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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlastirilan 42 aan ve 192 dala ait cerceve Ogretim programlarinda
amacglanan 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 Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmugtir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amacglanan 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 tzerinden ulasilabilirler.

Basilmis moduiller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak dagitilir.

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

KOD 346SBl1014
ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak Alan
MODULUN ADI Is Mektubu

MODULUN TANIMI

Is mektubu tlrleri ve yazma teknigi bilgilerinin verildigi
Ogretim materyalidir.

SURE 40/32
AN KOSUL
YETERLIK Is mektubu yazmak

MODULUN AMACI

Genel Amag
Kuruma ve amaca uygun tirde is mektubu hazirlama beceris
kazanmak.

Amaclar

1. Is mektubunun tirlerini taryacak ve hedeflediginiz amaca
uygun is mektubunu yazabileceksiniz,

2. Etkili i mektubu yazma tekniklerini  Ogrenerek
hedefledi giniz amaca uygun is mektubu yazabileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Bilgisayar |aboratuvari

F Klavyeli bilgisayar
Microsoft Word (Ofis) yazilimu
Yazici

Kagit vb. materyaller

OLCME VE
DEGERLENDIRME

»  Her 6grenme faaliyetinin sonunda yer alan 6lgme
araclant ile ulastigimz bilgi dizeyini kendi kendinize
Olcebilirsiniz.

»  Aynica bazi 6grenme faaliyetlerinin sonunda yer alan
bicimlemeye yonelik degerlendirme araglarini ve performans
testlerini  uygulayip adigimiz  sonuglart  6nce kendiniz
inceleyerek sonra Ogretmenize sunarak ulastiginiz bilgi ve
beceri diizeyini belirleyebilirsiniz.

»  Modil sonunda 6gretmeniniz tarafindan hazirlanan
olcme araci ile degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Resmi veya Ozel kuruluslarin ticaret amaci ile yazchigi her seye is yazisi denir. Is
yazilari; gunlUk harici iliskilerin yOrttilmesi icin gereklidir. Bu is yazilarimn imzalanip
onaylandiktan sonra belgeye dénismesi ve gecmise yonelik kaynak ya da delil olmast
Onemini bir kat daha arttirmaktadir.

Kurumlarda yazisma islerini sekreterlik bolimi yiritdr. Kiresellesme ile birlikte
artan yazili iletisim ihtiyaci sekreterligin 6énemini arttirmig; Hukuk Sekreterligi, Tip
Sekreterligi, Y onetici Sekreterlik gibi sekreterlik branglart dogmustur.

Yazinin tlrine ve isletmenin yapisina uygun yazabilmek icin; Kelime islemci, Yazi
metni olusturma, Iletisim ve F1-F2 Klavye modullerini almis olmalisiniz.

Is yazis: trlerini tammak ve iyi bir sekreter olmak icin bu modiuil rehberiniz olacaktr.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Is hayatinda en cok kullalan mektup tirlerini tamyacak ve hedefinize uygun olan
mektup tlrdnd belirleyip yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yaz1 isleri sorumlusuna, varsa doner sermaye gorevlising; miumkinse
cevrenizdeki firmalara ulasan, buralardan temin edebildiginiz resmi ve is yazilarim
inceleyiniz.

»  Birkag 6rnek alip simifa getiriniz ve arkadaslarimzla grup halinde inceleyiniz.
Ogretmeninizden izin darak bu Ornekleri laboratuvarimzin  panosuna
yerlestiriniz.

»  Aynica, bagka bir sehirdeki arkadasiniza yasadiginiz yeri anlatan bir mektup
yazimz. Ondan da kendi yasadig: sehirleilgili bilgi isteyiniz. Daha 6nce mektup
yazip, haber alamadigimz bir arkadasiniza tekrar mektup yaziniz.

1. IS MEKTUBU TURLERI

Is mektuplarim yazmaya baslamadan énce; kime ve nicin yazilacagina bakmalisiniz.
Bu anahtar sorularin cevaln yazacagimz mektubun tirind kolayca belirlemenizi
saglayacaktir.

En cok kullanilan is mektubu tdrleri sunlardir:

1.1. Srkuler

Genis kapsamli dagitimlar veya duyurular icin basilan bir sayfa veya broslr vasitast
ile yapilan ilanlara sirkiiler veya genelge denir.

SirkUler ile cok sayida kisiye ayni anda bir faaliyeti, bir haberi veya bir istegi bir nevi
is mektubu ile duyurmak ve zaman tasarrufu saglamak mumkundr.

SirkUler daha ¢ok gelecege dair olay veya uygulamalari iceren is yazilardir.

Sirkuler idarecilerin kurum ici toplu bilgilendirme fadiyetlerinde vazgegilmez
yazisma seklidir. Personelin sirkilye koydugu imza ilamin teblig edildiginin kaydi delili
olarak saklanir. Sirkller, hedef alinan calisan ve yonetici grubunun tamamina ayn anda
duyurulmalidir. Aksi halde farkli uygulamalar ortaya cikabilir.
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Sirkuler, genellikle toplu iletisim amaci ile kullamlmakla birlikte; sadece ilgili
sahislara nezaket ve dnemseme mesaj1 olarak da gonderilebilir.

Sirkuler; gendlikle kurum ic¢i duyurular icin kullamimakla birlikte kurumlar arast
iletisimicin de kullanilmaktadir.

Acilig sirkiisl, imza siirkiistl, adres degisikligi sirkiist, is yeri devri sirkiisti gibi cesitli
konularda sirki yazilabilir.

Kurum ici sirkiiler gonder me nedenleri

Toplant: duyurulari,

Saglik ve guvenlik ileilgili uygulama duyurulari,

Sirket politikasi ileilgili Gnemli konu ve yeni diizenleme duyurulari,
Imzayetkisi verme veya bu yetkiyi kaldirma duyurulari,

Y etkilinin imzasinin degistirildigi duyurulari,

Sirket veya kurum isim/unvan degisikligi duyurulari,

Sermaye artirim duyurulari,

YV V. V V V V V V

V ekaleten gorev duyurulart.

Sirkuler Ornegi

05 Haziran 2007
Sayin MUsterimiz,

Sirketimiz 15/06/2007 tarihinde Mesrutiyet Caddes No: 12'de
yeni bir sube agmaktadir. Acilis Toreninde sizleri de aramizda gérmekten
mutluluk duyacagiz.

Saygilarimizla,

CENSA MAGAZALARI
Ek: 1. Hediye Ceki




1.2. Satis Mektuplari

Bir mal veya hizmeti halka tanitmak, begendirip satilmasini saglamak amaciyla
yazilan yazilara satis mektubu denir.

Satis mektubunu yazmaya baslamadan Once mektup planlanir. Mektupta alict
acisindan en can alici iki soruya mutlaka yanit verilmelidir.

Bayle bir Grind nigin satin almaliyim? Nigin bu firmanin Grinind satin almaliyim?

Iyi bir satis mektubunda bulunmasi ger eken hususlar

>

Satis mektuplarinda satilmak istenilen ma veya hizmetin benzerlerinden
UstinlUkleri veyafarkliliklar: belirtilmelidir,

Uriin veya hizmetin cazibeli yonlerini 6n plana gikartiimalidr,

Renkli ve kaliteli gorintilerle hedef kitlenin dikkatini cekecek sekilde
hazirlanmalidr,

Mal veya hizmetin degerinin fiyatina denk veya daha yilksek olduguna
inandirmal ichr,

MUsterinin hemen siparis verebilmesi icin gerekli katolog, teklif formu, teklif
icin gerekli bilgiler ve siparis kolayliklar1 satig mektubu ile birlikte sunulmalidir,
Potansiyel misteriyi satilmak istenen mal veya hizmete ihtiyaci olduguna ve
harekete gegcmeye ikna etmelidir.



Satis M ektubu Ornegi

AKAR MAKINA ELEKTRIK

15 May1s 2007

Sayin Cahit SENEL
SANKO MAKINA
Ostim/ANKARA

Makine elektrigi alamnda dev olan Schneider Elecktric, Omron, Siemens
gibi markalarin Turkiye temsilciligini yuritmekteyiz.

Ekte sunulun katalog ve fiyat listelerinde de goreceginiz gibi ihtiyacimz
olan tim elektronik Urtnlerin tedariki konusunda sizlere yardimci olmak
istemekteyiz.

Ihtiyacimiz oldugu taktirde siparislerinizi bekler calismalarimzda basarilar
dileriz.

Saygilarimizla,
Ahmet KILIC

M adur

Ek: Uriin Katalogu




1.3. Istek Mektuplari

Satin alma niyetinin; bilgi, yardim, randevu, érnek brosUr, indirim veya fiyat listes
gibi parasiz sunulan hizmetlerin talebi ile ifade edildigi yazilaraistek mektuplar: denir.

Tyi bir istek mektubunda bulunmas: ger eken hususlar

Satin alma niyetini agikca belirtmelidir,
Satin alma kapasitesi ve potansiyeli konularinda giiven vermelidir,
Istek konusunun kiilfeti; satin alinacak Uriine deger nitelikte olmalidhr,

Istek konusu; saticinin, gelecekteki miisterilerine 6ngordugti veya benzeri
hizmetler olmalidir,

Istek konusun; kolay sunulmast icin gerekli ortam (acik adres, telefon, e-posta,
faks) hazirlanmalidir.

vV V V V
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Istek Mektubu Ornegi

TAYPA LOJISTIK

15 Haziran 2007

CINARCIK REKLAM
Adakale Sokak 15/5

Firmamiz yilbas1 etkinlikleri icin promosyon Grunleri hazirlatmay:
planlamaktadir. Uriin brosurlerinizi ve fiyat listesini adresimize gondermenizi
rica ediyoruz.

Ilginize simdiden tesekkir ederiz.

Saygilarimizla,

Ahmet ERTAN

Alinteri Bulvar: No: 21 Ostim/ANKARA
Tel: 0312000 00 00 Faks: 0312 000 00 00 e-posta: info@taypa.com.tr

Ww\w.taypa.com.tr




1.4. Siparis Mektuplari

Satin alinmak istenilen malin gdnderilmesi ve hizmetin yapilmasi icin yazilan yazilara
siparis mektuplar: denir.

fyi bir siparis mektubunda bulunmasi gereken hususlar

>

Taep edilen mal veya hizmetin miktar1 ve cins gibi bilgiler agikca
belirtilmelidir,

Tedlim ama yeri ve sartlarnn acikca belirtiimelidir, dnceden belirlenmis veya
ritun sartlar gerektiginde tekrar hatirlatilmalidir,

Odeme sekli ve zamani belirtilmelidir,

fleride dava konusu olabilecek husus birakmamak igin gerekli dikkat ve titizlik
gosterilmelidir.



Siparis Mektubu Ornegi

ONAT AKU

15 May1s 2007

Say1: 2007.05.ATB.171

Sayin, Ahmet KILIC
AKAR Makine Elektrik
Ostim

Fabrikamizin ihtiyaglar: ileilgili, mudurlGglimazin 10/05/2007 tarih
ve 2007.05.ATB.158 sayil1 teklif mektubuna karsilik vermis oldugunuz
tekliften, asagidaki cins, miktar ve fiyati yazili malzemelerin firmamzdan
alinmasi uygun gorulmustar.

Asagida yazili malzemeleri faturalartyla birlikte Depo Sorumlusu Ali
Gultekin’ e teslim edilmesini rica ederim.

Sabri KARATAS
Satin Alma M udurt

S.N. CINSI MIKTARI BIRIM F. TUTARI

TOPLAM

FATURA BILGILERIMiZ
VERGI DAIRESI  : OSTIM VERGI DAIRESI
VERGI DAIRESI NO: 000111789456
ADRES : Kabatas Sokak. No: 18 OSTIM
Tel: 0312 000 00 00 faks: 0312 000 00 00
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1.5. Belge veya Mal Gonderildigini Bildiren Mektuplar

Kurumun mal veya hizmet konusunda yudkimlUlGdgini yerine getirdigini
(gonderdigini) gosteren yazilara génderme yazisi denir.

Gonderilen sey; ma ya da bir hizmete ait dokiiman (katolok, harita, rapor, fizibilite,
kitap, brosur, kiymetli evrak vb. belge olabilir. Gonderme yazisi bahse konu gonderilerden
kars1 taraf1 haberdar etmek icin yazilir.

Gondermeyazilarinda dikkat edilmesi gereken hususlar

»  GOnderme bilgilerinin (hangi ulasim araci ile, ne zaman yola ¢ikarildigi) agikca
belirtilmesine,

Gerekiyorsa alindiginin bildirilmesi istemine,
Varsa, ulasim sigortasi veya muhtemel aksakliklar ileilgi bilgi verilmesine,

Muhtemel tedim alma zaman: ve sartlarindan bahsedilmesine,

YV V V V

Gonderme yazilarimin Ticaret ve Is Hukuku davalarinda kullanilabilecegine
dikkat edilmelidir.
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Belge ve Mal Gonderildigini Bildiren Mektup Ornegi

KARTAL LOJISTIK

15 Mayis 2007

Ahmet GURAY
KaraDis Ticaret
Kiliglar Bulvart 15

Y enibosna/ ISTANBUL

3 Mayis 2007 tarihli mektubunuzda istediginiz elektronik yon bulma
cihazlarimi 5 May1s 2007 tarihinde fatura ve diger belgeleri ile birlikte gondermis
bulunmaktayiz. Uriin bedeli olan 5000 YTL’nin banka hesabimiza en kisa
strede yatirilmasini rica ederiz.

Gostermis oldugunuz ilgiye simdiden tesekkir ederiz.

Saygilarimizla,

SemraAYDIN
Pazarlama M tduri
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1.6. Alindigim Bildirme ve Tesekklr Mektuplar:

Gonderilen mal veya hizmete ait ¢ek, bono, sbzlesme, kontrat, rapor gibi Gnemili,
kiymetli ve yenilenmesi zor belgelerin aindigim bildiren yazilara alindh yazisi veya
mektuplar: denir.

Alindi mektuplarimin yazilmasindaki amag, yUz ylze yapilamayan alis-verislerin
tamama erdirilmes ve kayit altina alinmasidir.

Alindr mektuplarinda dikkat edilecek husudar

>
>
>

Teslim alinan mal veya hizmet bel gelerinin siparise uygun olup olmadigina,
Mal veya hizmet belgelerinin eksik, kirik, tahrip gérms olup olmadigina,

Gonderilenler; siparis ve beklentilere uygun ise tedim aindiginin ve
memnuniyetin nezaketle ifade edilmesine,

Gonderilenler; siparise, beklentilere, 6n anlasmalara uygun degil veya eksik ya
da zarar gormisse durumun uygun dille ifade edilmesine ve en makul ¢6zim
onerisi sunulmasina,

Alinch mektuplarinin Ticaret ve Is Hukuku davalarinda delil ol abilecegine dikkat
edilmelidir.
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Alindigim Bildirme ve Tesekkiir M ektubu Ornegi

DERMAN TIP MERKEZI
Kurtulus Caddesi 35/9
Avalar / ISTANBUL

Say1: 2007/BK.0140 23/10/2007

Gulgin Mutlu
Eczacibas1 Ilag Sanayi
Avcilar / ISTANBUL

Sayin Mutlu,
Hastanemizin agilisinda gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlarimzdan

dolay: calisanlarimiz ve sahsim adina tesekkUrlerimizi sunar, islerinizde
basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Esin Yildirim
Bashekim

14




1.7. Tekit (Usteleme) M ektuplary

Gonderilen mektuplarin cevabr gelmemesi durumunda (yeterli sire bekledikten
sonra), karsi tarafi uyarmak amaciyla yazilan mektuplardir.

Tekit mektuplarrileilgili hususlar

>
>

Tekit ifadeleri nezaket kurallarina uygun olmalidir,

Tekit mektubunun yazilmasim gerektiren sartlar; dnceden gonderilen mektup
veya mektuplarin birer sureti eklenerek acikca belirtilmelidir,

Cok dnemli ve acil durumlarda tekit mektubunun yam sira e-mail, telgraf,
telefon vb. iletisim araglar kullaniabilir,

Posta aksakliklarimn bertaraf edilmesi icin tekit mektuplarimn APS veya kargo
ile gbnderilebilir ve posta belges ileride dogabilecek davalarda delil olarak
gosterilebilir.
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Tekit (Usteleme) Mektubu Ornegi

14/10/2007

Onder Can

Bosch Y etkili Bayii
Saraylar Caddesi
Gul Sokak 34/3
16350 Bursa

Sayin Can,

flgi: O1. Eylil 2007 tarih ve ONCN. 2007-248 sayil1 yazimiz.

Ilgi yaz1 geregi 23 adet Bosch marka mini buzdolabinin 01 Ekim 2007
tarihine kadar teslimatimn yapilmasini istedigimizi belirtmistik. Su ana kadar
teslimat yapilmadig: gibi bu konuda herhangi bir bilgi de almis degiliz.

31 Ekim 2007 tarihine kadar istemis oldugumuz Urtnlerin

gonderilmesini rica eder, aks taktirde anlasmay1 feshedecegimizi Uzilerek
bildiririz.

Saygilarimizla,

Unal Giindogdu
Genel Mudur

16




1.8. Teyit (Dogrulama) Mektuplari

Gonderilen mektubun, siparisin veya onemli bir baska belgenin tesdim aindigim ve
kabul edildigini bildirmek icin yazilan yazilarateyit mektuplar: denir.

Teyit mektuplari; daha sonraki ¢alismalarda esas olacak baglayici nitelik tasimast igin
iki nisha halinde aiciya gonderilir ve aici teyit mektubunun bir niishasinin atina “kabul
ediyorum” ibaresi yazarak atim imzalar. Alici onayladigi nishay: tekrar karsi tarafa
gbnderir. Onaylanan niishaya bundan sonra tasdik mektubu denir.

Teyit mektuplarileilgili hususlar

>
>
>

Teyit mektubu; stikran ve minnet duygularini incelikle ifade etmelidir,
Gerekiyorsatedim almabilgileri yazilabilir,

Onaylanip tasdik mektubuna gevrilecek teyit mektuplars; ileride baglayict belge
niteligi tasidigi icin ¢ok titiz incelenmelidir.

Tasdik edilecek teyit mektuplarinda ve mahsurlu hususlar gorildigi takdirde
onaylanmamalidir. Bu durum, arzu Uzerine karsi taraf ile yeniden iletisim
kurularak ele amnabilir.
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Teyit (dogrulama) M ektubu Or negi

CAGRI YAZILIM veBILGISAYARASS.
Biiklim Sokak No: 14/3
Kiigikesat / ANKARA
Tel: 0312 316 00 00 Faks: 0312 316 00 02

15/10/2007

Ayse Can
RuyaHotel
Cankaya/ ANKARA

Sayin Can,

10 Ekim 2007 tarihinde otelinizin balo salonunu kiralama konusunda
yaptigimiz szl anlasma asagidaki gibidir.

1. Kokteyl 16 Kasim 2007 Cumartesi gunti saat 19:00' da baslayacak,
22:30"da sona erecektir ve tutar1 400 $ dir.

2. Kokteyle 200 kisi davetlidir.

3. Kokteyl boyunca konuklarakisi bas1 10$'dan A monusi
uygulanacaktir.

4. Balo salonunun kirabedeli ve yemeklerin tutari, kokteyl sonunda pesin
olarak ddenecektir.

Anlasmay: imzaladiktan sonra bir nlishasim gondermenizi rica eder,
islerinizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Taylan Sener
Genel Mudur
KABUL EDIYORUM
..... [l

Ek: Davetliler listesi
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1.9. Kredi Mektuplari

Kredili aimlar icin; mal veya hizmet satin alinan firmanin ya da banka ve benzeri
diger finans kuruluslarinin kredi destegini gosteren yazilara kredi mektuplar: denir.

Kredi mektubu iki asamada alinir. Birinci asamada; kredi istek yazisi kredi mektubunu
verecek kurulusa gonderilir; bu kurulus (mal adigimiz firmalar, bankaar vb. finans
kuruluslarl) kredi mektubu vermeyi uygun gorirse talep sahibine hazir form belgeler
gonderir. ikinci asamada; bilgi destek islemleri, kredi mektubu talep sahibine gonderilene
kadar devam eder.

Kredi mektuplar1 6zellikle yabanci firmalardan mal ve hizmet satin aiminda
kullanlir.

Kredi mektuplarrileilgili husudlar

»  Mektup ile taahhit atina alinan kredi miktar: isletme icin finansman kaynag: ve
itibar gostergesidir. Bu yizden yeni kurulan ve finansman darliginda olan
isletmelerin yam sira bir ¢ok isletme kredi mektubu kullanr,

»  Gelecekte muhtemel finansman kullanim ihtiyaci ve itibar disincesiyle kredi
mektubu temininde yarar vardr,

> Kredi mektubu istek yazisindaikna edici ifadelere 6nem verilmelidir,

»  Kredi mektubu istek yazisi ticari itibar1 ve finans kapasites yuksek firmalara
yazilmalidir,

»  Kredi mektubu istek yazisinda; kars1 tarafi aydinlatmak icin gerekiyorsa talep
edilecek kredi limiti ve 6deme imkanlarindan kisaca bahsedilebilir,

»  Kredi mektubu istek yazisinda ikna edici girisimlerden, yatirimlardan,
vizyondan ve ticari fadiyetlerden (gerekirse destekleyici belgeleri ile)
bahsedilmelidir.
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Kredi Mektubu Ornegi

GOKTASLAR
HIiPERMARKETLER ZiNCiRi

Say1: GH-12/38 Ankara, 16/12/2007

Sayin Huseyin Cosar
Lezzet Gida San. Ltd. Sti.
Gulderen Sokak 15/5
Gimat / ANKARA

Sayin Cosar,

Hipermarketlerimiz icin piyasaya yeni sunmus oldugunuz Inegol
Koftelerinizden deneme amagli olarak 100 kilo aldik ve satiglarindan gok
memnun kaldik. Hipermarketlerimiz ve fast food centerlarimiz icin bu
Urdndnizden kredili olarak 1 ton satin almak istiyoruz. Daha Once baska
firmalarla kredili Orin aisverisinde bulunduk. Bu kuruluslarla aramizda
herhangi bir problem yasanmamustir.

Kredili olarak drUnlerinizden vermeyi kabul ederseniz sbzlesme ve
O0deme kosullarin daha sonra gorisebilecegimizi bildirir, islerinizde kolayliklar
dileriz.

Saygilarimizla,
Mustafa Goktaslar
M Uddir

Ek: Bilgi Alinabilecek Kuruluslar
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1.10. Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplari

Rutin 6demelerin aksachgi durumlarda; kars: tarafa édemeleri hatirlatmak ve talep
etmek icin yazilan yazilara Tahsil ve Odemeleri Takip Mektuplar: denir.

Tahsilat ve 6demeleri takip mektuplar: hukuki bir yola bagvurmadan alacaklar tahsil
etmek icin yazilir.

Tahsilat ve 6demeleri takip mektuplaryileilgili hususlar

>
>

Bu tir mektuplar nazik, fakat kesit ifadeler ile yazilmalidir,

Odemenin gegikmesinden dolay: Uziintii duyuldugu, gecikme nedeninde kasit
aramadan, gozden kagmis olmasi veya birtakim istenmeyen nedenlerden
kaynaklaniginin diisindl diigu kati, sert ve kirict olmadan ifade edilmelidir,

ikinci, Gclincii kez aym mektuplart kurumun daha Ust diizey yetkilisinin
agzindan yazdiriimali. Bu kez daha kesin ve net ifadeler kullanilmali,
istemeyerek yasal yollara basvurulacag: belirtilmelidir,

Bu tUr yazilarda zaman ©Onemli oldugu icin seri mektuplar olarak
degerlendirilmeli; bu ylzden e-mail, faks veya hizl1 posta(APS) ya da kargo ile
iletilmelidir,

Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplarinda kullandigimiz tislubun miisteri
kaybina neden olmamast icin, olayr misteri agisindan gorebilmek gerekir.

21



Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektubu Ornegi

YATIRIM BANK A.S.

22/11/2007

Sayin Mehmet Aydogan,

Bankamizin tarafimza vermis oldugu 5920 9500 5200 8900 hesap no.’lu
kredi kartimzda bulunan borcunuzun édenmedigi tespit edilmistir. Borcunuzun
asgari 6deme tutarinin en kisa zamanda 6denmesini rica ederiz. Aks taktirde
yasal islemleri baslatacagimizi Uzulerek bildiririz.

Y atirim Bank

Y atinm Bankas: Bireysel ve Ozel Bankacilik Midiirl Gig
P. K. 06500 Ankara0 312 212 00 00-0 31221211 11

22




1.11. Red/Kabul Mektuplari

Kuruluslarin; kendilerine gelen kredi veya randevu taleplerini, red veya kabul etti gini
bildirmek amaci ile yazdig: yazilara red/kabul mektuplari denir.

Red/Kabul mektuplartileilgili hususlar

>

Kabul mektuplarim yazmak ifade bakimindan daha kolay ve zevklidir, yine de
ifade ciddiyetini muhafaza etmek ve kabulli yerine getirme sartlarim belirtmek
gerekir,

Red mektuplari; kars: tarafi kirmadan, nazik ve dikkatli yazilmalidir. Bahane
gosterme geregi duyuluyorsa; bu bahane makul ve mantikli olmalidir.

Red mektubunun istenmeden yazildigi imaj1 verilmeli, ileriye yonelik kopriiler
atilmamalidir,

Gelecekte ve farkli kosullardais yapmaistegi veiyi niyeti ifade edilmelidir,

Istek mektubunda birden fazla husus varsa ve bunlardan bir kismi kabul edilip
bir kismu red edilecekse: Once kabul edilen hususlar agirlikla islenmeli red
konular1 hafif, basit ve nazik sekilde ifade edilmelidir.
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Red-K abul Mektubu Ornegi

LEZZET GIDA SAN. LTD. STI.
Gulderen Sok. 15/5
Gimat / Ankara

23 Aralik 2007

Sayin Mustafa Goktaslar,

Firmamizdan kredili olarak Inegdl koftelerden almak istediginizi bildiren
16 Aralik 2007 tarihli faksimzi aldik.

Ulkemizdeki ekonomik sartlar ve belirsizlikler nedeniyle ayrica gegen
yilki kredili satislardan zarar ettigimiz icin bu yil kredili satis yapmamaya karar
verdik.

Bu yil, piyasa arastirmasi yapip sartlar yeniden belirleyecegiz. ileriki
yillarda tekrar kredili satis yapmaya baslacigimizda size 6ncelik verecegimizi
bildirir, sizinle galigmaktan mutluluk duyacagimizi belirtiriz.

Saygilarimizla,

Huseyin Cosar
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1.12. is Isteme M ektuplari

Ozel veya tiizel kisilerin kamu ya da 6zel kuruluslardan is istemek amaciyla yazdig:
yazilarais istere mektubu denir.

Is isteme mektubunu ilk bakista sadece kisilerden kurumlara yonelik dilekge gibi
disuntlir. Ancak, bu mektuplar bilhassa 6zel sektérde, kiicik sirketlerin, blyUk firmalardan
is talebi, fadliyetlerinin bir kolunu yuritme talebi veya bir siire yiritme talebi icin de

yazilabilir.

Ayrica, Ozel sirketler devlet isletmeleri, genel ve katma bitceli kurumlardan ihale,
satin ama, tamir, onarim, tesis kurma, egitim gibi konurlardais isteyebilir. Bu ve benzeri i
talebini ifade eden yazilarais isteme mektuplar: denir.

Is isteme mektuplarrileilgili hususlar

>

>

Is mektubunu yazan, her seyden 6nce kendini (is talebi ile ilgili yeterliklerini
sergileyecek sekilde) tamtmalidir,

Is mektuplar: kars: tarafi inandiracak, onu etkileyecek ve gliven verecek sekilde
olmaldr,

Begenilmek adina agin iltifat veya abartili ifadelerden kagimimali, bunun
yaninda soguk, yetersiz veya etkisiz kalmamaya dikkat edilmelidir,

Is isteme mektuplarinin isveren acisindan makul ve uygunluguna dikkat
edilmelidir,

Is isteme mektubunda; olumlu cevap verilmesi ve en kolay iletisim kurulmast
icin gerekli alternatifler isverene sunulmalidir,

Is isteme mektubu; sahibini kiiciik dilsiirmeyecek gecerlilige ve icerige sahip
olmalidir.
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Is Isteme (Basvuru) Mektubu Ornegi

02.12.2007

Sayin Mehmet Olgun,
BIRNET LTD. STIL
Genel Mudurd

Orta Dogu Teknik Universitess Muhendislik Fakiltes Bilgisayar
Muhendidligi Bolimi 2006 mezunuyum. Sirketinizin elektronik ve bilgisayar
teknolojileri konusunda uzman oldugunu, alamnizdaki ihaleleri kazanarak
basariyla yUruttiguntzi yakindan takip etmekteyim. Piyasada guvenilir ve soz
sahibi olan sirketinizde uygun bir pozisyonda gorev almak istiyorum.

Saygilarimla,

Erkan Mutlu

Ek: 1. Ozgegmis
2. Diploma
3. Referans M ektubu
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1.13. Kutlama M ektuplari

Bayramlarda, yilbaslarinda, dogum guinlerinde, kurtulus ve ginlerinde veya 6zel nem
tasiyan diger mutlu ginlerde ve yil dénimlerinde kisi veya kurumlarin yasadigi sevince
ortak olmak amaciyla yazilan yazilara kutlama veya tebrik mektuplar: denir.

Kisi veya kurumlarin tebrik konusu giinleri veya sevincleri; genellikle énceden tarihi
belli ritun zamanlardir. Ancak, kutlamaya muhta¢c bazi yeni gelismeler ve basarilar da
dogabilir. Bu ylzden, etrafta olup bitenleri iyi algilamak icin antenleri acik tutmak gerekir.

Kutlama mektuplarinda dikkat edilecek husudar

»  Kutlama mektuplar1 6zel gin ve tarihlerde gonderildigi icin, olayin 6nemli
guninde kutlama mektubunun yerine ulasmast ¢ok Onemlidir. Bu hususa
ozellikle dikkat edilmelidir,

»  Kutlama mektuplari; telgraf, faks veya 6zenle secilmis basili tebrik metinleri ile
gobnderilmelidir. Eger basili metin kullanilacaksa, basina €l yazisi ile bir hitap
ifadesinin yazilmasi ve imzalanmasi bir nezaket kuralidir,

»  Yilbast ve bayramlarda, aym igerikte ¢cok sayida kutlama mektubunu yazmak ve
postaya hazirlamak icin; Word kelime islemcide Araclar/Adres Mektup Birlestir
seceneklerini kullanmak kolaylik saglayacaktir,

> Kutlama mektubunun, davetlilerin huzurunda okunabilecegini dikkate aarak
sevinci paylasma veya davete katilamama ifadel erini 6zenle yazmak gerekir,

»  Samimi kisilere gbnderilen kutlama yazilarinda bile belirli nezaket ifadelerine
yer verilmeli, sarlatan imaj1 vermekten kaginmilmalidir,

> lliskileri gelistirme ve saglamlastirma konularindaki katkilarindan dolayn,
kutlama mektubu yazma kiilfetinden kagmamak gerekir. Ozellikle isletmelerin
msterilerinin dogum gunt, evienme yil doniimi gibi 6zel gunlerini bilgisayar
marifeti ile takip etmeleri ve kutlama mektubu veya mesaj1 gdndermeleri, basit
ama cok etkili bir potansiye isleme yontemidir.
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Kutlama Mektubu Or negi

15/10/2007
Mehmet Oztiirki
Gazi Universites
Fen Edebiyat Fakultesi
06560, Besevler
Ankara

Sevgili Mehmet,

Docentlik unvanim amandan dolay:r tebrik eder, basarilarinizin
devamin dilerim.

Hakan Taskin

1.14. Bassaghg M ektuplari

Insanlarin acili gunlerinde acilanm paylasmak ve teselli etmek ayaciyla yazilan
yazilara bassaglig: (taziye) mektuplar: denir.

Bassagligi mektubu; yeni ortaya cikan acilar Uzerine yazilabilecegi gibi, gecmiste
yasanmus aci olaylarin yil dontmleri icin de yazilabilir.

Bagsagligi mektuplart bir kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile, topluluk veya
kuruma hitaben yetkili kisilere yazilabilir veya yayinlanabilir.

Bassaghg mektuplarinda dikkat edilecek husudar

»  Bassaghigi mektubu kisa ve 6zlU yazilmalidir. Metin uzadik¢a hata yapma
ihtimali artar. Cunki insanlar acili giinlerinde daha alingan ol urlar,

»  Bagsagligi ve taziye 6lum olayimin karsiligidir. Diger aci ve Uzlct olaylarin
karsilig1 gegcmis olsun sdzcukleridir. Yazarken bu hususlara dikkat edilmelidir,

»  Bagsagligt mektubunda; Gzintinin paylasildign samimi bir dille ifade
edilmelidir,
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»  Bassaglhigi mektubunda sabir dilemeli; kigkirtici, kin ve nefret asilayict
ifadelerden kagcinilmali, daha cok teselli edici ifadelere yer verilmelidir.

»  Bassaghg icin; faks, telgraf ve benzeri kdgida yazili iletisim araclart kullanilir.
Telefonla aramak nezaket kurallarina uygun dismez.

Bassaghg Mektubu Ornegi

20/10/2007

Sayin Mert Ailes,

Yonetim kurulu baskanimz Erol Mert’'in vefat haberini Uzilerek
ogrendik. Sizlere ve tim calisanlarimza bassaglig: dileriz.

Onder Sezer ve Ailesi

1.15. Resmi Y az1 Cesitleri ve Diger Is Yazlari (Is Mektuplar)

Kamu veya 6zel kurum ya da kuruluslarda daha az siklikta kullanilan diger is yazilar
hakkinda asagida kisaca bilgi verilmistir.

Batin is mektuplarinda kullanilacak temel yazisma prensipleri, diger modillerde
aciklanmig oldugu icin; daha az kullamilan is yazilari hakkinda kisa bilgi verilmistir. Bu

aciklamalarin 1181 atinda temel yazisma kuralarimi  kullanarak, asagidaki yazilar
olusturabilirsiniz.

1.15.1. Memorandum

Orgiit ici; bilgi sorma, bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplant: talebi, toplant:
tarihi degisimi gibi amaglarla yapilan yazismalara memorandum(hatirlatma) yazisi denir.

Memorandum yazilar1 yarim sayfaya da yazilabilir. Ancak, diger is yazilarinda oldugu
gibi gbndericisi, alicisi, konusu ve govde metni bolimleri bulunmas: gerekir.
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Memor andum Or negi

MEMORANDUM
Gonderilen:  Tum Ogretim Elemanlarina
Gonderen:  Dekan
Prof. Dr. Ahmet Yildirim

Tarih: 26.01.2007
Konu: Fakulte personelinin arag gereg ihtiyacinin tespiti ve karsilanmasi

2007-2008 egitim Ogretim yilina girdigimiz su gunlerde Ggretim
elemanlarinin  ihtiyaclarimin  belirlenmes  egitim  6gretim  ortamimizdaki

eksikliklerin tespit edilmes ve iyilestiriimes amaciyla 12 Ekim 2007 tarihinde
seminer salonunda diizenlenecek toplantiya katilmamzi rica ederim.

1.15.2. Ilan

Bir haberi veya mesgj1; basin veya yayin yolu ile duyurmak amaciyla hazirlanan
yazilarailan denir.

Ilanlar masrafl1 yazilar oldugu icin; hizli, dikkat gekici ve kolay anlasilabilir sekilde
buyik kitlelere ulasacak nitelikte yazilmalidir.

HARMAN UN SANAYIA.S.

Organize Sanayi Bolgesindeki Fabrikamiza
bilgisayar ve biro makineleri kullanabilen, diksiyonu diizgiin

SEKRETER

alinacaktir.

Ali Suavi Sokak No: 17 Maltepe/Ankara
P. K. 06500 Ankara 0 312 212 00 00-0 312 212 11 11
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1.15.3. Tutanak

Herhangi bir konuyla ilgili olarak sdylenen sozleri, yasanan olaylari ve bunlarin
sonuclarin igeren metinlere tutanak denir.

Tutanakta;, zaman, yer, kisiler vb. husudar ile olayin fotografi tarafsiz olarak
sergilenmelidir.
Tutanak Ornegi

TUTANAKTIR

15/05/2007

Atersan Petrol Ltd. Sti’de Akaryakit pompacisi olarak calisan Ahmet
YILMAZ a yaptigi islerde Ozellikle maruz kalabilecegi tehlikeler, yangin
halinde ainmasi gerekli tedbirler, akaryakitin doldurulmasi-bosaltilmasi-
tasinmasi-satilmasi hususlarinda aistirma ve egitimler yoluyla yeterli bilgiler
verilmistir.

Y ukarida adh gegen is¢i bu hususlarda yeterli bilgilere sahip oldugu tespit
edildikten sonraise baslatilmustir.

Imza imza
Ahmet YILMAZ Ali KAHRAMAN
Personel M Gdur
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1.15.4. Ozgegmis

Bir kisi ile ilgili tamtim bilgilerinin bulundugu yazilara 6zgegmis denir. Bu yaz ile
kisinin aranan niteliklere uygun olup olmadig: belirlenir.

Ozgecmis ileilgili ayrintili bilgi yazi diger modiillerde verilmistir.
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Ozgecmis Ornegi

Amag

Deneyim

Egitim

iigi Alanlari

ipuclan

FiLiz KOC

[ Burayi tiklatin ve amacimizi yazin]

1990-1994 Bellek Bilgisayar
Genel Satig Yoneticisi

e Satiglar 50 milyar TL'den 100 milyar TL'ye ¢ikarild.

e Her satis temsilcisinin satis1 5 milyar'dan 10 milyar TL'ye ¢ikarak
ikiye katland.

e Onerilen yeni driinler kart %23 arttirdh.

1985-1990 Hedef Pazarlamacilik

Bolge Satig Yoneticisi

e Bolgesel satiglar 20 milyar TL'den 40 milyar TL'ye ¢ikarild.
e 10ildetoplam 250 satis temsilcisinin yénetimi.

e Yeni satis elemanlar: icin egitim dizenlendi.

1980-1984 Bagaran Sarapcilik
Satig Temsilcisi Sefi

e Satig ekibi 50 kisiden 100 kisiye ¢ikti
e Her satis biriminde bolim gelirleri tce katland:.
e Yaygin Urlnleri icerecek sekilde satiglar artird.

1975-1980 Gines Aydinlatma
Satig Temsilcisi

e Bolgesal satiglar %6400 artt.
e Dort yil, sirketin en ¢ok satis yapan eleman 6dul U verildi.
e Satista Mikemmellik kursuna devam edildi.

1971-1975 Ortadogu Teknik Universites
e Lisans, Is idaresi ve Bilgisayar Bilimleri.
o Mesleki amacl: ¢egitli seminer ve kurdar.

Ankara Y 6netmenler Dernegi, kosu, bahce isleri, marangozluk,
bilgisayar.

Degistirmek istediginiz metni secin ve yerine kendi bilgilerinizi yazin.
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1.15.5. Dilekge

Herhangi bir kisinin kamu veya 6zel kurumlaratalebini iletmek Uzere yazdig: yazilara
dilekce denir.

Dilekceileilgili ayrintili bilgi diger modullerde verilmistir.

Dilekce Ornegi

11/02/2007

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Yayimlar Genel MudurlUgir ne
Ankara

Y azmis ve yayimlamis oldugum “Bilgisayar Bilgisi” adli kitabimin ilgili
kurumlarinizcaincelenerek; uygun goruldigi takdirde “ Tebligler Dergisi’ nde”
tavsiyes ve yayin evlerinde satisinin yapilmas: hususunu olurlariniza arz ederim.

Imza
Ceamil YILMAZ

Ek: 3 adet “Bilgisayar Bilgisi” kitabi

Adres: G.M K. Bulvar1 23/7
Demirtepe/ ANKARA
0312 418 00 00
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1.15.6. Genelge

Batun ilgililerin bilmesi gereken is veya sosyal ilgili husudari duyurmak igin yazilan
yazilara genelge (tamim) denir.

Genelge ile; kurum ici odul, emeklilik, atama bilgileri, yeni uygulamalar herkese
duyurulur.
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Genelge Ornegi

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI
(Egitim Teknolojileri Genel Mudurl Ggi)

Say1: B.08.21.08.01.100.1/0001 15/06/2007
Konu: Kurumlarin internet Erisimi

GENELGE
2007/11

flgi: Milli Egitim Bakanhigi Egitim Teknolojileri Gened Mudurliigiiniin
15/11/2006 tarih ve B.08.0.ETG.01.300/12134 sayil1 yazisi

Bakanligimiz ile Ulastirma Bakanligi arasinda Bakanligimiza bagli
okul/kurumlarina internet baglantilar1 kurulmasina yonelik Turk Telekom A.S.
ile 15 Nisan 2006 tarihinde bir protokol imzalanmustir. Protokol geregi; 31 Aralik
2006 tarihi sonuna kadar 42.534 okul/kurumumuza ADSL baglantilarn
gerceklestirilecektir.

e Okullarin labaratuar ve internet erisimleri icin gerekli ag ayarlarimn
uzman Kkisilere yaptirnlmasi, yeterli bilgiss olmayanlarin midahale
etmelerineizin verilmemes,

e ADSL modem kurulumlar sirasinda hat hizimn 512 kbps/256 kbps
oldugunun mutlaka tespit edilmesi ve tutanaklarin buna gore
duzenlenmes,

e Konunun iliniz dahilinde internet erisimi saglanacak tim okul ve
kurumlara duyurulmas: ve takibi konusunda hassasiyet gosterilmesi
gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini 6nemle rica ederim.
Prof. Dr. Ahmet ERTEGUN

Bakan a.
MUstesar
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1.15.7. Sbzlesme
Taraflar arasindaki resmi bir iligki ileilgi yazili diizenlemel ere sizlesme denir.

Sozlesme ile taraflarin konuya iliskin taahUtleri (vaadleri) resmi ve yazili bir sekil
amis olur. S6zlesme sartlarina dayal: olarak getirilen simirlamal ara sartname denir.

Noter; anlasmalara yazil1 taniklik eder. Noter tastikli islemler; taraflar arasindaki dava
konularinda kuvvetli delil olarak gosterilebilir.
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S6zlesme Or negi

SOZLESME

12 Aralik 2007

“Muhasebe Bilgi Sistemleri” isimli kitabin basimu ile ilgili olarak Segkin
Yayincilik A.S.’den Koray Seckin ile kitabin yazari Seyhan Cil, asagidaki
sekilde anlagmiglardir:

1

© ©

Yazar yaklasik 250 sayfa olacagi dusuntlen kitabin taslaklarim
anlasma tarihinde vyayinevine tedim etmistir.  Kitabin
duzenlemeleri yayinevi tarafindan, tashihler yazar tarafindan
yapilacaktir.

Her tOrl0 kagit, baski, kirim, harman ve cilt masraflart yayinevi
tarafindan karsilanacaktir.

Kitabin icindeki yazilarin hukuki sorumlulugu kitabin yazarina
aittir.

Yayinevi kitabin basim karsihiginda yazara %125 telif
Odeyecektir. Kanunen yazarin 6demesi gereken %15 Gelir Vergisi
Stopaji1 ve %10 Fon Pay1 ayrica yayinevi tarafindan Maliye
Bakanligina yatirilacak ve makbuzu yazara verilecektir.

Kitabin satis fiyat: yayinevi tarafindan tespit edilecektir.

Kitabin telif haklart net 3000 adet baski icin kitabin satisa
sunuldugu tarihten itibaren iki yilligina Seckin Yayincilik A.S.’ ye
devredilmistir.

Yayinevi kitap bittiginde, yazarla yeniden anlasma yapmadan
kital1 basamaz veyatelif hakkim satamaz.

intilaf halinde Ankara Mahkemeleri yetkilidir.

Bu anlasma 9 (dokuz) maddeden ibarettir ve 12 Araik 2007
tarihinde taraflarin nzast ile 3 nisha olarak dizenlenip,
imzalanmustir.

Imza Imza
Dog. Dr. Seyhan CiL Koray SECKIN

Seckin Yayincilik
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1.15.8. Vekalethame

Birilerine resmi islemleri yapabilmesi yasal yetki verilmesini saglayan yazilara
vekaletname denir.

Vekaletnamenin sagladig: yetki sinirlan ve taraflara ait detayl: bilgiler vekél etnamede
acikca yazilmasi gerekir.

V ekl etnameye noter tastikli imza sirkisti eklenmesi gerekir.
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Vekaletname Or negi

TURKIYE CUMHURIYETI Y.NO.Iooooiiien
ANKARA 1. NOTERLIK .......cooiiiiiiici e C.No.:...oeveeee

OZEL VEKALETNAME

VEKALET VERENLER:

HAMDI ALKAN ismail Oglu 1975 dogumlu
Bahcelievler 2. Cadde 18/7 Cankaya/ANKARA

VEKIL : SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu

VASITANIN :
PlakaNumarast : 06 GM 206
Cins :H.OTO
Markasi-Tipi : PEUGEOT 206
Modeli : 1999

Sasi Numarast  : 000000000000
Motor Numaras: : 000000000000

Vasitamn her tdrli muayenelerini  yaptirmaya,
motor sas tepsini yaptirmaya, temyiz kagidi, yol belgesi,
gecici plaka, trafikten gcekme belges almaya, adima kayit ve
tecil ettirmeye, plakasini taktirmaya, ruhsati ¢ikartmaya,
Degerlendirme Pulu sigorta ettirmeye, trafik vergi daires, sigorta sirketi ve ilgili
Makbuz mukabili | makamlar  nezdindeki is muameleleri takip ve
tahsil edilmistir. neticelendirmeye, imzalanmasi gerekli evraki imzalamaya,
Odenmesi gerekli her turli harg, risum ve vergileri
o6demeye, makbuzlarim amaya, her tirll satig islemlerini
yapmaya yetkili olmak Uzere, SELAMI YILMAZ Sami
Oglu 1976 dogumlu vekil ve tayin ettim.

VEKALET VEREN
HAMDI ALKAN
Imza M ihar
ANKARA 1. NOTERI
Ebru GUZEL
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Bir toplanti icin imza

» Sirkiler ile ilgili agiklamalar okuyunuz. Kelime islemciden

bos bir belge acimz. Mektup yazma teknikleri/Sekil yontinden
konularinda agiklandig: gibi; kenar bosluklar: ve yazi ayarlari
yapiniz. Sirkiide kimin agzindan, kimlere, hangi amagla neler
yazacagimzi kafamzdan veya karalama seklinde tasarlayip
yaziniz. islemin dogrulugunu kontrol etmek arkadaslarimza
ve Ogretmeninize gosteriniz.

Satis mektubu ile ilgili aciklamalar1 okuyunuz. Satis sartlar
ve muhtemel aicilariniz ile ilgili gerekli bilgileri toplayinz.
Y azacaklarimzi tasarlayip yaziniz. Mektubunuzun iyi bir satis
mektubunda bulunmasi gereken hususlara uyup uymadigin
Once kendiniz kontrol ediniz. Emin degilseniz arkadaslarimza
veya Ogretmeninize gosteriniz.

Istek mektubu ile ilgili agiklamalar: okuyunuz. Mektubunuzu
bir bedel 6demeden kars tarafi harekete gecirebilecek sekilde
yazimz. lyi bir istek mektubunda bulunmasi gereken
hususlara uyup uymadigint kontrol ediniz veya 6gretmeninize
kontrol ettiriniz.

sirkiisll yazimz

» Bir satis  mektubu
yaziniz

» Yabanct dil  egitimi
veren bir kurulustan
tamtim brosOrt  istek
mektubu yaziniz

» Bir diparis mektubu
yaziniz

Siparis mektubu ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Siparis
konusu ile ilgili bilgileri toplayimz. Siparis kosullarim
mektubunuzda belirtiniz. Mektubunuzun iyi bir siparis
mektubunda bulunmasi gereken hususlara uyup uymadigin
Once kendiniz kontrol ediniz. Sonra arkadaslariniza gosteriniz
veya 6gretmeninize kontrol ettiriniz.

> Belge veya mal
gonderme mektubu
yaziniz

Belge ve ma gonderme mektubu ile ilgili agiklamalar
okuyunuz. Gonderilen seyleri, gonderme zaman: ve ulasim
aracim yazimzda agikga belirtiniz. Yazimzin dogrulugunu
kontrol etmek icin ilgili hususlara uyup uymadigina bakiniz
veya Ogretmeninize gosteriniz.

» Alindigimt bildirme ve
tesekkdr mektubu
yaziniz

flgili bolim aciklamalarimi  okuyunuz. Tesim ainma
sartlarint - ve  memnuniyetinizi  glzel ifade ediniz.
Mektubunuzun dogrulugunu aiindi mektuplarinda dikkat
edilecek husudara bakarak kontrol ediniz. Gerekirse
arkadaslarimizla paylasimz ve dgretmeninize gosteriniz.
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> Tekit (Usteleme)
mektubu yaziniz

» Tekit mektuplar ileilgili agiklamalart okuyunuz. Konu ile ilgili
Once yazdigimiz mektuplara tekrar bakimz. Yeterli sire
beklediginizden emin olunuz. Ayrica iyi bir tekit mektubu ile
ilgili husudlara uyarak tekit mektubunu yazimiz. Mektubunuzun
nezaketten yoksun, kdprileri atacak nitelikte olmamasina dikkat
ediniz. Yazdiklarimzi arkadagslarinizla paylasin.

» Teyit
(Dogrulama)
mektubu yaziniz

» Teyit mektuplar: ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Teyit
mektubunu onaylayip tastik mektubuna cevirecek veya
cevirtecekseniz; sozlesme sartlarina ¢ok dikkat ediniz. Cunk
bu kurallar gelecekte sizi baglayici nitelik kazanacaktir. Ayrica,
teyit mektubu ile ilgili diger hususlara dikkat ederek yazin.
M ektubunuzun dogrulugunu 6gretmeninize kontrol ettirin.

» Bir kredi
mektubu yaziniz

» Kredi mektubu ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Kredi
mektubunun ikinci asamasinda kullamilan form belgeleri size
yakin banka veya diger kuruluslardan temin edip doldurunuz.
Konunun inceliklerini islemlerin dogrulugunu banka yetkilisi
veya Ogretmeninize sorunuz. Ayrica, biyik firma olarak
mUsterinize kredinizi gosteren bir mektup yazimz. Kredi
mektubu ile ilgili hususlara uyup uymadigini kontrol ediniz ve
Ogretmeninize gosteriniz.

» Tahslat ve
Odeme takip
mektubu yaziniz

» Tahsilat ve o6deme takip mektubu ile ilgili aciklamalari
okuyunuz. Bu mektuplar ile ilgili hususlari dikkate aarak;
zamaninda Odenmeyen alacagimzla ilgili uyarimzi mektuba
donustiran. Kars: taraft kirmayin, koprileri atmayin. Ancak,
kesin ve kararl1 bir dille ikaz edin. Mektubunuzun dogrulugunu
arkadaglarimzlatartigin ve 6gretmeninize tanisin.

> Bir fuara katilma
talebine Red
Mektubu yazimz

» Red/kabul mektuplar: ileilgili agiklamalar1 okuyunuz. Fuara ra
katiligmayisimizin istenmeyen sebeplerden kaynaklandigim ima
ediniz. Ornegin o tarihlerde 6nceden planlanmis faaliyetlerden
sz 0z edebilirsiniz. Kars1 tarafi kirmadan nazik ifadeler
kullanin. Yazdigimz red mektubunun Red/kabul mektuplar: ile
ilgili hususara uyup up uymadigini kontrol edin ve
ogretmeninize gosterin. Ogretmeniniz gerekli gorilyorsa baska
konularda red/kabul mektuplart yazin. Kabul ul mektubu
yazarken, kabul sartlarina ¢cok dikkat etmelisiniz.
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> Bir Iy Isteme
mektubu yaziniz

> Is Isteme Mektuplar: ile ilgili agiklamalari okuyun. Ise

uygunlugunuzu gosterecek ve is talebinizin kabul edilmesini
saglayacak incelikte ve inandiricilikta yazin. Mektubunuzun;
isteme mektuplar: ile ilgili hususara uygun olup olmadigim
kontrol edin ve Ogretmeninize gosterin. Mektupta kendinize
O0zgu bilgi ve ifadeler kullanmissaniz  arkadaslarimza
gbstermeniz uygun olmayabilir.

» Bilgi isteme veya
verme mektubu
yazimz

Bilgi isteme/verme mektubu ileilgili agiklamalari okuyunuz. Bu
mektuplar bilgilerinin  dogrulugunun  Gnemini  unutmayin.
Gerekli  hilgileri temin edin ve mektubunuzu yazin.
Mektubunuzun dogrulugunu bilgi isteme/verme mektubu ile
ilgili husudlara bakarak kontrol edin. Ayrica, arkadasglarimizla
tartisin ve 6gretmeninize tanisin.

> Bir kutlama
mektubu yaziniz

» Kutlama mektubu ile ilgili aciklamalari okuyun. Kutlama

tarihini, nedenini ve bunun kars: tarafla baglantisini vb. dikkate
alarak mektubunuzu tasarlayin ve yazin. Mektubunuzda
samimiyet ve iliskinize uygun olarak iltifatlara yer verin.
Mektubunuzun, kutlama mektubu yazarken dikkat edilecek
hususlara uygunlugunu kontrol edin. Arkadagslarimzla paylasin
ve 6gretmeninizin gorislerini alin.

» Bir taziye
mektubu yaziniz

» Bassagligi mektubu ileilgili aciklamalart okuyun. Bassagligina

sebep olay1 ve kars: tarafla ilgisini hatirlayin. Uziintiniizii ve
karsi1 tarafin acisim paylastigimzi ifade edecek kelime ve
cumleleri 6zenle kurgulayin ve yazin. Zira taze acinin insanlar
oldugundan  alingan  yaptigint  unutmayin.  Yazimzin
uygunlugunu bagsagligi mektubu ile ilgili hususlara bakarak
kontrol edin ve dgretmeninize gbsterin.

» Diger mektuplar
tamyin ve hbir
ornek yazimz

» Diger mektuplar ileilgili agiklamalari okuyun. Kendi sectiginiz

veya 6gretmeninizin belirledigi tire ornek yazin. Daha 6nce
ogrendiginiz mektuplardaki sekil ve yazim kuralarina uyun.
Y azinizin dogrulugunu égretmeninize kontrol ettirin.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Red/kabul mektuplari konusunda asagidakilerden hangisi dogrudur?

A) Sonradan sikinti yasamamak icin bitin kredi veya randevu taleplerini
reddetmek dogrudur

B) Tamtim, reklam, yeni iliskiler ve gcevre edinmek icin bitin kredi ve randevu
taleplerini kabul etmek dogrudur

C) Red mektuplarini, koprileri atmayacak sekilde; kabul mektuplarin, kosullarim
iyice tetkik ettikten sonra yazmak dogrudur

D) Bukonudabir sinirlama yapmak dogru degildir

2. Kurum personelini toplantiya cagirmak icin hangi mektup ttrti uygundur?
A)  Siparis mektubu
B)  Sirk( mektubu
C) Genelge mektubu
D) Tezkere mektubu

3. Asagmdakilerden hangis istek mektubu ile talep edilen hizmetin karsilanmasina
olumsuz etki eder?
A)  Satin amaniyetini acikca belli etmek
B)  Satin aimakapasite ve yeterliligini gostermek
C) Tdep edilen Urind karsilama kilfetinin satin alinacak Urin bedelinden yiiksek
olmasi
D) istek konusunun kolay sunulmas icin gerekli tedbirlerin alinmasi

4. Oluim olay: nedeniyle yasanan aciy1 paylasmak iizere hangi mektup yazilir?
A)  Gecmis olsun mektubu
B) Bas sagligi mektubu
C) Kutlamamektubu
C) Hichiri

5. Asagdaki hususlardan hangisi bir satis mektubunda bulunmasi gerekmez?
A)  Satilmak istenen malin benzerlerine gore Ustlnl Uklerini gostermesi
B)  Uriiniin cazip yonlerini 6n plana gikarmasi
C) Hemen siparis amak Uzere gerekli dokimanlar: sunmasi
D)  Uriin tarihgesinin yazilmasi



Odemeler aksatildig: takdirde kars: tarafa ne tir mektup yazilmalichr?
A)  Tekit mektubu

B) Teyit mektubu

C) Kredi mektubu

D) Tahsilat ve 6demeleri takip mektubu

7.  Ceva gelmeyen mektuplar konusunda kars: tarafa ne tir mektup yazilmalidir?
A)  Tekit mektubu
B) Teyit mektubu
C) Kredi mektubu
D) Tahsilat ve 6demeleri takip mektubu
8.  Asagdakilerden hangisi kredi mektubunun fonksiyonlarindan biridir?
A) Ticari itibar1 yukseltir
B) Kredi kart1 yerine geger
C) Satislan direk arttirir
D) Borglu veyakrediye muhtag firmaimaj1 vererek, ticari itibar1 distrtr
9. Sbzlesme sartlarinadayali simrlamalara ne ad verilir?
A) Sartname
B) Vekaetname
C) Zeyilname
D)  Oziir yazilan
10. Bayram, yilbasi, dogum gund, kurtulus ve kurulus ginleri icin hangi mektuplar
yazilir?
A)  Gecmis olsun mektuplar:
B)  Sirki mektuplari
C) Kutlama mektuplar
D) Heps
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi1 cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap sayisinm belirleyerek bilgi

diizeyinizi 6l¢lniz.

Bu faaliyette gordiginiz konular ile ilgili eksiklerinizi dgrenme faaliyeti-1'e tekrar
donip islem basamaklarim yeniden sorgulayip uygulayarak, arkadaslarimz veya

ogretmeninizden yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Asagida tlrd belirtilen mektuplara birer 6rnek yazimiz ve bicimlendiriniz. Bu

uygulamay: yaparken oncelikle; kime, neden yazacagimzi

distnip  mektubunuzu

tasarlayimz. Her mektup tir0 dikkat edilecek husudari kendinize rehber edinin.
Mektubunuzu sekil yoniinden kontrol etmek icin Y azi bicimleme modiili/Sekil-3.1/s Yazisi

ornegi’ den yararlanabilirsiniz.

AlanDal / | Biiro Y 6netimi OBrencinin | e
mesl ek Alan Ortak AdiSoyadi | e
Amag Kontrol Yapmak Sinifi No

Konu Is Mektub Turleri

Degerlendirme Olgiitleri

Sirkdi mektubunuzun igerigini, sirkii gdnderme nedenine uygun ve
dogru sekilde yazdiniz mi?

Satis mektubunuzun icerigi, iyi bir satis mektubunda bulunmasi
gereken husudara uygun mu? Dogru sekilde yazdimz mi?

Istek mektubunuzun icerigi, iyi bir istek mektubu yazmak icin
dikkat edilmesi gereken husudara uygun mu? Dogru sekilde
yazdinmz nmi?

Siparis mektubunuzun igerigi iyi bir siparis mektubunda
bulunmasi gereken hususlara uygun mu ve dogru sekilde yazdiniz
m?

Gonderme mektubunuzun icerigi, gonderme yazilarinda dikkat
edilmesi gereken hususulara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz
mi?

Alindi mektubunuzun igerigi, alindi mektuplarinda dikkat edilecek
hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Tekit mektubunuzun icgerigi, tekit mektuplar: ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Teyit mektubunuzun icgerigi, teyit mektuplar ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Kredi mektubunuzun icerigi, kredi mektuplar: ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdimz mi?

Tahsilat ve ddemeleri takip icin yazdiginiz mektubun icerigi, bu
tur mektuplar ile ilgili hususlara uygun mu? Dogru sekilde
yazdimz m?

Red mektubunuzun igerigi, bu tir mektuplar ile ilgili husudara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?
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Is isteme mektubunuzun icerigi, is isteme mektuplar: ile ilgili
hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Bilgi isteme ve verme mektubunuzun icerigi, bilgi isteme ve
verme mektuplar ile ilgili hususlara uygun mu? Dogru sekilde
yazdinmz nmi?

Kutlama mektubunuzun icerigi, kutlama mektuplarinda dikkat
edilecek hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz nm?

Bagsagligi mektubunuzun icerigi, bagsagligi mektuplarinda dikkat
edilecek hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz nm?

Memorandum, ilan, tutanak, 6zgecmis, dilekce, sbzlesme veya
vekalethame konusuna yazdigimz mektubun icerigi tarife ve
amaca uygun mu? Mektubu dogru sekilde yazdimz mi?

Toplam Puan

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari  dogru cevaplayarak performansimzi - Glginiiz.
Cevaplarinizdaki “HAYIR” sayisi ikiden fazla ise kesinlikle 1. 6grenme faaliyetini yeniden
baslatimiz. “HAYIR” sayisi bir veyaiki ise, basar1 performansinizi 6gretmeninize sorunuz ve
onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz. “HAYIR” sayisi O ise tebrikler; 1. 6gretim
faaliyetini bagar ile tamamladimz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAGC

Is mektubunu usul ve yontemlerine uygun olarak hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazi isleri sorumlusuna, varsa doner sermaye gorevlisine; mimkinse
cevrenizdeki firmalara ulasan, resmi ve is yazilanm inceleyiniz. Is mektubu yazma
tekniklerine uygunlugunu sorgulayimz.

Birkag drnek aip simfa getiriniz ve arkadaglarimzla grup halinde inceleyiniz.
Ogretmeninizden izin alarak bu érnekleri laboratuvarimzin panosuna yerlestiriniz.

2. IS MEKTUBU YAZMA TEKNIKLERI

Is hayatinda yazil1 iletisim saglamak icin kullanilan usul ve yontemleri gosteren
kurallara is mektubu yazma teknikleri denir. Bu usul ve yontemleri iki yonden ele amak

gerekir.

2.1. Sekil Yontnden

>

v

YV V V V VYV

v

Yazi; genel hatlar: (bdlumleri) ile TSE tarafindan belirlenen yazim standardina
uygun olmaladir. Bu konu yazi bicimleme modul Ginde agiklanmustir,

Yazi sayfaya dengeli bicimde oturmalidir. Bunun icin kenar bosluklarina
(marjlara) dikkat edilmelidir,

Y az1 (metin); ilk bakista sayfanin bitlnd icinde, kendini gostermelidir,
Kullanilan dilin temel yazim kurallarina uygun olmalidr,

Taraflarin kiltdriine uygun ifade tarzi ve tislupta yazilmalidir,

Y azinin bolimleri belirgin olmalidir,

Yazi normal sartlarda A4 (standart fotokobi) kagidina yazilmalidir. Bunun
cisinda kullamlacak kagitlar, A4 standardina uygun olmalidir. Ornegin yarm
boy kagit (A5 kagidi) Bu kagitlar hakkinda detayli bilgi yazi bicimleme
moduilinde verilmistir,

Y azilarda tahrif intibar veren silinti ve kazint: bulunmamalidhr,

Satir sonlari, kelime islemcideki iki yana yada secenegi kullanilmak suretiyle
bir hizada birakilmali, bdylece stzciiklerin bolinmesinin dniine gegilmelidir,
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Yazi, norma sartlarda Times New Roman veya Arial tipinde ve 10-12
buyUkl Ggtinde yazilmalidir,

Yazilarin; bir adedi isletmede kalmak Uzere en az iki nusha yazilmalidir.
Bilgisayarda yazilan yazilarda kayit ve yedekleme ile yapil abilir,

Yazi ileilgili islemlerdeivedilik ve gizlilik dereces dikkate alinmalidir,

Yazilar; yazan kisi veya kurumu oldugundan kiiciik gdstermeyecek ve olumlu
imaj gosterecek nitelikte 6zenle hazirlanmalidir.

2.2. Icerik Yoéniinden

>

V V.V V V VYV V V V V V V V

Y azi; bir konuyu, bir olayi, bir amaci ortaya koymalidir. Bu yaziy1 okuyacak
kisiler Uzerinde istenilen etki yaratiimal1 ve yonlendirebilmelidir,

Y az1; agik, secik ve anlasilir olmalidir,

Y az1; bir mantik ¢ergevesinde biitlinl Uk saglamalidir,

Y azi1; az ve 6z olmalidr,

Y azida verilen bilgiler ve karsi taraf ileilgili tespitler dogru olmalidir,

Y az1y1 diizenleyen tarafin konuya hakim oldugu imaji vermelidir,

Y az1; samimi konusma tslubunda olmalidr,

Y azi; bolumleri, ekleri, islenen konu hakkindaki bilgileri ile eksiksiz olmalidir,
Sade hir dil ve bilinen kelimeler kullamimalidir,

Cumleicinde ayn kelime strekli tekrar edilmemelidir,

Kelime ve cimleler kisa olmalidir,

Noktalamaisaretleri dikkatli ve yerinde kullamimalidir,

Varsa; ivedilik ve gizlilik ibareleri uygun yerlere yazilmalidir,

Inceltme isaretleri; elektronik daktilo veya bilgisayarda Code veya Alt yada

Alt Gr tuslart ileilgili tusun kombinasyonu kullamlarak yazilir. Bu durumdainceltme
isaretini gormek icin altindaki tusu basmamz gerekir. Ayrica, noktali harfler inceltirken
inceltme isaretinin altina noktasiz halini yazmalisinmz.
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UYGULAMA FAALIYETI

islem basamaklari

Oneriler

> Mektubunuzu
sekillendiriniz

» Kelime islemciden yeni ve bos bir sayfa aciniz veya

varsa, is mektubu sablonunuzu agin. TSE standardina
uygun sayfa yapisi ayarlarim yapin. (Dosya/Sayfa Y apisi
seceneklerini kullanin). Yazi tipini; Aria veya Times
New Roman, Yazi tipi boyutunu; yazimzin uzunluguna
gore 10-12 arasi ayarlayin. Kime, neden yazacaginiza
bakarak, mektubunuzun tirind belirleyin. Bagslig: ortal,
say1, konu, metin ve adres bolimlerini sol bloka dayali
yazin.Tarih blokunu sag marja dayali yazin. Metin
paragraflarimt en az yedi vurus icerden baslatin ve iki
yana yasli yazin. Paragraflar ve bdlumler arasindaki
bosluk ve yerlesimleri aciklamalara uygun sekilde yapin.
Yazimizin kagida yerlesimini Dosya/Baski Onizleme
seceneklerinden kontrol edin ve gerekli duzeltmeleri
yapin. Yazimzi kolay hatirlamamzi saglayacak bir isim
vererek Belgelerim veya arsiv klasoriniize kaydedin.
DosyalYazdir segenekleri ile ciktiyr ain. Yazimzin
dogrulugunu arastirma sirasinda topladigimz drneklere
bakarak, arkadaslarimza tamsarak, Yazi bicimleme
modul indeki Sekil-3.1 ile karsilastirarak  ve
ogretmeninize tamsarak kontrol edin.

» Mektubunuzun icerigini
kontrol ediniz

> Is mektubu yazma teknikleri/igerik yontinden bdlimiint

okuyun. Amacimzi ortaya koydunuz mu? Mektubunuz
acik ve anlasilir mi? Tespit ve bilgileriniz dogru mu?
Noktalama isaretlerini  yerinde kullandimz — mi?
Kompozisyon, sbylem bicimi ve iml& kuralarim
uyguladimz mi? Kisaca, mektubunuz istediginizi alacak
gicte mi? Bu konularda eksiginiz olup olmadigin;
yazimzi kelime islemci ekraminda hazirlarken kontrol
edin ve eksiginiz varsa gerekli diizeltmeleri yapin. icerik
ile ilgili aciklamalardan ve yazi metni olusturma
modulinden yararlanabilirsiniz. Yazimzin dogrulugunu
Aragglar/Yazim Denetimi  ile kontrol edip gerekli
dizeltmeleri  yapin. Ayrica, arkadaslariniza tanisin,
siniftaki  drneklerden  kontrol  edin, dgretmeninize
gosterin.

50




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

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

1. Asagidaki yazi tiplerinden hangisi is mektuplar: icin daha uygundur?

A)  Impact.
B) Vedana
C) Times New Roman.
D) Georgia
2. Mektubun metin kismi hangi simgeile diizenlenmelidir?
A =
B) =
o =
D) =

3. Size gore mektubunuzun yeterliligini gosteren temel kriter nedir?
A) Kibar ve nazik yazilnig olmasi.
B) Hedeflenen amaci gerceklestirebilecek glicte olmasi.
C) Imzave onaylarin eksiksiz olmasi.
D) Hepsi.

4.  Asagdaki segeneklerden hangisi, is mektubunun igerigi konusunda yanlistir?
A) Icerik; bir konuyu, bir amaci ortaya koymal.
B) icerik; uzun ve detayl1 olmal.
C) Igerik; acik ve anlasilir olmali.
D) lcerik; az ve 6z olmal..

5. SOzcuk hatalarin, kelimeislemci yardim ile diizeltmek igin ne yapilir?
A)  Araclar menisi, Yazim Denetimi secenekleri kullanilir.
B) Yanlslarin at cizilir.
C) Yaz; bastan sona kelime kelime kontrol edilir.
D) Hichiri.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastinmz. Dogru cevap sayisim belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz.

Bu faaliyette gordugiiniz konular ile ilgili eksiklerinizi dgretim faaliyeti-2'ye tekrar

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

Mektup yazma tekniklerine uygun bir 6rnek mektup yazimz ve bigimlendiriniz. Bu
uygulamay: yaparken oncelikle; kime, neden yazacaginizi distiniip mektubunuzu tasarlayin.
Mektup yazma tekniklerinde agiklanan husudlar1 kendinize rehber edinin. Mektubunuzu sekil
yonunden kontrol etmek igin Yazi bicimleme moduli/Sekil-3.1/Is Yazisi ornegi’den
yararlanabilirsiniz. Mektubunuzu icerik yoninden kontrol etmek icin Yazi metni olusturma
modul inden yararlanabilirsiniz.

Alan/Dal Biiro Y énetimi OgrAdi | .oeieenn
Medek Alan Ortak Soyadi |
Amag Kontrol Y apmak Sinft | .
Konu Is Mektubu Yazma Teknikleri | No | ......
Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

Mektubunuzun bdlimlerini; dogru yerlere ve dogru sekilde yazdimz
m?

M ektubunuz; amacimz gergeklestirecek glicte mi?

Mektubunuz; kurumunuzun biyUkliginid ve glcini gosterecek
diizeyde 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. 6gretim faaliyetini basar: ile tamamladiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modul U basar ile tamamladinz.

»  Kullandigimz bilgi ve beceri dlgme araglarindan elde ettiginiz sonuglar ile
6gretmeninize bagvurunuz.

> Ogretmeninizin hazirlayip uygulayacag: 6lgme arac ile gergek basar: diizeyiniz
belirlenecektir.

»  Buuygulama sonucunda bir baska modile gecip gegcmeyeceginize 6gretmeniniz
karar verecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI
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