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Telefon Adabi

Telefonla konusmak goz temasi, mimikler, jestler olmadigi icin yuz ytize
konusmaktan daha zordur.




Telefon ile Iletisim

 Genel ilke olarak telefon iki defa calmadan acilmamalidir. Cevaplarken «Alo,
buyrun.» i/(erine « Efendim» kelimesi kullaniimalidir. Telefon eden Kisi karsi tarafi
selamladiktan sonra unvan ve adini soyadini soyledikten sonra konusmaya
«musait misin?» sorusuyla devam etmelidir.

« Sayet aranan Kkisi telefonu acmissa «Buyurun ben Ekin.» digle cevap vermelidir.
Aranan Kkisi yoksa «Sevil Hanim hentiz gelmediler, ben yardimec olabilir miyim?»
veya «Notunuzu iletebilir miyim?» seklinde arayana yardimci olunmalidir. Karsi
taraf kendini takdim etmemisse «Kimsiniz?» denmemeli, «kKim aradi diyelim?,
Kimin aradigini sorabilir miyim?» gibi zarif cimleler kullanilmalidir. Sizinle
konusurken kendini tanitmamis olan muhatabiniza «Kiminle gorusiuyorum»
sorusu, «Kimsiniz?» den daha uygundur.

+ Bir mekanda, orada olmayan birinin telefonu caldiginda telefon acilmamali, sahis
geldiginde telefonun ¢aldigi haber verilmelidir.

- Ozel ve Kkisisel telefonu numarasi kisinin mahremiyetidir. Dolayisiyla izin
almadan baskalarinin ev ve cep telefonlarinin numaralari tictincti sahislarla
paylasilmamalidir.

- Telefonu kapatmadan once «Gorustigimize sevindim.» denmelj, tesekkiir edilip
«iyi gunler, 1yi aksamlar» %ibi sosyal inceliklere dikkat edilmelidir. Guzel duygular
uyandiracak ctimlelerle telefon goriismesi bitirilmelidir.



 Soyleyeceklerinizi telefon etmeden once belirleyin.

* Telefon eden kisi 6nce kendini tanitir, ardindan konusmak istedigi Kisiyi
belirtir. (Merhaba ben Burcu, Oya Hanim ile gorusebilir miyim?)

+ Telefon ile konusurken bir sey yenmez, sigara icilmez, sakiz cignenmez.

 Ahizeye Oksiurtulmez. Ancak zorunlu hallerde ahize agizdan uzaklastirilir
ve sonunda «Affedersiniz» denerek ozur belirtilir.

 Telefonda konusurken, goriisme yaptiginiz kKisiden izin istemeden
ortamda bulunan baskalariyla konusmak saygisizliktir.

« Bulundugunuz yerde birden fazla telefon olabilir. Siz bu telefonlardan
biriyle gorusurken digeri caldiginda, calan telefonu acik birakarak bir sey
soylemeden ilk telefonla goriismeye devam etmeyin.

* Yanlis numaraya telefon edildigi anlasildiginda 6ziir dilemeden
kapatilmamalidir. Bu davranisa karsilik diger taraf da anlayis
gostermelidir.



Baskalarinin telefon konusmalari dinlenmemelidir.

Evinizde misafir varken telefon caldiginda izin isteyerek telefona bakilmali ve bu
gorusme uzun tutularak misafir yalniz birakilmamahdir.

Baskasinin evinden telefon etmek zorunda kalmissak; 6nce izin istenmeli, konusma kisa
tutulmali ve uzak mesafe aramamaya 6zen gosterilmelidir.

Genel telefonlar kullanilirken goriismeler miimkiin oldugunca kisa tutulmahdir.

Is ?Ierinde veya evde telefon goriismesi yaparken ziyarete gelen birine basla kiigtik bir
selamlama yapilir, boylece konusma bitene kadar ziyaretci bekletilmemis olur.

Biri telefonda gortistuirken surekli ona bir seyler anlatmak, kendi soyleyecegini onun
arac111§1yla karsi tarafa iletmeye calismak ve telefon gorismesini acil durumlar disinda
bolmek 1yi davranislar arasinda yer almaz. Eger biri size boyle davraniyorsa «bir dakika»
a{llarrll{ln a isaretle durdurabilirsiniz. Gormezden gelmek, daha cok 1srar etmesine neden
olacaktir.

Misafirinizin oldugu bir ortamda telefonla gorustrken «Yanimda Aydin Bey var,
konusmak ister misin?» tarzinda bir soylem iki taraftan birinin veya her iki tarafin da

f)a}lllzél_talz olmasina neden olabilir. Herhangi bir sebepten dolay1 konusmak istemiyorlardir
elki de.

Telefonla yapilan g(’irijsme%i aninizdakiler de duysun istiyorsaniz hoparlor, karsi tarafin
iznini almak suretiyle acgilabilir. Arayanin izni olmadan konusmay1 baskalarina dinletmek
ayiptir.



 Topluluk icerisinde, kapali mekanlarda yapilan cep telefonu goriismeleri hem
kisa tutulmali hem de alcak sesle konusulmalidir.

« Aile veya arkadas ortaminda stirekli cep telefonuyla ilgilenmek, onlar1 goz ardi
etmek glizel bir davranis degildir.

- Sizden buyuk birisiyle, makam ve mevKice tlistiiniizle veya bir kadinla
konusurken telefonu karsi tarafin kapatmasini bekleyin.

- Astlar ayni binadaki tistlerini telefonla arayip bilgi vermek yerine, odasina
giderek bilgi aktariminda bulunmalidir. Gizlilik derecesi olan konular telefonda
konusulmamalidir.

 Diger durumlarda, telefon goriismelerini, arayan kisinin bitirmesi daha uygun
olur.

 Telesekretere kisa ve 0z acilis konusmasi kaydedilmelidir.

 Telefonun yaninda bir not defteri ve telefon rehberi bulundurmak isinizi
kolaylastiracaktir.

Dostlarimizi, sevdiklerimizi, yalnizlik cekenleri ve buiyuklerimizi belirli
araliklarla hatirlayip aramak, hal ve hatirlarini sormak ince bir davranistir.



Telefonla Arama Zamanlari

Utii yaparken gelen telefonlar tehlike olusturabilir!



* Bir evi arayacaksak, cok yakinimiz bile olsa, sabah cok erken veya aksam
cok gec saatlerde aramak uygun degildir. Boyle bir telefon geldiginde ne
diisindigumuz goz onunde bulundurulmalhidir.

 Yemek saatlerinde aranmamalidir.

* Cep telefonlarinin kapali konuma alinmasi gereken durumlar ve mekanlar
vardir: toplantilar, egitim faaliyetleri, sinema, tiyatro ve konserler,
ibadethaneler, cenazeler vb. Ayrica yogun bakim tinitelerinde, benzinlikte
ve ucakta cep telefonlari can guvenligi dolayisiyla kapatilmalidir.

+ Telefon kapali olmasi gereken yerlerde unutkanlikla acik birakilmissa
caldiginda cevap vermeden ve ozur dileyerek derhal telefonu kapatmak en
dogru harekettir.



Telefondaki Sesiniz

Ses, ruhun disa acilan penceresidir.




Telefonu actiginizda, uyku saati olmadigi halde, «Uyuyor muydun?» diyen
oldu mu hic¢? Iste bu, ses tonunuzdan kaynaklanmaktadir.

« Telefondaki sesiniz sizi temsil eder.

 Evicerisinde pasif gecirdigimiz anlarda sesimiz kullanilmadigindan kisilir,
viucut rahatlama pozisyonuna geldiginden uyusuk bir hal alir.

 Yalniz kaldiginda beyin eger canli, dinamik ve hosa giden hatira-hayal
disinda seyler diistintiyorsa yuziumuz duser. Boyle durumlarda telefon
caldiginda sesinizin uykulu, yani pasif, uyusuk cikmasi normaldir.

* Yapilacak islem, telefonu acmadan bogazinizi, sesinizi temizlemek ve
yuzunuze bir guilticik kondurmaktir.

Boylece canli, neseli ve enerjik bir ses tonuyla karsi tarafa olumlu bir mesaj
vermis olursunuz.

- Bir telefon gortiismesinde karsi tarafta birakacaginiz izlenimi belirleyen en
onemli unsur, sesinizdir.



 Telefonda konusurken cogu zaman farkinda olmadan, daha anlasilir olma
kaygisiyla ses diizeyi ytikseltilir. Bu, genelde gereksiz bir davranistir. Fakat
gerekli oldugu hallerde, cevreyi daha az rahatsiz etmek icin bulunulan
yerin kapisi/penceresi kapatilir.

+ Telefon ahizesi, tutulurken ne nefesin karsi tarafa duyulacagi yakinlkta ne
de sesin az isitilip soylenilenlerin tekrar tekrar soruldugu uzaklikta
olmalidir. Ahizeyi anlasilir, uygun ses mesafesinde tutmak idealdir.

« Otomatik konusmalar yapmak yerine konusma tarzini gizellestirmek icin
ugrasilmalidir.

« Ne soylediginiz kadar nasil soylediginiz de 6nemlidir.

O an sizi destekleyecek ne beden diliniz ne de gortintiintiz vardir. Tum
imajiniz ses tonunuzla gerceklesecektir.



Mektup

Mektup Yazarken Kullanilan Hitaplar




Samimi Yazismalarda
« Sevgili Kardesim,

« Degerli Dostum vb. hitap seKkilleri
kullanilir.

Resmi Yazismalarda

 Sayin Meclis Baskani
 Sayin Kaymakam
« Sayin Saglik Bakani

Sosyal degeri olan yazismalarda
1Se;

« Beyefendi / Hanimefendi hitap
sekli kullanilir.



Mektup

Mektup Zarflari




Mektup kagidi ve zarflarinda genelde beyaz veya krem rengi tercih edilir. Ancak
samimi ve 0zel durumlarda istege veya anlama gore de cesitli renkler kullanilir.

« Mektup kagidi ve zarfi kirli, burusuk olmamahdir.

* Yalniz erkeklere gonderilen zarfin tizerine «Sayin» ardindan «ad ve soyad»
yazilir. (Sayin Tamer Besli)

- Kadinlara gonderilen zarfin tizerine «Sayin Bayan» ardindan «ad ve soyad»
yazilir. (Sayin Bayan Duygu Aysan)

* Cesitli kademelerde gorevli, unvani olan, makam ve mevki sahibi kisilere
gonderilen zarflarin tizerine ise dnce unvan yazilir. (Prof. Dr. Sayin Nilgtin Geng)

Bitirirken
- «Sevgilerimle» ya da «En iyi dileklerimle»
- Resmi yazismalarda; «Saygilarimla»

- Imza kismina isim ve soyadi yazilmasi uygundur. Yazan, ¢ift olarak imzaliyorsa
«Tugba ve Ali Ates» seklinde yazilabilir.



E-Posta




Gunlik yasantimizda gecerli olan gorgu kurallari internet ortaminda da
gecerlidir.

+ E-posta metni en kisa cimlelerden olusmalidir. Ancak, bu cumleler
anlatacaklarimizi tam olarak ifade edebilmelidir.

 Tipki mektupta oldugu gibi baslangicinda bir hitap s6zt olmaly, iyi
dileklerle bitirilmelidir. Ayrica sizi tanidan bir elektronik imza veya ad
soyad yazilmahdir.

- Zaman kaybina neden olabilecek bilgiler ve dosyalar gondermekten
kacinilmahdir.

* Gelen e-postalar miimkun oldugunca zamaninda cevaplandirilmahidir.

- E-postalarda ve cep telefonlarinda gonderilmek tizere yazilan yazilar
genelde oldubittiye getirilmektedir. Noktalama isaretlerine
uyulmadigindan ve gereksiz kisaltmalar yapildigindan yanlis
anlasilmalarla sonuclanabilmektedir.



- Mektup yazarken gerekli yerler haricinde buytk harf kullanmayiniz.
Ancak e-postada ve cep telefonunda bu kurala pek uyulmayarak zaman
zaman metnin tamami buyuk harfle yazilir. Bu yazi sekli, karsi tarafin
kendisine bagirdiginizi disinmesine neden olur.

« E-posta gonderirken baslik kismina koyacaginiz aciklayici bilgi karsi
tarafin isini kolaylastiracaktir.

- E-posta metnini yazarken bilgisayarinizdaki 6zel programlari kullanmak
yerine genel bilgisayar yazi1 programlarini tercih edin. Yoksa gonderdiginiz
e-posta karsi tarafin bilgisayarinda acilmayarak veya gec acilmasi
sebebiyle kullanic1 tarafindan silineceginden sonuca ulasamayabilirsiniz.

- E-posta adresleri kisiye 6zeldir. Bu nedenle ayni anda yaptiginiz coklu,
grup gonderimlerde e-posta adreslerinin gorinmemesini saglamalisiniz.
Bunun icin de BCC (gorunmez karbon kopya) alanini kullanmalisiniz.

+ Baskasinin bilgisayarini kullanirken dosyalarini, belgelerini karistirmak,
bunlar tGzerinde degisiklik yapmak, silmek dogru bir davranis degildir.



Sosyal Paylasim Siteleri




« Uzun zamandir gorusmediginiz birine arkadaslik istegi gonderirken sizi
hatirlamasina yardimci olacak birkag cimle eklemek yerinde olur.

Sizi hi¢c tanimayan birine arkadaslik istegi gondermeden once bir mesaj ile
kendinizi tanitabilir ve bu isteginizden bahsedebilirsiniz. Gelen cevabin ardindan
arkadaslik istegi gondermek daha uygun olur.

- Sanal ortamda paylastigimiz bilgiler, istemedigimiz Kisilerin eline
gecebileceginden bu konuda fazlasiyla hassasiyet gosterilmeli, «ne kadar az bilgi,
o kadar iyi» prensibiyle hareket edilmelidir. En azindan size ait bilgiler icin,
paylasacaginiz kisilere sinirlama getirebilirsiniz.

- Sanal hayatin serbestligi basiniz1 dondirmesin. Kimse gormese, kimse duymasa
bile dogru sekilde davranabilen Kkisi gercek olgunluga ulasmis demektir.

 Toplu halde gekilen fotograflar sosyal paylasim sitelerinde yayinlamadan ve
fotograftaki isimlendirilmeden once izin istenmelidir.

 Sosyal paylasim sitelerinde ruh halinizi yazmak, mahrem konulari paylasmak, ne
yiyip ictiginizi ilan etmek, gezilen yerlerin reklamini yapmak, insanlari
ozendirmeye ¢calismak gorgtisuizliik olarak degerlendirilmenize sebep olabilir.



* Sosyal paylasim sitelerinde arkadaslariniza yonelik kisisel notlarinizi herkesin
gorecegi yerlere, duvara yazmak yerine mesaj atarak iletebilirsiniz.

«Bu resmi begenmeyen insan degildir.» veya «Bu mesaji1 on kisiye gondermezsen
dilegin gerceklesmez» tarzi mesajlar iceren resim, yazi gondermek hos
karsilanmayan bir durumdur.

« Ayrica sitelerin duvarina yazdiginiz yazilarda beden dili ve yliz mimikleriniz
gozukmediginden secilen kelimelere dikkat edilmelidir. Her ne kadar guliictk,
somurtma, tizgun vs. ifadeleri sekillerle anlatmaya calissak da dogru kelimeler
secilmediginde okuyan Kisi bunlar1 yazdiklarinizla értustiremeyebilir.

 Sosyal paylasim sitelerinde arkadasinin duvarinda reklam paylasmak ve stirekli
ona oyun oynamasiyla ilgili mesajlar gondermek gtizel bir davranis degildir. Eger
bunlar otomatik olarak gerceklesiyorsa da gerekli ayarlar yapilarak paylasimin
sonlanmasi saglanmalidir. Arkadaslarinizin sayfalarina laubali mesajlar yazmalk,
takma ad kullanarak sosyal paylasim sitelerinde kaba, cirkin, ayip sayilacak
seyler yazmak ve siyasi yorumlarda bulunmak saygisizligin gostergesidir.

 Paylasilan her yazi ve resme yorum yapmak, kendi paylastiklarin icin de aynisini
beklemek dogru degildir.
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