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Bilgi Sistemleri Direktorliigii

Kurumsal Mail Yazma Kurallar



Kurumsal Mail Yazma Kurallarinin Onemi

 Globallesen dunyamizda,
akademik ortamda ve is
cevrelerinde yazil iletisim
gittikce daha fazla onem
kazanmaktadir.

« E-postalarda yuz ifadeleri,
ses tonu gibi sozsuz
iletisim ogeleri
bulunmadigi i¢in, yazanin
ciddiyeti mesaji ve amaci
hakkindaki tUm izlenim
yazi ve formattan
édinilmektedir. y




Kurumsal Mail Yazma Kurallarinin Onemi

 Bu nedenle duzgun e-posta yazma
becerisi, bu ortfamda kendimizi dogru
ifade etmemiz ve dogru algilanmamiz
acisindan buyuk onem tasimaktadir.

* Bu toplantida, E-posta ile yazismalarda
yazilim dili, konu, kisi, zamanlama,
yapilmasi gerekenler, igerik ve sekil gibi
bazi onemli noktalardan ve kurum igi
yazismalarin inceliklerinden
bahsedilecektir.




Mail Yazarken Yapilmasi Gerekenler

« E-postaicginde iletinin islevine uygun olarak, yapiimasi
gerekenin ne oldugu, ne istendigi, hangi bilginin verildigi
muUmkun oldugunca acik ve net olarak ifade edilmelidir.

« Birden fazla aliciya gonderilmis e-postalarin i¢ceriginde
yine farkh alicilardan ozellikle farkl istekler ve farkl
yapilmasi gereken isler sozkonusu ise bunlarin net olarak
belirtiimesi gerekir.

« Alinan bir e-posta yanitlanirken, “sadece gonderene” mi
yoksa “bilgi (CC) bolumundeki butun kisilere” mi
gonderilecegine karar verebilmek i¢in, “hangi” yanitlama
tusuna basilacagini iyi bilmek gerekir. Yanitlamadan once
“YANITLA” veya “TUMUNU YANITLA” seceneklerine
khakmayi aliskanlik haline getirmekte yarar var. 4



Icerik
« E-posta metni veya igcerigi mumkun oldugunca oz

olmalidir. Uzun cumle kullanmaktan - mecbur
kalinmadik¢a - kagciniimalhdir.




Sekil

+ Konu bashgi: Konu bolumuine yazilacak 6zet cimlenin,
bashgin veya kelimenin, butun metni temsil etme
ozelligi tasimasi son derece onemlidir. E-postanin
arsivden kolaylikla aranip bulunabilirligi agisindan
vygun konu (subject) yazmak gerekir. Ayrica gelen
kutusuna bakan Kkisi, sizin e-postanizi gordugunde,
icerigini anlayacaktr ve ona gore oncelik hakki
taniyacaktir.

+ Imza: Kullanilan e-posta yazilim programinin
imkanlarnna gore, yazismalarda kullanilan dillerde tum
iletisim bilgilerinin oldugu imza satirlarn hazirlanmalhdir.

» Arka arkaya yaziimis e-posta iletilerinin her birine
dmzanizi eklemenize gerek yoktur. .



» Imza satrlannda “Saygilarmla”, “iyi calismalar” gibi
bitis kelimeleri olmamalhdir.

* Her iletide otomatik olarak ayni bitisi kullanmak
yerine, iletinin igerigine, yazildigi kisisine veya
beklenen islevine uygun sekilde kisa ve 6z bir bitis
cumlesi yazmakta fayda vardir. Cok resmi olmayan
bir iletinin sonunda otomatik “Saygilanmia” demek
veya resmi bir iletinin sonunda sadece “iyi
cahsmalar” demek veya ¢ogul ifadeler ile yazilmis
bir iletinin sonunda tekil “Saygilarmla” demek vygun
dusmeyecektir. :




» Ek: E-posta ile ilisik ek dosya ve
dosyalar var ise iletinin metin
kisminda da bu ekli dosyalari
aciklayici bilgilerin kisaca
belirtiimesinde fayda vardrr.

* Yaz Bicimi, Buyuk-Kucuk Harfler:

 E-postaicinde tUminde BUYUK
harflerin kullanilmamasi gerekir. Zira
BUYUK harfler duruma gore
“bagirmak”, “kizginhk” anlamina
gelmektedir. Her alicinin bu sekilde
algilamama ihtimali olsa da buna
dikkat etmek, metin icerisinde onemili
oldugunu vurgulamak istenen
kelimeler ve cumlelerin haricinde
tUmunde BUYUK harf kullanmamaya
ozen gosterilmelidir.




+ Hitap, Selamlama: Ciddi ve resmi bir hitap sekli her
zaman gereklidir. is yazismalarinda -i¢c yazismalar
dahil- “Bey”, “Hanim” kelimeleri ile hitap etmek,
cinsiyetini bilemediginiz isimlerde ise “Sayin isim
Soyisim” seklinde hitap kullanmak gerekir.

 Birden fazla kisiye gonderilen iletilerde dahi uygun
hitap cumlesi veya bir baslik kullaniimasinda fayda
vardir. (Sayin Calisma Arkadaslarim gibi)

L




Bitis: Onceden hazirlanmis imza dosyalarinda bitis kelimeleri
veya cumleleri omamaldir.

Daha oncede bahsedildigi gibi, her iletide otomatik olarak
ayni bitisi ve imzayi1 kullanmak yerine, iletinin igerigine,

azildig kisisine veya beklenen islevine uygun sekilde kisa ve
oz bir bitis cumlesi yazmakta fayda vardir.

Cok resmi olmayan bir iletinin sonunda otomatik
“Saygilanmla” demek veya resmi bir iletinin sonunda sadece

lyi calismalar” demek veya ¢ogul ifadeler ile yazilmis bir
|'|e’r|'n|in sonunda tekil “Saygilanmla” demek uygun
dusmeyecekitir.

Ozetle dil, konuv, kisi, zamanlama, yapilimasi gerekenler,

icerik, sekil olarak iletinin sonu¢landirnidigi son kelimelerin
bunlara uyumlu ve islevsel olmasi, iletinin butun olarak
etkinligini saglayacaktir.




Ornek Sablon

 Arz etmek, birilerine bildirme, haber verme amacl
kullanilir. Burada yonelme durumu soz konusudur.
Dolayisiyla (geregini) bilgilerinize arz ederim (... arz
olunur) denilir. Bu kullanim yazan kisiden ust mevkideki
kisilere yonelik yazimlarda kullanilrr.

* Rica etmek ise birinden bir seyi rica etmek igin kullanilir.
Ust makam alt makamdan veya mail sahibi ile es
duzeydeki makamlar arasi yazimda kullanilir.




Ornek Sablon
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Konu: Ornek mail §ablonul
..... Bey / Hanim,
Hitaptan sonra paragraftan itibaren mailin metnine geciniz.
Mailinizde ciddi, resmi ve saygil bir Gslap kullaniniz. Yapilmasi istenen,
talep edilen her neyse, en kisa sekilde fakat tam olarak acikca ifade ediniz.
Gereksiz ayrintilara ve kisisellige yer vermeyiniz.
Bilgilerinize arz ederim / rica ederim/ Saygilanimla vb.
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Outlook Ortak Kisiler
Alanini Kullanma

« Outlook Ortak kisiler alanini kullanarak kurumdaki
kisilerin bilgilerine ulasabilirsiniz. Kurumsal cep
telefonu numarasi, dahili numarasi, e-mail gibi
bilgilere erisebilirsiniz.

 Bunun icin Outlook ortak klasoru agmaniz
gerekmektedir. Resim’de gosterildigi gibi oncelikle
Klasor listesini agiyorsunuz (Ctrl + 6), daha sonra
ortak klasorler’den kisileri se¢tiginiz zaman Ortak
kisileri goruntuleyebilirsiniz.
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_ |Ara: Kisiler (Ctrl=E)
4[] Esitieme Sorunlan (140)

(%3 Cakismalar Ie] Mam Ad ™ irket ) "\ |Dosyala  Ulke/Bolge s Telefonul
[:') Cunlic) FHatakn 9-| | Sadi Adir Bezmialem Vakif lfniversitesi Tip Fakdltesi Hasta...| Adir, Sadi 5835
@ Yerel Hatalar Q Sacit Muhammet Cakir Bezmialem Vakif lfniversitesi Cakir, Sacit Muhammet 1091
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3 Infected Items |8 | Ramazan Serkan Ozcan [ Bezmialem Vakif lfniversitesi Ozcan, Ramazan Serkan 1030
83 Kisiler s= Rabia Gunay Bezmialem Vakif Universitesi Gunay, Rabia 1162
L._I Notlar '33 Pinar Elbasan Bezmialem Vakif Universitesi Elbasan, Pinar 1070
L‘B OnemsizE-Pocta Ig Fjerihar.m Savas Bezmialem Vakif lfniversitesi TSava;,_Perihan 1176
83 Onerilen Kisiler L _aj 9znurlnan Bezmialem Vakif lfniversitesi Inan, Oznur» 1729
lﬁ RSS Akislan @_ﬁ;] ?zlem Y—algmkaya Bezmialem Vakif l_tlniversitesi Y_al;mk?ya, Ozlem 1092
% Takvim 2 184 C-)zlem Ozen Bezmialem Vakif lfniversitesi Ozen, Oflem 1650
8] | Ozgulr Akgoz Bezmialem Vakif Universitesi Akgoz, Ozgur
I 4 Ortak Klasorler Jatuysuz@bezmial 84 | Ozge Pehlivan Bezmialem Vakif Universitesi Tip Fakultesi Hasta...| Pehlivan, Ozge 7717
13 Sik Kullanilaniar 85 | Onder Huseyinbas Bezmialem Vakif Universitesi Huseyinbas, Onder 1650
4 [3 Tam Ortak Klasorler 85 | Omer Uysal Bezmialem Vakif Universitesi Uysal, Omer 1183
4L Personel Adres Listesi 8= | Omer Goktekin Bezmialem Vakif Universitesi Goktekin, Omer 1100
3 | 8] Kisiler gl | F Omer Cevat Gogez Bezmialem Vakif Universitesi Gogez, Omer Cevat
(| - l > .‘3—;] Omer Aydin Bezmialem Vakif Flniversitesi Aydin, Omer 1111
’ , 85 | OnurYildinm Bezmialem Vakif Universitesi Tip Fakultesi Hasta...} Yildinm, Onur 5862
lj Posta &= | Onur Oztark Bezmialem Vakif liJniversitesi Oztirk, Onur 1061
85 | Oguzhan Cini Bezmialem Vakif Universitesi Tip Fakaltesi Hasta...] Cini, Oguzhan 7823
ﬁ Takvim 85 | Nurullah Yilmaz Bezmialem Vakif Universitesi Tip Fakiltesi Hasta..] Yilmaz, Nurullah 7824
I |85 | Nurhayat Donek Bezmialem Vakif Universitesi Donek, Nurhayat 1650
&= Kisiler 8] | Nuh Bilki Bezmialem Vakif Universitesi Tip Fakaltesi Hasta...] Bilki, Nuh 7915
gy |84 | Nihan Marangoz Bezmialem Vakif Universitesi Marangoz, Nihan 1025
'ﬂ \iociond 1 | \= Caciye Seymenodlu Torpilfl Bezmialem Vakif Universitesi r Torpil, Naciye Seymenoglu 1020
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Sonuc

- Bilgi teknolojisindeki gelismeler,
Internet ve e-posta sayesinde
hizli ve kolay iletisim imkanlari
sunmustur. Bu hiz ve kolayhgi
daha islevsel hale getirmek
ancak bazi onemli noktalara
dikkat etmekle mumkundur.

(1]

+ Uzerinde durdugumuz bu onemli
noktalar izlenirse, is yasaminda

e-posta yoluyla yapilan
iletisimde efkili, faydali ve isleri
kolaylastirici sonug¢lar elde
edilebilecegi gibi, daha saglikii
is iliskilerinin gelistiriimesi de
saglanmis olur.




Bizi Dinlediginiz Icin
Tesekkiir Ederiz...
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