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Amac

Elektronik posta mesaji olusturma, génderme ve kontrol altinda tutulmasinin yontemini
belirlemek.

Kapsam

Gursoy Grup Calisanlar

Uygulama

Bir elektronik posta mesaji yazarken bazi kurallara uyulmasi zorunludur. Bu kurallar evrensel
iletisim gerekleri olup, Glirsoy Grup tarafindan da benimsenmistir.

E-Posta Mesajini Olusturma

1. Bir e-posta gonderilirken ilk satirina hitapla “Ali Bey Merhaba” gibi bir selamlama
climlesiyle baslanir. Strekli yazistiginiz kisilere de “Ali Bey”, eger bir gruba yaziyorsaniz
cok isimle hitap edinilir. “Ali Bey, Mehmet Bey, Hakan Bey”.

2. Dahasonra soru / dilek / 6neri / ilgili konu ele alinir.
3. Son kisimda ise bir saygi ifadesi yazilmasi gerekir.

e Ust makamlara yazilan yazilar "Arz ederim, Gorislerinize sunarim,

e Ayni dizey makamlara yazilan yazilar "Bilgilerinize sunarim, Yapabilir miyiz,
Saygilarimla “,

e Alt makama yazilan yazilar " yapilmasini / hazirlanmasini vb. rica ederim ",

e Ust ve ast makamlara ayni anda dagilimli olarak yazilan yazilar "arz ve rica ederim"
gibi hitaplarla ile e-posta bitirilmelidir.

4. E-posta mesajin da konu bélimine mutlaka mesajin igerigini en iyi ifade eden en kisa
baslhgin yazilmasi gerekir.

5. E-posta mesajini yazma tamamlandiktan sonra géndermeden 6nce yazilanlar tekrar
okunmalidir. Yazim ve anlatim hatalari ve noktalama isaretleri konusunda yapilan
hatalar ancak okunursa gorur ve diizeltilebilir. Bu maksat ile Outlook ‘un otomatik imla
diizeltme sekmesi kullanilabilir.

6. Eger e-posta mesajiniz uzun ise mesaj metnini tek paragraf halinde yazma yerine
boliimlere ayirmak gerekir.

7. E-posta mesaj metnini olabildigince kisa tutmak gerekir. E-posta mesajlarinin bilgisayar
ya da telefon ekranindan okundugu ve bu nedenle uzun metinlerin okunma sansinin
distk olacagini unutmamak gerekir.
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8. E-posta yazarken BUYUK HARF kullanmamak gerekir. Biiyiik harf sanal ortamda
"bagirmak" anlamina gelmektedir. Blyuk harfler kullanilarak yazilan metinleri okumak
da zordur.

9. Kolay okunabilmesi igin agik renkli, klglk puntolu ve 0zel yazi karakterleri
kullanilmamalidir. Paragraflar arasinda bosluk birakilmasi okumayr daha da

kolaylastirir.

E-Posta Mesajini Gonderme

10. Bir baskasina gonderilecek e-postalarin ekinde neler oldugunun kontrol edilmesi
gerekmektedir.

11. Mesajlart “Tamine Yanitla “ile gdndermeden 6nce, ekte bulunan kisilere gergekten
verdiginiz cevabin gitmesini isteyip istemediginize emin olunmalidir. Gereksiz “Timiine
Yanitla” lar ile mesaj kirligi yaratiimamalidir.

12. Mesajlarimiz karsilikli konusma, atisma tarzi cevaplardan olusamaz.

13. is ortaminda gonderilen e-postalar 6zel veya gizli olarak kalmayabilir. Sizin
gonderdiginiz bir e-postanin baska birilerine de génderilebilecegi unutulmamahdir.

Dikkat Edilecek Hususlar

14. Ofiste olamayacaginiz zamanlarda e-postalarinizi okuyamayacaksaniz, sistem
uzerindeki "Ofis Diginda" uyarisinin aktif hale getirilmesi tavsiye edilir.

15. Higbir e-posta ‘vakit olmamasi’ gerekgesi ile eksik okunmaz veya sonraya birakilmaz.

16. E-postanin toplamda 1MB’yi gegmemesine, toplu e-postalarin gdnderilmesine ve
eklerine resimler veya hareketli dosyalar konmamasina 6zen gosterilir. Gerekli
durumlarda Bilgi Teknolojileri Biriminden yardim talep edilebilinir.

17. E-posta kutumuzun sabah ve aksam olmak lzere glinde en az iki kere okunmalidir.

Yasaklar

18. E-postalarda karsi tarafa had bildiren, meydan okuyan, bilgiclik, beceriksizlik veya

asagilama, duygusu uyandiran ifadeler kullanilamayacagl gibi bunlari cagristiran

climleler veya imalarla iletisim kurulamaz.

19. ‘Ok’., ‘tamam’, ‘syg’, ‘???’ ve bunun gibi, karsI tarafa ismen hitap etme geregi dahi
duyulmayan e-postaya verilen cevaplar saygin iletisim kuralari icinde yer almaz.

20. s icin bile olsa karsilikli tartisma, atisma veya miinakasa yapilamaz.
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Yaptirimlar

21. 18. ve 20. maddelerin ihlali halinde; ¢alisanin sikayeti veya denetim ve kontrollerde bu
tiir e-postalarin tespit edilmesi durumlarinda, ilgili taraflar insan Kaynaklari Birimine
basvurabilir. Bagvuru sonrasinda konuyla ilgili yazili savunma siiregleri insan Kaynaklari
Birimi tarafindan ytrutalur.




