Moévzu 9. ISGUZAR SAHODO TOQDIMAT, SALAMLAMA,
HODIYYO VO SUVENIRLOR.

Plan.
Salamlama, tagdim etma. Hadiyya va suvenirlar. Titullar va vizit

kartlari. Isgiizar hayatda vizit kartlars.

Isgiizar etiket - isgiizar miinasibotlorin (slagolorin) asasini toskil edon,
monovi doyorlor (odalot, diriistlilk, sodagot ) hagqinda tosovviirlori
miioyyon edan ¢ox asirlik miidrikliys asaslanan anlayisdir.

Demok olar ki, isgiizar etiket - daxili oxlaqin xarici ifadesidir vo insanin
modoniyyatidir. No godor ki, insan comiyyati mévcuddur, o qador o caligir
ki, soxsiyyatin davranisina va harakatlaring tasir etsin.

Miiasir 1sglizar ananolor belo xiisusiyyatlori tolab edir: xeyirxahliq,
nozakot, doqiqlik, s6zo sodaqot, qulaq asmaq bacarigi, miinaqisoli
vaziyyatlords 0ziinii als almaq bacarigi va s.

Oxlaq normalarina osaslanan ononoslor davranisin xarici tozahiirlorinin
formalasmasinin vo insanin horokotlorinin osasidir vo bunlar isgilizar
miinasibatlora do tasir edir, mohz:

* isgiizar goriislor vo danisiglar vaxti davranisda;

 geyimdo (saligoli, tomiz, qiisursuz);

* isgiizar sohbatlords;

» togkilatda vo xidmoti yerdo

* isglizar qobullar vaxti davranisda vo s



Insanlar ictimai yerlordo goriisorkon bir-birilorini salamlayirlar.
Salamlama vo toqdimat etiketi soxsiyyotlorarasi ilkin qarsiligh
miinasibatlor qaydalarinin mocmusu olub, insanlarla miinasibotin xarici
olamatlorini oks etdirir. Umumi odob qaydalarina uygun olaraq, ilk dnco
kisi qadini, gecikon gozloyoni, kicik boylyii, kecon durani, binaya, otaga
daxil olan otagdakilar1 salamlayir. Bu normalar, slbatts, isgiizar etiketdo
qorunub saxlanilir, ancaq bu maosaloloro 6z diizalislorini do olavo edir.
Burada cinsiyyat vo yas arxa plana kegir vo 6n planda vozifa ¢ixis edir.
Mos: katibo (gadin) rohbor iscini (kisi) birinci salamlayir; ali tohsil
ocaginin qarsisinda duran tolobolor golon rektoru birinci salamlayirlar;
asagl vozifoli soxs yuxari vozifoli soxsi birinci salamlayir. Ancaq bu
qaydalardan da hasiyayo cixmaq olar. Moas: Ogor miiossisonin rohbari
cavandirsa vo yaxsi torbiyo alibsa 0z miiavinini (qadindirsa) birinci

salamlayir, baxmayaraq ki, o vozifaco ondan kigikdir.

Umumiyyoetlo, geyd etmok lazimdir ki, salamlasmaga dair ¢cox da ciddi
toloblor yoxdur. Adoton giindslik tocriibolordo kim birinci goriir, o da birinci
salamlayir, olbotto, ogor vozifods ¢cox boyiik forq yoxdursa.

Qadini, vozifo vo yasca boyliyll adoton ayaga qalxaraq salamlayirlar.
Buraya da issgiizar etiket 6z diizolislorini edir. Isgiizar soraitdo qadin da
yuksok vozifoli soxsi ayaga qalxaraq salamlayir. Beloliklo, asag1 vozifoli
soxs yuxar1 vozifoli soxsi ayaga qalxaraq salamlamalidir.

Salamlasanda yaxsis1 budur ki, ononovi “Salam” soOziindon istifado
edilsin. Eyni zamanda saat 12:00-dok “Sabahimiz xeyir”, 18:00-a kimi
“Giinortaniz xeyir” vo ya “Salam”, 18-00-dan sonra iso “Axsaminiz xeyir”

demok gobul olunur.



Ogor omokdaslarin arasinda mosafo uzaqdirsa vo saslo salamlamaq
mogsado uygun deyilso, belo olan halda bas oymoklo kifaystlonmok olar.

Salamlagma ol sixmaqla miisayst oluna bilor. Ol sixma ononovi vo
rosmi jest hesab olunan salamlagsmadir. Giindslik {insiyystds bir-birinin
olini sixmaq tovsiyys olunmur.

Ol verarkon kisi alcoayi ¢ixarmali, qadin iso yox. Qadin kisiyo, kicik
boyliya birinci ol uzadar. Burada da imumi qanunlardan hasiyoys ¢ixmaq
olar, osas kriteriya vozifo statusu toskil edir. Birinci- vozifoli soxs ol
uzatmalidir.

Olsixma no ¢ox bork, no do ki zoif olmalidir. Oli silkelomok, yaxud iki
ollo sixmaq vo ya sadoco barmaqlar1 uzatmaq tévsiyys olunmur.

Isgiizar etiketa osaslanaraq kimisa toqdim edorkon onun adini, soyadini,
vozifosini vo hansi togkilatda islodiyini soylomok lazimdir. Todim edon
insan hor 1iki toroflo tanis olmalidir.

Kisini gadina, kigiyi boyliys (yasca), vozifo statusuna goro kigiyi
yuksok vazifaliys, bir omoakdasi bir qrup omokdasa togdim edoarlor.

Togdimetmo ol sixmaqla miisayot olunarsa, istirak¢ilar 6z adlarimi vo
soyadlarini deyirlor. Adlar aydin deyilmslidir ki, tokrar etmoyo ehtiyac
qalmasin.

Togqdim edorkon deyirlor: “Conab miidir, icazo verin yeni homkarimiz -
Mommaodovu Sizo togdim edim”. Togdim etmodon sonra adoton iimumi xos
so0zlorlo miibadilosirlor.

Bozi vaxt togdim edon soxso ehtiyac olmur. Belo ki, hor hansi bir

todbirdo kiminloso tamis olmaq ehtiyact duyularsa, sadoco yaxinlasib



demok: “Izin verin sizinlo tanis olaq!” vo ya “Etiraz etmosaniz sizinlo tanis
olardiq!” va vizit kartlarin1 bir-birine vermok kifayatdir.

Basqa bir voziyyet: Tanis olmadiginiz soxslo homsohbot olmusunuz vo
gorara golirsiniz ki, onunla tanis olasiniz. Belo halda ona ol uzadaraq adinizi
deyib vizit kartiniz1 togdim edirsiniz.

Titullar. Titul (foxri ad, riitbo) — comiyyotds vo xidmot ierarxiyasinda
insanin moévqeyini oks etdirir.

1.Tutdugu voazifs ilo bagh titullar — conab nazir, conab prezident, conab

rektor.

Qeyd etmok lazimdir ki, isgiizar etiket soxsi kontaklarda ad vo soyadi
(titulsuz) deyorok miiraciot etmoklo kifayatlonir. Yazili isgiizar tinsiyyotdo
159 miiraciot edorok titullari istifade etmok miitloq hesab olunur.

Elmi titullardan forqli olaraq, veozifo ilo bagh titullar o vozifoni
dastyana godar istifads olunur.

2.Elmi adlarla bagh titullar — Elmi adlar (dosent, professor) miivafiq

sonadloro (attestat) uygun olaraq, Omirliikk verilir. Dasidigr vozifoyo
baxmayaraq, ogor omokdasin professorluq attestat1 varsa, “conab professor”
titullarindan istifado etmok miinasibdir.

3.Kurtuaz (liitfkar) titullar — Kral ailasinin iizvlarina aid olan (fransiz

mongali s0zdir: novazisli, nozakstli) (kral, sahzads), diplomatik vozifalori
yering yetiron titullar (bas nazir, nazir, sofir vo s.). Qeyd etmok lazimdir ki,
yuxarida sadaladigimiz titullar istifado etmok hec¢ do miitloq deyil, bir ¢ox
olkolordo bu titullar, imumiyyatlo, istifado edilmir.

Hal-hazirda kurtuaz titullar Roma katolik kilsasine monsub olanlara

miraciot kimi istifado olunur (alahazratlori, zati alilori).



Xiisusi tontonoli goraitdo ali tohsil ocaginin birinci soxsino miiraciot
maqnesisiy sozii ilo avoz olunur.

Titullara miiraciot hdrmat olamatini bildirir. Isgiizar yazismada titullari
geyd etmok miitloqdir. Miiraciot edorkon “conab professor, conab nazir,
conab bas redaktor.....” yazilir. Qisa yazilisa yol verilmir. Mas: Conab
prof.....”, “conab red-r”.

Gtindolik 1sgiizar kontaktlarda titulsuz miiraciot olunur.

Anonim (adsiz) titullar - Elmi adla, vozifs ilo baglh titullarin istifado

olunmamasidir. Hal-hazirda Almaniyada “Herr, Frau”, Boylik Britaniya vo
ingilis dilli 6lkolordo “Mister, Missis, Miss”, Fransada vo fransizdilli
Olkalords “Miisye, Madmuazel, Madam” deyo anonim titullardan istifado
olunur. Bir-biri ilo tanis olmayan insanlar arasinda anonim titullardan
istifado tovsiyyo olunur.

Hadiyya va suvenirlor. Isgiizar tocriibodo cox zaman hadiyyolor va
suvenirlor vermok lazim golir. Bu olagolori yaxsilagdirir, xeyirxah
minasibatlori niimayis etdirir. Hodiyys vermoak 0zii bir moharatdir. Buna
oyronmok lazimdir, moahz ona goro ki, bu insanin daxili madoniyyatini
gostorir.

Hadiyya bagislanan paya deyilir. Suvenir 1so hor hansi bir hadisoni,
yaxud gorisii xatirladir. Hodiyyoni omokdas omokdasa, kollegiyalar
omokdasa, omokdas-rohboro, rohbor katiboyo, firma omokdaslara, firma
firmaya vers bilar.

Miiasir 1isglizar tocriibodo asagida qeyd olunan sobobloro goro
hadiyyalor verilir:

- omokdasin yubileyi;



firmanin yubileyi, yaxud basqa oshomiyyatli tarixlo bagli;

dovlat bayramlarinda;

timumdiinya bayramlarinda (Yeni il vo s.);

omokdaslarin soxsi bayramlarinda (toy, diplom alma, yeni eva
kdocmo vo s.)

- xarici mittofiglorle isgiizar goriislordo vo basqa hadisalorlo bagh
Vo s.

Isgiizar sahado hodiyyo magsadi ilo asagidakilar istifado etmok olar:

- geydiyyat kitabgalari

- gilindoliklor

- 1sgiizar toqvimlor

- kiil gablari, alisqanlar

- nisanlar

- 1s yerlorinds istifads olunan agyalar

omokdaslarin maraq dairasini nozoro alaraq miixtolif mozmunlu
kitablar (ovguluq, balig¢iliq, mashur rossamlarin tablolari va s.)

Yaxs1 hodiyys bahali bir qutu konfet hesab olunur. Qadina spirtli
igkilor verilmir. 9cnabi qonaqglara milli xiisusiyyatlori oks etdiron suvenirlor
vermak olar.

Hodiyyo mogsadiylo giill vermok hor zaman olar. Ogor hadiyys
omokdasa yaxud omokdaslara firma torofindon verilorso, yaxsi olardr ki,
hadiyyanin tizorinds yazili tobrik sozlori olsun.

Soxsi osyalardan otir, dodaq boyasi, qalstuk, sarf vo s. hodiyys etmok
moslohot goriilmiir. Sorq vo gorb modoniyyatindo saat hodiyys vermok pis

olamoat hesab olunur.



Hodiyyoni gozol kagiza biikiib qutuya qablasdirmaq lazimdir.

Haodiyyani hor iki olin vasitasi ilo toqdim edirlor, hodiyyoni alanda da
iki ollo gotiiriirlor (xirda ogyalar istisna olmaqla).

Hodiyyaoni alarkon dorhal agmaq vo 6z heyratini, sevincini bildirmoak
lazimdir. Hoddan artiq sadyanaligi da bildirmok madaniyyatsizlikdir.

Qoarbdos bozi iri firmalar 6z omokdaslarina “konardan” 50 $-dan yuxari
hadiyys almaga icazo vermirlor. Bu riigvot kimi gqiymatlondirilir.

Firmalara verilon hadiyyolor adoton firmanin birinci $oxsinin
kabinetindo xiisusi roflordos, skaflarda saxlanilir.

Beynolxalq xarakterli isgiizar goriislordo nozordo tutulan hadiyyolor
toqdim edorken xiisusi diqqot yetirmok lazimdir. Istirak¢inin hansi lkaden
olmasini, onun milli-madoni xiisusiyyatlorini 6yronmok, noyi vermok olar
va ya olmaz, insanin soxsi maraqlarini, meylini, havasini 0yronib hadiyyoni
secirlor. Hodiyyoni secorkon protokol qrupu ilo moslohoatlosmok
unudulmamalidir.

Miiasir fimalarda isgiizar etik normalar1 yaxsi bilon vo bu sahado lazimi
maoslohatlor vermayi bacaran protokol qruplart mévcuddur.

Isgiizar hayatda vizit kartlar. Muasir isglizar hoyatda vizit kart1 -
macburi atributdur.

[sgiizar tocriibado totbiq edilon vizit kartlar1 asagidaki ndvleri vardir:

* firmanin omokdasinin standart vizit karti;

* firmanin omokdasiin niimayonds kart;

« ailo vizit karti;

* basqa vizit kartlar1.

Miiasir vizit kartlarinin funksiyalari:



1) isglizar partnyorlar1 toqdim etmaosi ;

2) isglizar olagolordo maragi tosdiq etmosi (siibutu);

3) firma hagqinda molumat, onun faaliyyatinin istiqgamatlori;

4) torofdaslar (mosoalon, hodiyyonin miisayioti vaxti, giillor vo s.)
arasinda isgilizar alagolorin hoyata ke¢irilmosi.

Miiasir vizit kartr liclin yiliksok keyfiyyoatli qalin kagiz tolob olunur,
Olciisii toxminon 5x8sm.

omokdasin tipik vizit kartinda soyad, ad, omokdasin vozifasi, onun
solahiyyatlori, xidmoti telefon, firmanin adi, onun pogt {invani, katibliyin
telefonu, telefaks, teleks) gostorilir.

Bozon vozifolorin bazi ndévlori iigilin, mosalon sigorta agenti, vokil vo
s., ev telefonu da gostorilir.

Belslikla, vizit kartt firma hagqinda tosovviir yaradir - onun linvani
vasitasilo.

[sgiizar tanisliq vaxti vizit kartlartyla mubadilo mocburidir.

Dgor gorlisiin istirak¢ilarindan  kimoso kart verilmomisdirso, bu
hormotsizlik kimi qiymotlondirilmis ola bilor, hom isgilizar, hom soxsi
olagolori davam etmak istomomayi bildirir.

Vizit kart1 elo verilir ki, motn dorhal oxunsun.

Bu halda vizit kartinin sahibi partnyora onun yadda saxlamasini
asanlasdirmaq li¢lin 6z soyadini ucadan demolidir.

Kart1 alan oxuyub, tosokkiir edorok ol c¢antasina, qovluga vo ya
pencayin daxili cibona qoymag tovsiyya olunur. Vizit kart1 adoton sag ollo
verilir vo gobul edilir, bu halda hor iki partnyor yiingiil bas oymalorlo

(sacdalorlo) raziligini bildirir.



Qobul edon firmanin niimayondslori yoni "sahiblor" 6z vizit kartlarini
birinci verir.

Danisiglar vaxti basqalarinin vizit kartlarindan yazi {ciin istifads
etmok, ozmok, onlar1 qatlamaq, sadaco ollords firlatmaq olmaz. Bu kartin
sahibino hormotsizlik kimi gobul edilor.

Vizit kart1 maktub funksiyasini yerino yetira bilor.

Masalon, vizit kartinin komoyi ilo kimisa {igilincii soxso toqdim etmok
olar.

p.f. (pour feliciter) — tobrik edirom;

p.f.n.a. (pour feliciter nouvel an) — yeni il miinasibati ilo tobriklor

p.c. (pour condoleances) — bas saglig1 miinasiboti ilo

p.p.p. (pour prendre part) — bas sagligi miinasiboti ilo vo komok
mogsadi ilo

p.p.c. (pour prendre conge) — 6lkoni tork etmo moagsadi ilo

p.r (pour remercier) , minnatdarlid bildirmok mogsadi ilo

« Doqiqlik — krallarin nazakatidir vo biitiin xeyirxah insanlarin
borcudur (vazifasidir) - fransiz krali Lyudovik XVIII deyirdi.

Deyl Karneqi iddia edir: "Insan, hans1 ki, yalniz 6zii hagqinda danisir ,
yalniz 0zii haqqinda da diisiiniir.Vo insan, hansi ki, yalmz 6zii haqqinda
diistinlir — iimidsizcosino moadoniyyoatsizdir. No qodor tohsilli olsada bels o,

modoniyyatsizdir.”



