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Hitap

Dogru hitap etkili iletisimi baslatirken, yanlis hitap iletisimi olumsuz yonde etkiler.



Hitap Kurallari

 Devlet buyuklerine, stati sahibi yash kimselere rahatsizlik verecek sekilde
sik olmamakla birlikte, hitap ederken «Sayin» kelimesi kullanilabilir.

Sayin Bakanim,
Sayin Baskanim,
Sayin Genel Mudiirim,

Sayin Valim gibi.



Hitap Kurallar

Kadin ya da erkek, mevkii ve sosyal durum olarak kendi seviyesinde biriyle konusurken
esinden, adini kulfanarak__veya «karim/kocam» diye soz edebilir. Sosyal ortamda esler,
ozel hayatin hitaplarini (Ornegin, askim, balim, hayatim) kullanmamaldir.

Fakat kendilerinden daha alt seviyede biriyle konusuyorlarsa esler birbirinin isminin
sonuna «Bey/Hanim» ibarelerini eklemelidir. (Esim Aydin bey /Esim Oya hanim)

Anne-baba, cocuklarini mevkisi ne olursa olsun adiyla (;aélrlr. Bazi ailelerde cocuklar;

anne ve babaya ismiyle hitap etmektedirler. Bu modernlik olarak yorumlanmamali, bu

hitaplarin ailede olusmasi beklenen sevgi ve sa%gl 1 zedeleyebilecegi unutulmamalidir.

IQ(Iocuk annelerine «anne» veya «annecigimy», babalarina «baba» veya «babacigimy,
ardeslerine de «kardesimy», «abla» veya «abi» demelidir.

[liskilerin baslangicinda kisiler birbirine hanimefendi/beyefendi seklinde hitap edebilir.
Ancak ilerleyen dostluklarda buna gerek duyulmaz.

Unli veya mevki sahibi bir dostunuza topluluk icinde hitap ederken isminin sonuna
bey/hanim sozleri eklemelidir. Cok samimi oldugunuzu gostermek istercesine o Kisiye
sadece ismiyle hitap etmek uygun bir davranis olmaz.



Hitap Kurallar

- Makam ve meslek sahibi Kisilerle konusurken isminin yerine buna uygun
hitaplar kullanilabilir. (Doktor Hanim, Savci Bey)

* Yas, sosyal konum ve mevKkice kiicliik olanlarin, biiytiklerine «Basarilar
dilerim», « GOzlerinden operim» seklinde hitaplarda bulunmasi uygun
olmaz. Bunun yerine saygilarini iletebilirler.

- Tanisma oncesi ¢ocuklara «kiticiik bey/ kiicik hanim» genclere ise «gencg
bey/genc hanim» diye hitap edilebilir.

- Karsimizdaki Kisiye tictincu birinden bahsederken o kisi yanimizdayken
naslil hitap ediyorsak oyle bahsederiz.

- Is diinyasinda calisanlarin birbirine hitaplari, Bey/Hanim seklinde
olmalidir. (Ozguir Bey, Zeynep Hanim)



Sen/Siz Hitaplari

Sen
 Aile fertlerine,
- Yakinlara,

- Aile dostlarina «sen» diye hitap
edilebilir.

Siz

« Tanimadiklarimiza,

- Yabancilara,

« Samimiyetimizin olmadigi,

* Yas ve mevKi itibariyle ytiksek
Kisilere «siz» diye hitap
edilmelidir.

** Yas ve mevkice yuksek Kisiler
digerlerine, tanimasalar da «sen»
diyebilir.



Resmi Hitap Kurallari

- Toplanti ve torenlerde, aidiyet eki almadan sahsin makam unvanina sayin kelimesi
getirilerek hitap edilir. Ornegin, Sayin Saglik Bakani gibi.

« Ancak birebir iliskilerde, kurumsal ve sosyal ortamlarda tistlere aidiyet eki kullanilarak
hitap edilebilir. Ornegin, Sayin Genel Sekreterim, Sayin Dekanim gibi.

- Ustler, astlara resmi ortamlarda «Miidiire Hanim» derken sosyal ortamda «Pinar Hanim»
diyebilir.

- Akademik unvanlarda ve riitbelerde de «sayin» sifati, isimden 6nce kullanilir. Orgeneral
Sayin AK, Prof. Dr. Sayin Timur Gilltekin.

** Clinku sayin olan sahsin kendisidir. Ne makam unvani, ne de riitbe sayin olarak
anilmamalidir.

- Makam ve meslek sahibi kisilerle konusurken ve kendilerinden s6z ederken adlarinin
yerine unvanlari konulabilir. Ornegin, Hoca Hanim, Doktor Bey, Avukat Hanim gibi.



Resmi Hitap Kurallari

- Kurumsal hitap kabul edilen «khocam» ve «iistat» gibi sifatlar, resmi iliskilerde,
torenlerde, toplantilarda ve takdimlerde kullanilmamalidir.

- Kurumsal diinyada, «vekil» ve «yardimci» sifatini tasiyan kisilere birebir
iliskilerde tuist unvan ile hitap edilebilir. Belediye Baskan Yardimcisina, amir o
ortamda yoksa Sayin Baskanim denilebilir. Ancak resmi ortamda tistiin yaninda,
toplantida, torende ve resmi takdimde «Sayin Vali Yardimcisi» veya «Vali
Yardimcisi Sayin Ali Geng» denir.

- Bir makama vekalet eden Kkisiye, vekalet ettigi makam unvaniyla hitap edilebilir.
Ancak takdimde, yazili ve resmi hitapta «Vali Vekili Sayin Ali Gen¢» demek
gereKir.

* Yapilan yanlislardan biri de, gegmisteki gorevi dolayiyla kisiye eski sifatiyla hitap
etmektir. «Eski Belediye Baskani, Eski Devlet Bakani» yerine «Onceki Belediye
Baskani, Onceki Devlet Bakani» demek daha dogru olur.



Resmi Hitap Kurallari

Gorevden ayrilan ve emekli olan valilere, biiyuikelcilere ve pasalara sosyal ortamda ve
birebir iliskilerde «Sayin Valim, Sayin Generalim» hitabi uggunken resmi ortamlarda,
resmi hitapta, takdimde ve resmi yazida «kEmekli General Sayin Ugur Yiicel, Sayin Emekli
Buytikelci» hitab1 uygundur.

Akademik personel emekli olsa da «emeKkli profesor» veya «emekli docent» hitabi uygun

olmaz. Sadece takdim ve resmi hitapta eski gorev yeri belirtildiginde kadro unyaninin

%nijn_de_(le)s_ki veya emeKkli sifat1 kullanilir. «Prof. Dr. Ankara Universitesi Emekli Ogretim
yesi, gibi.»

El%i, Baskonsolos, Bijlyijkel(;i, Bakan, Baskan, Cumhurbaskani gibi yiiksek makam sahibi
yabanci devlet adamlarina «Ekselanslari» hitabi uygundur.

Ozel ve sosyal ortamda yasca ve mevKkice biiyiiklere, devlet ve hiikiimet adamlarina
«Muhterem Beyefendi, Muhterem Hanimefendi» hitaplari uygundur.

Devlet ve hukiimet adamlarinin esi topluluguna tanitiirken adi kullanilmaz ve eslere
adiyla hitap edilmez. «Sayin Valimiz ve muhterem egsi»



Resmi Hitap Kurallari

+ Evde calisan hanimlardan genel olarak «kadin» diye soz edilse de,
«yardimcim» sifat1 daha uygundur.

- Muhatabiniza yerli yersiz «daysi, Uistat, sekerim, evladim, haci, sef» gibi
hitaplar sempati yaratmaz; aksine nezaket disi1 kabul edilir.

- Bir sirkette ust dluizey yonetici personelinden kendisine ismiyle hitap
etmelerine istemisse bu istege riza gosterilir. Erkek isciler yasca sizden
buytlkse «Aziz Efendi» denebilir. Yasitlara da sadece adiyla hitap edilebilir;
«Aziz» gibi.



Ozetlemek Gerekirse

Yoneticilere hitap resmi ortamda:
Sayin Vali
Sayin Emniyet Muduru
Yar1 resmi:
Sayin Emniyet Mudurim
Miudir Bey

Miudiire Hanim

Sosyal:
Beyefendi
Hanimefendi
Efendim
Ali bey
Ayse hanim
Kurumsal:
Ustat

Hocam

Ozel:

Abla
Abi

Ali
Ayse'dir.



Selamlama

Sevgi ve sayginin, nezaketin ifadesidir.
Selam nasil verilmisse Oyle alinir.




* Yeni gelenler orada bulunanlar,

Yoldan gecenler duranlar,

Bir yerden ayrilanlar kalanlari,

Erkekler kadinlar,

Merdivenden inenler cikanlari,

Astlar ustlerini, )
Kuciikler biiytiklerini, Kim Once Selamlama

9
« Kapidan c¢ikan, gecmesi i¢cin Yap ar:

bekleyenleri once selamlar. Not: Ayn1 mevkide ve sosyal konumda olan
kisiler birbirini beklemeksizin selam

Onlar da karsilik verirler. vermelidirler.



Selamlamanin Incelikleri

« Selamlasirken icten, sevecen, samimi, sempatik olunmahdir.

* Bizi selamlamak i¢in hazirlanan birini gormezlikten gelmek hos bir
davranis degildir.

 Yanlishikla dahi verilmis olsa tiim selamlar alinmalidir. Yalnizca kadinlar,
bir erkek yanlslikla selamlama yaptiginda karsilik vermeyebilirler.

 Tanidiklarimizi istemediklerini diisindigiumuz bir durumda gormussek
selamlama yapmamak daha iyidir.

 Selamlastiginiz biriyle giin icinde yeniden karsilastiginizda tekrar
selamlamaniza gerek yoktur.



Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

- Ti¥atro, sinema ve Konser gibi sanatsal etkinliklerde gorilen tanidiklar sessizce uzaktan
selamlanir, baskalari rahatsiz edilmez.

- Kutsal yerlerde, ibadethanelerde, tapinaklarda bas egme hareketleriyle selamlama yapilir.

 Sofraya otururken herkes selamlanir. Tanidik kimseler ayrica bas egme hareketleriyle
selamlanir.

- Karsi caddede bulunanlari, yonumtuizi cevirerek, bagirip cevreyi rahatsiz etmeden selamlariz.

- Merdiven, apartman girisleri, dar yol gibi yerlerden gecerken karsilastigimiz kisiyi
selamlarken, ¢ok yakinindan gec¢tigimiz icin 6zuir dilemek gereKkir.

- Hi¢ tanimadigimiz, sokakta karsilastigimiz birine adres vb. bir bilgi soracagimiz zaman 6nce
selamlama yapmak gerekir.

« Uzun yolculuklarda yerimize oturmadan 6nce yanimizda oturan oturacak kisi selamlanir.

- Bir cenaze gecerken ayaga kalkilmalidir. Bu arada basimizda sapka varsa ¢ikarilir.



Nerede, Nasil Selamlama Yapilir?

- Kalabalik bir yerde tanidigi selamlamak icin kisinin s0zlinl bitirmesini ve goz
Eéze gelmeéli eklemek gerekir. El, kol sallayarak dikkat cekmeye calismak, sozu
o0lmek ya da araya girmek uygun degildir.

- Doktor muayenehanesine sonradan gelenler, iceridekileri «Ge¢mis olsun»
sozuyle selamlar.

 Disarida selamlastiginiz, aglakiistii konustugunuz bir dostunuzla konusurken
glunes gozlugu cikarilmalidir. Sayet konuﬂma uzayacaksa ve glines rahatsiz
ediyorsa izin istemek suretiyle gozlik takilabilir.

- Selamlastiktan sonra hal hatir sormak, muhatabimizla ilgilenmek ve ona deger
vermek anlamindadir. Ancak astlar, tistleriyle selamlastiktan sonra hal hatir
sormamalidir.

- Evin mensuplari eve girince karsilayani selamlamali, evden ayrilan herkes
ugurlanmalidir.



Bayrak Cekilirken ve Indirilirken Selamlama

+ Bayrak, onuruna uygun bir sekilde cekilir veya asilir.

-« Bayrak cekilirken veya indirilirken herkes ayaga kalkmali ve ytiziinu
bayraga cevirmelidir.

Saygi durusu vaziyetinde durulur.

Resmi elbiseli olanlar selam dururlar.

Basinda sapka bulunan siviller sapkalarini ¢cikarir.

Yas belirtisi olarak bayrak yariya indirilmeden 6nce en tist tepeye cekilir
ve yavasca indirilerek yariya yakin bir yerde durulur.

Bayrak indirilirken asla yere degdirilmez.



[stiklal Mars1 Calinirken Selamlama

Mars bitene kadar saygi durusunda beklenir.

Resmi elbiseli olanlar selam dururlar.

Basinda sapka bulunan siviller sapkalarini ¢cikarir.

Mars, icten ve coskulu bir sekilde soylenir.

Yabanci devletlerin milli marsi calinirken de kendi milli marsimiz kadar
saygl gosterilir.

« Milli mars calinirken ayaga kalkilir, yurtiyorsa durulur, cephe alarak bas
hafif one egilmek suretiyle marsa eslik edilir.



Resmi Ortamlarda Selamlasma Kurallari

+ Resmi ortamlarda, her zaman ve daima ast uste, kidemsiz kidemliye once selam
verir. Ust makam veya kidemli Kisi, verilen selami alir.

 Devlet ve hiikiimet adamlari, topluluk ve hanimlar « saygilar» soziiyle
selamlanmalidir. «Saygilar Efendim, Saygilar Hanimefendi, Saygilar Sayin Valim,
Hepinizi saygiyla selamliyorum, Saygilar sunarim.» gibi.

- Es duzeydekiler saygilar sozinu «Saygi bizden» cevabiyla karsilar. Ast lste
«Saygilar edendim» dediginde list makam tesekkiir ederek selam almalidir.

- Ust makamdan Kisileri, resmi ve sosyal ortamda gormezden gelmek veya selam
vermeden yanindan ge¢cmek saygisizliktir.

Calisma hayatinda da giin icinde defalarca gortilen tist makam, her defasinda
degil; ilk karsilasmada ve son gorusmede selamlanmalidir.



Resmi Ortamlarda Selamlasma Kurallari

- Resmi ortamda tist iceri girince astlari, hanim dahi olsa, ayaga kalkarak
ust makami selamlamalidir.

 YOnetici asistanlar1 veya sekreterler, yoneticileri hep iceri girip ciktiginda
ayaga kalkip selamlamak zorunda degillerdir. Sabah igeri ilk girdiginde ve
aksam ayrilirken ayaga kalkip selamlamak yeterlidir.

- Sosyal ortamlarda (tiyatro, lokal, restoran) tesadiif edilen bir tist makam
icin ayaga kalkmak gerekmez. Ust ile goz temasi kurup bas ile hafifce
selam vererek ayaga kalkar gibi yapmak yeterlidir.
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