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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayil1 Karari ile
onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlagtirllan 42 alan ve 192 dala ait cerceve Ogretim programlarinda
amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
geligtirilmek (Ozere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi kazandirmak
kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi Onerilen
degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler moduillere internet Gzerinden ulagilabilirler.

Basilmis moduiller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amacla kullanilamaz ve Ucret karsiliginda satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 246SB1013

ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik

DAL/MESLEK Ortak Alan

MODUL UN ADI Y azi Metni Olusturma

S Is yazilarinda metin diizenleme ve kontrol bilgilerinin

L verildigi Garetim materyalidir.

SURE 40/32

- F1- Klavye, F2 Klavye, Y azi Bicimleme ve Kelime

ON KOSUL islemci modillerini almis olmak.

YETERLIK Yazi igerigi olusturmak.
Genel Amag
Kuruma ve amaca uygun yazi metni hazirlama beceris
kazanmak.
Amaclar

S 1Her tirli yazimn temeli olan kompozisyon yazma

HOLILL IR AL yeteneginizi gelistirebileceksiniz,
2.Etkili yazma tekniklerini 0Ogrenerek hedeflediginiz
amaca uygun icerikte is mektubu yazabileceksiniz.
3.Is yazlarinda oncelik sirasim  Ggrenecek ve bunu
kullanarak isleri aksatmadan yUritebileceksiniz.
> Bilgisayar |aboratuvar:

EGITIM OGRETIM > Fklavyeli bilgisayar

ORTAMLARI VE » Microsoft Word (Ofis) yazilimi

DONANIMLARI » Yazici
» Kagit vb. materyal
» Her OGgrenme faaliyetinin sonunda yer alan 6lgme
araclan ile ulastigimz bilgi dizeyini kendi kendinize
oOlcebileceksiniz.
» Bazi Ogrenme fadliyetlerinin sonunda yer aan

OLCME VE bicimlemeye yonelik degerlendirme araglarim  ve

DEGERLENDIRME performans testlerini uygulayip aldigimz sonuglari 6nce
kendiniz inceleyerek, sonra Ogretmenize sunarak
ulastiginiz bilgi ve beceri diizeyinizi belirleyebileceksini
» Modul sonunda 6Ogretmeniniz tarafindan hazirlanan
olcme araci ile degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Tarih yazi ile baglar. iletisimin temeli yazidir. Cuinkil szl iletisim su Ustiine yazilan
yazi gibidir. Kultdrl bir insan olarak, hayatimizin her asamasinda en énemli katma degeriniz
yazma becerisi olacaktir. Bu yiizden, yazma kabiliyetinizi gelistirmelisiniz. Iyi yazmak igin,
¢cok okumak gerektigini unutmayiniz.

Sunu adla unutmayalim ki bedenen bulunmadigimiz yerlerde yazilarimiz bizi temsil
edecektir. insanlar bizi yazilanmiz ile tamyacak, yazilarimiza gore deger verecek, oncelik
tamyacak, fikirlerimizi benimseyecek ve isteklerimizi dikkate alacaktir.

Yazilh iletisimin bazi avantgjlarim iyi kullanmalisimz. Ornegin yavas konusma,
kekeleme, hemen cevap verme ve 6fkeye bagli hatalar ve diger konusma hatalarim yazida
yapmayabilirsiniz.

Iyi yaz1 yazmak icin; Kelime islemci ve F1-F2 Klavye modiillerini almis olmalisiniz.
Siz de yazimin dnemini anlamak ve ince yazmanin zevkini tatmak istiyorsamz; bu

modulin teknik bilgilerini okuyup 6zellikle, arastirma ve uygulamaya yonelik bdlumlerini
tatbik ediniz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Her tarlt yazimn temelini olusturan kompozisyon yazma yeteneginizi gelistirecek ve
bu sayede daha glicl U is yazilar1 yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

Y azinin bulunusunun topluma katkist neler olmustur? Neden? Arastiriniz.

»  Enaz bir kompozisyon kitabim inceleyiniz. En az bir ders saati stireyle edebiyat
ogretmeninizin konu hakkindaki yorumlarim alimz. Mimkinse, okulunuzda
veya gevrenizde kitap yazmis insanlarin konu ileilgili tecriibelerini paylasimz.

»  Kendi sectiginiz konuda yazdigimz kompozisyonu &gretmeninize gosterip
destirilerini alimz. Ogretmeninizin belirledigi iyi ornekleri simif panosuna
asiniz. Panoya asili bitiin érnekleri okuyup inceleyiniz.

1. KOMPOZISYON

Yazi; insanlarin duygu dislnce ve isteklerini anlatabilmek icin kullandiklar: belli
semboller veisaretlerdir.

Is hayatinda bu semboller ve isaretlerin yer aldig1 belgeler resmi veya 6zdl is yazilan
seklini alir. Ayrica birokraside ve is hayatinda degisik isimler altinda cok c¢esitli yazi turleri
vardir.

Yazilan her yazi bir konuyu, bir olayi, bir amaci ortaya koymalidir. Bu yapilirken
yaziy1 okuyan kisiler Gzerinde konuya, olaya, amaca uygun etkiler birakmalidir.

Her yazinin bir hedefi vardir. Yaziy1 kaleme alan kisi kendini hedefledigi kisi veya
kurulus yerine koymalidir.

Konuyu okuyucu agisindan ele almak kolay degildir. Ozellikle hedef kisiler veyagrup,
iyi tamnmadigi veya arada bazi sorunlarin bulundugu durumlarda bu is, daha da zordur.
Co6zum belirlenen temel yazi prensiplerine gore hareket etmektedir.

Kompozisyon, bir yazinin metin bolumini olusturur. Asil mesg mektubun bu
kisminda yer alir.



Fikir ve gorislerin, amag ve isteklerin, duygu ve duslincelerin giizel ve ahenkli,
edebiyatla yogrulmus bir sekilde, kivrak, canli, akici bir Gslupla gizel ifadelerine
kompozisyon denir.

Ideal bir kompozisyon ¢ bolimden meydana gelir:
1.1. Giris BOlUmu

Giris bdlUmi kompozisyonun baglangicinda yer alir.

Kompozisyon yazarken ilk is okuyucunun dikkatini ¢cekmektir. En énemli bilgiyi ilk
once yazmali, birinci paragrafi okuyan kiside yazimn geri kalamim okuma arzusu
yaratmalidir.

Giris bolUmu ve 6zellikle acilis paragrafi, yazimn anahtaridir. Bu manada kap: kolay
acilmal1 veiceride 6nemli seyler oldugu meraki uyandirilmalidhr.

Acilig paragrafi hem konuya baglik, hem de yazimn geri kalan kisminin kilavuzu
olacak sekilde 6zenle hazirlanmalidir.

Girig bolumi, yazinin biytkl Ggine gore bir veya birkag paragraftan olusabilir. Her bir
paragraf kendi icinde bitinlGgu olan ayri bir fikri ifade etmek icin yazilir.

1.2. Gelisme Bolimu

Gelisme bolUmi kompozisyonun gdvdesidir. Bu ylzden daha cok yer tutar ve giris
bl im ile sonug boliminin ortasinda yer alir.

Yazida islenen fikri kuvvetlendirecek ifadelerin, konu hakkinda her tirli detayl
bilgilerin, acilimlarin, érneklerin ve delillerin ortaya konuldugu bol imddr.

Gelisme bolimi kompozisyonun en uzun bolumidar. Okuyucunun bu  bolimi
okumasi icin en guzel edebi terimlerle, okuyucuyu sikmayan akici bir dille, yerine tam
oturan ata sozleri ile, glizel ve ilging misaller ile, giderek daha ¢cok heyecan yaratacak,
okuyucunun ilgisini islenen konuya yogunlastiracak, sonuca ulasma merak ve tutkusu
yaratacak nitelikte yazilmalidir.

Gelisme boliminde isleyeceginiz konu ile ilgili saglikli ve dogru bilgi verebilmeniz
icin gerekli arastirmave bilgi birikimini énceden saglamalisinmz.

Kompozisyonda islenen konu ile okuyucunun yakin temasim ve etkilesimini saglayan
gelisme bolimidir. Bu etkilesimi yiksek diizeyde saglamak icin kultdr birikiminizi, ikna ve
ifade kabiliyetinizi bu bolimde sergilemelisiniz.



Biliyorsunuz insanlar dis gorinusleri ile karsilanir. Bilgi, kiltdr ve diger birikimleri ile
toplumda yer edinir. Fikirleri ile hatirlanirlar.

Yazimin bolumlerinin tertip ve dizeni, kisilerin kiyafeti ve dis gorinust gibidir.
Yazida bir konuyu gizel ifade etme ve isleme kabiliyeti, insanlarin bilgi, tecribe ve
fikirlerini anlatma, kisiligini sergileme yetenegi gibidir. Yazida istenilen mesgj:1 verme,
kisilerin hatirlanma sebebi gibidir.

Y azilari ile taninan kisilerin glicll, kaleminin ucundadir.
1.3. Sonug B4l im
Bu bélim, islenen konunun 6zeti olacak sekilde kisa ve 6zl yazilmalidir.
Sonug bdlimde, okuyucuya verilmek istenen mesg net bir sekilde ifade edilmelidir.
Sonug boltimd, bitin yazimin anafikrini teskil edecek sekilde yazilmalidir.

Sonug bolimu, hitap edilen kisi, kurulus, kitle veya makama uygun sayg: ifadesi ile
bitirilmelidir.



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler

» Bu modulde dgrendiginiz kompozisyon giris bol imuni
inceleyin, cesitli kompozisyon kitaplariyla bu bilgileri
karsilagtirin. Farkliliklar veya kafamzda olusan sorular
arkadaglariniza ve 6gretmeninize sorup yorumlayin.

> Giris BolUmU
Olusturunuz.

» Bu modulde 6grendiginiz kompozisyon gelisme bdl imani
inceleyin, ¢esitli kompozisyon kitaplariyla bu bilgileri
karsilagtirin. Farkliliklar1 veya kafanizda olusan sorulari
arkadasl ariniza ve 6gretmeninize sorup yorumlayin.

» Gelisme BolUmU
Olusturunuz.

» Bu moduilde dgrendiginiz kompozisyon sonug bdl imind
inceleyin, cesitli kompozisyon kitaplariyla bu bilgileri
karsilastirin. Farkliliklar: veya kafanizda olusan sorular
arkadaglarimza ve 6gretmeninize sorup yorumlayin..

» Sonug Bolimi
Olusturunuz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Bir kompozisyonda; okuyucunun dikkatinin cekildigi, devamini okunma arzusunun
yaratildig1 ve yazimn devamina kilavuz niteligi tastyan bolim hangisidir?
A)  Girig bolimi
B) Gelisme bdlimu
C)  Sonug bolumi
D) Heps

2.  Gerekiyorsaatasozleri, érnekler ve deliller kompozisyonun hangi bdl iminde yer alir?
A)  Girig bolimi
B) Gelisme bolimu
C)  Sonug bdlimi
D) Heps

3. Asagidaki kompozisyon bolimlerinden hangisinde sayqgr ifadesi ve mektubun anafikri
yazilir?
A)  Girig bolimi
B) Gelisme bolimu
C)  Sonug bdlimi
D) Hicghirinde

4.  Asagidaki kompozisyon bolimlerinden hangisinde hakaretler yer alir?
A)  Girig bolimi
B) Gelisme bolimu
C)  Sonug bdlimi
D) Hichirinde

5. Asagidaki hususlardan hangisi gucli kalem in 6zelliklerinden olamaz?
A)  Yaazlar1 6nemli 6lclide amacina ulasir.
B) Yazlar ahenklidir ve okuma arzusu yaratir.
C) Yaalarn canl, kivrak, akicidir.
D) Yazlarindaher seyi, herkesten iyi bildigini soyler.



DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Ticaret hayati ileilgili, kendi belirlediginiz konuda bir kompozisyon yaziniz.

Alan Biro Y dnetimi
Dal / Alan Ortak Ogrencinin | coooiiiiii e
mesl ek Kontrol Y apmak Adi Soyadi | oo
Amag Kompozisyon SinifiNO |
Konu

Degerlendirme Olgitleri Evet Hayir

Kompozisyonunuzda giris, gelisme ve sonug bol imleri
olusturdunuz mu?

Giris bdlimiinden kompozisyon konusu anlasiliyor mu?

Acilis paragrafi yazinin devamina kilavuzluk edecek nitelikte mi?

Yazimizin konusu ileilgili yeterli bilgi topladimz ve dogrular
yazdimz m?

Yaziniz dil bilgisi kurallarina ve nezakete uygun mu?

Gelisme bolimiinde doyurucu delil, atasdzii, 6rnek ve
aciklamalar sundunuz mu?

Sonug bolimi yazimzin 6zeti ve anafikri niteligini tastyor mu?

Y azinizda konuyu amaciniza ulasacak diizeyde ortaya koydunuz
mu?

Bu kompozisyonu yazarken kendinizi okuyucu yerine koydunuz
mu?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari  dogru cevaplayarak performansimzi - Glglniiz.
Cevaplarinizdaki “HAYIR” sayisi birden fazlaise kesinlikle 1. 6grenme faaliyetini yeniden
baslatimz. “HAYIR” sayisi 1 ise basar1 performansinizi 6gretmeninize sorunuz ve onun
yonlendirmelerine gore hareket ediniz. “HAYIR” sayist O ise tebrikler; 1. dgrenme
faaliyetini bagar ile tamamladimz.



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Etkili yazma tekniklerini dgrenerek hedeflediginiz amaca uygun icerikte is mektubu
yazabileceksiniz

ARASTIRMA

»  Okulunuzun yazi isleri sorumlusuna, varsa doner sermaye gorevlisine,
mimkinse cevrenizdeki firmalara ulasan resmi yazilarin ve is yazilarimin metin
bolimlerini  inceleyiniz. Is mektubu yazma tekniklerine uygunlugunu
sorgulayiniz.

»  Temin edebildiginiz 6rnekleri simfa getiriniz ve arkadaglarimzla grup halinde
inceleyiniz. Ogretmeninizden izin alarak iyi Ornekleri laboratuvarimzin
panosunayerlestiriniz.

2.YAZI METNI OLUSTURMA

2.1. Sbzcuk, Terim ve SGylem Bigimi

Her tUrll yazimin istenilen sonucu dogurabilmesi icin kullanilan sbzciklere, terimlere
ve ifade bicimine dikkat edilmesi gerekir.

Bir cimle icinde ayni kelimeyi defalarca kullanmak, kekeme konusmak gibidir.
Tiurkee mizde manasi kolayca bagska yonlere gekilebilecek sbzcik ve timceler coktur. Bu tir
ifadelere cok dikkat etmelisiniz. Yazimzi okuyanin ister saf yoniyle, ister cin yonlyle
yazimzdan amacinmza uymayan mana gikarmasina izin vermeyecek daire (simirlama) icinde
yazimz. Konunun bir basindan, bir sonundan, bir ekinden, bir ilgisinden bahsetmek yani
kopuk yazmak daldan budaktan konusmak gibidir. Bu hataya dismemek icin konuyu bir
bitinltk icinde kaleme alimiz. Hitap ettiginiz kitlenin biyik c¢ogunlugunun bilmedigi
kisaltmalar1 ve yabanc terimleri kullanmayimz. Ozellikle genclerimizin mesajlarinda yaptig:
gibi iyi kelimesi yerine “ii”, tesekklr kelimesi yerine “tsk”, merhaba kelimesi yerine “mb”
vb. kisatmalart asla kullanmayiniz. Bunu konusma diline de uyarlayanlar var; herhalde
kelimesi yerine “herilt” gibi. Siz yoksa yeni bir dil mi icat ettiniz? Bu tur kelimeler sahibinin
hafifligini gosterir. Edebiyat par¢calamak adina uzun cimleler, argo, entel, lakap kelimeler,
¢ogu kez sahibini komik duruma dustrar. KUltirlt insanlar bu tir komiklikleri kolay anlar.
Bu tUr ifadeler yerine her tirlt yaziyr sade, yalin, 6z ve kolay anlasilir yazimz.

Is yazilann agisindan sozcik, terim ve ifade bigimini asagidaki esaslara gore
secmelisiniz.



2.1.1. Etkili Sozcik ve Terimler Kullanma

Is mektubunu etkili kilan 6zellikleri bashik olarak sdyle siralayabiliriz:
Acik,

Oz,

Dogru,

Kibar,

Konusma tslubunda,

Inandirict,

Eksiksiz.

V V. V V V V V

Etkili mektup yazmak icin Oncelikle bir mektubun ne sebeple yazildigini ve
okuyucunun ihtiyaclarimi iyi bilmelisiniz. Boylelikle yazmamz gerekenleri dogru
belirtebilirsiniz.

Mektubunuz acgik, insani, yardimci ve dostane olmalidir. En mikemmel mektup

sohbet tonunda, sanki okuyucu ile karsilikli konusuyormus gibi yazilamdir.

Mektup yazdiginizda karsimzdakini olumlu yonde hareket etmeye veya tepki vermeye
ikna etmeye caisiyorsunuzdur. Is yazisinda meramimzi ancak kristal parlakhginda
aciklayabilirseniz istediginiz sonucu aabilirsiniz.

Y azilarinizla kurumunuzu, asla hata yapmayacak veya her zaman hakli olacak gibi
temsil etmeyiniz. Cevaplarimizi normal uysallikta veya savunucu yonde degil, samimi ve
yardime Uslupta yazimz.

Okuyucunun kosullar1 ile ilgilendiginizi gosterin. Eger o, mektubunda kisisel bazi

husudardan stz etti ise cevabinizda bu husudara gonderme yapin. Bu durum, sizinle
okuyucu arasinda 6zel bir samimiyet ve kopri olusturacaktir.

2.1.2. Okuyucuyu Ilk Siraya Koyma

Batin yazilar icinde en degerli kisiler, okuyuculardir. Eger mektubu yazarken
okuyucularimzi aklimzda tutarsamz bu sizin yazimzda uygun tonu yakalamamzi
saglayacaktir. Benim size nasil hitap ettigime hi¢ dikkat ettiniz mi?

Y azimzi uygun dilde yazin ve dogru miktarda detaylar ekleyin.

Okuyuculariniz sizden konu ileilgili anlasilmast kolay tarzda, somut bir mesgj ve acik
bir sunum bekler.
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Y aziya baglamadan 6nce okuyucunuzun acik bir resmini ¢ikartmalisimz. Bu resim
konuyu islemede size rehber olacaktir. Tyi bir resim olusturmak icin yaziya baslamadan 6nce
kendinize su sorular sorunuz.

A\ 4

Okuyucularim kimler?

Konu hakkinda mevcut bilgileri neler?
Neleri bilmeleri gerekiyor?

Teknik terimleri anlayabilecekler mi?
Hangi bilgileri istiyorlar?

Ben onlarin ne yapmalarin istiyorum?
Onlar1 neilgilendirir ve motive eder?
Hangi 6n yargilara sahipler?

Onlar1 ne kaygilandirir veya rahatlatir?
Onlar1 banainandiracak olan nedir?

Diger hangi distinceleri sunmaliyim?

V V V V V V V V V V VYV

SAyleyeceklerime nasil tepki gosterirler?

2.1.3. Mektubu Bir Plan Uzerine insa Etme

Ticari bir mektup yazdigimizda, okuyucunuzun zamanim bosa harcamaya dikkat
etmelisiniz. Ik acim olarak amacimzi ortaya koymalisimz. Bu, isinizi kolaylastiracaktir.

Ticari mektubu okuyanlar ilk etapta bilgiye ulasmak isterler. Bir mektupta degerli bir
icerik (bilgi) yoksa diger yonleri ile cok iyi olsa bile, i¢i bog pahali ambalga benzer. Bu
yizden okuyucunuza en cok ihtiyaci olan bilgileri sunmay1 6grenmek zorundasinmz. Y ani
neyi soyleyip, neyi sdylemeyeceginizi bilmelisiniz.

Mektubunuzu, amacimiza en uygun sekilde yapilandirmak icin bir tadak plan
olusturabilirsiniz. En azindan bu plan zihninizde tasarlamalisimz.

Is yazisi planinda su hususlara yer vermelisiniz:

»  Mektubagirecek konularinisim olarak listesini yazin,

»  Her konunun anahtar fikir, kelime veya diger ipuclarin altinayazin,

»  Konularin, amacimiza uygunlugunu ve gerekliligini tek tek kontrol edin.

Amaciniza uygun olmayan veya gereksiz olan her seyi atin,

»  Okuyucunuza en uygun sekilde bilgileri siniflandirin ve siralayin.
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2.1.4. Mektupta Dogru Tonu Yakalama

Is mektubu yazarken, dostane ama verimli bir ton kullanmak cok énemlidir. Bunun
icin sanki konusuyor ve kagit tizerinde sohbet ediyormus gibi yazin.

Dostane ve sohbet tonunda yazmak argo, kétii gramer veya zayif Turkee/ingilizee
kullanmay1 gerektirmez. Sadece sohbet eder bir tarzda amacimzi beirtmeye ve
okuyucunuzun dikkatini gekmeye calisin.

2.1.5. Mektupta Kuvvetli Bir Giris Yazma

Girig paragrafim hem yazinizin bashg: olacak sekilde, hem de mektubun geri kalan
kismunin kilavuzu olacak nitelikte, 6zenle hazirlamalisimiz.

Giris paragrafindaki basarisizlik yazinin geri kalan kisminin 6nemini ve degerini
azaltir, okuyucunun 6n yargisim olumsuz etkiler.

Giris paragrafinda, okuyucunun zaten bildigi, sikici buldugu gereksiz acilis ifadelerine
yer vermeyin. Esas bilginin bulundugu paragrafa gdnderme yapmayin. Bunun yerine direkt
okuyucunun ihtiyaci olan bilgiyi yazmaya baglayin.

Acilig paragrafindayer verilmesi gereken islemler:
»  Soruyamtlanmali,
Soru sorulmali,

Y apilan eylem aciklanmali,

Bir memnuniyet veya Uzintl aciklanmali,

vV V VYV V

Bilgi verilmeli.

2.1.6. Mektuba Etkili Bir Sonu¢ Yazma

Kapanis paragrafinda; mektubun anafikrini 6zetleyin veya anahtar mesgj1 yazin.

Mektubunuzu olumlu ve bir nezaket ifadesi ile sonlandirin.
2.1.7. Mektubu Kontrolden Gegirmelisiniz:

Mektubunuzu kontrol ederken Oylesine gtz gezdirmek yerine, etkili yazinin ana
ilkelerini hatirlatmast igin asagidaki kontrol listesini kullanin.
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a. Yazimz Kisa Olsun:

» Gereksiz kelime ve bilgileri ¢ikartin,
» Bayat sozcuk 6beklerini ve gereksiz sbzleri cikartin,
» Referansicin yazilmg ilk paragrafi ¢ikartin,

» Eger sonraki yazismalar icin istekte bulunuyor ise son paragrafi kesin.

b. Yaziniz Basit Olsun:

Tamdik kelimeler, kisa climleler ve paragraflar kullanin,
Anakonuyu, esasi bozmayacak sekilde basit yazin,

Birbiri ile baglantil1 bilgileri bir aradayazin,

YV V VYV V

Sohbet edermiscesine bir tarz kullanin.

c. Yazimz Guclt Olsun:

> llk paragrafta tanitic: ya da okuyucunun sorularini cevaplayici giris yapin,
> lkinci sirada sebepleri aciklayn,
» Acik kelimelerle somut drnekler ve deliller kullanin,

» Konuyabagli kalin.

d. Yazimz Samimi Olsun:
> lvedilikle cevaplayin,

> Insani ve olabildigince dostane ifadeler kullann,

» Okuyucunuzla konusuyormus gibi yazin.

2.2. Yazim Kurallari

Yazim kuralari konusunda Tirk Dil Kurumu zaman zaman bazi degisiklikler
yapmasina ragmen, size yetecek diizeyde temel yazim kurallar1 asagidaki gibidir.

2.2.1. Buyuk Harflerin Kullamlst:
Y az1 icinde blyutk harf kullanilmasi gereken yerler ve haller;

»  Tumce basindaki sbzciklerin bas harfi,
»  Tumce sonundaki (.), iki nokta (:), tnlem (!) ve soru isaretlerinden (?) sonra

gelen sozler,
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YV V V V V VYV V V V

Ozel adlar (insan, hayvan, kent, koy, semt, akarsu, deniz, ova, orman adlari) ve
benzerleri (din, dil, mezhep, tarikat, ulus adlari),

Ozel adlardan tiretilmis gesitli sozcikler,

Y az1 basliklarinin her harfi,

Saygi ve meslek unvanlarinin bas harfleri,

Dize baslar,

Kisaltmalarin gogu,

Y azida belirtilmek istenen sbzciiklerin baglari,

Sayfalarin Ust yadaalt sag kdsel erine ayrica konulan tarihlerde, ay, giin adlari,
Adres kelimelerinin bas harfleri,

Gezegen isimleri ve gokbilimde kullamlan yer terimleri blyUk harfle baglar.

2.2.2. Kimi Benzesmeler ve Aykiri Durumlar

>

>

Iigi eki “ki” Unlt uyumlarina uymaz. Yalmz bazi sozciklere getirilen “-ki”
ekinin Unltst yuvarlaklagsir; dinkd, 6birkd, buginkd... gibi,

Eylem cekimlerinde “a’ ve “€” ile biten eylem gbvdelerinden sonra, Unll ile
baglayan “-ecek”, “-en”, “-erek”, “-&’ gibi bir ek gelirse, araya “y” koruma
Unsliz girer ve eylem gozdesi ayn kalir; anlayan, anlayacak, anlayarak,
bekleyen, bekleyecek, bekleyerek... gibi. Yalmz “-yor” eki koklere ya da
gbvdelere eklenirken eylemin sonunda a, e genis Unllleri darlasir, eylem Uinsiiz
ile bitiyorsa, dar Unlt araya girer; anliyor, bekliyor... gibi,

Sozcuklerin sonunda bulunan “p, ¢, t, k” Unslzlerinden sonra Unli ile baslayan
bir ek gelirse, bunlar bircok sdzcikte yumusayarak “b,c,d,g” ye cevrilir;
dolap/dolab, dalgig/dalgici, gecit/gegidi, kapak/kapag:... gibi,

Sonunda siireksiz tinstiz bulunan bir sbzciige “c,d,g” ile baslayan bir ek gelirse
ekin ilk harfi “¢, t, K" olur; Sabah-c1, Saf-ca, Balik-cil, Kafes-te, Glnes-ten...
gibi,

“ile” baglaci, Unslz ile biten sozciklere ek olarak getirilince basindaki “i”
UnsUzUna yitirir ve UnlG uyumlarina uyar; kdmarle, atesle... gibi,

Unli ile biten sozciiklere “ile” eklenince “i” diiser, araya “y” koruma Unsiizil
girer ve sonuna eklendigi yalin sdzcik de tnli uyumuna uyar; araba-y-la, burgu-
y-la... gibi,

Sonunda Ucglinc kisi iyelik eki bulunan sdzciklere “ile” getirildigi zaman, bu
sozcik ekleserek “-yle” bicimini alir ve bu ek bicimi hi¢ bir zaman degismez;
ati-yla, arabasi-yla, kuzusu-yla sirisi-yle... gibi.
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2.2.3. Bitisik Yazilan Sozcukler

>

Birlesik sizcik; iki ya da daha ¢ok kelimenin aralarina ek giremeyecek kadar
kaliplasmasi yoluyla tdremistir. Bu gibi sdzcUkler aralarinda bogluk
birakilmadan yazilir; asanagzi, hammeli, akbaba, karakalem, 6nsiiz, kirkayak,
gelisiglzel, aisveris dedikodu... gibi,

“Bag” sbzcuglyle kullamilan bilesik sozciklerde “bas” kelimesi gercek
anlaminda degildir ve bitisik yazilir; isbasi, kusbasi, ylzbasi, kolbasi... gibi,

Astbaskan, Ustegmen, Cumartesi, Pazartesi... gibi birlesik sozciiklerde ya birinci
sbzclglin son sesi ya da ikinci sozcigin ilk sederi distgl icin birlesme
olmustur,

Busbutin, kapkara, sapsari... gibi pekistirmeli sifatlar da bitisik yazilir,

Birden cok sozcikle olusmus terimler de bitisik yazilir; Ortaokul, ilkogretim,
yilanbagi... gibi. (Terim, bir varligin yasadig: yeri belirten ya da gerekli olmadig
halde cinsini aciklayici bir sbzcik ile kullanildiginda bu sbzcikler bitisik
yazilmaz; sazan bal1g, tath su balig:... gibi),

Yeterlik, yakinlik, tezlik, sireklilik eylemleri de bitigsik yazilir; bakadurmak,
sasakalmak, olagelmek gelivermek, yapabilmek... gibi,

Yardimcr eylemlerde kullanilinca, ses tlremesi ya da ses dismesine ugrayan
Arapca sozcikler de hitisik yazilir; zannetmek, hilkmetmek, sabretmek... gibi.

2.2.4.0zel Adlar

Insan ad ve soylar1 (yanlis yazilmis olsa bile) niifus kitiigiine gegtikleri bigimde
yazilir; Gedikli yerine Kedikli, Aydin yerine Aytin... gibi,

Birden cok sbzciigiin birlesiminden meydana gelen yer adlari bitisik yazilir;
Karaai, Zeytinburnu, Kahramanmaras, Sereflikochisar... gibi,

Y abanci sehir, dag, deniz, irmak adlar1 Turk dilinde tanindigi bicimde yazilir;
Isvicre, Londra, Nis, Tuna... gibi.

2.2.5. Turk Yaziminda K ullamlan Isaretler

2.2.5.1. Duzeltme (Uzatma) isareti (A):

>

ki sozcik aym yazildigi halde, bir Unlinin uzun okunmasiyla, ayr1 ayn
anlamlara gelirlerse uzun okunan Gnlinin Gzerine konur; aem, lem, adet, &det,
kar, kér, hala, hda... gibi,
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>

Bir “a@” yada*“u” dan 6nce “—k, g* sederini dizeltmek gerekince bu “a’ ya da
“u” nun Gzerine inceltmeyi géstermek icin (8) isareti konur; kagir, rizgar... gibi,

L Unstizinden sonra gelen UnlUndn uzun okunmasini belirtmek icin inceltme
isareti Unll Ozerine konur; 1&zim, 1&kin... gibi,

Arapca ve Farsga sozciklerden sifat yapmak icin kullamlan nispet “i” leri
Uzerine duzeltme isareti konur. Medent, millf, ahlaki... gibi,

Nispet “i” o ile turemis sfatlardan, baska soz bdliklerinden sozcikler
turetilince (*) isareti konulur; millilesmek, madenilik... gibi.

2.2.5.2. Kesmeisareti (‘)

A\ 4

Bir sdzcligl benzeri sdzcikten ayirt etmede; tav’ an, kat’ an... gibi,

Batin o6zel adlara “-i, -e, -den, -in, -le, -ce” ekleri getirilince; Sabri’nin,
Ahmet’in, Trabzon'a... gibi,

Tiurkce ve yabanci sdzciklerin bdlge agizlarinda ve eski metinlerde kaybolan
seslerini gostermede; eg’ ar, is &f ... gibi,

Rakamlardan sonra kullanilan ekleri ayirmada; 2005 de, 1453’ de... gibi,
Bir harf ya da ekten sonra gelen ekleri ayirmada; b’ nin, li’den... gibi,

Romanlarda ve tiyatro eserlerinde genellikle konusmay: oldugu gibi aktarmaya
calisan 6zel yazilarda kullamlir; - Ne olur? yerine N'olur?, — Ne yapsinlar?
yerine N’ apsinlar?... gibi.

2.2.5.3. Noktalama isaretleri ve Kullamlislar

Bazi igtisnalar hari¢, bitin noktalama isaretleri solundaki kelimenin bir parcas: gibi
bitisik yazilir ve ardindan biiytk harfle yeni ctimle baglatilir.

Virgll olan yerde yarim, diger noktalamaisaretlerinin oldugu yerde tam es yapilir.

a. Nokta(.)

»  Tamamlanmus bir climlenin sonuna konur,

»  Bazi kisaltmalardan sonra konur; (Dr.), (Prof.)... gibi,

»  Sira gosteren rakam ve harflerden sonra konur; birinci yerine (1.), ikinci yerine
(2), (a)... gibi,

»  GUnlh gosteren tarih rakamlarinda gun, ay, yil sayilannmin arasina konur;
17.12.1962, 30.11.2005... gibi,

»  Saatte dakika ve saniyeleri, yazilarda ise haneleri belirtmek igin kullanlir; saat

13.30'da, 15.900.000 lira... gibi,
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b. Virgul (,)

>

>
>
>

Tumcelerde birbiri ardina siralanan adlar, sifatlar, adillar ya da birbirine bagl
eylemler vb. arasina,

M ektuplarda hitap sozlerinden sonra,
Aratimcelerin basinda ve sonunda,

Uzun tiimcel erde 6zneden sonra virgul konulur.

c. Noktah Virgul (;)

>
>
>

Birbirine bagl1, ama her biri icinde yar1 bagimsiz timceleri ayirmada,
Icinde virgiillerle ayrilmis parcalar bulunan sdzcikleri ya da tiimeeyi ayirmada,

Bir timcenin yargisindan ayrilan ve ancak, fakat, 1&kin, su kadar ki, bununla
birlikte... gibi bir baglagla baslayan timceleri ayirmada noktal: virgil kullanilir.

d. 1Tki nokta list tiste ()

>

>

>

Bir timceden sonra siralanacak 6rnekleri, agiklamalar: gostermek icin tiimecenin
ya da sozlerin sonuna konur,

Bir sizde birkag olasilik belirince, bu olasiliklari saymak ya da siralamak
gerektigi zaman bu sayma ya da siralamadan 6nce iki nokta Ust tiste konur,

SOz arasinda bir yerden ya da kimseden alinan ve tirnak icinde gosterilen sbzden
Once konur.

e. Sirali Noktalar (...)

>

Uc nokta (...): Ciimle bitmeden soziin belli bir amagla kesilisini ya da birtakim
kisimlar, érnekler sayildiktan sonra, benzerlerinin de o yargiya sokulacagin
anlatmak icin kullanilir,

Sira noktalar (......): Bir konudan baska bir konuya gegisi ya da sdylenmeden
gecilen birtakim seyleri belli etmek icgin bir iki sdzclgin veya satirin nokta ile
gecilmesinde kullanilir,

SOz sirasinda bir adi sOylemeden isaretlemek icin birkag nokta ya da bir harfle,
birkag nokta kullanildigi gibi, bunlarin yerine (*) da konulabilir.
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f.  Unlem isareti (1)

>

>

Sasma, acima, heyecan gibi duygular1 ya da buyruklar: Gnlem olarak bildiren
sOzlerden sonra tinlem isareti konur,

Y azida, s6z arasinda parantez icinde kullamlan Unlem (1) isareti, soylenilen stze
inanilmadigim veya sasildigim anlatir.

g. Sorulsareti (?)

>
>

>

Soru anlami gésteren timce ya da sbzcikten sonra konur,

Y azi icinde, kelimeler arasinda parantez icinde kullamilan (?) sdylenilen sbziin
supheli gorildigind, ne denilmek istenildiginin anlasilmadigini gosterir.
Begenilmeyen, sasilan, ne denmek istenildigi sorulan yerlerde bu gibi
duygularin asiriligim gostermek icin birkag soru (??) ya da Unlem (!!) isareti
veya her ikisi birden (?!) konulabilir.

2.2.5.4. Diger Isaretler ve Kullamhslari

Cizgi isareti (-)

>
>

>

>

Satir sonlarinda boltinen kelimelerin heceleri arasina kisa gizgi isareti konur,

Baslangic ve sonug simir kelimeleri arasina; 1914-1918 savasi, Ankara-
Haydarpasatreni, Amerika-Irak savast... gibi,

TUmce icinde ayrica bir duygu ya da duslinceye dikkati ¢ekmek icin araya
sokulan sozlerin iki tarafina uzun gizgi isareti konur,

Karsilikli konusma ya da birinin agzindan bir sz aktarmada, konusma
sozlerinin basinatire cizgis konur.

a. Twnak Isareti (*)

>
>
>

Bir bagkasinin yazisindan ya da sziinden aktarilan béltmlerini belirtmek icin,
Bazi cimlelere dikkati cekmek icin,
Baz1 agiklama veya 6rnek gostermek icin cift tirnak isareti kullanlir.

b. Parantez isareti ()

>

TUmce i¢inde gegen bir sdziin, o timceden ayr1 bir aciklamasim ya da bagka bir
dilden bir karsiligin icine alir. Timceden busbitiin ayri1 bir sdzi ya da dipnota
basvurmak icin konulan rakamu icine alir,

Birtakim maddeler sayildiginda sirada, 1,2,3... gibi rakamlar ya daa, b, c... gibi
harfler konuldukga bunlardan sonra yalmz parantezin kapama bicimi kullanilir.
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c. Kosdi Parantez Isareti[ ]

>

>

Koseli parantez, bazen parantezin yerine kullanilir,

Birden fazla parantezin gruplarim gostermek icin kdseli parantez kullanilir.

d. Cengel Parantez Isareti { }

>

>
>

Ayrn maddeleri, az ¢ok degisiklik olan konular1 ya da ornekleri birbirinden
ayrrmak icin kullanilir,

Cengel isareti yerine su isaretler de kullanilabilir:

Buyik ya da buyikce bolimlerini ayirmada ***, kigik bolumleri ayirmada (1,
1., (A, B,C.), (1,23..),(ab,c..) gibi sralamaisaretleri.

19



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Zorluk derecesi yiksek
turde (Ret, bassagligi,
tekit, satis, kredi, takip
gibi) mektuplara 6rnek
bir metin hazirlayinmz.

» Okulunuz kitlUphanesine kitap temini amaci ile bir

mektup metni olusturun. Bunun igin: Sozcik, terim ve
ifade bicimi ve yazim kurallari ile ilgili agiklamalart
okuyun. Sizin (kurum olarak) ve kars: tarafin pozisyonunu
distunin. Konunuz hakkinda son gelismeleri ve gegmis
bilgileri toparlayin. Asil amacimizi ve bu dogrultuda
vermek istediginiz mesaj1 distinun. ifade bicimi ve yazim
kurallarina dikkat ederek, cesaretle yazin ve mektup metni
ismi ile Belgelerim klasoriine kaydedin.
(Dosya/K aydet/mektup metni/evet)

Bu konulari aym anda aklimzda tutma zorlugu
yasiyorsaniz, kisaca not etmek suretiyle bir yazim plam
yapin. Gerekirse birinci 6grenme faaliyetinin  konusu
kompozisyon bilgilerinden yararlanabilirsiniz. Yazinizi
once kendinizi karsi taraf yerine koyarak kontrol edin,
sonra arkadaglarimza ve Ggretmeninize tamsarak kontrol
edin.

Yazilan metnin
yazisma kurallarina
uygunlugunu
denetleyiniz

Yazim kuralarini okuyun. Kelime islemcinin Araglar
menisl, Yazim ve Dil Bilgis segeneklerini kullanarak
hatalari denetleyin. Bu denetim sirasinda, kelime
islemcinin alt pencerede sundugu onerilerden uygun olan
isaretleyin veya kendiniz diuzeltip sagdaki degistir
secenegini tiklayin. Az da olsa kelime iglemcinin hata
gosterdigi sozcUkler sizin icin dogru olabilir; bu durumda
diyalog penceresinin sag basindaki yoksay secenegini
kullammz. Yazim denetimini bastan itibaren yaptirmak
istiyorsamz; Araclar/Secenekler/ Yazim ve Dilbilgis
seceneklerinden giderek, Yazarken Yazimi Denetle
secenegini isaretlemelisiniz. Bu denetimi kelime iglemci
marifeti  ile kendiniz basarsamz bile sbzcik ve
cumlelerinizin anlam uyumunu, hem ders dgretmeninize
hem de Turkce 6gretmeninize kontrol ettirin.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplamak

suretiyle belirleyiniz.

Cumlenin sonundaki parantez icine; sizce dogru olan cimleler icin ( D ), yanlslar icin

('Y ) harflerini koyunuz.

1. Yaalan konuyu pekistirmek icin bir cimle icinde ayn: kelimenin birkag kez
kullamlmast uygundur.  (....)

2. Yazinin istenen sonucu dogurabilmesi i¢in kullamlan sozciiklere, terimlere ve ifade
bicimine dikkat edilmesi gerekir. (....)

3. Is yazisinda meraminizi ancak kristal parlakliginda agiklayabilirseniz istediginiz
sonucu aabilirsiniz. (....)

4.  Yazlarimzla, kurumunuzu asla hata yapmayacak veya her zaman hakli olacak gibi
temsil etmelisiniz. (....)

5. KultdrlG oldugunuzu ispatlamak icin entel, argo ve yabanci kelimelerden olusan uzun
cumleler kurmak gerekir.  (....)

6. Is yazilarimn metin kismin: ol ustururken dostane ve sohbet tonunda yazmalisiniz.
(o)

7.  Muhatabinizajest yapmak icin karsi taraflailgili herseyi blyik harfle
yazmalisiniz.(....)

8.  Birinin agzindan aktarilan konusmalar icin ( - ) isareti ile baglar. (....)

9.  Virgll isaretinin oldugu yerde yarim, diger noktalama isaretlerinin oldugu yerde ise
tam es (duraklama) yapilir.  (....)

10. Noktaisareti sadece ciimlenin tamamlandigint belirtmek icin kullamlir.  (....)

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastinmz. Dogru cevap sayisim belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz.

Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ileilgili eksiklerinizi Ogrenme Faaliyeti-2' ye tekrar

donup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaglarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Uygulamafaaliyetleri icin yazchgimz metin tzerinde asagidaki sorular1 cevaplandirin.

Alan Biiro Y onetimi OBrencinin | .ooovveieiiiieiie e,
Dal / meslek | Alan Ortak Adi Soyadi | .,
Amag Kontrol Y apmak SmifiNo |
Konu Y az1 Metni Olusturma

GOZLENECEK DAVRANISLAR Evet Hayir

Y azdigimz metin kurumunuzu temsil edecek giicte mi?

Y azdigimz metin amacimzi gergeklestirecek guicte mi?

Metni dogru, kisa, 6z, inandirict ve kolay anlasilir nitelikte
yazdimz m?

Y azdigimz metindeki gramer ve ifade hatalarini kontrol ettiniz
ve ettirdiniz mi?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Y ukarida verilen sorulart dogru cevaplayarak performansinzi 6l¢tiniz. Cevaplarinizin
heps “EVET” olmalidir. Cevaplarimz arasinda bir tane bile “HAYIR” var ise basar
performansimzi 6gretmeninize sorunuz ve onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz.
“HAYIR” sayis1 O isetebrikler; 2. Ogretim Faaliyetini basar ile tamamladiniz.
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AMAC

OGRENME FAALIYETI-3

Is yazilannda oncelik sirasim Ogrenecek ve bunu kullanarak isleri aksatmadan
yuritebileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun midird veya midir yardimcisindan, okulunuzun ve buna bagli olarak
yoneticilerinizin hiyerarsik konumunu 6greniniz. Resmi dairelerde hiyerarsiye uygun olarak
dikey ve yatay iletisim ve diger calismalarin nasil yuritildigini sorunuz.

>

Aym sorgulamay: size en yakin sube sahibi biyik firmalarin yoneticilerine
yoneltiniz. Firma yetkilisine ozellikle yazili iletisimde hiyerarsik konumun
Onemini sorunuz.

Arastirma gezilerinizde, yetkililerden 6zellikle gizlilik ve ivedilik dereceli
evraklar isteyip tUizerinde inceleme yapiniz.

Okulunuz ve ziyaret ettiginiz diger firma yetkililerinden onaylama islemlerinde
hiyerarsik konumun énemini sorgulayinz.

Ziyaret ettiginiz kurumlarda, son kontrolin nasil yamldigim sorunuz. Varsa
kontrol formu &rnegini aip simifa getirin ve modulUnizdeki form ile
karsilastirin. Sizce uygun olan maddeleri kendi kontrol formunuzailave edin.
Okulunuzun ve bir ticari sirketin konumunu gosteren hiyerarsi semasini ve
oncelik siralr evraklar temin edip arkadaslariniz ile grup halinde inceleyiniz.
Ogretmeninizden izin aarak bu ornekleri laboratuvarimzin  panosuna
yerlestiriniz.

3. DOKUMANLARIN ONCELIK SIRASI VE

ONAYA SUNULMAS

3.1. Doktimanlarin Oncdik Sirasi

Is yazilarinda oncelik sirasimi ivedililik ve sirelilik derecesi gosterir. Ivedilik ve
zamana bagli olma durumu ¢ok acik ve belirgin olarak mektuptaisaret edilir.

Ayrica, evrakin gizlilik dereces ve yazdiran yetkilinin hiyerarsik konumu da mektuba
otomatik olarak dncelik sirast kazandirir.

Is yazilarimin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi bu 6ncelik sirasina gore yapilir.
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3.1.1. ivedilik Dereces

Oncelik verilmesi gereken yazilart belirtmek (izere; tarih blogunun Ustiine biiyik
harflerle ve kirmizi renkte ivedilik derecesi yazilir.

Ivedilik derecesi, daktilo veya kelime islemci ile yazilabilecegi gibi, sonradan damga
ile de basilabilir.

Ivedilik dereceleri sirasiyla; “COK IVEDI*, “iVEDI”, “GUNLUDUR” seklinde
yazilir.

Ivedilik damgasi bulunan yazilan diger biitiin evraklardan 6nce isleme tabi tutulunuz.
Ivedilik damgal1 yazilarin dailk dnce ¢ok ivedi, sonraivedi, daha sonra giinludir yazanlar
siraileislemetabi tutunuz.

3.1.2. Surdi Evrak

Belirli bir zaman diliminde cevaplandirilmas: gereken yazilar, streli evraktir. Bu
durum; tarih blogunun tizerine “ SURELIDIR” kelimesi yazilarak veya damgasi basilarak
belirtilir.

Ayrica, sireye iliskin oncelik dereceleri sirasiyla; “COK IVEDI*, “IVEDI”,
“NORMAL" seklindetarih blogunun Ustiine yazilir.

Sureli evraktaki oncelik dereceleri bir ivedilik dereces yerine geger. Bu yizden ayni
evrakta hem ivedilik, hem slreli evrak dereceleri yazilmaz.

3.1.3. Gizlilik Dereces

Yetkili olmayan kisiler tarafindan acildig1 taktirde kisilerin, kurumlarin, sirketlerin,
kamunun veya devletin zarar gérmesi ihtimali olan yazilar belirtmek Uzere yazilir.

Gizlilik dereces guvenlik ile ilgili bir uyar1 olmasina ragmen, ayrn: zamanda ivedilik
degeri tasir. Cunkd ivedilik bir ¢esit glivenlik 6énlemidir.

Sayfanin Ust kismina satir basindan itibaren gizlilik dereces buyik harfle, ati cizili
olarak yazilir ve kirmizi damga ile de aym satirin ortasina basilir. Ayrica, sayfamn sonunda
bu satirdaki gizlilik ibareleri aynen tekrarlamr.

Gizlilik ibaresinde 6ncelikten bahsedilmemesine ragmen sirasiyla cok gizli, gizli, 6zel

ve hizmete 6zel yazilara dncelik sirasi verilir. Ancak, ivedilik dereceli ve stireli yazilar, islem
onceligi bakimindan gizlilik dereceli yazilardan dnce cevaplandirilir.
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Gizlilik, sirdilik ve ivedilik derecesi gibi 6ncelikleri gereginden fazla kullanmak
ifade ettigi anlami zayiflatir. Nitekim Nasrettin Hoca her firsatta komsularina “ Evim yanyor,
kosun, yardim edin.” yalamm sdylermis. ilk zamanlarda yardima kosan komsular, yalam
anladiktan sonra Hoca nin ¢agrilarim duymazliktan gelmis. Bir gin gercekten evi yanan
Hoca, kimseyi inandirip sondirmeye getirememis.

3.1.4. Hiyerarsik Konum

Sirketin veya kurumun Ust diizey yoneticisinin agzindan yazdirilan mektuplar éncelik
konusunda hi¢ bir isaret tasimasa bile, yoneticinin pozisyonuna uygun oncelik arz eder. Bu
konuya dikkat etmeli ve gerekli gbrdiginiz durumlarda yoneticinizi uyarmalisiniz.

Gizlilik dereces ve hiyerarsik konum resmi yazilarda daha c¢ok itibar gormekle
beraber, 6zel sektdrdeki is yazilarinda daaynen dikkate alinmasi gerekir.

Ivedilik dereceli mektuplar APS veya kargo ile, gizlilik dereceli evraklar iaddli
taahhtitli veya kurye ile gbnderilmelidir.

3.2. Evraklarin Onaya Sunulmas ve Kontrol Edilmesi

En az iki nusha veya bazen ¢ok sayida olan is yazilarimn birbirine karigmamast icin
yarim kapakl1 klasor icinde imzaya sunulmast gerekir.

Sayfalarin onaylanacak bolumi agikta kalacak sekilde st Uste bindirilir ve
dagilmamasi icin Ustten tel atac ile tutturulur. Bunun icin daha sonra 6nemli evrak hiviyeti
aacak olan kagitlar: delen toplu igneyi kullanmak yanlistir.

Her yazi konusunun niishalari ayri bir atag ile bir dosya icinde farkli konu ve sirket ile
ilgili evraklarin her biri ayr1 dosya icinde onaya sunulmalidir. Bdylece hem karisiklik
dogmaz, hem de yonetici agcisindan kolay anlasilir ve onaylanir.

Onaylanan sayfadar her atag altindan sira ile birer sayfa alinarak yeniden evrak
bitinlUgl saglanir. Giden evrak kaydi yapildiktan sonra bir niisha isletmede ilgili dosyaya,
diger nushalar ilgili yerlere gdnderilmek Gizere mektup haline getirilir.

Isletmenin idari yapisindan, isletmenin faaliyet alamndan, rekabet alanindaki
zorluklardan, belirli bir zaman periyodunda yapilmast zorunlu islerden, beklenmedik ve
olagan Ustl kosullardan dolay1 sekreter zor zamanlar yasayabilir, hata yapabilir. Sonugta,
bazen baska nedenlerden kaynaklanan hatalarin faturasi da sekretere kesilebilir. Bu durum
sekreterin  stres yasamasina ve yeni hatalarin  dogmasina neden olabilir. Bu tdr
olumsuzluklara kars1 asagida verilen sekreter anahtary’ m kullanin.

Y ukaridaki aciklamalar 1siginda planli yazin ve asagidaki sorulari iceren bir kontrol
formu olusturun. Mektubunuzu postalamadan evvel bu kontrol formuyla denetleyin.
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YV V. V V V V V V

Hitap, dagitim bilgileri, alic1 adresi ve mektup Ustlindeki adres tutuyor mu?
Paraf ve imzalar tamam mi?

Ozel isaretler var mi?

Sayfa sayisi tamam n?

Arsiv icin bir nisha hazirlanmis nu?

Evrak cikig kayd yapilmig mi?

Tarih dogru yazilmig mi?

Varsa, ekler zarfa konulmus mu?
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler

» Birden fazla dncelik nitelikli | > Okulunuz ve ¢evre kurum ve firmalardan getirdiginiz

evraki onay ic¢in siralayiniz. evraklardan oncdlik niteligi olanlart ayirin. Bunlar
evraklarda oncelik sirast ile ilgili bilgiler 1gs1ginda;
onay icin oncelik sirasina dizin.

» Mektubunuzu kontrol | > Kontrol formunda yazili husudlar, tek tek
formuyla denetleyiniz. mektubunuz Gzerinde sorgulayin. Eksik ya da uygun
olmayanlari dizeltin.
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OLCME VE DEGERLENDIRME
(")L(;M E SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplamak
suretiyle belirleyiniz.

Cumlenin sonundaki parantez icine sizce dogru olan cimleler icin: ( D ), yanlslar icin
('Y ) harflerini koyunuz.

1. Aym evrakta hem ivedilik hem de slreklilik derecesi yazilmaz. (....)
2. Ayn evraktahemivedilik hem de gizlilik dereces yazilmaz. (-..r)

3. Birevraktaivedilik dereces yazilmasa bile yazdiran kisi veya kurumun hiyerarsik
konumu onaivedilik kazandirir. (-..r)

4.  lvedilik dereceli mektuplar APS veyakargoile, gizlilik dereceli evraklar iaddli
taahhitl veya kuryeile gonderilmelidir. ()

5.  Evraklar onaya sunulurken birden fazla suretin kaymamasi toplu igne ile saglanir. (....)

6.  Zahmetli ve masrafli oldugu icin evraklarin bir nishasini isletmede saklamak
gerekmez. (....)

7. lleride dogabilecek dava konularinda delil olmamast icin evraklar kaydetmemeliyiz.

()
8.  Ivedilik dereceleri yaziyla yazilabilecegi gibi sonradamgaile de basilabilir. (....)

9.  Gizilik derecelerinin altini cizmek gerekir. (....)

10. Ivedilik derecesi hem evraki onaya sunarken, hem de gonderirken dikkate alinmalidhr.
()

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtari ile karsilastinnmz. Dogru cevap sayisimt belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz.
Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ile ilgili eksiklerinizi Ogrenme Faaliyeti-2'ye tekrar

donup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaslarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Uygulamafaaliyetleri icin yazchgimz metin tzerinde asagidaki sorular1 cevaplandirin.

Alan

Dal / meslek
Amag

Konu

Buro Y onetimi

Alan Ortak

Kontrol Y apmak
Resmi yazi bicimleme

Ogrencinin
Adi Soyadi
Simifi No

GOZLENECEK DAVRANISLAR

Ivedilik derecesini dogru yere ve dogru sekilde yazdirz nmi?

Surelilik derecesini dogru yere ve dogru sekilde yazdinz mi?

Gizlilik derecesini dogru yere ve dogru sekilde yazdinz mi?

Evraklarin onay icin 6ncelik siralamasinm dogru yaptiniz mm?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Y ukarida verilen sorulart dogru cevaplayarak performansinmzi 6l¢tiniz. Cevaplarinizin
heps “EVET” olmaidir. Cevaplarimz arasinda bir tane bile “HAYIR” var ise basar
performansimzi 6gretmeninize sorunuz ve onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz.
“HAYIR” sayis1 O isetebrikler; 2. 6grenme Faaliyetini basari ile tamamladimz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modul U basar ile tamamladinz.

Kullandigimz bilgi ve beceri 6lgcme araglarindan elde ettiginiz sonuclar ile
6gretmeninize bagvurunuz.

Ogretmeninizin hazirlayip uygulayacag 6lgme araci ile gercek basar diizeyiniz
belirlenecektir.

Bu uygulama sonucunda bir baska modiile gecip gegmeyeceginize dgretmeniniz
karar verecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI
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