. ILK 5 DAKiIKA (Mary Mitchell & John Corr)

- ik izienimler genelde catidaki yagmur damlalar kadar sigdir. Ancak beton kadar kalicidir ve
eger siz de diger pek cok insan gibiyseniz, onlarn degistirmek en az bir Tanrnisal eylem
gerektirecektir.

- Insanlann tanistiklar ik dakikalarda yaptiklan genel izienim konusundaki calismalar gdsteriyor ki, o
izlenimin yizde 7’si, kisinin sdylediklerine, yuzde 38'i nasil sdyledigine ve yuzde 55'i karsi tarafin
nasil gérdigune bagldir. Her sey bir yana, ne kadar s&6zI0 oldugumuzu dusGnsek de, bizler, gbrsel
yaratiklariz.

- zlenimin cogu, dis gérinUstimaz, tavirlanmiz ve vicut dilimiz de dahil, sézstz iletisime dayanir.
- Kollarnizi 6nUnUzde birlestirmeniz, bedeni “kapatir” ve sizle diger kisinin arasina bir engel koyar.

- Amerikalilar genelde birbirlerinden bir kol mesafesi uzaklikta konusurken rahat ederler. Eger cok
uzaksaniz, ya da karsinizdaki kisiyi sikistinyorsaniz, iletisime engel olan bir huzursuzluk seviyesi
yaratiyorsunuz demektir.

- Eger siz konusuyorsaniz ve dinleyici size dogru yaklasiyorsa, yakinligi ciddi sekilde rahatsiz edici
bulmadiginiz sirece, geri adim atmayin.

- Eger bir GrinUn ya da fikrin parlaklidr konusunda inandirnci olmak istiyorsaniz, onunla ilgili
desteklediginiz ve inandiginiz bir sey bulmak zorundasiniz. Kendinizi ikna ettikten sonra, given ve
otoriteyle baskalarini da ikna edebilirsiniz.

- Insanlann bilgi alis ve isleyis yollarnini etkileyen Uc ana faktér vardir:
o Kisilik tipi
o Ogrenme tarzi

o Cinsiyet

- Kisilik fiplerini dort kategoriye ayirabiliriz: eylemci, kontrolcU, fikir birlik¢i ve mantikcl.
o Eylemci
» Eylemciicin, dncelikli tesvik takdir ediimektir.
» Eylemci, bilgiyi, genel resim anlaminda ister.
» Detaylar onun gézlerini devirmesine yol acgar.

= Bilgiyi cabucak alir ve duygularn ve igguduleri ile dogal bir sekilde karar verme
egilimi gosterir.

o Kontrolci
= KontrolcUnUn kurali sudur: “Hadi, yapalim! Hadi bitirelim!”
= Bilgiyi zamaninda ve tam olarak ister.

»  Sonuc-tesvikli oldugu icin, zaman dnemlidir ve zamani bosa harcamak sadece
sinir bozucu degil, ayni zamanda gunahtfir.

»  KonfrolcU, meydan okumayi ve riski sevdigi icin, cabucak karar verir.
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o lsbirlikci
= [sbirlikcinin dncelikli tesviki, “Hadl, ortak bir yol bulalim,” olur.
= [nsani merkeze koyar ve takim olarak calisir.
= Pek cok bilgi ve sayisiz bakis acisi ister.
= Cabuk karar vermez.
= icgdzlemsel ve vicdanl, sadik, takdir bilir ve ilgilidir.
= [sbirlikci, kaos ortasinda basarisiz olur.
o Mantikei
= Manftikel, bilgiyi tUm detaylanyla, yazil bir sekilde ister.
»  |ki kez kanitlanmis verilerle cok mutlu olur ve yalniz calisir.

= Dikkatle ve yavasca karar verir.

- Ogrenme tarzlan: gdrsel dJrenici, isitsel dJrenici ve dokunsal égrenicidir.

- Arastrmalara gére, erkekler baslarini salladiklar zaman genelde, “Ayni fikirdeyim,” diyorlar. Oysa
kadinlar baslanni salladigi zaman, “Evet, anliyorum. Devam et,” demektir. Bir bas sallamanin,
onay anlamina geldigini varsaymayin.

- Erkekler, yan yana konusurken daha rahat ederken, kadinlar yUz yUze konusmayi tercih ederler.

- Kadinlar, anlattiklanni detaylarla renklendirmeyi secerken, erkekler hemen sonuna gelmeyi tercih
ederler.

- Eftkili iletisim, bizim génderdigimiz mesajdan cok, karsimizdaki insanin aldigr mesajla ilgilidir.

- Hepimizin birbirimizden ve dunyadan istedigdi bir sey vardir. Taninmak.

- El Sikismak
o Elskismak, is dinyasinda hem kadinlar hem de erkekler icin en uygun fiziksel temastir.
o lyibirilk izienim yaratmanin en dnemili kismidir.
o Eliniilk uzatmanin avantaji, ilk olmak, size kontrol hissi verir ve is dinyasi kontrolle ilgilidir.
o Herzaman el skkismaya hazrlikl olun.

o Eger baskasini teselli eden bir Ust dUzey gérevliyseniz, iki elle sikismak iyidir. insanlarin iki
elle sikkismalarnnin sebebi, daha samimi oldugunu disunmeleridir.

o Eliiki kereden fazla sallamayin.

o Elskismasinin U¢ saniyeden fazla sGrmesine izin vermeyin ve tanistinima sirasinda el
sikkismaya devam etmeyin.

-  Dokunma

o Baskalanna dokunmak, ayni cinsiyette ya da kisi arkadasiniz bile olsa is ortaminda
uygunsuzdur. Buna birinin omzuna vurmak ya da sirtini sivazlamak da dahildir.



- Takdimler ve Kurallari
o Takdim yapmak, kurallarn biimeniz gereken sosyal ve is yasami alanlarndan biridir.
o Konu takdime geline, dncelik cok dnemlidir.
o Daha yUksek otorite ya da rUtbedeki kisi, ilk takdim edilir.

o s efigi, derece ve otoriteye dayanir. Cinsiyetin hicbir 8hemi yoktur.

- Kendinizi Tanitmak
o Kendinizi tanitma konusunda asla utangag olmayin.
o Asla kendinize unvan vermeyin.
o Kendinizi adiniz ve soyadinizla tanitin.
o Kartinizi herkese, dzellikle de Ust dizey bir ydneticiye vermeyin. istemesini bekleyin.

o Eger bir grup icindeyseniz, gruptaki herkese kartiniz dagitmayin. Zorlayicidir ve bir sey
satmaya calistiginiz izlenimini verir.

o Kartiniz asla yemek sonrasinda ortaya ¢cikmamali.

- Giyim ve Aksesuar

o Insanlarla tanishidimiz ik dakikalarda bizim hakkimizda vardiklan yargilar, bUyUk dlcUde
nasil gérindugumuzle ilgilidir. Ve nasil gorundigimuz, tamamen nasil giyindigimizle
ilgilidir.

o Ydnetim Kurulu toplantfisina giderken giydigimiz kiyafetle, insaat alanina gitmek, is
botlanyla baleye gitmeye es degerdedir.

o Giyimimizi, kosullarmiza yakistirmak zorundayiz.

o Insanlar sizi gérdUkleri ilk anda, sizin giyim tarziniza gére tepki verirler.

o Kadinlar, asin diz ya da asiri yuksek topuklardan kacinmali, orta yUkseklikte topuklu
ayakkabillar tercih etmelidir. Etekler dizden yukarnda olmamalidir.

o Erkekler, bilezik, kolye ya da kupe takmamalidir. Erkeklerin mUcevherleri, iyi bir saat veya
bir cift kol dGgmesi ile sinirli olmaldir.

o lsyerinde, insanlarnn kiyafetlerinden cok islerine iltifat edin.
o Insanlara, giysilerini nereden aldiklarini sormayin.
o Insanlara, giysilerine kac para verdiklerini sakin sormayin.

o Biresyanin, “amortisman” degerini dusinun. Diyelim, Uzerinizde mUkemmel duran, 300
dolarlik bir ceketi almayl distnUyorsunuz. Onu haftanin U¢ ginG ya da yilda 121 gun
giymek isteyebilirsiniz. Bu da, yil boyunca 2.50 dolara giymek demektir. Eger ceketi Uc yil
boyunca giyebilirseniz, ginde 80 sente giymis olursunuz.

o Konu kalite olunca, kumas en dnemli faktérdUr. YUzde yUz polyester érgUlerden, cizgili
kumaslardan ve gabardinden; akrilik érgulerden, sahte deriden ve sahte ipekten kacinin.

o s dinyasindaki erkekler, asla kipe, renkli yozik, bilezik ya da kolye takmamalidir.

o Sag elinize yuzUk takmaktan kacinin. Tokalasirken caniniz daha az yanar ve bagka insanin
parmagina yUzuk batinp batirmayacagdiniz konusunda endiselenmezsiniz.

o Kadinlar, asla ve asla is dinyasinin yakinlannda spor ayakkabi giymemelidir.



o

o

Eger bir grup insana, onlar icin, bir insanla tanistiklarnda aninda negatif tepki yaratan
seylerin bir listesini sorsaniz, su tip seyler sralamaya baslarlar:

e Kirli ve daginik saclar
e Cok fazla makyqj
e Pis firnaklar

Bakim, kiyafetten bile &nemlidir.

is Toplantisi

o

Bir toplantiicin hep zamaninda ya da biraz erken hazir olun. Ge¢ gelmek, zamaninda
gelmek icin bir sGrb zahmete girenlere saygisizliktir. Ayrica, son dakikada odaya dalmak,
sizin dinamik ve mesgul degil, sadece organize olmamis bir insan oldugunuzu gosterir.

Eger gec kalmaktan kacamiyorsaniz, uygun oldugu anda &zur dileyerek, kisa ve net bir
sekilde sebebi bildirin.

Genelde, baskalarina hitap ederken, normal zamanlarda isimleriyle hitap ediyor bile
olsaniz, toplantilarda unvan kullanmak iyi bir fikirdir. Kararsiz kaldiginizda, resmi olmak
daha iyidir.

Baskalar konusurken, sdylenen seye ne kadar karsi ciksaniz da, lafa girmeyin.

Bir toplanti suresini kontrol etmenin ve her seyin planl gitmesini saglamanin en faydal
yolu, plana, konulara ayrilan streleri yazmaktir. Ornegin;

= Hedefler ve eylem plani Uzerinde inceleme — 30 dakika
*  Yeni UrGn icin reklam kampanyasini tarfismak — 20 dakika
* Projeicin 6ncelikleri ve hedefleri belilemek — 20 dakika
= Aclk tartisma - 15 dakika
=  Kapanis; 6zet ve eylem plani gérevleri — 20 dakika
Toplanti etigi, sahne i1siklandirmasi gibidir. Sadece k6t oldugunda fark edersiniz.

Sadece bir toplantiya katiima eylemi, bir kerede pek ¢ok insanda iyi bir izlenim yaratma
firsat elde etmektir. Sessiz olma ve baskalarini dikkatle dinleme eylemi, begenilen bir
izlenim yaratir.

Ofis Taktikleri

@)

Ekibinizle, calisma arkadaslarnizia ve patronlarinizia, elbette iliskileriniz farkl olacak, ama
her Ucunun de iki Gnemli unsuru olacak; saygl ve nezaket.

ik tanismanizda asla kendinize unvan vermeyin.

Calisanlarnnizdan, kisisel islerinizi halletmelerini isterken dikkatli olun, bu onlarin, sizin
uygunsuz ya da rahatsiz bulabilecegdiniz bir samimiyet kurmalarina da sebep olabilir.

Bugun sizinle denk olan kisinin, yarin patronunuz olacagini unutmamak, cok énemili bir
kuraldir.

Patronlannizin, dostca ya da neseli gérinmelerine aldanmayin. is dinyasindaki iliskiler,
derecelere dayalidir ve dereceler her zaman algilanmali ve bilinmelidir.

Bir zamanlar elit olmanin simgesiyken, simdi sigara icmek bagimiiigin ve zayifigin
isaretidir. Isyerinizde sigara iciliyor bile olsa, sadece belirli yerlerde icin. KUl tablasi
olmayan yerlerde kesinlikle sigara icmeyin. Asla yemek tabaklarni kUl tablasi olarak
kullonmayin.



Eger calisanlara hediye veriyorsaniz, bir degerlendirmeye kapi actiginizi unutmayin.
Calisanlar, bu yilki hediyenin degerinin gelecek yillarda da denk olmasini dilerler. Bir yil
verilen doyurucu bir hediyeden sonra, bir sonraki yil verilen sembolik bir hediye hayal
kinkhigr ve karmasaya yol acar ya da sirketin zor durumda olduguna dair bir dedikoduya
yol acar. Kimin ne zaman ne aldigini not etmek de iyi bir fikirdir.

Asla esprili bir hediye gbndermeyin. Bu tip hediyeler, sadece bir an icin komiktir.
Bir insanin ofisine asla hediye olarak alkol géndermeyin.

Asla bir gazetenin muhabirine ya da editérine, iyi tanifim icin tesekkUr etmek adina
hediye gdbndermeyin.

Cicek gonderme konusunda dikkafli olun.

iliskilerinizde biraz bos alan birakin. Kurallar ve roller dedisir ve siz de, onlarla degdisecek
esneklige sahip olmalisiniz. Bugin calisma arkadasiniz olan bir insanin, yarin Ustindz ya da
altiniz ya da muUsteriniz olabilecedini unutmayin.

Herkesin alanina saygi duyun.

Karsinizdaki insan konusurken, kisinin gbzbebeklerine odaklanmak yerine, kaslarinin
ortasina odaklanin.

Séylemedikleriniz, en az sdyledikleriniz kadar dnemlidir. Din ve seks gibi mayinla déseli
konulardan kacinmak iyi bir fikirdir.

30 saniyeden daha uzun sUren ya da irk veya etniklik iceren espriler yapmayin.
Sagliginiz, son tefiniz ya da hayatin ne kadar pahal olduguyla ilgili konusmayin.
Din ve siyasetten uzak durun.

Biri sizinle konusurken, odada dolasan insanlari iziemeyin.

- Konugsmacinin Sirlar

o

o

iyi bir konusmaci olmak, dJrenilmis bir davranistr.

Sahne korkusu yasadiginizi sdylemek bir bahanedir. Herkes korkar ve herkes bu korkuyu
asabilir.

Sahne korkunuz, sag beyin fonksiyonu, icgUdusel ve duygusal oldugu icin, ona sol beyin
aktivitesi ile karsi cikmaya calisin.

Eger soru-yanit balimU olacaksa, “lyi soru,” demeyin. O zaman sorulann kalitesini
kiyasladiginizi ya da yargiladiginizi disunurler.

Eger konusmaniz sirasinda telefon caliyorsa, yanitflamasi icin baska birini ya da bir
makineyi gérevlendirin. E§ger bu mUmkin degilse, konustugunuz kisiden 6zUr dileyin,
telefonu acin ve arayan kisiye, mesgul oldugunuzu, daha sonra arayacaginizi sdyleyin.

Masanizda telefonu acarken, hem isminizi hem de firmanizin ismini sGyleyin.
Bir e-posta gdnderirken, insanlarin zamanini alirsiniz. E-postalarn bilingli bir sekilde kullanin.

internet kibari@ Uzerine bazi kurallar vardir. Ornegin: BUYUK HARFLERLE yazmayin.

- iliifatlar, Elestiriler ve Cahsmalar

o

Asla bir iltifati yGceltmeyin. Eger size iltifat getiren sey icin karsi taraf da iltifat hak ediyorsa,
mutlaka sdyleyin.



o Elestirinin amaci, bir seyler gelistirmektir, sucu baskasina atmak ya da kendinizi daha iyi
hissetmek degil.

» Elestiri yapacaginiz zaman:
e Toplulukicinde elestirmeyin.
o Kisisellestirmeyin.
e Netolun.
e iz birakmadan elestirmenin bir yolu, lafa bir iltifatla baslamaktir.

o Eger elestiri hakliysa, basinizin Uzerine alin. Savunmaci olmaya calismayin, kimseyi
suclamayin, sizlanmayin ya da affediimek icin didinmeyin. Durumu, ¢&zUlmesi gereken bir
sorun olarak kabul edin. Sorumlulugu aldiginizi ve sorunu ¢6zUp bir daha
olmayacagindan emin olacaginizi acik¢a belirtin. Elestiri haksizsa, agirsa ya da herkesin
icinde sOylenmisse, tepki verme hakkina sahipsiniz. Ama sakin olun. Duygular 6n plana
ciktiginda, bazi seyleri tartismayi ertelemek en iyisidir.

o Baskalarnnin yaninda elestiri, her zaman k6t bir fikirdir.

Yemekler

e Her yonetici bilir ki, etkilemek istedigi insanlarla ilk bulusmasi, 6gle ya da aksam
yemeginde olur.

o Kutlamalar haricinde, 8l¢UsUzIUk, k6tU adap ve kdtu stratejidir. Pahali, abartil
restoranlardan uzak durun ve menudeki en pahall yemedi siparis ederek insanlari
etkilemeye calismayin.

e Birkac iyi, glvenilir restoran ve onlarin menusinden haberdar olun.

o Gerektiginde, bildiginiz ve guvendiginiz bir restoran se¢cmeniz kolaylasir. “Dizenli mUsteri”
olun. MUdUrU taniyin.

¢ Masadan kalkarsaniz, mendilinizi sandalyenin Uzerine koyun ve sandalyenizi 6ne itin.

e Hesabi konfrol etmek dogaldir. Ancak hesabi, dnemli bir kontratmis gibi incelemeyin ve
asla, asla cebinizden bir hesap makinesi cikarmayin.

e Sandvig, pizza ya da tavuk parcalar gibi yemekleri, ellerinizle yemekten cekinmeyin.

e  MUmkUn oldugunca cok, pecete, hatta islak mendil kullanin, ama bu konuda mUmkin
oldugunca dikkat cekmemeye calisin.

e Catal bicaklar, en distakinden ice dogru kullanacaksiniz. Genelde guomuslere bakarak
kag farkli servis gelecegini tahmin edebilirsiniz.

e Esyalanniz, dirseklerinizi ve mendilinizi, masadan uzak tutun.

e Catal bicaklar, her zaman tabaginiza konmalidrr. Bicagin keskin tarafi, hep size
bakmalidrr.

El Kol Hareketleri

e Amerikalilar "beni” géstermek icin, gdéguUslerini isaret ederler. Cinliler ise burunlarini.



- Isyerindeki Engelliler

o

o

Yasamin her alaninda engelli insanlarla karsilasmaya hazirlikl olmalisiniz.

Engelliinsanlarla karsilastiginizda, en az sizin onlar rahat ettirmek istediginiz kadar, onlarin
da sizi rahat ettirmek istediklerini hatirlarsaniz, belki bu kadar sikinti yasamazsiniz.

Kendi acinizdan, bu U¢ énemli S'yi dUsUnin.
= Saygl. Herhangi birine gbdsterecediniz sayglyl, engellilere de gdsterin.

= Sakin. Gergin ya da kaygili olmaniz icin hicbir sebep yok. Rahat olun ve normall
davranin.

= Sebep. Sagduyu ve nezaket, pek cok hatadan kacinmaniza ve yaptiginiz hatalar
dUzeltmenize yardimci olacaktir.

Tekerlekli sandalyeyi, kullanicinin bedeninin bir uzantisi olarak distndn. izin almadan
dokunmayin, Uzerine egilimeyin ya da sandalyeyi sGrmeyin.

Konusma zorlugu ceken insanlarla karsilastiginizda, yakin ve sabirliilginizi vermeye hazir
olun. S&zlerini bélmeyin, cUmlelerini tamamlamayin ya fa telaffuzlarn dizeltmeyin.

Gelisimsel engelli kisiye, mUmkUn oldugunca normal davranin ve bagskalari icin gecerli
olan standartlar, onlara da uygulayin.

Engelli insanlar, her gun karsilastigimiz diger
insanlar gibidir, tek farki onlann daha siki,
daha cesur, daha kararl ve becerikli olmak
zorunda kalmalidir.

Eger, onlarn varligindan rahatsiz
oluyorsaniz, bu sizin hatanizdir, onlarnn degil.
Onlar sizin acimanizi istemiyor, sayginizi ve
takdirinizi hak ediyorlar.
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