitiriniz.

Tutarsiz, kuskulu, cekingen, kararsiz davranmglarla dinleyicileri sitkmaktan
kaginimz.

Dedikodudan kagimmz. Dedikodunun dogru oldugunu bilseniz dahi sizden
duyulmast hos degildir.

“lyi dinleyici, iyi konusmacichr.” sbzinii hig unutmayiniz.

Telefon konusmalarim olabildigince kisa yapimz. Konusulan kisinin isi
olabilecegi de disuniniz.

Arag sirerken ve toplu tasitlarda telefonla konusmayimiz hele hele sohbet
etmeyiniz; kazalarayol acabilirsiniz.

Konser, tiyatro, sinema vb. sanatsal etkinliklerin topluca izlendigi dinlendigi
yerlerde cep telefonunuzu kapatinmz.

Telefon actigimz yerin istediginiz yer olup olmadigim sorunuz. Bunun igin ya
arachgimz telefon numaras: sdylenir “lyi gunler,333 02 70 mi?’ya da kurum,
kurulus, kisi ach sdylenir “Iyi gunler, Atatirk Kiz Meslek Lisesi mi?’ gibi.

Aranan yer dogru ise kendinizi tanmtip gorusmek istediginiz kisinin ya da
birimin adini sdyleyiniz.



> Gunin saatine gore karsilikli 1yi gin dilekleri sdylenerek gortsme bitirilir.
Telefonla arayan Kisi, telefonu dnce kapatmalidir. Arananin telefonu kapatmast
dogru degildir.

> Bir eve telefon edilecekse zaman iyi segcmeli, sabah 09.00' dan 6nce, aksam
22.00' den sonrave yemek zamanlar:t mecbur kalinmadikca telefon
edilmemelidir.

1.2. Selamlasmada Gorgu Kurallara

Selam; bir toplumun fertlerini birbirine baglayan, insanlar arasindaki iliskiyi
saglamlastirnp pekistiren Onemli bir davramstir. Karsimizdakine ilgimizi, sevgimizi,
saygimizi, nezaketimizi gostermenin en iyi yolu, selamdir. Bu bakimdan Tuork kdltur
hayatinda selam; insanlar birlestiren, kaynastiran mihim bir davrams olarak kabul edilmis,
sozden evvel sdlamin gelmesi, selam vermeyenin sualine cevap verilmemesi gerektigi
vurgulanmustir. Téremizde “ Once selam, sonrakelam.” kural: 6nemli yer tutar.

Resim 1.2: Selamlasma

1.2.1. Selamlasmada ilkeler

Geng, yashyayani kiguk, buylge 6nce selam verir.

Ayni yastakiler, aym anda selamlasir.

Erkek, bayana; kidemsiz, kidemliye 6nce selam verir.

Gelen, ordabulunanlara; giden, toplantida kalanlara 6nce selam verir.

YV V V V VYV

Bir toplantida ilk 6nce ev sahibesi selamlanir. Ayrilirken deilk 6nce ev sahibes
selamlanmir. Bir toplantidan ayrilan erkek, butin bayanlarin 6ninde saygr ile
egilir fakat bayanlar kalabaliksa sadece ev sahibi selamlanir.

Bayanlar, erkegin selamina bas egmesiyle karsilik verirler.

YV VY

Beraberinizdekileri selamlayan bir kimseyi siz de selamlamalisiniz.

> Esiyle bulunan bir erkek, rastladigi tamdik bir kadina her zaman kendisi selam
VErir.



Erkek, sokakta tamdik bir kadina yalmz bagina rastlayinca onun gérmezlikten
geldigini sezinlerse, kadina selam vermeden gecebilir.

Tamdik kisiler, utanabilecekleri bir durumda goruldiginde gormezlikten
gelinmelidir.

Basinda sapkaile hichir erkek, kadinla karsi karsiya gegip konusamaz, mutlaka
sapkasini ¢cikarmal1 ve bayan izin vermedikce takmamalidr.

Ibadet yerlerinde, yerin kutsallig1 dolayisiyla selamlasmak uygun degildir, hafif
bir bas egmesiyle yetinilebilir.

Sinema, tiyatro, konser gibi yerlerde birbirlerini goren tanidiklar, basiyla hafifce
birbirlerini selamlarlar.

Ay asansirde sik sik karsilasan iki kisinin birbirlerini selamlamast gerekir.
Doktor muayenelerinde bekleyenler, sonradan gelenlerce selamlanmalidir.

Y UrUyen kisi, kaldirimda durup biriyle konusmakta olani; hizl1 ylrlyerek bir
tamdigim gecen kisi arkada kalani; arabadakiler yayalar1 selamlarlar.

Verilen biitiin selamlarin alinmasi gerekir. Selami almay1p havada birakmak
buyuk, agir bir hakarettir.

Cok buyuk kalabaliklarda, is yerlerinde, otobUs, pastane, istasyon vb. yerlerde
insan iliskilerinin dogrudan dogruya olmadig: ve kalma strenizin cok kisa
oldugu yerlerde yabancilara selam vermeniz gerekmez.

Bir grupta 6nce kadinlari, sonragiftleri en son datek basina olan erkekleri
selamlamak gerekir.

1.3. Tamisma ve Tamstirmada Gorgu Kurallari

Tamsma ve tamstirilma, gunlik ve sosyal yasamda ¢cok dnemli yer tutar. GUniimtzde
nereye gidilirse gidilsin yaiki kisiyi digerine tanistiracak veya siz bir baskas: vasitayla diger
birine tanstirllacaksimz. Ancak tamstiktan veya tanistirildiktan sonra insanlar arasinda
dostluk, arkadaslik ve sosyal iliskiler baglar.

1.3.1. Tamsma ve Tamstirmada Uyulmasi Gereken Kurallar

YV V. V V VYV V

Y eni gelenler mevcut olanlara,

Devlet bagskanlari, cumhurbaskanlar: ve krallar disindaki erkekler daima bayana,
Astlar Ustlerine,

Gencler yaglhlara,

Geng kiz, yasl erkege ve kadina tanstirilir

Tanmistirma islemi ilk karsilasildigi veya salona girildigi zaman hemen
yapilmalidir.
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Tanstirimak istenen kisiler icin birbirlerinden izin alinmast gerekir.

Yolda giderken ayakistu birkag soz ettiginiz bir arkadasimizi yammnzdaki
arkadasimza tanmistirmaniz gerekmez. Bu kisa gérlisme slresince arkadasinz,
sizi bir iki achm geride bekler. Eger konusma uzayacaksa tamstirmak gerekir.

Tek sahis, gruplara tanstinlir. Gruptaki her kisi ile tek tek tamstirmak
gerekmez. Bu durumda tanistinlan sahsin adim yiksek sesle stylemek
yeterlidir.

Adetleri, dusunceleri, fikir ve inanglart birbirine ¢ok ters kisileri birbirine
tanistirmanin bir yarar: yoktur.

Tanistirildigimzda kim olursa olsun, 6niintizii ilikleyiniz ve tanistirilirken daima
guler yuzlt olunuz.

Bir bayan, hicbir zaman, bir erkege kendisini tanmistirmaz.

Evienmemis veya dul bayanlar, evli bayana tanistirilir. Yalniz bayanlarin sosyal
durumunu dikkate almak gerekir.

Bir erkek, sosyal durumu birbirinden farkl: iki bayan: birbiriyle tamstirirken,
durumu yiksek olanina tanstirir.

Bir deikanli, gen¢c bir kiza tamstirnlmadan Once onun ana-babasina
tamgtinlmalidir. Eger daha once kizla tamstirilmigsa, vakit gecirmeden ana-
babasiyla tamstirilmalidir.

Sosyal ve resmi durumlar esit olan bayanlar: tanistirirken herhangi birinin adin
ilk 6nce sbylemenin sakincasi yoktur.

Tanistirmada kiicligiin adi her zaman dnce sdylenir.

iki kisi birbirleriyle tamstinnlinca her ikis de birbirlerine “ Nasilsimz, iyi
misiniz, memnun oldum, seref duydum.” gibi cimleler kullanmak gerekir.

Tanstinlirken kullamlacak en ince sizlerden biri de sudur: “Ali Bey, Mehmet
Beyi taniyor musunuz?’.

Kendinizi tamtirken ism ve soyadimzi sdyleyiniz. Tamstigimz sahsa ismiyle
hitap etmekle de ilk olumlu puan: almis olursunuz.

Daha Onceden tamdigimiz birisyle karsilastigimzda eger adim
hatirlayamazsaniz “ Tanmyamadim, Hatirlayamadim” demeyiniz;” En son nerede
gorismustik?’ demek daha kibar bir davranstir.

Tanmstirmadan sonra konusmayailk baslayan daima bayan olmalidir.

Ailenizden veya akrabalarinizdan birini tanistirirken soyadlari sdylenmemelidir.
“Kiz kardesim Ceren, agabeyim Ali, esimin babas” seklinde takdim
edilmelidir.

Bir bayan esini baskalarina tanmtirken “ bey” diye degil “kocam” veya “esim”
diye takdim etmelidir.

Esinizle bir bayan tamstirirken, dnce kendi esinizin ismini sdyleyiniz.
9



>

Birbirlerini tamdiklarindan emin olmadiginmz iki dostunuzu tereddiit etmeden
birbirine tanitiniz, sakin” Ali Beyi tamyor muydunuz?’ demeyiniz.

1.4. El skma-El Opmede Gorgu Kurallar:

El sikmak, dostluk, iyi niyet ve samimiyet ifade eden, medeni bir harekettir. Bitiin
diinyada adettir. insanlar birgok sebeple el sikisirlar.

1.4.1. El Sikma- EI Opmede Uyulmas Gereken Kurallar

>

YV V V V V V

A\

A\

Hal hatir sorarken, tamistirmalarda, ziyaretlerde, veda ederken, ugurlarken
karsilamalarda, misafirlikte, tebriklerde, gecmis olsun ziyaretlerinde, bassaglig
ziyaretlerinde mutlaka e sikilmalidir.

Once hamm, el uzatmalichr.

Ust riitbe ve makamda olan, dnce el uzatmalchr.

Y agl1 olan, 6nce & uzatmalidir.

Ev sahibi, 6nce e uzatmalidir.

El sikarken daima elini siktigimz kimsenin ytiziine bakilmalidir.

El, cok asagida veya c¢ok yukarida sikilmamalidir. Dirsek seviyesinde
tutulmaldir.

El, katiyen gevsek skilmamali;; ancak acitacak kadar kuvvetli de
stkilmamalidir.

Sikilan el, uzun middet € icerisinde tutulmamalidhr.
Sikilan el, asag1 yukari israrli sallanmamalidir.

El 6pmede, geleneklerimize gore hamm-erkek-aile buylklerinin ve ¢ok yash
yakinlarin elleri dpulUr ve ana gétardl Or.

Sosyal yasamda hamimlarin elerinin  6pllmesi  belirli ilkelere baglidir.
Kralicelerin, kraliyetin hanim Uyelerinin, harim devlet, hikkiimet bagkanlarinin
elleri kesinlikle 6pulmez. El sikisiimas: sirasinda ¢ok hafif bir saygi egilmesi ile
yetinilir.

Erkeklerin, sosyal yasamda, gen¢ kizlar disindaki hammlarin ellerini stkmak
yerine 6pmeleri, kendi arzularina bagli saygili bir davranstir.

Erkegin hanimin elini 6pmesi; hanmmin elini biraz kaldirarak, kendisi de biraz
egilerek ylzline dogru getirmesinden ibarettir. Kesinlikle temas edilmemelidir.

Tanstirilinca hemen bayamn elini sskmaya davranmak dogru ve nazik bir
hareket degildir. Bas egerek onu selamlamak yeter. Eger bayan, elini uzatirsa el
stkilmalidir.

Cumhurbaskamnin elini sikarken hanimlar eldivenlerini gikarmalidir.

Eldivenli bir bayanin eli 6pllmez.
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> Eli ana goturilerek Opllmes gereken bazi yasli hamimlar, e Optirmekten
hoslanmayabilir. Bunu erkek, hal ve davramslarindan anlamali ve hanimin elini
Opmek icin 1srar eimemelidir.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Arkadaglarimzla canlandirma ortamu olusturarak asagida verilen; telefonda konusma,
selamlasma, tamisma ve taristirmada gorgi kurallari ileilgili uygulamalar yapinz.

Islem Basamaklari

Oneriler

» Telefonda konusmada gorgu
kurallarint uygulayinmz.

YV VY

YV V V V

Tammadiginiz bir kimse ile konusacak iseniz
once “lyi ginler.” veya “lyi aksamlar.”
demelisiniz.

Telefon acilip “alo” denince; aradigimz yerin
istenen yer olup olmadig: sorunuz. Bunun igin
ya aranilan telefon numarasi sdyleyiniz “lyi
gunler, 302 10 25 mi?’ ya da kurum, kurulus,
kisi acim sdyleyiniz “Iyi gunler, Atatirk Kiz
Meslek Lisesi mi?” gibi.

Aranan yer dogru ise arayan Kkisi olarak
kendinizi tamtip gorismek istediginiz kisinin ya
da birimin adim sdyleyiniz.

Telefonda konusurken yiksek sesle, bagirr gibi
konusmayiniz.

Cok hizl1 konusmayiniz.

Keimeleri acik ve anlasilir bir sekilde
styleyiniz.

Nazik ve kibar konusunuz.
Telefonda uzun konusmayinz.
Telefonu kimsenin yiiziine kapatmayiniz.

Gunun saatine goére karsilikli iyi gin dilekleri
sOylenerek  gbrisme  bitirilir;  unutmayiniz.
Telefonla arayan  kisi, telefonu  ©nce
kapatmalidir.

Bir eve telefon edilecekse zamam iyi seciniz.
Sabah 09.00"dan 6nce, aksam 22.00' den sonra
ve yemek zamanlari, mecbur kalinmadikga
telefon etmeyiniz.
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» Selamlasmada gorgu kurallarin:
uygulayinz.

Karsimzdaki kisi, yas¢ca sizden bulyukse, siz
selam veriniz.

Ayni yastaiseniz ayni anda selamlasinmz.

Erkeklerin  bayanlara ©nce selam vermesi
gerektigini unutmayinmz.

Kidemsizin kidemliye; bir ortama gelenin orda
bulunanlara; ortamdan ayrilanin ise toplantida
kalanlara ©nce selam vermesi gerektigini
unutmayinmz.

Bir toplantida, ilk ©Once ev sahibesini
selamlayinmiz. Ayrilirken de 6nce ev sahibesini
selamlayimz

Bayanlarin erkegin selamina bas egmesiyle
karsilik vermesi gerektigini hatirlayimz.

Beraberinizdekileri selamlayan bir kimseyi, siz
de selamlayiniz.

Esiyle bulunan bir erkek, rastladig: tamdik bir
kadina her zaman Once kendis selam
vermelidir, unutmayinz.

Erkek, sokakta tanidik bir kadina yalniz basina
rastlayinca onun  gormezlikten  geldigini
sezinlerse, sedlam  vermekten kaginmalidir,
unutmayinmz.

Sinema, tiyatro, konser gibi yerlerde birbirlerini
goren tamdiklar, baslarin hafifge 6ne egerek
birbirlerini selamlar, unutmayinmz.

Ayni asansdrde sk sik karsilastigimiz kisilere
selam veriniz.

Bir grupta 6nce kadinlari, sonra ciftleri en son
datek basinaolan erkekleri selamlayinmz.

Verilen bitin selamlar: aliniz.
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» Tamsmave tanistirmada gérgi
kurallarint uygulayinz.

YV V.V V V

A\

Y eni gelenleri, mevcut olanlara, tamstiriniz.
Erkekleri, daima bayana tamstirinmz.
Astlari, Ustlerine tanstirinmz.

Gencleri, yaghlaratamstirimz.

Gen¢ kizlan, yas¢ca ondan biylk erkege ve
kadina tanmstirinmz.

Tangtirma iglemini, ilk karsilasildiginda veya
salona girildigi zaman hemen yapiniz.

Tanistirilmak istenen kisiler igin birbirlerinden
izin alinmz.

Tek sahsi, gruplara tamstirinmz.
Tanistirlldigimzda kim olursa olsun, 6ntinizi
ilikleyiniz.

Tanstirmada kucugin adim her zaman 6nce
soyleyiniz.

iki kisi birbirleriyle tamstirilinca her ikis de
birbirlerine “ Nasilsimz, iyi misiniz, memnun
oldum, seref duydum.” gibi cumleler kullanr,
unutmayimz.

Kendinizi tamtirken, isim ve soyadimz
soyleyiniz.

Tanistirilirken daima guler yiizl G olunuz.

» El skmada ve el 6pmedeki
gorgu kurallarin uygulayimz

Once hammun, € uzatmasim bekleyiniz.

Ust ritbe ve makamda olamin, once e
uzatmasin bekleyiniz.

Y asli olanin, 6nce el uzatmasim bekleyiniz.
Ev sahibinin, 6énce el uzatmasin bekleyiniz.

El sikarken daima elini siktigimz kimsenin
yuzune bakinmz.

Eli cok asagida veya c¢ok yukarda
sikmamalisiniz, dirsek seviyesinde tutmalisimz.

Eli, kesinlikle gevsek sikmayiniz ama acitacak
kadar kuvvetli de sskmamalisimz. Buna dikkat
ediniz.

Sikilan e, uzun middet e igerisinde
tutulmamal1drr, dikkat ediniz.
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Sikilan eli asag1 yukari 1srarli sallamamalisinmiz.

El 6pmede, geleneklerimize gdre hanim-erkek-
aile buyuklerinin ve ¢ok yasl yakinlarin ellerini
Opunliz ve alniniza goturiniz.

Bir hanimin elini dpmeniz gerekiyorsa eli, biraz
kaldirarak kendiniz de biraz egilerek yuzine
dogru getiriniz. Kesinlikle temas etmeyiniz.

Tamstinldigimz ~ bayamn  €lini hemen
stkmayimz. Bas egerek onu selamlayinmz.
Bayan, €lini uzatirsa sz de onun dini
sikabilirsiniz.
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( 5LCME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet kapsaminda kazandigimiz bilgileri, asagidaki ¢oktan secmeli sorular

cevaplayarak belirleyiniz; segeneklerden “dogru” olan isaretleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi, konusma tirlerinden degildir?
A)  Soylesi
B)  Ozir dileme
C)  Gorusme
D) El skma
2. Asagidakilerden hangisi, hazirlikli konusma tirlerindendir?
A)  Gunldk konusma
B) Tamsma-tanmstirma
C) Tdefondakonusma
D) Konferans
3. Asagidakilerden hangis, iki veya daha ¢ok kisinin karsilikli konugsmas: ile olusan
konusma tarudor?
A)  Soylesi
B) Demeg
C) Kitap tamtma
D) Minazara
4.  Asagidakilerden hangisi, konusmada gorgu kurallarina aykiridir?
A) Kendinizden ¢ok siz etmeyiniz.
B)  Argo sozcukleri kullanmayinmz.
C) Kesinhilginiz yoksabile kesin ciimleler kurunuz.
D) Yeni tansilan kisilere kars1 mesafeli davraniniz.
5. Asagidakilerden hangis selamlasmada gorgu kurallarina aykiridir?
A)  Yasli, gence selam vermelidir.
B) Erkek, bayana 6nce selam verir.
C) Kidemsiz, kidemliye selam verir
D) Gelen, oradabulunanlara selam verir.
Asagidaki sorularda bos birakilan yerlere, verilen bilgi dogru ise (D) yanhs ise
(Y) yazimz.
6. () El skmadave 6pmede, 6nce erkek el uzatmalidir.
7. () El skmadave 6pmede, Ust ritbe ve makamda olan 6nce €l uzatmalidir.
8. () El skmadave 6pmede, yasli olan 6nce el uzatmaz.
9. () El skarken éini siktigimiz kimsenin yiziine bakmamaliyiz.
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10.

() Tamsmada;, devlet baskanlari, cumhurbaskanlar1 ve krallar disgindaki erkekler
daima bayana tanstirilir.

11. () Tamstinldigimz kim olursa olsun, 6nimazi iliklemeliyiz.

12. () Telefon konusmalarinda; normal hizda konusulmalidir; konusma, ne ¢cok hizli ne
cok yavas olmalidir.

13. () Telefon konusmalar: olabildigince uzun yapilmalidir.

14. () Bir eve telefon edilecekse zaman iyi secilmeli, sabah 09.00'dan 6nce, aksam
22.00' den sonra ve yemek zamanlart mecbur kalinmadikca telefon edilmemelidir.

15. () Kendinizi tamtirken ism ve soyadinizi sdylemeniz gerekmez.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi kontrol ediniz; yanlis cevaplarimz igin faaliyeti tekrar gézden gegiriniz.

Cevaplarinizin hepsi dogru ise bir sonraki faaliyete geciniz.
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UYGULAMA TESTi

Duzenlediginiz dogum guinl partisinde birbirini tammayan arkadaslarimzi tanistirirken

uymammz gereken gorgl kurallarini, asagidaki - degerlendirme olcitlerine gore

degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgltleri

Evet

Hayir

1. Yeni gelen arkadasimizi diger arkadasimza tamstirdimz nmm?

2. Tanistirma islemini, davetliler ilk karsilastiklarinda veya solana
girildigi anda mi: yaptimz?

3. Tamstirilmak istenen kisiler icin birbirlerinden izin a dimz nmi?

D

. Tek sahsi gruplara tanistirirken tanistirilan arkadasimzin adini,
yuksek sesle sdylediniz mi?

. Arkadaslarimz tanistirirken guler yizl G oldunuz mu?

. Tanistirirken arkadaslarimzin yaglarina dikkat ettiniz mi?

. Tanstirirken kiiglk olanin adini 6nce sdylediniz mi?

| N o | O

. Arkadaglarimzi  tamgtirdigimzda birbirlerine  karsi  ifadeleri
kibarca miycdi?

9. Tanstirirken “Ali Bey, Mehmet Beyi tamyor musunuz?’ benzeri
bir ifade kullandimz mi?

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda "Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir
daha gozden gegiriniz. Kendinizi yeterli gdrmiyorsamz 6grenme faaliyetlerini tekrar ediniz.

Cevaplarimizin heps “Evet” ise bir sonraki faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Hediyelesmede, gorgu kurallarina uygun davranabileceksiniz.

CARASTIRMA )

> Cevrenizde hediyelesmede gorgu kurallar: ileilgili 6n arastirmayapiniz.

> Cevrenizdeki insanlarin hediyelesmelerine dikkat ederek size ilging gelenleri
not ediniz.

> Gorsel ve yazili kaynaklardan hediyelesme, cicek gotirme ile ilgili arastirma
yapiniz.

> Edindiginiz bilgi ve resmlerleilgili dosya hazirlayiniz.

2. HEDIYELESMEDE GORGU KURALLARI

Hediye alip verme, icinde yasanlan modern ve uygar toplumun 6nemli gereklerinden
biri haline gelmistir. insanlarr memnun etmenin ve sevindirmenin en kolay yolu, onlara bir
hediye almaktir.

Ozellikle ailemize, gocuklarimiza ve yakinlarimiza, sik sik ufak hediyeler almak,
onlar1 son derece mutlu edecektir. Asil olan, hi¢bir zaman hediyenin maddi degeri olmayip
hediye verilen kimseyi hatirlamak ve onu memnun etmeyi samimi olarak disuindigiimizi ve
arzu ettigimizi ispat etmektir.

Hediye vermek, asil bir davranistir; bir aliskanlik ve zevk meselesidir ancak ihmal
edilmemelidir. Hediye, glizel duygulari térensiz bir bicimde iletir. Makbul olan hediyenin
pahaist degil, alinan kimseye en uygun olamin ve onun en ¢ok sevebilecegi bir hediyenin
bulunup alinmasidir. Zaman: ve yerine gore bir 6ptictk bile paha bicilmez bir hediyedir.

Resim 2.1: Hediye sevgi goster gesidir.
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Resim 2.2: Hediye zarif bir ambalaj iginde verilir.

2.1. Hediye Seciminde Temd ilkeler

Hediye secimindeki temel ilkeler asagida verilmistir:

2.1.1. Hediye Verme Bigimleri

>
>
>

Hediye vermede, ¢ikar disinilmez.
Hediyede, pahalilik aranmaz.

Hediyeyi aacak olanlart mahcup etmeyecek ve sikintili bir durumda
birakmayacak bir nitelik ve diizeyde kalinmasina dikkat edilmelidir.

Hediye secimi, bunu sunacak kisilerin zevklerine bagli olup hichir oneri ile
sinirlanamaz.

Verilecek hediyeler 6ncelikle elden degil, bir vasita ile sunulmali, paketin igine
eklenecek zarfl1 bir kart Usttine kisaca, kutlama ve dilekler yazilmalidir.

Cok degerli hediyeler vermek suretiyle ekonomik durumunuzu sarsmayiniz.
Size her zaman c¢ok kiymetli hediyeler veren ¢ok zengin bir dostunuza aynen
karsilik vermek, biylk bir yanhslik olur. Hediyelesmede onemli olan;
hediyenin degeri degil, bu hediyenin gdnderilmesinin distnilmus olmasidir.

Nisan hediyes olarak yiizik, gerdanlik, inci, kol saati, bilezik, ¢cakmak, bros,
kipe, ceyiz esyasi, micevher kutusu, cay takimi, kokteyl takim, kravat ignes,
kalem takimi vb. hediyeler verilebilir.

Nisan yuziklerini erkek alir yine erkegin kiz evine gosterisli ve stisli bir sepet,
ya da maddi olanagina gbre gumis, ya da altin bir kap icinde cikolata,
sekerleme gbndermesi mahalli &detler arasindadhr.

Dugin hediyesi olarak duvar saati, mobilya, para, hediye ¢eki, gimis sofra
takimi, lamba, avize, gay takimi, kokteyl takimn samdan, tablo vb. hediyeler
verilebilir.

Son yillarda yaygin uygulamalardan biri de, kendilerine davetiye gonderilen
gelin ve damadin arkadaslarinin birleserek hediye geki veya ciftin ihtiyac: olan
herhangi bir esyayr almalaridir.
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2.1.2.

Dogum-siinnet hediyesi olarak banka clizdani, cumhuriyet veya ceyrek altin,
hediye ¢eki, giysi battaniye vb. hediyeler verilebilir.

Bayram, yilbasi, anneler, babalar giinl, evienme yi1ldénimlerinde hediye olarak
cicek, giysi, cikolata, Tirk tatlilari, sampanyavb. hediyeler verilebilir.

Dogum guni hediyes olarak cigcek, dolma kalem, kravat, kravat ignes, kitap,
igne, bilezik, kolye kiipe, bluz, kumas vb. hediyeler verilebilir.

Seyahat ve yolculuk hediyes olarak kitap, dergi, sekerleme, cikolata, cicek
hediye olarak verilir.

Hastaya verilecek hediyeler kitap, dergi, cicek, kolonyavb. olabilir.

Hediye olarak size verilmis herhangi bir seyi baskasina hediye etmek dogru
degildir.

Ayni hediye hem kiiclge hem de blylge verilmez. Ayni seviyedekilere ayn
hediye verilebilir.

Hediye Ver me Zamanim Belirleme

>

En kiclk sebeplerle dahi hediye verilebilir Bitin dinyada hediye
goturdlebilecek sosya faaliyetler sunlardir; nisan, digin, kokteyl, resepsiyon,
yemekler, dogum, sinnet, dini bayramlar, yilbasi, anneler giind, babalar gind,
evlenme yildonimleri, dogum gunleri, seyahat ve yolculuk, karsilama-
ugurlama, simf gegme, hastane, agilis tdreni, is hediyeleri, seyahat donusleridir.

Nisanlilik doneminde erkek, hediyelerin en guzeli olan ciceklerle dolu bir
sepeti, nisan ertesi sabahleyin, nisanlisina génderir. Bu giinden sonra erkek,
firsat buldukga nisanlisina ¢igek gdndermeye devam eder.

Nigsanlilik doneminde genelde erkegin kiza hediye amasi yaygin bir
uygulamadir. Ancak kizin da ara sira nisanlhisina kravat, gémlek, kalem vb.
hediyeler vermesi ince bir davranistir.

Bir nisan bozulunca kiz ve erkek tarafindan alinan bitiin hediyeler geri verilir.
Dugiun hediyesi alimina digiin davetiyel erinin dagitilmasindan sonra baslanir.

Alinan hediyeler diginden once verilmek veya gonderilmek istenirse yeni
evlerine goturulir veya gonderilir.

Duginden 6nce hediye génderen, damadin akrabasi dahi olsa, hediyeyi kizin
evine gondermelidir.

Yeni evlilere verilecek para veya ¢ekler, diigiin gini yahut bir giin 6nceden, her
ikisinin de isminin yazili oldugu bir zarf icinde verilir veya gonderilir. Bunlar
diginden oOnce gonderilmek istenirse, sadece gelinin ismine yazilarak
gonderilmelidir.

Ev ve ikametgéhlarin disindaki blyuk otellerde, umumi yerlerde, ordu evlerinde
ve buna benzer yerlerdeki kokteyl, parti, aksam yemegi ve benzer davet
tirlerineilke olarak hediye gétirilmez.
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> Evde verilen yemek davetlerine gidilirken konuk ciftin erkeginin ya da tek bir
hanimin veya tek bir erkegin; salona giriste, ev sahibesine cicek yerine kicuk
bir hediye paketi sunmasi da zarif bir davranistir.

2.1.3. Hediye Verilen Kisileri Belirleme

> Nisanlilik déneminde erkek ailes kiza, kiz ailes erkege hediye verir.

> Geline micevher hediye edebilmek hakki, yalniz gelin ve damadin ailelerine ve
¢ok yakin akrabalarina ait bir davranstir.

> Dugine her gelen, hediye gondermek zorunda degildir.
> Dugiun hediyesi vermek icin evlienecek olanlarin yakini olmak gerekir.

> Seyahat ve yolculukta verilecek hediyeler; yolcunun cinsiyeti, yasi, mevkii,
seyahat edecegi vasita ile seyahatin uzunluguna, gidilecek yerin uzakligina ve
samimiyet derecesine gére degisir.

> Hastaya verilecek hediyelerde kitap, dergi, cicek, kolonya disindaki hediye ve
yiyecekler perhiz ve hastane kurallari neden ile kabul edilmeyebilir.

> Hangi maksatla olursa olsun evlerde ve ikametgéhlarda verilen davetlere
genelde cigek gbnderilmesi, yaygin bir uygulamadir.

> Yeni acilan bir eve ya da sayfiyedeki davetlere gidilirken kiigtik renkli bir vazo,
saksi, porselen, cam samdan gibi evde veya bahcede kullanlabilecek, pahali
olmayan esyalar arasindan se¢im yapilabilir.

> Evlerine gece yatisina ya da bir iki glin konuk olarak davet eden ev sahiplerine,
eve varildiktan bir iki saat sonra konuklarin kendi eleriyle kigik bir hediye
sunmalar1 ve ayrica evden ayrildiktan 4-5 giin sonra da mektupla tesekkarlerini
tekrarlamalar1 beklenir. Evde kiclk cocuklar varsa, bunlart unutmamak da
nazik bir harekettir.

> Bahsis vermenin mimkin olmayacag: kimselere minasip bir hediye verilehilir.

> On sekiz yasindan kictk genc kizlar, arkadas ve akrabalarindan cikolata, pasta,
kitap, mendil, cicek vs. on sekiz yasindan biyik genc kizlar ise arkadas ve
akrabalarindan cicek, kolye, bilezik, kipe, saat, parfim, makya malzemes,
eldiven, mendil, esarp gibi hediyeler aabilirler.

> Para hediyeleri daha ziyade aile blyuklerinden kictklere verilir. Evin erkegi,
esine para hediye edebilir.

> Fazla samimiyeti olmayan bir erkegin bir hamma camasir, micevher ve
kiymetli seyler hediye etmesi dogru degildir. Ayrica bir haninun da kocas: veya
cok yakin akrabasi disinda kalan erkeklere, kiymetli hediyeler amasi uygun
olmaz.
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2.1.4. Hediye Paketleme ve Sunma

YV V V V V

A\

Resim 2.3: Hediyeyi uygun sekilde paketlemek gerekir.

Hediye zarif bir ambal g icerisinde verilir.

Hediye edilecek esyamn Uzerinde fiyat etiketi birakilmaz.

Kullamlmis esya, yeni dahi olsahediye olarak verilmez.

Hediye olarak size verilmis bir seyi baskasina hediye etmek de dogru degildir.

Maddi olanaklarina gore dugiin torenlerine; gigek gelengi veya ufak argiman
cicek sepetleri gdndermek de cok makbule gegen zarif bir davranistir.

Postane veya Ucilincl sahis vasitasiyla gonderilen hediyelerin (izerine kart
ilistirilerek ufak bir not yazilabilir.

Kentlerde evlere gidilirken kicuk bir cikolata, sekerleme paketi veya bir iki
siseyi asmayan TUrk saraplari, pahal1 yabanci ickilerden dnce distndlebilir.

Hediye paketlerinin, kabartmal1 kurdelelere gerek olmadan en sade bir bicimde
yapilmis olmasi deger tasir.

Elden sunulan kitaplar disindaki paketlerin ne icine ne de uUstine kart
konulmasina gerek yoktur.

Hediyenin herkesin icinde verilmemesine dikkat edilmelidir.

Gonderilen ve goturdlen hediyeden ve degerinden hi¢ bahsedilmemelidir. Bu
konuda konusmak, seving gostermek ve dvmek, hediyeyi alana diser.

Hediyeler uygun buykl Ukte kutulara konulmalidir. Kutunun ¢ok blyik olmast,
cok degerli anlamina gelmeyebilecegi gibi tasima zorlugu da cikarabilir.
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2.1.5. Hediyeyi Kabul ya da Reddetme

Verilen hediyeyi hemen agmak lazimdir.

Alinan hediyeye tesekkir edilmemelidir. Hangi vesileyle olursa olsun hediye
adanlar, bunayazili olarak veyatelefonlatesekkir etmelidir.

Dugiin sahipleri tarafindan gelen tim hediyelerin ve giceklerin tzerlerindeki
kartvizit ve issm bantlarinin, muhafaza edilerek gonderenlere uygun zamanda
tesekklr karti gbnderilmesi cok nazik bir davranistir ve ihmal edilmemelidir.

Hediyelere tesekkir icin slre genistir, bir ay icinde yapilabilir. Yazil
tesekkirler el yazisi ile yazilabilecegi gibi, bu amacla bastinlan kartlarin
Uzerine isimle hitap ve saygil1 bir kelime, el yazisi ile eklenerek imza edilebilir.

Gelen bir hediye karsisinda maddi degeri az olsa bile soguk ve ilgisiz
davranmak kabaliktir.

Resmi davetler vesilesiyle verilen hediyeler, kayit edilerek bir sonraki ziyarette
aynt hediyelerin verilmemes saglanmalidir.

2.2. Cicek Goturme

Cicek gondermek en makbul ve nazik davranglardan biridir. Doganin bu glizel
Urdnlerinin insan iliskilerinde her zaman 6zel bir yeri olmustur. Cigek seciminde ve
gbnderilmesinde davetlerin ve gicegin gonderilme vesilelerinin niteliklerinin gz ontinde
bulundurulmalichr.

>

>

Cicekler durumuna gore elden veya vasita ile sunulabilir. Vasitayla
gonderilecek ciceklere gbnderenin kartt mutlakailistirilir.

Ilke olarak erkeklere cicek sunulmaz. Gonderilmesi gerekiyorsa, yalmz beyaz
Gigeklerden olusan bir buketin elden degil de bir vasitaile gonderilmesi onerilir.

Bayanlar cicekleri ya bayan arkadaslarina veya ¢ok yasli ve hasta erkeklere
gonderebilirler
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Nisan, digin, yildénimi gibi torenlere bagli vesilelerle yapilan davetlere sepet
veya celenk halinde sunulur. Kutlama, tesekkir, gecmis olsun, dogum, ameliyat
ya da rahatsizlik nedeniyle hastane veya evinde bulunan kisilere sepet yerine
yer tutmayan kicik buketler gonderilir.

Cicekler genelde sabah ve dgleden sonra gonderilmelidir. Davetin tam baslama
zamaninda gonderilen cigekler ev sahibini sikisik duruma sokar, vazo bulamaz,
misafirlerle ilgilenmek yerine cicekleri yerlestirmekle mesgul olmak zorunda
kalabilir.

Hangi vesileyle gonderilirse gonderilsin, vasita ile ve kalabalik davetlere
gonderilen ciceklerin Uzerlerindeki isimler, gbnderenlere bilahare tesekkir
edilmek Uizere ev sahipleri tarafindan muhafaza edilmelidir.

Birine cicek géndermeden Once, onun cicekten hoslanip hoslanmadigini veya
hangi cicekleri sevdigini goz ©6ninde bulundurup ona gore davranmalidir.
Ozellikle seckin ve (st diizey ve yiksek riitbeli sauslarin davetlerine
katildigimzda, ev sahibesinin hangi tir cigekleri sevdigi konusunda, devamii
iliskide bulunulan cicekciler veya emir subaylar: sizlere yardimci olabilir.

Cicek goturilirken asinya kagimlmamali, yeterli miktarda ve tek adette
(5,7,9,15 vs.) cicek takdim edilmelidir.

Kokteyl parti, resepsiyon, yemek, kutlama, tesekkir gibi cesitli vesilelerle
gidilen davetlere genelde buket halinde ¢icekler gbnderilir.

Kisa sapli cigek buketleri evlerde verilen ve cok kalabalik olmayan davetlere
gidilirken gotardlir. Verilmek Uzere getirilen cicek sol elde tasinmr, erkek
tarafindan evin bayanina verilir. Buketin Gzerindeki k&git veya selofan kégidh
evin girigsinde ¢ikarilmali, herhangi bir kart eklenmemelidir.

Ev sahibesinin veya ilgilinin, getirilen cicegi salondaki uygun vazolara
yerlestirmesi incelik geregidir. Cicegi bir kenara birakmak, hi¢ gériinmeyen bir
yerde tutmak davetliye kars1 saygisizliktir.

Uzun sapl gigek buketleri elden sunulmaz, bir vasita ile gonderilir. Davetten
birkag saat 6nce ulastirilir. Ev sahibes tarafindan karti ¢ikarilir, salonun uygun
bir yerine konur ve bu konuklara giriste tesekkir edilir.

Vasitaile gonderilen buket veya saks ¢gigekleri kesinlikle ince selofan kdgidi ile
kapatilir ve ev sahibesi tarafindan agilir.

Cicek buketine ilistirilecek kicuk zarf, kutlamalarda davet sahiplerine, yemek
davetlerinde ise sadece ev sahibesine hitap eder. Zarf icindeki kart Gzerine
kutlama ve dilekler ya da yemek daveti icin dnceden tesekkirleri yansitan kisa
ve 6zl yazi okunakl1 bir sekilde yazilir.

Nisan, dugln, yildonimi tdrenlerine sepet halinde cicek gonderilir. Sepetin
fazla biytk olmamasi, ciceklerin toplu bir gérinimde olmasi uygun olur.
Sepete kicUk bir zarf icinde kutlama ve dilekler kisa, € yazisiyla okunakli bir
sekilde yazilir.
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Genc erkekler, kiz arkadaslarina dogum gini vb. kutlama partilerine, tercihen
hediye olarak ¢igek gondermelidirler. Alinan gigegin tek sayida ve beyaz renkte
olmasi lazimdir veya gigek adedi girilen yas adedine esit olabilir.

Hastane veya evde yatan kisilere sepet yerine fazla yer tutmayan kicik buketler
gonderilebilir.

Hastalara ¢ok kokulu ciceklerden ziyade guzel renkleri olanlar tercih
edilmelidir.

Anit, mezarlik, cenaze, acilis torenlerine cicek veya celenk gondermek bir
aiskanlik olmustur.

Ozellikle tst diizey konuklarin ugak, tren, araba gibi vasitalarla seyahatlerinde
bir buket cigek takdimi gelenekler arasinda yer almistir.

Seyahatin tipi, uzunlugu, gidilecek yer ve gidis vasitasina bagli olmakla
beraber, yolculuklarda gigegin korunmasinin zor olacag: dikkate alinmalidir. Bu
bakimdan cicek buketleri yerine bir mika kutu icinde gil, orkide vs. cins
cgiceklerin bulundugu bir armagan daha makbul e gegecektir

Bir davete mazereti nedeniyle katilamayan kisinin, davet sahibine mazeretini
bildiren kisa bir notla birlikte gicek gdndermesi, ince bir davrams olarak
degerlendirilir.

Gunumuzde cigeklere atfedilen anlamlari vardir. Bunlar,

Gll = ask

Karanfil = baglilik
Orkide = Ustunluk
Lale = gurur

Leylak = mutluluk
Nergis = hakimiyet
Krizantem = bolluk, bereket
Sakayik = mahcubiyet
Stimbil = baglilik
Menekse = tevazu
Cigdem = nese
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Arkadaslarimzla canlandirma ortam olusturarak asagida verilen hediyelesme ve gicek
goturmede gorgu kurallar ileilgili uygulamalar yapiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Hediyelesmede gorgl kurallal
uygulayiniz.

>

>

Hediye vereceginiz kisiyi ve hediyenin seb
belirleyiniz.

Secgeceginiz hediyenin, hediyeyi alacak olanlari mg
etmeyecek ve sikintili bir durumda birakmayacak nitel
diizeyde kalmasina dikkat ediniz.

Nisan hediyesi olarak yuzik, gerdanlik, inci, kol
bilezik, cakmak, bros, kipe, ceyiz esyasi, miice
kutusu, cay takimi, kokteyl takimu, kravat ignesi, K
takimu vb. hediyeler verebilirsiniz.

Dugun hediyesi olarak duvar saati, mobilya, para, hg
ceki, gumus sofratakimi, lamba, avize, cay takimi, ko
takimi, samdan tablo vb. hediyeler verebilirsiniz.

Yilbasi, anneler- babalar gint, evienme yildonimle
bayramlarda hediye olarak cigcek, giys, Gikq
sampanya, Turk tathlari, vb. hediyeler verebilirsiniz.

Digin hediyes verecekseniz, digun davetiyelg
dagitilmasindan sonra veriniz.

Dugiinden 6nce hediye gonderecekseniz, damadin akr
dahi olsaniz hediyeyi kizin evine gbnderiniz.

Hastaya verilecek hediyelerde kitap, dergi, gicek, kol
disinda hediye vermeyiniz.

Hediyeyi zarif bir ambalg igerisinde veriniz.

Hediye edilecek esyamin Uzerinde fiyat €
birakmayinmz.

Kullanmlmis esyayeni dahi olsa hediye olarak vermeyi

Hediye olarak size verilmis bir seyi baskasina hg
etmeyiniz.

Postane veya UcUncli sais vasitasiyla gonde
hediyeleri Gzerine kart ilistirilerek ufak bir not yaziniz

Hediyenin herkesin iginde verilmemesine dikkat ediniz
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Gonderilen ve gotirilen hediyeden ve degerinder|
bahsetmeyiniz.

Verilen hediyeyi hemen aginiz.
Alinan hediyeye tesekkir ediniz.

Gelen bir hediye karsisinda maddi degeri az olsa
soguk veilgisiz davranmayiniz.

Ozel ginlerde veya kiicik vesilelerle hediyeles
aliskanlik haline getiriniz.

» Cigek goturmede gorgu
kurallarint uygulayinz.

Cicek gonderilmesi ve seciminde, davetlerin ve ¢ig
gonderilme vesileleri  ve nitelikleri gbz 6n
bulundurunuz.

Cicekler durumuna gore elden veya vasita
sunabilirsiniz.

Vasitayla gondereceginiz ciceklere kartimzi mu
iligtiriniz.

Cicekler genelde sabah ve 6gleden sonra gonderiniz.

Birine gigek gondermeden ©nce, onun cigekten hos
hoslanmadiginm veya hangi gicekleri sevdigini goz 6n
bulundurunuz.

Cigek goturarken asirya kagmayiniz.

Kokteyl parti, resepsiyon, yemek, kutlama, tesekkr
cesitli vesilelerle gidilen davetlere genelde buket ha
Gicekler gbnderiniz.

Nisan, digun, yildoniml torenlerine sepet halinde
gbnderiniz.

Hastalara ¢ok kokulu cigeklerden ziyade glzel ren
olanlari tercih ediniz.

Bir davete mazeretiniz nedeniyle katilamiyorsaniz, (
sahibine mazeretinizi bildiren kisa bir notla birlikte
gbnderiniz.

Vasita ile gonderilen buket veya saksi gigekleri kesir
ince selofan k&g1d: ile kapatiniz.

Getirilen gigegi salondaki uygun vazolara yerlestiriniz

Cicegi bir kenara birakmak, hi¢ goriinmeyen bir y
tutmak davetliye kars1 saygisizlik oldugunu unutmayin

Cicek getiren konuklara ve kisilere mutlaka tesq
ediniz.
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(C")L CME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet kapsaminda kazandiginmz bilgileri, asagidaki ¢oktan segmeli sorulardan

dogru cevabr bularak belirleyiniz.

1

Asagidakilerden hangisi en makbul hediye verme bigimidir?

A)  Hediyenin ainan kimseye uygun, sevebilecegi hediye olmasi
B) Pahali olmasi

C) Ucuzolmasi

D) Hediyenin bir vasitaile gonderilmesi

Asagidakilerden hangisini digiin hediyes olarak verebiliriz?
A) Mobilya

B) Para
C) Sofratakim
D) Heps

Asagidakilerden hangisi hastaya gottirtlecek hediyelerden olamaz?
A) Kitap

B)  Yiyecek maddesi

C) Cigek

D) Kolonya

Asagidakilerden hangis hediyelesmede gorgu kurallarina uygun degildir?
A) Hediye zarif bir ambalgj icerisinde verilir.

B) Fiyat etiketi birakilmaz

C) Kullanlms esyayeni ise hediye verilebilir.

D) Verilen hediyeyi hemen agmak lazimdir.

Asagidakilerden hangis cigek gondermede gorgi kuralarina aykiridir?
A)  Cicek gondermede kisi ve olay dnemlidir.

B) Cicek, elden veyavasitaile sunulur.

C) Cicekler sabah veya 6gleden sonra gonderilir

D) Getirilen cigek, getiren kisi gittikten sonra vazoya konur.

Asagidaki sorularda bos birakilan yerlere, cimlede anlatilanlar dogru ise (D)

yanhs ise (Y) yazimz.

() Cicek géturirken asiriya kagilmalidr.

( ) Hastalaragok kokulu gigeklerden ziyade glizel renkleri olanlar tercih edilmelidir.

() Cicekler mutlaka elden sunulmalidr.

() Uzun sapli cigek buketleri elden sunulmaz, bir vasitaile génderilir.
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10.

() Birine gigek gondermeden 6nce, onun cigekten hoslanip hoslanmadigini veya
hangi gicekleri sevdigini gdz 6ntinde bulundurup ona gore davranmal idhr.

11. () Veilen hediye hemen agilmaz.

12. ( ) Postane veya Ugiincu sahis vasitasiyla gonderilen hediyelerin (izerine kart
koymayinmz.

13. () Gonderilen ve gétirilen hediyeden ve degerinden mutlaka bahsedilmelidir.

14. () Segeceginiz hediye, hediyeyi alacak olanlari mahcup etmeyecek ve sikintili bir
durumda birakmayacak bir nitelik ve diizeyde olmalidir.

15. ( ) Hediyeleretesekkir icin siire genistir, bir ay icinde yapilabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi kontrol ediniz yanlis cevaplarimz igin faaliyeti tekrar gbzden gegiriniz.

Cevaplarimizin hepsi dogru ise bir sonraki faaliyete geginiz.
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UYGULAMA TESTi

Arkadasimza hediyeyi secerken ve hediyeyi verirken uymanmiz gereken gorgl

kurallarint asagidaki degerlendirme dlgitlerine gore degerlendiriniz.

Degerlendirme Olglitleri

Evet

Hayir

1. Hediyeyi verme sebebini belirdiniz mi?

. Segeceginiz hediyenin hediyeyi aacak olanlari mahcup
etmeyecek ve sikintili bir durumda birakmayacak bir nitelik ve
duzeyde kalmasina dikkat ettiniz mi?

. Hediyeyi zarif bir ambalg icerisinde verdiniz mi?

. Hediye edilecek esyamn Gzerindeki fiyat etiketini ¢ikardimz mi?

. Kullamilmis  esyamin, yeni dahi olsa, hediye olarak
verilmemesine dikkat ettiniz mi?

. Hediye olarak size verilmis bir seyi baskasina hediye etmemeye
dikkat ettiniz mi?

. Postane veya Uglncu sahis vasitasiyla gonderilen hediyelerin
Uzerine kart ilistirerek ufak bir not yazdimz mi?

. GOnderilen ve goturilen hediyeden ve degerinden hig
bahsetmemeye 6zen gosterdiniz mi?

9. Arkadasiniz, verilen hediyeyi hemen acti mi?

10. Arkadasiniza, aldig1 hediye icin tesekkir ettiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda "Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir
daha gozden gegiriniz. Kendinizi yeterli gdrmiyorsamz 6grenme faaliyetlerini tekrar ediniz.
Cevaplarimizin heps “Evet” ise bir sonraki faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC
Ziyaretlerde gorgu kurallarina uygun davranabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde ziyaretlerde gorgu kurallari ileilgili 6n arastirmayapinz.

> Cevrenizdeki insanlarin ziyaretlerine dikkat ederek sizeilging gelenleri not
ediniz.

> Gorsel ve basili kaynaklardan ilk ziyaretler, dost ziyaretleri, dogum ziyaretleri,
hasta ziyaretleri, bag saglig ziyaretleri, bayram ziyaretleri, tesekkir ziyaretleri
ileilgili arastirima yapinz.

> Edindiginiz bilgi ve resmleri dosya haline getiriniz

3. ZIYARETLERDE GORGU KURALLARI

3.1. Insan Iliskilerinde Ziyaretlerin Yeri ve Onemi

Insanlar hirlikte yasamak zorundachr. Her oyunun bir kurali oldugu gibi birlikte
yasamanin da belirli kurallar1 vardir. Bu kuralara uyan insanlarin, ihtiyacglarim daha kolay
temin edecekleri ve daha cok mutlu olacaklari agiktir. Bu nedenle insanlarin, toplum hayatin
dizenleyen belirli kurallar1 6grenmeleri ve bunlari davranis haline getirmeleri, hayatin bir

geregidir.

Toplum hayatinda insan iliskileri énemli bir yer tutar. Bu iliskiler, belli kuralara
dayanir. Bu kurallarin bir kismi hukuka, bir kismu 6rf ve &detlere bir kismu da inanclara
dayalidir. Toplum hayatini diizenleyen bu kurallara uymak, insan iligkilerini gelistirir ve
kisilerin mutlu olmasini saglar. Kurallara aykir davranislar; kisileri mutsuz kilar, giderilmesi
gui¢ olan durumlarin meydana gel mesine neden ol ur.

Insan davramslar:, hukuk kurallarina aykir: olursa, “hata veya sug”, orf ve adetlere
aykirt olursa“ay1p”, inanglara aykir: olursa“giinah” seklinde degerlendirilir. Hukuk kurallar:
emredicidir. Bunlann insanlar tarafindan yerine getirilmesi zorunlulugu vardir. Insan
iliskilerini duzenleyen ¢rf, adet ve dine dayal1 kuralar, emredici bir nitelik tasimaz; ancak,
bu kurallara uymamak, onlar: bilerek yapmak, insani; cevresinde sevimsiz, kaba ve saygisiz
duruma dusUrebilir.
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Ziyaretler, bir kiginin izin alarak bir baskasini gormeye gitmesi demektir. Ziyaretler,
toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini tammalarim ve yakinlasmalarim saglayan
en yaygin davranistir. Ziyaretler yakin akrabalardan baslayarak dostlar, arkadaslar, yaslilar,
yetimler ve Okslizlere kadar uzanan yelpaze icinde, karsilik beklemeden yapildigi zaman

anlaml1 olur.

Yapilis amacina uygun olarak usul ve kuralarinda farkliliklar olmasina ragmen,
asagida belirtilen ana ilkelere uymak, her zaman kolaylik saglar ve ziyaretin basarili
gecmesine imkan verir.

3.2. Ziyaretcinin ve Ev Sahibinin Uymas Gereken Kurallar

3.2.1. Ziyaretcinin Uymas: Ger eken ilkeler

>

>

Ziyaret vakti cok iyi secilmeli ve mutlaka bir iki gin Onceden randevu
ainmalidir. Ayni guin icin yapilan ziyaret, kars: tarafarahatsizlik verebilir.

Ziyaret taleplerinin yerine getirilmesinde kiicuk, buyuge tabidir. Biyuk, istedigi
zaman i¢in randevu verebilir. Esit diizeyde olan kisiler arasinda alternatifli tarih
verilerek iki tarafa da uygun olabilecek segenek saglanir.

fades gereken ziyaret, fazla geciktirilmemelidir. Diplomatik ortamda yapilan
tamsma ziyaretlerinin iades, azami iki haftaicinde gergeklestirilir.

Ziyaret tir ve amacina gore degisiklik gostermesine ragmen, ziyaretlere
gidilirken cicek veya mitevazi hediyeler géturtlmesi, her zaman makbule gecen
bir davranstir.

Klasik ziyaretler sabah saat 10.00 — 11.30; Ogleden sonra da 15.00 — 17.00
arasinda yapilmalidir. Y emek zamanmina ¢ok yakin ziyaretler, dogru degildir.

Resmi ziyaretler 20 -30 dakika arasinda bitirilmelidir. Bu zamamn sonunda
ziyaretcilerin kendiliklerinden misaade alarak ayrilmalari beklenir. Bununla
beraber, ziyaret eden ile edilen arasindaki iliskiye bagli olarak bu zaman
uzayabilir; ancak her sarttabu inisiyatif, biytkten gelmelidir.

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalidir; aksi, nezaketsizlik olarak
kabul edilir.

Riltbe ve makam itibariyle yiuksek dereceli olan saludarin ziyaret ve randevu
talepleri, emir subaylari, 6zel kalem muidirleri veya sekreterler arasinda
ayarlanir. Bir sahsa randevu saati verilirken herhangi bir nedenle bir dnceki ve
sonraki randevu saatleri ile catismamasi gerekir.

Ziyaret stires dolduktan sonra, nezaket icabi biraz daha kalmaniz teklif edilse
dahi, izin isteyerek ayrilmak daha nazik bir davramstir.

Istenmediginizi sezdiginiz bir yere ziyaret yapmamak gerekir.
Habersiz ziyaretlerde, kap ikiden fazla calinmaz. Eger Zziyarete gidildiginde
evde bulunmazsa kart birakilir ve ziyaret yapilmis kabul edilir.
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Cumhurbagkant ve eslerini ziyaret, mutlaka randevu ile yapilir ve bu
zZiyaretlerin karsiligi beklenmez. Cumhurbaskanm ve eslerini ziyarette iki ana
kural mutlaka dikkate alinir. Birincisi; ziyaret, verilen zaman icinde yapilmali,
ikincisi; ilgili yerlerin miisaades alinmadan koske hediye goturdlmemelidir.

Eger Ozel bir diyet yapiyorsamz bunu ev sahibine dnceden bildirmelisiniz.
Boylece tabaginizda yenmemis yemek birakmazsiniz.

Sofraya oturur oturmaz pegetenizi kucagimza seriniz. Masadan kalkmanz
gerekirse peceteyi yemek tabaginin sol tarafina birakimz. Asla, sandalye tizerine
koymayiniz.

Eger yemek servisini kendiniz yapacaksamz asla tabagimzi ¢ok doldurmayinz.
Yemek ileilgili yapacaginz iltifatlarda asirya kagmamaya 6zen gosteriniz.

Sarap bardagim sapindan tutunuz, kenarindan degil. Ayrica bardak Uzerinde
parmak ya da dudak izi birakmamaya Gzen gosteriniz. Eger bardak Uzerinde
|eke gorirseniz, kibarca pecetenizle temizleyiniz.

Yemek bittikten sonra tabaginizi kenara itmeyiniz; ev sahibinin tabaginiz
amasim bekleyiniz.

M asada otururken dikkatiniz ev sahibi ve diger misafirler Gizerinde olmalidir. iki
ayaginiz da yere bassin; ada ayaklarimzi gapraz yapmayimz ve asla catal-
bicakla oynamayiniz.

Kapiyr galdiktan sonra kapimin hemen agzinda degil, daha geride, evin igini
goremeyecek sekilde kapinin acilmasin bekleyiniz.

Eve girerken ev sahibinin yer géstermesini bekleyiniz ve etrafi merakli gozlerle
incelemeyiniz.

Yemek sofrasi kuruldugunda, ev sahibi davet etmeden oturulmamali ve yemek
begenilmese dahi hal ve tavirlarla belli edilmemelidir. Misafir umdugunu degil,
buldugunu yer; medeni bir sekilde ev sahibine tesekkir edilmelidir.

3.2.2. Ev Sahibinin Uymasi Gereken ilkeler

>

Ziyaret icin size teklifte bulunan bir sahsi, mazeretiniz nedeniyle kabul
edemeyecekseniz, anilan sahst tekrar davet etmek size disen bir gorevdir.
Mazeretiniz biter bitmez hemen telefonla arayip kendilerini bironuzda veya
evinizde gormekten mutlu olacaginizi bildirmek son derece yerinde bir davrams
olur.

Gerek sahsen gerekse aile olarak, buyuklerin kigiklere yapmak istedigi
ziyaretler cok mesru mazeretler haric kabul edilmelidir.
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Ev sahibinin ana gorevi, misafirlerin zevkli ve iyi vakit gecirmelerini
saglamaktir. Bu, sadece iyi yemek ikram etmek ve gorismek igin iyi bir konu
bulmakla olmaz. Davet edilen misafirlerin de birbirine uyabilmeleri ve
tamgtiktan sonra anlasmada zorluk cekmemeleri lazimdir.

Ev sahibi olarak ziyaretten en az yarim saat once giyinmeli, misafirlerinizi
kapida karsilamalisiniz.

Ev sahipleri; misafirperver, nazik, comert, idareci ve sempatik olmalidir.
Ev sahibi buttin misafirlerine aym derecede yakinlik ve guler yiiz gostermelidir.
Ev temiz tutulmali ve gereken hazirlik yapilmis olmalidhr.

Misafirin yamnda sik sik saate bakmamali, sikildigini belli eden ha ve
tavirlardan sakinmalisiniz.

Misafirlere ikramda bulunurken bir iki kereden fazla israr eememelisiniz.

Davetlileri birbirlerine tamstirmaya 6zel bir gayret gostermeli ve misafirlerin
azami sekilde vakitlerini hos gecirmeleri icin her careye basvurmalisimz.

Iyi bir ev sahibi her seyi gormeli ve her konusulan: isitmelidir. Birinin bir
gruptan ayrildigini, yalmz kaldigim veya sikilmaya bagladigini hemen gormeli
ve onunlailgilenmelidir.

Gerek birolarda, gerekse evlere yapilan ziyaretlerde kugikler, biytkleri ya dig
kapida ya da bironun kapisinda karsilamali, ziyaret bitiminde de uygun sekilde
ugurlamalidir.

Misafir ayrilirken ev sahibi ziyaretten duydugu memnuniyeti dile getirmelidir.

3.3. Ziyaret Tirleri veIlkeleri

Ziyaret tUrleri ve uyulmasi gereken ilkeler asagida agiklanmustir.

3.3.1.1lk Ziyaretler

>

>

Ik ziyaretler, herhangi bir géreve yeni atanan veya yasachgimiz yere yeni
tasinanlara yapilan ziyaretlerdir.

Ziyaret vakti ¢cok iyi secilmeli ve mutlaka bir iki gin 6nceden randevu
alinmalidir.

ik ziyaretlere gidilirken cigek veya miitevazi hediyeler gotirilmesi, her zaman
makbule gecen bir davranstir.

ilk ziyaretlerde de is yerlerine sabah saat 10.00 — 11.30; 6gleden sonra da 15.00
— 17.00 arasinda yapilmalidir. Yemek zamamna ¢ok yakin ziyaretler dogru
degildir. Ziyaret, ev ziyareti seklinde olacaksa yemek saatinden dnce veya sonra
yapilmalidir.

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalidir.
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Ziyaret sures dolduktan sonra, nezaket icabi biraz daha kalmamz teklif edilse
dahi, izin isteyerek ayrilmak daha nazik bir davranmstir.

Oturus pozisyonumuz, ayaklarimizin ve élerimizin durusu, kendimize
guvenimizi, ciddiyetimizi, asilligimizi gosterir. Konusmalarimizda saygili
ifadeler kullanmaliy1z. Konusmayi dinlerken ziyaret ettigimiz kisinin gozlerine
bakmaliy1z.

Ziyaret ettigimiz kisi Ust makamda ise bizi karsilarken ya da ugurlarken €
sikmak icin elini uzatmiyorsa biz 6nceden elimizi uzatmamaliyiz.

Ust makamdaki kisi, ziyaretin sonunda “Memnun oldum, tesekkiir ederim.”
derse, e stkmak icin elini uzatirsa gitmemiz gerektigini anlamaliyiz.

ilk ziyarete, bir ziyaretle karsilik vermek nazik ve yerinde bir davranis olacaktir.

Y Oneticimizin veya Ustlerimizin makaminda oturacagimiz koltuk, masaya yakin
ve uygun olan koltuktur. Biz igerdeyken bizden Ust biris gelirse oturdugumuz
koltuktan kalkarak bir koltuk geriye gitmemiz gerekir. Eger Uist makama birden
cok kisi ile gitmissek dizey ve kideme gore siralanmali ve en Ust olan,
yoneticiye en yakin oturmalidir.

Ust makamdan birisi ziyaretimize veya denetime geldigi zaman ilke olarak
makam koltugumuzda oturmayarak konuk koltuguna, konuk karsisinda
oturmalyiz. Yoneticimiz geldigi zaman, makam koltuguna oturmas: teklif
edilir; clinki o koltukta biz, onlar temsil etmekteyiz.

Bizden alt diizeydeki kisileri, makam koltugumuzda oturarak kabul ederiz.
Ancak es dizeydekiler yas, kidem ve diger yénden bizden Ust iseler, onlar
konuk koltugunda oturarak kabul etmek saygiyr gosterir.

Makamimizda resmi bir konuk ya da ustimiz var ise zorunlu kalmadikca
telefonla gérismememiz, yazi imzalamamamiz bagka seylerle ilgilenmememiz
gerekir. Zorunluluk durumunda 6zUr dileyerek izin istemeliyiz.

Resim 3.1: Resmi ziyaretler resmi makamlarda yapilr.

Makamimza gelen konuklar icin ayaga kalkarak “ Hos geldiniz.” demeliyiz.
Konuklarin elerini sstkmali ve konuklar: protokol sirasina gore oturtmali, buyur
etmeli, onlaraikramlarda bulunmali, guler yizl i davranmaliyiz.
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> Konuklarimizi 6nce oturtmaliyiz sonra konusmaliyiz. Astlarimizla gorismek
gerektiginde de 6nce oturtmal1y1z sonra gorismeliyiz

> Goreve yeni baslanmissa kutlamaya gelenlere ikramda bulunmay:
unutmamaliyiz.

> Tliskileri sirdiirmek, tesekkiir etmek, iade-i ziyaret icin gelenlerin isimlerini not
etmeyi unutmamak gerekir.

3.3.2. Dost Ziyaretleri

> Cesitli vesilelerle e, dost ve arkadaglarimiz1 ziyaret etmeliyiz.

> Bu ziyaretler, yakinlik derecesine gore ve rahatsiz etmemek sart1 ile sik sik
yapilabilir.

> Kimin ne zaman ziyaret edilecegine ancak siz karar verebilirsiniz.

> Yakin es, dost ve arkadaglar ziyaret etmek icin mutlaka randevu alinmasi
gerekmez ama en azindan bir telefon ederek haber verilmesi uygun olur.

> Onemli makam ve mevki sahibi arkadaslarimiz ne kadar yakin ve samimi olursa
olalim mutlaka randevulu ziyaret edilmelidir.

> Es, dost ve arkadaglart uzun zaman ziyaret etmemek, onlarin kirilmalarina ve
alinmalarina sebep ol abilir.

> Bir dostu sadece isimiz dustligli zaman veya bir menfaatimiz icin ziyaret etmek
nazik bir hareket degildir.

> Dost ve arkadaslarimizi iyi ve mutlu glinlerinde ziyaret edecegimiz gibi bilhassa
koth ve kederli gunlerinde ziyaret etmek gerekir.

> Size yapilan ziyaretlere ¢cok ara vermeden mutlaka iade-i ziyarette bulunmak
sarttir.

> Ziyaret zamanlarina gore misafirlere gay, kahve, soguk icecekler veya hafif
akolllickiler, pasta, kek, kurabiye ve meyve ikram edilebilir.

> Ziyaret edilen evden ayrilirken hanimlar 6énce davranmalidir, erkek onu takip
etmelidir.

»  Aileziyaretleri randevusuz yapilmamalidir.

> Herhangi bir sebeple randevusuz yapilan ale ziyaretlerinde ev sahibini evde
bulamaz iseniz mutlaka kartimzi birakiniz. Kart birakilinca ziyaret yapilmis

sayilir.
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3.3.3. Dogum Ziyaretleri

=
Resim 3.2: Logusa hasta kabul

A\
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edip hasta ziyaretlerinde uyulmasi gereken kurallara uyulur.
Dogum ziyaretlerinin hanimlar tarafindan yapilmas: daha uygundur.

Dogum haberini, gazete ilamindan veya es, dost veya akrabaardan duyunca,
ziyaret, en erken, dogumdan 5 giin sonra yapilmalidir.

Dogum yapmis kadin, gcocuk erkekse mavi dosenmis, ¢ocuk kiz ise pembe
dosenmis yataga yatirilir.

Misafirlere, 0zel olarak yapilan logusa serbeti ikram edilir.
Dogum yapmis kadina, ¢igek ve miunasip bir hediye goturul dr.
Cocuga da, altin veya giyim esyasi goturulr.

Dogum yapmis kadina ziyaret siiresi 15 dakikay: gegcmemelidir.

Dogum yapmig kadin, hasta kabul edildiginden hasta ziyaretlerinde uyulmas:
gereken kurallara uyulmalidir.

3.3.4. Hasta Ziyaretleri

>

>

Aileden, dostlardan ve yakin ahbaplarimizdan biri hastalandigi veya hastaneye
kaldirildig1 zaman hemen ilgilenmeli ve uygun zamanda ziyarete gidilmelidir.

Hastane ziyareti, ne ¢ok erken ne de hastanin ¢itkmasina yakin bir zamanda
yapilmalidir.

Y ogun bakimda olan hastalar ancak ¢ok yakinlar: tarafindan ziyaret edilir ve bu
surede kendilerine cigek gonderilmez.

Hasta ile fazla konusulmamali, en ¢cok 10 — 15 dakika sonra hastamn yanindan
ayriimalidhr.
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Hasta ziyaretine, kalabalik gruplar hainde gidilmemeli, ¢ocuk
goturdlmemelidir. Hasta yamnda gurdilta yapilmamalidir.

Hastaya disaridan yiyecek getirilmemelidir.
Hastaya meyve suyu, kolonya ve selpak mendil gibi seyler getirilebilir.
Hastaar genelde 6gleden sonralar ziyaret edilmelidir.

Hastaya saglikliymus gibi  davranmali, ona hastaligi unutturulmaya
calisiimalidir.

Hastaya moral bozucu sozler sbylemekten ve koti ornekler vermekten
cekinmelidir.

Hastayla telefonla konusurken c¢ok kisa konusmali, moral verici sekilde
davranmlmalidhr.

Hastdar ziyaret esnasinda hastaliklarina dair bircok sey anlatirlar. Bunlar
sabirladinlemeli, gosterdikleri korku ve endiseleri gidermeye calismalidir.

Hastane koridorlarinda al¢ak sesle konusmali ve mimkan oldugu kadar glrdiltd
etmeden yirimeye calismalidir. Ozellikle bayanlar, yiksek Okcelerinin fazla
gurdltl cikarmamasina dikkat etmelidir.

Y ataga oturarak hastay: sarsacak hareketlerden kaginimalidhir.

Her hastanenin ziyaret gunleri farklidir. Bu gunleri 6nceden 6grenmeli ve
zZiyaretlerinizi belirtilen gin ve saatlerde yapmalisiniz. Ziyaretten énce hastanin
evine veya hastaneye telefon ederek ziyaretinizin kabul edilip edilmeyecegini
ogrenmelisiniz.

Odada fazla dolasmayiniz.

Hastanin rahatsizligi, gecirdigi ameliyat veya duydugu 1stirapla ilgili sorular
sorarak hastanmn yorulmasinaizin vermeyiniz.

Hastamin odasinda birgok ziyaretci bulundugu takdirde, ziyaretiniz igin
bunlardan bazilarimin gikmasini bekleyiniz; asirt kalabaligin hastay: sikacagim
unutmayinz.

Hastanin odasinda kesinlikle sigarai¢meyiniz.

Hasta; anneniz, esiniz veya ¢ok sevdiginiz bir yakimmz olmadigi takdirde
ameliyattan hemen sonra kendisini ziyaret etmekten kagininz.

Dogum yapan bir kadin, esiniz olmadig: takdirde kendisini hemen ziyaret
etmeyiniz.

Yeni dogan bir bebegi gormek istediginiz takdirde hemsirenin gosterdigi cam
kapidan bakmakla yetinmelisiniz.

Hastaya ufak yardimlarda bulunmak isteyen bir kimse; cigeklerin suyunu
tazelemeli, yatagi hastamn istegine gore yikseltmeli veya alcaltmali, mektup-
larim yazmali veya postaya vermek Uzere amali, oday: kalabaliklastiran
|Gzumsuz esyay1 kaldirmalichr.
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Armagan vermeyi disinen bir kimse, daima cicekleri tercih etmelidir; fakat
odanin fazla miktarda cicekle doldurulmamasina 6zellikle dikkat edilmelidir;
zira cok cicekli bir oda, bazi sahidara cenaze merasimini hatirlatabilir.
Hastanede uzun middet kalacak olanlar icin sakst icerisinde hediye edilen bir
Gicek de cok makbule gegebilir. Hasta bir bayana, hafif bir parfiim veya kolonya
go6turdlebilir.

Erkek hastalar umumiyetle kitap, mecmua veya gunlik gazeteleri diger
hediyelere tercih ederler.

Gelen ziyaretcilere ve cicek gonderenlere, yazili olarak tesekkir edilmelidir.
Ziyaretinize gelen biyuklere ise bizzat giderek tesekkir edilebilir.

3.3.5. Bas Saghg Ziyaretleri

>

Akraba, dost, arkadas veya tamdik birinin 6limi halinde derhal ilgilenip
yardima kosmak en blyUk insani gbrevdir. Boyle kederli giinde dostlar1 veya
akrabalar kederleriyle bas basa birakmak dogru degildir. Onlarla ilgilenmek,
yapilacak islerde onlara yardimer olmak insanlik gorevimizdir.

Cenazeye veya cenaze gikan eve mutlaka koyu renk elbiseile gidilmelidir.

Uzakta iseniz ve 6lUm haberini sonradan almissaniz dlenin en yakinina bas
sagligr telgrafi cekmeniz, mektup yazmaniz veya telefon agmaniz gerekir; dlen
kisiyle tamsiyor olmamz sart degildir.

Mektup mutlaka elle ve kisaca yazilmalidir.

Insanlarin mesut anlaninda oldugu gibi kara gunlerinde de dostluklarin
gostermeleri gerekir.

Kara gin dostu olarak, kederli aile ile ilgilenmenin ve yardim teklifinde
bulunmanin, ale icin ne buyuk bir teselli ve manevi bir destek olacag
unutulmamalidir. Boyle tekliflerin  ¢oklugu, yas icinde bulunan tarafi
sakinlestirir, avutur ve istirabr azatir.

Bas sagligi ziyaretleri, yakinlik derecesine gore ya hemen ya da birkag gin
sonrayapilir.

Ziyarette az oturulmali, ziyaret edilenin istirabina anlayis gosterilmeli ve onu
teskin edecek sekilde hareket edilmelidir.

Vefat edenin yakinlar: veya en yakini, bassagligi ziyaretine gelenlere sahsen,
telefonla veya mektupla tesekkir etmelidir.
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3.3.6. Bayram Ziyaretleri

>

Cssitli amaglarla yapilan ziyaretler igerisinde bayram ziyaretleri toplumsal
acidan onemli bir yer tutar. Senede iki kere insanlari birbirleriyle bulugturan
dint bayramlar, inanan insanlar arasindaki dostluk havasinin tazelenmesinde ve
pekistirilmesinde son derece 6nemli rol oynar.

Bayramlar; yetimlerin, yashlarin, dul kadinlarin hatirlandigi, yudzlerinin
gulduraldugt 6zel gunlerdir.

Dinil bayramlarda akraba ve tandiklarimizla bayramlasmak dinsel
gorevlerimizdendir.

Bu sebepledir ki; ramazan ve kurban bayramlarinda; anne - babalarimizi, dede -
ninelerimizi ve yasga bizden biyik diger akrabalarimizi, dostlarimizi ve
tamdiklarimizi, mutlaka evlerinde bizzat ziyaret edip ellerini dpmek, onlarla
bayramlasmak asli gorevimizdir.

Yasca bizden blyUk olmayan akrabalarimizi, dost ve arkadaslarimizi da
evlerinde ziyaret ederek bayramlasmak nezaket icabidir.

Baska bir gehirde bulunuyorsamz veya hastalik vb. gibi sebeplerle bayram
Ziyaretini bizzat yapamayacak iseniz, kart, tebrik veya mektup yazarak ya da
telefonla tebrikte bulunmak gereklidir.

Dini bayramlarda size yapilmis olan ziyaretlere iade-i ziyarette bulunmak
kacimlmaz bir nezaket gorevidir.

Bayram ziyaretine gelenlere; hafif likorler, seker, cikolata, lokum, kuru pasta
gibi yiyecekler ve sicak soguk icecekler ikram edilebilir.

Bayram ziyaretine gidenler; yanlarinda seker, cikolata, lokum, pasta gibi seyler
ilave olarak da cicek goturtlebilir.

Anne, baba ve cok yakin akrabalar disindaki kimselere yapilan bayram
ziyaretleri, 1520 dakikadan fazla olmamalidir.

Bayramlarda buyuklerimizin elleri 6puldr, bu gelenegimizin yeni yetisen
nesillere de aktarilmas: saglanmalidhr.

3.3.7. Tesekkir Ziyaretleri

>

Tesekkir ziyaretleri, bize ziyarete gelenlere veya herhangi bir konuda bize
yardim edenlere yapildigi gibi, bir gorevden ayrilirken vedalasmak icin de
yapilan ziyaretlerdir.

Goreve yeni baslanmigsa kutlamaya gelenlere ikramda bulunmak, iliskileri
surdiirmek, tesekkir etmek gerekir. lade-i ziyaret icin isimler not edilerek
unutulmamalidir.

Bir gbrevden ayrilirken astlarimizla toplant: yaparak vedalasmali, katkilar: icin
onlaratesekkir etmeliyiz.
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»  Es dizeydeki yoneticilere, ziyaretimize gelen blyuklere ve Ustlerimize de veda
zZiyaretinde bulunarak onlara bizzat tesekkir etmeliyiz.

> Ziyaretlerde veilk ziyaretlerde uyulmasi gereken kuralara uymaliyiz.
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Arkadaglarimzla canlandirma ortam olusturarak asagida verilen ziyaretlerde, ziyaretci
ve ev sahibinin uymasi gereken gorgu kurallari ileilgili uygulamalar: yapimz.

islem Basamaklari

Oneriler

» Ziyaretlerde ziyaretcinin uymasi
gereken kurallar: uygulayimz.

» Ziyaret vaktini ¢ok iyi seciniz ve

mutlaka bir iki gin 6nceden randevu
ainmz.

Ziyaret taleplerinin yerine
getirilmesinde kiglgun buylge tabi
oldugunu unutmayinz.
ladess  gereken  ziyareti  fazla
geciktirmeden yapinmz.

Ziyaretlere  giderken cicek veya
mitevaz: hediyeler gbtiriniz.

Ziyaretleri sabah saat 10.00 — 11.30;
0gleden sonrada 15.00 — 17.00 arasinda

yapiniz.

Resmi ziyaretleri 20 -30 dakika
arasinda bitiriniz.

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka
uyunuz.

Ziyaret siresi dolduktan sonra, nezaket
icaln biraz daha kalmamz teklif edilse
bileizinisteyerek ayriliniz.

Habersiz ziyaretlerinizde kapiy: ikiden
fazla calmayinz.

Eger 6zel bir diyet yapiyorsamz bunu
ev sahibine dnceden bildiriniz.

Eve girerken ev sahibinin  yer
gostermesini  bekleyiniz ve etrafi
merakli gozlerle incelemeyiniz.

Y emek bittikten sonra tabaginizi kenara
itmeyiniz, ev sahibinin tabagimz
almasint bekleyiniz.




» Ziyaretlerde ev sahibinin uymasi
gereken kurallar1 uygulayiniz.

Onemli mazeretiniz yoksa ziyaret
tekliflerini kabul ediniz.

Ev sahibi olarak misafirlerinizin zevkli
veiyi vakit gegirmelerini saglayimz.
Evinizi temiz tutmali ve gereken
hazirlig1 yapmalisiniz.

Misafirin - yaninda sk sk saate
bakmayiniz.

Misdfirlere ikramda bulunurken bir iki
kereden fazlaisrar etmeyiniz.

Davetlileri birbirlerine tamstirmaya 6zel
bir gayret gostermelisiniz.

Misafir ayrilirken ev sahibi  olarak
Ziyaretten duydugunuz memnuniyeti
dile getiriniz

> Ik ziyaretlerde uyulmas gereken
kurallar1 uygulayinz.

Ziyaret vaktini c¢ok iyi seciniz ve
mutlaka bir iki gin 6nceden randevu
aliniz.

Ilk ziyaretlere gidilirken cicek veya
mitevaz: hediyeler gbtiriniz.

IIk ziyaretlerde de isyerlerine sabah saat
10.00 — 11.30; 6gleden sonra da 15.00 —
17.00 arasinda yapiniz.

Ziyaret ettiginiz kisi Ust makamda ise
sizi karsilarken ya da ugurlarken €
sikkmak icin elini uzatmiyorsa siz
Onceden elinizi uzatmayinz.

Makamimiza gelen konuklara ayaga
kalkarak “ Hos geldiniz.” diye ellerini
sikiniz. Onlart protokol sirasina gore
oturtunuz, gller yuzl U davraninz.

Makaminmizda resmi bir konuk ya da
Ustintiz var ise zorunlu kalmadikca
telefonla gorismeyiniz, yazi
imzalamayinz.




» Dost ziyaretlerinde uyulmasi gereken
kurallart uygulayinmz.

Cesitli  vesilelerle  es, dost ve
arkadaglarinizi ziyaret ediniz.

Yakin es, dost ve arkadaslar ziyaret
etmek icin randevu almayimz.

Onemli makam ve mevki sahibi
arkadaglarimiz, size ne kadar yakin ve
samimi olursa olsun onlari mutlaka
randevulu ziyaret ediniz.

Dost ve arkadaslarimzi iyi ve mutlu
gunlerinde ziyaret edeceginiz gibi
bilhassa kétl ve kederli gunlerinde de
Ziyaret ediniz.

Size yapllan ziyaretlere ¢ok ara
vermeden mutlaka iade-i ziyarette
bulununuz.

Ziyaret zamanlarina gére misafirlere
cay, kahve, soguk icecekler veya hafif
alkoll ickiler, pasta, kek, kurabiye ve
meyve ikram ediniz.

» Dogum ziyaretlerinde uyulmas: gereken

kurallart uygulayinz.

Dogum Ziyaretlerinin hanimlar
tarafindan yapilmasina dikkat ediniz.

Dogum  ziyaretlerini, en  erken,
dogumdan 5 guin sonra yapinz.

Dogum yaprmis kadim; gocuk erkekse
mavi ddsenmis, ¢ocuk kiz ise pembe
dosenmis yataga yatiriniz.

Misafirlere, 6zel olarak yapilan logusa
serbetinden ikram ediniz.

Dogum yapmis kadina, cigek ve uygun
hediyeler géturiniz.

Cocuga da, atin veya giyim esyasi
gotlrindz.

Dogum yapmis kadina ziyaret suresini
15 dakikay1 gegirmeyiniz.




» Hasta ziyaretlerinde uyulmas: gereken
kurallar1 uygulayinz.

Hastane ziyaretini ne ¢cok erken, ne de
hastanin ¢ikmasina yakin bir zamanda

yapmayinz.

Yogun bakimda olan hastalar1 ancak
cok yakinlarn tarafindan  ziyaret
edilecegini unutmayiniz.

Hasta ile fazla konusmayimz, en ¢ok 10
— 15 dakika sonra ayrilinmz.
Kaabalik gruplar halinde gitmeyiniz

Hastaya disarnidan yiyecek
gotirmeyiniz. Goturulecekse de meyve
suyu, kolonya ve selpak mendil gibi
seyler géturuniz.

Hastalari genelde 6gleden sonraar
Ziyaret ediniz.

Hastaya saglikli durumda bir insanmis
gibi davrammz, ona  hastaig
unutturmaya calisinmz.

Hastaya  moral bozucu  sozler

stylemekten ve kotl misaller vermekten
cekininiz.

Hastane koridorlarinda algcak sedle
konusunuz.

Hasta ziyaretlerine armagan olarak
gicekleri tercih ediniz.

» Bas sagligi ziyaretlerinde uyulmasi
gereken kurallar1 uygulayiniz.

Cenazeye veya cenaze ¢cikan eve
mutlaka koyu renk elbiseile gidiniz.

Uzakta iseniz ve Olum haberini
sonradan amissaniz dlenin en yakinina
bas sagligr telgrafi cekiniz, telefon
aciniz.

Bas sagligi mektubunu mutlaka elle ve
kisaca yaziniz.

Insanlarin mesut anlarinda oldugu gibi
kara gunlerinde de dostlugunuzu
gosteriniz.
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Bas saghigi ziyaretlerini, yakinlik
nispetine gore ya hemen ya da birkag
gln sonra yapiniz.

Ziyarette az oturunuz, ziyaret edilenin

istirabina anlayis  gosteriniz ve onu
teskin edecek sekilde hareket ediniz.

» Bayram ziyaretlerinde uyulmasi gereken
kurallar1 uygulayinz.

Y asca sizden buyuk akrabalarimzi, dost
ve arkadaslarimzi evlerinde ziyaret
ederek bayramlasimz.

Baska bir sehirde bulunuyorsaniz veya
hastalik vb. gibi sebeplerle bayram
Ziyaretini bizzat yapamayacak iseniz,
kart, tebrik veya mektup yazarak,
telefon agarak tebrikte bulununuz.

Dini bayramlarda size yapilmis olan
ziyaretlereiade-i ziyarette bulununuz.

Bayram ziyaretine gelenlere hafif
likorler, seker, cikolata, lokum, kuru
pasta gibi yiyecekler ve sicak soguk
icecekler ikram ediniz.

Bayram ziyaretine giderken yammzda
seker, cikolata, lokum, pasta gibi
seylereilave olarak gicek goturiniz.

Anne, baba ve cok yakin akrabalar
disindaki  kimselere yapilan bayram
ziyaretlerini, 1520 dakikadan fazla
uzatmayimz.

Bayramlarda buyuklerinizin  ellerini

Opuntz.
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» Tesekkir ziyaretlerinde uyulmast
gereken kurallar1 uygulayinz.

Tesekklr ziyaretleri, size ziyarete
gelenlere veya herhangi bir konuda size
yardim edenlere yapilir, unutmayiniz.

Goreve yeni baslanmissamz kutlamaya
gelenlere ikramda bulununuz, iligkileri
surdirmek igin  tesekkur ziyaretleri
yapiniz.

Bir gorevden ayrilirken astlarimizla
toplanti yaparak vedalasiniz, onlara
katkilart igin tesekkir ediniz. Es
dizeydeki yoneticilere ve Ustlerinize de
veda ziyaretinde bulunarak tesekkir
ediniz.

Ziyaretinize gelen buyuklere ve
Ustlerinize bizzat giderek tesekkur
ediniz.

Ziyaret ve ilk Zziyaretlerde uyulmas
gereken kurallara, tesekkir
Ziyaretlerinde de uyunuz.




( 6LCME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet kapsaminda kazandigimiz bilgileri asagidaki coktan segcmeli sorulari

cevaplayar ak belirleyiniz.

1

Asagidakilerden hangisi, sabah icin en uygun ziyaret saatidir?
A) 10.00-11.30
B) 09.00-09.30
C) 11.30-12.00
D) 08.00-09.00

Resmi ziyaretleri kag dakikaile sinirlamalidir?

A)  40- 45 dk.
B) 20-30dk.
C) 15 20dk.
D) 45 60 dk.

Asagidaki davramglardan hangisi, dost ziyaretleri icin uygun degildir?

A)  Cesitli sebeplerle es ve dostlarimizi ziyaret etmek

B)  Onemli makam ve mevkideki dostlarimizi randevu almadan ziyaret etmek
C) Bizeyapilan ziyaretlerin mutlakaiadesini yapmak

D) Dostlarimizi iyi ginde de kétti giinde de yal iz birakmamak

Dogum ziyaretleri -en erken- dogumdan kag giin sonra yapilmalidir?
A)  Hemen yapilmalidir.

B) 10 giin sonrayapilmalidr.

C) 15 gun sonrayapilmalidir.

D) 5 gin sonrayapilmalidir.

Asagidakilerden hangisi, hasta ziyaretlerinde yapilmasi gereken davranslardan
degildir?

A) Ziyarete kalabalik gruplar halinde gidilmemelidir.

B) Ziyaretler 10 — 15 dk. icinde bitirilmelidir.

C) Hastayayiyecek maddesi goturtlmemelidir.

D) Hastaya; ameliyati, hastaligi ileilgili gokca soru sorulmalidhir.

Asagidaki sorularda bos birakilan yerlere, cimlede verilenler dogru ise (D)

yanhs ise (Y) yazimz.

6.
7.
8.

() Ziyaret vakti cok iyi secilmeli ve mutlaka bir iki giin 6nceden randevu a inmalidir.
() Ziyaret taleplerinin yerine getirilmesinde blyuk, kigtige tabidir.
() Ziyaretlere gidilirken gicek veya mitevazi hediyeler gotiralmelidir.
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9. () Habersiz ziyaretlerde kap1 ikiden fazla calinmalidhr.

10. ( ) Makamimizda resmi bir konuk ya da Gstimiiz var ise gunlik yaptigimiz islere
devam etmeliyiz.

11. ( ) Dogum ziyaretleri erkekler tarafindan dayapilabilir.

12. ( ) Hastane ziyareti ne ¢ok erken ne de hastanin ¢ikmasina yakin bir zamanda
yapimalidir.

13. ( ) Hastaar, genelde 6gleden sonra ziyaret edilmelidir.

14. () Bas saghg: ziyaretleri, yakinlik nispetine gore, ya hemen ya da birkag giin sonra
yapimalidir.

15. () Dini bayramlarda size yapilmis olan ziyaretlere iade-i ziyarette bulunulmaz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi kontrol ediniz yanlis cevaplariniz igin faaliyeti tekrar gézden geciriniz.

Cevaplarinizin heps dogru ise bir sonraki faaliyete geginiz
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UYGULAMA TESTIi

Bir yakinimzi hastanede ziyaret ederken uyulmasi gereken gorgu kurallarini, asagidaki

degerlendirme 6l ¢utlerine gore degerlendiriniz.

Degerlendirme Olglitleri

Evet

Hayir

. Yakininizi uygun zamanda ziyaretine gittiniz mi?

Hasta yakininizla fazla konusmamaya dikkat ettiniz mi?

. Hasta yakimimizin yamindan 10 — 15 dakika sonra ayrildinmz nm?

Now|N|pP

. Hastaya  disaridan  yiyecek  getirilmesi  gerekiyorsa

goturdiklerinizin; meyve suyu, kolonya ve selpak mendil gibi
seyler olmasina dikkat ettiniz mi?

. Hasta yakimimzi 6gleden sonralar: ziyaret etmeye dikkat ettiniz

mi?

. Hastaya mora bozucu stzler sylemekten ve koétl misaller

vermekten cektiniz mi?

7.

Telefonla konusurken kisa konustunuz mu?

8.

Moral verici sekilde davranmaya 6zen gosterdiniz mi?

9.

Odada fazla dolasmamaya dikkat ettiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda "Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir
daha gozden gegiriniz. Kendinizi yeterli gormiyorsamz 6grenme faaliyetlerini tekrar ediniz.

Cevaplarimizin heps “Evet” ise modul degerlendirmeye geginiz.

51




MODUL DEGERLENDIRME

Asagidakilerden hangis hazirliksiz konusmatirine girer?
A)  Telefondakonusma

B)  Konferans

C) Demeg

D)  Sempozyum

Herhangi bir konuda bilgi toplamak amaci ile o daldaki bir uzmanla yapilan
konusmadir?

A) Konferans.

B) Gorisme

C) Soylesi

D) Kitap tatma

Konusma yaparken asagidakilerden hangisinin yapilmas: dogru olmaz?
A)  Normal hizla konusulmast

B) Agizdabir sey varken konusulmamasi

C) Tdefon konusmalari uzun tutulmast

D) Konusurken kendinizden cok stz edilmesi

Asagidakilerden hangis selamlasmada gorgu kurallarina aykiridir?
A)  Geng, yasliya selam verir.

B) Ayn yastakiler aym anda selamlasir.

C)  Erkek, bayana dnce selam verir.

D) Kidemli kidemsize 6nce selam verir.

Asagidakilerden hangis tamisma ve tanmistirmada uyulmasi gereken kurallara aykirichr?
A)  Yeni gelenler mevcut olanlaratanistirilir.

B) Astlar, Ustlerine tamstirilir.

C) Gencler, yaslilara tastirilir.

D) Tamstirmaislemi hemen yapilmaz.

Asagidaki cimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozcikleri yazimz.

El sskkma-el bpmedeodnce................. el uzatmalidir.

Telefonlaarayan, telefonu ............... kapatmalidir.

Hediye edilecek esyamn Uzerinde ................cooeeees brrakilmaz.

Verilen hediyeyi ................... acmak gerekir.

Hediye........coooiiiiiiiinnnn icerisinde verilmelidir.

Vasitayla gbnderecegimiz gigeklere..................... mutlakailistiriniz.

Cicegin gonderilmesinde ve se¢ciminde, cigegin gonderilme ................ g0z 6nlnde

bulundurulmalidir.
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13. Dogumziyaretleri ...........ccovveiininnnne. tarafindan yapilmalidhr.
14. Hastaziyaretleri ...................... dk. sirmelidir.

15. Bayram ziyaretlerine giderken yammnizda.............. fere e pee e vb.
seyler goturulmelidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi kontrol ediniz; yanlhis cevaplarimiz igin ilgili konuya donerek
tekrarlayiniz. Cevaplarimzin hepsi dogru ise bir sonraki modile geginiz.

53



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FALIYETI-1'IN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FALIYETI-2’NiN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FALIYETi-3'UN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 A

2 B

3 C

4 D

5 D

6 Hanim

7 Once

8 Fiyat etiketi

9 Hemen

10 Zarif bir
ambalaj

11 Kartimza

12 Sebebi

13 Hanimlar

14 10-15

15 Seker cikolata,

pasta
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