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YAZILI ILETISIm NEDIR?

Gonderici ile alict arasindaki iletisimin yazi yoluyla
yapilmasidir.

Yazih iletisim mektuplar, raporlar, 6zetler, makaleler,
tutanaklar, basin bildirileri, elektronik ortamlarda gonderilen
cesitli yazili mesajlari igerir.




YAZININ TARIHCESI

Yazinin icadi, insanlik tarihinin en 6nemli donemeci ve ilk bilgi
devrimidir.

Yazi1 ilk icat edildigi donemlerde bitki yapraklarina (eski Misirda
Papirls yapraklarina), taslara, ve sikistinllmis toprak yizeylere
(tabletler) kazilarak yaziliyordu.

Bilgiler kulaktan kulaga degiserek yayilirken, yazili bir sekilde
saklanmaya baslanmasi, bilginin dogru bir bicimde ve uzun yillar
saklanir olmasina olanak saglada.




Yazili iletisim yasamin her alaninda yaygin olarak kullanilmasina
karsin ozellikle is yasaminda ve devlet ile olan iliskilerde daha sik
kullanilmaktadir. Bunun nedeni olarak;

® Olusabilecek anlagsmazliklar1 6nceden tahmin ederek karar altina
almak.

@ Bir mesaj1 bir ¢ok kisiye veya gruba iletme istegi

® lletilen mesajlarin kanaldan gecerken olumsuz etkilerle karsi
karsiya gelme ihtimalini en aza indirmek.

@ Bilgileri kayit altina almak ve kaliciligin1 saglamak.

® Mesajin eksiksiz olarak iletilmesini saglayarak, dogru tiretim
yapilmasini saglamak.




O O O

YAZILI VE SOZLU ILETISIMIN
FARKLILIKLARI

® Yazili iletisimde sozlii iletisimde oldugu gibi seslendirmenin,
tavir, jest ve mimigin saglayacagi etkiler sz konusu degildir. Bu
nedenle yazi dilinin etkileyici bigimde kullanilmasi gerekmektedir,

® Sozli iletisimde yapilan dil yanlislari, sdyleyis bozukluklar
disinda pek fark edilmez. Oysa yazili iletisimde yanlis kullanilan
bir sdzcik okuyucunun hemen dikkatini ceker.

® Yazih iletisimde, bir takim bi¢imsel kurallara uymak gerekir.
Yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine uymak zorunlulugu
vardir. Ayrica yazacagimiz yazinin tiriine gore o tiiriin kendine
0zgu bicim 6zelliklerini de bilmek gerekir.

® Yazil iletisimde planlama, sozlii iletisime oranla daha ¢ok 6nem
tasir. Konusma oncesi hazirlik yapmis ve konusmamizi yazmis
olsak da, konusma sirasinda aklimiza gelen bir bilgiy1 aktarabilir;
dinleyicinin ilgisine gore konusmamizin planini degistirebiliriz.
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YAZILI ILETISIMIN OLUMLU YONLERI

® Iletisim daha az hatali olur,

® Yazi yazmak icin on hazirlik yapmak gerekir.

® Yazilar kalicidir. Soz gibi ugup gitmez.

® Delil olarak kullanilir.

® Karmasik ve kapsamli mesajlar kolayca iletilebilir.
® Cogaltma olanagi vardir.

® Ozellikle emir ve talimatlar yazili olarak
verildiginde diger iletisim araclarina gore etkileri

daha fazladair.
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YAZILI ILETHSIMIN OLUMSUZ
YONLERI

® Herkesin eline gecebilme olanag1 nedeniyle
gizlilikleri yok denecek kadar azdir.

@ Kisilere gore farkli algilanabilir ve geribildirim alma
sansi1 pek yoktur.

® Aninda geri bildirim alinmaz.

® Ek aciklama gerektiginde agiklama stiresi uzayabilir.
® Daha fazla zaman harcamak gerektirir.

® Kalicidir. Olumsuz bir mesajin unutulmasi zordur.

® Yazilanlar1 degistirmek hemen hemen olanaksizdur.




YAZILI ILETISIM ARACLARI

® Gazete
® Dergi

® Kitap

® Kitapcik
@ Bilten
® Brosur
® Mektup
® Afis

@ Pankart
® Y1illik




IS YASAMINDA KULLANILAN YAZILI
BELGELER

Is yasaminda kullanilan yazih ileti?im kurum ici
yazigsmalar ve kurum dis1 yazismalar olmak tizere iki
yonludiir.

IC YAZISMALAR; kurumlar, kendi ic biinyelerindeki
yaptigi yaz:fmalarl cesitli amaclarla yaparlar. Bilgilerin
paylasimi, dilekler, oneriler, duyurulardir.

® GENELGELER; daha cok resmi kurumlarin kullandiklari
belgelerdir. Bir konunun ac¢ikliga kavusmasi;
uygulamada ayn1 yontem teknik ve isleyisin
saglanmasi amaciyla hazirlanan yazilardir.

® BILGI DEFTERLERI; i$lyerini belli bolimlerinde
calisanlarin kendi aralarinda iletisimi saglamak
amaciyla tuttuklar1 defterlerdir.




® MEMORANDUM; Kurumlarin yonetim seviyesinde
kullandiklar1 yazi tiriadir. Uyarilar, dikkat cekme,
isyerindeki yeni bir uygulama gibi bilgilerin memorandum
ile yayinlanarak duyurulur.

® UYARI LEVHALARI/POSTERLER; Genellikle birden fazla
kisinin gorebilecegi mekanlarda kullanilir.

© BULTENLER; Isletmelerde calisanlar arasindaki iletisim
artirmak icin isletmedeki onemli olaylari; etkinlikleri ve
gorev degisikligini bildirmek icin hazirlanir.

© TOPLANTI TUTANAKLARI; Is toplantis1 sonrasinda kaleme
alinan toplanti tutanaklari, toplantinin giindemini, goris
ayriliklarini, alinan kararlari ve katilimcilarin isimlerini icerir.
Bu belge onaylanir, arsivlenir ve birer kopyasi da katilimcilara
gonderilir.




DIS YAZISMALAR,; Isletme icinde disariya gonderilecek her tiir yazidir.

®

®

®

®

SIRKULER; Isle ilgili bir degisikligi bagka kurumlara , ornegin
diger subelere bilgi vermek amaciyla hazirlanmig yazilardir.

TEKLIF MEKTUBU; iiriin veya hizmet satisini1 gerceklestirmek
icin, hizmet veya trtintin bedelinin bulundugu yazilardir.

DILEK TEMENNI MEKTUBU; bir konu hakkinda sikayet ve
ovguleri belirtmek icin yazilan yazilar.

TALEP MEKTUBU; herhangi bir konuda bilgi alma, fiyat
sorma gibi isteklerin dile getirildigi mektuplardir.

BONSERVIS/ REFERANS MEKTUBU; bir calisan bir firmaya
veya bir tirtinll yada hizmeti 6vmek ve tavsiye etmek icin
yazilan yazilardir.

SIPARIS MEKTUBU; bir iiriin yada hizmeti satin almak icin
yazilan yazilardir.




© TEYIT YAZILARI; mutabakata varilmis herhangi bir konunun
onaylanmasi amaciyla yazilan yazilardir.

® PAZARLAMA TANITIM MEKTUBU; tirtin yada hizmeti
tanitmak amaciyla dagltllan veya gonderilen yazilardir.
Mektup ve brosur seklinde olabilir.

® TEMINAT MEKTUBU; bankalar ve finans kuruluslar
tarafindan bir isyerine is yaptiracak olan diger isletme veya
fahlslara verilen kredi mektuplaridir. Banka veya finans
curulusu, bu isyerinin isi geceklestirecek parasi oldugunu
diger sahis veya isyerlerine dogrufar.

© TESEKKUR, DUZELTME, OZUR YAZISI; isletmenin
faaliyetlerinden dogan olumlu olumsuz bir islem icin
diizenlenir.

® SONUC YAZILARI; islemlerin nasil sonuclandigini bildiren
yazilardir.




® RET YAZISI; talebin kabul edilmemesi durumunda yazilan
yazilardir.

® ONAY YAZISI; talebin onaylanmasi durumunda diizenlenen
yazilardir.

© TEKZIP YAZISI; kisi yada isletme hakkinda ¢ikan bir yazi yada
yayin icin diizeltme talebin iletilmesi icin yazilan yazilardir.




® FORMLAR; Birtakim bilgilerin dizenlenmesi,
gruplandirilmasi ve kaydedilmesi amaciyla hazirlanan
uzerinde sorular bulunan ve bu sorulari cevaplamak icin
bosluklar birakilan kagit, defter veya kartonlardir.

Is basvuru formu, kontratlar, sozlesmeler, kayit formu,
otellerdeki rezervasyon formlari, tutanak, rapor,
sartnameler bu tiir yazilara ornektir,

Form doldururken asagidaki ilkelere uyulmalidir;
v Uyarilan dikkate aliniz

v Okunakli yaziniz

v Bilgileri eksiksiz veriniz

v Anlamadiginiz veya kararsiz kaldiginiz husus varsa
sorunuz

v Doldurdugunuz formu kontrol ediniz.




@ BASIN MEMORANDUMU(BASIN MEMOSU)

Ingiliz dilinde memory- hafiza kelimesinin kisaltilmasiyla diger dillere
gecen ‘memo’ bir konu hakkinda bilgilerin yer aldig1 yazili iletisim
araclaridir,

Memo, bir basin bildirisine mitakiben yayimlanan yazili belge 6zelligi
tasimaktadir.

Basin memosu hazirlarken belge lizerinde bulanmasi gerekenler;
> Yayimlanan kurum/ kurulusu adi ve adresi
» Yayimlama tarihi

» Referans numarasi




BASIN BILDIRISI; kisi, kurum ve kuruluslarin calismalarina iliskin
olarak basin mensuplarina iletilmek tizere hazirlanan ve yayinlanan
bir belgedir. Belge mensuplarina calismalar hakkinda bilgi vermek
amaciyla dagitilir.

Basin bildirisinde yer almasi gereken unsurlar sunlardir:

V V V V V V V

Yazim tarihi

Bilgi tirt
Yayinlanan merkez
Konu

Mesaj

[rtibat gorevlisi
[rtibat numaralar:

BASIN ACIKLAMASI; Bir kisi veya kurumun basin yoluyla halka bir
haber veya mesaji iletmek icin hazirlanmis yazili iletisim ara¢laridir.




Is yazismalari; isletmenin kendi icinde veya biinyesinde yaé)tlklarl
azismalardir. Icerik ve sekil bakimindan diger yaz tiirlerinden ayirici
%H‘ cok ozelligi bulunmaktadir.

Is yazismalarinda bulunmasi gereken bilgiler sunlardir;
1.Yazinin bagligi
2.5ay1s1
3.Konusu
4. Tarih
5.11gi
6.Kurum/ kurulus ad1 ve adresi
7.Kurumun adi veya unvani
8.Hitap ctimlesi
9.Yazinin metni
10.Bitirme ctimlesi
11.Imza
12.Paraf
13.Ekler
14.Notlar
15.Dagitim




Yl YAZI YAZIMA ILKELERI

® 311 bir yazi yazabilmek icin 6nce yazacaginiz yazi
lini 0grenmek gerekir.

® lyi bir yazi yazmak emek c¢aba ve disiplin gerektirir.

® Her konuda yazi1 yazmali, gozden gecirip yeniden
yazmali, yaziy1 kisaltmali, gozden gecirilmeli ve
yeniden yazmalisiniz.

® Yazinizi planlayin.

® Amacinizi belirleyin.

® Yazim kurallarina uyun.

® Konugur gibi yazin.

® Taslak metni hazirlayin.

® Yazinizda kanitlar gosterin.
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YAZI YAZARKEN NELERE DIKKAT
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ETMELIYIZ?

® Yazimizi planlayin.

® Amacinizi belirleyin.

® Okuyucu beklentilerini dikkate alin.

® Taslak metin hazirlayin.

® Yazim kurallarina uyun.

® Konusur gibi yazin.

® Tiirkce’nin DIL BILGISI yapisini1 6grenin.

@ Belirli ifade, kelime ve kavramlari cok sik kullanmayin.
® Yazinizda kanitlar ve kaynak gosterin.

® Yazinizda sonuc bolimi bulunsun.

® Kagidiniz kalitesini dikkate alin.

® Kullandiginiz miirekkep kalitesini dikkate alin.

® Kullandiginiz kagit ve zarf arasinda mutlaka bir oran
bulunsun.
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