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E-POSTA ILE YAZISMA KURALLARI

Prof. Dr. ismail H. ALTAS

Ik imaj daima 6nemlidir. Ister bir dersin 6devini génderirken, ister bir ise basvururken, isterse
herhangi bir isteginizi resmi veya kurumsal 6zelligi olan bir yere iletirken olusturacaginiz
imajdir bu. Ik notu oradan ahrsiniz. Daha 6nceki yillarda projeleri e-posta ile alirken bir e-
posta format: veriyor ve o formatta e-posta gonderilmesini istiyordum. Formata uymayanlara
da e-posta génderme notunu “0” veriyordum.

Bu uygulama durumu epeyce diizeltmisti. Ancak son yillarda projeleri on-line ylkletmeye
baslayinca e-posta formati unutuldu. Son zamanlarda 6grencilerden aldigim e-postalarin
formati hi¢ uygun degil. Unutmayin ki bana gonderdiginiz e-postalar: ya bélim baskanina
hitaben veya aldiginiz dersin sorumlusuna hitaben yaziyorsunuz. Bu ben degil de herhangi bir
kurumun yetkilisi de olabilirdi. Dolayisiyla yazdigmiz e-posta arkadaslariniza yazdiginiz
formatta degil, resmi dilekce formatinda olmali ve bunu hayatinizin her asamasinda
uygulamalisiniz.

Latfen aliskanlik edinin.

1. KISISEL E-POSTA YAZISMALARI

1.1. E-Posta adresiniz:

E-Posta adresinizi resmi bir iste kullanacaginizi ve e-posta adresinde kullanacaginiz isim
ve takma isimlerin (nickname) sizin kimliginizi ve karakterinizi yansitacagini unutmayimz.
Itk imaj1 buradan olusturusunuz. Bu nedenle e-mail adreslerinizde mutlaka soyadinizi
kullaniniz. Isim ve soy isim de olabilir. Bunlarin kisaltmalar: da olur. Ancak soy isme
dayali olmas1 énemlidir.

1.2. E-Posta Konu kisma:

Konu (Subject) Kismina mutlaka konuyu yaziniz, bos géndermeyiniz. Ornegin dersle ilgili
bir deney raporu gonderirken konu kismina dersin kisaltilmis adin1 (Ornegin Renewable
Energy Systems igin RES veya Yenilenebilir Enrji Sistemleri igin YES kisaltmalar: gibi) ve
ilgili deneyin adim1 mutlaka yazimiz. Asagidaki konu ornegini alip kendi deneyinize
uyarlayabilirsiniz.

Konu: YES AG Deneyi Hazirlik Raporu
Subject: RES AG Experiment Preparation Report

Benzer uygulama 6dev, proje vb diger yazisma konularina da uygulanabilir.

1.3. E-Posta icerik kismu:

Yazmamz gereken icerigi mutlaka icerik alanina yazimz. Konu (subject) kismina kesinlikle
icerik yazmaymiz. Telefondan e-posta yazarken bu hatay: yapan c¢ok oluyor. Dikkat
edilmelidir.
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E-posta igerik kismina mutlaka bir selamlama ile baslanmalidir.

Selamlama

E-posta yazarken mutlaka bir hitap sekliyle baslayiniz. Tipki bir ortama girdiginizde
oradakileri nasil selamliyorsaniz aynen dyle. Asagida bazi 6rnekler verilmistir.

Tan:mad:giniz resmi veya 0zel bir kurum yetkilisine yazarken:
Sayin Yetkili,

Ismini bildiginiz fakat tan:mad:gin:z bir yetkiliye yazarken:
Sayin Handan DURSUN,

Ismini uzun zamandzr bildiginiz ve sizi tanzyan bir yetkiliye yazarken:
Merhaba Mehmet Bey,

Bir 6grenci olarak Bolim Bagkan:na yazarken:

Merhaba Hocam,

Bir dgrenci olarak bolumdeki 6gretim Uyeleri ve arassirma gorevlilerine yazarken:

Merhaba Hocam,

Bolim Bagkanl:gina kurumsal e-posta gonderirken
Elektrik-Elektronik Muhendisligi Bélim Bagkanligina,

Detay

Selam verdikten sonra yeni bir paragraftan baglayarak icerik kismina mutlaka e-postay:
neden gonderdiginizi yazimz. Unutmayimiz ki e-postay: okuyan kisi sadece okuduklarini
bilir. Sizin kafamzdakileri bilemez. Bu nedenle gerekli bilgi ve detaylar1 yaziniz.

Kesinlikle igerigi bos e-posta géndermeyiniz.

Icerik kismi resmi bir yazisma formatinda olmak zorundadir. Ornek E-Posta icerikleri
asagida verilmigtir.

Ornek 1
Merhaba Hocam,

Yenilenebilir Enerji Sistemleri dersi kapsaminda
hazirlamis oldugum Asenkron Generatdor deneyi hazirlik
raporu ektedir.

Geregini arz ederim.
Saygilaramla,
123456 Iismail Hakk:i ALTAS
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Ornek 2
Merhaba Hocam,

Yenilenebilir Enerji Sistemleri dersi kapsaminda
hazirlamis oldugum Odev 1 ektedir.

Geregini arz ederim.
Saygilarimla,
123456 Iismail Hakki ALTAS

Ornek 3
Merhaba Hocam,

Bugin yapilan ve biraz ©once sona eren Yenilenebilir
Enerji Sistemleri dersi ara sinavina ait cevaplarimi
teknik aksakliklardan dolay: UZEM Sinav Sistemindeki
araylz uUzerinden yukleyemedim. Bu e-postaya ekleyerek
size gonderiyorum.

Degerlendirmek lzere kabul etmenizi arz ederim.
Saygilarimla,
123456 Iismail Hakki ALTAS

NOT: Bir Ust makama yazarken tipki dilekge yazar gibi yazimizi “arz ederim” diyerek
bitiriniz. Unutmayimiz ki Ust makam alt makama “rica” eder. Alt makam (st
makamdan “arz” eder.

1.4. Dosya ekleme:

Derslerinizle ilgili konularda eklenecek dosyanin adi mutlaka kendi numaramz ile birlikte
adimiz1 ve soyadimizi icermelidir.

Eger deney raporu gonderiyorsaniz isme deney ad: veya numarasi da eklenmelidir.
Eger 6dev gonderiyorsaniz 6devin numarasi veya adi da dosya adina eklenmelidir.

Eger sinav evraki gonderiyorsaniz numaraniz ve adiniz soyadinizdan sonra dersin adi ve
sinavin adi da eklenmelidir.

Ltfen, proje.rar, 6dev.rar, lab.rar, sinav.rar, arasinav.rar, final.rar gibi genel isimler
kullanmaymiz. Unutmaymiz ki bu genel isimleri sizden baskalari da kullanabilir ve
dosyalarimz karisir. Kendi dosyamzi baskalarinin dosyasindan ayirin.

Ornek dosya isimleri

123456 Ismail Hakk: Altas (YES-AG Deneyi).rar
123456 I.Hakk: Altas (YES-Deney 1).rar

123456 .H.Altas (YES-Arasinav).rar

123456 H_Altas (RES-TermProject).rar
123456 H_Altas (RES-Final).rar
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1.5. E-Posta Yanitlama:

Bir konuda karsilikl yazigma yapilirken yamtla veya reply secenekleri kullanilarak gelen
e-postaya cevap yazilmahdir. Bu yapilirken cevap yazisi en ustte yer alacak sekilde o konu
ile ilgili yazigmalar asagida birakilmalidir.

Ayni konuda ©nceden yapilan yazismalar silinmeden igerikte birakilmalidir. Boylece
taraflar daha dnce neler yazdiklarini gérerek yazigmaya daha saglikli devam edebilirler.

Ayni konudaki yazigmalar sonlanincaya kadar bu uygulamaya devam edilir. Farkli bir
konudaki yazisma yeni bir konu basligiyla baslatiimalidir.

Yazigma sureci bitmis konu basligi ile yeni ve farkl konuda bir e-posta gonderilmemelidir.

Yeni e-postanin konusu yeni igerige uygun olmalidir.

1.6. Uyarn:

Bir caligmanin sonu¢ raporunun hazirlanip dosyalanmasi ve sunulmasi o caligmanin
yapilmas: kadar énemlidir. Bunu unutmayiniz.

2. GRUP OLARAK E-POSTA YAZISMALARI

2.1. E-Posta adresiniz:

Grup calismalarinda gruptaki 6grencilerden biri temsilci olarak secilir ve tim grup adina
yazigmalar: yuritdr. Kurumlarda bu gorevi kurum sekretaryalar: yapar. Gruptaki bitiin
ogrencilerin e-posta adresleri Ayrit 1.1 de belirtilen 6zellikleri tagimalidir.

2.2. Gonderilecek E-posta adresleri:

Grup cahsmalarinda grup adina yazisma yapilirken 6grencilerden biri temsilci olarak
secilir ve tim grup adina yazigmalar1 yaratar. Bu dgrenci grup adina veya grup calismasi
ile ilgili bir e-posta gonderirken bir kopyasmi da mutlaka takimin diger Gyelerine
goéndermelidir. Bunun igin takimin diger tyelerine ait e-posta adresleri de Bilgi: kismina
eklenmelidir.

Unutulmamalidir ki takimin diger tyeleri kendi adlarina génderilen e-postanin igerigini ve ekinde
nelerin gonderildigini bilme hakkina sahiptir. Bu uygulama takimin tim dyelerinin yazigmaya
dahil edilmesi anlamina gelir ve grup adina yapilan yazismalarin kontroliinii saglar. Profesyonel
is hayatinda da aym uygulama vardir.

Asagida bir drnek verilmigtir

Turkee English

Gonderen: Temsilci segilen 6grencinin eposta adresi From: E-mail address of the student representing the group
Kime: Gonderilecek e-posta adresi To: E-mail address where the message suppose to go

Bilgi: Takinun diger Uyelerine ait e-posta adresleri CC: E-mails of the other students in the group

Gizli: BCC:
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E-postalarda 3 tur alic1 adresi alani vardir. Bunlarin anlamlar: asagidaki gibidir.
Kime (To) : Asil alict
Bilgi (CC: Carbon Copy): Asil alicinin yani sira e-postanin ilgilendirdigi diger kisiler

Gizli (BCC: Blind Carbon Copy): E-posta adresi diger alicilar tarafindan goériinmeyecek olan
alic1 adresi.

2.3. E-Posta Konu kismu:

Konu (Subject) Kismina mutlaka konuyu yaziniz, bos gondermeyiniz. Ornegin bir dersle
ilgili dénem raporu gonderirken konu kismina dersin kisaltilmis adini1 ve ne raporu oldugu
yazilabilir. Ozellikle derslerde takim halinde veya Kisisel yapilan Donem Projesi,
Miuhendislik Tasar:z: Kitab: ve Bitirme Projesi Kitab: teslim edilirken Asagidaki konu
ornegini alip kendi e-posta konunuza uyarlayabilirsiniz.

Konu: Mihendislik Tasarm: Dosya Teslimi
Subject: Engineering Design File Submission
Konu: ......... dersi dénem projesi

Subject: ............. course term project

2.4. E-Posta Igerik kismi:

Icerik kismina mutlaka onceki kisimda (Kisisel e-posta yazma) aciklandigi gibi bir
selamlamayla baglayiniz.

Bir sonraki paragraftan baslayarak e-postay: neden gonderdiginizi yazimz. Icerik kism
resmi bir yazigma formatinda olmak zorundadir. Ornek bir E-Posta ara yizi asagida
verilmistir.

Ornegin;

Merhaba Hocam,

Yenilenebilir Enerji Sistemleri dersi kapsaminda
hazirlamis oldugumuz dénem projesi raporu ektedir.

Geregini arz ederiz.
Saygilarimizla,

Grup AABB-02 Adina
123456 1. Hakki ALTAS

Grubun diger uyeleri:
789101 Ali VELT
121314 Hasan YAZAN

2.5. Dosya ekleme:

Eklenecek dosyanin ad: mutlaka kendi numaraniz ile birlikte adimiz1 ve soyadinizi
icermelidir. Deney ismi de eklenebilir.

Latfen, proje.rar, ddev.rar, lab.rar, sinav.rar, arasinav.rar, final.rar gibi genel isimler
kullanmaymiz. Unutmayimmiz ki bu genel isimleri sizden baskalari da kullanabilir ve
dosyalariniz karigir. Kendi grubunuzun dosyasini bagkalarmin dosyasindan ayiracak énlemi
almalisiniz.

Takim adina gonderilen e-postalara eklenecek dosyaya grup numarasmin adi verilmelidir.
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Ornekler:

Dersin adi: Sistem Dinamigi ve Kontrol
SDK-G02-123,

SDK-Grup-123,

SDC-G02,

SDC-Group-123

Dersin adi; Mihendislik Tasarim

MT-IHA-02.pdf, MT: Mihendislik Tasarimi
MT-CG-01.pdf, IHA: Ismail Hakki ALTAS
MT-HKNK-04.pdf 02: Ilgili danismandaki grup numaras:

CG: Cemil GURUNLU
HKNK: Hakan KAHVECI
Grup numaralari sunum programlarinda b6lim baskanlig: tarafindan verilmektedir.

Dersin adi: Bitirme Projesi
BP-IHA-02.pdf,
BP-CG-01.pdf,
BP-HKNK-04.pdf

Mihendislik Tasarimi i¢in yapilan aciklamalar Bitirme Projesi icin de
uygulanmaktadir.

UYARI: Sunumlar yap:/ip notlar verildikten sonra her dgrenci kendi ad:yla Bitirme Projesini
teslim etmek zorundad:r. Bu durumda dosya ad: Ogrenci numaras: — ad: ve soyad:ndan
olusmaludir. Bitirme Projesi online teslim ara yuziindeki ag:klamalar: okuyunuz.

2.6. E-Posta Yanmitlama:

Bir konuda karsilikli yazisma yapilirken tiimiine yamtla veya reply all secenekleri
kullanilarak gelen e-postaya cevap yazilmalidir. Yani yazilan cevap o konuya dahil edilmis
olan herkese gitmelidir. Tabii ki 6zel cevap verilecekse sadece génderene cevap yazilabilir.
Cevap verilirken, cevap yazis1 en Ustte yer alacak sekilde o konu ile ilgili yazismalar asagida
birakilmalidir. Ayni konuda 6nceden yapilan yazismalar silinmeden icerikte birakilmalidur.
Boylece taraflar daha once neler yazdiklarmi goérerek yazismaya daha saglikli devam
edebilirler. Aym konudaki yazismalar sonlanincaya kadar bu uygulamaya devam edilir.
Farkl bir konudaki yazigsma yeni bir konu basligiyla baslatiimalidir.

NOT: E-posta ayarlarinda genellikle cevap yazis1 6nceki igerigin altina gelmektedir. Bu
ayarlarin degistirilip cevap yazisinin altinda gonderenin adiyla birlikte en Ustte yer almasi
saglanmalidur.



