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ACIKLAMALAR

KOD 347CH0028

ALAN Aileve Tuketici Hizmetleri
DAL/MESLEK Alan Ortak

MODUL UN ADI Gorgu Kurallari-

MODULUN TANIMI

Yiz vyize iletisimde, hediyelesmede,
kurallarimin anlatil digi 6grenme materyalidir.

Ziyaretlerde  gorgu

SURE

40/24

AN KOSUL

On kosul yoktur.

YETERLIK

GOrgu kurallarina gore davranmak

MODULUN AMACI

Gendl Amag

GOrgu kurallarina gore davranabileceksiniz.
Amaclar

> Yluz vyuze iletisimde gorgi
davranabileceksiniz.
Hediyelesmede
davranabileceksiniz.
Ziyaretlerde gorgu kurallarina gore uygun davranabileceksiniz.

kurallarina gére uygun

> goérgl kurallarina gore uygun

>

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donamim: Gorgu kuralari ileilgili kitaplar, medya yayinlar: vb.
Ortam:Yemek salonu, ev

DONANIMLARI

Modil icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra verilen
.. olcme araclari ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE . - da 6 ) i dos
DECGERLENDIRME |©&retmen modiil sonunda élgme aract (coktan secmeli test, dogru-

yanlis vb.) kullanarak modil uygulamalar: ile kazandiginiz bilgi ve
becerileri 6lcerek sizi degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Toplumun olusmasinda ve gelismesinde, o toplumu meydana getiren insanlar arasinda
uygulanan gorgu kurallarimin 6nemli bir yeri vardir. Gérgt kurallari, toplumdan topluma
farklilik gosterebilir.

Gorgu kurallar: toplumdaki uygarlik diizeyinin de gostergesidir. Insanin bencil, kaba
distincel erden siyrilarak baskalarina kars1 davraniglarint bir diizene koymasini, onun duyarl
ve nazik olmasini, bdylece insanlarin birbirleriyle olan iliskilerinin saglikli ve tutarl
olmasimi saglar. GOrgu kuralarina uymak, diger insanlara saygi gostermek, onlarin
duygularina 6nem vermektir.

Bu moduilde toplumda uyulmast gereken gorgi kurallarim 6grenerek yasam bicimi
héline getirmeniz amacglanmaktadir.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Y Uz yUze il etisimde gérgl kurallarina uygun davranabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Ylz yize iletisimde uyulmas: gereken gorgi kurallari ile ilgili arastirma
yapiniz.

> Cevrenizdeki ve ailenizdeki ylz yiize iletisimde uygulanan gorgu kurallarinin
neler oldugunu gézlemleyiniz.

> Edindiginiz bilgiler ile gbzlem sonuclarimzi karsilastirimz.

1.YUZ YUZE ILETISIMDE GORGU
KURALLARI

YUz yize iletisim, en etkin iletisim bicimidir. Kisi kendisini ifade ederken
duygulariyla da baglantidadir ve duygular1 bedende ifade bulur. Beden dili olarak ifade
ettigimiz bu durum karsisinda bazen kisi tek kelime bile sdylemese onunla iletisim
anlaminda bir bag kurulabilir. En azindan kisinin disincelerini bedeninin adigi sekille
anlamak mimkinddr. Durusu, oturusu, el ve ayaklarim kullanim bicimi bize kisinin duygu
ve dusinceleri hakkinda fikir verebilir. Gergek iletisim kisinin gozlerinin icine bakarak
durumu oldugu gibi tim duygularint hissedip yasayarak karsisindaki kisiye aktarmasidir. Bu
durumdakisi kendini 6z benligiyle ifade eder, ne dedigi, ne yaptig1 net olarak anlasilir. TUm
duygularinin yansimas: kars: taraf ca kolaylikla algilanabilir.

1.1. Konusmada Gorgu Kurallari

Insanlar1 diger canlilardan ayiran en 6nemli 6zellik, konusmaktir. Konusmann
yasamda Onemli bir yeri vardir. Yasamda bircok nedenle bircok yerde konusulmaktadir.
Yapilan arastirmalar, insanlarin zamaninin biyuk bir boliminl konusarak gecirdiklerini
ortaya koymustur. Siradan bir ginin sonunda bile en ¢ok yapilan eylemin ne oldugu
diisindl Urse konusma eyleminin ilk sirada oldugu gorilmektedir.



Resim 1.1: Bir sanat olan konusma

1.1.1. Yer ve Zamana Gore Konusmann Ozellikleri

Konugsma duygu ve dustincelerimizi, gorip yasadiklarimizi karsimizdakilere sozle
iletme isidir. Konusmanmin yapildigi yer, kisi, zaman, konusmanin icerigi konusmanin
bicimini olusturmaktadir. Konusmanin tdrlerinin neler oldugunu bilmek, nasil konusulmas
gerektigi konusuna da agiklik getirmektedir. Konusma tirleri ve Ozellikleri asagida

verilmistir.

1.1.1.1. Hazirliksiz Konusmalar

>

A\

Gunlik konusmalar: Gunin cesitli zaman dilimlerinde gereksinimlerin
karsilanmasi amaciyla yapilan konusmalardir.

Soylesi: iki veyadaha cok kisinin karsilikli konusmasidhr.
Tamstirma-tamsma: Gunluk yasamda, kisilerle tamsmak ve tamstirilmak
amaciylayapilan konusmadir.

Soru sorma ve soruya karsilik verme: Soru sormak ve cevap vermek icin
yapilan konusmalardir.

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

Telefonda konusma: Cagimiz iletisim ¢agidir. Iletisimin saglanmast igin
teknol gji, insanlara ¢esitli 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. Haairliklh Konusmalar

A\

Tek Kisilik konusmalar

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

Soylev: Tek kisinin izleyici 6ninde olanlar1 bilgilendirmek daha cok da
costurmak amaciyla yaptigi konusmalara denir.

Demeg: Onemli bir kimsenin herhangi bir sorun (stiinde sdyledikleri ya da bir
yetkilininilgili oldugu konuda yayin organlarina yaptigi aciklamalardir.

Acis konusmasi: Bir etkinligi, toplantiyr baglatmak, bir yeri hizmete agmak, yil
donima, yas guind, karsilama gibi 6zel glinlerde yapilan konusmalara denir.

Bir kisiyi tamtma: Bir topluluga bir kisinin tamtilmas: gerektiginde yapilan
konusmalardir

Kitap tamtma: Bir kitab tamtirken yapilan konusmalardir.

K ume konusmalari(toplantilar)

o Forum: Herkes ilgilendiren bir sorun Uzerinde insanlarin gorUslerini
bildirip tartisarak sorunun ¢oziilmesi amaci guidiilen toplantilardir.

o Miinazara: ki yonden de savunulacak bir nitelik tasiyyan konunun bir
bagkamn yonetiminde ve toplumun Oniinde savunulmasina minazara
denir. MUnazara bir konusma oyunu, yarisidir.

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

) Kurultay: Bir konuyu gorismek Uzere cesitli Ulkelerden gelen
delegelerin katilimyla gerceklestirilen uludararas: toplantilara veya bir
kurumun belli zamanlarda ya da gerektikce yaptigi toplantilara verilen
addir.

o Acik oturum: Bir konu Uzerinde degisik goruslerdeki kisilerin bir bagkan
yonetiminde izleyici 6niinde tartigmasina denir.

1.1.2. Konusmalarda Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Samimi, glivenilir, sakin ve dogal davramslar icinde olunmal:

Iletisim hem beden hareketlerini hem de sozlii ifadeyi kapsar. Konusurken
karsidaki insana bakilmali ve kollar kavusturuimamali (kizginlik, karsidakine
kapal1 olmaifadesi)

Normal hizda konusulmali, konusma ne ¢ok hizl1 ne de ¢ok yavas olmamali

Konusmay: bitirirken gecerli bir neden 6ne stirilmeli ve kisi ile konugmaktan
keyif alindig: belirtilmeli

fltifat ederken icten ve samimi olunmali, karsilastirma ya da degerlendirme
yapmamaya 6zen gosterilmeli



> Elestiri yaparken karsidaki insamn duygulart gbz ©ninde bulundurulmali,
yakistirma yapmaktan kaginilmali, sorun kisisellestirilmemeli

> Elestiri aindiginda sakin olunmali, savunmaya gegilmemeli

> Konusmalarda "Litfen" sozclgl ve "Tesekkir ederim." cimles sk sk
kullamlmaya 6zen gosterilmeli

»  Agizdabir sey varken konusulmamali

> Samimi olunmayan kisilere “agabey, abla’ diye sedenilmemeli, “hamimefendi,
beyefendi” ifadeleri tercih edilmeli

»  Argo sbzcikler kullaniimamali

> Davranslar, sdylenenleri dogrular nitelikte olmal

> Incelenip kesin bilgi edinilmemis konularda, kesin siz sdylemekten kagimlmali

> Kisi kendinden ¢cok stz etmemeli

> Karsilikli konusmal arda dinlemeye 6zen gosterilmeli

> Cesitli konugmalardan 6grenilen sirlar saklanmal

»  Topluma kars1 yapilan hitaplarin etkili olmasi icin gerekli hazirliklar dnceden
yapiimali

»  Toplumcayanlis anlasilabilecek konusmalardan kagimlmali

»  Tutarsiz, kuskulu, cekingen, kararsiz davranislardan kaginilmali

> Dedikodu yapilmamali

»  Teefon konugmalari olabildigince kisa yapiimali

»  Arag siirerken ve toplu tasitlarda tel efonla konusulmamal

> Konser, tiyatro, sinema vb. sanatsa etkinliklerin topluca izlendigi dinlendigi
yerlerde cep telefonu kapatilmal1 veya sessiz konuma alinmali

»  Telefon edilecek zaman iyi segmeli, sabah 09.00° dan 6nce aksam 22.00' den

sonrave yemek zamanlart mecbur kalinmadikga tel efon edilmemeli

1.2. Selamlasmada Gorgu Kurallary

Selam bir toplumun fertlerini birbirine baglayan, insanlar arasindaki iliskiyi
saglamlastirnp pekistiren 6nemli  bir davramstir. Karsimizdakine ilgimizi, sevgimizi,
saygimizi, nezaketimizi gostermenin en iyi yolu selamdir. Bu bakimdan Turk kaltor
hayatinda selam insanlar1 birlestiren, kaynastiran mihim bir davrams olarak kabul edilmis,
sbzden evvel sedlamin gelmesi, selam vermeyenin sualine cevap verilmemesi gerektigi
vurgulanmustir. Toérelerimizde “ Once selam, sonrakelam.” kurali 6nemli yer tutar.



Resim 1.2: Selamlasmanin evrensel dili tokalasmak

Selamlasmada ilkeler:

>

>

Yas1 kuguk olan biytge, sosya konumu at olan Uste, tasitta olan ylrlyene,
yurtyen oturana, merdivende inen ¢ikana, erkek bayana, tek kisi kalabaliga,
ayrilan kalanlara selam verir.

Ziyaretlerde once ev sahibesi, sonra diger bayanlar, evin beyi ve diger beyler
selamlanir.

Cenaze alay1 ayaga kalkarak selamlanir.

Sapka ile sedlam verirken selamlanacak kisinin aksi yonundeki elle sapka
cikartilir.

Protokol karsilamalarinda Ust dizey kisi topluluktakileri selamlar ve ilk
karsilastiklarinin elini sikar (Kendi € uzatmadan uzatilan elleri sikar.).

Selam belirli kelimelerle simrlamalidir. Abartili davranislardan kaginilmalidir.

Selam verilmemesi gereken durumlar:

>

Erkekler beden dili ile selamlasma konusunda isteksiz tutum sergileyen bayana
selam verilmez.

Tamdigimiz birini hosuna gitmeyecegini bildigimiz bir durumda gérdigumiizde
selam verilmez.

Kendini ciddi sekilde calismaya vermis bir tanidigimiza selam verilmez.
Mahkemede hé&kime selam verilmez.
Selamlasma ve karsilasmal arda kiigtik blytge hatir sormaz.



>

Ayrilirken kiglgin biytge “Kendinize iyi bakin.” demesi “gorgusiizlik”
olarak nitelendirilir.

1.3. Tamsma ve Tamstirmada Gorgi Kurallari

Insan iliskileri tamsma ve tamstiriima ile baslar. Tamsma ve tanistirmalarla insanlarin
tamdik cevresi durmadan genisler. Cesitli davetler, ziyafetler, is iliskileri yeni tamsmalara
neden olan durumlardir. Tamsma ve tanistirmada uyulmasi gereken kurallar:

>

>
>

YV V

YV V V V VY

Kuclk blyuge, geng yasliya, ast Uste, erkek bayana (izin darak)genc kizlar
yash erkek ve kadinlaratek kisi veya sonradan gelen gruba tanistirilir.

Sosyal konumu esit olanlarda akrabalar dnce takdim edilir.
Tanistirmalar ayakta uygun Kisi tarafindan yapilmalidir.

Toplantilarda bir kadina takdim edilen erkek muhakkak o kadimn esine de
takdim edilmelidir.

IIk tamismada bayan erkegin karsisina, bay bayanin yanna oturmamalidhr.
Bekarlar evlilere tamgtirilir.

Tanmstirllan kisilerin  unvani/sosyal statlleri ve onemli bir 6zelligi varsa
belirtilmelidir.

Y Uksek mevkili bir erkege izni olmadan bir bayam tamstirmak gorgiisiizl iktar.
Tanistinlma sirasinda kim olursa olsun, daima guler yiizl G olunmal1

iki Kkisi birbirleriyle tanistirilinca memnuniyet ciimleleri kurulmali

Kisi kendini tamtirken isim ve soyadini sdylemelidir.

Tanistirmadan sonra konugmaya ilk baslayan daima bayan olmal1

1.4. El Sikma-El Opmede Goérgii Kurallar:

El sskmak, dostluk, iyi niyet ve samimiyet ifade eden medeni bir harekettir. BUtin
diinyada adettir. insanlar bircok sebeple e sikisirlar. El Stkma, € 6pmede uyulmasi gereken
kurallar sunlardir:

>

>
>
>

A\

El sskmadailk hareket daima buyUkten gelmelidir.

El sikarken daima kisinin yiziine bakilmalidir.

Kadin el uzatmadan erkek el uzatmamalidir.

El skigma dirsek seviyesinde yapilmali ve 2-3 saniye en fazla 5 saniye
surmelidir.

Ortama gore baylar, bayamn elini dpebilir ancak geng kizlarin eli 6ptilmez ve €
Opme eylemi sadece kapal1 mekanlarda yapilir.

El sikisirken avug ici tam karsidakinin avug icine bakmalidir. Avug icinin hafif
asagiya dogru bakmas: Gsttinl Uk distincesini ifade eder.

El sikismada ayaga kalkilir.



El dpmede geleneklerimize gore kadin-erkek-aile buyiklerinin ve ¢ok yagslh
yakinlarin elleri dpulUr ve alna goturdl Or.

Tanistinlinca hemen kadimin elini sskmaya davranmak dogru ve nazik bir
hareket degildir. Bas egerek onu selamlamak yeter. Eger kadin elini uzatirsa el
sikilmalidr.

Tokalasirken hamimlar edivenlerini cikarmalidir.



UYGULAMA FAALIYETI

Arkadaslarimzla canlandirma ortami olusturarak yuz yuze iletisimde gorgu kurallart

ileilgili uygulamalar: yapimz.

islem Basamaklar1

Oneriler

» YUz yize iletisimde gorgl kuralari ile
ilgili aragtirmayapinmz.

» Yazl ve gorsel kaynaklardan arastirma
yapabilirsiniz.

» Konusmada dikkat edilmesi gereken
gorgl kurallarin listeleyiniz.

» Selamlasmada dikkat edilmesi gereken
gorgul kurallarin listeleyiniz.

» Tamsma ve
edilmesi  gereken
listeleyiniz.

tanistinlmada  dikkat
gorg  kurallarin

» El 6pme ve & sikmada dikkat edilmesi
gereken gorgu kurallarim listeleyiniz.

> Ogrenme
yararlanabilirsiniz.

faaliyetinizden

» Yaptiginiz arastirmalardan elde ettiginiz
bilgileri dikkate alabilirsiniz.

» Canlandirma
olusturunuz.

yapacaginz grubu

» Grubun karma 6zellik tasimasina dikkat
edebilirsiniz.
» Grubun kag¢ kisiden olusacagina karar
verehilirsiniz.

» Grup icinde rol dagilin yapiniz.

» Rolleri  belirlerken canlandiracagimz
gorgl kurallarin dikkate alabilirsiniz.

» Rol dagilimini istekleri dikkate alarak
yapabilirsiniz.

» Canlandirma ortam

yapacagimz

;UZCénalnlainr:ji;rma yapacaginiz ortarm canlandirma yapacaginiz gérgi kurallar
eyiniz. dogrultusunda hazirlayabilirsiniz.
< » Yapacaginiz canlandirmay1 rol
> Canlgnd1rmada kullanacagimiz - arag Ozelliklerine gore kostim ve aksesuarlarla
gerecleri hazirlayiniz. destekleyehilirsiniz.
» Canlandirma yapacagimz her bir gorgu
> Canlandirmalanmz: yapimz. kural1 icin stire belirleyebilirsiniz.
» Yaptigimz  canlandirmaya  yo6nelik | > Canlandirmanizin amacina uygunlugunu

degerlendirme yapiniz.

tartisabilirsiniz.

10




OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis konusma tirlerinden degildir?

A)  Soylesi

B)  Ozir dileme
C)  Gorusme

D) El skma

2. Asagidakilerden hangisi hazirlikli konusma tirlerindendir?
A)  Gunldk konusma
B) Tamsma-tamstirma
C) Tdefondakonusma
D) Konferans

3. Asagdakilerden hangisi iki veya daha cok kisinin karsilikli konusmasi ile olusan

konusma ttridir?
A)  Soylesi
B) Demeg

C) Kitap tamtma
D) Minazara

4.  Asagdakilerden hangisi konusmada gorgu kurallarina aykiridir?
A)  Kendinizden cok stz etmeyiniz.
B)  Argo sozcUkleri kullanmayimz.
C) Kesnhilginiz yoksabile kesin climleler kurunuz.
D) Yeni tanisilan kisilere kars1 mesafeli davraniniz.

5. Asagdakilerden hangisi selamlasmada gorgi kurallarina aykiridir?
A)  Yash, gence selam vermelidir.
B) Erkek, bayana 6nce selam verir.
C) Kidemsiz, kidemliye selam verir
D) Gelen, oradabulunanlara selam verir.

Asagidaki cumlelerin basinda bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.
6 () El slkmada ve 6pmede 6nce erkek el uzatmalidir.
7 () El slkmada ve 6pmede Ust riitbe ve makamda olan 6nce el uzatmal ichir.
8. () El skmadave 6pmede yasli olan 6nce el uzatmaz.
9 () El sikarken elini siktigimiz kimsenin yizine bakmamaliyiz.

10. ( )Konusmaarda normal hizda konusulmalidir, konusma ne ¢ok hizli ne ¢ok yavas
olmalidhr.

11. () Telefon konusmalar: olabildigince uzun yapilmalidir.
11



12. ( )Telefon edilecekse zaman iyi secilmeli, sabah 09.00' dan dnce aksam 22.00' den
sonrave yemek zamanlart mecbur kalinmadikcatelefon edilmemelidir.

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

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Hediyelesmede gorgi kurallarina uygun davranabileceksiniz.

ARASTIRMA
> Cevrenizde hediyelesmede gorgu kurallari ileilgili arastirmayapiniz.
> Cevrenizdeki insanlarin hediyelesmelerine dikkat ederek size ilging gelenleri
not ediniz.
> Gorsel ve yazili kaynaklardan cicek gétirmeileilgili arastirmayapinz.
> Edindiginiz bilgi ve resmlerleilgili dosya hazirlayiniz.

2. HEDIYELESMEDE GORGU KURALLARI

Hediye alip verme, icinde yasanmlan modern ve uygar toplumun 6nemli gereklerinden
biri haline gelmistir. insanlarr memnun etmenin ve sevindirmenin en kolay yolu, onlara bir
hediye amaktir. Asil olan higbir zaman hediyenin maddi degeri olmayip hediye verilen
kimseyi hatirlamak ve onu memnun etmeyi samimi olarak dusUndigimizi ve arzu
ettigimizi ispat etmektir.

Hediye vermek asil bir davranstir, bir aliskanlik ve zevk meselesidir ancak ihmal
edilmemelidir. Hediye, glizel duygulari térensiz bir bicimde iletir. Makbul olan hediyenin
pahais degil ainan kimseye en uygun olanin ve onun en ¢ok sevebilecegi bir hediyenin
bulunup alinmasidir.

| | |
Resim 2.1: Hediyenin zarif bir ambalaj icinde verilmesi

2.1. Hediye Seciminde Temel ilkeler
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2.1.1. Hediye Verme Bicimleri

A\

YV V V V

Hediye vermede ¢ikar disintlmemeli
Hediyede maddiyat aranmamali

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

Verilecek hediyeler dncelikle elden degil bir vasita ile sunulmalidir. Paketin
icine eklenecek zarfl1 bir kart tstline kutlama ve dilekler kisaca yazilmalidir.

Hediyelesmede onemli olan hediyenin degeri degil hediyenin disUnilms
olmasi

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

Nisan ylziklerini erkek alir. Erkegin kiz evine gosterisli ve siisli bir sepet, ya
da maddi olanagina gére giimis ya da altin bir kap icinde ¢ikolata, sekerleme
gondermesi geleneksel hediyelesme bicimi icinde yer alir.

Dugin hediyesi olarak mobilya, para, hediye ceki, giimis sofra takimi, lamba,
avize, cay takimi, kokteyl takimi samdan, tablo vb. hediyeler verilehilir.

Dogum, stinnet hediyesi olarak banka clizdan, altin, hediye ¢eki, giysi battaniye
vb. hediyeler verilehilir.

Bayram, yilbasi, anneler, babalar gint, evienme yi1l donimlerinde hediye olarak
cigek, giysi, cikolata, tatli, taki vb. hediyeler verilebilir.

Dogum gunl hediyes olarak cicek, dolma kalem, kravat, kravat ignes, kitap,
bros, bilezik, kolye kiipe, bluz vb. hediyeler verilebilir.

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

Hastaya verilecek hediyeler kitap, dergi, cicek, kolonya, havlu vb. olabilir.
Hediye olarak gelen herhangi bir sey baskasina hediye edilmemeli

Hediye aimindayas, cinsiyet ve statll dikkate alinmali,

Kullanmlmis esyayeni dahi olsa hediye olarak verilmemelidir.

2.1.2. Hediye Ver me Zamanin Belirleme

En kiglk sebeplerle dahi hediye verilebilir. Bitin dinyada hediye goturulebilecek
sosya fadiyetler sunlardir: Nisan, digin, kokteyl, resepsiyon, yemekler, dogum, siinnet,
dini bayramlar, yilbasi, anneler giinii, babaar gunu, evienme yi1l dontimleri, dogum ginleri,
seyahat ve yolculuk, karsilama-ugurlama, simf gecme, hastane, acilig toreni, is hediyeleri,
seyahat donusleri vb.dir.
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2.1.3. Hediye Verilen Kisileri Belirleme

Hediyelerin segiminde verilecek kimsenin kisiligi, yasi, sosyal durumu, begenileri,
yakinlik dereces, hediyenin verilis nedeni ve alanin bitgesi gbz 6nunde bulundurulmalidir.
Hediye secmek ve onu vermek gunlik yasantimizda onemli yer tutan yasantinuzi
renklendiren, dost ve yakinlariniza olan baglarimiza kuvvet kazandiran ince bir davramstir.

Hangi maksatla olursa olsun evlerde ve ikametgéhlarda verilen davetlere genelde
cicek gonderilmesi yaygin bir uygulamadir. Seyahat ve yolculukta verilecek hediyeler
yolcunun cinsiyeti, yasi, mevkii, seyahat edecegi vasita ile seyahatin uzunluguna, gidilecek
yerin uzakligina ve samimiyet derecesine gore degisir. Hastaya verilecek hediyelerde kitap,
dergi, cicek, kolonya disindaki hediye ve yiyecekler diyet ve hastane kurallari nedeni ile
kabul edilmeyebilir. ilk defa ziyaret edilecek eve hediye gbtirmek ince bir davramstir. Para
hediyeleri daha ziyade aile buyuklerinden kucuklere verilir. Fazla sasmimiyeti olmayan bir
erkegin bir hamma mucevher ve kiymetli esyalar vb. hediye etmes dogru degildir. Ayrica
bir hamimin da kocasi veya ¢ok yakin akrabasi disinda kalan erkeklere kiymetli hediyeler
amasi uygun olmaz.

2.1.4. Hediye Paketleme ve Sunma

> Hediye zarif bir ambalgj igerisinde verilmelidir.

> Hediye edilecek esyamn tizerinde fiyat etiketi birakilmamalidir.

> Maddi olanaklarina gore digin torenlerine cicek celengi veya ufak argiman
Gicek sepetleri gonderilebilir.

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

> Elden sunulan hediye paketlerinin igine kart konulmasina gerek yoktur.

Resim 2.2: Hediye paketinin hediyenin 6zelligine gor e secilmesi
> Hediyenin 6zelligine ve verilis amacina gore uygun zaman ve yeri secilmelidir.
»  GOnderilen ve goturulen hediyeden ve degerinden hi¢ bahsedilmemelidir. Bu
konuda konusmak, seving gostermek ve 6vmek, hediyeyi alana duser.
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>

Hediyeler uygun buykl Ukte kutulara konulmalidir. Kutunun gok blyik olmast,
cok degerli anlamina gelmeyebilecegi gibi tasima zorlugu da ¢ikarabilir.

2.1.5. Hediyeyi Kabul ya da Reddetme

>

>

Verilen hediyeyi hemen agmak gerekir.

Alinan hediyeye tesekkdir edilmelidir.

Dugin, nisan, dogum vb. sahipleri tarafindan gelen tUm hediyelerin ve
cigeklerin Uzerlerindeki kartvizit ve isim bantlarimn muhafaza edilerek
gonderenlere uygun zamanda tesekkir kartt gbnderilmesi ¢ok nazik bir
davranistir ve ihmal edilmemelidir.

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

Resmi davetler vesilesiyle verilen hediyeler, kayit edilerek bir sonraki ziyarette
aym hediyelerin verilmemesi saglanmalidir.

2.2. Cicek Goturme

Doganin bu guizel Urdnlerinin insan iligskilerinde her zaman 6zel bir yeri olmustur.
Cicek seciminde ve gonderilmesinde davetlerin ve cicegin gonderilme vesilelerinin
niteliklerinin géz 6niinde bulundurulmasi gerekir.

>

>

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

Ilke olarak erkeklere gigek sunulmaz. Gonderilmesi gerekiyorsa yalmz beyaz
ciceklerden olusan bir buketin elden degil de bir vasitaile gonderilmesi 6nerilir.

Bayanlar cicekleri ya bayan arkadaslarina veya ¢ok yasli ve hasta erkeklere
gonderebilirler.

Nisan, dugin, yil donimi gibi davetlere sepet veya ¢elenk halinde sunulur.
Kutlama, tesekklr, gecmis olsun, dogum, ameliyat ya da rahatsizlik nedeniyle
hastane veya evinde bulunan kisilere sepet yerine yer tutmayan kictik buketler
gonderilir.

Cicekler genelde sabah ve 6gleden sonra gonderilmelidir.

Hangi vesileyle gonderilirse gonderilsin vasita ile ve kalabalik davetlere
gonderilen cigeklerin Uzerlerindeki isimler, gonderenlere bilahare tesekkr
etmek Uzere ev sahipleri tarafindan muhafaza edilmelidir.

Birine cicek gondermeden 6nce onun cicekten hoslamp hoslanmadigini veya
hangi cigekleri sevdigini goz 6niinde bulundurup ona gore davranmal idir.

Cicek goturulUrken asirya kacilmamalidir.

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

Kisa sapli cigek buketleri evlerde verilen ve cok kalabalik olmayan davetlere
gidilirken gotardlir. Verilmek Uzere getirilen cicek sol elde tasinir, erkek

16



tarafindan evin bayanmina verilir. Buketin Uzerindeki k&git veya selofan kégich
evin girisinde cikarilmali, herhangi bir kart eklenmemelidir.

Resim 2.3: Cicek sunmanin insan iliskilerine glizellik veincelik katmasi

Ev sahibesinin veya ilgilinin getirilen cicegi saondaki uygun vazolara
yerlestirmes incelik geregidir. Cigegi bir kenara birakmak, hi¢ gorinmeyen bir
yerde tutmak davetliye kars1 saygisizliktir.

Celenk ve buyuk sepetlerde tanzim edilmis gigekler elden sunulmaz, bir vasita
ile gonderilir. Davetten birkag saat 6nce ulastirilir. Ev sahibesi tarafindan kart:
cikarilir, salonun uygun bir yerine konur ve bu konuklara giriste tesekkir edilir.

Vasitaile gonderilen buket veya saksi cicekleri kesinlikle ince selofan k&gidr ile
kapatilir ve ev sahibesi tarafindan acilir.

Cicek buketine ilistirilecek kicuk zarf, kutlamalarda davet sahiplerine, yemek
davetlerinde ise sadece ev sahibesine hitap eder. Zarf icindeki kart Uzerine
kutlama ve dilekler ya da yemek daveti icin 6nceden tesekkirleri yansitan kisa
ve 0zl yazi okunakl1 bir sekilde yazilir.

Nisan, digun, yil donimi torenlerine sepet hé@linde gigek gonderilir. Sepetin
fazla blylk olmamasi, ciceklerin toplu bir gérinimde olmasi uygun olur.
Sepete kicUk bir zarf icinde kutlama ve dilekler kisa, € yazisiyla okunakli bir
sekilde yazilir.

Erkekler, kiz arkadaslarina dogum giinii vb. kutlama partilerine, tercihen hediye
olarak gigek gondermelidirler. Alinan gicegin tek sayida ve beyaz renkte olmasi
lazimdir veya cicek adedi girilen yas adedine esit olabilir.

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

Hastalara kokulu giceklerden ziyade glizel renkleri olanlar tercih edilmelidir.

Amt, mezarlik, cenaze, acilis torenlerine cicek veya celenk gotndermek
aliskanlik olmustur.
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Ozellikle ust diizey konuklarin ugak, tren, araba gibi vasitalarla seyahatlerinde
bir buket cicek takdimi gelenekler arasinda yer almustir.

Seyahatin tipi, uzunlugu, gidilecek yer ve gidis vasitasina bagli olmakla
beraber, yolculuklarda gicegin korunmasinin zor olacag: dikkate alinmalidir. Bu
bakimdan cicek buketleri yerine bir mika kutu icinde gul, orkide vs. cing
cigeklerin bulundugu bir armagan daha makbule gececektir

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

Guntmuizde cigeklere atfedilen anlamlar: vardir. Bunlar:

Gul =Ask

Karanfil = Baglilik
Orkide = Ustiinliik
Lale = Gurur

Leylak = Mutluluk
Nergis = Hakimiyet
Krizantem = Bolluk, Bereket
Sakayik = Mahcubiyet
SUmbul = Baglilik
Menekse = Tevazu
Cigdem = Nese
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UYGULAMA FAALIYETI

Ciceklerin dilini anlatan bir pano hazirlayinmz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Yazih ve gorsel kaynaklg

> Ciceklerin dili ileilgili arastirma yapiniz. faydalanabilirsiniz.

» Cicekcilerden faydalanabilirsiniz.

> Ciceklerleilgili hikaye, siir ve 6zl sozleri | » Yazilh ~ ve  gorsel kaynaklz

arastinmz. faydalanabilirsiniz.
i L » Yazlh ve gorsel kaynakle

> Ciceklerleilgili gorseller toplayimz. faydalanabilirsiniz.
> Her gigegin dilini ifade eden hikaye vesiirlg > Kuru, canli cicekler ve gorsells

gorselleri eslestiriniz. faydalanabilirsiniz.
L » Renkli fon kartonlary

» Pano materyallerinizi hazirlayiniz. faydalanabilirsiniz.

_ » Panonuzu olustururken renk, doku,
» Panonuzun kompozisyonunu ol usturunuz. orant: uyumuna dikkat edebilirsiniz.

» Ciceklerin anlamlarini ifade eden bir

» Panonuzabir isim bulunuz. - R
slogani isim olarak kullanabilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis en makbul hediye verme bicimidir?
A)  Hediyenin alinan kimseye uygun, sevebilecegi hediye olmasi
B) Pahai olmasi
C) Ucuzolmasi
D) Hediyenin bir vasitaile gonderilmesi

2. Asagidakilerden hangisini digiin hediyesi olarak verebiliriz?

A) Mobilya
B) Para
C) Sofratakim
D) Heps
3. Asagidakilerden hangis hastaya goturilecek hediyelerden olamaz?
A) Kitap
B) Yiyecek maddes
C) Cigek
D) Kolonya

4.  Asagdakilerden hangisi hediyelesmede gorgti kurallarina uygun degildir?
A) Hediye zarif bir ambalgj icerisinde verilir.
B) Fiyat etiketi birakilmaz.
C) Kullanmlmis esyayeni ise hediye verilebilir.
D) Veilen hediyeyi hemen agmak lazimdir.

5. Asagdakilerden hangis cicek gbndermede gérgi kurallarina aykiridir?
A)  Cicek gdndermede kisi ve olay dnemlidir.
B) Cicek, elden veyavasitaile sunulur.
C) Cicekler sabah veya 6gleden sonra génderilir.
D) Getirilen gigek, getiren kisi gittikten sonra vazoya konur.

Asagidaki cimleerin basinda bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.
() Cicek goturirken pahal1 ve gosterisli olmasina dikkat edilmelidir.
( ) Hastalaracok kokulu giceklerden ziyade giizel renkleri olanlar tercih edilmelidir.
() Cicekler mutlaka elden sunulmalidhir.

() Gelenk ve blyuk sepetlerde tanzim edilmis cigekler elden sunulmaz, bir vasitaile
gonderilir.

© o N o

10. () Birine cigek gbndermeden énce onun cigekten hoslanip hoslanmadiginm veya hangi
cicekleri sevdigini g6z 6niinde bulundurup ona gore davranmalidir.
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11.
12.

13.
14.

15.

() Verilen hediye hemen agilmaz.

() Postane veya Uclncl sahis vasitasiyla gonderilen hediyelerin Uzerine kart
konulmamalidr.

() Gonderilen ve gotirilen hediyeden ve degerinden mutlaka bahsedilmelidir.

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

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

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tuma dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC
Ziyaretlerde gorgu kurallarina uygun davranabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde dost, dogum, hasta, bas sagligi, bayram, tesekkir vb. ziyaretlerde
uygulanan davranislarlailgili gbzlem yapiniz.

3. ZIYARETLERDE GORGU KURALLARI

Toplum hayat1 yasayan insanlarin tarismal ar1 ve bu tanismadan sonra minasebetlerini
devam ettirme arzulan ziyaretlerin olmasin saglar. Ziyaretler sosyal iligkilerin devam etmesi
isteginden ileri geldigi gibi zorunlu olarak dayapilabilir.

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, ihtiyaclarini daha kolay
temin edecekleri ve daha cok mutlu olacaklar: aciktir. Bu nedenle insanlarin toplum hayatin
duzenleyen belirli kuralari 6grenmeleri ve bunlart davrams héline getirmeleri, hayatin bir

geregidir.

Toplum hayatinda insan iligkileri 6nemli bir yer tutar. Bu iliskiler, belli kuralara
dayanir. Bu kuralarin bir kismu hukuka, bir kismu orf ve &dete bir kismu da inanclara
dayalidir. Toplum hayatini dizenleyen bu kurallara uymak, insan iliskilerini gelistirir ve
kisilerin mutlu olmasim saglar. Kurallara aykir: davramslar kisileri mutsuz kilar, giderilmes
gui¢ olan durumlarin meydana gel mesine neden ol ur.

Insan davranslar:, hukuk kurallarina aykir olursa “hata veya sug”, orf ve adetlere
aykirt olursa“ay1p”, inanclara aykir: olursa“giinah” seklinde degerlendirilir. Hukuk kurallart
emredicidir. Bunlann insanlar tarafindan yerine getirilmesi zorunlulugu vardir. Insan
iliskilerini diizenleyen orf, &det ve dine dayal1 kurallar, emredici bir nitelik tasimaz ancak bu
kurallara uymamak, onlar: bilerek yapmak, insam cevresindekilere karsi1 sevimsiz, kaba ve
saygisiz duruma diigtrebilir.
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Ziyaret bir kiginin izin alarak bir baskasim gbérmeye gitmesi demektir. Ziyaret,
toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini tammalarim ve yakinlasmalarim saglayan
en yaygin davranistir. Ziyaretler yakin akrabalardan baslayarak dostlar, arkadaslar, yaslilar,
yetimler ve Oksiizlere kadar uzanan yelpaze icinde, karsilik beklemeden yapildigi zaman

anlaml1 olur.

Y apilis amacina uygun olarak usul ve kuralarinda farkliliklar olmasina ragmen ana
ilkelere uymak, her zaman kolaylik saglar ve ziyaretin basarili gegmesine imkén verir.

3.2. Ziyaretcinin ve Ev Sahibinin Uymas Gereken Kurallar

3.2.1. Ziyaretcinin Uymas: Ger eken ilkeler

>

>

A\

Ziyaret vakti cok iyi secilmeli ve mutlaka bir iki gin Onceden randevu
alinmalidir. Aymi giin igin yapilan ziyaret, kars: tarafarahatsizlik verebilir.
Ziyaret taleplerinin yerine getirilmesinde kicuk, 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 iadesi, azami iki haftaicinde gerceklestirilir.

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

Klasik ziyaretler sabah saat 10.00-11.30, 0gleden sonra 15.00 — 17.00, aksam
da 20.00 — 22.30 arasinda yapilmalidir. Yemek zamanina ¢ok yakin ziyaretler
dogru degildir.

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

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalidir. Aksi, nezaketsizlik olarak
kabul edilir.

Ritbe 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 siresi 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, kapi ikiden fazla calinmaz. Eger ziyarete gidildiginde ev

sahibi evde bulunmazsa kart birakilir ve ziyaret yapilmig kabul edilir.

Cumhurbagkan: ve eslerini ziyaret, mutlaka randevu ile yapilir ve bu

ziyaretlerin karsiligi beklenmez. Cumhurbagkan: ve eslerini ziyarette iki ana

kural mutlaka dikkate alinir. Birincisi ziyaret, verilen zaman icinde yapilmalidir.
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Ikincis ilgili yerlerin  misaades alinmadan resmi  konuta hediye
géturdlmemelidir.
Ozel bir diyet yapiliyorsa ev sahibine énceden bildirilebilir.

Kapiy1 caldiktan sonra kapimin hemen yakininda degil daha geride, evin igini
goremeyecek sekilde kapinin acilmasi beklenmelidir.

Eve girerken ev sahibinin yer gostermesi beklenmeli ve etraf merakli gozlerle
incelenmemelidir.

3.2.2. Ev Sahibinin Uymasi Gereken ilkeler

>

>
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Ziyaret icin teklifte bulunan bir sahis, mazeret nedeniyle kabul edilemeyecekse
tekrar davet etmek ev sahibinin gorevi olmalidir.

Gerek gahsen gerekse ale olarak biyuklerin kigiklere yapmak istedigi
ziyaretler cok mesru mazeretler hari¢ kabul edilmelidir.

Davet edilen misafirlerin birbirine uyabilmeleri, anlasmada zorluk cekmemeleri
icin birbirlerini tamyan kisi ve gruplarin bir araya getirilmesine dikkat
edilmelidir.

Ev sahibi olarak ziyaretten en az yarim saat 6nce giyinmeli, misafirler kapida
karsilamal,

Ev sahipleri misafirperver, nazik, comert, idareci ve sempatik olmalidir.

Ev sahibi bitiin misafirlerine aynm derecede yakinlik ve guiler yiiz gostermelidir.

Ev temiz tutulmal1 ve gereken hazirlik yapilmis olmalidir.

Misafirin yaninda stk sik saate bakilmamali, sikildigini belli eden hd ve
tavirlardan sakimlmalidir.

Misafirlere ikramda bulunurken bir iki kereden fazlaisrar edilmemelidir.

Gerek burolarda gerekse evlere yapilan ziyaretlerde kicukler, buyUkleri ya dis
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

3.3.1. Ik ziyaretler

IIk ziyaret, herhangi bir makama veya yasanilan yere yapilan ziyarettir.

>

>

Ik ziyarete giderken cicek veya miitevazi hediyeler gotirilmesi, her zaman
makbul e gecen bir davranistir.

Yonetici veya uUstlerin makaminda oturulacak koltuk, masaya yakin olan
koltuktur. icerdeyken daha st birisi gelirse oturulan koltuktan kalkilarak bir
koltuk geriye gidilmelidir.
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Ust makama birden gok kisi ile gidilmisse diizey ve kideme gore siralanmal1 ve
en Ust olan kisi yoneticiye en yakin oturmalidir.

Ust makamdan birisi ziyarete veya denetime geldigi zaman ilke olarak makam
koltuguna oturulmamali, konuk karsisinda oturulmalidir. Yonetici geldigi
zaman makam Kkoltuguna oturmas: teklif edilmelidir.

Ast duzeydeki kisiler, makam koltugunda oturularak kabul edilebilir. Ancak es
duzeydekiler yas, kidem ve diger yénden makam sahibinden Ust iseler onlar
konuk koltugunda oturarak kabul etmek saygiy: gosterir.

Makamda resmi bir konuk ya da Ust var ise zorunlu kalmadikca telefonla
gorisme, yazi imzalama vb. baska seylerle ilgilenilmemeli, zorunluluk
durumunda 6zir dileyerek izin istenmelidir.

Konuklar icin ayakta el sikilarak karsilanmalidir.

Konuklar yas ve makam dikkate alinarak oturtmalidir.

Guler yuzl G davraniimal1 ve ikramda bulunulmalidir.

Konuklar énce oturtulmali sonra konusulmalidr.

Tesekkir etmek ve iade-i ziyaret icin gelenlerin isimleri not edilmelidir.
Resmi ziyaret niteligi tasiyan ziyaretlere gocuk gotirtlmemelidir.

Resim 3.1: Makam olarak es deger ziyaretcilerin konuk koltugunda agirlanmasi

3.3.2. Dost Ziyaretleri

>

>

Bu ziyaret, yakinlik derecesine gére ve rahatsiz etmemek sarti ile stk sik
yapilabilir.

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

Onemli bir makam sahibi arkadas, ne kadar yakin ve samimi olursa olsun
mutlaka randevulu ziyaret edilmelidir.
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Dostlar sadece menfaat geregi ziyaret edilmemelidir.

Dost ve arkadaslar iyi gunlerde oldugu gibi mutlaka kétl gunlerde de ziyaret
edilmelidir.

Yapilan ziyaretlere gok ara vermeden mutlaka iade-i ziyarette bulunmak
gerekir.

Ziyaret zamanlarina gore misafirlere gesitli yiyecek icecekler ikram edilebilir.

Ziyaret edilen evden ayrilirken hanimlar once davranmali, erkek onu takip
etmelidir.

Aile ziyaretleri randevusuz yapilmamalidir.

3.3.3. Dogum Ziyaretleri

Dogum ziyaretlerinin hanimlar tarafindan yapilmas: daha uygundur.

Dogum haberini gazete ilanindan okuyup es, dost veya akrabalardan duyunca
ziyaret, en erken dogumdan bes giin sonra yapilmalidr.

Dogum yapmis kadina ve ¢ocuga hediye goturdl Ur.

Ziyaret siires kisa tutulmalidr.

Dogum yapmis kadin, hasta kabul edildiginden hasta ziyaretlerinde uyulmasi
gereken kurallara uyulmalidir.

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

Resim 3.2: Ziyaretlerde anne ve bebegin beslenme ve uyku saatlerine dikkate edilmesi

3.3.4. Hasta Ziyaretleri

>

>
>

Aileden, dostlardan ve yakin ahbaplarimizdan biri hastalandig1 veya hastaneye
kaldirildigi zaman hemen ilgilenmeli ve uygun zamanda ziyarete gidilmelidir.

Hasta mahremiyetine dikkat edilmelidir.

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

26



YV V V V A\

A\

Yogun bakimda ya da bulasici hastaligi olan, doktorun ziyarette sakinca
gordigll hastalar ancak cok yakinlari tarafindan ziyaret edilir. Bu slrede
kendilerine cicek gonderilmez.

Hasta ile fazla konusulmamali, en ¢cok 10 — 15 dakika sonra hastanmin yanindan
ayrilmalidir.

Hasta ziyaretine, kalabalik gruplar héinde gidilmemeli, c¢ocuk
gétardlmemelidir.

Hasta yaninda gurdltd yapilmamalidir.

Hastaya disaridan yiyecek getirilmemelidir.

Hastaar genelde 6gleden sonralar: ziyaret edilmelidir.

Hastaya saglikhiymig gibi davramlmali, ona hastaligi  unutturulmaya
calisilmalidir.

Hastayla telefonla konusurken ¢ok kisa konusulmali, moral verici sekilde
davranmimalidir.

Hastdar ziyaret esnasinda hastaliklarina dair bircok sey anlatirlar. Bunlar
sabirladinlemeli, gosterdikleri korku ve endiseler giderilmeye calisiimalidir.

Hastane koridorlarinda algak sedle konusulmali ve mimkin oldugu kadar
gurdltl etmeden yirimeye calisiimalidir.

Hasta yatag: ve esyalar kullamilmamalidir.

Her hastanenin ziyaret gunleri farklicir. Bu giinler dnceden dgrenilmeli ve
zZiyaretler beirtilen giin ve saatlerde yapilmalidir.

Ziyarete cok kalabalik gidilmemeli, hasta odasinda baska ziyaretciler varsa
zZiyaretlerini bitirmeleri beklenmelidir.

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 taudik birinin 6lumi hélinde derha ilgilenip yardima
kosmak en biyik insani gérevdir. Boyle kederli giinde dostlar1 veya akrabalar1 kederleriyle
bas basa birakmak dogru degildir. Onlarla ilgilenmek, yapilacak islerde onlara yardimci
olmak insanlik gorevimizdir.

>
>

>

Cenazeye veya cenaze ¢ikan eve mutlaka koyu renk elbiseile gidilmelidir.

Uzakta iseniz ve 6lim haberini sonradan almigsanmz dlenin en yakinina telefon
acilarak bas sagligi dilenmelidir.

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

Ziyarette az oturulmali, ziyaret edilenin 1stirabina anlayis gosterilmeli ve onu
teskin edecek sekilde hareket edilmelidir.

Vefat edenin yakinlar veya en yakini, bassagligi ziyaretine gelenlere sahsen
veyatelefonlatesekkir etmelidir.
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3.3.6. Bayram Ziyaretleri

Cesitli amaclarla yapilan ziyaretler icerisinde bayram ziyaretleri toplumsal agidan
onemli bir yer tutar. Senede iki kere insanlar1 birbirleriyle bulusturan dini bayramlar, inanan
insanlar arasindaki dostluk havasinin tazelenmesinde ve pekistirilmesinde son derece dnemli
rol oynar.

> Dini bayramlarda akraba ve tamdiklarimizia bayramlasmak dinsel

gorevlerimizdendir. Anneyi, babayi, dedeyi, nineyi ve yasca blylk diger
akrabalar1, dostlari, tamdiklar: evlerinde ziyaret edip bayramlasmak gerekir.

> Baska bir sehirde bulunuluyorsa veya hastalik vb. sebeplerle bayram ziyareti
yapillamayacaksa Kkart, tebrik yazarak ya da telefonla tebrikte bulunmak
gereklidir.

> Dini bayramlardaiade-i ziyarette bulunmak gerekir.

> Bayram ziyaretlerinde cesitli yiyecek ve icecekler ikram edilebilir.

> Bayram ziyaretine gidenler hediye gotirUlebilir.

»  Anne, baba ve cok yakin akrabalar disgindaki kimselere yamlan bayram

zZiyaretleri 15-20 dakikadan fazla olmamalidir.

3.3.7. Tesekkir Ziyaretleri
Tesekkir ziyaretleri, bize ziyarete gelenlere veya herhangi bir konuda bize yardim

edenlere yapildigi gibi bir gbrevden ayrilirken vedalasmak icin de yapilan ziyaretlerdir.
Ancak tesekkir ziyaretlerinin karsiligi beklenmez, bu bir nezaket ziyareti niteli gindedir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Arkadaslarimzla canlandirma ortam olusturarak ziyaretlerde gorgu kuralari ile ilgili
uygulamalar yapimz.

islem Basamaklar1 Oneriler
> Ziyaretlerde gorgu kurallan ile ilgili | » Yazili ve gorsel kaynaklardan arastirma
arastirmayapiniz. yapabilirsiniz.
> Ik ziyaretlerde dikkat edilmesi gereken
gorgu kurallarim listeleyiniz.
» Dost ziyaretlerinde dikkat edilmesi
gereken gorgu kurallarim listeleyiniz.
> Dogum Zziyaretlerinde dikkat edilmes | > Ogrenme faaliyetinizden
gereken gorgui kurallarim listeleyiniz. yararlanabilirsiniz.
> Hasta ziyarelerinde dikkal edilmes | ~ Yapugimz arastirmalardan elde ettiginiz
gereken gorgu kurallarint Ilstdey| niz. bllgllerl dikkate alabilirsiniz.
rpoR— - - - - Aile  blyuklerinizden ve  yakin
» Bassagligi ziyaretlerinde dikkat edilmesi . o
gereken gorgu kurallarin listeleyiniz. cevrenizden faydalanabilirsiniz.
» Bayram ziyaretlerinde dikkat edilmesi
gereken gorgu kurallarim listeleyiniz.
» Tesekkir ziyaretlerinde dikkat edilmesi
gereken gorgu kurallarin listeleyiniz.
Grubun karma 6zellik tasimasina dikkat
> Canlandirma  yapacagimz grubu edebilirsiniz.
olusturunuz. Grubun kag kisiden olusacagina karar
verehilirsiniz.
Rolleri  belirlerken canlandiracagimz
o gorgl kurallarin dikkate alabilirsiniz.
» Grup icinde rol dagilin yapiniz. _ o
Rol dagilimim istekleri dikkate alarak
yapabilirsiniz.
» Canlandirma  yapacagimz ortami Canlandirma yargacaglryz " ortam
dizenleyiniz canlandirma yapacaginiz gorgu kurallar
' dogrultusunda hazirlayabilirsiniz.
< Y apacaginiz canlandirmay1 rol
> C:rnlallr;(rj;rhngza:jr? lnligllanacaglmz aag Ozelliklerine gore kostim ve
geres iz, aksesuarlarla destekleyebilirsiniz.
» Canlandirmalarimizi yapinmz. Canlandirma yapacaginiz her bir gorg
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kural1 igin stire belirleyebilirsiniz.

» Yaptigimz  canlandirmaya  yoOnelik | > Canlandirmamzin amacina uygunlugunu
degerlendirme yapiniz. tartigabilirsiniz.

30




OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangis 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

2. Resmi ziyaretleri kag dakikaile sinirlamalidir?

A)  40- 45 dk.
B) 20 30dk.
C) 15 20dk.
D) 4560 dk.

3. Asagdaki davramglardan hangisi, dost ziyaretleri icin uygun degildir?
A)  Cesitli sebeplerle es ve dostlarimiz ziyaret etmek
B) Onemli makam ve mevkideki dostlarimizi randevu almadan ziyaret etmek
C) Bizeyapilan ziyaretlerin mutlakaiadesini yapmak
D) Dostlarimizi iyi giinde de kétti glinde de yalniz birakmamak

4.  Dogum ziyaretlerinin en erken dogumdan kag giin sonra yapilmast uygundur?
A)  Hemen yapilmalidir.
B) 10 gln sonrayapilmalidir.
C) 15 gun sonrayapilmalidir.
D) 5 gun sonrayapilmalidir.

5. Asagidakilerden hangisi hasta ziyaretlerinde yapilmasi gereken davranislardan
degildir?
A) Ziyarete kalabalik gruplar halinde gidilmemelidir.
B) Ziyaretler kisasireli olmalidir.
C) Hastayayiyecek maddes goturidlmemelidir.
D) Hastaya, ameliyati, hastaligi ileilgili soru sorulmalidir.

Asagidaki cumlelerin basinda bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.
() Ziyaret vakti cok iyi secilmeli ve mutlakabir iki glin énceden randevu ainmalidir.
() Ziyaret taleplerinin yerine getirilmesinde biyuk, kicige tabidir.
() Ziyaretlere gidilirken cicek veya mitevazi hediyeler gotirdlmelidir.

© © N o

() Habersiz ziyaretlerde kap ikiden fazla calinmalidhir.

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

11. ( ) Dogum ziyaretleri erkekler tarafindan da yapilabilir.
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12. ( ) Hastane ziyareti ne ¢ok erken ne de hastamin ¢ikmasina yakin bir zamanda
yapimalidir.

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

14. ( ) Bassaglig: ziyaretleri, yakinlik derecesine gore ya hemen ya da birkag giin sonra
yapiimalidir.

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

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise “Modul Degerlendirmeye geciniz.

32



MODUL DEGERLENDIRME

Asagidakilerden hangis hazirliksiz konugma tiiriine girer?
A)  Tdefondakonusma

B) Konferans

C) Demeg

D)  Sempozyum

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

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 sbz edilmesi

Asagidakilerden hangis selamlagsmada gorgu kurallarina aykirichr?
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 tanisma ve tanistirmada uyulmasi gereken kurallara aykiricir?
A)  Yeni gelenler mevcut olanlaratanistirilir.

B) Astlar, Ustlerine tamstirilir.

C) Gencler, yashilara tarstirilir.

D) Tamstirmaislemi hemen yapilmaz.

Asagida verilen cimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozcikleri yaziniz.

El sskma, €l 6pmede énce ................ dini uzatmalidhr.

Telefonlaarayan, telefonu ............... kapatmalidhr.

Hediye edilecek esyamin Gzerinde ............ ....cooovviivennnn, birakilmaz.

Verilen hediyeyi hemen .................. gerekir.

Hediye zarif bir ........................ icerisinde verilmelidir.

Vasitaylagonderilen giceklere..................... mutlakailistirilmelidir.

Cicegin gbnderilmesinde ve seciminde, cigegin gonderilme ................ g6z dninde

bulundurulmalidir.
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13. Dogum ziyaretleri ...........oooveiiiiient. tarafindan yapilmalidir.

14. Hastaziyaretleri................ sturmelidir.
15. Bayramziyaretlerinde ........................ gotardlebilir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin timi dogru ise bir sonraki moduile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FALIYETIi-2 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FALIYETI-3 CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 A

2 B

3 C

4 D

5 D

6 kadin
7 once
8 fiyat etiketi
9 acmak
10 ambalaj
11 kart
12 sebebi
13 kadinlar
14 kisa
15 hediye
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