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Gunluk Hayatta Duygu,
Distince ve Istekleri Ifade
Eden E-Posta ve Dilekce

Duygu, dusuince, talep ve bildirimleri iletmek icin kurallarina uygun e-posta ve

(1] L] L]
Yazma; Anlatlm su recini dilekce metinlerinin yapisini tanir. - Metni icerik, yapi, bagdasiklik-baglasiklik, dil ve
v ° anlatim ile yazim ve noktalama élgutlerine gére degerlendirir. - Oz degerlendirme
Degerlendlrme ve paydas geri bildirimlerinden hareketle yazma surecini gézden gegirir.
e E-posta; alici (Kime, CC, BCC), konu, hitap, giris-gelisme-sonug, e Dilekcede makam adi Ustte, talep metni ... geregini arz ederim."
esenlik ifadesi, imza ve eklerden olusur; resmi e-postada dil agik, ile biter; tarih-imza-ad soyad sag altta, adres ve ekler sol altta yer
nesnel ve saygilidir. alr.

e lyi bir anlatim acik, duru, yalin ve akicidir; metin 6z degerlendirme
ve akran degerlendirmesiyle g6zden gegirilir.

o COKTAN SEGMELI e GCOKTAN SEGMELI
Gorselde bir 6grencinin okul midurligine génderdigi Gorselde bir dilek¢enin boltimleri harflerle
e-posta verilmistir. Numarali béliimlerden hangisi e- gosterilmistir. Buna gére asagidakilerden hangisi
posta yazim kurallarina uygun degildir? yanhistir?
K Makam adi
o Kime: mudurluk@ornekokul.k12.tr
9 Bilgi (CC): rehberlik@ornekokul.k12.tr
9 Konu: Hocam L
@ sayin Muduram,
Tarih - imza
Ad Soyad M
o Saygilarimla - Deniz Kaya - 11-B sinifi ™ fdres - Bder
™1 2 [c )& © 5 (® K bolumune dilekgenin - @ L bolumi samimi bir
sunuldugu makam veda sozlyle bitirilir.
yazihr,
© oocru My, vanuis M2 (© M bsluminde tarih, ®© N bélimiinde adres ve
E-posta ve dilekge ile ilgili asagidaki ifadelerden dogru imza ve ad soyad ekler yer alir
olanlara D, yanhs olanlara Y yaziniz. bulunur.
D Y
Resmi e-postalarda dil gdndergesel islevde D e TABLOYU TAMAMLA
kullanilir. E-posta alanlarinin gérevlerini tablodaki bosluklara
Dilekcede tarih, imza ve ad soyad sol Ust koseye D yaziniz.
YaZ|I|r. E-posta alani Gorevi
Kurum adlarina gelen ekler kesme isaretiyle D Kime Iletinin asil alicisinin adresi yazilir.
ayrilmaz.
Bilgi (CC) Bilgilendirilecek kisiler; alicilar birbirini
BCC alanina yazilan alicty1 6teki alicilar gorebilir. D 9 goriir.
Gizli bilgi e i 4
Oteki alicilara goriinmeyen alici eklenir.
(BCC) 2 Y
SIRALAMA .
o Konu Iletinin amaci birkac kelimeyle 6zetlenir.
Bir metnin yazilip degerlendirilme siirecindeki adimlari
dogru siraya koyunuz.
g y y e KISA CEVAP

(1) Taslak metin yazilir.
@ Metne son bi¢imi verilip paylasilir.

@ Akran ve 6gretmen geri bildirimi alinir.
@ icerik ve yapi kontrol edilir. Ozel e-postada samimi, giinliik dil olabilir; resmi e-

Ozel (kisisel) e-posta ile resmi (kurumsal) e-postayi dil ve
Uslup bakimindan karsilastiriniz.

@ Dil, anlatim, yazim ve noktalama denetlenir. postada acik, nesnel ve saygil dil esastir.
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o COKTAN SEGMELI

Gorseldeki numarali climlelerden hangisinde duruluk
ilkesine aykiri olarak gereksiz sézcik kullanilmistir?

I Basvurumun sonucunu 6grenmek istiyorum.
II  Etkinlige tim 6grencilerin hepsi katildi.
III  Odevini bitirince kardesini aradi.

IV Mevzubahis talebimin tetkikini istirham ederim.

@1 oOn © 11 O

o ESLESTIRME

Anlatim ilkelerini aciklamalariyla eslestiriniz.

®) 4. Aciklik a) Susla, yapay ve
anlasiimasi glg
soyleyislerden

(d) 2. buruluk kaginiimasi

b) Iletinin herkesce ayni
bicimde anlasilacak tek

@ 3. Yalinlk ve net bir anlam tasimasi

c) Ses ve soyleyis
puruzlerinin

@ 4. Akicihk bulunmamasi

d) Cimlede gereksiz s6zctk
ya da ek bulunmamasi

e BOSLUK DOLDURMA

Cumlelerdeki bosluklari kutudaki uygun kavramlarla
tamamlayiniz. Kutudaki bir kavram kullaniimayacaktir.

arz ederim sevgilerimle gondergesel anahtari

(074
1. Resmiyazismalarda dilin bilgi aktaran islevine
gondergesel islev denir.

2. Olcutleri ve duizeyleri belirten degerlendirme aracina
dereceli puanlama anahtari denir.

3. Yazarin kendi yazma surecini elestirel gozle incelemesi
0z degerlendirmedir.

4. Dilekce metni genellikle 'Geregini __arz ederim '

ifadesiyle bitirilir.

@ GCOKTAN SEGMELI

Asagidakilerden hangisi bir yazarin 6z degerlendirme
sirasinda kendine yo6nelttigi sorulardan biri degildir?

Hedef kitleye uygun bir
dil kullandim mi?

(® Amacimi ve talebimi
aclikca ifade edebildim
mi?

(© Hangi asamada
zorlandim?

® Sinif arkadasim metnime
kag¢ puan verdi?
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Q GCOKTAN SEGMELI

Gorseldeki dilekce metninde alti cizili ve
numaralandiriimis béliimlerden hangisinin yazimi
yanhstir?

Okul Midiirligiine *
Kultibiimiizan etkinlik raporunu Milli Egitim Bakanhgi'na ™
iletecegiz. 2026-2027 ™ egitim 6gretim yili icin geregini

arz ederim V.
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@ GCOKTAN SEGMELI - DUSUN

Gorselde bir 6grencinin dilekgesine 6gretmeninin
verdigi puanlar yer almaktadir. Ogrencinin toplam puani
ve 6ncelikle gelistirmesi gereken yén hangisidir?

Do puann

Icerik ve amag 4
Yapi ve bolumler 3
Dil ve anlatim 4
Yazim ve noktalama 2
@ 13 - yazim ve noktalama
(© 12 - yazim ve noktalama

13 - icerik ve amac
(®) 14 - yapi ve bolumler

@ SIFRELI KELIME

Ipuclarina uyan kavramlari yaziniz. Turuncu kutulardaki
harfler, 'dilekce' s6zctigiinln tlredigi ve istek anlami
tastyan kelimeyi verecektir.

Cumlede gereksiz s6zclk ve ek bulunmamasi

ilkesi (7 harf) @@®@@®

Dilekgede ad soyadin Ustuinde yer alan kisisel isaret (4
harf) @@@@

Susli ifadelerden k ilkesi (8
h:?f;weyapayla elerden kaginma ilkesi ( @@@@@

Internet ortaminda uyulan iletisim nezaketi
kurallari (7 harf) @@@®@
E-postada iletinin amacini 6zetleyen baslik (4 harf) @@@@
Turuncu kutulardaki harfler yukaridan asagiya:

DILEK

@ ACIK UGLU - DUSUN

Bir dilekcede yer alan 'Kiitiiphane aksamlari da acik
kalsin, cok lazim, litfen yapin.' ciimlesini resmiyazisma
dili ve anlatim él¢iitleri bakimindan degerlendiriniz.

Dil samimi ve emir kipli, resmi yazismaya uygun degil;
gerekge belirsiz. Talep nesnel bir dille gerekcelendirilip

'geregdini arz ederim'’ ile bitirilmelidir.
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