Etkili bir e-posta (e-mail)
nasil yazilir?

01 Aliciy1 belirleme 22

E-posta yazarken e-postayi dogru kisi/kisilere
gondermek onemlidir.
E-posta yazarken karsimiza cikan alanlar ve anlamlart:

To: E-postanin kime/kimlere yollanacagi yazilan alandir.
E-postanin ilk muhatabi olan kisiler bu alana yazilir.

Cc: Bilgi vermek amaciyla koydugumuz, kisi yada kisilere
eklenen alandir. Ik muhatap olmayan kisilerdir.

Bcce: Cok sayida aliciya e-posta gonderilecekse,
adreslerin goriinmemesiicin kullanilan alandr.

Subject (Konu): E-posta iceriginin kisaca (2-3 kelime)
ifade edildigi alandir.

- oYe
03 Icerigi olugturma
E-posta iceriginizi hazirlarken, asagidaki kurallara
uymaniz mesajinizin etkililigini artirabilir:
. Kisa ve net olarak isteginizi ifade edin. Onemli
noktalari vurgulayin.
« Yazarken yazim ve noktalama kurallarina dikkat edin.
Gerekli degilse buyuk harf kullanmayin.
« Cok fazla emoji veya Unlem isareti kullanmayn.
. Icerikte yazdiginiz mesajlar, konu alani ile tutarl
olmalidir.

02 Hitap

E-posta mesajini yazarken hitap sekli onemli
konulardan biridir. Hitap ettiginiz kisi belli
degilse “Sayn ilgili, llgili kisiye vb.” ifadelerle
mesajiniza baslayabilirsiniz.

Hitap kismindan sonra kendinizi kisaca tanitmall
ve e-postayl nicin yazdiginizi ifade etmelisiniz.

04 Sonlandirma

E-postaya baslamak kadar, sonlandirmak da
onemli bir noktadir. Etkili bir e-postanin
sonlandirma asamasinda alici kisilerin
pozisyonlarina gore farkl ifadeler kullanilir;

Ayni pozisyon yada ast ise: "Bilgilerinize
sunarim./ Rica ederim. Sonra “Saygilarimla”
yada “lyi calismalar dilerim.” ifadeleri eklenir.

Ust kisilere: 'Bilgilerinize arz ederim/edilmistir.
Sonra sadece "Saygilar" ifadesi eklenir.

Samimi oldugunuz kisilere e-posta yazarken,
mesajin iyi dileklerle bitirilmesi (Iyi giinler, lyi
hafta sonlari, Sevgiler, lyi tatiller vb.) giizel bir
etki birakir.
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