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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0009

ALAN Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Yaz1 Bicimleme

MODULUN TANIMI &Eﬁrllénzfnz lvlgﬂéliegi ggigtirziiile?;idvii postaya hazirlama
SURE 40/32

ON KOSUL F-1 Klavye ve F-2 Klavye Modiillerini almig olmak
YETERLIK Bilgisayarda resmi yazi hazirlamak

MODULUN AMACI

Genel Amac¢
Bilgisayarda TSE standartlarina gére resmi yazilar
hazirlayabileceksiniz.
Amaclar
1. TSE standartlarina uyarak resmi yazinin 1. derece
boliimlerini bi¢imlendirebileceksiniz.

2. TSE standartlarina uyarak resmi yazimnin 2. derece
boliimlerini bigimlendirebileceksiniz.

3. Kurum standardina gore is yazilarini
bigimlendirebileceksiniz.

4. Dilek¢e yazim kuralarina gore kurum ve kuruluslara
dilekge yazabileceksiniz.

5. TSE standartlarina uyarak kagitlarin zarflanmasini
saglayarak, postaya hazir hale getirebileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Bilgisayar laboratuari, F klavyeli bilgisayar, Microsoft Word
(Ofis) yazilimi, yazici, kagit ve zarf gesitleri




OLCME VE
DEGERLENDIRME

Her 6grenme faaliyetinin sonunda yer alan dlgme araglart
ile ulagtigimz bilgi diizeyini kendi kendinize Sl¢ebilirsiniz.

Ayrica bazi Ogrenme faaliyetlerinin sonunda yer alan
bicimlemeye yonelik degerlendirme araglarim  ve
performans testlerini uygulayip aldigimiz sonuglari dnce
kendiniz inceleyerek sonra 6gretmenize sunarak ulastiginiz
bilgi ve beceri diizeyini belirleyebilirsiniz.

Modiil sonunda 6gretmeniniz tarafindan hazirlanan 6l¢gme
araci ile degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Iyi bicimlendirilmemis yazi iyi, uygun dikilmemis kumas gibidir. Bu elbisenin kumas1
cok Kkaliteli olsa da sahibine istenilen katkiyr saglamaz. Aymi sekilde iyi ve uygun
bigimlendirilmemis yazi da yazarini amacina ulagtiramaz.

Sunu asla unutmayalim ki yazilarimiz ulastig1 yerlerde bizi temsil edecektir.

Bagarili insanlar dis goOriinlisiine, temizligine, davraniglarina, ifadelerine ¢ok dikkat
ettikleri kadar, bulunmadiklari ortamlarda kendilerini temsil eden yazilarina da dikkat ederler.
Su halde seckin bir insan olarak diger temel meziyetlerimize dikkat ettigimiz gibi, yazilarimiza
da dikkat etmeliyiz. Belli bir standarda uygun, temiz, tutarli, diizgiin ifadelerle donatilmisg,
hatasiz ve yerine gore gosterisli yazmaliyiz.

Resmi yazilar, is yazilari, dilek¢e yazinm gibi konularda zaten kanuni bigimleme
zorunlulugu vardir. Ancak bigimleme zorunlulugu olmasa da biitiin yazilarimizi belirli bir
diizene ve standarda gore yazmak, istegimizi elde etmek i¢in bize kolaylik saglayacaktir.

Yazilarinizin zor hedeflere tam isabet kaydetmesini istiyorsaniz rehberiniz (elinizdeki
modiil) gozlerinizin i¢ine bakiyor. Haydi, siz de ona bakin!






OGRENME FAALIYETIi-1

TSE standartlarina uyarak resmi yazinin 1. derece boliimlerini bigimlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Okulunuzun yazi isleri sorumlusuna ulasan resmi yazilar1 inceleyiniz. Birkag 6rnek
alip siifa getiriniz ve arkadaslarinizla grup halinde inceleyiniz. Ogretmeninizden
izin alarak bu 6rnekleri laboratuarinizin panosuna yerlestiriniz.

1. RESMI YAZILARIN 1. DERECE
BOLUMLERI

Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazili iletisim amaciyla kullanilan yazilara resmi
yaz1 denir. Yazan/gonderilen makamin derecesine, konuya gbre yazinin boliimleri ve ifadeler
degisebilir. Ancak TSE’nin TS-1391 numarali tiriiniinde belirtilen sekli degismez. TSE,
yazilarin kolay anlasilmasi ve karmasay1 dnlemek icin Avrupa’daki uygulamalar1 da dikkate
alarak bu standartlar1 belirlemistir.

Resmi yazilar A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) kagida yazilabilir.

Birinci derece boliimler her yazida bulunmalidir. Baska bir ifade ile bu bolimler resmi
yazinin olmazsa olmazlaridir. Yazi tipi ve karakter boyutu, bilgisayarda yazilan yazilarda
“Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmas: esastir. Rapor, form ve
analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yaz: tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

1.1. Bashk Boliimii

Tanimi ve icerigi: Yaziyr gonderen kuruma ait isim, unvan, telefon ve adres gibi temel
bilgilerin yazildig1 boliimdiir. Baslikta iist-alt kurum isimleri hiyerarsik siraya goére yazilir. Bu
bolim yaziyr hazirlayan kuruma ait standart bilgileri igerir. Bu nedenle baglik boliimiiniin
Microsoft Word belge sablonu haline getirilip kullanilmasi zaman tasarrufu ve kolaylik saglar.
Basligi, bos kigida basarak da bu kolaylik saglanabilir. Bu tiir baghikli kagitlara antetli kagit
denir.

Konumu ve sekli: Baslik, kdgidin yazi1 alanini iist kismina ortalanarak yazilir. Ilk satira
“T.C.” kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle, {igiincii satira ise ana
kurulusun ve birimin adi kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta yer alan bilgiler {i¢ satirt
gecemez. Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda 5442 sayili il idaresi
kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir. Bolge miidiirliiklerinde ise bakanligin adinin
altina hangi bolge teskilat1 oldugu yazilir.



ORNEK A- Bakanlik Merkez Teskilatinda:

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii

ORNEK B- 11 Milli Egitim Miidiirliiklerinde:

T.C.
........... VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigi

ORNEK C- ilge Milli Egitim Miidiirliiklerinde:

T.C.
............. KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigii

ORNEK D- Okul ve Diger Egitim Kurumlarinda:

T.C.
.............. VALILIGI
............... Ticaret Meslek ve Anadolu Ticaret Meslek Lisesi

1.2. Say1 ve Evrak Kayit Numarasi

Tamimu ve icerigi: Her kurumun kendi dosyalama sistemine gore verdigi kayit, dosya ve
konu ile ilgili kod numaras1 ve isaretlerin gosterildigi boliimdiir. Saymm kurum agisindan
degismeyen kisminin Microsoft Word belge sablonuna eklenmesi baglik boliimiinde oldugu gibi
kolaylik saglayacaktir.

Konumu ve sekli: Say1r bolimii, basligin son satirindan itibaren, iki aralik asagida ve
yaz1 alaninin en solundaki “Sayi :” yan baslhigindan sonra yazilir. Sayidan sonra
bir kez TAB tusuna basilir ve iki nokta konulur. Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod
numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra
(-) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir. Genel evrak biriminden sayr verilmesi
durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur. Evrak kayit numarasi, yaziy1r gonderen birimde
ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradir. Resmi yazigmalarda Basbakanlik
tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya planina uyulmasi zorunludur.

ORNEK:

Say1: B.08.0.PGM.0.23.01.09-134-510/45500



1.3. Tarih Bolimii

Tamim ve icerigi: Tarih, yazinin génderildigi zamanin giin, ay ve yil olarak gosterildigi
bolimdiir. Bu boliimiin yaziminda kolaylik saglamak igin Microsoft Word ekranindan
Ekle/Tarih ve Saat kullanilabilir.

Konumu ve sekli: Tarih, say1 ile ayn1 satira sag boslukta bitecek sekilde (sag marja
dayali1) yazilir. Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarinda (/) isareti konularak yazilir.

ORNEK:

Say1 : B.08.0.PGM.0.23.01.09-134-510/45500 15/04/2007

1.4. Konu Boliimii

Tanim ve icerigi: Konu, yazinin tasidigi ana fikrin 6zetlendigi boliimdiir.

Konumu ve sekli: Sayidan sonra bir satir bos birakilip sonraki satira yazilir. Konu uzunsa
“Konu :” yan basligindan sonra, baslik bolimiindeki “T.C.” kisaltmas1 hizasin1 gegmeyecek ve
“Konu :” kelimesinin alt1 bos kalacak bigimde yazilir. Konudansonra bir kez TAB
tusuna basilir ve iki nokta konulur. Say1 ve Konu basliklarindan sonraki iki noktalar ( : ) alt alta
gelmelidir.

ORNEK:

T.C.

Say1 e /
(Bir satir aralik)
Konu e

1.5. Gonderilen Makam

Tanm ve icerigi: Gonderilen makam, yazinin gonderilecegi kurulus veya kisiyi ve
bunlarin bulunduklar1 yeri belirten bolimdiir.

Konumu ve sekli: Gonderilen makam, konu boliimiiniin son satirmdan sonra yazinin
uzunlugu da dikkate alinarak iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bigimde biiyiik
harflerle yazilir. Yazinin génderildigi yerin belirlenmesine iligkin diger hususlar parantez i¢inde
kiiclik harflerle ikinci satira yazilir. Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin
gidecegi yerin adresi (yazisma adresi belirtiliyorsa) kii¢iikk harflerle ve bashgm ilk satirinin
hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir. Kisilere yazilan yazilarda “Saym” kelimesinden
sonra ad kii¢iik, soyadi biiylik, unvan ise kiigiik harflerle yazilir.



ORNEK A)

Konu e
MILLI EGITIM BAKANLIGINA
(Personel Genel Miidiirliigii)
ORNEK B)
Konu e

TMMOB INSAAT MUHENDISLERI ODASI BASKANLIGINA

Selanik Cad. Nu: 19/1
06770 Sincan/ANKARA (yazisma adresi belirtilmis)

1.6. Metin Boliimii

Tamimi ve icerigi: Metin, konuyu ve disiinceyi tam olarak agiklayan madde, paragraf,
vb. unsurlardan olusan, geregine gore resim, ¢izelge, grafik vb. unsurlar ihtiva eden esas yazi
bolimiidiir. Paragraf, bir diisiince veya konuyu kismen ya da tamamen anlatan, bir satir
basindan 6teki satir basina kadar olan yazi bolimidiir.

Konumu ve sekli: Ilgi béliimiiniin bitiminden sonra, iki aralik satir birakilip sol bloktan
itibaren paragraf basi yapilarak metin kismina baslanir. Ilgi béliimii yoksa gonderilen yerden
sonra ii¢ satirlik aralik birakilarak metin kismina gegilir. Metin boéliimiine, dogrudan dogruya
konudan s6z acilarak baslanir. Higbir saygi kelimesi kullanilmaz. Metin, tek veya ¢ok paragraf
halinde yazilabilir. Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir. Diger satirlar
ise sol bloga dayali yazilir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir
satir arahigi bosluk birakilir

Metin i¢inde gecen sayilar rakamla ve/veya yaz ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez igerisinde yazi ile de gosterilebilir. Metin ig¢inde veya gizelgelerde
iicli gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin
yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgiil (25,33 yirmi bes tam yiizde otuz ti¢) kullanilir.

Yazilar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile Tiirkge Sozliik esas
almarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan Tiirk¢e ile yazilir. Metinde zorunlu olmadikca
yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan
hazirlanan Imla Kilavuzu’nda bulunmayan kisaltmalarin kullanilmasinin  zorunlu oldugu
durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik bigimi gdsterilir.

Yazilarda silinti veya kazint1 yapilmaz. Yazilar sag blokta biter, alt satira gegis igin hece
bolinmez. Kelimeler ise satir sonunda veya basinda tek harf kalmayacak sekilde, heceler
arasina tire (-) isareti konularak béliinebilir. Bu konuda hataya diismemek ve zaman kazanmak
i¢in Microsoft Word/bigimlendirme ara¢ ¢ubugundan /yasla segenegini kullanmak gerekir.



Metnin sayfaya dikey olarak uygun yerlesimi i¢in yine bigimlendirme ara¢ ¢ubugundan
/Yaz1 Tipi Boyutu ayari kullanilmalidir. Alt makama yazilan yazilarin metin bolimi “... rica
ederim”. Aymi diizeydeki veya iist makama yazilan yazilarin metin boliimi “... arz ederim”.
Hem alt, hem de iist makama gonderilecek yazilarin metin bolimi “...arz ve rica ederim”
seklinde bitirilmelidir.

1.7. imza Boliimii

Tanim ve icerigi: Imza boliimii yaziy1 imzalayacak olan kisinin veya kisilerin, adinin ve
unvaninin yazildigt boliimdiir. Imza ¢iktidan sonra bu béliime atilir.

Konumu ve sekli: Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyad: ve unvani yazi alaninmn en sagma yazilir. imza
ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazigsmalarda,
imza yetkisine sahip kisi yaziyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Birinci satirda yaziy1
imzalayacak kisinin adi kiigiik, soyad: biiyiik harfle yazilir. kinci satirda bu kisinin unvani
kiigiik harfle yazilir. Unvan bir satira sigmryorsa birinci satirin hizasindan devam edecek sekilde
alt satira gegilebilir veya herkesge bilinen unvan kisaltmalar1 yapilabilir. Akademik unvanlar
ismin On tarafina kiiglik harflerle ve kisaltilarak yazilir. Yaziyr makam sahibi yerine yetki
devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami
“Bagbakan a.”, “Vali a.” ve “Rektor a.” bi¢ciminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
ticlincii satira yazilir,

ORNEK A) (imza)
Adi SOYADI
Bakan a.
Genel Miidiir
Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin
makami “Bagbakan V.”, “Vali V.”, “Rektor V.” Bigiminde ikinci satira yazilir.

ORNEK B) (Imza)
Ad1 SOYADI
Miistesar V.

Yazmin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda tist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi1 sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist makam
sahibinin adi, soyadi, unvan1 ve imzasi solda olmak iizere yetkililer makam sirasia gore soldan
saga dogru siralanir.

A) (Imza) (Imza)
Adi SOYADI Adi SOYADI
Miistesar Bakan



B) (imza) (Imza) (Imza)
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Midiir Genel Miidiir Yardimcisi Daire Baskani

Atama kararnamelerinde imza boliimii, 6rnekte oldugu bigimde diizenlenir.

ORNEK:
CUMHURBASKANI
Bagbakan Bakan

1.8. Paraf Bolumii

Tanmm ve icgerigi: Yazimin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziyr hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen
iistiinde ve yazi alaninin solunda yer alir. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar
elektronik onay yoluyla almir.

Konumu ve sekli: Yaziy:1 paraflayan kisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir,
(:) isareti konulduktan sonra biiyiik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih
belirtilerek paraflanir.

ORNEK:

.../09/2012 Sef : Ad1 SOYADI

.../09/2012 Sube Miidiiri : Adi1 SOYADI

.../09/2012 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI

.../09/2012 Genel Midiir Yardimcisi : Ad1 SOYADI
./09/2012 Genel Midiir : Ad1 SOYAD

1.9. Adres Béliimii

Yazi alaninin simirlart i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak yaziyi
gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag
sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. letisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir. Yazinmn
gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in bagvuracaklari
gorevlinin adi, soyad1 ve unvani adres boliimiiniin sagida yer alir.

Milli Midafiaa Caddesi No; 6 Kal: & Tel: (0312418 11 5%
(G 040 Kialay/ANKARA Faks:(0 312 41542 60
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T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirligi

(Iki satir arahgy)
Say1 :B.08.0.TT0.0.12.03.04.324/11200 09/07/2012
(Bir satir araligy)
Konu : Norm kadro fazlasi
Ogretmenlerin tespiti

(iki-dort satir araligy)
TiCARET MESLEK VE ANADOLU TiCARET MESLEK LiSESI MUDURULUGUNE
(ilgi yoksa ii¢ satir araligy)

Bakanligimiz ~ Personel  Genel — Midirliginin ~ 05/07/2012  tarihli
B.02.1.DPB.0.12.01/6808 sayili yazisinda norm kadro fazla 6gretmenlerin durumlarinin
incelenmesi gerekmektedir.

Adi1 gegen genelgenin 6gretmenlere imza karsiligi duyurularak, genelgenin 1. ve
2. maddesi geregince norm kadro fazlasi oldugu tespit edilen 6gretmenlerin isim ve gorev
yerlerinin 27 Temmuz 2012 tarihine kadar Miidiirliigiimiiz Personel Isleri Boliimiine
bildirilmesi hususunda geregini bilgilerinize rica ederim.

(iki-dért satir aralig)
(imza)
Adi SOYADI
Miidiir a.
Sube Miidiirii

(Uygun satir arahgy)

.../07/2012 Memur : Adi SOYADI
.../07/2012 Sef : Adi SOYADI

Milli Midafin Caddesi Mo 6 Kal: 6 Tel: 031241811 5%5)
(6 G40 Kualay/ ANKATRLA Faks:(0 312 41842 69
ALA R, | l_"-|':l,'|:C|:|: TG '-h povIr
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UYGULAMA FAALIYETI

Oneriler

Baslik bolimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz.
Kelime islemciden bos bir belge acimiz.
Dosya/Sayfa yapisindan Sekil 1.1°deki sayfa
ayarlarint yapiniz. Baglik igerigini belirleyiniz.
Antetli kagit veya sablon kullaniyorsaniz bu
boliimii geciniz. Islemin dogrulugunu kontrol
etmek i¢in Sekil 1.1’e bakiniz veya 6gretmeninize
gosteriniz.

Say1 boliimil ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Say1
bilgilerini  belirleyiniz.  Baglik  boliimiiniin
bitiminden itibaren 1 bos satir birakip sag bloktan
itibaren yaziniz. Islemin dogrulugunu Sekil 1.1’den
kontrol ediniz.

Tarih boliimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Say1
satirmin sag blogunda bitecek sekilde giiniin
tarihini yaziniz. Tarihi sistem tarihinden (ay ismi
yazi ile) otomatik yazdirabilirsiniz (EKle/Tarih ve
Saat). Islemin dogrulugunu Sekil 1.1°den kontrol
ediniz.

Adres ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Adres
bilgilerini  belirleyiniz. = Konu  bdliimiiniin
bitiminden itibaren 2-14 arasi bos satir birakiniz.
Adresin her bir satirmi sag bloktan baslatiniz.
Biitiin adres kelimelerinin bas harflerini biiyiik
yaziiz. Islemin dogrulugunu Sekil 1.1’den kontrol
ediniz. Yazmin biitiin boliimlerini olusturduktan
sonra dikey ortalama ile ilgili ayarlarn adres
boliimiiniin bagindaki bosluktan ayarlayiniz.

Islem Basamaklar1

>
> Baslig1 yaziniz

>
> Sayiy1 yaziniz

>
> Tarihi yaziniz

>
> Adresi yaziniz

>
> Metni yaziniz

Metin bolimil ile ilgili agiklamalart okuyunuz.
Adres boliimiinden sonra iki bog satir birakip
paragraf basindan yaziya baslayimiz.. Paragraflar
arasinda bir satirlik bosluk birakimz. Islemin
dogrulugunu kontrol etmek igin Sekil 1.1’e bakiniz
veya 0gretmeninize gosteriniz.
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> Imza veya paraf boliimiinii
yaziniz

> Imza ve paraf bolimii ile ilgili agiklamalari

okuyunuz. Imza sahibinin ismini ve unvanim
belirleyiniz. Sag bloga 1-2 cm kalacak ve bitime 3-
4 satirlik bosluk kalacak sekilde yerlestiriniz. imza
sahibinin ismini kiiciik harf soy ismini biiylik
harfle yaziniz. Alt satira imza sahibi yetkilinin
unvanint yaziniz. Yazi arsivlenme durumunu ve
imza yetkililerini belirleyiniz.

Paraf boliimiiniin agiklamalarinda gordiigiiniiz gibi
resmi yazilarin sadece isletmede arsivleme amaci
ile kalacak suretlerine paraf koymalisiniz. Bunun
icin yaziy1 hazirlayan sorumlu kisileri kademe
sirasina gore belirtiniz. Paraf bolimiinii imza
boliimiiniin  bitiminden itibaren bir bos satir
birakarak sag bloktan itibaren yaziniz.

Bilgisayarda yaziniza  otomatik  kopyalama
yaptirmak igin Araglar/Secenekler/Kaydet/Her
zaman yedekle segeneklerini isaretleyiniz. islemin
dogrulugunu kontrol etmek igin; Sekil 1.1 ile
karsilastiriniz ve 6gretmeninize gosteriniz.
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OLCME VE DEGERLENDiRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Resmi yazilarda ilk yazilan boliim hangisidir?

A)  Hitap
B) Baslik
C) Konu
D) Dagitim
2. Yazmin tagidigi ana fikrin 6zeti hangi boliimde yazilir?
A)  Hitap
B) Baslik
C)  Metin
D) Konu
3. Asagidaki boliimlerden hangisi gelen-giden evrak takibi igin yazilir?
A) Baslik
B) Sayi
C) Konu
D) llgi

4. Eskiden kullanilan antetli kagitlarin sagladigi kolaylig1 bilgisayarda nasil elde edebiliriz?
A)  Web belgesi kaydi ile
B)  Word belgesi kaydi ile
C)  Belge sablonu kaydi ile
D)  Higbiri

5. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarin kenar bosluklarinin dogru 6l¢iileridir?
A)  Ust=1 cm — Alt=2.5 cm —Sag=1.5 cm —Sol=2.5 cm
B) Ust=1 cm — Alt=1.5 cm —Sag=1.5 cm —Sol=1.5cm
C) Ust=1 cm — Alt=2.5 cm —Sag=2.5 cm —Sol=2.5 cm
D) Ust=1 cm — Alt=1.5 cm —»Sag=2.5 cm —Sol=2.5 cm

6. Metin bolimiiniin satir sonlarmi bir hizada birakmak i¢in bi¢imlendirme arag
cubuklarindan hangi simge kullanilir?

A =

B) —

c =

D)

7. Hangi boliim satirlar sag bloga dayali yazilir?

A)  Hitap

B) Baslik

C) Tarih

D)  Adres

12



PERFORMANS TESTI

Asagida igerigi verilen 1. derece resmi yazi 6rnegini bigimlendiriniz. Bu uygulamay1
yaparken Oncelikle farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli boliime yazma ipucu “//”
isaretinden, boliim agiklamalarindan ve Sekil 1.1’den yararlanabilirsiniz. Yaziy1 kaydediniz.

T.C. Milli Egitim Bakanligy/Ticaret ve  Turizm  Ogretimi  Genel
Miidiirltigii/ Ankara//Say1 : MEB. 102/435.55/ 11 Aralik 2012//Konu . Elektronik
imza kullanma/Anadolu Otelcilik ve/Turizm Meslek Lisesi/Akgaabat, Trabzon/Okullarimiz
ile dairemiz arasindaki elektronik yazi iletisimlerinde 01 Ocak 2006 tarihinden itibaren
elektronik imzanin yaygin bir sekilde kullanilmasi tavsiye edilmektedir. /Elektronik imza
alinmas1 ve kullanimi1 5070 say1 ve 11 Mayis 2005 tarihli elektronik imza kanununa goére
yapilacaktir. /Ibrahim KILCILER/Yaz1 Isleri Miidiirii

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1.  Baglik boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz m?

2. Say1 boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi1?

3. Tarih boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz m1?

4.  Konu boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

5. Adres boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi1?

6.  Metin boliimiini dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

7. Imza béliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi1?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorulari dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarmizin

tamami “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geciniz. “Hayir” cevaplariniz i¢in ilgili bolimii
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

TSE  standartlarna  uyarak  resmi  yazinin 2.  derece  boliimlerini
bi¢imlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Laboratuarinizin panosundaki veya okulunuzun yazi isleri sorumlusundan temin
ettiginiz gelen-giden resmi yazilar inceleyiniz. Birkag¢ 6rnek alip sinifa getiriniz
ve arkadaslarinizla grup halinde inceleyiniz. Ogretmeninize damisarak giizel
ornekleri laboratuarinizin panosuna yerlestiriniz ve panoyu giincellestiriniz.

2. RESMI YAZILARIN IKINCIi DERECE
BOLUMLERI

Resmi yazinin 6zelligine gore 2. derece boliimlerin gerekli olanlar1 yazilir. Bir yazida
bu bélimlerin higbirinin yazilmasi gerekmedigi gibi sadece birinin, birkaginin veya hepsinin
yazilmasi gerekebilir.

2.1. Gizli Yazilar

Tanimi ve igerigi: Yazinin gizlilik derecesinin belirtildigi alandir.

Konumu ve sekli: Yazinin gizlilik derecesi tagidigini belirtmek tizere her sayfanin st
ve alt kenarlarindan 1 cm iceriye ve ortaya dayal olarak “GiZLi”, “COK GIZLi”, “OZEL”,
“KISIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL” ibarelerinden uygun olani, yaziyr tanzim eden
kurulus tarafindan yazilir. Gizlilik ibaresi normal veya kirmizi renkli yazilabilecegi gibi ayri
bir damga ile de basilabilir. Yazi ile yazilan gizlilik ibarelerinin alt1 ¢ift kirmiz1 ¢izgi ile
cizilir. Yazinin belirli kisiler haricinde goriilmesinde ve isleme konmasinda bir sakinca
yoksa bu boliim yazilmaz. Kural olarak gizlilik derecesi tasiyan yazilara aym gizlilik
derecesi ile cevap verilmelidir.

14



ORNEK:

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii
Say1
Konu

2.2. Ivedi ve Giinlii Yazilar, Tekit Yazisi

Tanimi ve igerigi: Yazilarin dncelik durumunun belirtildigi alandir.

Konumu ve sekli: Yazimmin oncelik durumunu belirtmek {izere tarihin altinda bir
satirlik bosluk kalacak sekilde sag bloga yakin, alt1 tek ¢izgi ile ¢izili yazilir veya damga ile
basilir. Eger yazinin acele isleme konmasi keyfiyeti yoksa ivedilik bolimii yazilmaz. Resmi
yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi
yazilir.

ORNEK:
IVEDI
Sayr 09/07/2012

2.3. lgi Boliimii

Tamimu ve icerigi: Ilgi, yazilan yazinm &nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

Konumu ve sekli: “Ilgi :” yan bashgi, génderilen makam béliimiiniin iki aralik altina
ve yazi alaminm soluna kiigiik harflerle yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse,
“Ilgi” kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir. ilginin birden fazla olmasi
durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarma ayrag isareti “)” konularak kullamlir. ilgide,
“tarihli ve say1l1” ibaresi kullamilir. Ilgide yazmin sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam
olarak belirtilir. lgi, tarih sirasina gore yazilir. Yazi ayni konuda birden fazla makamin
yazisina karsilik veya daha Once yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi
belirtilir.
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ORNEK:

Ilgi :a) Milli Egitim Bakanligina Bagl Egitim Kurumlari Ogretmenlerinin Atama ve Yer
Degistirme Yonetmeligi
b) 03/05/2006 tarihli ve B.08.0.PGM.0.23.01.08.100-1585/51735 sayil1 yazi
¢) 05/01/2007 tarihli B.02.1.DPB.0.12.01/6808 yaz1

2.4. Ekler Boliimii

Tanmm ve icerigi: Yazimin ekleri imza bdliimiinden sonra uygun satir araligi
birakilarak yazi alaninin soluna konulan “EK/EKLER:” ifadesinin altina yazilir.

ORNEK:
Ek : Yazi 6rnegi (....... sayfa)

Konumu ve sekli: Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa yar1 bir sayfada gosterilir.

ORNEK:

EKLER
1- Danistay Karari (.....sayfa)
2- Genelge (....sayfa)

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, “Ek konulmadi”
ya da “Ek-....konulmad1”, bazi eklerin durumunda ise, “Ek-.....Konuldu” ifadesi yazilir.

ORNEK:

DAGITIM:

Adalet Bakanligina (Ek konulmadi)
Hukuk Misavirligine (Ek-1 konuldu)
Ankara Valiligine (EK-2 konulmadi)

2.5. Dagitim Boliimii

Tammm ve icerigi: Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin
protokol sirasi esas alinarak belirtildigi boliimdiir. “EKLER”den sonra uygun satir araligi
birakilarak yazi alanmin soluna “DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’in yerine
yazilir.

Konumu ve sekli: Yazimin geregini yerine getirme durumunda olanlar, “Geregi”
kismima, yazinin igeriginden bilgilendirilmesi istenenler ise “Bilgi” kismina protokol
strasiyla yazilir. “Geregi” kismi dagitim bashiginin altina, “Bilgi” kismi ise “Geregi” kism
ile ayn1 satira yazilir.
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ORNEK:

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
81 Il Valiligine Teftis Kurulu Bagkanligina

“Bilgi” kism1 yoksa kurum ve kurulus adlar1 dogrudan “DAGITIM” basliginmn altina
yazilir.

ORNEK:

DAGITIM:

Basbakanliga

Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigiine

2.6. Sayfa Numarasi1 Boliimii

Tanimm ve icerigi: Birden fazla sayfasi olan yazilarin sayfa sirasinin belirtildigi
boliimdiir.

Konumu ve sekli: Birden fazla sayfasi olan yazilarin ilk sayfasina numara konulmaz,
sonraki sayfalara 2’den devam eden numaralar konur. Sayfa numarasi yazi bitiminden
itibaren kalan boslugun ortasina sagi ve soluna tire isareti konularak yazilir.

ORNEK:
2/9, 3/7, 5/32

2.7. Onay

Tanmmm ve igerigi: Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
yetkili makam tarafindan onaylanir.

Konumu ve sekli: Yazi onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi
birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR”un altinda onay
tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi,
soyad ve altina tinvani yazilir.
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.......................... MAKAMINA
(Imza)
Adi1 SOYADI
Personel Genel Mudiiria

OLUR

09/07/2012
(Imza)

Adi1 SOYADI
Miistesar

Yaziy1 teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay
makamina en yakin yetkili “Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade,
teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alaninin
solunda yer alir.

ORNEK: e, MAKAMINA

(Imza)
Adi SOYADI
Personel Genel Miidiirii
Uygun goriisle arz ederim.

08/07/2012
(imza)
Adi SOYADI
Miistesar
OLUR
09/07/2012
(Imza)
Adi1 SOYADI
Bakan

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kigi resmi yaziy1 giivenli
elektronik imzasi ile imzalar.
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2.8. Koordinasyon

Konumu ve sekli: Baska birimlerle is birligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
boliimiinden sonra bir satir aralig1 birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil
olan personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bi¢cime uygun olarak diizenlenir.

ORNEK:

.../09/2012 Sef : Adi SOYADI
.../09/2012 Sube Mudiirii : Ad1 SOYADI
.../09/2012 Daire Bagkani 1 Ad1 SOYADI

Koordinasyon:

.../09/2012 Daire Baskani : Ad1 SOYADI

2.9. Ashina Uygunluk Onay1

Tanim ve icerigi: Bir yazidan 6rnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa 6rneginin uygun bir
yerine “Aslinin aynidir” ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun
olmayan bigimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

2.10. Kayit Kasesi

Tanmmmm ve icerigi: Gelen evrak, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Bu kaseler
evrakin arka yliziine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazilir, iinite i¢inde hangi
bolimii ilgilendiriyorsa o boliimiin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla
(x) igareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.
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T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii

(Iki satir araligy)
Sayl 09/07/2012
(Bir satir araligy)
Konu @ ..o
(iki-dort satir araligy)
......................... BAKANLIGINA
(Iki satir araligy)
TG 18 e,
D)
(ki satir araligy)
(Iki-dért satir araligy)
(imza)
Adi SOYADI
Miidiir a
Sube Midiirii
(Uygun satir araligy)
EKLER :
1- Yazi 6rnegi (....... sayfa)
2- Yazi ornegi (....... sayfa)
5 (Uygun satir araligy)
DAGITIM
Geregi: Bilgi:

Milli Midafaa Caddesi Mo: 6 Kat: & Tel: (0312418 11 58)
06 G40 Kol ay AN AR A Faks:(0 31241842 G0
e-posta: Hogmigmeb, gow it

BRG D E A a,
ESNT LML BTN
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T.C.
ANKARA VALILIGI
cvn.... llge Milli Egitim Miidiirliigii

(Iki satir arahgy) . .
IVEDI
Say1 @ B.08.4.MEM.4.34.03.29.311/11200 15/07/2012
(Bir satir araligy)
Konu : Resmi yazilarin sekil yoniinden
diizenlenmesi

(iki-dért satir araligy)
.............. TICARET MESLEK VE ANADOLU TiICARET MESLEK LISESI
(ki satir araligy)
ILGI: 1l milli Egitim Miidiirliigiiniin 04.01.2007 tarih ve 09.911/125 sayili yazis1
(ki satir araligy)

Bakanligimiz Personel Genel Midiirliigiiniin 04 Ocak 2007 tarih ve 09.911/125
sayil1 ve 2005/15 numarali genelgesi i1 Milli Egitim Miidiirliigiiniin ilgi sayili yazis
ekinde alinarak ilisikte gdnderilmistir.

Adi gecen genelgenin gretmenlere imza karsihigi duyurularak, bundan sonraki
yazigmalarinda ilgili genelgeye goére yazigmalarin yapilmasi hususunda geregini
bilgilerinize rica ederim.

(2-4 sanir araligr)

(imza)
Adi SOYADI
Sube Miidiirii
(Uygun satir araligy)
EKLER:
1- Yazi Ornegi
2- Yonetmelik
(Uygun satir araligy)
DAGITIM
Geregi: Bilgi:
Milli Midafia Caddesi Mo: 6 Kat: & Tal : { 0312418 11 58)
06 &40 Kiamlay  ANKARA Faks:(0 312 41842 69
SR EEE N e-posta: Hogmigmeb, gov e
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SEKILSIZ RESMi YAZI ORNEKLER

Asagida diizensiz olarak verilen Ornekleri resmi yazigma kurallarina gore
diizenleyiniz. Diizensiz yazigsmalardaki kullanilacak simgelerin anlamlar1 (¥]): paragraf basi
yap, (¥): yeteri kadar aralik ver seklindedir.

DUZENSIZ RESMi YAZI ORNEGI:

Say1 : E-01/P-15-449(¥)31/07/2012(¥)T.C. (¥) ENERJI ve TABII KAYNAKLAR
BAKANLIGI (¥) Egitim Miidiirligii (¥) Konu ‘Resmi  yazilarda  uygulanacak
esaslar (¥) llgi : Basbakanlikk  Personel Genel Miidiirliigiinin  2007/5  sayili
genelgesi(¥) TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE
(¥ Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve mevzuatin uygulanmasinda siiratli, etkin ve verimli
bir ¢aligma diizeninin saglanmasi, hatali yazisma ve kirtasiyeciligin bertaraf edilmesi ancak
buna imkan verecek bir diizenleme ile miimkiin olabilir. (f) Miidiirliigiiniizce yazilacak
yazilarda, kamu kurum ve kuruluslarin resmi yazigsmalarinda tek tipliligi de saglamak
tizere, hazirlanan ve ilgide belirtilen genelgenin goz oniinde tutulmasi gerekmektedir. ()
Yazismalarin Resmi Yazisma Kurallar1 standardina gore yapilmasini rica ederim. (¥) IVEDI
(¥ Tunay YAZIR (¥) Egitim Sube Miidiirii (¥) EKLER: 1- Yazi semasi (2 adet) (¥)

2- Genelge (1 adet)

DUZENSIZ RESMi YAZI ORNEGI:

Say1 :B.08.0.TT0.0.12.03.04.324.2.a- 113-1806 (¥) Bu giiniin Tarihini yazimz (¥)
Konu : Gérevlendirme (¥) ANKARA VALILIGINE (¥) (Milli Egitim Miidiirliigii) (¥)
06/05/2008 (¥) ilgi: a)Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi’nin 152 ve 269 sayili Kararlari
(¥) b) 02.05.2008 tarihli B.08.0.TT0.0.12.03.04.324.2.a- 112-1801 sayili Makam Onay1. (¥)
T.C. (¥) MILLI EGITIM BAKANLIGI (¥) Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii (¥)
Mesleki Egitim ve 6gretim Sisteminin Giiglendirmesi Projesi (MEGEP) kapsaminda mesleki
ve teknik ortadgretim okul ve kurumlari i¢in yeterlige dayali modiiler yapida, 42 alanin 197
dalmi kapsayan 0gretim programlari, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin ilgi karari ile
kabul edilerek uygulamaya konulmustur. () Bu kapsamda; sdz konusu Ogretim
programlarini uygulayan okul miidiirliiklerinden alinan uygulamayla ilgili aksayan yonlerin
raporlanmasi, olusturulan raporlar dogrultusunda ¢erceve Ogretim programlar ile dgretim
programlar1 analizleri iizerinde diizeltmelerin yapilmasi, alanlarinda yazimi devam eden
modiillerin takibi, yazimi tamamlanan modiillerin teslim alinarak modiillerin diizeltilerek son
seklinin verilmesi ¢alismalarim1 yapmak {izere; Ek-2 listede belirtilen alanlarin hizalarinda
yer alan koordinatér okullar, degisim Onderi ve program koordinatorii Sgretmenlerin
06.05.2012 tarihinden itibaren 1 (bir) ay siire ile gorevlendirilmeleri Genel Miidiirligiimiizce
ilgi (b) Makam Onay1 ile uygun gorilmiistiir. () Bilgilerinizi ve geregi i¢in iliniz dahilinde
faaliyet gosteren Ek-2 listedeki Genel Midirliiglimiize bagli okul midiirliiklerine
duyurulmasinin saglanmasini rica ederim. (¥) Ad1 SOYADI (¥) Bakan a. (¥) Genel Miidiir
Yardimcist (¥) DAGITIM: (¥) Ankara, Izmir, Antalya, Mugla, Istanbul (¥) Ek: (¥) ilgi (b)
Onay ve EKi Liste (2 sayfa)
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DUZENSIZ RESMi YAZI ORNEGI:

T.C.¥))ANKARAVALILIGI(®Milli Egitim Miidiirliigii (¥)Say1

:B.08.0.TT0.0.12.03 Konu : Canakkale Egitim Gezileri Projesi. (¥) 15/05/2012
(¥) Ek: 294 kisi (¥) VALILIK MAKAMINA (¥) ANKARA (¥) Ogrencilerimizin Canakkale
Destaninin  6nemini kavramalari, bu yolla milli suurlarmin gii¢lendirilmesine katkida
bulunmak ve birbirleriyle tanisip kaynagmalarim saglamak amaciyla “ Canakkale Egitim
Gezileri” projesi baslatilmigtir. () 21-22-23 Mayis 20012 tarihlerinde Midiirliigiimiiz ve
Ankara Ticaret Odas1 is birligi ile yapilacak olan geziye ilimiz okullarindan ekli listelerde
ad1 gegen 280 6grenci, 7 idareci ile 7 6gretmenin katilmalari, belirtilen tarihlerde idareci ve
ogretmenlerin gorevli izinli Ogrencilerin ise izinli sayilmalarnt Midirliigiimiizce
diisiiniilmektedir. () Makamlarinizca da uygun goriildiigii takdirde, olurlariniza arz ederim.
(¥) OLUR (¥) 15/05/2012 (¥) (Iimza) (¥) Ad1 Soyad: (¥) Vali a. (¥) Vali Yardimcis1 (¥) Adi
SOYADI (¥) Milli Egitim Mudiirii

DUZENSIZ RESMi YAZI ORNEGI:

HIZMETE OZEL (¥) Say1 : B.02.0.I1GB/542-1337(¥)T.C.(¥) BASBAKANLIK
(¥) Idareyi Gelistirme Baskanlig1 (¥) Konu : Kamu Kesiminde Kaynaklar1 Etkin
Kullanma ve Maliyetleri Diisiirme Projesi. (¥) 13/10/2012 (¥) Kamu yonetiminde siirdiiriilen
yeniden yapilanma ¢alismalarinin en 6nemli amaglarindan birisi, kamu kaynaklarimin etkin
kullanilmasi ve maliyetlerin diistiriilmesi, tasarruf kiiltlirliniin yayginlastirilmasi ve daha az
harcayarak kaynaklarin1 daha etkin kullanan bir Devlet idaresinin kurulmasidir. (¥) Bu
amagla, 2004 yili "Kaynaklarin Etkin Kullanimi ve Maliyetlerin Diigiirilmesi Yili" ilan
edilerek bir seferberlik baslatilmigtir. 2004 ve 2005 yili i¢inde kamu kaynaklarmin etkili
kullanimi i¢in, sunulan hizmetlerin kalitesi ve miktarindan 6diin verilmeden hizmet
maliyetlerinin diigiiriilmesi, biirokratik iglemlerin basitlestirilerek vatandas hayatinin
kolaylastirilmasi, fonksiyonunu yitiren birimlerin kapatilmasi ve yatirimlarda stratejik
onceliklendirme yapilmasi hususlarinda yiiriitilen ¢alismalardan basarili  olanlar
odiillendirilmis ve iyi uygulama ornekleri bir kitapta toplanarak kamuoyuyla paylasilmistir.
(1) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim (¥) EK: .... adet tanitim brosiirii (¥) Ad1 SOYADI
(¥) Bagbakan a. (¥) Miistesar (¥) DAGITIM (¥) Geregi: TRT Genel Miidiirliigii, TPAO
Genel Miidiirliigii, (¥)Bilgi: Kamu kurum ve kuruluslaria (¥) HIZMETE OZEL
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

> Gerekiyorsa gizlilik
ve ivedilik
ibarelerini yaziniz.

Gizlilik ve ivedilik ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz.
Yazimin gizlilik ve ivedilik derecesini belirleyiniz.
Gizlilik veya ivedilik degeri olmayan yazilarda bu
islemi yapmayniz. Gizli ibaresini kagidin sag iist ve
sag alt koselerine, ivedilik derecesini ise tarihin altina
yaziniz. Her iki ibareyi de kirmizi renkli, alti ¢izili ve
biiyiik harfle yaziniz. Bu ibareleri sonradan veya
damga ile de yapabilirsiniz. islemin dogrulugunu
kontrol etmek i¢in Sekil 2.1’ye bakiniz veya
Ogretmeninize gosteriniz.

> Gerekiyorsa ilgiyi
yaziniz.

Tlgi boliimii ile ilgili agiklamalar okuyunuz. Atifta
bulunmak i¢in gerekli bilgileri belirleyiniz. Adres
boliimiiniin bitiminden itibaren 2 bos satir birakip sag
bloktan itibaren yaziniz. Islemin dogrulugunu Sekil
2.1’den kontrol ediniz.

> Varsa ilisikleri
yaziniz.

Ek boliimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Ek veya
ekleri belirleyiniz. Imza bdliimiiniin bitiminden
itibaren kagidin alt kismindan kalacak bosluga gore 1-
3 satir bosluk birakip sag bloga dayali yaziniz.
Eklenecek belgeler 1’den fazla ise ekler ¢cogulunu
kullaniniz ve eklere numara veriniz. Islemin
dogrulugunu Sekil 2.1’den kontrol ediniz.

> Gerekiyorsa
dagitim boliimlerini
yaziniz.

Dagitim, bilgi i¢in ve geregi igin bolimleri ile ilgili
aciklamalari okuyunuz. Yazinin imza bolimiinden
itibaren bir bos satir birakiniz. Sag bloga dayali halde
geregi i¢in satirlarini, bir veya iki Tab sagina ve ayni
satirlara bilgi i¢in satirlarin1 yaziniz. Yazida verilen
direktifleri uygulamasi gereken kurumlari geregi i¢in
satirinin altina yaziniz. Yazidan haberdar olmasim
istediginiz kurumlar1 bilgi i¢in satirinin altina yaziniz.
Geregi i¢in kismu yoksa satir bagindan itibaren bilgi
i¢in satirlarim yazimz. Islemin dogrulugunu Sekil
2.1’den kontrol ediniz ve 6gretmeninize danigimiz.
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>

Gerekiyorsa onay ve
diger ibareleri
yaziniz.

Onay boliimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz.
Genellikle tist imza sahibine ait bu bilgileri kalem,
kase ve miihiir araciligiyla kagidin alt kismina ve
ortaya yerlestiriniz. Kopya, devam isareti, sayfa
numarasi Vb. diger boliimler ile ilgili agiklamalar
okuyunuz. Arastirmalarinizda farkli gordiigiiniiz
hususlari belirleyiniz. Bu hususlar1 okulunuzun yazi
igleri gorevlisine ve 6gretmeninize daniginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimiz1 asagidaki sorulari cevaplamak
suretiyle belirleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi is yazilarinin ikinci derece boliimlerindendir?

A)  Gizlilik
B) Ilgi
C) Ek
D)  Hepsi
2. Asagidaki boliimlerden hangisi baska yazilara atif yapilacaksa yazilir?
A) g
B) Hitap
C) Ek
D) Baslik
3. Yaziy1 tamamlayici belgeler hangi béliimde yazilir?
A)  Hitap
B) Ilgi
C) Ek
D) imza
4. Yazimin emir niteligi tasidig1 kurumlar hangi boliimde yazilir?
A) g
B) Onay

C) Bilgiigin
D)  Geregi igin

5. HAG (her adrese gonderilmemistir) kisaltmas: hangi boliimde yer alir?

A) Konu
B) Ilgi
C) Ek
D) Imza
6.  Asagidakilerden hangisi 2. derece boliim degildir?
A)  Metin
B) Ek
C) Ivedilik
D)  Hepsi
7. Asagidaki bolimlerden hangisi bityiik harfle yazilmalidir?
A)  Metin
B) Ek
C) lIvedilik
D) Tarih
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PERFORMANS TESTI

Asagida igerigi verilen ikinci derece resmi yazi Ornegini bigimlendiriniz. Bu
uygulamaya baslamadan énce 1. Ogretim Faaliyetinde yazdigimz resmi yazi1 6rnegini ekrana
getirip {lizerine yeni yazdigimiz tali (2. derece) boliimleri ekleyiniz ve sonugta farkli isimle
kaydediniz. Farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli bolime yazma ipucu “//”
isaretinden, boliim agiklamalarindan ve Sekil 1.1’den yararlanabilirsiniz.

GizLI //IVEDI//TC/Milli Egitim Bakanligy/Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel
Miidiirliigii/Yaz Isleri Dairesi/Ankara//Say1  : B.08.4.MEM.202.-148-694-253// 11 Aralik
2012//Konu  : Elektronik imza kullanma//K_O P Y A//Anadolu Otelcilik ve/Turizm
Meslek Lisesi/Akcaabat, Trabzon//Ilgi : 04 Kasim 2005 tarih ve Tb.Otem 14/520
sayili yaziniz.//Okullarimiz ile dairemiz arasindaki elektronik yazi iletisimlerde 01 Ocak
2006 tarihinden itibaren elektronik imzanin yaygm bir sekilde kullanilmasi tavsiye
edilmektedir/Elektronik imza alinmast ve kullanimi ...say1 ve ... tarihli elektronik imza
kanununa gore yapilacaktir. Bilgilerinize rica ederim//Yaz1 Isleri Dairesi/Baskan
Yardimcisi/Ahmet Altintas//EKLER:/EK : 1 1 Adet Yonetmelik./: 2 1 Adet Karar
Ornegi.//DAGITIM:/Geregi I¢in:/1) Tim Okul Miidiirliiklerine/2) Ciraklik Egitim
Merkezine/Bilgi i¢in:/1) Sube Miidiirliigiine//AA/YK//OLUR/06 Aralik 2012/imza/Miinir
ELIK /Daire Baskani//. ./...//GIZLI

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Gizlilik ve ivedilik ibarelerini dogru yere ve dogru
sekilde yazdimz veya kaselediniz mi?

2. flgi boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

3. Dagitim ve alt boliimlerini dogru yere ve dogru sekilde
yazdiniz m1?

5. Ek boliimiinii dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz m?

6. Onay ve diger boliimleri dogru yere ve dogru sekilde
yazdiniz m1?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorulari dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarmizin

tamamu “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geciniz. “Hayir” cevaplariniz i¢in ilgili bolimii
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

Kurum standardina gore is yazilarini bi¢cimlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

> En kolay ulasabileceginiz degisik biiylikliikteki firmalarin farkli yazilarini,
kurum yetkilisi ile igerik ve sekil yoniinden inceleyip bigimleme farkliliklarin
sorgulayiniz. Bu yazilardan temin edebildiginiz 6rnekleri laboratuvariniza
getirip her boliimiinii arkadaslarimiz ile grup calismasi seklinde inceleyiniz.
Ogretmenizin onay1 ile laboratuar panosuna koyunuz. Panoyu giincelleyip
zenginlestiriniz.

3. iS YAZISI

Kisiler ve kurumlar arasinda ticari amaclarla yapilan yazismalara is yazilar1 denir. Is
yazilarin1 ayn1 zamanda is mektuplar olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz Ciinkii mektup,
birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasinda yazili haberlesmeyi saglayan bir yazi
¢esididir. Diger bir deyisle mektup; insanlarin duygu, diisiince, goriis, bilgi ve isteklerini
karsilikli olarak duyurmak i¢in kullanilan bir haberlesme aracidir.

Is mektuplari, kisiler ile kurumlar ya da kurumlarin birbirleri ile yapmus olduklari isler
ile ilgili yazmis olduklar1 yazilarin tamamidir. Bu yazilarin konular1 ne olursa olsun mutlaka
ya bir is ya da bir hizmet s6z konusudur. Bu bir bilgi isteme, bilgi verme, sikayet, Siparis
verme, siparis alma, satig, bor¢ alma veya verme gibi konularda olabilir.

Is yazilar1 yazilirken, okuyanlarm anlayabilecegi bir iislup kullanilmali, anlasmazliga
mahal vermeyecek sekilde acik ve anlasilir bir dil kullanilmalidir. Bununla birlikte yazi
yazilirken mutlaka belli standartlara uyulmalidir.

Ozel veya resmi firmalar arasinda yazilan yazilara is yazilari denir. Tiirkiye’de is
yazilarinin standardimi belirleyen TSE’nin 1391 numaral iiriiniidiir. Boliimleri ve diizeni
diger resmi yazilara ¢ok yakindir. Bu nedenle sadece bolim farkliliklari yazilip 6rnekte
gosterilecektir.

3.1. Hitap Boliimii

Hitap boliimii, mektubun yazildigi kisi veya kurulusa hitap etmek icin kullanilan
kelimedir. Hitap, ikinci derece bdlimlerdendir yani bazi is yazilarinda bu boliim
bulunmayabilir. Is yazisinin génderilecegi adresin bitiminden itibaren {i¢c bos satir birakilip
sol bloga dayal1 yazilir.
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Kisiye adiyla hitap; Saym kelimesinden sonra, kisinin soyadi yazilir. Kisinin unvani
varsa soyadindan 6nce iinvani da yazilir.

Sayin Soyadi,
Sayin Prof. Dr. Soyadi,

» Genel hitap; Kisi adi belirtilmiyorsa “Sayin Bay”, “Sayin Bayan”, “Sayin Baylar”.
Hitaptan sonra virgiil konulur.

Genel hitaplarda makam ya da ig iligkisi bulunan kimselere “Sayin” kelimesinden sonra
“bay” veya “bayan” denilmeksizin bu makamu belirten hususlar da eklenebilir.

Sayin Miidiir,
Sayin Bagkan,

Sayin Ortaklar,

3.2. Saygi Boliimii

Saygi ifadesi metinden iki satir asagidan yazilir. Saygi ifadesi, metnin bitiminden
sonra saygl sunmak igin yazilan kelimedir. Metin bdliimii ile imza boliimiiniin arasina, imza
kismma dahil olacak sekilde yazilir. Saygi ile metin ve imza boliimleri arasinda iki satir
bosluk birakilir. Sonuna virgiil konur. Ornek “Saygilarimla” veya “Saygilarimizla,”. Saygi
ibaresi metnin sonuna da konulabilir, bu durumda saygi boliimii yazilmaz.

3.3. imza Boliimii

Imza boliimiine, sirastyla ve gerektiginde; kurulusun veya kisinin unvani ile
imzalayacak olanin adi ve soyadi yazilir. Gerekirse unvanin sonuna, vekili anlamina gelmek
[ ) [1P4]

lizere “v” veya adina anlamina gelmek iizere “a” kisaltmasi yapilir. Saygi kelimesinden
sonra iki satir bosluk birakilip imza boliimiiniin ilk satir1 biiyiik harflerle yazilir.

Imza béliimii iki sekilde yazilabilir:

Resmi yazida oldugu gibi biitiin satirlar ayn1 hizadan baslar. Bu tiir is yazilarina
BLOK IS YAZILARI veya BLOK MEKTUP denir.

Imza bélimiiniin biitiin satirlar1 kagidin sag alt boliimiindeki yerlerinde kendi
aralarinda yatay ortali yazilir. Bu tiir is yazilarma ORTALAMA IS YAZILARI veya
ORTALAMA MEKTUP denir.
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........ MOBILYA
Ulus Cad. No: 112 06464
Ulus/ANKARA

(Iki satir arahigy)
Say1 : Org-Plan. 207-7500 Ankara, 05 Nisan 2012

Konu: Biiro Mobilyalarinin
Siparisi

(3- 15 satir araligy)
Sincan IMKB Ticaret
Meslek Lisesi Mudirligi
Sincan, ANKARA

(Iki satir arahigy)

ILGI: Nisan 2007 ve TS 1391 sayili yaziniz.
(ki satir araligy)

(Iki satir arahigy)

Isletmemizin géndermis oldugu katalogdaki se¢mis oldugunuz iiriinler
tarafimiza ulagmustir.

Okulunuzun ihtiyaci olan yirmi adet bilgisayar masasi ve yirmi adet
sekreter koltugu 7 Nisan 2007 tarihinde okunuza sirket elemanlarimiz tarafindan
teslim edilecektir.

Uriinlerin kontrolii ve tesliminden sonra 6deme sirketimizin temsilcisine
nakit olarak yapilacaktir. Sirketimizi tercihinizden dolay: tesekkiir eder, egitim-
ogretim yilinizin hayirli olmasini dileriz.

(ki satir araligy)
Saygilarimizla,
(Iki satir araligy)
Adi Soyadi
....... MOBILYA
25 Genel Miidiir

cm

AS/AS

Resim 3.1: Is yazis1 6rnegi
Not: ince ¢izgi yazimzin simirlarini, kalin gizgi A4 kigidinizin ebatini gosterir.
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SEKILSIZ iS YAZISI ORNEKLERI

Asagida diizensiz olarak verilen Ornekleri is yazisi yazisma kurallarina gore
diizenleyiniz. Diizensiz yazigmalardaki kullanilacak simgelerin anlamlar1 (): paragraf basi
yap, (¥): yeteri kadar aralik ver seklindedir.

DUZENSIZ BLOK iS MEKTUBU ORNEGI:

Say1 : 01.957 (¥)2 Nisan 2012 (¥) Saym Adi Soyadi (¥) ....... Terclime Biirosu
(¥) Giilliik Cad. Adalet Sok. 9/11 (¥) Karstyaka, izmir (¥) Konu ‘Mektuplarin
hizalanmasi (¥) Sayimn ........ , (¥) Standard mektuplarin yatay ve dikey konumu ile ilgili bazi

bilgileri asagida sunuyoruz. () A5 formatinda yazilan mektuplarda sag ve soldan 2,5 cm
bosluk birakilir. A4 formatinda ise soldan 4 cm, sagdan da 2,5 cm bosluk birakilmalidir. (1)
Mektuplart yazarken iki yana yasil olarak yazilir ve ilk satir girintisi verilmelidir. Tarih ile
adres arasinda 3-15 satir araligi verilmelidir. Mektup kisa ise bu aray1 ¢ok, uzun ise az
vererek giizel bir goriiniim elde edebiliriz. () On satira kadar olan mektuplarda 10-15 Kol
atilabilir. Satir sayis1 10-20 olanlarda 5-10 kol ve daha uzunlarda ise 3-5 kol atip adresi
yazabiliriz. (¥) Saygilarimla, (¥) MEKTUPLA OGRETIM BUROSU (¥) Egitim Miidiirii
(¥)Adimiz1 Soyadinizi yaziniz (¥)AS/AS

DUZENSIZ BLOK iS MEKTUBU ORNEGI:

Say1 : 1273 (¥) 9 Kasim 2012 (¥) T. C. Ziraat Bankas1 (¥) Genel Miidiirligi (¥)
Ankara (¥) Kurulusumuzda, uzmanlig1 ve meslegi ile uygun bir gorev isteyen ve daha dnce
Bankanizda g¢aligmis bulunan Bayan ........ hakkinda (gizli tutulmak kaydiyla) asagidaki
konularda bizi aydinlatmanizi rica edecegiz. () 1. Ahlaki ve sosyal durumu, () 2.
Caliskanhig, () 3. Ustlerine, astlarina ve arkadaslarina kars1 davranis sekli ve bunlarla olan
iliskilerinin yaratti§1 olumlu ve/veya olumsuz nitelikleri, () Ise devamu, isteki diizensizligi
ve isi izleme konusundaki yetenek ve basarisi. () Gostereceginize inandigimiz ilginize
simdiden tesekkiir eder, hiirmetlerimizi sunariz. (¥) ...... MENSUCAT T.A.O. (¥) Genel
Miidiir (¥)Adimizi Soyadinizi yaziniz (¥) Konu: Personel bilgisi (¥) AS/AS

DUZENSIZ ORTALAMA iS MEKTUBU ORNEGI

GIZLI (¥) Say1  :23.248/142 (¥) Konu : Bayan ........ hakkinda bilgi (¥) 4 Aralik
2012 (¥) Saym Mesut ERASLAN (¥) Genel Miidiir (¥) ........ Mensucat T.A.O (¥) Bakirkoy,
Istanbul (¥)Saym ........ , (¥ 1lgi © 9.10.2012 tarih ve 1273 sayih yazimz (¥)

Bankamizda 1995-2005 yillarinda ¢aligmis bulunan, Bayan Emine Elver hakkinda istediginiz
bilgileri sunuyoruz. () 1. Ahlaki durumu son derece olumludur. Iyi bir aile terbiyesi
gormiistiir; gorgiiliidiir. () 2. Caliskandir; verilen gorevleri eksiksiz olarak ve tam
zamaninda yapar. () 3. Ustlerine karsi saygili, astlarma karsi anlayish ve geregi kadar
mesafelidir. Arkadaslar ile olan iliskileri olumludur. () 4. Ise devamu ¢ok iyidir. Geg
kalmaz ve sik sik izin de almaz. Saglikli ve isine diigskiin oldugu i¢in, {i¢ y1l iginde yalniz bir
kez rapor kullanmustir. (f) 5. Diizenli ve temizdir. (f) 6. Sorumluluk duygusu ¢ok
kuvvetlidir. (¥) Saygilarimla, (¥) T.C. ZIRAAT BANKASI (¥) Genel Midiirliigi (¥)
Personel Miidiirii (¥)Adimz Soyadinizi yaziniz (¥) GIZL1
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DUZENSIZ ORTALAMA iS MEKTUBU ORNEGI

Say1 :04.911 (¥) 4 Haziran 2012 (¥) Konu : Ustyapr malzemesi satis dnerimiz
(¥) Saym Sabiha DINGIR (¥) Miidiir Yardimcist (¥) ...... Sanayi ve Ticaret T.A.O. (¥)
Giilseven Sokak, 324/14 (¥) Karabiik (¥) Saym ......... , (¥ Ogrendigimize gore, firmaniz
tarafindan yapilmakta olan dekovil hatti igin iistyapt malzemesi olarak travers, ray ve
bunlarin donatimlar1 satin alinmak istenmektedir. () Kurulusumuz 6teden beri; ray, travers
ve donatim malzemeleri konusunda ¢esitli Avrupa firmalari ile is yapmakta, bazi fabrikalarin
da Tirkiye temsilcisi bulunmaktadir. Bu nedenle, ihtiyaciniza uygun Oneri verecek
durumdayz. Thale belgelerinizin, kurulusumuza da génderilmesine izninizi rica edecegiz. ()
Ayrica, komiir ve yiik vagonlari i¢in de Onerilerimiz olabilecegini bilgilerinize sunariz. (¥)
Saygilarimla, (¥) SATIS ve PLANLAMA SERVISI (¥) Satis Miidiirii (¥)Adinizi Soyadiniz1
yaziniz (¥) Ek: 1(¥) AS/AS

DUZENSiIZ ORTALAMA iS MEKTUBU ORNEGI

Say1: 412 (¥) 1 Haziran 2012 (¥) Sayin Halil BAKAN (¥) Aliaga Mahallesi Durak
Sokak 23/17 (¥) Sisli, istanbul (¥) Saymn ......... , (¥ Yirmi yillik bir ormanci olmam
sebebiyle, zaman ve tecriibe ile edindigim kanaate dayanarak, asagida siraladigim hususlari
dikkatlerinize sunarim. () Orman tahribi sadece lilkemizde olmus degildir. Baska iilkelerde
de vaktiyle ormanlar yakilmis, yikilmis ve adeta yok edilmis, sonradan bunun yikici ve kotii
sonuglar1 goriilerek gerekli dnlemler alinmustir. () Bizde de orman davasi artik hemen
hemen herkes tarafindan benimsenmistir. Bu suurlanmanin yardimryla davanin halledilmesi
imkan1 meydana ¢ikmistir. () Ancak, tahribat konusunda yazdiklarimdan; yakim ve kesimi
kiiciimsedigim anlamimi ¢ikarmayacaginizi timit ederim. Pek tabiidir ki, baz1 6nlemleri de
almak gerekmektedir. Bunlar1 sdylece siralayabiliriz. () 1. Orman i¢i ve orman kenari
koyliilerini gecim ve yakacak sikintist geker durumdan ¢ikarmak gerekir. Bunun i¢in, orman
sanayine ve hayvanciliga 6onem verilmelidir. Gerekli 6zendirme 6nlemleri de alinmalidir. (1)
2. Orman yanginlariin ana sebebi ekonomiktir. Bu yonden alinacak onlemler, tarla agma
amac1 ile c¢ikarllan yanginlarin azalmasmma yardim eder. () 3. Orman ig¢i yollarim
gelistirmek, hem ormanlarimizin verimini arttirir ve hem de yanginlara daha ¢abuk miidahale
edilebilir. Bu konuda Bakanligin hazirladigi ¢ok genis bir projenin bulundugunu biliyorum.
Makinelerin kisa zamanda ithal edilmesi halinde, hemen yapima gecilebilecektir. () 4.
Kegilerin orman bolgelerinden uzak yerlerde beslenmesi i¢in tedbirler alinmalidir. (Y]) 5.
Koyliilerin konut ihtiyaglari igin kiitik ve tomruk yerine, kereste kullanmalari imkanini
yaratmak, gereksiz harcamalarin 6niine gegmeye yardimci olur. () 6. Ekonomik ve teknik
onlemlerin yaninda, egitim konusunda da gerekenler yapilmalidir. Bu egitim, hem orman
sevgisi yaratmak ve hem de koyliileri yetistirmek gibi iki amagli olmalidir. () Son yaziniz
iizerine bu mektubu yazmayi uygun ve gerekli gérdiim. Size sihhat ve afiyet, kaleminize
kuvvet, dileklerimi kabul buyurmanizi rica ederim. (¥) Saygilarimla, (¥) ORMANCILAR
DERNEGI (¥) Genel Sekreter (¥)Admiz1 Soyadiniz1 yaziniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

> Hitap bolimiinii
yaziniz.

Hitap boliimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Hitap
climlesini belirleyiniz. Adresten sonra iki bos satir
birakip satir bagindan itibaren yaziniz. Uygulamanin
dogrulugunu Sekil 3.1’¢ bakarak ya da
arkadaglariniz ve 6gretmeninize damsarak
dogrulatabilirsiniz.

> Saygi ve imza bolimii
yaziniz.

Saygi ve imza boliimleri ile ilgili agiklamalari
okuyunuz. Saygt ibaresini yazacaginiz yeri
belirleyiniz. (Yaziniz uzun ise saygi ifadesini metnin
sonuna eklemeniz dogru olacaktir.) Tekil veya ¢cogul
ifadesine dikkat ediniz. Saygi kelimesini metnin
bitiminden itibaren iki satir bosluk birakip diger
imza satirlarina uyumlu sekilde kagidin sag alt
bolgesine yaziniz. Blok yazida saygi ile biitiin imza
satirlarini ayn1 hizadan baglatiniz. Ortalama yazida
saygi ile biitlin imza satirlarini kendi aralarinda
ortalaymiz. Uygulamanin dogrulugunu saygi ile
imza satirlarinin uyumundan ve Sekil 3.1’den
kontrol edebilirsiniz. Ayrica, arkadaglariniza ve
Ogretmeninize danisarak dogrulatabilirsiniz.

> Gerekiyorsa dagitim
yerlerini yaziniz.

Dagitim boliimleri ile ilgili agiklamalari okuyunuz.
Yaziizdan haberdar olmasi1 veya geregini yapmasini
istediginiz kurumlar1 belirleyiniz. Yazida belirtilen
hususlar bazi kurumlar igin emir yerine gegiyorsa,
dagitim boliimiinii aynen resmi yazidaki gibi
yaziniz. Yazida belirtilen hususlar baz1 kurumlara
bilgi amaciyla gonderilmisse 2. derece resmi yazi
ornegindeki (Sekil 1.1) geregi i¢in yerine bilgi
edinmesi amaglanan kurumlar1 yaziniz. Yazimz bilgi
ve emir amaci tagimiyorsa dagitim boliimiinii
yazmayiniz. Islemin dogrulugunu Sekil 1.1 ve Sekil
3.1’den kontrol ediniz. Dogruluguna emin olmak
icin 6gretmeninize danisiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.
1. Sirket amblemi hangi béliime konulur?

A)  Hitap
B)  Adres
C) Baslik
D) imza
2. s yazilarinda ilk boliim hangisidir?
A)  Hitap
B)  Adres
C) Baslik
D) imza
3. s yazilarmin iist kenar boslugu ne kadar olmalidir?
A) 1lcm
B) 15cm
C) 2cm
D) 25cm
4.  Hangi boliim is yazilarinda bulunmaz?
A) Konu
B) Ilgili
C) Ek

D)  Gonderici Adresi

5. Asagidakilerden hangisi 1. derece boliim degildir?

A)  Metin
B) Ek
C) Hitap
D) Tarih
6.  Asagidakilerden hangisi 2. derece boliim degildir?
A)  Metin
B) Ek
C) g
D) Devam isareti
7. Imza boliimii satirlar1 bir hizadan baslayan is yazis1 hangisidir?
A) Blok
B) Ortalama
C) Standart
D)  Higbiri
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PERFORMANS TESTIi

Asagida icerigi verilen is yazisi 6rnegini bigimlendiriniz. Bu uygulamaya baslamadan
once 1. Ogretim faaliyetinde yazdigimiz resmi yazi Ornegini ekrana getirip tizerine bu
ogrenme faaliyetinde belirtilen is yazilarinin farkli boliimlerini ekleyiniz ve yaziyi
tamamladiktan sonra farkli isimle kaydediniz. Farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli
bolime yazma ipucu “//” isaretinden, boliim agiklamalarindan ve Sekil 3.1’den
yararlanabilirsiniz.

[ CTTTT ) Bilgisayar Uriinleri Dagitim ve Pazarlama Ltd. Sti/Tel: 0312-2334567-
68/Fax: (0312)2334566 www.(......... ).com/Cankaya, Ankara//Say1 :GMY1-102.55//A11
Aralik 2012//Konu :Satis basariniz, tesekkiir yazisi ve yeni fiyat listesi//Saym Adi
Soyadi/Samsun Bilgisayar Pazari/19 Mayis, Samsun//Sayin ......... J// Istatistiklerimizden,
2005 doneminde sirketimiz {irlinlerinin satiginda % 50 artisla biiyiilk basar1 sagladiginiz
anlagilmaktadir./Yonetim kurulumuz karari ile hazirlanan tesekkiir yazimizi ve doviz
kurlarindan kaynaklanan fiyat farkliliklarindan dolay1 giincellenmis {irtin fiyat listemizi
ilisikte gonderiyoruz./Ayrica satis bagarmizdan dolayr yeni donemde (1 Ocak 2006’dan
itibaren) iiriin basina % 8 olan satis komisyonunuzu % 10’a ¢ikardigimizi miijdeliyoruz./is
birligimizin ve basarilarinizin artarak devami dilegiyle...//Saygilarimizla,/Adinizi Soyadinizi
yaziniz /Y on.Kur.Bask.//Ek: 1. Tesekkiir yazisi/2. Fiyat listesi

Degerlendirme Olgegi Evet Hayr

1. Hitap bigiminiz ve yeri dogru mu?

2. Saygi ibaresini dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz
mi?

3. Imza béliimiinii yazimzin ¢esidini dogru gdsterecek
sekilde yazdiniz mi1?

5. Dagitim boliimlerini dogru yere ve dogru sekilde
yazdiniz m1?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorulari dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarmizin

tamami “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geginiz. “Hayir” cevaplariniz i¢in ilgili boliimii
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

Dilekge yazim kuralarina gére kurum ve kuruluslara dilekge yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuz idaresinden kendilerine gelen dilekgelerin igerigi, sekli, hatalar1 ve
dogrulugu konusunda bilgi alimiz. Tiirkge Ogretmeninize dilek¢e yazarken
dikkat edilecek hususlar1 sorunuz. ileri diizeyde arastirma yapmak istiyorsaniz,
okulunuz idaresinde yaptiginiz arastirmayi size yakin kurumlarda tekrarlayimiz.
Arastirma yaptigmiz yerlerden temin edebildiginiz dilekg¢e Orneklerini
laboratuvariniza getirip varsa panodaki dilek¢e yazilarini, arkadas grubu
calismast seklinde oOncelikle diger resmi yazilardan farkli bdliimlerini
inceleyiniz. Ileride bu bilginin size ¢cok 14zim olacagini unutmayiniz.

4. DILEKCE

Ozel sahislarin tiizel kisiliklere (resmi daire veya firmalar) talebini yazili olarak
iletmek i¢in yazilan yazilara dilek¢e denir. Boliimleri ve diizeni resmi yazilara ¢ok yakin
oldugu i¢in sadece bolim farkliliklar1 yazilip 6rnekte gosterilecektir.

4.1. Bashk ve Say1 Yazim Farki

Baslik; kurumu adresi, telefonu, unvani, logosu vs. bilgileri ile tanitir. Bu bilgilerin bir
kism1 6zel sahislarda olmadigi icin, kendine ait bilgileri gonderici adresi bdliimiinde
yazacaktir. Say1 boliimii kurumlarin gelen giden evrak takibi icindir. Ozel sahislarin evrak
takibi ve arsivleme ihtiyaci olmadig i¢in dilekgede say1 yazilmaz.

4.2. Tarih

Tarih bolimii resmi yazilardaki gibi de yazilabilir. Ancak uygulamada sikca
goriildiigli gibi metin boliimiiniin bitiminden itibaren tarihi yazabilirsiniz.

4.3. Adres Boliimii (Dilek¢enin Gonderilecegi Kurumun Adresi)

Bu bolim resmi yazi veya is yazilarindaki adres diizenlemesi ayni yazilabilir.
Uygulamada daha yaygin kabul goren bigimde adresin hitaba doniistiiriilmesi ve satir boyu
uzatilip -kelimelerin bas harfi veya hepsi- biiyiik harfle yazilabilir. Bu durumda il ismi ist
satirla ayn1 hizada bitecek sekilde bir alt satira alt1 ¢izili olarak yazilir.
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4.4. Metin Bolimii

Sekil yoniinden resmi yazi ile aynm1 olmasima ragmen igerik olarak ¢ok onemli iki
temanin en az iki paragrafta bulunmasi gerekir. 1. paragrafta dilekge sahibinin talebine esas
olan konuda yeterliligini ve niteliklerini belirtmek suretiyle kendini tanitmasi1 gerekir. 2.
Paragrafta dilekge sahibi talebini agiklar.

Arz etmek zaten saygi anlami icerdigi igin “saygiyla” arz edilmez. Arz etmek saygiyla
sunmak demektir.

Ust makam alt makamdan isterken rica eder, alt makam ise {ist makamdan isterken arz
eder. Vatandaslar yalnizca arz eder.

Tarih boliimii yukarida olusturulmamigsa, metnin sonuna eklenir.
4.5. imza Boliimii

Metin kisminin son satirindan sonra 3 aralik imza i¢in birakilip, adi soyadi yazilir.
Imza mutlaka ismin iizerine atilmalidir.

4.6. Dilek¢e Sahibinin Adresi Boliimii

Resmi yazi ve is yazilarinda bulunmayan bu boliim dilek¢enin imza kismindan sonra
ek yoksa 5 satir bosluk birakilip sol bloga dayali yazilir. Adresin her satir1 sol bloktan baslar,
biitiin kelimelerin bas harfi biiyiik yazilir. Kasaba ve sehir ismi en alt satira yazilir.
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TARIH
YAZI ALANININ SAG UST
KOSESINE YAZILACAK

(3-15 Satir araligi)

_ DILEKCE YAZILACAK KURUMUN ADI VE YERI
KAGIDIN USTORTASINA ORTALI BICIMDE YAZILACAK.

(2 Satwr araligy)

TANITIM BOLUMU-Dilekceyi yazan kisi kendisini tanitacak. Kurum adindan
sonra iki yana hizali bir bicimde paragraf yapilarak yazilacak.
KONU BOLUMU-Dilekceyi yazan kisi ne istedigini tam olarak yazacak. Tanitim
boliimiinden sonra iki yana hizali bir bicimde paragraf yapilarak yazilacak
ARZ BOLUMU Dilekgeyi yazan kisi geregini talep edecek. Konu béliimiinden
sonra iki yana hizali bir bicimde paragraf yapilarak yazilacak.
(Ue satr araligr)
iMZA
imza kesinlikle ad soyadin
Ustiine atilacak
Ad SOYAD
Kesinlikle imzanin altina
yazilacak.
UNVAN
Varsa imzanin altina
yazilacak.

(3-15 Satwr araligi)

EK/EKLER
Dilek¢e ile sunulacak belgeler eklenecektir.
Burada belge sayis1 belirtilmelidir.

ADRES

Mahalle, cadde, sokak, bina adlar1 ve numaralar1 agik
olarak sola hizal yazilacak.

TELEFON NUMARALARI

Dilek¢e yazan kisi ulasilabilecek telefon numaralarini
yazacak.

T.C. KIMLIK NUMARASI

11 haneli vatandaslik numarast kesinlikle
yazilacak.
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) _ (3-15 satir araligy
(ORNEGIN 8 ARALIK BIRAKTIYSANIZ)

ADLI SIiCIiL VE ISTATISTiK GENEL MUDURLUGUNE
ANKARA

(Iki satir araligy)

Is basvurusu icin verilmek iizere, sabika kaydimin olup olmadiginin tarafima
bildirilmesini saygilarimla arz ederim. 13 Temmuz 2012

( Ug satir aralign
(imza)

Adi SOYADI
(Burada da 8 aralik birakiniz)

(Kdgtt sonuna kalan mesafeye gore 3-15 satir araligy)
Acik Kimligi:

Soyadi

Adi

Baba Adi

Ana Adi

Dogum Yeri :
Niifus Ciizdan Nu :
T.C. No :
Adres
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05 Aralik 2012

(3-15 satir araligy)

TURK STANDARDLARI ENSTITUSU BASKANLIGINA
ANKARA

(Iki satir araligy)

Hazirlamakta oldugum Bakanligimz Ticaret Turizm Ogretimi Genel
Miidiirliigii ve Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii'ne bagl okullarda MEGEP
kapsaminda okutulacak YAZI BICIMLEME modiiline esas olmak iizere
bagkanliginizin resmi yazilarin sekil yoniinden diizenlenmesi konusundaki iiriinlerine
ihtiya¢ duymaktayim.

Uriin talebi igin gerekli olan iiyelik islemleri internet iizerinden yapilns ve
125434 numarali tiyelik kaydim TSE sitesinde teyit edilmistir.

Konu ile ilgili TS-1391 ve TST-1391 kodlu iiriinlerin birer kopyasinin

uygulamaya esas olmak {izere tarafima gdndermenizi arz ederim.

(imza)
(U¢ satir araligy)
Adi SOYADI
(Kagit sonuna kalan mesafeye gore 3-15 satir aralg)
EK: Uyelik Belgesi (1 adet)
(Bir satir araligy)
Adi SOYADI

Osmanli1 Mahallesi

........... Ticaret Meslek ve
Anadolu Ticaret Meslek Lisesi
.......... / ANKARA

Telefon No

T.C. No

Resim 4.3: Dilekge 6rnegi
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(3-15 satir araligy)

GAZI UNIVERSITESI
TICARET TURIZM EGITiMi FAKULTESI DEKANLIGINA
(Iki satir arahig)
Fakiiltemizin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Bolimd, ......... nu’lu 2. smf

Ogrencisiyim. 2006-2007 egitim oOgretim yili bahar doneminde Yazigma
Teknikleri adl1 dersin ara sinavina rahatsizligim nedeniyle giremedim.
(ki satir araligy)
0011252 nu’lu Yazigma Teknikleri dersinin mazeret sinavina girmek
istiyorum. Mazeret sinavina girebilmem igin gerekli islemlerin yapilmasim
saygilarimla arz ederim. 13 Temmuz 2012

( Ug satir aralign)
(imza)

Adi SOYADI

(Kdglt sonuna kalan mesafeye gire 3-15 satir aralig)

EK . Saglik Raporu
Adres : Golan Sokak 13/5
06500 Golbasi
ANKARA
Telefon No inf
T.C. No
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Asagida diizensiz olarak verilen 6rnekleri dilekce kurallarina gore diizenleyiniz.
SEKILSiZ DILEKCE ORNEKLERI

Diizensiz dilekgelerde kullanilacak simgelerin anlamlari1 (): paragraf basi yap, (¥):
yeteri kadar aralik ver seklindedir.

DUZENSIZ DILEKCE ORNEGI:

15/11/2007 (¥) ADLI SICIL VE ISTATISTIK GENEL MUDURLUGUNE (¥)
ANKARA (¥) B smifi siirlicii belgesi almak i¢in miiracaat edecegimden sabikamin olup
olmadiginin tarafima bildirilmesini saygilarimla arz ederim. (¥) imza (¥) Ad1 Soyad: (¥) T.C.
Kimlik Nu: (¥) Soyadi: (¥) Adi: (¥) Baba Adi: (¥) Ana Adi: (¥)Dogum Yeri: (¥) Dogum
Tarihi: (¥) Nifusa Kayitl Oldugu Yer (¥) Cilt Nu. : (¥) Aile Sira Nu. : (¥) Sira Nu: (H)T.C.
No (¥) Adres:

DUZENSIZ DILEKCE ORNEGI:

Istanbul, 25 Subat 2008 (¥) ...... Vergi Dairesi Miidiirliigii (¥) Istanbul (¥) ........
Vergi Dairesi miikelleflerinden bulunmaktayim. Gelir vergisi hesap numaram Ga-97655 ve
muhtasar beyanname hesap numaram da Gb-97655°tir. Is yerimi (iskele Caddesi 49 —
Uskiidar) 10 Subat 2008 tarihinde degistirdim. () Yeni is yerim bolgenize girmektedir. Bu
nedenle yillik ve muhtasar beyannameleri dairenize verebilmem igin, hesap numarasi
verilmesi hususunu bilgilerinize arz ederim. (¥) Adi SOYADI(¥) Vatan Caddesi, 487(¥)
Fatih, istanbul (¥)T.C. No : (¥) Telefon No

DUZENSIZ DILEKCE ORNEGI:
(Tarihi kendiniz diizenleyiniz)

......... Vergi Dairesi Miidiirliigii (¥) Ankara (¥) Mayis ay1 muhtasar beyannamesinde
bir yanlishik yaptigimizi anlamis bulunmaktayiz. () ise 1 Mayis 2008 tarihinde giren bir
is¢ciden kesilen vergiler, bordroya alindig1 halde muhtasar beyannamede gosterilmemistir. (Y]
Ilisikte sundugum beyannameye gore ilave tarhiyat yapilmasini ve Vergi Usul Kanunu nun
pismanlik hiikiimlerinin uygulanmasini bilgilerinize arz ederim. (¥) Hasan YANILMAZ (¥)
Hasan Yanilmaz (¥)(Hesap Nu: Gb-97658) (¥) Siimer Sokak, 28 (¥) Kizilay, Ankara T.C. No
: (¥) Telefon No :

DUZENSIZ DILEKCE ORNEGI:

15/11/2008 (¥) Adi SOYADI (¥) Adres: Emek Mahallesi Nu: 150/5 (¥)
Cankaya/Ankara (¥) ZIRAAT BANKASI BAHCELIEVLER SUBE MUDURLUGUNE (¥)
Imza (¥) Tel: 0 312 000 00 00 (¥) Bankaniza ait 606022116060 nolu kredi kart: hamiliyim.
Odemelerimin gecikmesi nedeniyle temerriit faizi uygulanan borcumun gecikme faizi
uygulamak suretiyle hesaplanmasini ve bu borcun 10 esit taksitte 6denmesi esasina dayali
yeni bir 6deme plani ¢ikarilmasini arz ederim. (¥)T.C. No : (¥) Telefon No

Resim 4.1: Dilekce drnegi
Not: Cizgi A4 kagidinizin kenarlarini gosterir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Baslik ve say1
bolumleri farkini
dikkate aliniz.

Baslik ve say1 boliimleri ile ilgili degisikligi
okuyunuz. Bu boliimleri yazmayacaginiz i¢in
kagidin tst kenarindan 8 satirlik bosluk biraktiktan
sonra dilek¢enin ilk boliimii olan tarihi sag bloga
dayali yazimz.

Alict adresi yaziniz.

Alict adresi boliimii ile ilgili agiklamalart
okuyunuz. Adres bilgilerini dogru belirleyiniz.
Yazi seklini belirleyiniz. Islemin dogrulugunu
Sekil 4.1’den kontrol ediniz.

Metni yaziniz.

Metin boliimii ile ilgili agiklamalar dikkatlice
okuyunuz. Saygi ibaresini nasil yerlestireceginizi
belirleyiniz. Dilek¢e yazmanizi gerektiren
ozelliklerinizi belirleyip bunu birinci paragrafa
yaziniz. Dilek¢e yazmanizi gerektiren konuyu yani
talebinizi son paragrafta belirtiniz. Bu isleri en az
iki paragrafta tamamlayimiz. ifadeleriniz sade,
akici, anlasilir, sizi dinleme zorunlulugu olmayan
kisiye dinletecek ve isteginizi dikkate almasini
saglayacak nitelikte olmalidir. Metin bolimiinii
“...arz ederim.” Ya da “izninize sunarim.”
kelimeleri ile bitiriniz. islemin dogrulugunu
arkadaglariniza ve dgretmenlerinize daniginiz.

> Imza boliimii yaziniz.

Imza béliimii ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz.
Sayg1 kelimesini metin i¢ine koymussaniz imza
boliimiinii resmi yazilardaki gibi diizenleyiniz.
Sayg1 kelimesi imza kisminda yer alacaksa metinin
sag altina bir bosluk birakip saygi kelimesini yazip
virgiil ile kapatiniz. Talep sahibi birden fazla ise
“saygilarimizla,” ¢ogulunu kullanimiz. Saygi
kelimesinden sonra 3 satir bosluk birakip ayni
hizadan isminizi yaziniz. Isminiz ile sayg1 kelimesi
arasindaki bosluga ¢iktiy1 aldiktan sonra imza
atmay1 unutmayniz. islemin dogrulugunu Sekil
4.1’den kontrol ediniz.
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>

Gonderici adresi
boliimiinii yaziniz.

Dilekge sahibinin adresi béliimiinii okuyunuz. imza
boliimiiniin son satirindan itibaren kagit altinda
kalan bosluga gorii 3-5 satir bosluk birakip adresin
her satirini satir bagindan, bas harfleri biiyiik olacak
sekilde yaziniz. Isminiz imza béliimiinde
gecmesine ragmen adresin ilk satir1 olarak tekrar
yaziniz. Clinkii ¢coklu dilekgelerin bu iki noktasi
farkli olabilir.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Dilekgeye 6zgii ifade hangisidir?

A)  Tarih
B) Ilgi
C) Sayg
D) Ek

2.  Dilekg¢ede kendini tanitma yeri neresidir?
A)  Ilk paragraf
B)  Son paragraf
C)  Gonderici adresi
D)  Alci adresi

3. Dilekgede talebi belirtme yeri neresidir?
A)  Ilk paragraf
B)  Son paragraf
C)  Gonderici adresi
D)  Alici adresi

4.  Saygi boliimii yoksa gizli saygi ifadesi nereye yazilir?
A)  Ilk paragraf
B)  Son paragraf
C)  Gonderici adresi
D)  Alici adresi

5. Dilekgenin iist ve alt kenar bosluklar1 (paylar1) ne kadar olmalidir?
A) 6 bos satir
B) 8 bos satir
C) 10 bos satir
D)  Serbest

6.  Dilek¢enin metin boliimii en az kag paragraftan meydana gelir?
A) 2 paragraf
B) 4 paragraf
C) 6 paragraf
D) 8 paragraf

7. Dilekgenin 6zii nedir?

A) stk
B) Emir
C) Bildiri
D) Dostluk
8.  Dilekge hangi tiir kAgida yazilir?
A) Al
B) A2
C) A3
D) A4
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PERFORMANS TESTI

Asagida igerigi verilen dilek¢e 0rnegini bigimlendiriniz. Bu uygulamaya baglamadan
once 1. ogretim faaliyetinde yazdigimiz resmi yazi Ornegini ekrana getirip lizerine bu
ogrenme faaliyetinde belirtilen is yazilarmin farkli bolimleri ekleyiniz ve yaziy1
tamamladiktan sonra farkli isimle kaydediniz. Farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli
bolime yazma ipucu “//” isaretinden, bolim agiklamalarindan ve Sekil 3’ten
yararlanabilirsiniz.

Trabzon, 15 Aralik 2005/OTELCILIK ve TURIZM MESLEK LISESI
MUDURLUGUNE/ AKCAABAT //Okulunuz 10-B Smmfi Ogrencilerinden Erhan
AYCIBIN’in annesi ve velisiyim./Gérev yerimin degismesinden dolayr oglumun Ankara
Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi’ne nakli igin gerekli islemlerin
yapilmasini arz ederim.//Saygilarimla,/Giilay AYCIBIN//Adres: Giilay AYCIBIN/Kalkinma
Mah./Uzun Sokak Nu: 15/C Trabzon

Degerlendirme Olgegi Evet Hayr

»  Baslik ve say1 boliimlerini uygun yere yazdiniz ni?

»  Tarih boliimiinii uygun yere ve dogru sekilde yazdiniz
mi?

»  Dilekgeyi gondereceginiz kurumun adresini dogru yere
ve dogru sekilde yazdiniz mi1?

> En az iki paragrafta isteginiz dogrultusunda kendinizi
tanitip isteginizi diizgiin ifadeler ile imla hatasiz

»  Saygi kelimesini uygun yere ve dogru sekilde yazdiniz
ve dilek¢enizi imzaladiniz m?

»  Adresinizi dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz m1?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorular1 dogru cevaplayarak performansinizi 6l¢iiniiz. Cevaplarimizin

tamami “evet” ise diger 0grenme faaliyetine geciniz. “Hayir” cevaplarniz i¢in ilgili boliimii
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

TSE standartlarina uyarak kagitlarin zarflanmasini saglayarak postaya hazir hale
getirebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuz saymaninin maas bordrosu hazirladigi A3 kagidinin ebatlarmi A4
kagidi (standart fotokopi kagidi) ile karsilastiriniz. A4 kagidini ortadan bolerek
A5 kagidi elde ediniz. 4 adet A4 kagidini birlestirip A1 kagidi elde ediniz veya
bunlarin orijinalini kirtasiyelerden temin ediniz. Ogretmeninizden izin alarak
yazi bigimleme i¢in kullandigimiz laboratuvarin panosuna asmiz. Okulunuz
personeline gelen pencereli banka mektubunun zarfini inceleyiniz. Kagidi nasil
katlayip ¢erceveye denk getirildigini inceleyiniz. Temin edebildiginiz zarf
cesitlerini (yiizleri bos ise Ogretmeninizden yardim alarak doldurup) kagit
cesitlerinin yaninda sergileyiniz.

5. KAGIT-ZARF CESITLERI VE POSTAYA

HAZIRLAMA
5.1. Kagit Cesitleri

Resmi yazi boliimlerinin konumunu k&gidin tipine gore ayarlamak gerektiginden, 6nce
kagit tiplerini tantyalim (kagitlar agirhgma, ham maddesine, kalinligina vb. kriterlere gore de
siniflandirilabilir).

A4 kagidi standart fotokopi ve kullanim kagididir. En ¢ok bilinen ve taninan A4
kagidinin ebadi: (210mm*297mm)’ dir.

Diger kagitlari, A4 kagidina gore tantyalim:

A5 kagidi: A4’iin yarisi biiyiikliikte (210mm*148,5mm) ebadinda,

A3 kagidi: A4’iin iki kati biyiikliikte (297mm*420mm) ebadinda,

Al kagidi: A4’iin dort kati biyiikliikte (420mm*594mm) ebadindadir.

5.2. Zarf Cesitleri
5.2.1. Standart Dikdortgen Zarflar

Zarfin ortasindan biiyiik bir art1 isareti varmis gibi, dort boliim olarak diisiinmeliyiz.

Birinci boliime (sol iist kdseye) gonderenin ismi ve adresi yazilir.

Ikinci boliime (sag iist koseye) pul yapistirilir.

Ucgiincii béliime (sol alt kdseye) postalama ile ilgili isaret ve bilgiler,

Dordiincii boliime (sag alt kdseye) alicinin adi ve adresi yazilir. Bu béliim pencereli
olabilir. Bu durumda zarfin iistiinde alic1 adresi yazilmaz. Ancak zarfin i¢indeki kagidin alict
adresi ile ilgili boliimii pencereye ortalanacak sekilde katlanir ve yerlestirilir. Bu tiir zarflara
konacak kagidin uzun kenarlar1 tam gakisacak sekilde dorde katlanir (iki kez). Adreslerde
posta kodu mutlak surette yazilmalidir.
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5.2.2. Uzun Dikdortgen Zarflar

Zarf tstii diizeni, aynen standart zarflardaki gibidir. Zarfin pencereli olmasi halinde
kagidin alict adresi yazan kisminin pencereye denk gelmesine dikkat edilir. Bu tiir zarflana
konacak kagitlarin uzun kenarlar1 gévdeye dogru kivrilip tige katlanir.

5.2.3. Mektup Zarflar

Mektup yazilan kagidin katlama teknigine gore 6n yiiziine sadece zarf istl bilgileri
gelecek sekilde yazilir ve katlanir. Acilmadan i¢inin goriilmemesi ve ambalaj olusturmak
icin tel zzimba basilir. Bu durumda ayrica bir zarf kullanilmadigi i¢in kolaylik ve tasarruf
saglanmis olur. Mektup zarflar igin 6zel hazirlanmig kagitlar vardir. Bu kagitlar, disi-erkek
ataglar1 sayesinde hi¢ tel zimba kullanmadan da katlanip ambalaj yapilabilir.

5.2.4.Zarf Yiiziiniin Kullanim Sekli

GONDERICI ADRESI

PUL

POSTALAMA ILE ILGILI ISARET .
VE RIiT GIT ER ALICI ADRESI

Sekil 5.1

5.2.5. Pencereli Zarf Yiizii Goriiniimii

Sn. Yusuf Kedikli
Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
Adnan Kahveci Bulvar1 Nu: 17
PK: 61367
Akgaabat, Trabzon

Sekil 5.2
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5.2.6. Standart Dikdortgen Zarf I¢in Kagit Katlama (A4 Kagidina Géore)

1. Adim 2. Adim 3. Adim
(Uzun kenar1 (Kisa kenari (Zarfa
bir kez katla) bir kez katla) koymaya hazir)

S

N~

Sekil 5.3

5.2.7. Uzun Dikdértgen Zarf i¢in Kagit Katlama (A4 Kagidina Gore)

1. Adim 2. Adim
(Her iki uzun kenar (Zarfa koymak
ayn1 yonde i¢in hazir)

birer kez katlanir)

o & P

Sekil 5.4
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

> Zarf gesitlerini ayirt ediniz.

Zarf gesitleri ile ilgili agiklamalari
okuyunuz. Laboratuvarinizin panosundan
zarf gesitlerini inceleyiniz.

> Kagit gesitlerini ayirt ediniz.

Kagit cesitleri ile ilgili agiklamalar1
okuyunuz. Laboratuvarinizin panosundan
kagit gesitlerini inceleyiniz

> Kéagitlar1 zarfa uygun
katlayiniz.

Panoda gordiigiiniiz biitlin kagit ve zarf
cesitlerinden birer 6rnek aliniz. Kagit
katlama tekniklerini gosteren Sekil 5.3 ve
Sekil 5.4’¢ bakiniz. Her kagidi zarfa gore
katlaymiz. Kapali zarflara kagidi
yerlestirirken ilk acilista baglik boliimii
goriintiilenecek sekilde katlanmasi ve
yerlestirilmesine dikkat ediniz. Ozellikle
pencereli zarflarda adresin ¢ergeveye
oturmasina dikkat ediniz. Islemin
dogrulugunu arkadaglarmiz ile tartisiniz ve
kagidi zarfa yerlestirerek deneyiniz.

> Zarf Uistiinil yaziniz.

Zarf ¢gesidini belirleyiniz. Yaziciya dogru
yerlestiriniz.

Sekil 5.1 ve Sekil 5.2°deki zarf yiizliniin
kullanim seklini inceleyiniz.

Uygun yazim seklini tasarlayip ¢iktiy1
aliniz. Islemin dogrulugunu Sekil 5.1 ve
Sekil 5.2 ile karsilastiriniz. Ayrica,
arkadaslariniza ve gretmeninize danisarak
kontrol ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Biitiin konularda en gok kullanilan kagit tipi hangisidir?

A) A5
B) A4
C) A3
D) Al
2. Yarim boy kagit (A4’iin yarisi) hangisidir?
A) A5
B) A4
C) A3
D) Al

3.  Biiyiikten kiigiige kagit boyutu siralamasi nasildir?
A)  A5-A4-A3-Al
B) Al1-A3-A4-A5
C) Al-A5-A4-A3
D) A3-A4-A5-Al

4.  Mektup metni ¢cok sayida adrese gonderilecekse ne yapilmalidir?
A)  Kopyalanip her adrese yapistirilir.
B)  Adres-Mektup birlestir segenegi kullanilir.
C)  Adresler kopyalanip metine yapistirilir.
D)  Higbiri

5. Uzun dikdortgen zarfa konulacak A4 k&gidi nasil katlanir?
A)  Uzun kenarlar birer kez katlanir.
B)  Kisa kenarlar birer kez katlanir.
C)  Uzun kenarlar1 ikiser kez katlanir.
D) Kisa kenarlar ikiser kez katlanir.

6.  Standart dikdortgen zarfa konulacak A4 kagidi nasil katlanir?
A)  Once kisa sonra uzun kenarlari birer kez katlanir.
B)  Once kisa sonra uzun kenarlari ikiser kez katlanr.
C)  Once kisa sonra yine kisa kenarlar ikiser kez katlanir.
D)  Once uzun sonra kisa kenarlar1 birer kez katlanir.
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Zarf kullanilmayan mektup kagitlari nasil katlanir ve kapatilir?

A)  Higbir yazis1 goriilmeyecek sekilde katlanir ve kenarlari bantlanir.
B)  Ana metin goriilecek sekilde katlanir ve kenarlar1 yapistirilir.

C)  Adres iiste gelecek sekilde katlanir ve tel zimba ile kapatilir.

D) istenilen sekilde katlanip kenarlari sabitlenebilir.

Pencereli zarfa konulan mektuplarda en ¢ok neye dikkat edilir?
A)  Pencerenin saydam olmasina

B)  Pencerenin naylon kapli olmasina

C)  Pencerenin ortada olmasina

D)  Adres ile pencerenin ¢akismasina

Mektup iistli diizenlemesi nasil olmalidir?

A)  Soliist: pul -Sag iist gonderici adresi -Sol alt: 6zel isaret -Sag alt: alic1 adresi
B)  Sol iist: gonderici adresi- Sag iist: pul- Sol alt: 6zel isaret- Sag alt: alic1 adresi
C)  Sol uist: alict adresi-sag tist: gonderici adresi-sol alt: 6zel isaret-sag alt: pul
D) Bolimleme ve yerlesim 6nemli degil; zarf dikey yazilmalidir.
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PERFORMANS TESTi

Asagida belirtilen kriterlere gore kendinizi degerlendiriniz. Basarili olmadigimizi
arkadaslariniz veya 6gretmeniniz tespit ederse faaliyeti yeniden baslatimiz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Birer adet standart dikdortgen, uzun dikdértgen ve
pencereli zarf tistli yazdiniz mi?

2. Zarf istii bilgileriniz Sekil 5.1 ve 5.2°deki diizenlemeye
uygun mu?

3. Birer adet A5, A4, A3, Al kagidi olusturdunuz veya
orijinalini temin ettiniz mi?

4. Kagitlar1 Sekil 5.3 ve 5.4°de gosterildigi gibi katlayip
her bir kagid1 zarf cesitlerine gore katladimiz ve zarfa
yerlestirdiniz mi?

5. Pencereli zarfin gergevesine alici adresi kismi tam
oturdu mu?
6. Zarf kullanmadan (mektup zarf) kagidi, adres diste

gelecek sekilde katladiniz ve o6zel islem yapmadan
acilmayacak sekilde kapatabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarmizin
tamami “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geciniz. “Hayir” cevaplariniz igin ilgili bolimi
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETIi-6

AMAC
Oz gecmis (CV) hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Internetten 6rnek 6z gegmisler bulunuz.

> Kelime iglem programindan bir 6rnek 6z gegmis formatinin giktisini aliniz.

> Bir emlak komisyoncusuna giderek kullandiklar1 6z ge¢mis formunu temin
ediniz.

> On mektup nedir? Arastiriniz.

6. OZ GECMIS (CV) HAZIRLAMA

Oz gegmis, basvurulan ise uygun 6zellikleri ve basarilar1 6zetleyen bir sunumdur. lyi
bir 6z gegmis Sizin kim oldugunuzu, bugiine degin neler yaptiginizi, ne tiir becerileriniz
oldugunu, ne bildiginiz ve ne yapmak istediginizi anlatan bir 6zettir.

Isverenler;

> 'Bizim i¢in neler yapabilir?'

> 'Bilgi ve yetenekleri nelerdir?’

> 'Kisisel dzellikleri, degerleri nelerdir?'

> 'Ozellikleri isin gerektirdigi 6zellikler mi?'

gibi sorulara cevap ararlar. Dolayisiyla 6z gegmisiniz bu sorulara cevap verebiliyor nitelikte
olmalidir. Kisacasi 6z ge¢misiniz igverenlere; 'Ben bu isi yapabilirim.' 'Ben bu isi istiyorum.'
'‘Ben bu ise ve firmaya uyum saglayabilirim' mesajlarini verebiliyor olmalidir.

Oz gec¢mis hazirlamaya baslamadan once hedefinizi belirlemeli ve bu hedefe yonelik
olarak 6z gegmisinizi hazirliyor olmalisiniz.

Oz gecmisinizi genel olarak bilgi, beceri ve basarilarinizi yansitmak iizere
hazirlayabilirsiniz. Ancak spesifik olarak bir pozisyona bagvuruda bulunuyorsaniz, 6z
gecmisiniz o igin gerekliliklerine gore hazirlanmis olmalidir. S6z konusu is igin gerekli bilgi,
beceri ve kisilik 6zellikleri incelenerek hazirlanmis 6z ge¢mis daha basarili sonug verecek ve
o ise sizin diger kisilere gore daha uygun olabileceginizi gosterebilecektir.
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Diger bir deyisle tek ve standart bir 6z ge¢mis yerine, bagvurulan igin 6zelliklerine
gore sekillendirilmis 6z gegmisler hazirlamak daha yararli olacaktir.

6.1. Oz Gecmis Tiirleri

Kulanilan 6z ge¢mis tiirleri sunlardir:
> Kronolojik 6z gegmis
> Fonksiyonel 6z gegmis

6.1.1. Kronolojik (Zaman Sirali) Oz Ge¢mis

Giiniimiizde en sik kullanilan CV seklidir. Bu formatta kisi aldigi tiim egitimi ve is
tecriibelerini, en son is tecriibesinden ve egitiminden geriye dogru bir tarih sirasinda yazar.

Bu tip CV’de galigtiginiz tiim igleri ve alanlari detayli bir sekilde tarihleriyle gostermis
olursunuz. Bu nedenle inceleyen kisi, genel olarak sizin ge¢misine yonelik ana bilgileri
kolayca anlayabilir.

Buna karsin ig hayatiniza uzun zaman ara vermis iseniz bu formati tercih etmeyin.
Kronolojik olarak yazdiginiz i¢in aradaki bos zaman dilimleri okuyanin zihninde soru
isaretleri dogmasina neden olabilir (Belge 2.1).

6.1.2. Fonksiyonel (islevsel) Oz Ge¢mis

Profesyonel is hayatinda gesitli uzmanlik alanlarinda tercih edilen formattir (Belge
2.2).

Kisi, sahip oldugu is tecriibelerini uzmanlik alanlari altinda toplayarak sunar. Bu
format daha ¢ok, becerileri ve basarilari 6n plana ¢ikarmak isteyen kisiler tarafindan tercih
edilmektedir.

Oniimiizdeki yillarda degisen is yasamu kurallarina paralel olarak, kidemden g¢ok
sirketler i¢in asil 6nemli olan beceri ve uzmanliklar1 ortaya gikaran islevsel CV’lerin
yayginlik kazanacagina kesin gozle bakilmaktadir. Ozellikle arka arkaya ayni is alaninda, bir
cok degisik isyerinde galismis iseniz tercih edeceginiz format bu olmalidir.

Ciinkii ayn1 isleri yapmis sadece igyerlerinin ismi degistirilmis uzun bir CV’nin,
okuyan i¢in pek bir ¢ekiciligi yoktur. Eger uzun siire ¢alisma hayatina ara vermigseniz ya da
ayni1 alanda ¢ok is degistirmis iseniz gene bu formati kullanmaniz yararl olabilir. Bu sekilde
okuyanin dikkatini tecriibelerinize ¢ekmis olursunuz.
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6.2. Oz gecmisin Bicimi ve Formati
> Oz Gegmisin Uzunlugu

Her seyden 6nce CV c¢ok uzun veya cok kisa olmamalidir. Gergekte herhangi bir
kisitlama yapilmamasina ragmen CV ideal olarak bir sayfay1 gegmemelidir. Bununla beraber
genellikle CV’ler bir sayfay1 gegmez diye, bircok 6nemli bilgiyi tek bir sayfaya sigdirmaya
calismayiniz.

Aynt sekilde bir sayfaya sigabilecek bilgileri gereksiz birtakim bilgilerle ve abartarak
uzatmaya calismaymiz. CV’nizi yazarken potansiyel bir is iligkisi kurdugunuzu asla
unutmayimiz. Gereksiz kisisel bilgiler yazmaktan sakinimz. Akilda kalabilecek nitelikte,
anahtar kelimeler kullanmaya dikkat ediniz.

> Oz Gecmis Nasil Yazilmah

Glinlimiizde icerigi rahat anlasilir ve etkili bir CV hazirlamak ve gerektiginde
degisiklikler yapmak igin bilgisayar kullaniniz.

Kelime islem programlarinda 6rnek CV’lerden de yararlanabilirsiniz.

Bilgisayarda mevcut olan ¢ok cesitli karakterlerden istediginiz birini kullanmaniz
miimkiindiir. Ancak CV’nizin tiimiinii tek bir karakter kullanarak yazmayi unutmayimiz.
‘Arial’, ‘Times New Roman’ ideal olarak kullanabilecek karakterlerdir. 11 ya da 12 punto
ile olduk¢a okunakli bir CV yazabilirsiniz.

> Nasil Bir Kagit Kullanilmah

Kullanilacak kagit i¢in bir sart yoktur fakat uygun olan kaliteli beyaz kagittir. Boylece
hem asli hem de fotokopisi kaliteli olur.

> Fotograf Olmal m1?

Eger fotografli CV isteniyorsa mutlaka CV’nize vesikalik bir fotografiniz1 ekleyiniz.
Fotografimzin sizin en dogal halinize yakin olmasina dikkat ediniz. Ozellikle fotograf
istenmemis ise koymakta israr etmenize gerek olmayabilir.

> Referanslar

Higbir igveren, CV’nizdeki referanslari tek basina ele alip, size is vermez. Referanslar,
sizin kisiliginiz ya da calisma sisteminiz hakkinda dogru bilgileri verebilecek kisilerdir.

Genelde 3 referans yeterlidir. Referans listesine yazilacak kigilerin  adini,
unvanini/pozisyonunu, adres ve is saatleri i¢inde ulasilabilecek telefonunu mutlaka yaziniz.
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> Nasil Teslim Etmelisiniz

Oz gegmis katlanmamali, kagida uygun bir zarfa konulmali kesinlikle faks
cekilmemelidir. Ciinkii 6zenle yazdiginiz 6z ge¢mis faks makinesinden gegince siradan bir
0z gegmis olur ve 6zeligini kaybeder.

6.3. Oz gecmiste Yer Almasi Gereken Temel Bashklar
>  Isim, e-mail, Telefon, Adres

CV’nizi gonderdiginiz kisilerin sizinle irtibata gecebilmek icin, CV’nize yazmis
oldugunuz adres ve irtibat numaralarindan baska bir olanaklarinin olmadigini unutmayiniz.

Uygun olan {ist ortaya biiyiik harflerle yazilanidir. Genellikle sol iist kdseye yazarlar
fakat bu hatali bir yazimdir ¢ilinkii dosyalandig1 zaman bu bilgilerin okunmasi zorlasir.

> Egitim

Yeni mezun ya da d6grenci iseniz bu bolimii miimkiin oldugunca uzun tutup is
tecriibenizden daha once yazmanizda fayda vardir. Bagvurdugunuz pozisyonla ilgili olarak,
pozisyonu destekleyebilecek derslerinizi listeleyebilirsiniz.

Eger belli bir is tecriibesine sahipseniz, egitim kismini is tecriibesinden sonra
yazmaniz daha dogrudur. Okullarimiz1 yazarken asagida yazili olan bilgilere mutlaka yer
verin:

Mezuniyet yili
Mezuniyet derecesi
Boliim

Adi ve yeri

YV VY

Bunlarin yani sira yaptigimiz 6zel projeler, aldiginiz kurslar, katildiginiz egitim ve
seminerler ve son olarak bagvurdugunuz pozisyona uygun teknik becerilerinizi
yazilabilirsiniz.

> Is/Kariyer Hedefi
Is/kariyer hedefinizin CV’nizde yer almasini istiyorsaniz bunu son derece agik ve
sinirlart ¢izilmig bir sekilde ifade etmelisiniz. Bunu yaparak isverenin sizi istediginizden

bagka bir pozisyonda konumlandirmasinin 6niine gegmis olursunuz. Dogru bir 6n mektup ile
bagvurunuzun degerlendirilme sansini artirabileceginizi unutmayiniz.

> On Mektup Yazim

Eger CV’mi gonderirken 6n mektup yazmama gerek yok, nasil olsa kimse okumuyor
gibi diislinceler tastyorsaniz tekrar diisiiniiniiz.
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Aragtirmalarin sonuglar1 potansiyel isveren konumundaki firmalarin bir¢ogunun sizin
hakkinizda ilk izlenimlerini 6n mektubunuzu okuyarak olusturduklarim gdstermistir. On
mektubunuz ile en iyi izlenimi birakabilmek i¢in Once yazdiginiz mektubun Snemini iyi
kavramis ve lizerinde diislinmils olmanizin biiyiik faydasi var. Burada ge¢cmisinizde 6nemli
ve altin1 ¢izmekte yararh gordiigliniiz 6zelliklerinizi 6zetle belirtirsiniz.

On mektup ayn1 zamanda fikirlerinizi nasil organize edebildiginiz ve kendinizi ne
aciklikta belirtebildiginizin aynasi olarak algilanir. On mektubu tamimlayabilecek bir
benzetme, onu suya atilan bir tas gibi gérmektir yani ilk hareketi yaratan ve sonra biiyliyecek
halkalarin baslangici seklinde goriilebilir.

> Is Tecriibesi

Is tecriibesine sahip iseniz bu béliimiin CV’nizin en 6nemli kisimlarindan biri
oldugunu unutmayimiz.

CV’nizi inceleyen kisi daha onceki tecriibelerinize, basarilariniza ve o firmaya neler
katmis oldugunuza bakarak kendi firmasina uygun olup olmadiginiza karar verir.

Firmalarin kendilerine yapilan bagvurular1 degerlendirmede bir¢ok degisik kriterleri
olabilir. Ancak bunlar arasinda satis artis1 ve verimliligin artmasi gibi hususlar en ¢ok
dikkate almanlardir. Bu nedenle varsa bu tip basarilarimizi CV’nizde 6ne ¢ikariniz. Bu
boélimde, daha once calistiginiz is yerlerinin adlarina ve o yerlerdeki pozisyonunuzun
baslayis ve bitis tarihlerine (ay ve yil) ve unvaniniza yer veriniz.

> Yabanc Dil

Eger herhangi bir yabanci dil bilmiyorsaniz, CV’nizde bu bdliime hi¢ yer vermeyiniz.
Bir ya da daha ¢ok sayida yabanci dil biliyorsaniz bunlar1 derecelendirme yaparak yaziniz.

Basvurdugunuz igyerine karsi, gériigme sirasinda ya da daha sonraki zamanlarda zor
duruma diismemek i¢in, dil bilginizi 6lgmek icin yapilacak testte ¢ikacak olasi sonuglart géz
Oniine alarak derecelendirme yapiniz.

Eger yabanci dille egitim yapan bir kurumdan mezun olduysaniz, diliniz i¢in "gok iyi"
dediginiz zaman bunu yeteri kadar desteklemis olursunuz.

Bir kursa giderek dil 6grenmis iseniz derecenizi, hangi kursa gittiginizi, hangi yillarda
gittiginizi, ne siire ve siklikta gittiginizi yaziniz. Inandirici olmaniz agisindan tatmin edici
olur.

> Hobiler ve Aktiviteler

Kendinizi oldugunuzdan bagka biri gibi gostermeye caligmaymniz. Genellikle bu
boliimde kisiler gergek hayatlarinda higbir zaman ilgi duymadiklar ya da hakkinda higbir
sey bilmedikleri aktiviteleri yazarlar.
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Sirf yazmig olmak icin gercekte yapmadiginmiz seyleri yazmaymiz. Eger gercekten
kitap okuyorsaniz ne tiir kitaplar okumaktan hoslandiginizi belirtebilirsiniz.

> Kisisel Bilgiler Boliimii

Bu boliime dogum tarihiniz, medeni haliniz, ehliyet, askerlik ve fiziksel 6zellikleriniz
yazilir. Fakat burada dikkat edilmesi gereken unsur eger basvuracaginiz isyerine bir sey
katmayacaksa gereksiz bilgileri yazmamaniz. Mesela sizin medeni durumunuz onlar igin
onemli degilse bunu yazmanizin pek bir anlam1 yoktur.

> Referans Boliimii

Isverenler referans olarak sizler hakkinda iyi seyler sdyleyecek kisilerin isimlerini
verdiginizi bilirler. Onun i¢in referans verdiginizi kisi, dnde gelen séz sahibi kisilerden
olursa isveren o kisiyi aramasa bile isveren {izerinde iyi bir etki birakmis olursunuz.
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Amag

Deneyim

Egitim

iigi Alanlan

FiLiZ KOC

[ Buray1 tiklatin ve amacinizi yazin]

1990-1994 Bellek Bilgisayar Ankara
Genel Satis Yoneticisi

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

e Her satis temsilcisinin satisi 5 milyar'dan 10 milyar TL'ye ¢ikarak ikiye
katlandz.

e Onerilen yeni iiriinler kar1 %23 arttirda.

1985-1990 Hedef Pazarlamacilik Ankara
Bolge Satis Yoneticisi

e Bolgesel satislar 20 milyar TL'den 40 milyar TL'ye ¢ikarildi.

e 10 ilde toplam 250 satig temsilcisinin yonetimi.

e Yeni satis elemanlart i¢in egitim diizenlendi.

1980-1984 Mert Kitapeilik Ankara
Satis Temsilcisi Sefi

e Satig ekibi 50 kigiden 100 kisiye ¢ikt1
e Her satig biriminde bdliim gelirleri iice katlandi.

e Giincel kitaplar1 tanitarak satiglart artirdu.

1975-1980 Giines Aydinlatma Ankara
Satis Temsilcisi

e Bolgesel satiglar %400 artti.
e Dort yil, sirketin en ¢ok satis yapan elemani 6diilii verildi.

e Satista Miikemmellik kursuna devam edildi.

1971-1975 Ortadogu Teknik Universitesi Ankara
e Lisans, Is Idaresi ve Bilgisayar Bilimleri

e Mesleki amach ¢esitli seminer ve kurslar

Ankara Yonetmenler Dernegi, kosu, bahge isleri, marangozluk, bilgisayar.
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CV'nizin Zayif Yonlerini Kuvvetlendirme
> Genglik Faktorii

Eger geng iseniz bunu bir avantaj olarak sergileyebilmelisiniz. Ornegin siz tecriibeli
insanlardan, belki daha az paraya, daha az cazibeli gorevlerde, uzun veya tercih edilmeyen
saatlerde, belli bir konuda uzmanlasmaniza olanak tanimayan ¢ok yonlii bir pozisyonda
caligabilirsiniz.

> Yeni Mezunum Yeterince Tecritbem Yok

Yeni mezunsunuz ve bagvurdugunuz pozisyonda sizinle ayni egitim seviyesinde fakat
daha tecriibeli kisilerle yarisiyorsunuz. Bu durumda okulunuzu bir is tecriibesi olarak
diisiiniin ve bagvurdugunuz pozisyonla ilgili aldigimiz derslerden, konuya yakin olacak
projelerinizden ve biitiin bunlarin size sagladigi bilgi ve becerilerden s6z ediniz.

Pozisyonun gerektirdigi tim bilgi ve becerilere ve bunlar1 talip oldugunuz iste
uygulayabilme potansiyel ve yetenegine sahip oldugunuza karsinizdakini ikna edecek sekilde
yaziniz.

> Is/Kariyer Hedefimi Koyamadim

Is/kariyer hedefinizi CV’nize koymak zorunda degilsiniz. Eger gercekten kendinize
heniiz uzun vadeli bir hedef belirleyememisseniz, kisa siireli hedefler koymakla baslayimniz.
Bunu yaparken ayni zamanda bagvuracaginiz pozisyonu da diisiinerek hedeflerinizi
belirleyebilirsiniz. Ayrica degisik igyerlerine yaptiginiz basvurularda degisik is/kariyer
hedefleri koyabilirsiniz.

> Pozisyonun Gerektiginden Fazla Bilgi ve Tecriibeye Sahibim

Insanlar uzun siire igsiz kalmak yerine, genellikle istediklerinden daha azla yetinmek
durumunda kalabilirler. Kimi zamanlar belli bir pozisyona basvuran adaylar pozisyonun
gerektirdiginden daha fazla bilgi ve tecriibeye sahip olabilirler. Bu tip durumlarda igveren,
sanilanin aksine, sizi tercih etmeyebilir. Bu durumdan kurtulmak i¢in eger isi istiyorsaniz,
CV’nizde, gergekte pozisyonun gerektirdiginden daha kalifiye oldugunuzu yazmamalisiniz.

Goriigme sirasinda sahip oldugunuz bilgi ve becerinin, pozisyonun gerektirdiginden
daha fazla olusunu bir avantaja ¢evirerek, bu konudaki zengin tecriibenizin s6z konusu isi
yapmakta dnemli bir avantaj oldugunu belirtmelisiniz.

> Kariyer/is Alamim Degistirmek Istiyorum

Bu durumda fonksiyonel (islevsel) CV tipini kullanmak en dogrusudur. Kariyer/Is
alanmiz1 degistirme nedeninizi, muhatabiniza net bir sekilde agiklamalisiniz. Bunun igin
CV’nizin bagmda yer alacak olan kariyer/is hedefiniz boliimiinii, yeni planimiza gore
diizenlemeli ve bu hedefe ulasabilmek icin gegmiste edinmis oldugunuz tecriibelerin size
yeni alaninizda ne kadar faydali olacagini belirtmelisiniz.
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>  Isten Cikarilmalar

CV’nizde yer alacak bilgiler arasinda, daha evvelki isinizden ayrilma ya da atilma
nedenini yazmak zorunda degilsiniz. CV’nizi okuyan kisiye onceki tecriibelerinizden elde
ettiginiz basarilarinizi ve size art1 deger kazandiran 6zelliklerinizi sununuz.

Unutmayin ki isten ayrilmalar ya da isten atilmalar birgok zaman performansinizin
diisiik olmasindan degil, genellikle insan iliskilerindeki istenmeyen ¢ekismelerden dogar. Bu
konular biiyiik bir ihtimalle is gériigmelerinde size sorulacaktir. Bu nedenle olast boyle zorlu
sorulara karsi is goriismelerinden 6nce hazirlanmalisiniz.

> Is/Kariyer Hayatimzdaki Bosluklar

Birgok insanm is hayatinda belli sebeplerden dolay1 bosluklar olabilir. Ornegin dort
sene bir sirkette ¢aligmis ve tekrar okula geri doniip egitiminizi bir {ist seviyeye ¢ikarmaya
karar vermis olabilirsiniz. Bu tip durumlari CV’nizde rahatlikla belirtebilirsiniz.

6.5. Oz gecmis Yazimu ile ilgili Dikkat Edilecek Unsurlar

Kompozisyon diizeninde, diiz yazi gibi yazmayiniz.

Cok fazla degisik punto kullanmayiniz.

Satir baglarinin hizali olup olmadigina dikkat ediniz.

Cok kiigiik ve silik harfler kullanmayniz.

Basliklar1 a,b,c, harfleriyle maddelemeyiniz.

Oz gegmisin tiimiinii biiyiik harfle yazmaymiz. Biiyiik harfi dikkat ¢ekmek
istediginiz bolimlerde kullaniniz.

Yine ayn1 nedenle, her seyin altin1 ¢izmeyiniz.

Basarilar1 ifade ederken; aktif, pozitif, etkileyici fiiller kullaniniz.
“Yaptim-ettim” gibi ben merkezli ifadeler yerine, “yapti-etti” gibi ifadeler
kullanimiz.

Sagladi, organize etti, koordine etti gibi baskalarimin da destegini igeren, ekiple
birlikte ¢calisildigini bildiren ifadelere yer veriniz.

YV VVV VVVVVYYVY

6.6. Basvurularda On Mektup (kapak yazis1) Kullanimi

Kapak yazisi(cover letter) 6z gegmise ek olarak yazilan ve 6z gegmiste belirtiimeyen
kariyer hedeflerinizin ve Kariyeriniz agisindan onem tasiyan noktalarin vurgulanmasina
yardimet olur.

Kapak yazis1 bilgi ve becerilerinizi tiimilyle anlatacagimiz bir yazi degil, 6z
gecmisinize destek olacak genel beklentilerinizi ortaya koydugunuz bir metindir. Kapak
yazisi size; kendinizi tanitma, 6z geg¢misinizi kigisellestirme, beceri ve deneyimlerinizin
isverenin ihtiyaclarina uygunlugunu belirtme firsatin1 sunar. Kapak yazisi igverenin iletisim
becerilerinizi, detaya verdiginiz 6zeni ve yazili iletisiminizin kalitesini analiz edebilmesini
saglar.
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6.6.1. On Mektup Yazis1 Yazmak I¢in Ipuclar

> Kapak yazis1 bir anlamda pazarlama yazisidir.
> Kapak yazimizi pozisyonun gerekliliklerine ve isverenin ihtiyaglarina gore
hazirlayiniz.

> Neden pozisyona ilgi duydugunuzu, motivasyonunuzu ve giiclii yanlarinizi
belirtiniz.
Pozisyonun sizin i¢in ne kadar 6nemli oldugunu degil, igyerine getireceginiz
katma degeri anlatiniz.
Kapak yaziniz kisa ve 6z olmalidir; bir sayfayr gegcmemelidir. Higbir isveren
hayat hikayenizi okumak istemez.
Tek ve standart bir kapak yazis1 yazmak yerine kapak yazinizi bagvurdugunuz
pozisyona ve sirkete gore kisisellestiriniz.
Kariyer hedeflerinizi ve amacinizi agik¢a belirtiniz.
Oz gec¢misinizi tekrarlamayiniz.
Kapak yazinizda becerilerinizi ve basarilarinizi anlatiniz.
"Ben" ile baslayan c¢ok fazla ciimle kullanmayiniz ve aktif tanimlamalar
yapiniz.
Celiskili ctimleler kullanmayiniz.
Kapak yazinizda kisa paragraflar kullanin ve kolay okunabilir olmasina 6zen
gosteriniz.
Imla ve gramer hatasi olmamasi igin tekrar kontrol ediniz. Miimkiinse bir
bagkasina okutunuz.
Kapak yazinizi imzalamay1 unutmayiniz.

apak yazinizi gondermeden 6nce kendinize su sorulari sorunuz:
Kapak yazis1 yeterince agik mi1?
Kapak yazisi net mi? Soylemek istedigim her seyi en kisa sekilde sdyleyebildim
mi?
Sirkete sunabilecegim katma deger agik m1?
Bu pozisyon ile ilgili tiim bilgi, beceri ve bagarilarimi sundum mu?

vV V V

VV VVAY Y VV VVVY

6.6.2. On Mektup Nasil Yazilir

Genelde her tiirlii yazida oldugu gibi 6n mektuplarda da giris, gelisme ve sonug
boliimlerinin olmasi dnerilmektedir. Her bir boliime ne kadar 6nem verilecegi, ne kadar bilgi
aktarilacagi size, basvurdugunuz sirkete ve ilgilendiginiz pozisyonlara gore degisiklik
gosterebilir.

> Giris

Bu boliim, igverene kim oldugunuzu, eger ilan basvurusu ise bu ilam1 nerede
gordiiginiizii agikladigimiz yerdir. Kendinizi, bagvurdugunuz pozisyon ile iliskilendirmenizi
saglayacak sekilde kisa climlelerle tanitabilirsiniz. Neden 6z ge¢misinizi gondererek bu
sirkete bagvurdugunuzu, is ilanina bagvuruyorsaniz ilan1 nerede ve nasil gordiigiiniizii
belirterek, ilan basvurusu degil genel bir basvuru ise kariyer beklentilerinize kisaca
deginerek agiklayabilirsiniz.
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> Gelisme

Bu boliimde kisa climlelerle ve agik bir sekilde basvurdugunuz sirket ve pozisyon ile
neden ilgilendiginize, hangi 6zelliklerinizin size bu pozisyonda avantaj saglayabilecegine ve
gecmis is tecriibelerinizdeki basarilariniza deginerek sizin neden degerlendirmeye alinmaniz
gerektigi konusunda okuyucuda ilgi uyandirin.

Bu boliimde sahip oldugunuz niteliklere genel olarak deginerek baslayip ardindan
gerekirse detaya inerek drneklerle bu 6zelliklerinizi destekleyebilirsiniz. Daha sonra sirket ve
bagvurdugunuz gorevle ilgili ne tiir bilgilere sahip oldugunuza ve neden bu goéreve uygun
olabileceginize okuyucunun dikkatini ¢ekebilirsiniz.

> Sonug

Bu bdliimde, basvuru amacimizdan, sirket hakkinda bildiklerinizden ve ulagmak
istediginiz sonuglardan bahsedebilirsiniz. On mektubun amag kismini, paragraf halinde ya da
bir liste halinde yazabilirsiniz.

Sirket hakkindaki bildiklerinizi, neden onlar1 sectiginizi ve onlarla c¢aligmak
istediginizi agiklarken kullanabilirsiniz.

Kullanabileceginiz bilgiler bagvuracagimiz pozisyon ile degismekle birlikte genel
olarak sirketin piyasadaki referanslari, satig rakamlar1 veya cirosu, sirket biiyiikliigii (hem
Tirkiye'de hem de yurtdisinda), sirket kiiltiiri ve yonetim felsefesi gibi aslinda o sirketteki
tim calisanlart ve calismak isteyenleri ilgilendiren konularda bilgi sahibi oldugunuzu
gosterin. Boylece bagvurdugunuz sirketler sizin 6zellikle onlari segtiginizi diigiinebilirler ve
mektubunuz amacina daha kolay ulasabilir.

Kapanis climleniz ise sadece okuyucuya zamanimi ayirdigi ve sizi olumlu bir aday
olarak degerlendirdigi i¢in tesekkiir ettiginiz yer olmamali. Burasi ayn1 zamanda bundan
sonra sizin iletisimi nasil siirdiireceginizi (telefon veya e-mail ile), onlar1 goriisme randevusu
belirleyebilmek i¢in ne zaman arayacaginizi belirttiginiz yerdir.

On mektubunuzu géndermeden &nce, anlam, gramer ve noktalama isaretlerinde
olabilecek hatalar1 diizeltmek amaciyla son bir kez daha okuyunuz. Tim adimlar
tamamladiysaniz imzanizi atarak (veya Gonder'e tiklayarak) mektubu bitirebilir ve
bagvurunuzu yapabilirsiniz.
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Sn. Ergin SERINYEL
Emlak komisyoncusu
XXX AS

Kadikdy / ISTANBUL
6 Kasim 2008

Saymn Ergin SERINYEL

1 Kasim 2008 tarihinde Insan Kaynaklar1 gazetesinde ¢ikan ilanimizdaki emlak danismani
pozisyonu ile ilgileniyorum.

Emlak sektorlerinde ¢esitli pozisyonlardaki 2 yila yakin is deneyimimin, ilanda belirtilen
"tiim emlak pazarlamasi"nda farklilik yaratarak deger katabilmem i¢in bana 6nemli bir
avantaj kazandiracagi inancindayim.

Ekte sundugum 6z ge¢misimde birikimim ve becerilerim ile ilgili detayli bilgi bulabilirsiniz.

Diinya ¢apinda taninan 6nemli markalar yaratan ve Emlak sektoriinde dinamizmi ile 6ne
¢ikan kurulusunuzda kariyerime devam etmek istiyor, konu ile ilgili cevabinizi bekliyorum.

Saygilarimla,
Ali TAHSIN
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar: Oneriler

> Internetten kronolojik 6z gegmis formlarini indiriniz.

A\

> Kronolojik 6z gegmis
hazirlayabileceksiniz. >

Sinif ortaminda kronolojik 6z ge¢mis hazirlayiniz.

[s tecriibenizi ve egitiminizi geriye dogru tarih
sirasina gore yaziniz.

> Beceri ve uzmanliklarinizi ortaya ¢ikaran islevsel

] CV’ yi kullaniniz.
> Fonksiyonel 6z

gecmis >  Internetten fonksiyonel 6z gecmis formunu
hazirlayabileceksiniz. olusturunuz ya da bilgisayardan kendiniz
hazirlayiniz.

> Oz gegmisinizde belirtemediginiz hedeflerinizi ve
) onemlik noktalar1 6n mektup yazarak belirtiniz.
> On mektup

yazabileceksiniz. > On mektubu girig-gelisme-sonug gibi boliimler

olusturarak yaziniz.

> Kendinize ait bir 6n mektup olusturunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

A. Asagidaki sorulara dogru (D), yanlis (Y) olarak cevap veriniz:

Dogru |Yanhs

Oz gegmisin ideal uzunlugu bir sayfadir.

Referansin mutlaka telefon numarasi verilmelidir.

Oz gecmis faksla gonderilebilir.

Yabanci dil bilmiyorsaniz bile iyi derecede yaziniz.

Hobilerinizi genel olarak yaziniz.
Biiyiik harfi dikkat ¢ekmek istenilen boliimlerde kullanilir.

Njo g~ lw NI

Kapak yazis1 bir anlamda pazarlama yazisidir.

B. Asagidaki sorularin dogru cevaplarini yuvarlak icine aliniz.

8. En sik kullanilan CV (6z ge¢mis) asagidakilerden hangisidir?
A)  Bilesik 6z gegmis
B)  Kronolojik 6z gegmis
C) Karma 6z gegmis
D) Fonksiyonel 6z gegmis

9. Ishayatina ara vermis bir kisi hangi 6z gecmisi hazirlamalidir?
A)  Bilesik 6z gegmis
B)  Zaman sirali 6z gegmis
C)  Fonksiyonel 6z gegmis
D) Karma 6z gegmis

10. On mektupta hangi bdliimler olmalidir?
A)  Girig-gelisme- sonug
B)  Boliime gerek yoktur.
C)  Sadece gelisme
D) Higbiri

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi modiiliin sonundaki cevap anahtar1 ile karsilastirimiz. Dogru cevap

sayimzi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken
tereddiit yasadiginiz sorularla ilgili konular faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz
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PERFORMANS TESTIi

Asagida belirtilen kriterlere gore kendinizi degerlendiriniz. Basarili olmadiginizi
arkadaslariniz veya dgretmeniniz tespit ederse faaliyeti yeniden baslatiniz.

> Kronolojik 6z gegmis asagidaki bilgilere gore hazirlayiniz.

Kronolojik Oz Gecmis Evet | Hayir
1. Bilgisayar ortaminda 6z ge¢misinizi olusgturdunuz mu ?
2. Adimizi, soyadinizi, adres, telefon ve e-mailinizi belgenin
ortasina yazdiniz mi?
3. Kisisel bilgilerinizi doldurdunuz mu?
4. Kariyer hedefinizi yazdiniz mi?
5. Egitim durumunuzu yazdiniz mi?
6. Is deneyiminizi yazdimiz mi1?
7. Eger varsa katildiginiz egitim ve seminerlerini yazdiniz mi?
8. Yabanci dil, bilgisayar ve ilgi alanlarimiz1 yazdiniz mi?
0. Referanslarimizin adi, soyad, is yeri, konumu ve telefon
numaralarimi yazdiniz m?
10. Fotografiniz1 6z gegmigin sag iist kdsesine yapistirdiniz mi?
> Fonksiyonel 6z gegmis asagidaki bilgilere gore hazirlayiniz.
Fonksiyonel 6z gecmis Evet Hayir
1. Bilgisayar ortaminda 6z ge¢misinizi olusturdunuz mu?
2. Adimizi, soyadinizi, adres, telefon ve e-mailinizi belgenin
ortasina yazdiniz m?
3. Kisisel bilgilerinizi doldurdunuz mu?
4. Kariyer hedefinizi yazdiniz mi1?
5. Egitim durumunuzu yazdiniz m?
6. Deneyim ve becerilerinizi yazdiniz m?
7. Is deneyiminizi yazdimiz mi1?
8. Eger varsa katildiginiz egitim ve seminerleri yazdiniz mi?
9. Yabanci dil, bilgisayar ve ilgi alanlarinizi yazdiniz ni?
10.  Referanslarimizin adi, soyads, is yeri, konumu ve telefon
numaralarin1 yazdiniz mi?
11.  Fotografiniz1 6z gegmisin sag iist kosesine yapistirdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorular1 dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarimizin
tamamu “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geciniz. “Hayir” cevaplariniz igin ilgili bolimii
tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiilii basari ile tamamladiniz.

Kullandigimiz bilgi ve beceri Olgme araglarindan elde ettiginiz sonuglar ile
Ogretmeninize bagvurunuz.

Ogretmeninizin hazirlaylp uygulayacagi dlgme araci ile gercek basari diizeyiniz
belirlenecektir.

Bu uygulama sonucunda bir list modiile gegip ge¢cmeyeceginize dgretmeniniz karar

verecektir.

YAZI BiCIMLEME MODULUNUN DEGERLENDIRME KRIiTERI

>

Sekilsiz yaz1 6rnegi kullanilmalidir. Sekilsiz 6rnekte paragraflar ve satir basi
yapma yerleri 6zel isaretlerle belirtilmelidir. (¥): Paragraf basi yap (¥): Yeteri
kadar ara ver.

Her on standart kelime (50 vurus) bir dakika hesabi ile verilmeli, siire i¢erisinde
Ogrenci bu yaziyi istenilen sekle ¢evirmelidir.

Tarih, adres, paragraf yapma, imza kismi, ek, adres vb. bolimlerde yapilan
hatalar sekil hatasi sayilmali ve her sekil hatasi i¢in 10 puan ceza indirimi

yapilmalidir.

Yazi iyi ortalanmamis kagidin ¢ok yukarisinda veya c¢ok asagisinda kalmis ise
10 puan ceza indirimi yapilmalidir.

Yazi bitirilmemis ise eksik kalan her boliim ve paragraf igin 15 puan ceza
indirimi yapilmalidir.

Sekil yazilarinda (Resmi yazilar, is yazilari, dilekceler vb.) kelime hatalari
dikkate alinmayacaktir.
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CEVAP ANAHTARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 3 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 4 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi 5 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi 6 CEVAP ANAHTARI
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtarnn ile karsilastirmiz. Dogru cevap sayisini belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz.

Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ile ilgili eksiklerinizi 6grenme faaliyeti - 5’e tekrar

doniip islem basamaklarini uygulayarak aragtirarak arkadaslariniz veya Ogretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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