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MUTLAKA OLMALI;

1. Kisi ya da kuruma acilis hitabi;
Sayin Ayse Ornek,

Degerli Hocalarim,

Sayin XYZ Erasmus Ofisi,
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MUTLAKA OLMALI;

2. Kendini tanitan kisa bir cimle.

Merhaba, Ben XXX Fakiiltesi-YYY Béliimiinden 1. sinif 6grencisi Omer Ornek.
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MUTLAKA OLMALI;

3. E-posta yazma amacini anlatan birkag¢ ciimle ya da paragraf,

Erasmus+ Programi hakkinda bilgi edinmek i¢in, randevu almak amaci ile
yaziyorum.
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MUTLAKA OLMALI;

4. Saygih bir kapanis cimlesi;
Saygilarimla,

lyi galismalar dilerim,

Vaktiniz ve desteginiz i¢in simdiden tesekkiir ederim,
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MUTLAKA OLMALI;

4. Mektubun altina; isim Soy-isim;
Omer Ornek.

Ali Ahmet Ornek.
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ASLA OLMAMALI;

1. Gayri-resmi dil

Selam,

Selam Ali, -(«Merhaba Ali Bey,» olmali),

-Hitap asla; «Sen» dilinde olmamali!

-Hitap her zaman; «Siz» dilinde olmal..
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ASLA OLMAMALI;

2. Rica ederim, rica ediyorum gibi yumusak Uslup yerine; «istiyorum» gibi keskin
ve nazik olmayan uslup.

Sizden randevu istiyorum. («Sizden randevu rica ediyorum.» olmali)

Sizden bilgi istiyorum. («Sizden bilgi rica ediyorum.» olmali)
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ASLA OLMAMALI;
3.

i. Baslangig hitabi eksik birakilmamali,
ii. Kapanis saygi ciimlesi eksik birakilimamali.

ii. Mektubun sonunda kendi ad-soyadinizi belirtmeniz; eksik kalmamal..
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DOGRU ORNEK:

Merhaba Elif Hanim,

Ben XXX Baliim, 1. sinif 6grencilerinden Omer Ornek.

Sizden Erasmus Programi hakkinda bilgi almak Gizere goriisme rica ediyorum.

Sali, Carsamba ve Cuma gulinleri okulda bulunuyorum; goériisme randevusunu bu
glnler icerisinde; tercihen 6gleden dnce verebilirseniz sevinirim.

lyi calismalar dilerim,

Omer Ornek.
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YANLIS ORNEK:
Selam Fatma,
Gecen glin sana rastladigimda sordugum konuyu gorusebildin mi?

Tesekkdrler.
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DOGRU ORNEK:
Sayin Ayse Ornek,
Merhaba. Ben XXX Bolim{, 1. sinif 6grencilerinden Omer Ornek.

Kurumunuz XXX aktivitelerinde gonllli 6grenci olarak calismayi istiyorum.
Tarafinizdan basvuru ve ileri stirecle ilgili bilgi almayi rica ederim.

Saygilarimla,

Omer Ornek.
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YANLIS ORNEK:

Sizden randevu istiyorum. Ben XXX Bélimu, 1. sinif 6grencilerinden Omer Ornek.
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DOGRU ORNEK:
Sayin Ayse Ornek,
Oncelikle nazik ve hizli geri déniisiiniiz icin tesekkiir ederim.

Bilgilendirmeniz dogrultusunda, gerekli basvuru islemlerini yapacak ve sireci
takip edecegim.

Saygilarimla,

Omer Ornek.
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YANLIS ORNEK:

Tesekkurler
(veya)

Teskkdar.

RESMI E-POSTA YAZIMI
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GONDERMEDEN MUTLAKA KONTROL ETMELI:

* Yazim hatasi yapilmis mi?

* Noktalama isaretleri dogru kullanilmis mi?

* Dogru kisiye mi gonderiliyor?

* lgili diger kisiler «Bilgi» kismina eklenmis mi? — Ozellikle sizin karsidan; «Bilgi» kisminda ekli kisiler
ile aldiginiz bir e-postaya cevap verdiginiz durumlarda; cevap verirken: «Tumunu Sec¢» ya da
«Tumunu Cevapla» alternatifini se¢gmeniz ve ilgili herkese dénis yapmaniz; hem kibarlik hem de
konunun ilgili kisilerin bilgisi dahilinde ylrimesi bakimindan ¢ok 6nemlidir.

* Dogru hitap kullanilmis mi?

* Saygil bir kapanis ctimlesi var mi?

e E-postanin sonuna gonderen ad-soyadi yazilmis mi?
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Istanbul Kent Universitesi
Erasmus Koordinatorligu
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erasmus@kent.edu.tr
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