ILETiISIM TURLERI
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> S6zIU lletisim
> So6zsuz lletisim

> Yazili lletisim

(s.46)

https://www.youtube.com/watch?v=uM10XfXaBuO



s&ZLU TLETISIM
+ Insan yasaminin uyku disinda kalan siiresinin
yaklasik dortte lglnd kapsar

!

Iletisim tirleri arasinda en fazla
tercih edilen

!

Temel 6gesi dil
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SOZEL ILETISIM

, Is’ Konusma ve Dinleme Becerisi

Etkili konusma ve dinleme becerilerine sahip
olan bireyler toplum iginde daima aranan ve
itibar goren bireyler arasindadir




SOZLU ILETISIM (Konusma
Dili)
* YUz yuze gorusmeler
* Topplantilardaki konusmalar
« Halka hitaplar
e Sozlu sunumlar
« Telefon gorusmeleri
« Egitim kurslar
« Konferanslar
* Oryantasyon programilari
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Sozlii Iletisim
(***Ses onemli)

Dil ile Dil otesi

Sesin niteligi ile ilgili

Kigilerin nasil soyledigi onemli
Ses tonu, sesin hizii siddeti,
hangi kelimelerin vurgulandig

Kigiler mesajlarini
birbirlerine iletir
Kigilerin ne sdyledikleri
onemli
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Sesli Anlatimin Ogeleri

+ Ses Hacmi: Yiiksek ses fikirleri vurgulamada onemli

Gereksiz yere sesi ylkseltmek dinleciyi kizdirabilir ya
da gok yumusak konusma dinleyici yokmus algisi
yaratabilir

« Ses Perdesi:Sesi alcaltip ylkseltmek. Anlami

berraklastirir.
* Hiz: Konu karmasik ise hiz disdrdilmeli

o e cee \ Jeo

« Tonlama ve Telaffuz: Tonlama, konusma seslerinin
yapisi, telaffuz seslerin s6zcikler igcinde kaynasmasi

« Stil: en cekici stil sohbet biciminde olan



A
Sesli Iletigimin Avantajlars

= Verilen haberin anlasiilma derecesi denetlenir

= Soru sorulabilir

= Verilen cevaplar kontrol edilebilir

= Anlasiimayan bir konu varsa agiklik getirilebilir
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Sesli Iletisimin Sakincalar:

« Tartismalarda belgelenememesi
« Uzun konusma ve gorusmelerle iglerin engellenmesi

« Cesitli asamalardan gectikge sozlu mesajin amacini ve
ozunu yitirmesi
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wara*Sozli Iletisimde Etkili ve Basarili
Olmak Igin:

= Sozleriniz kesin olsun
Kesin ifadeler kullan, genelleme yapmaktan kagin
= Orneklerden yararlanin

Kullanilan sozctikler alicilarin kafasinda resim cizilmesini
saglamali. (Bir annenin ¢ocugunu cezalandiracagini
soylemek yerine cezanin ne oldugunu soylemesi,
olumsuz bir durumda onlemler alacagiz demek yerine
onlemlerin ne oldugunu séylemek...

= Benzetmeler kullanin
= Abartili konugmayin
Inanilirhigi azaltir

n
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Sozlii Iletisimde Etkili ve Bagsarili Olmak

I¢in:

* Dogru bildiklerinizi Séyleyin
Yanlsg bir istatistik sonucunu agiklamak, grafik sunmak...

* Cok soylediginiz sézleri kullanmayin (yani, sey,
efendime soyliyim...)

* Baskalarinin mahremiyetine saygili olun, sir
saklamay: bilin (firmanin is yaptigi musteriler, Gretim
yontem ve teknikleri...)

- Etkili ve 6lizel Konusun



*ETKILI VE GUZEL KONUSMA

(Lyi bir konugmacida aranan nitelikler)

Konusmaniz agik ve anlasilir olsun
Konusmaniza canlilik katin

Konugmaniz akici olsun (kolay soylenebilen, kulagr
tirmalamayan sozciikler kullaniimalr) §

Konusmaniz dogal olsun
Konusmanizin uslubu olsun (konusma bigimi, tarzi)

Kelimeleri dogru telaffuz edin (s6zciklerin soylenis
bigimi) (s6zciiklerin bazi hecelerinin gereginden fazla
uzatilmasi, bazi seslerin yanlis gikarilmasi ya a hig

tkari ..
¢ikarilmamast...) ﬁ?ﬂwa
» Jest ve mimikleri dogru kullanin Aald ndinga
a6 n o

LWL . N
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Portre, 1.'Bir kimsenin yagh boya, sulu boya,
karakalem vb. bir yolla yapilmis resmi’ 2. 'Bir
kimsenin, bir seyin s6zlii veya yazil tasviri’
demektir. Bakiniz. Tiirkce Sozliik-Tiirk Dil
Kurumu

TELA FFUZ H A TA LA RI Porte 1. 'Bir seyin genislik, 6nem derecesi, etki
alani’. 2. 'Bir is igin gereken para miktari, deger
onem’ anlamlarina gelmektedir.

Meraba Merhaba
Yanliz Yalniz
Piyono Piyano
Anane Anneanne
Mali Portre Mali Porte
Kirbit Kibrit
Nuans Farki Nuans
Ordov Ordovr
Arabeks Arabesk



T S

Nolu Numarali
Birzat Bizzat
Birmukabele Bilmukabele
Inkilap inkilap
Hakkaten Hakikaten
Gaste Gazete
Heralde Herhalde
Dakka Dakika

Fakir (a uzun degil)
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Bakiye (a uzun degil)
Alanen Alenen
Akibet (a kisa degil)

Birbirinin Yerine Kullanilanlar
Losyon Nosyon
Hobi Fobi
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ETKILI KONUSMA TEKNIKLERI

 Konusmaya baslamadan once tum dinleyicilerin dikkatini
uzerinize gekmek icin konusmaniza hemen baslamayin.
Durup hafif bir tebessum gosterin.

(saga sola sallanmak, kagitlarla ugrasmak, sinirli bir tavir géstermek
dogru degil)

« TUm gozlerin uzerinizde oldugunu hissettiginizde dinleyicilerle goz
kontagi kurarak konusmaya baslayin

» Surekli ayni kisilere bakarak konusmanizi surduirmeyin

« Cumle kurarken hangi kelime onem kazaniyorsa o kelimeyi vurgulu
soyleyin

FE 11

“Otelimiz bu civardaki en iyi igsletme.”. “Bu otel bizim igletmemiz.”

5O
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***ETKILI KONUSMA TEKNIKLERT

* Asla distinme payi sozciklerini kullanmayin (himm, aaq,
sey, yani, simdi, "Efendime sdyleyeyim, anlatabiliyor
muyum?, soyle soyleyeyim...)

* Argo, moda olan magazin sozciiklerden kaginin.( stper,
Hayret bir sey, Acayip, Sekerim, Herild yani, Kogum,
Ask olsun, Dehget glizel) (¢alisma yasaminda birlikte
calistiginiz kigilere "siz" diye hitap edin.

- Sesinizin inceligi ve kalinhigina dikkat edin.
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ETKILI KONUSMADA DUYGU UYUMU

(s.48)

* Konusmada uygun duygularin hissedilerek
karsinizdakilere aktardiginizda onlarin da ayni
duygulari hissetmelerini saglamis olursunuz
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***KONUSMALARDA UYULMAST
GEREKEN GENEL ILKELER

» Konusma sirasinda konusanin yiziine bakiniz.
* Kisilerin konugmalarini kesmeyiniz.

+ Konusurken kendinizden az s6z ediniz.

» Baskalarina da konusma hakki veriniz.

» Sabit fikirli olmayiniz.

* Baska fikirlere saygili olunuz.

+ Pot kirmamak icin diisiinerek konusunuz.

» Argo kelimeler kullanmayiniz.

»  Uzun ve sikici bir bigimde konusmayiniz.

+ "Litfen, rica ederim, izin verir misiniz?" gibi ifadeler
sik sik kullaniniz.

n
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***KONUSMALARDA UYULMAST

GEREKEN GENEL ILKELER

» Hitaplarinizda "siz, hanimefendi, beyefendi”
kelimelerini kullaniniz.

- Anlagilir bir sekilde ve dogal ses tonuyla konusunuz.

» Konusmaktan kagar gibi kisa konusmayiniz.

- Sadece dogru oldugundan emin oldugunuz seyleri
soyleyiniz.

- Konusurken suratinizi asmayiniz.

» Konusmalarda sinirli davranmayiniz.

- Ses ftonunuzu iyi ayarlayiniz.

» Dikkatli dinlerseniz sizi de dikkatli dinlerler.

* Yapmacik jest, mimik ve gllimsemelerden kagininiz.

+ Oziir dilemeniz gereken yerde 6ziir dileyiniz.

\ /
\ y
\ /
o4
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ETKILI ILETISIMDE DINLEME

N\ 25

Aktif Dinleme: Dikkatli Pasif Dinleme: Insan
suskunluk, etkin sessizlik, en kargisindakini dinler gibi
az yanit verme. Konugmaci goziikiir; ancak sadece
uzunca bir s6zli etkilesim duyar.

beklemez. Suskunluk ya da
tek bir sozcuk yeterli
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**DINLEME TEKNIKLERI

= Dikkatinizi toplamay: 6grenin
Mesaji gonderenle goz temas! kurmak, yiz ifadeleriyle
geri bildirim gondermek, vicudun durusunu rahat ve
konusana dogru hafifce egik duruma getirmek,
konusandan ¢ok uzak ya da ¢ok yakin olmamak gerekir.

= Mesaji anlamaya ¢alisin
= Mesajlari degerlendirin
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**Neler Etkili Dinlemeyi Engeller?

» Konunun dinleyen agisindan ilging olmamasi
- Konusanda kusur ve hata bulmaya ¢alismak
»  Konusmadaki bazi konulara asiri duyarlilik gostermek

» Konusmayi dinler gibi goziikerek sahte dikkat
gostermek

* Dikkatin dagilmasina neden olmak veya konusmaciya
aldiris etmemek

- Distince hizinin, konugsma hizindan yavas olmasi
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**INSAN ILISKILERINDE 10 ALTIN

KURAL ©O©©

» Insanlari daima selamlayiniz.

» |Insanlara daima glliimseyiniz. Asik suratli
olmak icin 72, gulumsemek icin 14 kas
yeterli ©

» Insanlara isimleriyle sesleniniz. Insanlarin
kendi isimlerini duymalari dunyanin en tatli
muzigidir.

* Arkadas canlisi ve yardimsever olunuz.
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SOZEL ILETISIM TURLERI

Acik Oturum

Glincel, siyasi, sosyal ve bilimsel konularin veya
sorunlarin herkesin izleyebilecegi bir bicimde agik
olarak tartisildigi toplantilar. Bir konunun uzmanlar:
dinleyiciler karsisinda o konuyu kendi bilgileri isiginda
agtklayip tartistiklar: konusma tiru
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ACIK OTURUMUN OZELLIKLERI

Acik oturumda tartisilacak konu, tfoplumun timini ya
da bir bolimdind ilgilendirmelidir.

* Acik oturum; bir salonda izleyici onunde ya da televizyon
ve radyoda dinleyici onunde 3-5 tartismaci ile
yapillmaktadir.

* Konusmacilar bir bagkanin yonetiminde belirli surelerde
Iki-ug tur konusturulur.

* Acik oturumda izleyicilerin sorularini almak ve
cevaplamak da mumkundur. Bu takdirde acik
oturum,"forum" a donusmektedir. Televizyon ve
radyodan tartismay:! izleyen kisiler, acik oturuma telefon
sorulariyla katilabilir.
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ACIK OTURUMUN OZELLIKLERI

* Agik oturum bir "baskan" tarafindan yénetilir.
Konunun ortaya atilmasi, giris konusmasinin yapilmasi,
sorularin diizenli olarak sorulmasi vb. durumlar
baskanin idaresinde yapilir. Bu nedenle, baskan, agik
oturumdan once plan yapmak zorundadir.

» Baskan; tartisma sirasinda meydana gelebilecek tatsiz
ve ¢irkin saldirilart da onlemelidir. Oturum sonunda
ise, ortaya ¢ikan karsit ya da ayni diisgiinceleri
6zetleyerek oturumun genel degerlendirmesini
yapmalidir. Bu nedenle baskan, agik oturumun temel
ogesidir.

n
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ACIK OTURUMUN OZELLIKLERI

Agik oturumda bir yarigma havasi yoktur. Baskan,
konuyu belirtir, konusmacilar: tanitir. Ele alinan konu
ile ilgili bilgileri verir. Sonra konugsmacilara ara ile
sorular yoneltir. Konugsmacilar da gérdislerini
belirtirler. Gerekli bilgileri verirler. Bu arada diger
konusmacilar da konusmakta olanin sézlerini 6zenle
dinleyip, gerekli notu alirlar. Gerekirse, konusmacinin
bazi goruslerine katilmadiklarini nedenleri ile birlikte
belirtirler.

*  Oturuma katilacak kisilerin konularinda iyi hazirlanmis

olmalari agik oturumun kalitesini artirir.

Ayrica, konusmacilarin diger konusmacilar ve izleyiciler
karsisinda saygili olmalari da gok onemlidir.

http://www.turkedebiyati.org/acik-oturum-nedir.html
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SOZLU ILETISIM TURLERI

+ Anket (Yiiz yize)

Herhangi bir konuda bilgi tiretmek amaciyla bir soru
dizini hazirlanarak yiizytize yapilan gorisme turd.

iy o
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SOZLU ILETISIM TURLERI

* Basin Toplantisi: Herhangi bir kisi, kurum ve kurulus
temsilcisinin, sanat¢i veya politikacinin, belli bir
konuda gazetecilere bilgi vermesi. Daha onceden
duyurusu yapilip 6nceden planlanan toplantilar.
Herhangi bir konu hakkinda bilgi veren Kigilerin belli bir
konu hakkinda aciklamada bulunmak
Icin gazetecileridavet ettigi ve cogunlukla soru-cevap
seklinde duzenlenen medya etkinligi

& ULUSLARARASI
BASKET 0|.

¢ emmka @ i
p
) & 3



https://tr.wikipedia.org/wiki/Gazeteci
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SOZLU ILETISIM TURLERI

* Basin Toplantisi

Genellikle siyasetciler, spor takimlari, Gnldler, Grun
tanitimi yapan kigiler, davalari hakkinda bilgi vermek
isteyen avukatlar, kisacasi kamuoyunu ilgilendiren
bilgileri basin yoluyla yaymak isteyen kigilerce
dizenlenir.

Toplantinin nerede, ne zaman yapilacagi, kimlerin
katilacagi ve toplantinin amaci gibi c¢esitli bilgilerin yer
aldigl bir davet mektubu yazilarak ilgili kisiler toplantiya

cagrilir.
https://www.youtube.com/watch?v=0ypEWhOpMbO



https://tr.wikipedia.org/wiki/Siyaset%C3%A7i
https://tr.wikipedia.org/wiki/Dava
https://tr.wikipedia.org/wiki/Avukat
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SOZLU ILETISIM TURLERI

- Bienal: Yilagiri, iki yilda bir
Cogunlukla kulturel veya sanatsal faaliyetler igin
kullanilan bir terimdir. En eski bienal 1895'ten beri
dizenlenen Venedik Bienali'dir.ki yilda bir olan toplantt
Turu.

« Turkiye'de de 1987 yilindan beri duzenlenen ve her iki
senede bir tekrarlanan Uluslararasi |stanbul
Bienall bulunmaktadir. (cagdas sanat ve kuItureI etklnllk)

I'"/I



https://tr.wikipedia.org/wiki/K%C3%BClt%C3%BCr
https://tr.wikipedia.org/wiki/Sanat
https://tr.wikipedia.org/wiki/Venedik_Bienali
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye
https://tr.wikipedia.org/wiki/Uluslararas%C4%B1_%C4%B0stanbul_Bienali
https://tr.wikipedia.org/wiki/Uluslararas%C4%B1_%C4%B0stanbul_Bienali

SOZLU ILETISIM TURLERI

- Sempozyum (Bilgi Sdleni): Akademik bir konunun,
uzmanlari tarafindan degisik boyutlariyla ele alindigi seri

konusmalar
Sempozyumun ozellikleri sunlardir:
Bilimsel ve ciddi bir sohbet havasi iginde geger.
Konusmacilar konuyu kendi uzmanlik alanlari agisindan ele alir.

Amag konuyu tartismak degil, olumsuz ve olumlu yonleriyle
degerlendirerek gerekli ¢oziimleri tiretmektir.

Bir baskan tarafindan yonetilir.
Konusmaci sayisi ug ile alti arasinda degisir.
Konusmacilarin konusma siireleri bes ile yirmi dakika arasindadir.

Konunun 6nemine gore birkag oturumda, ayri ayri salonlarda, birkag giin
boyunca siirebilir.

Sempozyum sonunda basili bir bildiri yayimlanmalidir.

http://www.bilimsenligi.com/3-turkiye-bilim-merkezleri-




SOZLU ILETISIM
TURLERI

» Kongre: Bir kurulusun gtindemindeki sorunlari
konusmak ve yeni kurullar se¢mek lizere gesitli
tlkelerden gelen yoneticilerin, elgilerin, delegelerin
katilimiyla yapilan toplanti

Kurultay ise ulusal diizeyde yapilir.

Kongreyi diger toplantilardan ayiran ozellikler

1 - Kongre sonunda bir karara varilir ve bu karar ilgililer igin baglayici
ozellik tasir.

2 - Kongre egitim amagli bir toplanti degildir.

3 - Kongre bir kurum tarafindan kurum biinyesinden kigilerce diizenlenir.
4 - Katilimcilar kurum lyesi olmak zorunda olabilir ya da olmayabilirler.


http://kongre.nedir.org/
http://kurum.nedir.org/

A ) i
KONGRE

Katilanlara birbirilerini daha iyi tanima firsatini sunar-.
- Tyi toplantilar firmada birliktelik duygusunu

glg¢lendirir, sirket kiltirunin yeniden tretilmesini

saglar.

Katilanlarin olaya farkli agilardan yaklasimlari ve

degisik onerileri, en iyi ve yaratici

¢oziumin bulunmasini kolaylastirir. _
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SOZLU ILETISIM TURLERI

* Panel: Panel bir tartisma tiiriidir. Toplumu ilgilendiren bir konunun

dinleyiciler 6niinde, sohbet havasi iginde, uzmanlar: tarafindan

tartisildigi konusmalar

Amag, bir konuda karara varmaktan ¢ok konuyu gesitli yonleriyle
aydinlatmak, konuyla ilgili farkli géris ve anlayislari ortaya koymakftir.
Panelde de bir bagkan bulunur. Konusmaci sayisi 3 ile 6 arasinda
degisebilir. Konusmacilar, uzmani olduklar: konunun ayri birer yaniind ele
alirlar. Konusmacilar belirli zaman dilimlerinde (Genellikle 10-15 dakikalik
suireler) konusurlar. Konugmalar, baskanin verdigi siraya ve siireye gore

yapilir. Konugsmacilar tartigsma kurallarina gore ve baskanin yénetiminde

birbirlerine soru sorabilirler.
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SOZLU ILETISIM TURLERI

» Panelin sonunda, baskan izin verirse
dinleyiciler panel uyelerme soru
sorabilirler. | PANEL [

TAVUKMU YUMURTATDAN,
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SOZLU ILETISIM TURLERI

* Forum: Panelin sonunda tartisma
dinleyicilere de gegerse o zaman panel
forum sekline donusiir.




SOZLU ILETISIM TURLERI

Tiirk Havacilik

ve

Uzay Calistay:

11 - 12 Mayis 2016
Bilkent Otel, Ankara

ce\seoo

bir konu uzerinde derinlemesine bilgi topladiklari, tartigtiklart,
probleme ¢ozim tretip ortak karar aldiklar: teknik

Genellikle glincel egitim sorunlarina ¢ozim bulmak ve egitime yeni
uygulamalar katmak igin konusunda uzman olan kisilerin yaptigi
toplanti
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SOZLU ILETISIM TURLERT

Callstay Uc Asamada Gerceklesir.

Tim katilimcilar birlikte foplantinin amag
ve alt amaglarini saptayip atdlye ¢alisma
gruplarini olustururlar.

» Grup atdlyelerine gidip konu hakkinda
tartisarak fikir Gretilir.Sonra bu fikirleri
uygulayarak denerler.

»  Tum katilimcilar yeniden bir araya
gelirler.At6lyeden gelen éneriler hep
birlikte degerlendirilip karara baglanir ve
sonug raporu yazilr.
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SOZLU ILETISIM TURLERI

- Brifing: Bir konuda yetkili biri ya da yetkililere czet
olarak verilen bilgi veya agiklamalar.

* Daha ¢ok astlar istlerine brifing verir.
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SOZLU ILETISIM TURLERI

- Diyalog: Karsilikli konusma, oyun, roman,
hikaye gibi eserlerde iki veya daha fazla
kisinin karsilikli konusmalari.
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SOZLU ILETISIM
TURLERI

- Miilakat: Ise alinacak kisiler arasindan se¢im yapabilmek
amactyla yapilan karsilikli konusma yontemi.

Siur anceb e xden —
magden oyl P r&-f‘-e‘. tos oy orro
R— eEreye it Tiersw
' barne stylemedier

Mitlaketlori bu Sekilde vaparak, aradigimi2
B personeli bulacodimiza emin misiniz Patron?




& SOZLU TLETISIM TURLERT

* Rdportaj: Konusu bir sorusturma, arastirma
olan gazete veya dergi yazisi. Bir politikaciya,
sanat¢lya veya herhangi bir bireye sorular
sorarak ilgili olduklar: konularda onlarin
fikirlerini alarak gorsel ya da yazili medyada
yayinlanmasi L T o
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SOZLU ILETISIM TURLERI

+ Miizakere: Ilgililerin bir sorunu ¢6zmek amaciyla
yaptiklari gorus bildirme toplantilari.

 Birbirinden birtakim seyler elde etmek isteyen Kkisilerin,
kurumlarin, devletlerin, diger tarafi ikna etmek ve

etkilemek suretiyle,kendi istekleri gibi dugunmelerini ve
taleplerini kabul etmelerini saglamaya odaklanan bilgi ve
huner sergiledikleri bir iletisim ve karar verme sureci



https://tr.wikipedia.org/wiki/Devlet
https://tr.wikipedia.org/wiki/%C4%B0kna
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**INSAN ILISKILERINDE 10 ALTIN

KURAL

+ Samimi ve candan olunuz.Konusma ve davranislariniz
yapmacik olmasin.

- Insanlara daima ilgi gésteriniz.

+ Ovgiide bulunurken cémert, elestiride cimri olunuz.
- Baskalarinin hislerine saygili olunuz.

» Baskalarinin fikirlerine saygil olunuz.

- Yasaminizda baskalarina hizmet icin her an hazir
olunuz. Baskalari i¢in ne yapmissaniz onlarla anilirsiniz.
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SO0zZsUzZ ILETISIM
+ S0z ve sozcik gerektirmeden, jest, mimik, goz kontag:
gibi beden dili unsurlariyla gergeklestirilen iletigsim

cesidi.

Hayvanlarin iletisimi, bebekler igin kelimelerden ¢ok ses tonunun

onemli olmasi...
&~ BabmliSaglar
if .KTemixbirYﬁder\intibi

€ Sicak Bir Gilimseylp

- Given Hissi Uyandermmak




« Insanlar arasinda konusma disindaki araclarla
gerceklesen iletisimdir.

0010
sOzciikler

0630 ses
tonu

%60
beden dili




SOZSUZ ILETISIM
Sozsiiz iletisim neden onemli?

O Eller ve kollarimiz ile yaptigimiz isaretler ve hareketlerle konugsmanin
etkisini arttirmaya calisiriz.

0 Anlasma ve uzlagsma saglamak igin basimizi sallariz ve degisik
Gnlemler kullaniriz.

O Konustugumuz kisilerin ilgilerini, tepkilerini dlgmek igin yiiz ifadelerini
dikkate aliriz.

O Konusmanin olanaksiz oldugu durumlarda isaret dilini kullaniriz
(giiriltild ortamlarda, su alti sporlarinda, hava ve deniz
tasimaciliginda. . .)

O Sozlii iletisimde sadece dil kullanilirken sozsiiz iletisimde tiim viicut
organlari kullanilir.
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s6zsUzZ ILETISIMin OGELERT

- Yiiz Ifadeleri ve Gozler
Memnuniyet, kizginlk, lizgiin ya da mutlu olmak

9y

VR
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Mimik: Yiz kaslarinin mesaj génderme amacina yonelik
kullaniimasi
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- Bedenin Dili

Jestler: Herhangi bir mesaji daha iyi iletmek igin el, kol,

ya da basla yapilan iradeli ve irade disinda hareketler.

(asiri derecede kullanilmamali) -
Beden Dili

Ogretmenin;
Elleriyle yaptigi bir sekil tasvir edici
Bir 6grenci kousurken basiyla onaylamasi pekistirici
Tahtaya vurmasi vurgulayici
Eliyle siraya vurarak ses gikarmasi dikkat toplayici
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lletisimde;

%55 Beden Dili
%38 Ses tonu ve sesin bigimi
%7 Sozcukler
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Beden Dili kullanilirken:
% 87 GoOorme
% 9 Isitme

% 4 Dokunma ve Koklama duyularindan
yararlanilir
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* Yuz ifadeleri
« Jestler
* Bas hareketleri

 Dokunma duyusu
* Glyim kusamdan yararlanilir
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* Mekan Kullanimi (Kaynak ve Hedef arasindaki
fiziksel mesafe)
Mahrem Alan 0-25 cm
Kisisel Alan 25-80 cm
Sosyal Alan 80-200 cm

Genel alan Sosyal alanin

disinda kalan mesafeler
(kiltirden kiltire degisebilir)

MAHRENM ALAN =xiSisEL AaLan SOSYAL ALAN CENEL ALAN
0-25 cm. Z25-100 cr. (=1

250 crm e
SO Beta
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- Zamanin Dili: Bir bireye gereken zamani ayirmak ya

da ayirmamak o bireye verilen onemin derecesini

gosterir. (Mektup yada emaile verilen dakik yada gecikmeli
cevaplar)

SEVDIKLERINIZE ZAMAN AYIRIN.
YOKSA ZAMAN
SEVDIKLERINIZI SIZDEN AYIRIR.

=Ny Coifing ~
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SOZSUZ ILETISIM

+ Renklerin Dili:

Mavi: Rahatlik, sefkat, gliven

Turuncu: Keder, hiiziin, dismanlik

Mor: Olgunluk, vakar, azamet.

Kirmizi: Meydan okuma, uyarici, heyecan verici

Yesil: Huzur, sakinlik
V2 s

Siyah: Kasvet, hizin, mutsuzluk '“/
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+ Giyimin Dili: Iletisimde giyim kusam onemli.
“Insanlar giyimlerine gore karsilanir, kisiligine gore
ugurlanir.” l

Ugurlanmak igin karsilanmak gerekir

“Sessiz olmaliy1z, konusmayalim, st
basimz

Gévdelerimizin durumu a¢iga
varacaktir

Nasil bir yasam siirdiigiimiizii.”

Coriolanus, V.Perde, II1.Sahne,
William Shakespeare



- . . JE S Dl; goriiniis 6r\1err.1‘]‘i¢de§il diye yalan
Utili ve temiz giyinin. idor < B,
o o o o ugur bécegini sevdigin gibi,
G|ys||er'm|ze uygun aksesuari Harscim hicelin!de severdiy |
segin.(ayakkabilariniz giysilerinizle uyum
icinde olmali.Tozlu, ¢gamurlu ayakkabilaria
iletigsimde bulunmayin. Ayakkabilariniz

siirekli temiz ve boyali olmal.

L
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» Tanidigimiz bir insanla kuracagimiz iletisimde
0 gin tzerine giymis oldugu elbise bizi fazla
etkilemez; fakat ilk defa kargilastigimiz
insanla konusmaya baslamadan énce kiyafetini,
boyunu, kilosunu algilayabiliriz.

» Grup normlarina , toplumsal rol ve statiiniize
uygun giyinin. Giyiminize miumkin oldugunca
renk katin. %

GIYIM
KUSAM
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SOZSUZ ILETISIM

BEDEN DILININ SINIFLANDIRILMASI
a) Vicudun durus Sekli (Beden Durusu=Postiir)

Ayakta iseniz dik durun: Oturuyorsaniz sandalye ve
koltugunuzu tam olarak doldurun ve arkaniza yaslanin.
Birisi ile konusurken ve birisi dogrudan sizinle
konusurken 6ne egilin ve ilginizi gésterin




ny 3
b)Jestler

Yumrugunu sikmak: saldirganlik
Ellerini ylzine dayamak: dzintd, kaygt U:‘%
A

Elini alnina dayamak: yor'gunluk-,p. Q,ﬁ

,q«a

Basini sallama: konusmanin ilgiyle izlendigi
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Eller ve Kollar

Kollari gégiis iistiinde birlestirmek; saygisizlik ve
konusmak istememek

Elleri arkada birlestirmek:. otorite ve gii¢, Benim arkam
saglam

Elleri iki yaninda bele koymak; saldurganlik ve
saygisizlik

Basparmak yukarida; her sey yolunda
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Kaslar; s [y |rotameet | oo | o
Tamamen kalkik: inanmazlik

Yarim kalkik: sasirmis

Normal: yorum yok

Hafif asagi: hayrete diigmiis

Tamamen asagi: kizgin

L o -
Agiz/Cene; Co @)

Yaygin: memnun \—j
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Goz Hareketleri:
Uzun sire kendisine bakilan kimsenin rahatsiz olmasi

I

i*\

Resim 2.3: Saskinhk Resim 2.4: Tasarlama



sadness

SRS (@ drooping upper
eyelids

g-("Dloslng focus in eyes

g @sllghl pulling down
. of lip corners

i=====(D lip corner tightened
: and raised on only
one side of face

~ surprise
| Lievetrows raieed
feeeee (@ eyes widened

:-(@ mouth open

contempt

anger
------- (D eyebrows down

i and together
§.®oyos glare
i.@nanowlng of the lips

disgust
{Dnose wrinkling

(@ upper lip raised

fear

:-(D) eyebrows raised and
pulled together

feccee@raised upper eyelids
(@ tensed lower eyelids

@lips sligl d

hovlzonnlt'y back to ears



SOZSUZ ILETISIM

Tokalasirken nelere dikkat etmeli;
Eldiven var ise mutlaka ¢tkarilmal..
Kisinin eli tam kavranmal.
Bas parmak ve isaret parmagi arasindaki sinirler kavusmali.
Benim elim senin elini dover tarzinda olmamal:.
El 1slak veya terli ise kurutulup tokalasiimali.
Tokalasmada ilk hareket genellikle kadinlardan beklenir.

Ev sahibi konumunda olan kisilerin konuktan énce el uzatmasi
beklenir.

Biriyle tokalasirken ayaga kalkilir, oturma pozisyonunda
tokalasiimaz.

Hafif bir tebessiim ve g6z kontagi tokalagsmaya eslik etmeli.

ce\seoe .o

tokalasmaya yeltenmeyin.
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TOKALASMA
Olii Balik Tokalasmasi: Sadece parmak ucuyla yapilan

tokalasma. Yasam konusunda olumsuz bakisa sahip,
gelecege gliveni olmayan, endiseli trkek kisilik
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Tereddiitli Tokalagsma: Karsisindakine elini uzatip
uzatmama konusunda kararsiz olan insanlarin
tokalasma bigimi

Giic Denemesi Yapar Gibi tokalagma: Gi¢ gosterisi
yaparak karsidakini etkileyebileceklerini
distinmektedirler.

reom: Txkalasirken gug denemesi yaprmamim
hem =l sikillan Kiside clumsuz duygular
vasatmasi hem de kKisinin siddete «gilirmli
aldugunu acigZa cikarmasi
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Yakin Tokalasma: Elinizi tutup kendilerine dogru ¢ekme.
Tutucu ve risk almayi sevmeyen kisiler (politikaci ve
saticilara 0zgu, gliven vermek, ayni fikirde olmak,
samimiyet)

Sol El Bilekte Sol El Dirsekte

Sol El Pazida Sol El Omuzda




A ) h
SOZSUZ ILETISIM

Robot Tokalasma:Yasagi savar gibi. G6z kontag
kurulmaz.

Tulumba Tokalasma: Tokalasma islemi basladiktan sonra
kollar asagiya ve yukariya dogru sallanir.
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Normal Tokalagma: Kollar dirsekten yere paralel olarak
ve iki bireyin ellerinin yere 90 derece oldugu, iki
kisinin arasinda iki dirseklik bir mesafenin bulundugu
tokalasma sekli.

Eller bitindyle birbirini kavramali ve tokalasilan kiginin
ylztne bakilmal

El sikma islemi 2-3 saniyeyi gegmemesi gerekir. Uzarsa
6zel yakinlasma ve samimiyet ifadesi
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YAZILI ILETISIM =2}
e

* Mesajiniz kullanima hazir ve anlamay: saglayacak tim
ozelliklere bastan sahip

- Yazarken s6zintiz kesilmeden konusmanin huzur ve
rahatligini yasarsiniz

- Ddstncelerinizi en iyi ifade eden yapiy! yakalayincaya
kadar yazdiklarinizi diizeltebilirsiniz (***Sorun

okuyan kiginin yazdiklarinizi anlamamasi ya da yanlis
anlamasi???) — (Anlik geri bildirim alinamaz)

f
i
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Her alanda 6zellikle is yasami ve devlet ile olan
iliskilerde yaygin olarak kullanilir; ¢linku:

= QOlusabilecek anlasmazliklari 6nceden tahmin ederek
karar altina almak

= Bir mesaji bir gok kisiye ve gruba iletme istegi

= Iletilen mesajlarin kanaldan gegerken olumsuz
etkilerle karsi karsiya gelme ihtimalini en aza indirmek

= Bilgileri kayit altina almak ve kalicihgini saglamak

= Mesajin eksiksiz olarak iletilmesini saglayarak, dogru
Uretim yapilmasini saglamak



YAZILI ILETISIMIN OLUMLU

YONLERI
+ Iletisim daha az hatali olur. Yazili mesaj kontrol
edilebilir
* Yazi yazmak igin bir on hazirlik gerekli.
* Yazilar kalicidir, s6z gibi ugup gitmez

+ Istenildigi kadar tekrar edilme olanagi vardir.
Istenildiginde o mesaja tekrar geri doniilebilir.

- Karmasik ve kapsamli mesajlar kolayca iletilebilir.

+ Cogaltma olanagi vardir. Istenilen kisi sayisina gére
dagitimi yapilabilir.

- Delil olarak kullanilir. Yillar sonra bile dosyadan
gikarilip isleme koyulabilir.

» Emir ve talimatlar yazil olarak verildiginde diger

- A a al aVa all a aVa aVl alV o > o R a oaVal aWVa - aVe




YAZILT ILETISIMIN OLUMSUZ
YONLERT

» Herkesin eline gegebilme olanagi nedeniyle gizlilikleri
yok denecek kadar az

- Kigilere gore farkli algilanabilirler ve geribildirim alma
sansi pek yoktur

* Aninda geri bildirim alinamaz

» Ek agiklama gerektiginde agiklama yapma siiresi
uzayabilir

* Daha fazla zaman harcamak gerektirir

* Yazilanlar: degistirmek hemen hemen olanaksizdir

» Kalicidir. Olumsuz bir mesajin unutulmasi zordur.

» Yz ylze temas olmadiqgi igin diger iletigsim

tirlerindeki avcm’ra'llar bulunmaz
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Resmi yazi, is mektuplari, basvuru formlari, dilekgeler,
faaliyet raporlari, genelgeler, sozlesme metinleri,
isletme gazetesi, brosir ve el kitaplari, afis-ilan
tahtasi...

OSluan, yever sl
facebook diginds da




Resmi Yazilar: Hem isletmelerde calisan kisilerin hem
de farklh departmanlarin isletme amaci dogrultusunda
davranmalarinin saglanmasi ve bununla ilgili emir ve
talimatlarin aktarilmasi amaciyla kullanilir.

Hiyerarsik diizen mantigina uygun olarak ve stati
gozetilerek yazilan yazilar.

| Alt makamlara
Esit makamlar yazarken

arasinda

Ust makamlara
yazilirken “arz"

Bilgilerinize arz *Bilgilerinizi rica ederim.

olunur *Bilgilerinize arz ederim. Geregini rica ederim.
-Bilgilerinize arz *Bilgilerinize sunulur. *Geregi igin bilgilerini
ederiz rica ederim.

*Arz ederim *Bilgileriniz rica olunur.
*Arz olunur.

«Izninize sunulur.
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MAZBATA

Resmi kurumlarin, hukuksal bir olayi veya durumu
belgelendirmek amaciyla yazdiklar: yazilar

T.C. 3
KAYMAKAMLIGI
ilkokulu Miidiirliigii

MAZBATA

Sevgili Ogrencimiz Elif

2014-2015 Egitim ogretim yhnda oRul meclisi

secimi Rapsaminda simif temsilcisi secildijinizden | bu
mazbatay almaya hak Razandimz.

okdlu Mid;i
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renkliweb.com

Gergek veya tiizel kigilerin aralarinda bir hukuki sonug
dogurmak amactyla bir anlasmaya varmalar:

Anlasma hikimlerini gésterir

Evlenme sozlesmesi
Miras sozlesmesi
Abonelik s6zlesmesi
Kira s6zlesmesi

Is sozlesmesi
Ortaklik sozlesmesi




TESLIM TARIHI

TESLIM EDEN

TESLIM ALAN

KiRA KONTRATOSU

PARESI

paHALLES]

fSOKAGH

INUMARASI

KIRALANAN SEYIN CINSI

KIRAYAVERENIN ADI SOYADI

KIRAYAL AYANIN AD1 SOYADI

BIR SENELIK KIRA KARSILIGI

BIR AYLIK KIRAKARSILIGI

INE SEKILDE ODEYECEGI

KIRAMUDDETI

KIRANIN BASLANGIC/BITISI
IRALANAN SEYIN SIMDIKI
URUMU

(IRALANAN SEYIN NE ICIN
ULLANILACAGI

[KIRALANAN SEY ILE BERABER TESLIM OLUNAN DEMIRBAS ESYANIN BEYANI

1) 24.12.1980 giin ve 20361 sayilh kanunla degisgtirilen 193 Gelir Vergisi Kanununun 70,94
ve 106. Maddeleri geredince Tlccar, serbest meslek erbabi ve Cifigiler, Tican, Mesleki v
Zirai igler ile ilgili yaptiklan kira 6demelerinden %25 oraninda gelir vergisi tevkifat yaparak
vergi dairesine yatinlacakbr.

2) 488 sayh Damga Vergisi Kanununun degigtirilen 21.11.1980 gin ve 2344 sayl ve
330.12.1980 glin ve 2367 sayl kanunlar geragince:

Mal sahibi ve kiraci %01, kefil igin %05 olmak Gzere mukavele miiddetine gbre bitin kira
bedelinin binde altis1 nispetinde damga pulu yapistinlacakéir. Teslimat hakkindaki serhlerde
herimza igin 501 liradan 1000 liraya kadar (1000 dahil) 10 lira, 1001 liradan 5000 liraya
kadar (5000 dahil) 15 lira, 5.001 liradan 10.000 liraya kadar (10.000 dahil) 20 lira, 10.001
liradan 100.000 liraya kadar 100.000 liradan 500.000 liraya kadar (500.000 dahil) 50 lira,
500.000 liradan yukan olanlar igin 100 liralik damga pulu yapistinlacaktir.

BU KIRA SOZLESMESINE 210 SAYILI KANUN' UN 5 MADDESI GEREGINCE 5.000- TL'LIK
DAMGA PULU YAPISTIRILINCA GECERLIDIR

KIRAYA VEREN KIRALAYAN




1C.
I1zMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
iZMIR SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU -

izsu SU VE ATIKSU ABONELIK SOZLESMESI MEERDIER!
|Abone No s Sozlegme Tarihi
I"' gme No : | Hane Sayisi
IAbona Tipi : |T kilacak Sayag Capi :
IAbono Sinifi H I Atik Miktari (Debi)
[Ad-SoyadIﬂnvan : | Kimlik No
Adres . thznsma Adresi
ITomInat Ocreti(TL) : uemlnat Miktari (m3) :

Bu sézlesme iZSU (izmir Biiyiiksehir Belediyesi izmir Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudiir-
1Gg0) lle yukarida adi soyad ve agik adresi belirtilen su ve atiksu abonesi arasinda asagida belir-
tilen sartlarda imzalanmistir.

GENEL HUKUMLER:

Madde-1: Abone ydrirliikteki Kanunlar, Yénetmelikler ve bunlara dayali olarak gikarilan iZSU
Genel Kurulu kararlari, Yonetim Kurulu kararlari ve Yénergeler ile ileride bunlarda yapilabilecek
degisikliklerin de uygulanmasini aynen kabul eder.

Madde-2: Taginmazina su almak veya atiksuyunu desarj etmek isteyen gercek veya tlizel kisiler
izsu'ya miiracaat ederek abone sézlegmesi imzalamak zorundadir. iZSU ile abonelik sézlesmesi
imzalayan gercek ve tiizel kisiler iZSU tarafindan belirlenen teminat ticretini (depozito) pesin ola-
rak 6demeyi kabul eder.

Madde-3: Su abonesi olmayip iZSU sebekesi digindaki kaynaklardan su temin edenler, tikettikleri
kadar suyu kirleteceklerinden atiksularinin uzaklastiriimasi i¢in ATIKSU bedeli 6demekle yikimiui-
dirler. Sebeke digindaki kaynaklardan elde edilen suyun miktari sayag takmak suretiyle 6l¢tlur.

Elde ettikleri suyun tamamini desarj etmeyen aboneler, kanalizasyon ¢ikiglarina iZSU denetimin-
de debi diger takarak atiksu bedeline esas olan atik miktarinin tespit edilmesini kabul eder.

Bu sézlesme ayni zamanda atiksu abonelik sézlegsmesidir.

Madde-4: iZSU ile abonelik s6zlegsmesi imzalayan gercek ve tiizel kisi s6zlesmede belirtilen adresine
1ZSU tarafindan yapilacak her trlii tebligatin gecerli oldugunu ve kendisine yapildigini kabul eder.

Madde-5: Bu sézlesmenin stresi 1yildir. Abone tlim borglarini 6demek ve yazil olarak bagvurmak
sartiyla sézlegmesinin feshini isteyebilecegdi gibi suyunun gegici olarak kapatilmasini da isteyebilir.
Suyu kapall olan abone suyunun agilmasi igin agma Ucreti ve diger hizmetlerin bedelini 6demeyi
kabul eder. Aboneligin iptali istenmedigi takdirde s6zlesme ayni sartlarda devam eder.

Abone; abonelikten dogan haklarini hangi nedenle olursa olsun bir bagkasina devredemez. Abone-
nin 6lim halinde bu s6zlesmeden dogan borglardan mirascilar sorumludur. Veraset yoluyla intikal
etmis olsa dahi mirasgilarin kendi adina abone olmasi zorunludur.

Abone tahakkuk eden su borcunu édemedigi takdirde suyu kapatilir. Suyunun kapatiimasina rag-
men bor¢ édenmezse sayaci kaldirilip sézlegmesi tek tarafli olarak feshedilerek hesabi tasfiye edilir.

48
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12 Aralik 2007

“MMuhasebe Bilgi Sistemlers™ 1simli katabin basinu ile ilgili olarak Seclan
Yavincilik A5 den Korav Seclan ile kitabuin vazan Sevhan Cil, asafidala
selrlde anlasmaslardar:

1.

o Lh

Yazar yaklasik 250 savfa olacag disiindilen kitabin taslaklanm
anlasma  tarthinde  vaywevine teslim  efnustir.  Eitabin
diizenlemeleri wvavmnevi tarafindan tashihler vyazar tarafindan
vapilacaktir.

Her tiarlii kaft, basla, kirmm, harman ve cilt masraflan vayinevi
tarafindan karsilanacalktr,

Eitabun icindeki vazilann hukukd sommlulugn ktabin vazarnna
aittir.

Yaymewv: kitabin basun  karsilifinda  vazara %125 telif
ddevecektir. Kanunen vazarin ddemesi gereken %15 Gelir Vergisi
Stopajr ve %10 Fon Pawi avyrica vayvinevi tarafindan Malive
Bakanhifma vatunlacak ve makbuzu yvazara verileceltir.

Eitabun satis fivat vavimevi tarafindan tespit edilecekir.

Eitabun telif haklan net 3000 adet bask: igin ktabin satisa
sunuldugu tarihten itibaren ik yillifina Seckin Yavmneilik A § “ve
devredilimistir.

Yaymewv: kitap biftifinde, vazarla vemiden anlasma vapmadan
kitab basamaz veya telif haklam satamaz.

Ihtilaf halinde Ankara Mahkemeleri yetkilidir.

Bu anlasma 9 (dokuz) maddeden ibarettir ve 12 Aralik 2007
tarthunde taraflann nzas: ile 3 niisha olarak  diizenlemp,
imzalannugtr.

Imza _ Imza
Doc. Dr. Sevhan CIL Koray SECEIN

Seckin Yavmcilik




TEZKERE

Bir ise izin verildigini bildiren resmi kagit
Askerligin bitirildigine dair saliverilme belgesi
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SIRKULER (GENELGE-DUYURU)

= Cok sayida kisiye ayni anda bir faaliyeti, bir haberi veya bir
istegi bildirmek amaciyla gonderilen is mektuplari

= Ayni anda ve kopyalar halinde gogaltilarak gonderilir.

= Her alicinin tek tek ad ve adresini belirtmek yerine "Tim
Abonelerimize”, "Tum Misterilerimize”, "Sayin Musterimiz" gibi
basliklar kullantlir

= Cogunlukla bir kurulusun mal veya hizmetlerinin reklamini yapmak
amaciyla kullanihr

= Kurumda tim galisanlara bir bilgi iletmek istendiginde bu mesaj
sirkiler yoluyla génderilir
= Sirkulerler bir sayfay: gegmemelidir
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Kurum Ici Sirkiiler Géndermenin
Nedenleri:

= Birine imza yetkisi verildigi veya kaldirildig:
durumlarda

cee\Joe .o

duyurulmasinda
= Sirketin isim veya unvaninda bir degisiklik oldugunda
= Yetkili birinin imzasini degistirdiginin duyurulmasinda
= Sermaye arttirimi yoluna gidildiginde
= Toplantilarin ilgili sahislara duyurulmasi istendiginde

= Saglik veya guvenlikle ilgili uygulamalar hakkinda bilgi
vermede

= Boluimdeki yeni diizenlemelerin duyurulmasinda
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VEKALETNAME

Bir kisinin baska birini vekil tayin ettigini gostermek
amaciyla, sekil sartlarina gére diizenlenen belgeler.
Noter tarafindan dizenlenir.
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VEKALETNAME

S.S. MUTFAKCILAR SANAYI TOPLU ISYERI YAPI KOOPERATIFi
YONETIM KURULU BASKANLIGI'NA

S.S. Mutfakgilar Sanayi Toplu i I Kooperatifinin 31 TEMMUZ 2011 PAZAR
glint saat 11.00 ‘de Istanbul Basaksehlr ikitelli, Orgamze Sanayi Bolgesi, MASKO
Sanayi Sitesi, idari Bina, Konferans Salonu. ATATURK OLIMPIYAT PARKI YOLU, E6
GISELER YANI MASKO MOBILYA KENTI iKiTELLL BASAKSEHIR iSTANBUL da yapilacal

olan, OLAGANUSTU Genel Kurul toplanttsma beni temsnlen toplantiya
katilmaya, Hazirun listesini imzalam diledig d

teklifte bulunmaya ve gerekll her turlu belgeyi lmzalamaya yetkili
olmak (zere, R S e R s R R SR

. vekil tayin ediyorum.

VEKIiLiN ORTAGIN
Adi Soyadl..._. ..................... Adi Soyadi :....eevveeimeriininnnn.
T.C.NO  oirrveccreeeierennnns
Yakinhigt :eeeeernreeeeneennnn, “Ortaklik NO:......cccorermrrannnens
imzasi oo imzasi Biiuii i rnnnrannsnsnsnns

*Vekil tayin edilebilecek kisiler;
Vekéletname verecek Kooperatif Ortaginin yukaridaki vekéletnameyi eksiksiz
doldurarak

*Esini,

*Annesini,

*Babasin,

*Cocuklarindan birini,
*Kayinvalidesini,

*Kayinbabasini,

*Gelinini,

*Damadini,

*Kooperatifimizin baska bir ortagini,

vekil tayin etmesi miumkiindiir. Vekaletname ile birlikte akrabalik iligkisini agikca
ortaya koyan bir belgenin de sunulmasi zorunludur. Bir ortak Genel Kurulda birden
fazla ortagi temsil edemez. (Koop. Kanunu md.49)
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IS MEKTUPLARI

* Resmi ya da 6zel kurumlar arasinda ya da kurumlarla
kigiler arasinda iletisimi saglamak amaciyla gonderilen
mektuplar

- Birtakim istekler, sikayetler ya da is teklifleri kars:
tarafa aktarilir

(siparis, satig, sikayet, alacak ve bagvuru mektuplari...)
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Teklif Mektubu: Uriin veya hizmet satigini
gergeklestirmek igin kosullarin ve hizmet veya lrin
bedelinin bulundugu yazilar

Dilek ve Temenni Mektubu: Bir konu hakkindaki
sikayeti, onerileri ve dvgiileri belirtmek amaciyla
yazilmis yazilar

Talep Mektubu: Herhangi bir konuda, bilgi alma, fiyat
sorma, kosullari 6grenme gibi isteklerin dile getirilfigi
yazi tird

Bonservis/Referans Mektubu:Bir ¢alisani, bir firmay:
veya bir urdind ya da hizmeti 6vmek ve digerlerine
tavsiye etmek igin yazilan mektuplar

Siparis Mektubu: Bir Urund ya da hizmeti satin almak
igin diizenlenen yazilar

n
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Teminat Mektubu: Bankalar ve finans kuruluslari
tarafindan isletmeler icin tglncu sahislara verdikleri
kredi mektuplari



