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Resmi Yazisma Nedir?

Calisma Kagidi

Resmi yazisma, belirli yapi, resmi ton ve standart gérgu kurallari ile yazilan profesyonel iletisimdir.
Ust yazi, selamlamalar, gévde ve imza béliimleri kurallara uyar.

Sorular

1. Hangisi resmi bir selamlamadir?

A) Merhaba arkadas,
B) Sayin Baskan,

C) Naber!

D) Selam,

2. Resmi mektubun gbévdesinden sonra ne gelir?

Kapanis ifadesi
Tarih

. Resmi yazismada kisaltmalar kullanilmali mi?

A) Her zaman

B) Asla

C) Bazen

D) Sadece e-postalarda

4. Resmi mektubun Ust yazisinin amaci nedir?

A) Dekorasyon

B) Gonderenin ve tarihin gosterilmesi
C) Karmasiklastirma

D) Kisaltma

5. K6t hizmet nedeniyle otel midUrtine resmi sikayet mektubu yazin.
6. Bir sirketten bilgi talep eden resmi e-posta yazin.

7. Meslektasiniz icin resmi tavsiye mektubu hazirlayin.

8. Tanimla: Resmi yazismanin amaci nedir?

9. Tanimla: Resmi yazisma hangi tonu kullanmali?

10. Tanimla: Resmi mektubun ana bolumleri nelerdir?
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Cevap Anahtan

1. B) Sayin Baskan, — Sayin Baskan, standart bir resmi selamlamadir.

2. C) Kapanis ifadesi — 'Saygilarimla' gibi kapanis ifadeleri gévdenin ardindan gelir.

3. B) Asla — 'degil' yazilmali, 'ded.' yazilmamali — kisaltmalardan kacinin.

4. B) Gonderenin ve tarihin gdsterilmesi — Ust yazi génderenin adresini ve yazilis tarihini gdsterir.

5. Ust yazi: adresiniz ve tarih Alici: Midur, Otel adi ve adresi Selamlama: Sayin Mudir, Govde:
Sorunu, tarihi, etkisini aciklayin Kapanis: Saygilarimla, imza

6. Konu bashgi: acik ve 6zgl Selamlama: Sayin [Ad], Giris: amacinizi belirtin Gévde: spesifik
sorular sorun Kapanis: Tesekkiir, Saygilarimla imza blogu iletisim bilgileri ile

7. Ust yazi ve tarih Aliciya hitap Giris: iliski ve baglam Gdévde: nitelikleri, 6rnekleri, basarilari
listeleyin Kapanis: Tavsiyeniz imza

8. Resmi veya is konularini profesyonel kurallara uygun, acik bicimde iletmek.
9. Nesnel, profesyonel, saygili ve kibar — argonun, kisaltmalar ve gayriresmi dil kaciniimall.

10. Ust yazi, alici adresi, selamlama, gdvde, kapanis ve imza.

Bounlu
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