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L . Sahnazxamm Ciimgiid qua Siikiirzado
15GUZAR KOMMUNIKASIYADA QARSILAMA, SALAMLASMA VO L SIXMA ZAMANI
RIAYST EDILMOLI UMUMI 9DOB QAYDALARI

Insant digar canlilardan farglondiran an mithiim xiisusiyyst nitadi. |
Yalniz insanlara verilan bu nitq qabiliyyatini an gozal va mukamyyr:‘al ;]ki;ga m&bﬂzﬂ;ﬂmﬂ&m&y&m
adab qaydalarina riayst etmali olduglanim bilsalor do, bazan adab qaydalanini unudurlar. Lakin dan l ”
adab va nozakat qaydalarina riayat etmak lazimdr. ' 'sarkan an gox
Salamlagsma. Yas, cins va statusa gors hdrmot va nozakat ifads ir davrani ici boyiik
arasinda salamlasmaq sevgi va hormatin ifadasi sayilir. l odon bir e ik
Salamlagma va al sixma zamani amal edilmali olan qaydalar beladir:
-ga{am:asma zam?:hl yersiz jest va davranislardan ¢okinmak lazimdir.
-Salamlagman sifahi gokilda do etmsk olar, masalon, basinizi o allorinizi irmaq
gixarmag. Bm. ilo sshor goriigonda “sabahiniz xeyir”, axsam géﬁsany:ina%mcsémlz ?;l;'ji:” ssy:;agpmrkar:lalﬁ:
mstlasd]l(g.mllzdaﬂlkssd‘béos gordiik” deyarok salamlaya bilarsiniz. ’
-Kisilar ofs goriisands, lazim galars, salamlasanda da diggatli olmall ini
kisinin ol uzadib salamlasmasi xos qarsilanmir. e MRl e llrinadiara

- Ol sixarkan yuxan vazifalorda olanlarin va ya yashlarin avvalca slini uzatm: ¢
ya kisilarin isa al uzadib ol sixmasi timumi adeb qaydasiiaj-. asi, onlan gran qadinlann va

-Salam alanin yaninda olanlarin, salam versni tanimasalar da, bir yerds salam vermalori nazakatdandir.
Bununla bela, samimi xeyirxahliq taqdir olunur. Bu sababdan insanlari nazakatli jestlorla qarsilamagq vacibdir. ’

- Kiigada iki tanig rastlassa, bir-biri il salamlagib yer tutmadan kanara gakilarak sthbatlasmalari va ya kiiga
ilo gedarkan sohbatlasmalorini davam etdirmalari maqsadsuygun olard:.

Ol sixma dostlugun sqmimiyystin}p ifadssidjr. Bu sababdan al srxarkan giic gazanmagq istayirmis kimi sl
stxmag, ali uzadib sonra geri ¢akmak diizgiin deyil. Edilacok diizgiin sey, slinizi digar insanin alindan tutacaq
sokilda tutmaqdir. Ol sixarkan soyuq davranmag, slinizi gatiyyan biikmadan sart sokilda uzatmaq danisdiginiz soxs
torsfindan yaxsi qarsilanmayacaq vs naraziliga sabab olacaq. Ol sixarkan menfi davranislardan qagmaq tigiin
diqqatli olmaq lazimdir.

Salam veranda va ya vidalasanda insanin iiziinds hamiss tabassiim olmaldir.

Qrupla tanis olan soxs goriisdiiyli qrupdaki bazi insanlan tanimaya bilar. Bels bir yerds tanis olan goxs va ya
atrafdaki insanlara salam veron saxslo goriismak lazimdir. Yeni tams oldugunuz insanlarla masafsli davranmaq
lazimdir. Masafs onun shamiyyatini dark edanlar tarafindan idars oluna bilon bir tinsiyyat elementidir. Bu sobabdsn
hom iiz-iiza ikitarofli miinasibatlorda, ham da genis makanda bir qrupla qurulan alagalords masafadan siiurlu
sokilds istifads etmok boyiikk fayda verir. “Insanin 6zii ilo diger insanlar arasinda qoydugu masafs onun
qarsisindakilara olan hisslori ilo baghdir” [2, 113].

Insanlann ¢ox oldugu yerlords yad adamlann bir-birini salamlamasi miimkiin deyil. Lakin insanlann
sohardon kanarda va ya is Uigiin getdiklari hor yerdo goriisdiiklori zaman bir-birlari ilo salamlagmalan miinasibdir.
Salamlasma zamani bagqalarini narahat eda bilacak har hansi sshbat va ya davranisdan ¢okinmak lazimdir.

Unvanlamada amal edilmali iimumi etiket qaydalan: Gozal sozlor sdylomak qars! torafa tasir etmak
demakdir. insanlar 6z arzularini sifahi sakilda bildirirlar. Unsiyyat vasitasi kimi istifada olunan dilin insanlara tasir
edacak sokilda istifadasi insan miinasibatlorini asanlagdinr. Bu sobabdan sézlari gox yaxst seemak va istifada
etmak faydalidir. “Natiq dil kompozisiyalarinin — leksik-semantik, frazeoloji, sintaktik saviyyalarinin dagtyrcisidir,
fikrin mantigli va alagali olmasina diqqat yetirir, diisiincanin adekvat ifadasi tigiin uygun sozlar segir [4, 33].

Sosial miinasibatlards insanlar miiraciat etmali olduglan soxsin yerindan va ya mévgeyindan asth olaraq
miixtalif miiraciot formalarindan istifads edirlar.

Danismaq madaniyyat, agl, bilik va adeb masalasidir. Har sey kimi, sohbatin da miiayyan qaydalan var.
Bunlardan bazilari asagida verilmisdir. Saxslor arasinda sohbatlasmalorda:

-Qarsidakinin saviyyasina uygun miiraciatlarin segilmasi va sart ifadelarden qagimlmast;

-Jarqondan istifads etmamak;

-Yeni tanis oldugunuz insanlarla masafa saxlamaq;

-Ucadan vs siiratli dialoga tistiinliik vermamak;

-Homsohbatin madani saviyyasina uygun dilden istifada etmak;

-Davranislar deyilanlari tasdiq etmalidir; ) .

-Daqiq malumat slds olunmayan masalolor barads iimumiyyatla damsmgqfian ¢akinmak;

-insan danisdigs insani sixintiya sabab olacaq vaziyyata salmamagq tiiin 8zt haqqinda gox danismamalidir;
-Somimi, etibarl, sakit va tabii sakildo qalmag; . o .

-Miixtalif dialoglardan &yranilon sirlari saxlamaq yani lazimsiz yerda iroli-geri damsmamagq;
-Comiyyate edilon miiraciatlorin effektli olmast iigiin avvalcadan lazimi hazirhq iglori griilmalidir;

¢4 Cabrayil rayonu 1 némrali tam orta maktabin direktoru
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~Ictimaiyyat tarafindan sahv basa dilsiils bilocak sohbatlardan qagmag;

-Ictimaiyyst qarisinda ¢ edacok soxs tribunaya gixmazdan avval lazimi hazirhqlan grmolidir;

-Onun nitgi elo olmalidir ki, mévzunu dinlayicilori heyran edacok sokilda izah etmoali lazim goldikda,
nnd'nmyan;!dlrm diqqatini calb etmak ilgiin qsa suallar vermali va shbati gozlonilon naticaya gatirib gixaracaq sokilda
bitirmalidir;

-Natiq rabitasiz, siibhali, toraddiidlii va qatiyyatsiz davranislarla dinlayicilari bezdirmakdan ¢okinmalidir;

Telefon damgiglan va riayat edilmoli etiketlar: Telefon sohbatlari miiayyan saviyyads madaniyyat va
bacanq talab edir. Camiyyatda amal edilmali olan qaydalardan biri da telefonla sdhbatlaridir.

Telefonla shbat zamani lazim olan qaydalan bels siralamaq olar:

-Zang edan $oxs Gziinii qarst taraf taqdim etmalidir;

-Katib vasitasilo apanlan telefon danisiglarinda tabeliyinda olan soxsin telefonu yuxan dairoys qosulur;

-Olgiilii va nazakatli bir dil va uygun sas tonu ilo ehtiyaci izah etmak;

-Sahar saat 10:00-dan avval va axsam saat 22:00~dan sonra telefon zanglari etmamays diggat edilmali;

—Telefonda maxfi masalalori miizakirs etmamak;

-Mobil telefonlan uygun olmayan yerlords saxlamagq va séndiirmok lazimdir.

Damsarkan nalar deyilmoalidir va nalor deyilmamalidir. Har kass miiraciat edarkan ilk prinsip ifadalarin
nozakatli olmasidir. Qadinlarla sohbat edorkan ¢ox nozaketli vo sayqili olmali unutmamali, sort ifadalor
isladilmomalidir.

Danigdiginiz zaman, kimin dinlamasindan asili olmayaraq, danigdiginiz insana bir giin siza qarsi istifada
oluna bilacak heg na demayin. Odur ki, sthbati uzatmayn, lazimsiz seylar demayin. Xiisusan ds dinlayicinizdan
yuxandaki bir saxs hagqinda xosagalmaz bir sey sdylomayin.

S6hbat zaman fikirlariniza va inanclariniza tamamils zidd bir sey sGylanilss bels, darhal cavab vermaya va
ya 6z fikrinizi bildirmays ¢alismayin. Sgar ona miitlaq demalisansa, adab va nazakat qaydalanini pozmadan sakitca
izah etmak va ilk flirsatds movzunu dayismak lazimdir.

Sizdan daha yasl va tacriibali insanlarla sohbatlards daha gox dinlomays iistiinlitk verin. Unutmayin ki, s6z
giimiigdiirsa, sitkut qizildir.

Sadaca bir sey demak iigiin danismayin. Movzu haqqinda kifayat gador malumatiniz yoxdursa, bunu etiraf
etmakdan ¢akinmayin. Amma na olursa-olsun, bilmadiyiniz mévzu hagqinda heg na demoyin.

Umumi schbatlorda din, irq Gistiinliiyii. siyasati giindema gotimak gox xosagolmaz bir movzuya giris
olardi... Oliim, falakat, qaza, agir yaralanmalardan danismaq da xos deyil.

Qrup daxilinda kiminsa yasindan danismaq da diizgiin deyil. Ciinki yash va ya ganc, kisi va ya qadin yasla
bagli gox hassas ola bilarlar.

Movzu haqqinda danisarkan dinlayicilarinizin iiziine baxmah va sdzlorinizin tasirina nazarst etmalisiniz.
Dinlayicilori maraqlandirmayan ¢ixist davam etdirmak yaqin ki, siza heg bir xeyir vermayacaok.

Ictimai ¢mxislarda sozlarinizin tasirina nazarat etmalisiniz. Eyni zamanda, siz yaxsi dinlayici olmali va
deyilonlori qagirmamaga calimalisiniz. Danisarkan barmaglarinizi sindirmagla va ya stolun iistiinds nagara
¢almagla garsi tarafin digqatini yayindirmayn.

Bagqas1 danisanda ciddi qulaq asin va fikirlarine hérmat edin. Heg vaxt lazimsiz yers giilmayin. Bagqasini
utandira bilacok bir movzuda hekaya va ya zarafat danigmayin.

Harada oldugunuza vo damsdiginiz movzuya uygun olaraq sas tonunuzu tonzimlomayi unutmayin.
Monoton sohbata qulaq asmagin na gadar agrili oldugunu bilirsiniz.

Cxis zamani diqgat yetirilmali digar magamlar
Qeybatdan ¢akinin. Qeybatin dogru oldugunu dagiq bilsaniz bels, bunu sizdan esitmok xos deyil.
Heg kima esitmak istsmadiyi bir seyi séylomayin.
Artiq ¢akidan sikayat edan insanlara heg vaxt “bir az kdkalmisan™ demayin.
Heg vaxt heg kima “Yagindan daha yagh goriiniirsan™ demayin.
Heg vaxt heg kima “baga diigdiin? “Fikrimi ¢atdira bilirommi?” demak daha magsadauygun olardi.
*“Bu giln sizi gox yaxst gérdiim™ deyin.
Miimkiin olduqca darixdincr sshbat mévzulanni dayismaya galigin.
Cox sakit olmayin. Harada, na vaxt va neca danisacaginizi bilin...
- Damigmaga baslayanda oziniizii neca idars edacayinizi va auditoriyanizi 6z tasirinizda saxlamaga galigin.
Yaxsi dinlayicinin yaxs danigan oldu@u ifadasini heg vaxt unutmayin.
Yenica tanis oldugunuz insanlarla danigarkan heg vaxt rasmiliys lageyd yanasmayin.
Danigan adamin siziinii kasmoayin.
Ik fiirsatda miinagisaya sabab ola bilocsk mévzulan doayisdirin.
- Bilinki, iki nofarin toklikda s5hbatina qulaq asmaq ox kobudlugdur...
Unutmayin ki, maclisda 6z var-divlatiniz hagqinda danismagq diizgiin deyil...
Istirak edacayiniz maclisda istirak edacak insanlar va onlarin maraqlandigi mévzular hagqinda avvalcadon
malumath olmaniz sizin igiin faydali olacag.
- Xamimlara onun adi ilo miiraciat ctmayin.
Hamiso nazara alin ki, davraniginiz, miinasibatiniz va harokatlariniz hamisa tavazikar. xos va zarif olmalidir.
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Nitqda nazakat. Bu giin biitiin sivil diinya nozakatls damsir. Nazakatli séhbatlorda “son” Yyox, “‘siz” var. Biz
da biitiin sohbatlarimizdan “son” séziinii gixannq. Qarsimizdaki insanlara “siz” deys milraciat edirik. Biitiin sivil
xalglar 6z dillorindan “son” séziinii goxdan ¢xanblar. Danisanda artiq “san” yox, “siz” var,

Kimasa “siz” deya miiraciot etmak ¢agimizin adob va nazakat qaydasidir.

Yalniz ¢ox dogma intim yaxinliq olan va eyni yasda olanlara "son" deya miiraciat edilo bilar.

Omrsayag1 damsiq. Bir nafors va ya bir ¢ox adama amr verarkon amr siz soklinds va sual soklinda
verilmalidir. “Bunu et” deyil, “eda bilarson?” deyilmalidir. “Get” deyil, “geda bilarson” deyilmolidir. Belo sozlar
qars! tarofa verilon sual deyil, nazakatli gokilda verilon “smrlardir”.

Yaxsi dinlayici olmagq. "Danisiq giimiisdiirss, susmaq quzildir" atalar s5zii susmagmn va dinlsmanin doyarini
lakonik sokilda izah edir. Nozakatli va xeyirxah insanlar "yaxsi dinlayici" olmalidirlar, Nazakatli insan heg kimin
soziinii kesmoz. “Yaxst dinloyici” olmaq tokca gdzal adab vo nazakt talobi deyil, hom do hayatda ugur
qazanmagin sortidir. Insan “yaxsi dinlayici” olmaqla §0X $€y Qqazanir. “Miizakirs vo qorar gobul etma
marhalalarinds torafdaga istiqamat vermak, onu miizakiraya calb etmok go shamiyyatlidir, ona géra da dinloma va
inandirma bacarig1 tam sokilda 6ziiniibiiruza vermolidir” [4, 84].

Otrafiniza baxin; Goracaksiniz ki, sevilon, hormat edilan, taqdir edilon, heyranliq duyulan insanlar “yaxs:
dinlayicidirlar.

yl“Yaxsl dinlayici” olmagq istok va irada ilo alda edilon Gistiin keyfiyyatdir. Dinlayarkan takea qulaginizla deyil,
beyniniz va ruhunuzla da dinlamalisiniz va dinladiyiniz insan bunu forq etmalidir.
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BpeMs BCTPEYH

Xiilasa
Insani digar canlilardan farglandiran an miihiim xiisusiyyat nitqdir. Danisarkan an gox adab va nazakat
qaydalanna riayat etmok lazimdir. Salamlagma yas, cins vo statusa gdro hormat va nazakat ifado edon bir
davranigdir. Sosial miinasibatlords insanlar miiraciat etmali olduglan soxsin yerindan va ya mévqeyindan asili
olaraq miixtslif miiraciot formalanindan istifads edirlor. Camiyyatda amal edilmali olan qaydalardan biri da
telefonla tinsiyyatdir.

O61me NpaBHIIa YTHKETA, KOTOPbIX C/IeAYeT NPHAEPAHBATLCS NPH NPHBETCTBHH, PHBETCTBHE H
PYKONOAATHH B 1€T0BOM OOLICHHH
Pesiome

Camas BaKHAs YepTa, OTIMHAIOUIAS YeNOBEKA OT JPYTHX JKHBBIX CYWIECTB, — 3T0 peub. Bo Bpems
pasroBopa KpaifHe BaHO COGMIONATh MpaBHNA STHKETAa M BOKIHBOCTH. [IpHBETCTBHE — 3TO MOBEIEHHE,
BBIPXKAIOILIEE YBKEHHE H BEHITHBOCTH HE3aBHCHMO OT BO3DACTa, M0 H CTATyca. B cOLMaTBHBLIX OTHOMIEHHSX
THQIM HMCTIONE3YIOT padfiiuHble GOpMBI OOpalLieHHs B 3aBHCHMOCTH OT MECTOHAXOXKICHHS HIH MONOKEHUS
4eNoBeKa, K KOTOpoMY OHM oOpatatorcs. OIHHM M3 NpaBui, KOTOPoe HEoGXOIMMO COOMQIATh B OOILECTBE,
SBIAETCA OOLLEHHE MO TeNedoHy.

General etiquette rules to follow when greeting, greeting, and shaking hands in business communication
Summary
The most important feature that distinguishes humans from other living beings is speech. When speaking, it
is necessary to observe the most etiquette and politeness rules. Greeting is a behavior that expresses respect and
courtesy regardless of age, gender, and status. In social relationships, people use different forms of address depend-
ing on the location or position of the person they are addressing. One of the rules that must be followed in society is
telephone communication

Raygi: dos.E.Valiyeva
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