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Ganc dost! Sanin gismatina mistaqil respublikamizda yasamag, onun
bu gunku siyasi, igtisadi burulganinda olmag, muharibanin falakatini duymagq
nasib olub. San atrafina nazar salarkan ma”naviyyatin muirakkablasdiyini, adi
axlag, nazakat gaydalarinin har an pozuldugunu goérirsan. Adat-an’’anadsn
uzaglasmagq, axlagi-siiur, davranis va hisslarin vahdatinin pozulmasi adi hala
cevrilib. Aila, maktab, ictimaiyyatin talabler vahidliyinin ve alagasinin
pozulmasi bir sira manfi hallarin Giza ¢gixmasina sabab olub. Biitin bu va digar
catinliklora baxmayaraq biz sizinls birge bu giin axlag ve nazakat gaydalari
hagqginda danismaq istayirik. Cox isterdik ki, siz davranis gaydalarina riayat
edarak, onlardan sksariyystini manimsaya, 6z gundslik talabatiniza ¢evirssiniz.
Bir giin Sokratdan sorusublar: “San na ligiin gox vaxt yeniyetmalarle hamsthbat
olursan?” “Ona gore ki, nazik va ter budaqglari dizaltmak asandir, toravati
getmis, gabidi qurumus, Uzl barkimis agaci diizaltmak iss mimkin deyildir”,-
deya cavab verib. Mahz bu ssbabdan da biz Sizinle bu giin ba”zi gaydalar
haggmda danismagq istayirik. Umidvariq ki, bu gaydalara smal etdikcs, onlara
yaradici minasibat baslayacek, 6z lazimi slavalarinizi edacak va calisacagsiniz
ki, balaca baci ve gardaslariniz, dostlariniz, maktabli yoldaslariniz da bu
gaydalari yerina yetirsin.

Ganc dost! Har bir konkret camiyyatds, tarixin miayysn inkisaf
pillasinda olan camiyyat va lizvlarine miayyan axlaq gaydalari dikts edir. Evda,
maktabds, ictimai yerlarde xos raftar va davrams gozslliyi hamimiz dgin
zoaruridir. Sanin axlaqi keyfiyyatlarinin icarisinda xos raftar va davranis gozalliyi
muhim yer tutur. Biz bu kitabcada davrams qaydalarina dair bir sira
maslahatlar veririk. Biz aminik ki, siz bunlari beyninizin stizgacindan kegiracak,
onlara yaradici sakilda yanasacaqgsiniz. Bilirik ki, bu gaydalar Siz maktablilar
Uicun vacibdir. ©dab va nazakat qaydalar1 ayrica disunilmus tedgigat obyekti
oldugu dcln biz bu massladan atrafi bshs etmak imkanindan mahrumug.
Lakin indi sizinle ba”zi masalslarin lzarinda dayanmaq istardik.

SiZiN AiLSDS® DAVRANISINIZ.

Etik davranis normalarinin tarbiys edilmasinds ailanin rolu oldugca
bdyukdir. Bu proses sizin doguldugunuz giindan baslamali, Sizi émriniz boyu
muisayiat etmalidir. Tabii ki, madani davranis qaydalari miintezem
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tokrarlanarsa adat sokline diser. Valideyn usagina ad qoyarken, elasini
secmalidir ki, bu adla yasadigca onu xacalat hissi birimassin. Sizi cagda
dovriinizden terbiya etmak, nizam-intizama oyratmays baslamaq lazimdir.
Valideynlariniz ¢alismalidir ki, siz nacib, nazakatli, hassas, diggstli, saligali
olasiniz. Onlar hamginin Sizda olan har hansi bir iste”dadin sénmasina yol
vermamalidir.  Sizin atrafdaki pis xususiyyatleri manimsamayinize yol
vermamalidirlar. ©zal gilindan Sizi terbiys etmali, sonra dars dyrstmays, ta”’lima
baslamalidirlar. Valideynlar Sizi mehribanligla, mahsbbatls, adat-an”snays
uygun tarbiya etmalidirlar, 6ziinlzl neca aparmagi, yemak gayda-ganunlarini,
saxsi gigiyenani Siza 6yratmalidirler.

Ganc dost! Siz yuxudan oyandiqda valideynlarinizi, yasca sizdan
boyukleri “Sabahiniz xeyir!” - deys salamlayin. Har giin sshar ve axsam al-
Uzlndzl yuyun, dislarinizi tamizlayin.

Har dafe yemakdan avval allarinizi, sonra dislarinizi yumagdi unutmayin.
Yatmazdan avval har giin ayaglari yumaq vacibdir. Haftada bir defedan az
olmayaraq c¢immalisiniz. Oynamaqdan, gezmakdan qayidarkan allarinizi
yumagl unutmayin. Eva gsalerken hamim salamlayin, gedsrken ns vaxt
gayidacagini bildirin ve sagollasin.

Dirnaglariniz gisa kasilmalidir. Miitlaq 6zunlzds sl yayhgr olmahdir ve
onun tamizliyina riayat etmalisiniz.

Saciniza fikir vermayiniz vacibdir. Onlar saligs ila vurulmali va ya ssliga
ila yigiimalidir, 6z geyiminizi temiz va saligali saxlamalisiniz. Yaxsi olar ki,
valideynlar Siza xUsusi guse, imkan varsa, otaq ayirsinlar. Buradaki saligs
sahmani 6zunuz saxlamalisiniz va oyun lavazimatinizin daimi yeri olmalidir.
Siz maktaba gedarkan misyysn bir asyam saatlarla axtarmadan asanligla
tapmalisiniz. Siz yasiniza uygun olarag ev islarinde valideynlariniza
mamnuniyyatla kdmak etmalisiniz. Yataginizi mitlaq 6zintz yigmahsiniz.

SiziN KUC8D8 DAVRANISINIZ.

Siz kiigaya ¢ixmazdan avval, mitleq guzglys baxin, goriin geyiminizds,
Ust-basinizda har sey gaydasindadirmi? Tanislannizla rastlasanda birinci Siz
salam verin. Yaslilarla, yaxud gizlarla salamlasarkan slinizi birinci uzatmayin,
gozlayin bunu avval onlar etsinlar. Ola bilar ki, onlar sanin alini sixmaq
istamirler. Salamlasarkan papagini ¢ixart va al-ale goriismayinca geymsa.
Gorisarkan slcayini cixart. Yashlarla, yaxud qizlarla garsilasarkan yana c¢akil
va onlara yol ver. Yanindan 6tan, yaxud avtobusa minarken gocalan, usaqli
gadinlart  va yoldaslarinizi 6ziinizden qabaga buraxin. Cixis yoluna
yaxinlasarkan, 6ziundan gabagda duranlari itslems, nazakastls gabada ke¢maya
icaza al. Qocalar, usagh sarnisinlar ve sikast adamlar lglin nazards tutulan
yerda aylasmayin, ©z yerinizi mamnuniyystle onlara verin. Nagliyyatdan
istifads edarkan haqqini 6dayin. Kugeani ancaq kecid nisani gqoyulmus yerlardan
kecin. Kigani kegarkan avvalcas sola baxin, goriin Sizin tarefa nagliyyat galmir
ki, sonra kiigenin ortasina catdigda dayanib saga baxin, gorin Sizi tahlika
gozlemir ki. ©ger kecidda svetafor varsa, kiigani ancag “yasil” isiq yanan
zaman kecin. Dayanmis avtomobillerin, avtobuslarin, trolleybuslarin
arxasindan, tramvayin isa on tarafindan kecin. Kugads kuga harskat gaydalarini
lazimi gaydada yerina yetirin.

9ger Sizdan yol sorusurlarsa, dayanin. Neca getmak lazim oldugunu
nazakstlo basa salin. ©gar bilmirsinizss, “bagislayin, man bilmiram”, - deys
sOylayin. ©gar kiicads kor, sikest, qoca, balaca usagla rastlasmisinizsa, onlara
kiicani kecmakda kémak edin. Dostlarinizla kiigeds gedarkan, ancaq sakids
gedin, els edin ki, butiin sakini tutmayin. Barkdan danismayin, nazakatli olun.

SiZiN ICTIMAI YERLORD® DAVRANISINIZ.

Teatrda, kinoda, muzeyds, Kkitabxanada, mihaziralarda, sargida,
stadionda, madaniyyat parkinda olarkan yadda saxlayin ki, Siz burada tek
deyilsiniz, 6zinuzu els aparin ki, strafdakilara mane olmayasiniz. Teatra
vaxtinda galin. Butun aktyorlar, musigicilar, sshna fahlalari vaxtindan svval
gelmislar. Onlar bunu ona gore edirler ki, tamasa vaxtinda baslasin. Siz artiq
yera gozlamayasiniz. Onlara qgarsi nazakstli olun ve gecikmayin. On- on bes
daqgige tez gsalseniz daha yaxsi olar. Talesmadan soyuna bilsrsiz. Basinizi
darayar, programla tanis olar, 6z yerinizi vaxtinda taparsiz. Palto Uglin
aldiginiz némrani yaxsi saxlayin, onu slinizde oynatmayin, itira bilarsiniz.
Corgalerin arasi ile kegerkan, Uzlinizli oturanlara teraf tutun. Bgar qizla
gealmisinizsa onu 6zunizdsn gabagda o&tlriin va avval o aylassin. Bgar Siz artiq
oturmusunuzsa va Sizin garsinizdan kegan varsa durub kreslonun oturacagini
galdirin va ona yol verin, calisin ki, biletda gostarilan yerda oturasiniz. Tamasa
zamani s6hbat etmayin. Yoldaslannizla ra”y mibadilasini fasila zamani aparin.
Musiqinin ahangi ila ayaginizi yers ddymayin. Bununla hamiya mane olarsiz.
Tamasa zamani yemayin, fasilays gadar gozlayin. Fasile zamani gacaraq bufets
gedib atrafdakilari italeyarak, pistaxtaya soxulmayin. Axi Siz teatra yeyib,
lozzat almag@a deyil, tamasaya baxmaga gealmisiz. Fasilads elo danisin ki, Sizin
ancaq miusahiblariniz esitsin. Parda enmayincs, yerinizdan galxmayin. Cox vaxt
pyesin sonunda deyilan s6z an vacibli s6z olur. Geyim (gin asilgana
talasmayin. Teatrda na gadar adam olursa olsun, haminin geyinmasi Uciin on
bes dagiga vaxt lazimdir.

Qirast zalinda oturarkan gonsunla lap yavasdan belo danismayin.
Bununla Siz hamiya mane olursuz. Oxudugunuz kitabi saligsli saxlayin, Sizdan
sonra onu yiizlarls yoldasiniz oxuyacaqdir.

Muzey va sargilara baxan zaman goyulan asyalara slinizls toxunmayin.
Barkdan danismayin, gilmayin. Ekskursovodu diqgatle dinlayin. ©gar sual
vermak istayirsinizss, fasiladan istifads edin.

SiZiN QONAQLIQDA DAVRANISINIZ.

Eva daxil olmazdan avval ayaginizi yaxsi silin. ©gar kigads yagis, yaxud
gar yagirsa, gap! 6ninds ikan palto va papaginizi cixardib cirpin. Qapini
déymadan igari girmayin. Bgar tek galmamissinizss, gapidan birinci ke¢gmayin.
Ovval yoldasinizin kegmasini taklif edin. Qiz ile galmissinizsa, gapini agin va
gizin avval kegmasina yol verin. Otada daxil oldugda, adam goxdursa, hami il
ayriligda gériismaya cehd etmayin, buna xeyli vaxt sarf olunar. Yaxsi olar ki, ev
sahibi va yaxud ev sahibasi ila al-ale gorisasiniz, galanlara iss iUmumi salam
verasiz. Yaslilar ve gadinlar aylasmayinca aylasmayin. ©ger otaga yasl ve ya
gadin daxil olmussa ayaga galxin va ondan gabaq oturmayin. Oz yerinizi ona
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toklifedin, 6zunuz isa basga stul gatirin. Yayxanmis halda oturmayin, ayaginizi
ayaginiz Ustiina agirmayin, alinizi cibinizds saxlamayin, bu nazakstsizlikdir.
Oziniz gonaq cagrilmaginizi taklif etmayin, da”veti ya geabul edin, ya da
nazakatle e”tiraz edin. Qonagliga ta”’yin olunmus vaxtda gedin. ©gar da’vati
gebul etmayirsinizse bu hagda avvaldan ev sahiblarina xabar verin. Ev sahiblari
gonaglari kandarda qarsilayar, soyunmasina kémak edar, bir-biri ils tanis edir,
ev sahibi gonaglari neca aylendirmayi avvalcadan disiinir. Qonaglari tanis
edarkan kiciklari bdylklars, Kisileri-gadinlara tagdim edir. Qonagligda sen va
gulariiz olmag lazimdir. Bger Siz mahni oxumagi, reqsi bacarirsinizsa, sizdan
xahis edilarss, e”tiraz etmak lazim deyil, qonaglari sanlandirin. Har hansi bir
gonaga diggatle baxib onun xarici gorkemini mizakira etmak lazim deyil.
Qonagligda barkdan gllmsk nazakatsizlikdir. Qonaghgda gedarkan geyiminiza
xisusi  fikir verin, he¢ kasi saymadan yalniz bir nafarla picildasmaq
nazakatsizlikdir. Eyni zamanda tek oturmaq da yaxsi deyil. Belo halda ev
sahibleri yalniz sizinle masgul olaraq, diger qonaglara diggat yetire
bilmayacakdir. Qonagliqda calisin ki, qizlar bir tarafds, oglanlar iss digar
torafda aylasmasinlar. Qizlar Sizin sol tersfinizdse aylasmalidirler ki, onlara
diggat yetira bilasiniz.

SiZIN STOL ARXASINDA DAVRANISINIZ.

Stolun yarasigli va diizglin acilmasim az yaslarindan dyranin. Cahisin ki,
gablar bir-birindan eyni masafada olsun. Qabin sag tarafindan bicaq va gasigi
agz1 asagl, ¢angoli ise sol tarefde agzi yuxari goyun. Har bir dastin yaninda
salfetka goyulmahdir.Stol arxasinda diiz aylasmak lazimdir. Ayagini-ayagdinin
Ustline asirib oturmagq, yanaki vaziyyst almaqg yaxsi deyil va nazakatsizlikdir.
Hamgcinin yemak zamani kitab oxumaq olmaz. Yeyarkan birdan-bira boyilk
tikalar dislamayin - bu yaxsi deyil. Agziniz dolu ikan danismayin, agzinizi
marcildatmayin, isti xérayi Ufirmayin, gasiq ve ¢angalla bosqgabi ddyclamayin.
Calisin sassiz va saligs il yeyasiniz. Bti boyuk tikalarle kasmayin. Bir tikani
yedikdan sonra, o birini kasin. Bigcagdan istifade edarkan, onu sag alinizds,
¢angali isa sol alinizda tutun. Xo6rayi yeyib qurtarmayinca onlari bir alinizdan o
biri aliniza kegirmayin. Bicagla yemak yemayin, bu ham yaxsi deyil, ham da
agzinizi kasarsiniz. Cangslla yemali olan seyi gasigla yemayin. Kompotun
gayirdaklerini ¢ixardarkan gasigr agziniza yaxinlagdirin, ¢ayirdayi gasiga salin,
sonra bosgaba goyun. Umumi gabdan bir sey gétirmak istadikds se¢cmayin,
siza yaxin olan tikani gotirin. Corakla bosgabin dibini siyirmayin. Bulasiq
cangal va bigag sifrays qoymayin, onu 6z bosgabiniza qoyun. Corayi didib
tékmayin, ¢orak girintilarini yumrulayib firlatmayin. Cay igarken ¢ay gasigini
fincanda va ya stakanda saxlamayin- stakan gevrils bilar. Qandi garisdirdigdan
sonra gasigl nalbskiysa goyun. ©gar har hansi bir x6rayi yemak istamirsinizsa
“xosuma galmir” deya sdylamayin. Yemakdan doymusunuzsa, basqalarinin da
qurtarmasina gadar sabr edin. Yemayi telesmadan aramla yemalisiniz.
Yemakdan sonra dislarinizi va allarinizi yumagi unutmayin.

ROQSS NECS DO”VOT ETMOK LAZIMDIR.

Sizin har birinizin milli ragslerimizi bilmayiniz vacibdir. Har hansi bir
gonagligda rags edarkan 6zunizu sarbast aparin. Rags etmayi va da”vati gabul
etmayi nazakatls ve gozal etmak lazimdir, 6zlinliz rags etmayi bacarmirsinizsa,
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basqgasini regsa da”vat etmayin. Raqs zamani (iziiniizi reqse da”vat etdiyiniz
soxsa taraf dondarin. Ragsden sonra oglan qiza tasekkir edir ve onu 6z yerina
misayiat edir.

SiZIN XARICi GORKBMINIZ.

Soxsi gigiyena nainki saglamlig namina lazimdir, o ham ds adi
madaniyyatdir. Pinti va neca galdi geyinmis adam ancaq 6zlna deyil,
atrafdakilara da hormeatsizlik edir. Belo geyim zdvqin olmamasini gostarir.
Geyim sads va rahat olmalidir. O, haraksts, iss va oyuna mane olmamalidir.
Siza gdzallik veran bahali va bazak seylari deyil, tamizlik va saligslikdir. Yasa
gora geyinmak lazimdir. Yaslilarin taxdigi bazak seylarini Siz usaqglarin taxmasi
maslshat deyil. Calisin ki, paltarinizi tamiz saxlayin, onlari vaxti-vaxtinda
atalayin. Yaxsi tamizlanmis kéhna ayaqqabi, cirkli ve tozlu taze ayagqgabidan
yaxsl gorinir. Corabinizi gézemayi, diymenizi tikmayi  bacarmalisiniz.
Moaktablinin kosmetikadan istifadasi, dirnaglarinin ranglanmasi magsads
uygun deyil. Murakkab bas dizimi de yararsizda. Oglanlar Gizlarina xuUsusi
fikir vermali, saclarini saligali saxlamalidirlar. Yalniz Gzlarina yarasan sag
diizimiindan istifads etmalidirlar.

NECS DANISMAQ LAZIMDIR.

So6ziun da su kimi latafati var,-
Har s6zli az demak daha xos olar.

Nizami Gancavi

Cox danismamali, basgasinin sozini yarimgiq kasmamali. Daqiq
bilmadiyiniz, sizda slbha doguran hagigst haqqinda he¢ zaman fikir
sOylemayin. Yalan, dogru Ustiinds maclisds hdcst etmamali. Baggasindan
sorusulana cavab vermamalisiniz, Iki saxs s6hbat edarss, onlarin s6hbatina
garismamalisiniz. Munasibstds oldugu kimi, danisiqgda da nazakatli olun.
S6hbat zamani haddindan artiq c¢igirdan va ya tindmacaz olmag maslahat
gorulmir. Hamsohbati galmagalla deyil, agilla, tamkinls, dslillarle basa salmaq
olar. Musahibiniz danisarken onu dayandirmayin, axira kimi dinlayin.
Danismaqgdan avval bir an fikirlasmak lazimdir. Islatdiyiniz sézlsrin ma”nasi
Olculib bicilmali, ifadaler ma”nali, minasib ve aydin olmalidir. Ancaq ma”nasi
Siza tamamile aydin olan sozlari isladin. Nalayiq sozlar islstmamali, dilinizi
sdylise Oyratmamalisiniz. Heg¢ kasin isini, s6zind, harakatini pis sokilds ona-
buna catdirmayin. Qeybat, béhtan, iftira, yalanciligdan c¢ekinin. Heg¢ kase
ta”nali, acigh, yaxud hadalayici sozler demayin. Xos sozle dost, pis sozle
disman gazaniriq. Maclisdas istirak etmayan adamlar haqginda ancaq xos ra”y
soylayin. Istehzali zarafatdan, habels har hansi bir adamin anadangslma
qusurlarini ze vurmaqdan ¢akinmak lazimdir. Telefonla uzun danismaq, bir-
birina bos bir sebabdan zang etmak olmaz. Telefon basqasina isglzar bir séhbat
tcun lazim ola biler.
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Adamlarda kobud danismagi 6ziiniza he¢ vaxt rava bilmayin. “Xahis
ediram”, “Narahat etdiyim Ug¢in Gzr istayiram”, “Sabahiniz xeyir” va i.a. kimi
kalmalar va qisa ifadalar isletsaniz, strafdakilarin Size miinasibatinin nece
dayisdiyini goracaksiniz. Siz hamin nazakatli sézlari hayatinizin har bir aninda
isladin. Ozii ds yaxsi olar ki, hamin sozlsri yalniz mislliflars, gonaglara,
boyiklara deyil, ham da valideynlarinize da soylayin. Stolun arxasindan
durarkan yemak Ugiin tesakkur etmayi unutmayin: “Sag ol, ¢ox dadli idi” deyin,
yatmaga gedarkan hami ile sagollasin, “Gecaniz xeyrs qalsin” deyin.

BiR AZ DA HODIYYSLBR HAQQINDA.

Hayatda yaxin adamlariniza sevinc baxs etmayin bir yolu da hadiyys
vermakdir. Hadiyyani bayramda, ad glnlarinds, qonaq gedarkan va diger
hallarda taqdim edirlar. Hadiyyani azaldan se¢malisiniz, ¢alismalisiniz ki, xosa
gelen olsun. Har bir hadiyyada Sizin zévquniiz, fantaziyaniz, ixtiragiliginiz
kdmayiniza galacakdir. Hadiyys ham ds Sizin hamin adama digqgatinizi nimayis
etdirmalidir. Lakin ¢ox bahali hadiyyalare meyl etmayin. Hadiyyalari sonsuz
maraq va mamnuniyyatle gabul edin. Alarkan acib baxin ve miitleq tasakkir
edin.

BiR QODSR DOQIQLIK HAQQINDA.

0zUnUzln batin seylarinizi  ve kitablarinizi gaydada saxlayin, ¢alisin
onlardan har birinin miayyan yeri olsun. Bels olanda, lazim olan asyani va
kitabi asanligla tapa bilarsiniz. Sehar maktaba gotiiracayiniz bitiin asyalari
axsamdan hazirlayin ki, sshar onlari axtarmaq Ugln vaxt itirmayasiniz va
telesilikda onu unutmayasiniz. Evdan hamise bir gadar tez cixin. Calisin
gedacayiniz yera gecikmayin. Yoldaslarinizdan aldiginiz asyam mitlaq va”d
olunmus vaxtda qaytarin. Gozlemayin ki, bu hagda Sizs xatirlatsinlar.

Dostuna stz verdin, amal et, aman
©hdini, azizim, pozma he¢ zaman.

SiZiN MBKTeBD8 DAVRANISINIZ.

GunlUndzian cox hissesini maktabda kegirirsiniz. O da Sizin lglin ev
gadar aziz olur. Siz maktabs daxil olarkan papaginizi ¢ixardin. Hamisa saligali
olun. Musallimlari gorarkan onlari salamlain. Yoldaslarinizla sakit, nazakatli
olun. Danisarkan musahibinizin Gzina baxin, alinizi cibiniza goymayin.
Sinfinizi, maktabinizi temiz saxlayin. Partani yazmayin, yera zibil atmayin.
Tanafflisde bir-birinizi italaysrak gacmayin. Maktablilere aid olan gaydalari
yerina yetirmaya calisin. Bu gaydalar mintazem takrarlanarsa adats cevrilar.
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SiZIN MBKTOBDS KECIRILON TODBIRLORLDS DAVRANISINIZ.

Maktabda miixtalif tadbirlar - gorusler, saharciklar,bayramlar va s.
kegirilir.Siz maktab tadbirlarinin faal istirakcilarina cevrilirsiniz. Bu tadbirlars
zdvgunlzi oxsayan, temiz paltarda, saclariniz ssligs ils daranmis halda
getmalisiniz, 6z yerinizi sakit tutmali, talasikliys, basa-basa yol vermamalisiniz.
Yaxsl olar ki, tadbirs 5 daqiga tez galasiniz. Tadbirin acilisim gozlarkan astadan
danismaq olar, qisgirmagq, italasmak, gagmaqg olmaz. Tadbirin baslangici e”lan
edilarkan danisigi kesarak diggatle baxmaq va qulag asmaq lazimdir.

Kutlavi oyunlarda fesal istirak edin. Ancaq qarisiglig salmayin.
Meaktabinizds kecirilon bayrama qonaq geslan adama qarsi diqgstli olun, 6z
gonagparvarliyinizi gdsterin. Sshnads na isa istenilan kimi alinmasa, masalan
kimsa movzunu unutsa, yaxud yixilsa va ya digar bu kimi hadisalar bas verarse
bels ise glilmak olmaz. Yoldaslariniza hérmat baslayin. Calisin tadbir kegirilan
yeri ¢irklatmayin. Tadbir qurtararken sakit geyinin, maktabdan eve gedarkan
talasmayin, bir-birinizi italamayin.

9ger muallim maktab tadbirlarinde istirak etmayi toklif edirss, Siz
fikirlasmalisiniz ki, bu isin 6hdasindan gala bilarsinizmi? Sizin taklif olunan
sahada iste”’dadiniz varmi? Cinki, tadbirds haminin diqgsti Siza calb olunar.
Deyacayiniz se”r, ifa edacayiniz mahni, oynayacaginiz rags lglin mas”uliyyst
hissiniz boylk olmalidir. Calismalisiniz ki, ifa terziniz haminin xosuna galsin.
Sahiiads 6ziiniizl aparmaq qaydalarina digqgatinizi artirin.

MOKTUB YAZMAQ QAYDALARI HAQQINDA.

Muasir dovrds texnikanin sir”stli inkisafi ile alagadar olarag, slags
vasitalerinin ¢oxalmasina (telefon, teleks, faks ve s.) baxmayaraq, maktub bir
alaga vasitesi kimi 6z shamiyyatini hals ds itirmamisdir.

Indi isa sizinla maktublarin yazilmasi hagqinda danismagq istardik.
Maktublarin yazilmasi ve tertib edilmasi formalarinda butiin 6lkalsr tgiin eyni
olan cahatlar ds moévcuddur. Umuman saxsi, rasmi (xidmati) va diplomatik
maktublar ma”lumdur. Adsten Siz xarici 6lkadaki saxslara rasmi maktublar
yazdiginiz zaman hami terafindan gsbul edilmis nazakat ifadasini ixtisara
salsaniz, maktubun mazmununu, ahangini dayismis olarsiniz. Maktubunuzu
alan soxs ela giiman edar ki, Siz nadansa narazisiniz, yaxud yazismani kasmak
istayirsiniz.

Maktublarin  formal cahatlarina xaricda bizden c¢ox fikir verirlar.
Aldiginiz maktublara ve ya hatta otkntkaya mimkin gadar tez, alinan giindan
coxu 3-5 gun sonra cavab vermalisiniz.

Sexsi maktublar, bir gayda olaraq, slls, murakkabls yazilir. Bu, yazinin
samimiliyini, e”tibarini bildirir; miayysn saxse onun hayatinda bas versn
hadisaya sexsi miinasibati daha yaxsi ifads edir. Zarfo goymaq Ugiin maktubu
ikidafadan cox gatlamaq maslshat gérilmdr.

Maktubun kagizi tertamiz olmali va saliga ile kasilmalidir.

Maktub alanin Gnvani ancaq zarfds gosterilir.6z Ginvaninizi iss iki dafa -
zarfde ve maktubdaki sag kiincds ve ya maktubun axirinda imzanin altinda
yazmahsiniz. Xarici 6lkalara gdndarilan zarflards tinvani ¢cap harflari ils yazmaq
daha yaxsidir. Yazilma tarixi invandan sonra qoyilur. Maktublar saliga ils,
aydin xatls, lekasiz ve tamiz yazilmalidir.
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Rasmi maktublar, bir gayda olarag, musayysn edilmis formada,
makinada yazilir. Varagin sol terafinds ag sahanin eni azi iki santimetr
olmalidir ki, maktub govluga rahat tikilsin. Bu maktublar iki ve ya bir yarim
intervalla yazilir. Abzas a§ sahadsn bes interval sonra yazilir.

Maktubda miraciat abzassiz, matnin basladii afj sahadan yazilir.
Sozlarin heca il bir setirden diger satra kecirilmamasina calismaq lazimdir.
Buna gora da varagin sag tarafi bir gadar kala-koétir ola bilar.

Maktub asagidaki hissalara bolundr. Sarlovha, adstan, matbaa Usulu il
cap edilir. O, maktubu goéndaren teskilatin adim va (nvanini gosterir.
Moaktubun tarixi sa§ kincds, serlévhanin altinda qoyulur. Xarici 6lkaya
gondarilen maktubda tarixi bu ciir yazmaq lazimdir: 2 may 1995-ci il - ayin adi
harflarle yazilmalidir. Ba”zi dlkslards, massalan, ABS-da tarixlerda avvalca ayi,
sonra ise glnl gostarmak dabdir. ©gar Siz 2.5.1995-ci il yazsaniz, amerikalilar
bels oxuyarlar: 5 fevral 1995-ci il.

Moaktub gondardiyiniz saxsin familiyasi ve invani, yaxud taskilatin adi
matnin 6zlnda, sol tarafds, tarix qoyulan satirds bir gadsr asagida yazilir.

Taskilatin adindan, yaxud invan sahibinin familiyasindan sonra ayri bir
tarafda evin ndmrasi ve kigenin adi, daha sonra - yens de ayrica satirds
saharin adi gostarilir, tngilis-sakson dilli dlkalarda evin némrasi kii¢anin
adindan avval yazilr.

Baslangic mdracisti ma”nasma gora hami tarsfindan gabul edilmis
nazakat ifadssidir, els bil sbhbat zamani salamlasmalidir. O, maktubun sol
tarefinda, Ginvanin altinda, hékman ayrica satirds yazilir.

Yekun nazakst formasi rasmi maktubun bir név vidalasmasidir. Bels
yazihr: "Samimiyysatls, Sizin”,

Rasmi maktublar ancaq varagin Uz terafinda yazilir. Birinci sshifadan
baslayaraq bitiin sshifalar némralanir, ragamin har iki tarefinda tire qoyulur.

Maktublar ssliga ils, Iskasiz va duzalissiz ¢ap edilmalidir.

Maktub matn icari terafda galmagla gatlanir.

SON SOz

Ganc dost! Biz Sizinle adab gaydalari hagqinda danisdig. Yalniz
xatirlatmag istardik ki, bu gayda-ganunlarin haddi-hiidudu yoxdur, zaman va
makandan asili olaraq dayisilir, muxtalif olur. Lakin biz arzu edardik ki, Siz
yaxsI divranis, xeyirli amallerin asaslarina daim yiyalanasiniz, har an aglinizin
sasine qulag asasiniz. Unutmayin ki, Siz hayatda tak deyilsiniz. Sizi basga
adamlar, yaxin gohumlar, yoldas vs dostlariniz shats edir. Bu ssbabdan da Siz
hamise 6ziinlizii els aparmalisiniz ki, .basqalari ¢iin Sizinle yanasi yasamaq
asan va xos olsun.

Siz valideynlariniza qarsi xususile diggatli olmalisiniz. Axi, onlar Sizi
har seyls to” min etmak Ug¢lin islayir, xastalananda mialica edir, mistaqil hayata
hazirlamaq Uclin oxudurlar. Onlari trakdan sevmali, darin hérmat etmali,
arzularina amal etmali, dediklerini yerina yetirmali, navazisli, mehriban
olmalisiniz. Valideynlariniza bacardigca kdmak etmalisiniz.

Ganc dost! Oziiniizds hamisa atrafdakilar hagginda disiinmak adatini
torbiya edin.

Mahz ssl nazakat va asl tarbiya bununla baghdir.
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Hatta gapini barkdan cirpmag, yaxud pillskands barkdan gisqirmaq
kimi ilk nazarda xirda gorinan adstlor atrafdakilara qarsi diqggatsizlik
demakdir.

Yayli gapim acib bayira gixarkan qapini alinizle tutub &rtmayi
unutmayin, gapi Sizin arxanizca galana daymasin.

Metronun vagonunda, trolleybusda, avtobusda dondurma yemayin. Siz
tesadiifan gonsunun paltarini lakalays, oturacagi batira bilsrsiniz.

izdiham icarisinda dirsayinizls 6ziiniiza yol agib, baggalarini italamayin.

Oskdiran va asqgiran zaman agzinizi slinizls ortin.

Sohbat va oyun zamani hamisa zsiflore kémak edin, onlarin tarafini
saxlayin.
He¢ vaxt yoldaslarimizi fiziki zaifliyina gore ale salmayin. Uzag
gérmayan bir cox usaglar laga qoyulmamaq giin eynak taxmirlar, bu da
onlarin gozlerini tamamila korlayir. Duslincasiz suratde deyilan sozlarin
garsisini alin. Yersiz, sit zarafatlara yol vermayin. Yerinda va ehtiyatsiz deyilen
sz kiminsa galbina daya bilar.

Siz deys bilarsiniz ki, bunlarin hamisi xirda seylardir. Lakin Sizin har
birinizin xarakteri mahz tadricen bu ilk nazards shamiyyatsiz goriunanlardan
tosokkll tapir. Zaman kecdikca bu xarakter boylk, ciddi bir isda 6zinl
gostarir.
Ganc dost! Btrafmdakilann hérmatini gazanmaq onlar (giin na gadar
aziz, sevimli oldugunuzu hiss etmak hayatda an giymatlidir.

Biz Siza lap Kiciklikdan baslayaraq hamise atrafdakilari yadda
saxlama@ 6ziinlizde verdis etmayi maslahat goririk. Bu asl nazakat va asl
torbiyadir.

Biz bu kigik yazida Sizin garsiligh munasibatlarinizda amala gale bilen
mirakkab vaziyyatlarin hamisini vera bilmarik. Bu ssbabdan da an muhim
gaydalar hagqinda yazdiq. Biza els galir ki, bu gaydalara amal etmakls Siz
0zunilzds gozal adstlar tarbiys edacaksiniz.
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