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KONU BASLIKLARI

1. Sosyal Davranislari Olusturan Ogeler Ve Etmenler
2. Sosyal ve Kurumsal Yasamda Davranis Kurallari (Unite 1-2)

(Hitap, Selamlama, Tanitma ve Tanistirma)



1. SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN OGELER
VE ETMENLER

Her insan ozel, sosyal, kurumsal ve kamusal alanda yasar. Ozel yasamda
ailenin kurallarina; sosyal yasamda sosyal kurallara, kurumsal yasamda
calistigi kurum, kurulus veya isletmenin kurallarina uyar. Cunkd kisinin
davranislarina yasadigi toplumda cevresi; calistigi kurum veya isyerinde
yonetici, amir veya isverenleri midahale eder. Bu ylizden sosyal, kurumsal ve
kamusal norm ve kurallara uymayan Kkisiler toplum tarafindan dislanir,

ayiplanir; is yasaminda uyarilir, cezalandirir; gerektiginde isten cikarilir.



1. SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN OGELER
VE ETMENLER

Kisinin itibari ve basarisi yasadigi toplum ve calistigi kurum, kurulus veya
isletmenin s6z konusu sosyal davranis kurallarina uymasi ve uygun
davranmasina baglidir. Cinkt toplumda saygisiz, gorglisiiz, kaba ve olumsuz
davranan bir kisi cevresi tarafindan sevilmez, sayilmaz; ise alinmaz, alinsa da
kisa slirede isten cikarilir. Clinkd hicbir yonetici ve/veya isveren olumsuz,

uyumsuz, saygisiz, gorgusiz, kaba biriyle calismak istemeaz.



1. SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN OGELER
VE ETMENLER

Toplumlarda uygulanan sosyal davranis kurallari genel olarak hukuk kurallari,
din ve ahlak kurallari, orf ve adetler, gorgl ve nezaket kurallarindan olusur.
Bu ylizden her toplumda basta din, etnik kultir (orf-adetler) ve cagdas
uygarhk kurallari, o toplumun sosyal davranis kurallarini belirleyen temel
ogelerdir. Turkiye’de uygulanan sosyal davranis kurallari temel olarak Turk-
samanlik; X. yuzyildan itibaren Muislimanlik; Tanzimat’tan (XIX. ylzyildan)

itibaren Bati - Fransiz davranis kurallarina dayanur.



1.1. Hukuk Kurallar

Her Ulkede kamusal yasamda ve is ortaminda uygulanan ve uygulanmasi
gereken davranis kurallari, ozellikle ast-tst iliskileri ulusal ve kurumsal
mevzuat olarak adlandirilan “kanun, tizik ve yonetmeliklerle” dizenlenir.
Ornegin kurumlarin personel, insan kaynaklari, disiplin, sicil, kilik kiyafet vb.
yonetmelikleri calisanlarin davranislarini ve giyimlerini dizenlemektedir. S6z
konusu mevzuat kurallarina uymayan kisiler; amirleri tarafindan uyarilir, 1srar

halinde de cezalandirilir ve hatta isten cikarilirlar.



1.2. Din Kurallari

Her Ulkede yasayan toplumun genelinin inandigi, kabullendigi bir din ve
mezhep vardir. Kisi ateist de olsa, icinde yasadigi toplumun dini inanc¢ ve
geleneklerine aykiri davranamaz ve karsi ¢cikamaz. Aksi takdirde kisi icinde

yasadigl toplum (cevresi) tarafindan ayiplanir, kinanir ve dislanir.



1.2. Din Kurallari

Her UGlkede yasayan toplumun genelinin inandigi, kabullendigi bir din ve mezhep
vardir. Kisi ateist de olsa, icinde yasadigi toplumun dini inan¢ ve geleneklerine aykiri
davranamaz ve karsi cikamaz. Aksi takdirde kisi icinde yasadigl toplum (cevresi)
tarafindan ayiplanir, kinanir ve dislanir. Bu ylizden kisi ateist veya dinsiz olsa da, aile
buyuklerinin ve komsularinin, is hayatinda uUstlerinin ve is arkadaslarinin dini
bayramlarini kutlar; annesi/babasi vefat ettiginde dinf ritlelleri yerine getirir;

cenaze namazi kilar, mevlit okutur. Toplumun dini inanc ve kurallarina saygi gosterir.



1.3. Ahlak Kurallari

Ahlak kurallari, bir toplumun ve o toplumda yasayan kisilerin manevi ve
sosyal yasam bicimini belirleyen ve etkileyen temel unsurlardan biridir. Ahlak,
bir toplumun din, inang, 6rf-adet vb. sosyal ve kultlirel deger yargilarindan
olusan ve kisilerin sosyal yasamlarinda davranissal olarak uymak zorunda
olduklari yazili olmayan hukuk kurallaridir. CinkU bazi davranislarimiz, hukuki

olarak suc teskil etmez ama toplum tarafindan ahlaki olarak ayip kabul edilir.



1.4. Orf ve Adetler

Orf ve A&detler; yasalarla belirlenmeyen, halkin kendiliginden uydugu ve
uyguladigl toére ve gelenekler toplamidir. Her toplumun sosyal ve kiltirel
dokusunu olusturan, gecmisten ginimuze gelen “6rf-adet” denen toreleri,
gelenek ve gorenekleri vardir. S6z konusu orf-adetler o toplumun yasayan
aliskanliklaridir. Buna “halk kultirt” de denir. Halk, atalarindan gordigu ve
benimsedigi davranislan “kiltar” (orf-adet) olarak yasatir, cocuklarina ve

torunlarina (gelecek kusaklara) aktarir.



1.4. Orf ve Adetler

Dolayisiyla sosyal davranis kurallarini belirleyen esas unsurlardan biri de orf
ve adetlerdir. Tirk toplumunun orf ve adetlerinin temelinde cogunlukla Orta-
Asya Turk-Samanlik kilturi (tore ve gelenekleri) ile 10. yizyildan itibaren
Arap-lslam geleneklerinin etkisi vardir. Ancak so6z konusu gelenekler

ginumuzde daha cok kirsal kesimde kasaba ve koylerde yaygin ve etkin

bicimde yasamakta ve yasatiimaktadir.



1.5. Saygi ve Nezaket Kurallari

Toplumda saygl, gorgu ve nezaket kurallarina uymamak, ahlak kurallarinda
oldugu gibi, toplum tarafindan ayiplanmaya ve kinanmaya neden olur.
Toplum icinde saygl ve nezaket kurallarina uymayan Kkisiler kaba, saygisiz,
gorglsuz, terbiyesiz olarak nitelendirilir. Bu ylzden kisiler, icinde yasadigi
toplumun saygi, gorgu, nezaket kurallarina uymak ve uygun davranmak

zorundadir.



1.5. Saygi ve Nezaket Kurallari

Tark toplumunda, 6zellikle kentsel yasamda uygulanan saygi, gorglu ve
nezaket kurallari Tanzimat doneminden itibaren genel olarak Bati-Fransiz

sosyal davranis (saygi - gorgli ve nezaket) kurallariyla bicimlenmistir.



2. SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA DAVRANIS
KURALLARI

Toplumsal yasamda sosyal davranis kurallarina uymak ve uygun davranmak;
toplum icinde birlikte yasamanin, kurumsal yasamda baskalariyla birlikte
calismanin dogal ve yasal geregidir. Bu nedenle sosyal yasamda saygi, gérgu
ve nezaket kurallarina; is hayatinda kurumsal norm ve kurallara uymak

gereklidir.



2. SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA DAVRANIS
KURALLARI

Ancak toplumsal ve kurumsal yasamda bu kurallara uymak, kisinin kendisi
olmamasi, maske takmasi, takiyye yapmasi anlamina gelmez. Cunkiu bir
insanin toplumsal ve kurumsal kurallara uygun davranmasi, onun sosyal bir

varlik olmasinin dogal ve sosyal bir geregidir. Bu yizden toplum icinde yasayan
her insan kendiliginden ve dogal olarak, icten ve samimi olarak sosyal davranis

kurallarina uymalidir. Bu her ulkede toplumsal ve kurumsal yasamin temel ilkesidir.



2. SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA DAVRANIS
KURALLARI

Ancak toplumsal yasamin saygi, goérgi ve nezaket kurallari ile kamusal ve
kurumsal yasamin davranis kurallari farklidir. Ornegin sosyal yasamda
hanimlar 6nce gelir; resmi yasamda makam ve unvan sahibi Ustler 6nce gelir.
Bu yluzden resmi alanda hanim bir ast, erkek Ustine saygili olmali; sosyal
alanda erkek bir tst, hanim olan astina saygili olmalidir. Bu nedenle, protokol

ve sosyal davranis kurallarini daima yerinde uygulamak gereklidir.



2. SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA DAVRANIS
KURALLARI

Her UGlkenin ve yorenin kendine 6zgl sosyal davranis bicimleri oldugu icin,
sosyal davranis kurallari Glkeden Ulkeye, yoreden yoreye bicimsel farkliliklar
gdsterir. Oyle ki, bir ulkede ya da ydrede saygl olarak kabul edilen bir
davranis, baska bir GUlkede ya da yorede saygisizlik olarak kabul edilebilir.
Cunkl her Glkenin sosyal davranislarini olusturan sosyal, kulturel, ekonomik,
etnik, cografi, fiziki, beseri, dini, siyasi ve hukuki yapisi farkhdir; davranis

bicimleri de farkli olmaktadir.



2. SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA DAVRANIS
KURALLARI

Ornegin Turkiye’de insanlar sevdiklerinin, dzellikle kiiciiklerin sacini oksamasi sevgi
gostergesi iken, Budizmin yaygin oldugu ulkelerde basa dokunmak saygisizlik olarak
kabul edilir. Tirkiye’de resmi bir ziyaretciye cay/kahve ikram etmek konukseverliktir;
Fransa’da is dizenine aykiridir. Bu nedenle gidilen tlkelerde ve yorelerde, o tlkenin

ve yorenin sosyal davranis kurallarini bilmek ve bunlara uymak gereklidir.

Gunluk sosyal yasamda ve is ortaminda herkesin bilmesi, uymasi ve uygulamasi

gereken saygi, goérgu ve nezaket kurallarini ayrintili olarak aciklayalim.



2.1. Hitap

Ozel ve sosyal yasamda, resmi alanda ve is ortaminda konusulan, hitap
edilen, sz yoneltilen kisi ve topluluga hitap bicimi cok dnemlidir. Cinkl karsi
tarafa yoneltilen hitabin mutlaka dogru olmasi gereklidir. Hitap, iletisimin ilk
asamasidir. Bu yuzden dogru hitap etkili iletisimi baslatir; yanlis hitap

saygisizlik kabul edilir ve iletisimi olumsuz etkiler.



2.1. Hitap

Ilke olarak 6zel, sosyal ve resmi yasamda (is ortaminda) tanisiimayan, yeni
tanisilan veya samimi olunmayan kisilere, makam ve mevki sahiplerine, resmi
gorusme yapilan kisilere, yasca buyuklere ve hanimlara daima “siz” diye hitap

o

edilir; hicbir zaman “sen” diye hitap edilmemelidir. “Siz” hitabi, sadece
mesafeyi degil, saygiyl da ifade eder. Bu ytuzden hanimlara, yas ya da statu
bakimindan bayuklere; tanimadigimiz ve yeni tanistigimiz kisilere “sen” diye

hitap etmek dogru degildir.



2.1. Hitap

18 yasindan buylklere “siz” diye hitap edilmelidir. Clinkl 18 yasindan buyuk birine,
hitap eden daha biiyiik de olsa “siz” demesi, onu dnemsedigini gosterir. Ornegin 50
yasinda bir kisinin, 20 yasinda birine “siz” diye hitap etmesi kendisini ve o kisiyi
yuceltir. 18 yasindan kucuklere “sen” diye hitap etmek, sevgi ve sefkat gostergesidir.
Cunkld “sen” ifadesi samimiyet, sevgi, sefkat, yakinlik ve arkadaslik gibi duygulari
icerir. Bu yuzden bir kisiye “sen” diyebilmek icin o kisinin 18 yasindan kuctk olmasi

veya arada samimiyet ve yakinlik olmasi veya kisinin miisaade etmesi gereklidir.



2.1. Hitap

Ancak aile icinde yasit akrabalar, arkadaslar ve dostlar arasinda “senli-benli”
konusmak dogaldir. Yasca buyukler ile mevki ve ritbece Ust olanlar kicuklere
ve astlara “sen” diyebilirler. Fakat genclerin ve kuculklerin buyltklere “sen”
deme haklari yoktur. Bir kisi izinsiz olarak “sen” diye hitap ettiginde ve sen’li
konustugunda uygulanacak yontem, kendisine “siz” seklinde hitap etmektir.

Kisi “sen” demeye devam ettigi takdirde bu tir konusmadan rahatsiz

oldugunu kendisine belirtmek gereklidir.



2.1. Hitap

Resmi toplanti ve torenlerde devlet ve hikimet adamlarina ve yoneticilere
daima unvanlariyla hitap edilir: Sayin Bakan, Sayin Genel Mdudur, Sayin

Emniyet Mudurd.

Ancak kurumsal ve sosyal yasamda ve birebir iliskilerde Ust yoneticilere
unvanlari 6zellestirilerek hitap edilir: Sayin Bakanim, Sayin Valim, Sayin

Rektorim, Sayin Hocam, Sayin Mudurium.



2.1. Hitap

Es duzeyde olan kisilere, resmi ortamda basa “sayin” sozclugu getirilerek
resmi unvanlariyla (Sayin Emniyet Miudiri); sosyal ortamda soyadlarinin
veya unvanlarinin basina “sayin” getirilerek hitap edilir: Sayin Oztiirk, Sayin

Baskan.



2.1. Hitap

Ilke olarak, is ortaminda esdiizeyde calisanlar birbirlerine hitap ederlerken
adlarinin sonuna “hanim/bey” saygi sozciigi eklemelidirler: Ayse Hanim, Ali
Bey. Astlara resmi ortamda unvanlariyla: Muadur Bey ya da soyadlarinin
basina “sayin” sozcuglu getirilerek (Sayin Celik); 6zel ve sosyal ortamda ve
birebir iliskilerde ise adlarina “hanim/bey” s6zcigl eklenerek hitap edilir:
Ayse Hanim, Ahmet Bey. Is ortaminda astlara yalnizca adlariyla “Ayse”,

“Ahmet” seklinde hitap edilmemelidir.



2.1. Hitap

Bir Ust ile 6zel bir yakinlk s6z konusu ise, yalnizca 6zel ortamlarda ve birebir
iliskilerde, kendisinin de izni ile yakinlik derecesiyle hitap edilebilir: Ahmet
Agabey. Ancak 6zel hitap bicimini resmi ortamda ve Ucuncu kisilerin yaninda

kullanmak, makama ve yoneticiye saygisizlik kabul edilir.



2.1. Hitap

“Sayin” so6zcugl, resmi hitaplarda ve takdimlerde isimden 6nce (Sayin Ahmet
Hancer); unvan ile ad ve soyadi kullanildiginda, unvanla isim arasinda kullanilir
(Genel Sekreter Sayin Tulin Yicel). Akademik rutbelerde de “sayin” sozcugu
isimden once kullanilir. Yazili hitapta ve zarf Gzerinde “sayin” sozcligi once gelir:
(Sayin Ali AKIN, Uzman) “Sayin” sozcugi hitapta ilk isimle kullanilmaz (Sayin Ahmet
denmez); isim kullanildigi zaman isme bayanda “hanim”, erkekte “bey” saygi
sozcugu eklenir: (Ayse Hanim. Ali Bey.) Giiniimuzde bay ve bayan sozcuikleri yalnizca

cinsiyeti ayirt etmek icin kullanilmakta; hitap olarak kullanilmamaktadir.



2.1. Hitap

Makam ve meslek sahibi kisilerle konusurken veya kendilerinden s6z
ederken, unvanlarina “hanim/bey” ekleyerek hitap edilebilir: Avukat Hanim,
Kaymakam Bey, Mudur Bey. Kurum amiri yoneticinin giyabinda kendisinden

s6z ederken, hanim ise “hanimefendi”; erkek ise “beyefendi” denir.



2.1. Hitap

Eski ve emekli yoneticilere 6zel ve sosyal iliskilerde son resmi gorev unvani veya en
ust gorev unvaniyla hitap etmek saygi ve nezaket geregidir. Resmi yazida ve resmi
ortamda hitapta ve takdimde “eski” kelimesi kurumun degil, unvanin 6nine
getirilir: Tarkiye Buyltk Millet Meclisi eski Baskani Sayin Ahmet Aydin. Vekil veya
yardimci pozisyonunda olan kisilere birebir 6zel ve sosyal iliskilerde Uist unvaniyla
hitap edilebilir. (Vali Yardimcisina, Vali Vekiline “Sayin Valim” denebilir.) Ancak,
Valinin ve yabanci kisilerin yaninda ve resmi ortamda “Sayin Valim” hitabi

kullanilmamalidir.



2.1. Hitap

Profesorlere, emekli olsalar da eski veya emekli denmez, her zaman “profesor”
denir. Ancak eski gorevi veya gorev yeri kullanildiginda, kadro unvani 6ninde eski
veya emekli sézctigi yer alir: Prof. Dr. Himmet Timur, Hacettepe Universitesi emekli
Ogretim Uyesi. Ogretmenlere ve dgretim Uyelerine birebir iliskilerde “hocam” diye
hitap edilir; yabanci kisilerin yaninda “sayin hocam” denmelidir. Elci, baskonsolos,
buyukelci; bakan, basbakan, meclis baskani, cumhurbaskani gibi yuksek makam

sahibi yabanci devlet adamlarina ve diplomatlara “ekselanslari” diye hitap edilir.



2.2. Selamlama

Sosyal yasamda ve is ortaminda tim iliskiler selamla baslar. Selam vermek,
insana saygl, guven duymak, esenlikler dilemek; selami almamak “Ben sizi
sevmiyorum, size glivenmiyorum, iyi dileginizi kabul etmiyorum” anlamina
gelir. Selam vermek icin tanimak ve tanismak sart degildir. Selamlasma insan
olmanin, insanlarla olumlu iletisim kurmanin; sevgi, saygi, given ve baris

icinde yasamanin sosyal gostergesidir.



2.2. Selamlama

Ilke olarak; sosyal yasamda genc vyasliya, kiicik biyiUge; yeni gelen orada
olanlara, ayrilan orada kalanlara; yoldan gecen duranlara, kapidan cikan
girmek icin bekleyene; merdivenden inen cikana; arabada olan yaya olana
once selam verir. Selam alan kisi de karsilik vermelidir. Ayni yasta, ayni

dizeyde olanlar ise birbirlerini beklemeksizin selamlasirlar.



2.2. Selamlama

Selam verirken hafif bas hareketiyle birlikte, yerine ve zamanina gore
“elinaydin, iyi guinler, merhaba, selaminaleykim, hos geldiniz, saygilar, iyi
aksamlar” vb. ifadeler kullanilir. “GUnaydin”, “iyi ginler”, “iyi aksamlar”,
“merhaba” demek sosyal; “selaminaleykiim” dini ve orfi; “saygilar” resmi
selam bicimidir. Selam, verilis bicimiyle alinir. “Glunaydin”a “glinaydin” ile “iyi
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aksamlar”a “iyi aksamlar” ile karsihk verilir. “Selamutnaleykim” diyene

“glinaydin” denmez, “Aleykiimselam” denir.



2.2. Selamlama

Selam almak, selami vermekten daha énemlidir. Bu ylizden, taninmayan bir
kisi selam verdiginde mutlaka selam alinmali, karsiliksiz birakilmamalidir.
Cunkl selam insana duyulan sevgi, saygi ve glveni ve iyi dilekleri ifade eder.
Tenha bir yerde (koy yolunda, kirda, ormanda, dagda) karsilasilan herkese
selam vermek gereklidir. Tenha bir yerde selam vermek, o kisiye glivenmek

ve given vermek demektir.



2.2. Selamlama

Kapali alanda erkek tanidigi hanima, acik alanda ve sokakta hanim tanidig
erkege selam verir. Sokakta tanidigi bir hanimla karsilasan erkek, hanim
kendisiyle goz temasi kurunca hafifce basini egerek selamlamalidir. Hanim
gormezden geldigi takdirde selam vermeden gecilir. Erkek bir hanima sesle
selam verirse, hanim erkegin selamina hafif bas egerek ya da hafif tebessim

ederek karsilik vermelidir.



2.2. Selamlama

Oturan bir hanim, erkegin selamina hafif bas egerek ve hafif tebessim ederek
karsilik verir. Ancak erkek yasli veya makam sahibi ise, hanim selam verirken ve
alirken ayaga kalkar veya ayaga kalkar gibi yapar. Selamlasirken kisiyle g6z temasi
kurulmali, eller cepten cikarilmali, hafif tebessim edilmeli, egilmekten kacinmaldir.
Bir davette ve ziyarette 6nce ev sahibi hanim ve erkek, sonra diger Kkisiler
selamlanirlar. Bir topluluktan ayrilan erkek, ayrilirken hanimlarin 6niinde saygiyla

hafif egilerek onlari selamlar. Topluluktan ayrilan hanim selam verip gitmelidir.



2.2. Selamlama

Kisi, tanidigi biriyle nerede olursa olsun, karsilastiginda onu mutlaka
selamlamalidir. Ancak topluluk icinde bir tanidik varsa, yalnizca onu selamlamak
digerlerini hice saymak olacagindan, ortadan hepsine birden “merhaba” ya da
“iyi gunler”, “iyi aksamlar” demek uygun bir yontemdir. Birini selamlarken ona
adiyla veya unvaniyla hitap etmek, onu 6nemsemek demektir. Selamladiktan

sonra “nasilsiniz?” diyerek hatirini sormak, onunla ilgilenmek demektir. Ancak

resmi ortamda Ustlere “nasilsiniz?” demek dogru degildir.



2.2. Selamlama

Sokakta tanidik biriyle selamlasirken durmak, konusmak ve el sikismak
gerekmez. “Merhaba” ya da “iyi glinler” diyerek gecmek veya hafif tebessiimle

ve bas hareketiyle selamlamak yeterlidir.

Lokal, kahve, salon, otobuls, minibls vb. genel ve sosyal bir mekana girince,
etrafa topluca sesli selam vermek hatalidir. Ancak baskalarinin oturdugu bir
masaya (yere) oturmak gerektiginde, o masada bulunanlara selam vermek

gereklidir.



2.2. Selamlama

Bir magazaya, dukkana, isyerine girildiginde karsilayan veya muhatap olunan
kisiye selam verilmeli; alisveris vyapilsin yapilmasin ayrilirken tesekklr

edilerek ya da selam verilerek ve iyi glinler dilenerek cikilmalidir.

Sehir icinde, arabayla giderken yolda durana veya gecene hicbir zaman

klakson calinarak selam verilmez; tebessim edilerek bas veya el selami

verilir.



2.2. Selamlama

Cok katl alisveris merkezlerinde asansore binince, icerdekileri selamlamak nazik bir
davranistir; selamlamamak nezaketsizlik degildir. Ancak kisi calistigi isyerinde,
oturdugu apartmanda, kaldigi otelde asansore binince icerdekileri selamlamalidir.
Ayni sekilde, isyerinde ve kamuya acik alanlarda karsilasilan kisilere; magazada,
doktor muayenehanesinde bekleyenlere selam verilmelidir. Opera, tiyatro, sinema,
konser gibi sanatsal etkinliklerin yapildigi salonda; mabetlerde ve restoranlarda
tanidiklar uzaktan yalnizca gozle ve hafif bas hareketiyle selam verilir. Selamlamak

icin el hareketi yapilmaz; seslenilmez ve baskalari rahatsiz edilmez.



2.2. Selamlama

Uzun sdreli yolculuklarda (ucakta, trende, gemide, otobuste) koltuga

otururken, yanda oturan kisiye “iyi yolculuklar” dilenerek selam verilir.

Taninan bir kisi herhangi bir yerde, istenmeyen bir durumda goérildiuginde

kendisine selam vermemek, gormezden gelmek en iyi ydontemdir.

Yiksek bir mevkide olan ya da taninmis biriyle karsilasan kisi, o kisiyi mutlaka

selamlamalidir. Onun sizi tanimasi gerekli degildir.



2.2. Selamlama

Resmi ortamda ve calisma hayatinda ast Uste, kidemsiz kidemliye selam verir.
Ancak ast, Ust kendisine baktiginda selam vermelidir. Es dizeyde olanlarda
once selam veren nazik olandir. Devlet ve hikGmet adamlari ile Ust
yOneticiler, hanimlar ve topluluklar daima “saygilar” soézcigu ile
selamlanirlar: Saygilar hanimefendi. Saygilar sayin baskanim. Saygilar
sunarim. Saygl sunmak; devlet ve hikdmet adamlarina, yoneticilere,

hanimlara ve topluluga verilen resmi selamdir.



2.2. Selamlama

Bir kisi esdizeyde olan birine “saygilar” sundugunda, saygi sunulan Kkisi
“saygilar benden” demelidir. Ast Uste “saygilar” sundugunda, ust tesekklr
etmelidir. Kamusal ve sosyal ortamda Ustler (yoneticiler) bas egilerek ve
“saygilar” sunularak ya da “iyi glinler” dilenerek selamlanir. Uste “merhaba”
demek dogru degildir. Ancak Ustler astlarina ve esdlzeyde olanlar birbirlerine

“merhaba” derler.



2.2. Selamlama

Resmi ortamda makam sahibi bir Gst iceriye girince astlar (hanim da olsa)
ayaga kalkar ve kendisine hafif bas egerek selam verir. Ancak sosyal ortamda
bir Ust iceriye girince astlarin ayaga kalkmasi gerekmez; yalnizca baslarini
hafif egerek ve Ust ile gbz temasi kurarak veya kalkar gibi yaparak kendisini
selamlamalari yeterlidir. Sosyal ortamda Ustlu géormezden gelmek, Gst baktigi

halde onu selamlamamak saygisizlik olarak kabul edilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Tanitma ve tanistirma kamusal, kurumsal ve sosyal yasamda resmi ve sosyal
iliskilerin baslangicini olusturur. Bu yuzden sosyal yasamda ve is ortaminda
kendini veya baskasini tanitma 6nemli bir protokol konusudur. Ancak tanitma
ve tanistirma bicimleri 6zel, sosyal ve resmi ortamlarda farklihk gosterir. Ozel
ortamda kisi kendini ve baskasini adiyla; sosyal ortamda adi ve soyadiyla;

resmi ortamda unvani ve adi - soyadiyla tanitir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Ozel ve sosyal ortamda kisinin kendini veya baskasini yalnizca unvaniyla
tanitmasi ya da unvanini once adini soyadini sonra sdylemesi, kendisinin veya

tanistirdigl kisinin unvaniyla 6vinmesi anlamina gelmektedir.

Tanistirma ayakta ve ilk karsilasmada yapilir. Tanistirma esnasinda oturan
erkek, tanistirildigi kisi ister erkek ister kadin olsun hemen ayaga kalkar.
Ancak oturan erkek yasli veya hasta ise ya da makam, mevki, rutbe sahibi Ust

ise ayaga kalkmaz.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Sosyal yasamda genel olarak erkek hanima, kliclik blyuge, genc yasliya; genc kiz
vash erkege ve hanima; yas farki fazla degilse evlenmemis (bekar) hanim evli
hanima; yeni gelen, orada bulunanlara, yeni gelen Ust diizeyde ise, orada
bulunanlar yeni gelene; tek kisi cifte ve topluluga; konusmaci topluluga; akraba ve
vakin dostlar digerlerine; hanimlar devlet ve hikimet adamlarina, tst yoneticilere,
vasl erkeklere, bilim ve din adamlarina tanistirilir. Tanistirlmayi reddetmek hos
degildir. Ancak istemedigi biriyle tanistirilan kisi bunu belli etmemeli; hafif

tebessiim etmelidir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Hanimlar bir erkekle veya es dizey bir hanimla tanisma esnasinda ayaga
kalkmazlar. Ancak bir hanim; devlet ve hukimet adami, komutan, yargi
organi uyesi, blrokrat, vali, buyukelci, bilim adami, din adami veya taninmis
onemli bir sahsiyet veya bunlarin esi ile veya yash bir hanimla tanisirken
ayaga kalkmalidir. Bir hanim cok guzel, sik ve evli olsa da 6nemli, resmi ve
yvasli bir sahsiyetle tanisma sirasinda ayaga kalkmazsa, nezaketsizlik olarak

degerlendirilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Evde veya isyerinde konuk otururken ast veya yasca klcuk olan bir kisi
geldiginde, sonra gelen bu kisi, 6nce gelen (oturan) konuga takdim edilir.
Ancak 6nce gelen ve oturan konuk ast ya da yasca kucuk ise ve sonra gelen
Ust ya da yasca buyuk ise, bu durumda 6nce gelen konuk sonra gelen Uste ya
da yasli olana takdim edilir. Tanistirmada astlar Ustlerin, erkekler hanimlarin,

gencler buyuklerin yanina goturualir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Bir kisi yas, unvan, mevki ve stati bakimindan ust olan kisiyle ya da hanimla
tanistirlmadan o6nce, Ust olan kisiden ya da hanimdan izin alinmalidir:
“Izninizle, Mimar Ahmet Hancer’i size takdim etmek istiyorum” denmelidir.
Makam ve mevki sahibi kisi ya da hanim ile tanistirilirken, varsa eldeki icki
veya sigara birakilmali, ceketin 6nu iliklenmeli ve saygl ile tebessim

edilmelidir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Tanismayan iki farkh Ust duzey kisileri tanistirmak icin, once daha Ust
duzeyden izin alinir; kisi unvani, adi ve soyadiyla takdim edilir: “Sayin Genel
MUdirim, izninizle, Avukat Ayse Ozdes” veya “Sayin Genel Mudirim
izninizle, arkadasim Ahmet Gilney’i takdim edeyim, kendisi X kurumunda

personel muaduradur”



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Sosyal bir ortamda tanistirma sirasinda, her iki taraf tanistiran kisi ile samimi
degilse veya tarasardan biri tanistiran kisi icin yabanci ise “Sizi, arkadasim
Ahmet’le tanistirayim” veya “Sizi, X sirketinden Erol Bey’le tanistirayim” gibi
ifadeler kullanilmalidir. Yaslari ve statlleri ayni olan iki Kkisiyi birbiriyle

tanistirirken “Sizleri tanistirayim: Ahmet, Ayse” denir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Tanistiran kisi, gerektiginde, tanistirilan kisiyi daha iyi tanitabilmek icin
meslegini veya belirgin bir 6zelligini de sdyleyebilir. Bdylece, tanistirilanlar
arasinda sicak bir iliski kurabilir. Ornegin “yakin dostum Nihat Aytirk,

Yonetim Sanati kitabinin yazaridir” veya “Avukat Ahmet Bey, size bahsettigim

profesoriun kardesidir” diyebilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Kisi kendini tanitirken yalnizca adini veya adini ve soyadini sdylemelidir. Ancak
tanisma is geregi ise “izninizle kendimi takdim edeyim, Ayse Aykul, X isletmesinin
avukatiyim” seklinde olmalidir. Ozel ve sosyal bir ortamda, kisinin kendini sadece
unvaniyla takdim etmesi gorgusuzliktir. Cinki unvanini 6nce, adini ve soyadini
sonra soyleyen kisi, unvaniyla éviinen kisi demektir. Ayni bicimde sosyal ortamda bir
kisi sadece unvani ile tanistiriliyorsa, tanistiran kisi, tanitilan kisinin sahsiyetini degil,
unvanini dnemsiyor demektir. Ozel ve sosyal ortamda kisi dnemlidir, kisi (adi,

soyadi) once gelir. Resmi ortamda ise, unvan 6nce gelir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Ozel ve sosyal ortamda bir kisiyi topluluga tanitmak icin adini ve soyadin
viksek sesle sdylemek yeterlidir. Tanistirilan kisi bir iki kez basini egerek
toplulugu selamlar ve yerine oturur. Buyuk grup ve topluluklarda yeni gelen
kisi yalnizca en yakinda bulunanlara tanistirilir. Kalabalik gruplarda ve
topluluklarda, 6zellikle kalabalik davetlerde herkes birbirine tanistiriimaz.
Sadece tanistirilmasi gereken kisiler tanistirilir. Ancak bir davette konuk sayisi

12’den az ise, ev sahibi konuklari birbiriyle tanistirmalidir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Daha o6nceden tanistirilan bir kisi ile yeniden tanistirlma s6z konusu
oldugunda “Biz tanisiyoruz.” denmelidir. Boyle bir duruma dismemek icin,
bastan “Tanisiyor musunuz?” diye sorulabilir. Kisi, tanismak istedigi bir kisi ile
karsilastiginda veya ayni ortamda bulundugunda, uygun bir firsatta kendini

takdim etmesi yerinde olur.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Resmi kurum veya isletmelere vatandas ya da musteri olarak basvuruldugunda veya
bu kuruluslara ozel is geregi gidildiginde, kisinin kendini tanitmasi gerekmez. Ancak
bir isyerinde yonetici ile tanismak gerektiginde kisinin kendisini tanitmasi ve varsa

meslegini ya da gorevini veya unvanini soylemesi gerekli olabilir.

Ozel bir nedeni olmadikca, sokakta/yolda bir tanidikla karsilasan kisi yanindakini
karsilastigiyla tanistirmasi gerekmez. Ancak konusma biraz uzayacaksa tanistirmak

uygun olur.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Sosyal ortamda bir erkegin, bir hanim vasitasiyla baska bir erkege tanistiriimasi
uygun bir davranis degildir. Boyle bir durumda erkek kendini tanitmalhidir. Ancak is
ortaminda hanim da erkegi baska bir erkege tanistirabilir. Bir erkegin yaninda hanim
varsa, kisi once kendini, sonra yaninda bulunan hanimi tanitmalidir. Bir hanimin
sosyal ortamda kendisini bir erkege tanitmasi uygun degildir. Buna karsin bir hanim
bilim adami, yazar, is adami, Gst yonetici gibi taninmis bir erkege kendini tanitabilir.

Ayrica is kadini, is ortaminda veya is geregi bir erkege kendini tanitabilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Aile ve arkadas ortaminda kisi kendini sadece adiyla tanitir: Merhaba, Ben Ahmet.
Kisiler arasinda resmiyet varsa “lyi glinler, ben Ahmet Yilmaz” diyerek (soyadini da
soyleyerek) kendini tanitmalidir. Samimi arkadas grubunda tanisma ve tanistirmada
“Arkadaslar, bu benim arkadasim Ahmet” ya da sadece “arkadasim Ayse” demek
yeterlidir. Daha sonra, herkesin adi tek tek soylenir ya da herkes kendi adini soyler.
Tanistirilacak kisi aileden biri ise, akrabalik sifati ve adiyla tanitilir: Kardesim Hakan,

yegenim Ahmet.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Tanistirmada en dnemli nokta, tanistirilan kisinin adini ve soyadini dogru ve acik
bicimde soylemektir. Kisi, kendini veya birini tanitirken, adini ve soyadini acik ve
anlasilir bicimde soylemelidir. Tanistirildiktan sonra, tanistirilan kisinin adini hatirda
tutmak ve ona adiyla hitap etmek olumlu bir davranistir. Kisinin adi
hatirlanamadiginda, hanim ya da vyasl ise kendisine “efendim” diye hitap etmek
uygun olur. Bir kisiyle tanistiktan sonra kendisine adiyla veya soyadiyla, resmti ise
unvaniyla hitap etmek, o kisiye dnem ve deger vermek demektir. Adiyla veya

unvaniyla hitap edilen kisi mutlu olur.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Bir devlet veya hikGmet adamiyla, UGst yonetici, yasli veya onemli bir
sahsiyetle tanisan bir kisi, hanim da olsa hemen elini uzatmamali, tanisma
sonunda hafif bas egerek tanistigi kisiyi saygiyla selamlamalidir. Ancak fazla
egilmek gerekmez. Bir hanimla ya da bir Ust ile tanistirilan kisi, tanistig
hanim ya da Ust elini uzattiginda hafifce sikmali, 6pmeye kalkmamalidir.
Tanistirildiktan sonra konusmaya hanim ya da ust olan baslamali; Kkisi,

tanistirildigi kisiyle seviyeli iletisim kurmahdir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Bir erkek, makam sahibi onemli bir kisiyle ya da yaslh biriyle tanistirildiginda, Ust
dizeyde ya da yash olan kisi “memnun oldum”; tanisan kisi ise “muserref oldum”

veya “onur duydum” demelidir.

Bir erkek, bir hanimla tanistirildiginda, hanim sadece “memnun oldum” der; erkek

“muserref oldum”, “onur duydum” ya da “mutlu oldum” demelidir.

Genc bir hanim, makam ve mevki sahibi ya da 6nemli (statu sahibi) ya da yash bir

kisiyle tanistiginda “muserref oldum” veya “onur duydum” diyebilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Es dlizeyde tanisan kisilerden biri “muserref oldum” diyince, digerinin “o seref bana
ait” demesi tevazu geregidir. Kisi tanismaktan memnun oldugunu sadece
sozcuklerle degil, ytuzindeki sicak ve samimi gulimsemeyle de desteklemelidir.
Tanistirilan es duzeydeki kisiler karsilik olarak “memnun oldum”; “tanistigimiza
sevindim” ya da “tanistigimiza cok memnun oldum” demeli; karsi taraf da “ben de”
diye cevap vermelidir. Samimi bir ortamda ise, tanistirilan kisiler birbirlerine “iyi

glnler veya iyi aksamlar” ya da biri “nasilsiniz?” digeri de “tesekkir ederim”

diyebilir.



2.3. Tanitma ve Tanistirma

Tanisma sirasinda veya tanistirilmadan sonra kisinin kartvizitini sunmasi
nezakettir. Kartvizit sunulan kisi, es dizeyde ise kendisi de kartvizitini sunarak

karsilik vermelidir. Kartvizit alan kisi konusma sirasinda tanistigi ast ya da es

duzey kisiye adiyla hitap etmelidir.



