İŞ YERİ VE YAŞAMIN DÜZENİ İÇİN

GÖRGÜ 
Sosyal bir varlık olan insan, tek başına yaşayamaz, yaşamını mutlaka diğer insanlarla birlikte sürdürmek zorundadır. Gerek aile içinde, gerekse toplumda insan-insan veya insan- çevre ilişkilerinde uyulması gereken görgü kuralları vardır. Görgü kurallarında karşılıklı saygı ve sevgi ile birlikte doğallık, içtenlik esas olmalıdır. Esasta bütünüyle görgü Kuralları; Edep ve dolayısıyla adap (edebin çoğulu) tır. Yunus Emre’nin bu konuda söylenmiş ne güzel sözleri vardır; Yunus Emre insanlık için “Edep bir taç imiş Nur-u Huda’dan, Giy o tacı emin ol her beladan, Edep iledir Nizam-ı Alem, Edep iledir Kemal-i Adem” diyor, ilim, bilim sahibi olmak isteyenler için ise “Girdim İlim meclisine, Eyledim kıldım talep, Dediler ilim geride,  illa edep, illa edep; Olmayınca ihlas edep, Neylesin medrese mektep, Ne kadar alim olsa da, Yine merkep, yine merkep” diyerek edeple ilgili mısralarını sürdürüyor……
Görgü kuralları, öncelikle toplumda uygar bir yaşam için; işyerinde iş disiplinin sağlanması için, her çalışanın görevlerine göre sınırlarını bilmesi için, kargaşanın olmaması için, çalışmaya bağlı randımanın artması için yaşamın içindeki düzen esaslarıdır... İş yeri aynı zamanda çalışanın evi gibi olduğu için iş yerinde çalışanların oluşturduğu toplulukta aile niteliğindedir. Bu yüzden evinizde ve aileniz fertleri arasında yapılmasını istemediğiniz görgü dışı hiçbir hareket ve düzen iş yerinde ve iş yeri çalışanları arasında yapılmamalıdır. 
İş yerinde; yönetimde resmi görgü kurallarının, bir diğer ifadesi “Protokol” dür. Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluşlarının, kendi aralarında izledikleri görgü kuralları sırasına öndegelim denilmektedir. Protokolün önemli amaçlarından biri resmiyette öndegelme sırasını saptamak ve titizlikle uygulamaktır. Öndegelme sıraları milli geleneklere, mevzuata, uluslar arası anlaşmalara, uluslar arası yerleşik uygulama kurallarına göre düzenlenmiştir..  
Resmi Görgü Kuralları ile insanlara görevlerine göre layık olduğu değer ve yer verilir. 

Resmi Görgü Kuralları; devlet törenlerinde, diplomatik ilişkilerde, resmi ilişkilerde, sosyal hayatta usul ve şekil yönünden uygulanması gereken kurallar bütünü olarak tanımlanabilir. 
İşyeri Görgü Esasları: 
a- Yöneticilerle ve halkla ilişkilerde; 
Yöneticiye her zaman saygı ile hitap edilmeli. Ona taşıdığı unvana göre “Sayın Dekanım, Sayın Müdürüm, Sayın Hocam”,... veya sadece “Efendim” gibi sözlerle hitap edilmeli… Özel hayatta çok samimi dost veya arkadaş olunsa bile, yönetimdeki resmi ilişkilerde daima resmi görgü kurallarına göre hareket edilmelidir. Örneğin; özel hayatında “Ağabey” diyen biri, makamda veya resmi olunması gereken bir ortamda makama ait hitapları seçmelidir. 

Makamda görüşmelere mutlak surette randevulu gidilmeli, geçerken uğradım bir merhaba diyeyim şeklinde, ya da bekleyenlerin önüne geçip “1 dakika bir şey söyleyip çıkacağım” diyerek makama girilmemeli. 

Makama girerken ceket düğmelenmeli. Yönetici “Buyurun, oturun” demedikçe oturulmamalı. Karşısında bacak bacak üstüne atılmamalı.. Otururken, yönetici ayağa kalkarsa kalkılmalı. Konuşmada söze yöneticinin başlamasına dikkat edilmeli.. Görüşmenin sonunda “Memnun oldum, teşekkür ederim” derse ve toka etmek için elini uzatırsa, kalkıp gidilmesi gerektiği anlaşılmalı.. 

Dileklerin ifadesi, konuşmada da, yazışmada da önem taşır. Küçük büyüğe başarı dileğinde bulunmamalı. Amire teşekkür edilmemeli, onun yerine “Sağolun” denilmeli. 

Makama girerken yanınızda mutlaka ajanda ve kalem bulundurulmalı... 

Makama evrak, çok yakın mesafeden değil karşıdan nezaketle sunulmalı… 

Üstünüz herhangi bir konuyu görüşmek için odanıza geldiğinde ona karşı saygılı davranarak ayağa kalkmalı... 

Amir veya eş düzey birisi odanıza geldiğinde makamda oturulmamalı, misafir koltuğunda oturulmalıdır.. 

Ziyarete veya iş görüşmelerine gelen kişilere hoş geldiniz dedikten sonra tokalaşmanız gerekirse mutlaka ayakta tokalaşılmalı. Yalnız, tokalaşırken önce el uzatma hakkının amire ait olduğu unutulmamalı.. Amir elini uzatmadığı takdirde el uzatılmamalı... Hanımların ellerini sıkmak için erkeklerde önce el uzatmamalı.. Hanımların ellerini uzatmaları beklenmeli... Tokalaşırken güç göstermeye çalışılmamalı, aynı şekilde karşınızdaki insanın eli iğreti ya da itici bir biçimde de tutulmamalı.., toka edilen kişinin gözüne bakılmalı.. Resmi görgü kurallarında ve resmi ilişkilerde el öpme ve yanaktan öpüşme yoktur. Bu durum sadece gayri resmi ve samimi ilişkilerde söz konusudur. 
Gelen misafirinizin mevki durumuna göre, karşılanmalı ve uğurlanmalı.. Oda içinde karşılama olduğu gibi en üst düzey karşılama ve uğurlama bina giriş kapısında olmalı… 
 
Misafir varken saate bakılmamalı, başka işle meşgul olunmamalı..
 Acil olmayan telefon görüşmeleri yapılmamalı. 

Otururken, ayakta dururken veya yürürken daima amirin soluna geçilmeli...  

Bir söyleşi sırasında söz kesilmemeli, izinsiz söz arasına girilmemeli.. 

Konuşmalarda, yazışmalarda küfür veya argo kelimeler kesinlikle kullanılmamalı.. 

Resmi işlerinizde veya sosyal yaşantınızda dakik olmaya özen gösterilmeli…
Güler yüzlü ve edepli olmalı…
Çabuk kızmamalı, yersiz alınganlık göstermemeli..
b- Tanışma, hitap ve selamlaşmada; 
İlk karşılaşmada tanışma daima ayakta olmalı.. Tanıştırmalarda daima küçüğü büyüğe, erkeği kadına, talebeyi hocaya, memuru amire, tek kişiyi topluluğa, yeni gelenleri önceden gelenlere unvanıyla, ad ve soyadıyla takdim edilmeli. 
Ayakta bir kişi, oturan bir kişi ile tanıştırılıyor ise; oturan yerinden kalkarak, tanıştığı kimseyi ayakta karşılamalıdır. Tek kişi topluluğa tanıştırılıyor ise, tabii ki topluluğun ayağa kalkması gerekmez. Bir kişi diğerine tanıtılırken, el sıkışırken diğer el cepte olmamalı, başka yerlere bakmamalı, ağızda sigara, sakız bulunmamalı...
Erkekler eldivenli ise el sıkışırken eldiven çıkarılmalı.. Bayanlar eldivenle el sıkabilirler. 

Bir yere girildiğinde önce kendinizi tanıtın. 

Başkalarına daima “Siz”, “Beyefendi”, “Ahmet bey” diye hitap edilmeli,
İsteklerinizde her zaman ve herkese “Lütfen” denmeli ve teşekkür edilmeli. 
Hoca, hacım, gibi laubali hitaplardan kaçınılmalı. 
İyi tanımadığınız kimselere ilk adlarıyla veya sen diye hitap edilmemeli, laubali hareketlerle sırta, omza, kola vurulmamalı.. 

Selamlaşmada daima kadın erkeğe, memur amire selam vermeli... 
Selam verirken ses çok yükseltilmemeli,  duyulması zorlaşacak şekilde kısılmamalı...     Selamla birlikte tebessüm de edilmeli... 

Kendimizden yaşça ve mevkice küçük birine selam verirken veya selamını alırken, ses kibirli bir tonda olmamalı, ses tevazu ve şefkat içermeli. Kendimizden yaşça ve mevkice büyük birine selam verirken veya selamını alırken de sesimiz hürmet ifade etmeli; ancak aşırıya varan bir ses tonu da olmamalı. 

Takdim ve hitaplarda genel kaide; üst düzey yöneticilere resmi unvanlarıyla hitap edilmelidir. 

Söylev ve “hoş geldiniz “ ifadeleri dışında sivil zevata hitapta unvan kullanılması yerleşik bir usul değildir. İstisnası Devletin üst kademelerinde bulunanlara örneğin, “Sayın Cumhurbaşkanı”, ”Sayın Başbakan”, ”Sayın Bakan”, ”Sayın Vali”, ”Sayın Büyükelçi”,”Sayın Rektör” gibi resmi unvanlarıyla hitap edilmelidir. 

Özel şahıslara hitaplarda “Bay” yerine sözümüzü yönelteceğimiz kişinin soyadının önüne “Sayın” kelimesini eklememiz bir nezaket kuralıdır (Sayın EREN, gibi). Büyüklerimiz ve yeni tanıştığımız eşitlerimize “Beyefendi”, ”Hanımefendi” diye hitap edilmeli.. Takdimlerde sıfat soyadından sonra belirtilir. Ancak, profesör ve doktorlar için meslek soyadından önce söylenir.. 

c- Telefon görüşmelerinde; 
Telefon açar açmaz, “Alo! Kiminle görüşüyorum?” diye söze başlamak çok yanlıştır. Sesinizi hemen tanıyabilecek çok yakınınız dışında mutlaka telefon açtığınızda önce kendinizi tanıtmakla söze başlanmalı (İyi günler efendim. Ben Mehmet TOPRAK, Hasan ÖZTÜRK’le görüşebilir miyim? gibi…) Bir de unutmayın, telefonu kim açtıysa önce o kapatmalı.. Ancak üstünüzle telefonla görüşürken üstünüz ahizeyi kapatmadan önce telefon kapatılmamalı.. 

Aranılan kişiyle görüşülemediği takdirde, telefona çıkan kişiye mutlaka ad, soyad ve unvan bildirilmeli. Not bırakılması gerekiyorsa, o takdirde, karşınızdaki kişiye bir not bırakılıp bırakılamayacağı sorulmalı ve nazik bir üslupla kısa bir not bırakılmalı.. Notu alan kişiye de zahmeti için teşekkür etmeyi ihmal etmemeli 

Telefonla konuşurken içeriye amiriniz girerse, ayağa kalkıp baş ile selam verilmeli. Büyüğünüz görgü kuralları çerçevesinde, size oturmanızı ve devam etmenizi söylemeli.. Siz de konuşmanızı kısa kesmeye özen gösteriniz. Bu mümkün olmazsa, karşı tarafa “Özür dilerim, ben sizi biraz sonra arayacağım.” diyerek telefonu kapatılmalı… 

Büronuzda yaşça ve makamca büyük bir misafiriniz varken telefon çalarsa, ondan izin isteyerek cevap verilmeli… Telefon görüşmesi uzatılmadan bitirilmeli… 

Üstler telefonla görüşürken odasına girilmemeli.. Odasındaysanız izin isteyip hemen dışarı çıkmalısınız. 
Büronuzda birden fazla telefon varsa, biri ile konuşurken diğeri çalarsa onu da açıp hiçbir şey demeden bekletilmemeli.. 

Aynı binada ve hele aynı katta bulunan amir bir iş konusunda telefonla aranmamalı.... Amirinizin bunun aksine bir prensibi veya emri olmadıkça, bizzat makamına giderek konuyu arz etmelisiniz. 

Telefon konuşmaları olabildiğince kısa ve açık olmalı.. Gereksiz yere sözü uzatılmamalı..
 “Ben sana dönerim” denmemeli. “Sizi sonra arayacağım” denmelidir. 
Başkaları telefonla konuşurken onlara soru sorulmamalı, vedalaşılmamalı... 

Telefon konuşması bittikten sonra karşılıklı iyi dilekler söylenmeden telefon kapatılmamalı, ahize yumuşak bir hareketle yerine bırakılmalı... 
Bir yanlışlık sonucu aranan numara yerine bir başka numara düşmüşse, telefon açan mutlaka özür dilemeli ve kendi aradığı numarayı bildirmeli.. Yanlış aranan kişide, muhatabını terslememeli, sakıncası yoksa kendi numarasını ve adını net bir biçimde söyleyerek özür dileyeni cevaplandırmalı.. 

Telefon etmenin zamanı da çok önemlidir. Genel olarak sabah 09.00’dan önce ve gece 22.00’den sonra ev telefonundan arama yapılmamalı..
Yaşça ve mevkice kendimizden büyükler telefonla tebrik edilmemeli... Bu tür tebrikler için yazılı bildirimler veya mümkünse bizzat ziyaretler yapılmalı.. 

d- Resmi ve özel Otomobilde yerleşim; 
Otomobilde yer konusu da resmi görgü Kurallarında önem arzeder. Resmî taşıtlarda Kurallara uygun oturma düzeni daima unvan/rütbe veya kıdem sırasına göredir. Resmî taşıtlardaki oturma düzeninde Görgü Kuralları yerleri: 1. yer arka sağ, 2. yer arka sol, 3. yer ön sağdır. Şayet otomobilde koruma polisi varsa yine onur yeri sağ arka köşedir. İkinci yer, sol arka; üçüncü yer arka ortadır. Makam taşıtlarında makam sahibi yanında eşi de olsa sağ arkaya oturur. 

Otomobil özel ise bu takdirde şoför yanındaki yer birincidir. Bu yerin boş bırakılmaması gerekir. 

e- Toplu kullanım mekânlarında/araçlarında; 

Toplu kullanım mekânlarında(koridor, merdiven boşluğu, toplu taşım aracı, yemekhane vb.) yüksek sesle/bağırarak ve yerli yersiz konular konuşulmamalı... 

Merdivenlerden ayaklar yere vurulmadan, gürültü çıkarılmadan çıkıp inilmeli. 

Merdivenden inen çıkana, asansöre binen inene yol vermeli.. Bu mekânlarda her halükarda memurlar amirlere yol vermeli. Asansör gibi dar mekânlarda anlık bakış dışında göz göze bakmamalı.. 

Toplantı salonu, servis aracı vb. yerlerde unvan durumumuza uygun mekâna oturmalı ve üzerimize vazife olmayan konulara girilmemeli. Bu tür mekânlarda boş koltuk kalmamışsa sonradan gelen amirlere yer vermeli. 

f- Kılık – kıyafette; 
Her gün temiz ve bakımlı olmalı,. Erkekler günlük tıraşlı, ütülü elbiseli, kıravatlı, ayakkabılar boyalı ve giysiler renk uyumlu olmalı. Ceket cepleri dolu ve sarkık, yaka biryerde paça bir yerde olmamalı.. Kadınlarda aynı şekilde bakımlı ve düzgün kıyafetli olmalı. 

Resmi görgü kurallarında elbise koyu renklerde; lacivert ve siyahın tonlarında olmalı, 3 düğmeli cekette, düğmelemelerde alttaki düğme açık bırakılmalı..
İş yerinde mazeretsiz olarak ayakkabının arkasına basılmamalı, terlikle dolaşılmamalı.. 

İş yerinde eller cepte ya da bir el cepte, bir elde tespih veya anahtarlıkla dolaşılmamalı… 
İş yerinde ter, sigara ya da ağır parfüm kokusu ile dolaşılmamalı..
g- Diğer
İş yerinde çalışma saatlerine uyulmalı…

İş yerinde koridorlarda kulakta telefon ile yüksek sesle konuşarak dolaşılmamalı…
İş yerinde koridorlarda yüksek sesle sohbetler yapılmamalı..

İş yerinde tele kulak yolu ile kapılar dinlenerek dedikodular yapılmamalı…

İş yerinde orada olmayan üçüncü şahıslar hakkında aleyhte konuşulmamalı…

İş yerinde bilgisayarlar amacı dışında (oyun, dizi, film gibi) kullanılmamalı…

SİZ BU YAŞAM TARZININ NERESİNDESİNİZ???
SİZ BU YAŞAM TARZININ NERESİNDE OLMAK  İSTERSİNİZ???
Prof. Dr. K. Zafer KARAER
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