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� Her insan bir gelene� in içine do� ar. Gelenek
bütün de� i� melere ra� men de� i� meden
kalan, o toplumu kendisi yapan omurgad�r.
Toplumlar�n gelenekleri olu� turma nedeni ise� Toplumlar�n gelenekleri olu� turma nedeni ise
ileti� im kurma ihtiyac�d�r.Bu nedenle
toplumlar geleneklerine uygun olmayan
hareketleri ayk�r� ve yanl�� davran�� olarak
nitelemi� tir.



� Gelenek bu vasf�yla bizim olu� turdu� umuz 
de� il içine do� du� umuz bir � eydir. Bizi biz 
yapan temel unsurdur. Çerkes(Adige ve 
Abhaz) toplumlar� söz konusu oldu� unda bu Abhaz) toplumlar� söz konusu oldu� unda bu 
temel unsur “Xabze”dir. 

� Çerkeslerin toplumsal ya� amda kulland�klar�, 
riayet ettikleri, bu yüksek insani prensiplere, 
hayat ve hayat�n devam� için koyduklar� 
kurallar�n hepsine birden Xabze denmi� tir.



�leti � im�leti � im
� �nsan olmak bireyin 

tek ba� �na 
gerçekle� tirece� i bir 
süreç de� ildir. �nsan�n 
kendini in� a etme kendini in� a etme 
süreci ba� kalar�yla 
birlikte mümkün 
olabilir. �nsan bir ili� ki 
varl�� �d�r. Bir ili� kiler 
a� � içerisinde ileti� im 
kurmak zorundad�r.



�leti � im�leti � im

�� �leti � im becerilerinin kazan�lmas� ki � iler �leti � im becerilerinin kazan�lmas� ki � iler 
aras�nda sorunsuz, çözümleyici ve etkili aras�nda sorunsuz, çözümleyici ve etkili 
bir ileti � imin gerçekle � mesini sa � lar.bir ileti � imin gerçekle � mesini sa � lar.

�� Bireyin çevresindekilerle ileti � imininBireyin çevresindekilerle ileti � iminin--
ili � kilerinin niteli � i; o bireyin ya � am�n�n ili � kilerinin niteli � i; o bireyin ya � am�n�n 
kalitesini belirler.kalitesini belirler.



�leti� imin Temel Varsay�mlar�

� �leti � im kurmamak olanaks�zd�r
� �leti � imin ili � ki ve içerik düzeyleri vard�r
� �leti � imdeki mesajlar dizisinin kendi 

ba� �na bir anlam� ve önemi vard�rba� �na bir anlam� ve önemi vard�r
� Mesajlar sözlü ve sözsüz olarak iki tiptir
� �leti � im kuran ki � ilerin;ya � ,cinsiyet,sosyal 

konum,fizyolojik ve psikolojik özellikleri 
aç�s�ndan e � it yada farkl� düzeylerde 
olmas� ileti � imin dinami � ini de � i� tirir



ETK�L� �LET��� M KAVRAMLARI 
VE DAVRANI� LARI

1-Fark�na varma
2-Selamla � ma
3-Hitap etme
4-Tan�� ma

7-Yaz�� ma
8-Telefonla ileti � im
9-Ki � isel alan
10-Beden dili4-Tan�� ma

5-Dinleme
6-Konu � ma

10-Beden dili
11-Farkl� ortamlarda 
davran� �  ve görgü
12-Protokol



Fark�na Varma Tipleri

� D��  dünyan�n, 
olaylar�n, canl�lar�n, 
nesnelerin fark�na 
varma,

� Kendi iç dünyam�z�n � Kendi iç dünyam�z�n 
fark�na varma,

� Di� er insanlar�n iç 
dünyalar�n�n fark�na 
varma,

� Evrendeki bütünlü � ün 
fark�na varma



SELAMLA � MA

• Selamla � ma 
bütün toplumlar�n, 
dinlerin ve her çe � it 
görgü sisteminin 
içinde yer alan 
evrensel bir dildir 
ve selamla � man�n 
evrensel bir dildir 
ve selamla � man�n 
XABZE deki anlam� 
da; sayg�, sevgi, 
alçak gönüllülük ve 
inceliktir. 



SELAMLA� MADA ÖNCEL�KLER (I)

� Ya� � büyük olan küçü � e,
� Sosyal konumu alt olan üste,
� Ta� �tta olan yürüyene,
� Yürüyen oturana,� Yürüyen oturana,
� Merdivende inen ç�kana,
� Erkek bayana,
� Tek ki � i kalabal� � a,
� Ayr�lan kalanlara 
selam verir.



SELAMLA� MADA ÖNCEL�KLER 
(II)

� Ziyaretlerde önce ev sahibesi, sonra di� er bayanlar, 
evin beyi ve di� er beyler selamlan�r,

� Cenaze alay� aya� a kalkarak selamlan�r,
� Protokol kar� �lamalar�nda üst düzey ki� i � Protokol kar� �lamalar�nda üst düzey ki� i 

topluluktakileri selamlar ve ilk kar� �la� t�klar�n�n elini 
s�kar.

� Selam belirli kelimelerle s�n�rlanmal� ve abart�l� 
davran�� lardan kaç�n�lmal�d�r.



SELAM VER�LMEMES� GEREKEN 
DURUMLAR

� Erkekler; isteksiz tutum sergileyen 
bayana,

� Tan�d� � �m�z birini, ho � una gitmeyece � ini 
bildi � imiz bir durumda gördü � ümüzde,bildi � imiz bir durumda gördü � ümüzde,

� Kendini ciddi � ekilde çal� � maya vermi �  bir 
tan�d� � �m�za,

� Mahkemede hakime
selam verilmez.



H�TAP ETME

� Hitap ve konu � ma � ekli; kültür, 
bilgi, zeka ve görgü meselesidir. 
Ki � inin kültür yap�s�n�, görgüsünü, 
karakterini yans�t�r. 



H�TAP ETME

� Hitapta kulland� � �m�z kelime, 
kar � �m�zdakine verdi � imiz de � er, 
duydu � umuz sayg� ve sevgiyi yans�t�r. 
Kar � �m�zdakine gereken de � eri Kar � �m�zdakine gereken de � eri 
verdi � imiz oranda say�l�r, seviliriz. Bu 
da ki � ilerle olan ileti � imimizi 
kolayla � t�r�r.



Hitapta Dikkat Edilmesi Gereken Konular (I)

� Yak�nlar�m�z d� � �nda hiç kimseye özellikle 
de sokakta al� � veri �  ortamlar�nda 
tan�mad� � �m�z ki � ilere “ Sen” diye hitap 
etmemeliyiz. etmemeliyiz. 

� Grup içi sohbetlerde gruptaki 
arkada � lar�m�zdan bahsederken “bu, � u, ” 
gibi � ah�s zamirlerini veya “k�z, lan” 
kelimelerini kullanmamal�y�z. 



H�TAP ETME

� Her insan ismiyle bütünle � mi � tir. Bu, 
� u,  veya k�z, lan herhangi biri olabilir. 
�sim yerine bu kelimeleri kullanmak 
fark�nda olmadan arkada � �m�z�n fark�nda olmadan arkada � �m�z�n 
ki � ili � ini göz ard� etmek olur.



Hitapta Dikkat Edilmesi Gereken Konular 
(II)

� Toplulu � a yap�lan hitapta, önce topluluktaki üst 
düzey ki � ilere “Say�n Valim”, “Say�n Rektörüm” 
� eklinde bir hitab� takiben “De � erli Misafirler, 
sevgili ö � renciler” � eklinde hitap tamamlanabilir.

� Hem unvan, hem isim söylenmesi gerekti � inde 
Prof.Dr.Say�n …………. � eklinde ifade edilir.

� Konu � ma s�ras�nda beden dili ve göz ileti � imi ile 
olabildi � ince farkl� ki � ilere bakarak konu � ulur.



Hitapta Dikkat Edilmesi Gereken Konular (III)

� Önceden Bakanl�k, elçilik, konsolosluk 
gibi diplomatik görevi olanlara, unvanlar� 
ile hitap edilir. 

� Yaz�� malarda zarf üzerinde evli bir çifte � Yaz�� malarda zarf üzerinde evli bir çifte 
hitap etmek gerekti � inde önce erke � in, 
sonra han�m�n ismi ifade edilir.  



TANI� MA – �LKELER� (I)

� Küçük büyü � e, genç ya � l�ya
� Ast üste,
� Erkek bayana
� Genç k�zlar ya � l� erkek ve kad�nlara
� Tek ki � i veya sonradan gelen, gruba 
tan� � t�r�l�r.
� Tan�� t�rmalar ayakta yap�l�r. 
� Tan�� t�rma uygun ki � i taraf�ndan yap�lmal�d�r.



TANI� MA – �LKELER� (II)

� Toplant�larda bir kad�na takdim edilen 
erkek muhakkak o kad�n�n e � ine de 
takdim edilmelidir.

� Bekarlar evlilere tan� � t�r�l�r.� Bekarlar evlilere tan� � t�r�l�r.
� Tan�� t�r�lan ki � ilerin unvan�/sosyal 

statüleri ve önemli bir özelli � i varsa 
belirtilmelidir.



EL SIKI� MA (I)

� El s�kmada ilk hareket daima 
büyükten gelmelidir,

� Eli s�k�lan�n yüzüne bakmak 
gerekir,

� Kad�n el uzatmadan erkek el 
uzatmamal�d�r,uzatmamal�d�r,

� El s�k� � ma dirsek seviyesinde 
yap�lmal� ve          2-3 saniye 
en fazla 5 saniye sürmelidir.

� Ortama göre baylar, bayan�n 
elini öpebilir, el öpme eylemi 
sadece kapal� mekanlarda 
yap�l�r.



ETK�L� KONU� MAETK�L� KONU� MA

� �leti � imin en önemli araçlar�ndan 
biri konu � mad�r. 



ETK�L� KONU� MANIN GEREKL�L�KLER� 
(I)

� Uygun bir giri � ,
� Uygun zaman, 
� Uygun kelimeler,
� Düzgün cümleler,� Düzgün cümleler,
� Sesin iyi kullan�lmas�,
� Ele� tirileri ki � ile � tirmemek,
� “Sen dili” yerine “Ben dili” kullanmak,
� Empati yapabilmek,
� Israrc� olmamak,



ETK�L� KONU� MANIN GEREKL�L�KLER� 
(II)

� Söz kesmemek, nazik 
olmak, yap�c� olmak,

� Göz ileti � imi kurmak,
� Önceden dü � ünüp 

haz�rlanmak, konuya haz�rlanmak, konuya 
hakim olmak,

� Konu � urken 
sinirlerimizi kontrol 
alt�nda tutabilmek,

� Kritik durumlarda 
susmas�n� bilmek



BEDEN D�L�

� Yap�lan ara � t�rmalara göre 
ileti � imde kelimelerin etkisi 
%10, ses tonu ve konu � ma 
� eklinin etkisi % 40, beden 
dilinin etkisi % 50’d�r.



BEDEN D�L�N�N ÖGELER�

� Duru �  ve d� �  görünü �
Vücut � ekli
Ki � iler aras� mesafe
GiyimGiyim

� Beden hareketleri
� Göz ileti � imi



“Çevrenizden görece � iniz sayg� ve 
sevgi, kendinize gösterdi � iniz özen 
kadard�r.”



ETK�L� BEDEN D�L�N�N 
GEREKL�L�KLER�

� Derli toplu, temiz, düzgün bir d� �  
görünü � ümüzün olmas�n� 
sa� lamal�y�z.

Erkekler tra� l� ve temiz,Bayanlar Saçlar� 
taranm��  ve bak�ml� olmal�d�r.



Etkili Beden Hareketleri �çin Kaç�n�lmas� 
Gereken Davran�� lar (I)

� A� �r� göz temas�nda bulunmak,
� Ayakta isek h�zl� h�zl� yürümek,
� Sürekli sabit durmak,
� Fazlaca rahat hareketlerde bulunmak,

Duvara veya masaya yaslanmak,Duvara veya masaya yaslanmak,
Ayaklar� çaprazlamak,
Kollar� önde veya arkada ba � lamak.

� Konu � urken ba � � geriye atmak, saçlar� geriye atmak
� Konu � urken gözleri kapamak,
� Gözlü � ü elde sallamak,
� Dudaklar� büzmek



Etkili Beden Hareketleri �çin Kaç�n�lmas� 
Gereken Davran�� lar (II):

� Parmak uçlar�n� birbirine dayamak,
� Kolyeyi a � �za götürmek,
� Elleri ovu � turmak,

Ellerinizi yüzünüzde dola � t�rmak,� Ellerinizi yüzünüzde dola � t�rmak,
� Parmaklar� masada t�k�rdatmak,
� Saat ya da yüzükle oynamak.



TELEFONLA �LET��� M (I)

� Alo yerine buyurun efendim gibi, sayg� 
ifade eden bir sözcükle söze ba � lanmal�.

� Arayan biz isek, arad� � �m�z numaran�n 
do� ru olup olmad� � �n� ve kiminle do� ru olup olmad� � �n� ve kiminle 
konu � tu � umuzu anlamak için, önce 
kendimizi tan�tmak



TELEFONLA �LET��� M (II)

� Resmi bir kurumu aram� � sak, kar � �m�zdaki 
ismini söylemi � se ismiyle hitap etmeliyiz.

� Kendimizi tan�tmal�y�z.
Arad� � �m�z bir yak�n�m�z ise “ Müsait � Arad� � �m�z bir yak�n�m�z ise “ Müsait 
misiniz ?” sorusunu sormal�y�z.



TELEFONLA �LET��� M (III)

� Telefonda gülümsemeliyiz (sesimize 
yans�r)

� Sesimizi iyi kullanmal�y�z.
Konu � madan önce konu � may� � Konu � madan önce konu � may� 
planlamal�y�z. Gerekli numaralar� ve 
isimleri yaz�p önümüze almal�y�z.



YAZI� MA
Yaz�� man�n konusuna göre dikkat etmemiz gereken 

konular farkl�d�r. 

� Ka� �t seçiminde özenli olmak,
� Tercihen mavi mürekkepli kalem 

kullanmak, 
Kesinlikle k�rm�z� kalem kullanmamak, � Kesinlikle k�rm�z� kalem kullanmamak, 

� Bütünüyle büyük harf kullanmamak,
� Ki � iye uygun hitap, selam, sevgi ya da 

sayg� sözcü � ü kullanmak,



FARKLI ORTAMLARDA DAVRANI�

� Seyahatlerde,
� Asansörde,
� Trafikte,

Al� � veri �  merkezinde,� Al� � veri �  merkezinde,
� Lokantada,
� Tiyatro, sinema vb. yerlerde,
� Fuar ve sergilerde,
� Otellerde



FARKLI ORTAMLARDA 
DAVRANI� LAR

� XABZE KÜLTÜRÜ TÜM SOSYAL 
ORTAMLARDA ETRAFINA VE KEND �NE 
SAYGI’YI ESAS ALIR .

� XABZEY�  Ö� RENM��  VE BEN�MSEM��   � XABZEY�  Ö� RENM��  VE BEN�MSEM��   
TÜM B�REYLER HER TÜRLÜ ORTAMDA 
SAYGI VE KÜLTÜRLER � �LE FARK ED �L�R 
OLMALIDIRLAR.



TE� EKKÜRLER…

GÖZDE YILMAZ
TURKUA DANI � MANLIK VE H �ZMET YÖNET�M�


