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[s Hayat




[s Yeri Genel Kurallari

- Ise uygun kiyafetlerle gitmek

- [se vaktinde gitmek, gec kalma ya da ise gidememe durumlarinda mutlaka is
yerine bilgi vermek

« Dedikodu yapmamak
- Ozel telefon goriismelerini asgaride tutmak
* Yuksek sesle ve kufiirli konusmamak

. Ba§kal?{r1n1n odasina girerken ve onlara ait esyalar1 kullanirken mutlaka izin
isteme

- Baskalarini rahatsiz edecek yerlerde sigara icmemek

« Ofis genel gortintistinu bozacak, daginik ve Kkirli bir masa birakmamak



[s Yeri Genel Kurallari

Ortak kullanim yerleri olan yemekhane, toplanti odalari ve tuvaletleri 6zensiz
kullanmamak

Basarili olanlarin basarilari ofiste paylasilirken, onlari tebrik etmek, kiskanclik
duymamak

Bize herhangi bir konuda yardimci olmus is arkadaslarimiza tesekkiir etmek.
Yardimsever olmak

Baskalarinin e-postalarini okumamak, telefonlarini dinlememek, masalarini ve
cekmecelerini karistirmamak

Ofis i¢i ve ofis dis1 yazismalarda 6zenli bir dil kullanip, imla kurallarina dikkat etmek
Ayni is yerinde calisan iki kisi arasindaki 6zel iliskilerine is yerinde dikkat etmesi

Ofis i¢ gizlilige 6nem vermek



[s Yerinde Hareket Tarzlari

 Calisma arkadasinizin masasina yaslanmak, oturmak, hele koltuguna
oturmak, izinsiz esyalarini kullanmak saygisizliktir.

- Uzun slire masa basinda calisanlar icin viicutlarinda gerinme ihtiyaci
olusur. Ancak bunu toplum icinde yaparsaniz imajiniz acisindan hos bir
goruntu olusturmaz. Uykunuz gelmis gibi algilanabilir. O ytizden ogle
aralarinda insanlarin seyrek oldugunda seyrek degilse de sirtiniz donuk
gerinebilir veya boyle bir durumda tuvalete gidilebilir.

« Calisma mekaninda veya toplanti salonunda koltugun yerini
degistirdiyseniz, is bitiminde tekrar eski yerine gotiirmelisiniz.



[s Yerinde Hareket Tarzlari

 Calisirken masanizin asir1 daginik olmasi sizin hakkinizda iyi bir izlenim
vermeyecegi gibi, fazla diizenli bir masa da hi¢ calismiyorsunuz izlenimini
yaratabilir. Orasi sizin ¢calisma masaniz ve gerekli belgelerin masa da uygun bir
sekilde yer almasi normaldir. Ancak, is bitiminde veya oday1 terk ederken masa
derli toplu birakilmahdir.

- Tatile ¢ikiyorsaniz is / takim arkadaslarinizla takip ettiginiz islerle ilgili bilgiler
vermeli, gerekli notlar birakmalisiniz. (Yoksa stirekli telefonla aranacaginizdan
gercek bir tatil yapma hayaliniz soya diisecektir.)

- Is yerinde telefonun yaninda bulunduracaginiz not defteri, kalem, telefon rehberi
vb. size ve sizi arayanlara zaman kazandiracak, isinizi kolaylastiracaktir.

- Is yerinde gelen telefonu baska bir arkadasiniza aktarmaniz gerekiyorsa bunu
yaparken telefondaki kisi ile ilgili konu hakkinda bilgi verirseniz musteri derdini
herkese anlatmak zorunda kalmamis olur.



[s Toplantilar

Katilimc iseniz;

« Toplanti saatini kacirmayin.

. Tloplantl gliindemi toplantidan 6nce bildirilmemisse konuyla ilgili hazirlik yapin. Soyleyeceklerinizi unutmamak icin not
alin.

- Toplant1 6ncesinde cep telefonunuzu kapamay1 unutmayin.
« Toplanti sirasinda kimsenin soziinti kesmeyin. Konusmak i¢in toplantiy1 yonetenden izin isteyin.
- lyi bir dinleyici olun. Baska seylerle ilgilenmeyin.

+ Sira size geldiginde, konusurken, diger katilimcilarin beden dillerini gézlemleyin. Kaygih ytizler, soru soran gézlere
rastlarsaniz, durun ve sorulari olup olmadigini sorun.

*  Olumlu ve acgik beden dili kullanin. Tedirginlik, sabirsizlik ve asabiyet ifadesi olabilecek bacak sallama, kalem
kapaklarini acip kapama, sa¢la oynama, yumruk sikma, parmaklari ¢cekistirme gibi hareketler yapmayin.

+  Konusurken toplant1 odasindaki herkesle g6z temasi kurmaya calisin.



[s Toplantilar

Toplantiy1 yoneten sizseniz;

+ Toplantinin gunu ve saatini, toplantinin gindemini katilimcilara dnceden yazih
olarak bildirin.

 Toplantiy1 zamaninda baslatip zamaninda bitirmeye 6zen gosterin.

- Toplantida herkese sz hakki verin ve mecbur kalmadikca konusan Kisinin
sOzunu kesmeyin.

« Toplanti odasinin, 1s1 tesisatinin ve havalandirmasinin calisir durumda
oldugundan emin olun. Odada gerekli olan esya ve gorsel malzemelerin hazir
olup olmadigini kontrol edin.

« Uzun toplantilar icin icecek ve hafif yiyecekler hazirlayin.



[s Toplantilar

Toplantiy1 yoneten sizseniz;

Uzun toplantilarda ara vermeyi unutmayin.
Toplantinin konusu disina ¢ikanlari kibarca uyarin.
Toplanti notlar1 tutturtun.

Notlarin ve alinan kararlarin, toplanti sonrasinda, katilimcilara ve toplantiya
mazeretleri dolayisiyla katilamamis olanlara ulastirilmasini saglayin.

Toplantinin amacina ulasmasi icin toplantiy: aktif kararlar alarak bitirin.

Olumlu bir beden dili kullanin. Goz temasinda bulunun. Katilimcilarin beden
dillerini gozlemleyin ve okumaya calisin.



Toplant1 Genel Kurallar

 Toplant1 veya randevularinizin saatlerini bir yere kaydedin ve zamaninda
orada olmaya 6zen gosterin.

- Bir is toplantisi planlanmissa katilacak kisilerin toplant1 hakkinda
onceden kisaca bilgilendirilmesi ve katilimci listesi gonderilmesi
toplantiya gelenlere kolaylik saglayacaktir. Boylece toplanti daha verimli
gececektir.

 Eger planladiginiz toplantiy1 iptal etmek zorunda kalmissaniz katilimcilari
zamaninda haberdar etmelisiniz.

+ Toplantida, fisiltiyla dahi olsa surekli yanindakiyle konusmak, cep
telefonuyla mesgul olmak, toplanti gindeminin konularla digerlerinin
vaktini calmak hos karsilanmayan davranislardandir.



[s Yerinde Karsilama ve Ugurlama

- Is yerinizde sizi ziyarete gelmis misafirleriniz, olagantistii durumlar haric,
bekletmeden ayakta karsilamali, onlarin rahat edebilecekleri diizende
oturtmaly, ikramda bulunmaly, ziyaretleri icin onlara tesekkiur edip yine
ayakta kendilerini kapiya kadar ugurlamalisiniz.



[s yerinde kutlamalar ve partiler

[s yerinde yapilacak kutlama ve partilerin mutlaka bir amacinin olmasi gerekir. Isten
emekli oldugu icin ayrilan, baska bir sehre ya da tlilkeye tayin olan, ya da kendi istegiyle
istifa eden, firmaya uzun yillar hizmet etmis kisilere tesekkiir etmek, onlarla vedalasmak
icin partiler diizenlenebilir.

Basarilarin odiillendirildigi bir kutlama olabilir. Calisanlara sene sonu tesekkiir ve
motivasyon partisi diizenlenebilir. Kii¢lik firmalarda ¢alisanlarin dogum gtinleri dahil
hatirlanip, cok kisa bir kutlama yapilabilir.

Buytuk firmalarda, calisan sayisi fazla oldugu icin, herkesin dogum glintintin kutlanmasi
mumkiin degildir. Bu kutlama ve partilerde, yonetimden birinin, bir araya gelmelerinin
amacini belirtmesi ve amaca yonelik bir konusma yapmasi uygun olur.

Bu tur is kutlamalarinin ve partilerinin mutlaka baslama ve bitis saatlerinin olmasi
gerekir. Partiye katilanlar, rahat olsalar da halen is ortaminda olduklarint unutmamalj,
giyimlerine, konusmalarina ve davranislarina dikkat etmelilerdir. Asir1 alkol alimi, laubali
hareketler ve kaba davranislar itibar kaybina neden olabilir.



[s YemeKkleri

Miisterilerle birlikte cikilan is yemeklerinde de dikkat edilmesi gereken bazi kurallar vardir.

Misterilerin davet edildigi restoranlarin, daha 6nceden denenmis, servisinden ve
yemeklerinden memnun kalinmis bir yer olmasina dikkat edilmelidir.

Restoranda 6nceden rezervasyon yaptirilmalidir.

Cam veya duvar ont tercih edilmelidir. Girise yakin ayakalti yerleri tercih etmek sohbetinizi
olumsuz etkiler.

Restoranda musterilerden once gidilmeli ve uygun bir diizen ve masa ayarlanmalidir.

Misteriler geldiginde ayaga kalkip selamlasmali, en kidemli ya da sizin i¢in en 6nemli kisi
saginiza oturtulmalidir.

Montiler once musterilere takdim edilmelidir.

Restoranda, 6ntiniizde duran meniiniin kapagini kapatmadiginiz siirece garson siparislerinizi
almaya gelmeyecektir. Ne yemek istediginize karar verdikten sonra menuyu kapatin.



[s YemeKkleri

« Masada ortak kullanilacak ekmek, tereyagi, tursu, meze gibi yiyecekler dnce saginizdaki
kisiye sunulmalidir.

« Miisteriler masadayken tanidiklar1 selamlamak icin masadan kalkilmamalhidir.
 Cep telefonlar1 mutlaka kapal tutulmahdir.

- [s konusmalarina, miisteri hemen baslatmadig: takdirde, ana yemekler yenildikten sonra
girilmelidir.

 Garsonla yuz yuze iletisim kurulur, mimikler ile anlasiliy; el ile cagirmamak gerekir. El kol
hareketleri yapilmaz, “hop, hist, sefim” denmez.

« Misterilerin 6ntinde hesap 6dememek icin, dnceden kredi karti sef garsona verilmeli.
Yemek sonrasi, sadece imza atarak, hesap isi sonuclandirilmahdir.

« Bahsis verirken hesabin ylizde 10’unu verin. Fazlas1 da az1 da uygun olmayacaktir.



Kartvizit

Kartvizitler kimlik kartlarimizdir. Ozenle hazirlanmali ve tanisma
esnasinda yine ayni 6zenle sunulmalidir. Ister is ortamy, ister sosyal bir ortam
olsun, her zaman yaninizda kartvizitlerinizi taglmahslnlz

Sosyal ortamlarda, tanimadigimiz Kisilerle iletisimi baslatmanin bir yolu
da, kendinizi tanistirip kartvizitinizi sunmaktir. Erkekler kartvizitlerini ceket
ceplerinde ya da ctizdanlarinda tasiyabilirler. Hanimlar sade, gimis ya da giimus
kaplama bir kartvizitlik icerisinde kartvizitlerini saklamalilar.

Kartvizitlerinizin kagidi, yazi karakterleri, diizenlenmesi de sizinle ve
yaptiginiz isle ilgili bilgi verir. Kartvizitlerin yaraticilig1 ve dikkat gekiciligi, bu
kisilerin de akilda kalmalarini saglar. Geleneksel ve tutucu bir sektorde calisanlarin
kartvizitleri de onlarin guvenilir, kokli, ciddi bir firmada calistiklarini ve
kendilerinin de guivenilir, ciddi ve sorumluluk sahibi oldugunu gostermelidir. Daha
yaklasilabilir, daha mitevazi bir mesaj icin, kiiciik harfleri tercih edebilirsiniz.



Kartvizit

- Bir is tanismasinda kars1 taraf size kartvizitini vermisse uizerindekileri
okuyarak anladiginizi gostermeniz iyi olur. Sonrasinda kartviziti
cluzdaniniza veya cebinize koymalisiniz.

- Konusma esnasinda kartviziti elinde tutmak ve kartviziti sallayarak
konusmak hos karsilanmayan bir davranistir.

- Kartvizit bir tane alinir ve bir tane verilir. Fazladan verilen kartvizitler
hem karsi tarafi zor durumda birakir hem de cogu gercek yerine ulasmaz.

- Kartvizitinizi verirken arkasini kalemle ¢izmek uygun olmayan bir
davranistir.



Japonya

Kartvizit verirken ve alirken bunu iki elle
yapmaniz beklenir.

https://www.animeler.net/japonya/japon-gorgu-kurallarini-biliyor-musunuz



https://www.animeler.net/japonya/japon-gorgu-kurallarini-biliyor-musunuz

Kiyafet Giyim-Kusam




[htiyac Acisindan Giyim

Sosyolog ve psikologlar insanin giyim ihtiyacini soyle
ozetlemislerdir:

+ Korunma

« Utanma ve ortunme

- Siuslenme



Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?

- Utiisiiz bir elbise ve boyasiz bir ayakkabi sizin icin kotii bir referans
mektubu niteligini tasir.

 Gunes 1s181ndan dolay1 yazin acik renk, kisin koyu renk giysiler tercih
edilmelidir.

+ Sentetik kumaslar saglik acisindan zararhdir. Glinimuzde kumaslar imal
edilirken polyester gibi sentetik tirinler kumasla birlestirilmektedir.
Ancak bir giysi alinirken bu karisimin %45 oranini gegcmemesine dikkat
edilmelidir.

« Ciftler giyimlerinde uyumlu olmalidir; biri resmi, digeri spor giyerse hos
bir goruntu olmaz.

* Giydiginiz elbiselerde renk uyumu olmalidir.



Giyimde Nelere Dikkat Edilmeli?

« Kravat boyu kemer tokasinin tistiine gelecek sekilde olmalidir.
 Ceketin icine giyilen gomlegin kol boyu 1 cm veya biraz daha fazla disarida olmalidir.

- Kadinlarin dans ederken ve el sikisirken eldiven cikarmasina gerek yoktur. Ancak el
sikistiklari kisi Cumhurbaskani, devlet baskani veya kral ise eldiven cikartilmaldir.

- Gomlek rengi ceketin renginden koyu olursa hos bir gortinti olusturmaz.

- Eger yoksullari ziyaret ediyor ve onlara yardim amaciyla bir seyler gotiiriiyorsaniz, bu
ziyaretlerde satafatli giyinmek yakisik almaz. Sadece bir kiyafet en glizelidir. Ayrica yakin
dostlari ziyaret icin gidilirken de ayni sekilde giyinilmelidir.

 Gunluk yasaminizda sizi yansitan giyim sekli en iyisidir.

« Unutmayin ki temiz olmayan giysinin gosterisi ve degeri yoktur.



Farkh Sektorlerde Giyim

Etkili giﬁinmek ise baskalarinin tizerinde “carpici” bir etki birakmak demek.
Bu etki hem is hayatinda hem de sosyal hayatta insanlar1 ikna etmek ve kalici
iliskiler kurabilmek icin ¢cok ise yaramaktadir.



Farkli Sektorler 3’e ayrilir:

1.

Geleneksel ve konservatif sektorler: Bankacilik, mali musavirlik,

sigortacilik, hukuk, devlet hizmetleri, politika, kamu kuruluslari bu
gruba en iyi orneklerdir.

Hizmet sektoru: Turizm ve otelcilik, saglik hizmetleri, insan kaynaklari
yOonetimi, egitim, sosyal hizmetler, danismanlik, halkla iliskiler, teknolojji,
arastirma, bilim, bilisim bu grupta yer alir.

Yaratici sektor: Reklamcilik, moda, dekoratorlik, mimarlik, miuzik,
resim, heykel ve her turla sanat kollari; yayincilik, tiyatro, sinema,
yazarlik yaratici gruba ornektir.




[s Goriismelerine Giderken Hazirlik Asamalari

- [s gériismesi oncesi uykunuzu alin.

- Kahvalti ya da 6gle yemeginizi yiyin.

- [s gériismesine hem bedenen hem zihinsel olarak hazirlanin.

« Korku ve endiseniz varsa, temiz hava da derin nefes alarak yurtiytin.

- Is goriismesine gideceginiz hafta, olumlu insanlarla ve sizi destekleyen kisilerle zaman
gecirmeye 0zen gosterin.

- Is goriismesine gideceginiz firmayla ilgili yeterli bilgiye sahip olun. Sektoérdeki yeri,
yapilanmasi, basarilari, kurum kultirt, rakipleri, tirun yelpazesi, giyim kodu ve
uygulamalari gibi konularda bilgi edinin.

-+ Gorismeye gideceginiz firmada calisan tanidiklariniz varsa, onlardan hem firmayla ilgili
hem de gorusmeyi yapacaginiz Kisiyle ilgili bilgi alin.

30 saniyelik basamak konusmanizi hazirlayin.



[s Goriismelerine Giderken Hazirlik Asamalari

« Kendinize glivenin.

« Gorusmeye gideceginiz firma geleneksel ya da hizmet sektoriinde ise ve serbest giyim
lll{y%u amasi yoksa ya da sadece cuma gunleri varsa, koyu renkte bir takim elbise giyin.
adinlar iéin uﬁgun giyim, koyu c?,a da notr renklerde giyecekleri, pantolon ya da etek ceket
takimdir. Bu takimlar seffaf ve dekolte olmayan, gomlek ya da bluzlarla tamamlayabilirler.
Abartili makyaj, sa¢ modelleri ve takimlardan uzak durmahdirlar. Birbiriyle renk ve kumas
ozelliklerine uyan ucli kombinler giyilebilir.

. ﬁ'jrijsmesine gittiginiz firmada serbest giyim uygulamasi da olsa, is gérismelerinde ceket
anmalk, sizin daha otoriter, daha giiclii ve daha "isi Frérd )

I
k$u isini bilir’ gorinmenize yardimci olur.

* Giysilerinizin diigmelerinin tam olmasina, sokiiksiiz, lekesiz olmasina, ayakkabilarin bakiml
ve boyal1 olmasina, coraplarin temiz ve kaciksiz olmasina dikkat edilmelidir.

+ Kisisel bakima da 0zen gosterilmelidir. Saclar temiz, diizgiince taranmais, tirnaklar bakimli ve
temiz olmalidir. Erkeklerde sa¢ ve sakal tiras1 olmali, kadinlar da mutlaka hafif bir makyaj

yapmalilar.

. i% gorusmesine giderken firmanin giyim kodu uygulamasinin 6nceden 6grenilmesinin yararh
olacagi suphesizdir.



Televizyon Programlari icin Kamera Onii Giyim

Firmanizi, uyesi oldugunuz bir dernegi veya sivil toplu kurulusunu temsilen ya da
ozel ilgi alaniniza giren belirli bir konudaki uzmanliginiz nedeniyle, televizyon
programlarindan bazilarina davet edilebilirsiniz.

Kimi zaman da, firmanizin diizenledigi basin toplantilarinda ya da ¢esitli
etkinliklerde demec verebilir, konusma yapabilirsiniz. Bu durumlarda ¢ok kisa bir stire
genis kitlelere hitap edebilme sansina sahip olabilirsiniz.

Bu imkani en iyi sekilde degerlendirmek, kamera ontinde gti¢lii ve olumlu etki
yaratmak icin, tizerinde konusulan ya da tartisilan konuya hakim olmaniz gerekir.

Dogal ve samimi olmali, yapmacik konusma tarzinda ve hareketlerinden
kacinmalisiniz. Dogru, anlasilir, glizel Turkge konusmali, canli bir ses tonu kullanmalisiniz.
Beden diliniz abartisiz, dogal, acik ve olumlu olmalhdir.

Butiin bu 6zelliklerin yani sira sizi izleyenleri gorsel olarak etkileyebilmeli, baska
bir program tercih etmeden sizi dinleyebilmeleri i¢cin onlar1 ekrana kilitlemelisiniz.



Televizyonda Beden Dili

« Programa gitmeden once, oturma dtizeni ile ilgili bilgi edinin. Stirekli olan bir
program ise, zaten diger konuklarin katildiklar1 programlari izleyerek bilgi sahibi
olabilirsiniz. Sadece ust bedeniniz mi gorilecek yoksa acik bir diizende, butiin
viucudunuzun goriulebilecegi bir diizende mi oturacaksiniz?

* Programdan once, hazirlik asamasinda, stiidyonun fon renklerini, oturacaginiz
koltugun renklerini mutlaka inceleyin. Bazi fonlar 6ntiinde giydiginiz kiyafetlerin
rengi, sizi solgun ve hasta gibi gosterecektir. Fon ile ayni renkte bir kiyafet
sectiyseniz goruntinuz fonun ontinde etkisiz kalir.

 Sozunuzu destekleyici el, kol hareketleri kullanin. Bunlar soylediklerinizi
pekistirir. Konusmanizi monotonluktan cikarin. Bu hareketler kontrollii olmalj,
abartili olmamahdir.

- Kameraya hi¢bir zaman direkt bakmayin. Program sunucusuna bakmali ve
onunla goz temasi kurmalisiniz.



Televizyonda Beden Dili

El hareketlerinize dikkat edin. Kalemle, bileginizle, ytiziiklerinizle, kolyenizle, kravatinizla
ya da sacinizla oynamayin.

Dik oturun. Bu oturma sekli sizin kendinize gltiveninizin oldugunu gosterir.

Dinlemeye gectiginizde, karsinizdaki kisiyi dinlediginizi hafifce dne egilerek ve basinizi
sallayarak gosterin.

Soyleyeceklerinizi Elanh, anlasilir ve hizli bir sekilde soylemelisiniz. Beklediginiz ve
uzerinde konusmak istediginiz konunun en can alici ﬁeriyle ilgili bir soru, programin
sirasinda hi¢ gelmeyebilir. Baz1 basin mensuplarinin kiskirtici ve tuzak dolu sorularinin
kurbani olmayin. SOylemek istediginizi soyleyin. Gerekirse cevabinizi tekrarlayin.
Sinirlenmeyin ve sesinizi ylikseltmeyin.

Programda sizden baska konuklar varsa, onlara s6z hakki taninmisken siz araya
%irmeyin, onlarin sozlerini kesmeden dinleyin. Size muhalif olanlara hakaret etmeyin.

nlarin soyledikleriyle ilgili yorumda bulunacaksaniz, unutmamak i¢in not alin ve siraniz
geldiginde yorumlarinizi yapin.



Televizyon Makyaji

 Televizyon programina ¢ikmadan once herkese 6zel makyaj yapilmahdir.
Terlemeyi, parlamay1 engellemesi ve yuzinuzdeki purtzleri kapatmasi
acisindan, kalin bir fondoten ve pudra, hem erkeklere hem hanimlara mutlaka
uygulanmalidir.

« Kozmetik urtinlerinden herhangi birine alerjiniz varsa, makyaj uzmanina bunu
onceden sOylemelisiniz. G0z makyaj1 yaptiran hanimlar, lens kullaniyorlarsa, bu
durumu da makyaj uzmanlarina onceden soylemeleri gerekecektir.

- Siz kendinize yakisan renkleri iyi biliyorsaniz, uzmandan size o tonlarda makyaj
yapmasini rica etmelisiniz. Unutulmamasi gereken bir baska konu da, televizyon
makyajinin gunlik makyaja gore daha agir olacagidir. Makyaj odasinda size ¢ok
agir gelen makyaj, stiildyoda 1siklar altinda hi¢ de fazla gelmeyecektir.



Kimlik

Gerekli is evraklari

Kartvizit

Gerekiyorsa tasinabilir bilgisayar ve usb bellekler, cdler,
Bilet

Kagit mendil

Bas agrisi hapi

+ Ayakkabi parlatma siingeri

Deodorant ve kullaniliyorsa parfiim

P [s Seyahatleri ve

ve ylz kremi

Dis fircasi ve dis macunu S eyahat C antaSIHIH
Tarak ya da sag firgasi H aZII‘lanmaSI

Kullaniyorsaniz, okuma gozlugi
Kalem

Havaalanlarinda bekleme siiresinde ya da ucaklarin
gecikmeli kalkmalar1 halinde okunacak kitap, gazete, dergi,

Clizdan (nakit para ve kredi karti).



1. Makyaj cantasi (pamulk,
nemlendirici, makyaj tirtinleri)

2. Ekstra bir corap da bulundurmahidir.

Kisa, yatili is seyahatlerinde de
yukaridakilerin icinde bulundugu is
cantanizin yani sira, giysilerinizi de

tasiyacaginiz bir baska cantaniz 15 Seyahatleri Ve
olacaktur. Seyahat Cantasinin
Cok sik seyahat edenler i¢in en Hazirlanmasi

pratik yol, her zaman is cantasinin

= : . Hanimlar, yukarida saydiklarima ilave olarak;
icindekilerle birlikte hazir olmasidir. y y



Erkekler icin:

Bir adet yedek gomlek
Bir adet yedek kravat
Bir cift yedek corap
Yedek ic camasiri
Pijama

Tuvalet ¢antasl. I¢indekiler sampuan, tiras bigagi ve kremi, el
ve viicut kremi, kulak temizleme pamugu, deodorant, dis
fircasi ve dis macunu, igne iplik, yedek diigme, makas vs.

Kadinlar igin;

Bir adet yedek bluz ya da gomlek
Bir adet yedek corap

Yedek i¢c camasiri

Gecelik

Makyaj ¢antasl. I¢cindekiler pamuk, nemlendirici, makyaj
temizleme malzemeleri, el ve viicut kremi, deodorant, dis
fircas1 ve macunu, kullanlﬁorsa jole ya da sac¢ spreyi,
sampuan, sa¢ fircasi, kulak temizleme pamugu, makyaj
urunleri, torpu, makas, oje, aseton, igne iplik, yedek diigme
VS.

[s Seyahatleri ve
Seyahat Cantasinin
Hazirlanmasi

Ucakla seyahat ediyorsaniz, lizerinizde takim
elbise varsa ve seyahatiniz bir gece yatih
olacaksa;



Erkekler, seyahat cantalarina yukarida
saydiklarimiza ilave olarak;

« Takim elbise

+ Ayakkabi

Kadinlar;

- Etek ya da pantolon ceket takim

 Ayakkabi mutlaka almalidirlar.

[s Seyahatleri ve
Seyahat Cantasinin
Hazirlanmasi

Ozel araba ya da otobiisle yapilan, 1 gece
yatili seyahatlerde, yolculuk sirasinda rahat
edilebilecek giysiler ve ayakkabilar
kullanilmasi daha dogru olur. Bu durumda;



Erkekler;

+ Gln sayis1 kadar 1 takim elbiseye uygun farkli bir gomlegi

+ Gln sayisi1 kadar takim elbiseye uygun farkl bir kravati

* Gun sayisi kadar i¢c camasirini

+ Gln sayis1 kadar ¢orabi yanlarina almalilar.

Kadinlar;

+ Giin sayis1 kadar, 1 takima uygun, farkh bir gomlek ya da bluz

« Takimin rengi ve kumasi ile uyum saglayabilecek ve takimin

ceketini kullanarak farkli kombinler yapabileceginiz tek etek, I s S eyah atl e ri Ve

elbise ya da pantolon.

- Kiyafeti tamamlayip degistirebilecek aksesuarlar (bijuteri, S eyah at C anta SINIin

mucevher ya da fular)

+ Giin sayis1 kadar i¢ camasiri ve H aZII'laIlmaSI

* Yedek corap yanlarina almalilar. Yatil is seyahati 2 ya da 3 giin olursa;

Bir haftalik is seyahatlerinde, erkekler de kadinlar da bir takimi
seyahat sirasinda giyip, yanlarina 2 takim ve onlari tamamlayan
ﬁg’jmlek, bluz, ayakkabi, canta ve diger aksesuarlar1 almalilar.

um seyahatlerde, giysilerin kumaslarinin kolay burusmayacak
kumaslar olmasina dikkat edilmelidir.



[s Seyahatlerinde Dikkat Edilmesi Gereken Konular

- Is cantaniz ve seyahat cantaniz bakiml ve temiz olmali. Uzerinde isim ve
adresinizin yer aldigi bir etiket olmal.

« Hava raporunu dinlemeli, gerekirse seyahate ¢cikarken bir yagmurluk ve
semsiye almalisiniz.

 Seyahaticin gerekli tiim evrakinizin ve biletinizin hazir olup olmadigini
kontrol etmelisiniz.

* Yurt dis1 is seyahatlerinde gecerli pasaportunuzun ve vizenizin olup
olmadigini mutlaka kontrol etmelisiniz.



[s Seyahatlerinde Dikkat Edilmesi Gereken Konular

* Yurt dis1 seyahatlerinde ziyaret edeceginiz ulkeyle ilgili bilgi sahibi olmalj,
is yapilacak kisilerin kulturleri, sosyal ve is yasami etiketini
ogrenmelisiniz.

« Yurt dis1 seyahatlerinde 6zel ve abartili hediyeler yerine Turk kulturinu
yansitacak zarif ve abartisiz tekstil urtinleri, biblo, kitap, bakir ya da
glimus yeni ya da antika aksesuarlar hediye etmeyi distiinmelisiniz.

 Seyahat sirasinda, birlikte seyahat ettiginiz kisileri bekletmemeye ve
randevulara zamaninda gitmeye 0zen gostermelisiniz.

-+ Seyahat sirasinda ve sonrasinda, icki icilecek yerlerde cok dikkatli
davranilmasi ve icki kullaniminda asiriya kacilmamasi gerekir.



Yurt Disinda [s Goriismeleri Esnasinda Dikkat
Edilmesi Gereken Kurallar

Rusya’'da is goriismesi yaparken davet edildiginiz bir yerde size ikram

edilen glyecegl Veﬁa icecegi geri ¢evirmeniz buytik bir nezaketsizlik olarak kabul
edilir. Dolayisiyla Rusya’da size ne ikram ediliyorsa yiyip icmeye kendinizi
hazirlamalisiniz.

Hindistan’da bir is gorusmesinde, is yaptiginiz Kisileri avuc icleri
yapistirilarak «Namaste» diyerek selamlamak gerekir. Bu Hindistan'da klasik
selamlasma seklidir. Bunu takiben hafif bir tokalasma yapilabilir. Hindistan'da is
gbrusmelerinde et veya hayvan derisinden yapilmis bir hediye gotiirmemeye

ikkat etmelisiniz; ctinki bu tulkede inekler kutsal sayildigindan hediyeniz hakaret
olarak algilanacaktir.

Cin’de karvizit bir prestij semboludir. Dolayisiyla Cin'de size verilen
kartvizitleri bliytk bir saygiyla almal ve dikkatlice inceleyip toplanti bitene kadar
masanin Uzerinde bulundurmalisiniz. Siz de baskalarina vermek tizere

kartvizitinizi yaninizda bolca bulundurmalisiniz. Cin'de kartvizit vermemek
kalabalik olarak kabul edilir.



Yurt Disinda [s Goriismeleri Esnasinda Dikkat
Edilmesi Gereken Kurallar

Japonya’da is yemeklerinde bir Japon ickisi olan «sake» icilirken kural;
fincaniniza kendi ickinizi doldurmamanizdir. Daha az resmi bulusmalarda, sadece
ilk turda herkes birbirinin fincanini doldurduktan sonra kendi fincaninizi
doldurabilirsiniz.

Gluney Kore’de bir is toplantisina girdiginizde en tist mevkili is adaminin
yanina gidip saygiyla egilmek gerekir. Bu kisiler genellikle tokalagmak tizere elini
uzatacaktir. Tokalasmak tizere elinizi 6nce siz uzatmamalisiniz.

Singapur’da is gorusmeleri esnasinda karsi cinsler asla birbirine iltifatta
bulunmamalidir. Singapur’da iltifat s6zleri hi¢ hos karsilanmamaktadir.

Uzak Dogu’da yemek cubuklarinin birbirine stirtiilmesi hakaret
sayllmaktadir. Bu hakaret restoran sahibine ucuz gubuklar1 aldigini ve
kiymiklardan kurtulmak i¢in birbirine stirttigliniizii ima eder ve hig hos
karsilanmaz.



Yurt Disinda [s Goriismeleri Esnasinda Dikkat
Edilmesi Gereken Kurallar

Amerikalilar is gorismelerine olabildigince seri bir sekilde yapmaya ¢alisirlar.
Elbette her yerde oldugu gibi Amerika’da dakiklik ¢ok 6nemlidir. Bu sebeple 6zellikle is
gorusmelerine zamaninda gidilmelidir. Amerikalilarin is goriismelerini hizli yapmalari
sizin nezaketinizden 6diin vermenizi ya da gillimsememenizi gerektirmez. Zarif ve
tebessumli olmak Amerika’da tuz ve karabiber «evli» sayildigi icin, bir is yemeginde biri
tuzu veya karabiberi istediginde ikisi birden verilmelidir.

Fransa'da is gorismelerinin tartismaya donismesi yadirganmamalidir. Fransa’'da
tartisma her ne kadar bir eglence formu olsa da sesi ytikseltmek son derece kaba bir
davranis olarak goriulmektedir. Bu sebeple tartisirken de seviyeyi muhafaza etmeye sesi
yukseltmemeye dikkat etmek gerekir.

Guney Kore’de bir is goruisesine katilacaksaniz ve Koreli mevkidasiniza bir hediye
takdim ediniz. Gliney Kore’de hediye takdim edilirken ilk asamada kabul edilmemesi
kibarlik olarak gorulmektedir. Bu sebeple hediyeyi kabul ettirmek tizere 1srar
etmelisiniz. Ayrica size hediye verilirken siz de hediyeyi hemen kabul etmemeli ve siz de
aynisinl yapmalisiniz.
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