YAZISMA ILKELERi VE KURALLARI

Yazisma Kavram

Insanlik tarihi boyunca insanlar arasindaki iletisimi saglayan onlarmn birbirlerini
anlamalarina olanak veren tek unsur dil olmustur. Insanlarin zamanla duygu, diisiince, bilgi ve
tecriibelerini birbirlerine ve gelecek nesillere aktarma ihtiyact yazinin bulunmasmi ve
kullanilmasin1 dogurmustur. insanlarin en biiyiik ihtiyaci haline gelen yazi, yaygin bir sekilde

kullanilmaya baslanmistir.

Gilinlimiizde yasamin her alaninda gerekli bir faktor olan yazi1 ve yazisma belli kurallar
ve teknikler ile yazilmaya ve yapilmaya baslanmistir. Bu sayede yapilan yazigmalarda ortak
bir dil kullanim1 yayginlagsmistir. Gerek kamu sektorlerinde gerekse 6zel sektorlerde gesitli
yazigmalar yapilmaktadir. Yapilan bu yazismalarda gesitli kurallar uygulanmaktadir. Bu

sayede yazigmalarda bir birlik kurulmaktadir.

Gilinlimiizde 1s hayatinda yapilan iletisimin yazili olmasi bilylik 6nem tagimaktadir.
Ciink, yapilan iletisim sonrasinda ortaya ¢ikan anlagsmalarin daha sonra taraflarca unutulmasi
veya inkar edilmesi riskini yazili iletisim ortadan kaldirmaktadir. Bu nedenle, gerek resmi
iligkilerde gerekse, 0zel is iliskilerinde iletisim yazili sekilde yiiriitiiliir. Ayrica sozlii olarak
yapilan iletisim (anlagmalar-konusmalar) sonunda da mutlaka yapilan anlagmalar yazili hale

getirilir.

Ozel yasamimizda ise, yazili iletisim bir zorunluluk olmamakla birlikte, bir¢ok insan,
sOzlii iletisim yerine yazili iletisimi tercih etmektedir. Ciinkii sozli iletisimin insanlar icin
gecmise yonelik bir ani Ozelligi tagimamasi birgok o6zel iliskide iletisimi yazili hale

getirmektedir.

Yazili iletisimle sozli iletisim arasinda gesitli farkliliklar mevcuttur. Bu farkliliklari,

dolayisiyla yazili anlatimin 6zelliklerini sOyle siralayabiliriz:

*Yazili iletisimde, sozlii iletisimde oldugu gibi seslendirmenin, tavir, jest ve
mimiklerin saglayacag etkiler s6z konusu degildir. Bu nedenle yazi dilinin etkileyici bigimde

kullanilmas1 gerekmektedir.



*Sozli iletisimde yapilan dil yanlislar, sdyleyis bozukluklart disinda pek fark
edilmez. Dinleyicinin ilgisi, daha ¢ok anlama yonelik oldugu igin, dil yanlislart goze
batmayabilir. Ayrica konugmaci, amacinin iyice kavranmasi i¢in sik sik yinelemelere
bagvurabilir. Oysa yazili iletisimde dilin dil bilgisi kurallarina gore dogru kullanimi ¢ok
onemlidir. Yanhs kullanilan bir s6zciik, bozuk bir ciimle okuyucunun hemen dikkatini ¢eker

ve yanlis anlamalara neden olabilir.

*Yazili iletisimde, sdylemek istediklerimiz yaziya doniistiiriiliip kagida dokiilecegi
icin birtakim big¢imsel kurallara uymak gerekmektedir. Yazarken, kullandigimiz kagidin iist
ve yan boliimlerinde bosluklar birakmak, yazimiza bir baglik atmak, satirbas1 yapmak, kiiciik
ve bliylk harf kullanimina, kisaca yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine uymak
zorunlulugu vardir. Ayrica yazacagimiz yazinin tiliriine gore o tiiriin kendine 6zgii bi¢cim ve

diizenlenmis 6zelliklerini de bilmemiz gereklidir.

*Yazili iletisimde planlama, sozlii iletisime oranla daha ¢ok 6nem tasir. Konusma
oncesi, hazirlik yapmis ve konugmamizi yazmis olsak da, konusma sirasinda aklimiza gelen
bir bilgiyi, yeni bir diislinceyi aktarabilir; dinleyicinin ilgisine gore konugsmamizin planini
degistirebiliriz. Oysa bir yazida, metni yazip bitirdikten ve yayimladiktan sonra degisiklik
yapmak s6z konusu degildir. Bu nedenle yazacagimiz yazinin plani lizerinde iyice diigiinmeli,
diistincelerimizi ve bilgilerimizi derleyip toparlamali, eksikliklerimiz olabilecegini diisiinerek
cesitli kaynaklari taramali, notlar almaliyiz.

Yazi1 Yazma Siireci

Yaz1 yazma siirecinde kullanabilecegimiz en etkin ve verimli, ayrica zaman kaybinin

en az oldugu yontem su sekildedir:

l.asama: Miisveddeyi hazirlama

2.asama: Miisveddeyi yazma

3.asama: Miisveddeyi kontrol etme

4.asama: Miisveddeyi temize ¢gekme (yazinin son hali)



