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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sénmez bu safaklarda ylizen al sancak;
Sénmeden yurdumun {stiinde titen en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;

O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazh hilal!
Kahraman irkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kikremis sel gibiyim, bendimi cigner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin afakini sarmigsa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu gégsim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir imani bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma algaklari ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi glinler Hakk’in;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek ge¢cme, tant:
Dislin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, diinyalari alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda fiskiracak topragi siksan, siiheda!
Cani, canani, butun varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégsiine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun tstiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerihamdan ilahi, bosanip kanli yasim,
Fiskirir ruh-1 mucerret gibi yerden na’sim;

O zaman yikselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir hiir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal!
Mehmet Akif ERSOY




GENCLIGE HIiTABE

Ey Tirk gengligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Tirk Cumhuriyetini, ilele-
bet muhafaza ve midafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek
dahili ve harict bedhahlarin olacaktir. Bir glin, istiklal ve cumhuriyeti midafaa
mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak igin, icinde bulunacagin vaziyetin
imkan ve seraitini diislinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok namusait bir mahi-
yette tezahiir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin
diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili olabilirler. Cebren ve hile
ile aziz vatanin bitun kaleleri zapt edilmis, bitiin tersanelerine girilmis, batin
ordulari dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Biitlin bu
seraitten daha elim ve daha vahim olmak lzere, memleketin dahilinde iktidara
sahip olanlar gaflet ve daldlet ve hatta hiyanet icinde bulunabilirler. Hatta bu ik-
tidar sahipleri sahsi menfaatlerini, mistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilir-
ler. Millet, fakr u zaruret icinde harap ve bitap diismis olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tiirk
istiklal ve Cumbhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki

asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal ATATURK
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Bu 6grenme biriminde,

Hizli ve etkin okuma tekniklerini
kullanarak, verilen bir metni

dogru ve anlayarak okumayi ANAHTAR KAVRAMLAR
ogreneceks.'mz.

e Tarama  Okuma

» Sessiz okuma » Ogrenme

» Sesli okuma e Anlama

e Siir okuma e Hizli okuma

KONULAR
I8 ETKIN OKUMA

MR HIZLI OKUMA

B OKUDUBUNU ANLAMA
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HAZIRLIK CALISMALARI !

o lgilendiginiz alanda (in kazanmis birisinin biyografisini temin edip okuyunuz.
e Bir metni hem sesli hem de sessiz okuyunuz. Her iki okumada da sire tutarak ara-
daki zaman farkini tespit ediniz.

1.1. ETKIN OKUMA

Okuma, goz ve beyin koordinasyonuyla yapilan bakma, gérme ve anlama faaliyetidir.
Gozle okur, beyinle okuduklarimizi anlamlandiririz. Etkin okuma ise bilgiyi 6grenmek ve gerekti-
ginde hatirlamak demektir.

1.1.1 Okumanin Amaglari
1.1.1.1 Ogrenme

Davranislarda meydana gelen istendik ve kalici degisikliklere 6grenme denir. Ogrenme
olabilmesi icin davranisin degismesi, eskiden yapilmayan bir hareketin yapilmasi, bir goris ve
dislincenin benimsenmesi ya da birakilmasi gerekir. Bu degisiklik iyiye dogru olabilecegi gibi
kot yonelimli de olabilir.

Gorsel 1. 1: Okuma diisiincelere yansir.

Ornegin bir cocugun cok yalan sdyleyen arkadasina bakarak yalan sdylemeye baslamasi
olumsuz bir davranis degisikligi, olumsuz bir 6grenme iken araba kullanan birinin kirmizi 1sikta
durmasi olumlu bir davranis degisikligi yani olumlu bir 6grenmedir.




Etkin Okuma a

N

1.1.1.2 Eglenme

Oncelikle kitap okumak bir gérev olarak gériilmemelidir. Kitap okumak, bir is yapmak ka-
dar 6nemlidir ve ciddiye alinmalidir. Toplumda sikga sorulan sorularin cevabi olarak bildigimiz
“Bos zamanlarimda kitap okurum.” gibi cevaplar kitabin kiigimsendigi izlenimi olusturmaktadir.
Kitap okuma eylemi ciddiye alinmasi gereken bir istir. Bu sekilde distnildigi zaman okunan ki-
taptan daha fazla zevk alinir ve fayda saglanir. ilgi alanlariniz ne ise ona ydnelik kitaplar secmekle
baslayabilirsiniz. Ornegin futbol ile ilgileniyorsaniz bir futbolcunun biyografisini okuyarak kitap
okumaya baslayabilirsiniz. Okudukga farkli tarzda kitaplara da ilgi duymaya baslayacaksiniz.

-

Gorsel 1. 2: Parkta kitap okuyan ¢ocuklar

1.1.1.3 Vakit Gecirme
Kitap okumak, kayip zaman degerlendirme isi degildir. Yasamda bir yeri vardir. Bos zama-
nini yemek yiyerek degerlendiren insan olmadigi gibi kitap okuma da bir ciddiyeti olup 6nem arz
eden bir istir. insanlara hayatini degistirecek bilgiler veren kaynaklara daha fazla deger verilmeli-
dir. Bos vakit gegirme etkinligi olarak degil de vakti olumlu degerlendirme etkinligi olarak goril-
melidir. Kitapla ve okumayla gecen vakit altin degerindedir.

1.1.2 Okuma Tarleri

1.1.2.1 Sessiz Okuma

Sessiz okuma, bireyin yasaminda en ¢ok yer alan okuma gesididir. Yalniz géz ve zihin iki-
lisiyle yapilan bu okuma gesidinde seslendirme olmadigindan beyin ve goz ikilisi etkindir. Clinkl
sessiz okuma sadece g6z okumasidir. Goz, seslendirilen sozclklerden daha fazla s6zciik goriir.
Bu ylzden hizlidir ve sessiz okuma anlamayi amaglar. Beyin seslendirilerek okumadan 10 kat
daha hizlidir.




Okuma pargasini hizh okuyup ayni zamanda anlamaya calisin.
Daha sonra ayni metni ikinci defa okuyunuz. ilk okudugunuz siireyle
ikinci kez okudugunuz siire arasinda fark olacaktir. iki okumaniz da siire
tutunuz ve farki degerlendiriniz.

Hintli bir yash usta, ¢iraginin siirekli her seyden sikayet etmesinden
bikmisti. Bir glin ¢ciragini tuz almaya génderdi. Hayatindaki her seyden mut-
suz olan g¢irak dondiglinde, yash usta ona bir avug tuzu bir bardak suya atip
icmesini soyledi. Cirak, yash adamin soyledigini yapti ama icer igmez agzin-
dakileri tikirmeye basladi. “Tadi nasil?” diye soran yasli adama ofkeyle
“Acl” diye cevap verdi. Usta kikirdayarak ciragini kolundan tuttu ve disari
cikardi. Sessizce az ilerideki golin kiyisina gotirdi ve ¢iragina bu kez de bir
avug tuzu gole atip golden su igmesini soyledi. Soyleneni yapan ¢irak agzi-
nin kenarlarindan akan suyu koluyla silerken ustasi “Tadi nasil?” diye yeni-
den sordu. Cirak “Ferahlaticl” diye cevap verdi. “Tuzun tadini aldin mi?”
diye sordu yash adam. “Hayir” diye cevapladi ¢iragi. Bunun (izerine yasli
adam suyun yanina diz ¢okmus olan ¢iraginin yanina oturdu ve soyle dedi:
“Yasamdaki istiraplar tuz gibidir, ne azdir ne ¢ok. Istirabin miktari hep ay-
nidir ancak bu istirabin aciligi neyin icine konulduguna baglidir. Istirabin
oldugunda yapman gereken tek sey istirap veren seyle ilgili hislerini genis-

letmektir.”

20
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Gorsel 1. 3: Kiitliphanede sessiz okuma

1.1.2.2 Sesli Okuma

Sesli okuma, gozle algilanip zihinle kavranan sézciik ya da s6zciik kiimelerinin konusma
organlarinin yardimi ile seslendirilmesidir. Sesli okumada baslica amag, yazinin dogru ve ko-
nusma dilinin 6zelliklerini yansitacak bicimde seslendirilmesidir

1.1.2.3 Yiiksek Sesle Siir Okuma (insat)

Siir 6zel bir tiir oldugu icin okuma esnasinda titiz olunmasi gerekmektedir. Siir, duygulari
yansittigl icin ses tonunun bu duruma gore ayarlanmasi gerekmektedir. Duygusal siirler algak
ses tonu ile ve yavas bir okuyusla okunmalidir. Milli, manevi ve dini siirler daha yliksek ses tonu
ile okunmalidir. Siir okumada vurgu, tonlama, ezgi ve bakimlalik kavramlarina dikkat etmek
gerekmektedir.

1.1.3 Okumanin Yontemleri
Okunacak eserin tlirline veya okuma amacina gore bazi okuma yontemleri bulunmakta-
dir. Bu yontemleri bilmek hizli ve etkili okuma yapabilmek i¢in son derece 6nemlidir.

1.1.3.1 Goz Gezdirme

Goz gezdirmede her sey okunmamalidir, sadece metnin temel diislincesini alabilmek icin
okunmasi gereken yerler okunur. Goz gezdirici okumalarinda secici olmak gerekir. Paragrafin ilk
ve son cimlelerine, degisik yazi sitili ile yazilmis yerlere, 6nemli diistincelerin habercisi s6zciik-
lere dikkat edilmelidir. Goz gezdirme; zaman kazanma, okunacak yazilari kisa siirede tanima ba-
kimindan énemlidir.
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1.1.3.2 Tarama

Bu teknikte bir metnin icinde belirlenen anahtar kelimeleri aranir. Onceden belirlenmis
kelimelerin bulundugu kisimlari okunur. Béylece sonuca daha hizli ulasmis olur. Bunun igin ki-
taplarin “igindekiler” kismina géz atmak her zaman isinizi kolaylastirir. Herhangi bir kitap ya da
derginin igerigini incelemek bir tarama islemidir. Aranilan bilgiye ulasabilmek i¢in énce kitabin,
ilgili bilgileri icerip icermedigi kontrol edilmeye ¢alisilir.

1.1.3.3 Dikkatli Okuma

Okumalarda dikkatin Gnemi oldukga bliytktir. Dikkat sayesinde hem okunan metin orani
hem de anlayip kavrayabilecegimiz oran artacaktir. Okunacak yazilarda dikkati uzun sire yo-
gunlastirabilmek icin 6n yargisiz olarak okumak gerekir. On okuma ile okunacak yaziyi taniyip,
zihni yaziya yonlendirerek dikkatli okumanin birinci adimidir. Daha sonra bellekteki konu ile ilgili
bilgileri harekete gecirerek merak noktasi olusturup motivasyon ile okumaya baslamak gerekir.
Yavas okuma, her zaman dikkat daginikhiginin 6nemli bir sebebidir. Bu yiizden okuma hizinizin
dikkat ile birlestirilerek artirilmasi ayni zamanda algilamanizi da kolaylastiracaktir.

Gorsel 1. 4: Dikkatli okuma

1.1.3.4 Esnek Okuma

Okunacak yazinin tlriine gére okuma hizini ayarlama becerisine “okuma isleminde es-
neklik yetenegi” denilmektedir. Esnek okuma teknigi ise aktif okumayi yapabilen bireyin ne tir
metinleri nasil okumasi gerektigini 6grenmesi sonucu gelisir. Ug farkli agirligi olan konulardan
“bilimsel okuma, roman-hikdye okuma, gazete-dergi okuma” gibi okumalarin hizlari hep farkh
olacaktir. Bilimsel okumalar daha yavas olup hikaye okumalari daha hizli olacaktir. Yani esnek
okumada ¢ok farkh okuma teknikleri kullanilabilir. Hangi okuma teknigini ne zaman kullanmak
gerektigine birey kendi karar vermelidir.
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1.1.3.5 Hizli Okuma

Hizli okuma, metinlerin belirli siire igcinde anlayarak okunmasi demektir. Hizl okuma yap-
mak demek metinleri hizlica okumak degildir. Metinleri hem hizli okumak hem de anlamak de-
mektir. Buna “anlayarak hizli okuma” denir. Eger okuduklarinizi anlamadiysaniz hizli okumus
sayllmazsiniz.

1.1.3.6 Secerek Okuma

Sec¢meli okuma tarama yapmak gibidir. Uzun bir metin varsa ya da bir raporu degerlen-
dirmeniz gerekiyorsa bitin sislemeleri atarsiniz aradiginiz kelimeleri metinde bulmaya calisir-
siniz. Bu yontem c¢ok sevdiginiz bir yazarin romanini okurken kullanilmamalidir.

1.1.4 Okumanin Unsurlari

Bu l¢ madde oldukca 6nemli: Konsantre ol, amacini belirle, uyaranlari kaldir. Bundan
sonra ¢ok daha hizli okumaniz igin ortam hazir demektir.

1.1.4.1 Amac Saptama

Okudugunuz, ¢cok sevdiginiz yazarin romani mi? Ya da yarin yapilacak sinava mi galisiyor-
sunuz? Bu iki 6rnekte yapilacak okuma farkli olmahdir. Clinki keyifle okuyacaginiz bir romanla
hizlica 6grenmeniz gereken bir metnin okunmasi ayni sekilde olamaz. Okumanin amacina gore
okumanin yontem ve teknigi degisebilir.

1.1.4.2 Konsantrasyon

Hizli okumak igin sadece okuma isine odaklanmalisiniz. Konsantrasyonunuz dagilirsa
okuma hiziniz diiser hatta okumaktan sikilip okumayi birakabilirsiniz. Zihninizdeki tim sorunlari,
okuma isi devam edene kadar bir kenara birakmalisiniz.

1.1.4.3 Ortam Hazirlama

Masada okuyorsaniz masa Ustindeki tiim uyaricilari kaldirmalisiniz. Bu bir biblo ya da
resim olabilir. Sizin gozlinlze takilacak, sizi mesgul edecek ve sizi yavaslatacak her sey bir uyari-
cidir.

Hizli okuma yapmak icin uygun ortam olmasi sarttir. Cogu insan icin uygun ortam ol-
mazsa hizli okuma mimkin olmamaktadir. Bunun igin sessiz ve uyaranlardan arinmis bir or-
tamda bir masa lizerinde dik bir sekilde oturup okuma yapilmalidir. Bu sekilde yapilan okumada
daha hizli sonug alinacaktir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 1.2

e Tirkiye’'nin en hizli okuyani 6grenci kimdir ve nasil basarili olmustur arastiriniz.

e Elinize bir kitap alin ve bir sayfasini kronometre tutun sayfa bittiginde kag dakika
da okudugunuzu not alin. Ayni sayfayi boliim sonunda tekrar okuyup kendinizdeki
gelisimi goran.

1.2 HIZLI OKUMA

Metinleri belirli siire icinde anlayarak okunmamiza hizli okuma denir. Metinleri hem hizh
okumak hem de anlamak gerekmektedir. Eger okuduklarinizi anlamadiysaniz hizli okumus sayil-
mazsiniz. Ulkemizde okuma hizi ortalama 160-220 kelime olarak tespit edilmistir.

kuma
Hizli okumanin en 6nemli kosullarindan biri hizli okuma egzersizleri yapmaktir. Hizli
okuma egzersizlerinin temeli g6z kaslarini gelistirmeye dayanmaktadir. G6z kaslarinizi nasil ge-

listirebilirsiniz, gérme alaninizi nasil daha aktif hale getirebilirsiniz? Bu sorular cevap buldugunda
siz de hizli okumayi 6grenmis olursunuz.

1.2.1 Goz Egzersizleri

Hizli okumanin ilk adimi goz egzersizleridir. Goz egzersizleri yaparak okuma hizinizi arti-
rabilirsiniz. Asagida verilen goz egzersizlerini yapiniz.
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Basinizi sabit tutarak once bakabildiginiz en sagdaki noktaya 10 saniye bo-
yunca bakin ardindan ayni islemi sol taraf icin sonra asagisi ve yukarisi igin yapin. Top-
lam 40 saniye siliren bu egzersizi 5-6 kez tekrarlayin. Giinde birkag defa bu egzersiz ya-
pilmalidir.

Bir adet A4 kagidinin ortasina siyah kalemle 4 cm ¢apinda bir daire giziniz. G6-
zlnuzi kirpmadan bu daireye bakin ve daireye odaklanin, goziiniizii kirpmadan bek-
leyebildiginiz kadar bekleyin. Ardindan bu islemi birkag kez tekrarlayin. Onceleri 1-2
dakika olan g6z kirpomama sirenizin hizla arttigini géreceksiniz.

T

1.2.2 Hizh Okumanin Onemi

Beyin bir kas gibidir. Egitilen bir beyin daha saglam ve daha performansli galismaktadir.
Hizli okuma, beynimizin daha yiiksek bir seviyede performans géstermesi dogrultusunda mevcut
sartlara meydan okur. Bilgileri daha hizl alabilmek igin beyninizi egitirken beyninizin hafiza glicu
gibi diger alanlari da gelisecektir. Hizli okuma sirasinda hafiza bir dengeleyici kas gibi davranarak
es zamanli olarak gelisir.

“Hizli okuma inovatif
olmaniza yardimci olur”

Steve JOBS
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1.2.2.1 Hizli Okumanin Yararlari

e Hizlh okumak size zaman kazandirir.

e Okul basarinizi artirir. Sinavlari daha kisa bir stirede bitirebilirsiniz.

e Daha gok kitap okuyup kisisel gelisiminizi desteklersiniz.

e Sosyal hayatiniza daha ¢ok zaman kalacag i¢cin daha mutlu bir hayat stirdirirsiiniz.
e Analitik diisinme yeteneginiz gelisir. Ayni anda birden fazla seyi gorebilirsiniz.

e Bakis acilariniz gesitlenir. Bir olayi farkli yonleri ile de degerlendirebilirsiniz.

e Ders ¢alismak, sikici olmaktan gikar.

Asagidaki sekilleri oklar yoniinde takip ediniz.

> BULUT

YAGMUR

»
L
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Asagidaki kelimeleri ortadaki noktaya odaklanarak okumaya ¢alisiniz.

TUIKIYE wovveveeee et Q..o ucak
fabrikash ...coeeeeeenec e T 1926’da
KaySeri’de .....oeveeeeceecececece e @ e s acildi
IKi YUZ vt O adet
UGAK vttt et st e O Uretildi
HavaciliK ..o e s geng

CUMBUFIYEL .o Q.o hayallerindendi.

P
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e Okuduklarimizi neden anlayamadigimizi arastiriniz ve buldugunuz bilgiyi arka-
daslarinizla paylasiniz.
e Hic asina olmadiginiz metinler secerek okuyup anlamaya calisiniz.

1.3 OKUDUGUNU ANLAMA

Okudugunu anlama, hem yetiskinler hem de ¢ocuklar icin pek cok yonden 6nemli bir be-
ceridir. Dogustan gelmeyen beceriyi gelistirmekse mimkuinddr.

Okuma eylemi; yazili, gorsel ve elektronik metinler tizerinde dikkat, algilama, hatirlama,
anlamlandirma, yorumlama, sentezleme, degerlendirme ve ¢6ziimleme gibi zihinsel islemlerin
es zamanl gerceklestigi bir dil becerisi olarak tanimlanmaktadir.

Gorsel 1. 6 : Okudugunu anlama

Okudugunu anlama da hem ¢ocuklar hem de yetiskinler icin 6nemli bir beceridir. Kendi-
liginden gelisen bir slire¢ olmayan okuma; tGzerinde ¢calismalar yapilarak iyilestirilebilir nitelikte-
dir. Hem egitim hayati hem de kisisel gelisim icin elzem olan becerinin pek ¢ok faydasi bulun-
maktadir. Tabi okumak, ancak okudugun seyi anladiginda anlam kazandigi igin becerinin gelisti-
rilmesi sarttir.
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Okuma hem kelime tanima becerisine hem de okudugunu anlama becerisine bagldir.
Turkce kelime tanima becerisi gelismis okuyucular, kelimeleri cabucak seslendirirler ve enerjile-
rinin buyuk bir bolimand anlamaya ayirirlar. Bu tiir okuyucularin, okumalari akicidir ve okuduk-
larinin blyik bir bolim{nd anlarlar. Kelime tanima becerisi gelismemis ya da az gelismis okuyu-
cular ise kelimeleri seslendirmekle mesgul olduklarindan anlamaya fazla vakit ayiramazlar. Bu
tur okuyucular ise okumada sorun yasarlar, yavas ve yanhs okurlar, okuduklarinin ¢cogunu anla-
yamazlar.

Okudugunu anlama becerinizi gelistirmeden 6nce su anda nasil okudugunuzu ve sinirla-
rinizin ne oldugunu anlamalisiniz. Bunun igin asina olmadiginiz metinler segerek baslayin ve her
zamanki gibi okuyun.

Okurken dikkatinizin, enerjinizin ve kavrayisinizin ne zaman azalmaya basladigini anla-
maya calisin. Ornegin her okumaya basladiginizda 20 dakika sonra performansiniz diisiiyorsa bu
durumu kabullenin ve 1-2 saatlik okumalar yerine siireyi yavas¢a artirmayi deneyin.

Ornegin 25 dakikayla baslayip sonraki giin yarim saate ¢ikarak dayanikliliginizi artirin. Unutma-
yin iyilesme zamanla gergeklesir, bu nedenle motivasyonunuzu kaybetmeden kendinizi 6lgmeye
devam edin.

HALKLA iLiSKILER NEDIR?

Halkla iliskiler dendiginde herkesin kafasinda bir seyler olusmaktadir. Ay-
rica halkla iliskiler kavrami da ayni pazarlama gibi herkesin cok iyi bildigi (bildigini san-
dig1) kavramlardan biridir. Boyle olmasi belki isminden kaynaklanmaktadir. Halk ve
iliski; hepimizin glinlik yasamda bol miktarda kullandigimiz kelimeler bundan dolayi
halkla iliskileri hepimiz ¢ok iyi biliyor olabilir miyiz?

Halkla iliskiler, dyle goruldiigi gibi basit ve herkesin bilebilecegi bir kavram de-
gildir. Halkla iliskilerin boyle algilanmasinin en 6nemli nedeni her konuda oldugu gibi
bu konudaki bilgisizlikten kaynaklanmaktadir. Oncelikle bu bilgisizligi yok etmek igin
halkla iliskilerin ne olduguna bakmakta yarar var.

Halkla iliskiler: “Belirlenmis hedef kitleleri etkilemek icin hazirlanmis planli,
inandirici, bir iletisim ¢abasidir.”

Betil Mardin’in yaptigi tanima gore halkla iliskiler: “Kamuya ya da ézel ait ku-
ruluslarin olumlu bir imaja sahip olmalari igcin gerekli tanitim politikasinin saptan-
masi, kuruluglarin bu dogrultuda yénlendirilmesi, insan gruplari ve kuruluslar ara-
sinda bilgi akisinin saglanmasi ve bu bilgi akiminin gerekli etkinligi kazanarak amag-
lanan sonuca ulasmasi icin yapilan planli faaliyetlerdir.”

ingiltere Halkla iliskiler Enstitiisii’nii yaptigi tanima gore halkla iliskiler: “Bir ku-
rulus ile hedef kitlesi arasinda iyi niyetli ve karsilikhi anlayisa dayali iliskileri siirdiir-
meye yénelik 6nceden belirlenmis ¢abalardir.”

Uluslararasi Halkla iliskiler Dernegi’nin yaptigi tanima gére halkla iliskiler: “Bir
girisimin kamu ya da ézel sektérde faaliyet gésteren bir kurulusun temasta bulun-
dugu ya da bulanabilecegi kesimlerin anlayis, sempati, ve elde etmek ve devam et-
tirmek icin yaptigi siirekli ve 6rgiitlii bir yonetim gérevidir.”




/

OLCME VE DEGERLENDIRME 11

Sinif ortaminda asagida verilen metni 6grenciye okutun. Ogrencinin okudugu
bu metni agagida verilen puanlandirma tablosuna gére puanlandirin.

Yapay Zeka

Bir bilgisayarin veya  bilgisayar  kontrolindeki  bir robotun ¢esitli  faaliyet-
leri zeki canlilara benzer sekilde vyerine getirme kabiliyetidir. ingilizce artificial-
intelligence (artifisilintelicins) kavraminin akronimi olan ‘Al’ sé6zctgi de bilisimde siklikla
kullanilir. Yapay zeka calismalari genellikle insanin dislinme yontemlerini analiz ederek
bunlarin benzeri yapay yonergeleri gelistirmeye yoneliktir.

Bir bakis agisina gore, programlanmis bir bilgisayarin diisinme girisimi gibi goriinse
de bu tanimlar glinimizde hizla degismekte, 6grenebilen ve gelecekte insan zekasin-
dan bagimsiz gelisebilecek bir yapay zeka kavramina dogru yeni yonelimler olusmaktadir.
Bu yonelim, insanin evreni ve dogayi anlama ¢abasinda kendisine yardimci olabilecek belki
de kendisinden daha zeki, insan 6tesi varliklar meydana getirme diisi gercek olacak. Bu ds,
1920'li yillarda yazilan ve sonralari Isaac Asimov'u (isaak ASIMOV)etkileyen bilim kurgu ede-
biyatinin 6ncii yazarlarindan KarelCapek'in (Karel CAPEK)eserlerinde disa vurmustur.
KarelCapek, R.U.R adli tiyatro oyununda yapay zekaya sahip robotlarile insanligin ortak
toplumsal sorunlarini ele alarak 1920 yilinda yapay zekanin insan aklindan bagimsiz gelise-
bilecegini dngdérmustir.

Bilisim uzmanlari, bir insanin hepsi ayni anda paralel olarak ¢alisan 100 milyar néron
baglantisinin toplam hesap giicliniin alt sinirt olan saniyede 10 katrilyon hesap diizeyine
2025'te erisecegini duslintyorlar.

Beynin bellek kapasitesine gelince, 100 trilyon baglantinin her birine 10.000
bit bilgi depolama gereksinimi taninirsa, 2050'de beyninin islevselligine erismis bir bilgisa-
yari yani diinyadaki tim insanlarin beyin gliclinden daha fazlasini satin alabileceksiniz.

Ogrencinin nasil okuduguna gére tabloya not olarak kaydediniz.

Gergeklestirme Tablosu

Ogrencinin adi ve soyadi:

Degerlendirme Kriterleri 1|2 (3|4 |5|6|7]|8]|9]10

Okuma kurallarini uygular.

Okurken sesini mekana ve dinleyiciye
gore ayarlar.

Kelimeleri dogru telaffuz eder.

Okurken so6ziin ezgisine dikkat eder.

Noktalama isaretlerine uygun okur.

Akici bir sekilde okuma yapar.




Bu é6grenme biriminde, —\ »

Tanitim yazilari, davetiye, acilis konus- ‘
masi, brosdr, el ilani, afis, basin blilte-
ni, basin bildirisi, basin kiti, rapor, dilek ANAHTAR KAVRAMLAR
ce ve resmi yazilari kurallarina ve etik L -
ilkelere uyarak hazirlamay; = et sBacmid Hgicier
6§reneceksin iz. e Mesleki Yazarlik + Halkla lliskilerde
Araclar Yazili
* 5N1K

KONULAR

m TANITIM YAZILARI VE ACILIS sg BASIN BULTENI, BASIN BILDIRISI,
= KONUSMASI ™ BASIN KITI VE RAPOR

m DAVETIYE, BROSUR, EL ILANI, AFIS ﬂ RESMI YAZILAR
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HAZIRLIK CALISMALARI 2.1

o Halkla iliskilerde mesleki yazarligin ne oldugunu web sayfalari veya
kiitiphanelerden arastiriniz.

e Ornek tanitim yazilarini arastirip icerigini sinif arkadaslarinizla pay-
lasiniz.

e Acilis ve acis konusmasi arasindaki farklar ile ilgili arastirma yapiniz.

2.1 TANITIM YAZILARI VE ACILIS KONUSMASI

Halkla iliskilerin kurumlar adina en 6nemli amaclarindan biri kurumun tanitimini yaparak
bilinirligini ve imajini artirmaktir. Ginimuazin rekabet kosullarinda kurumlarin karhligini artira-
bilmesi ile i¢ ve dis cevresinin destegini alabilmesi icin tanitim faaliyetlerine 6nem vermeleri ku-
rumlarin faydasina olacaktir. Béylece kurumlar, tanitim uygulamalari ile kamuoyunun bekledigi
seffafligi saglamis olacak; kurum imaji artacaktir [2.1]. Bundan dolayi halkla iliskiler gorevlileri

kurumlarin tanitim metinlerini hazirlarken dikkatli ve titiz galismalidir.

Halkla iligkiler faaliyetlerinde bir diger dnemli faaliyet ise agilislardir. Agilislarda hedef
kitle ile yiz yize iletisim kurulmasindan dolayi acilis térenlerinde konusmacilarin yararlanacak-

lari konusma yazilari hedef kitle tizerinde etki birakacak bir diizeyde olmalidir [2.2].

Tanitim yazilari ve agilis konusmalarinin iyi ve etkili hazirlanmasi, kurumlarin imajini
olumlu yonde etkilemektedir. Bundan dolayi bu teknikleri hazirlarken nelere dikkat edilmesi ge-

rektigine bakmak faydali olacaktir.

2.1.1 Tanitim Yazisi
Kurumlarin kendi icinde yaptigi degisiklikleri ve calismalari hedef kitlesine aktarmada ta-

nitim, 6nemli rol almaktadir. Tanitim hakkinda bir¢ok
DIKKAT

farkli tanim yapilsa da genel olarak tanitim kavrami; ic ve

dis hedef kitlesine yénelik kurum yénetiminin almis ol- =~ Tamtim faaliyetleri, kurumlar
icin olumlu bir imaj yaratma ve

rekabet piyasasinda 6ne gecme
sosyal sorumluluk ¢alismalarinin aktarilmasi stireci olarak avantaji saglar.

dugu kararlarin, yapilan islerin, yeniliklerin ve kurumun
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tanimlanabilir [2.1]. Bir baska deyisle kurumda gerceklesen olay, ¢alisan kisi ya da piyasaya yeni
surilecek bir Grlin hakkinda hedef kitlenin dikkatini olumlu yéne ¢ekmek icin kitle iletisim arag-

lari ile paylasilmasi etkinligidir [2.2].

Bilimsel ve mesleki bir etkinlik olan tanitimin temel hedefinin; kurum ile hedef kitle ara-
sinda karsihkli 6grenme, paylasim yapma ve davranis degisikligi yaratmak oldugunu soyleyebili-
riz. Tanitim faaliyetlerinin; yeni bir Grlinln eski bir Grinle karsilastiriimasinin yapilmasi, yeni
Urlin ve hizmetler hakkinda niteliklerinin agiklanarak segiminin kolaylastirmasi, tiketici ihtiyag-
larinin karsilanmasina yonelik hazirlanmasi ve kurumlari agik bir sistem olarak géstermesi alt

hedefler olarak 6nem kazanmaktadir [2.3].

Tanitim faaliyetlerine yonelik bir tanitim yazisi yazilirken “planlama, yazma, bitirme” ol-
mak Uzere Ug temel stiregten gegmesi metnin daha etkili olmasini saglayacaktir. Planlama asa-
masi ile baslayan tanitim yazisinin yazim siirecinde ilk olarak hedef kitle iyi bir sekilde analiz
edilmeli ve sirket amaglari bilinmelidir. Planlama asamasinin ikinci basamaginda metin igin ge-
rekli olan bilgiler arastirilir (sirket ve faaliyet ile ilgili bilgiler) bir taslak ¢ikarilarak yazim asama-
sina gegilir. Yazma asamasinda ise etkili, agik, anlasilir ciimleler ile metin yazimi gergeklestirilir.

Son olarak da bitirme asamasinda metin gézden gegirilir, hata varsa metin dizeltilir. [2.4]

Gorsel 2.1: Tanitim yazilari hazirlama

Tanitim yazilari yazmak dikkatli olmayi gerektirir. Tanitim faaliyetleri; uzun suregli, su-
rekli, iki yonll ve sabir isteyen bir etkinliktir. Tanitimda ikna etme sireci bakimindan hedef kitle

ile karsihkli bir iligkinin oldugundan bahsedebiliriz.




d

bilgi veya dislinceler ne kadar iyi hazirlanirsa o

Bundan dolayi karsiya aktarilacak olan

NOT AL

kadar basarili olacaktir. Buradan yola gikarak bir

tanitim faaliyeti ylritilirken hazirlanan tanitim

Tanitim yazisi 3 asamada gergeklesir:
1. Planlama 2.Yazma 3. Bitirme

yazilarinda su ilkelere dikkat etmek gerekir:

Esitlik ve adalet

Aciklik

Duristlik

Kurum ve hedef kitle arasinda iki yonli bir iletisim
Objektiflik ve genellik

Saygl

Bireylerin yarari

Yasam kalitesini gelistirme [2.3].

2.1.1.1 Tanitim Yazisi Hazirlarken Dikkat Edilecek Noktalar
Tanitim yazilari ile ayni zamanda kurumun kimligi de ortaya ¢ikacagindan dikkatli bir se-

kilde yazilmaldir. Tanitim yazisi yazarken dikkat edilmesi gereken noktalar asagida siralanmis-

tir:

Metindeki mesajlar hedef kitleye yonelik olmali

Guven verici, karsilikli iletisime agik hazirlanmali

icerik meslek etigine uygun olmali

Kurum amac ve hedeflerine aykiri olmamali

Planli ve programli yazilmali, asamalar atlanmamali

Metnin yayinlanacagi medya iyi segilmeli

Kisa, 6z ve sade olmali

Dikkat gekici ve etkili hazirlanmali, uzun baslk ve uzun ciimlelerden kaginiimali
Yazim karakterlerinde abartiya kacinilmamali

Baslik bas harfleri biiyik olacak sekilde 14 punto, metin ise 12 punto olacak sekilde

yazilabilir.

Satirlar birbirine cok yakin olmamal [(2.3),(2.4)].




Mesleki Yazilar

2.1.1.2 Tanitim Yazisi Cesitleri

Tanitim yazilari yazildiklari konulara gore cesitlilik gostermektedir. Tanitim yazilari ge-

nel olarak su basliklarda incelenmektedir:

imaj ve Kimlik Tanitimlari: Kurumun kimligine ait olan gecmisi, basarilari, dene-

yimi, misyonu ve vizyonu gibi degerleri aktarma; logolari veya amblemlerindeki

degisiklik, yeni magaza, sube, fabrika acilislari gibi unsurlari iceren tanitimlardir.

Finansal Tanitim: Kurumlarin ekonomik durumlari ile gelecekte hangi ekonomik

slireclerin izlenecegine yonelik tanitimlardir.

Sosyal Sorumluluk Tanitimlari: Kurumlarin gevrelerine yonelik olumlu bir intiba

olusturabilmek igin yapmis oldugu ¢alismalarin tanitimidir.

Bilgilendirici Tanitimlar: Kurumlarin biinyelerinde yasanan faaliyet degisikligi,

adres degisikligi, Gst diizey yonetici degisikligi gibi degisiklik veya gelismelerin ak-

tanldigi tanitimlardir [2.5].

Ornek Tanitim Yazist:
Ankara Universitesi Devlet Konservatuvari Tanitim Yazisi [2.6]

Prof. Hikmet Simsek’in danismanliginda, Turk Milli Egitiminin amag ve il-
keleri dogrultusunda miizik, opera-koro, dans alanlarinda evrensel kiiltlir
ve sanat degerlerine uygun; sanatsal ve bilimsel nitelikte uygulama, aras-
tirma, yorumlama ve yarati dallarinda sanatgi ve sanatgi bilim insanlari
yetistirmek ve boylece Turk ulusal kiltlriiniin evrensel boyut kazanma-
sina sanat ve sanatcilar araciligiyla katkida bulunmak amaciyla Ankara
Universitesi biinyesinde 12 Mart 1998’de kurulmus, 1999—-2000 déne-
minde Koro ve Modern Dans Anasanat Dali olmak Uzere iki Anasanat dal

ile egitim ve 6gretime baslamistir.

Yetenek sinaviyla 6grenci kabul eden, 4 yillik lisans egitimi veren Konser-
vatuvarimizda, halen Sahne Sanatlari ve Mizik Bolimi olmak tizere 2 bo-
[im ve 4 anasanat dalinda lisans egitimi verilmektedir. Sahne Sanatlari
Boliimi; San Anasanat Dali ve Modern Dans Anasanat Dali, Mizik Boli-
minde ise, Calgi Anasanat Dali ve Bestecilik Anasanat Dali programlari

bulunmaktadir.

Tablo 2.1: Tanitim Yazisi 6rnegi
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OKULUNUZUN KURUMSAL TANITIM CALISMASI

Asama: Tanitim Yazisi Yazma

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, okulunuzu tanitacak, giivenilir, etkili, ikna

edici ve kurallara uygun bir tanitim yazisi yazmak.

Sinifta arkadaslarinizla gruplar olusturunuz. (Olusturulan gruplarda her grup lye-

sine bir gorev verilmelidir.) Okulunuzu tanitacak tanitim yazisi yaziniz. Yazilan tanitim ya-

zilarini sinifinizda daha 6nceden belirlenmis kdselere koyunuz. Her grup kendine ait kose-

sine tanitim yazisini koyduktan sonra diger gruplarin yazdigi tanitim yazilarini ziyaret ede-

rek eksik veya fazla gordligliniiz yerleri isaretleyip aciklayiniz. Gruplarin kdselerinden ta-

nitim yazilarini alp varsa eksiklikleri giderip temize ¢ekiniz. Son olarak da sinif arkadasla-

riniza tanitim yazinizi okuyunuz.

islem Basamaklar
Gruplari olusturunuz.

Tanitim yazinizi koyacaginiz koseye bir
masa ve bir kalem birakiniz.

Tanitim yazinizi nasil yazacaginiz
planlayiniz ve okulunuz hakkinda aras-
tirma yapiniz.

Yazim kurallarina dikkat edecek kisi,
arastirmaci, yazman, okuyucu gorev-
lerini grup icinde dagilimini yapiniz ve
tanitim yazinizi metne donisturip
son kontroliini yapiniz.

Tanitim yazinizi késeye birakiniz. Her
grup koseleri dolastiktan sonra yazi-
nizda hata varsa gideriniz

Tanitim yazinizi sinif arkadaslariniza
okuyunuz.

Oneriler

Gruplari gonullilik esasina gore olusturabilirsi-
niz.

Grup sayisina gore 2,3,4,5,6 ve daha fazla kose
olusturulabilir.

Tanitim yazisinin kimlere yonelik yazildigini iyi
belirleyin. Okulun amacglari ve hedefleri hakkinda
bilgi sahibi olun. Bunun i¢in okul girislerinde bu-
lunan okulunuz hakkinda bilgilere yer veren ta-
belalara bakabilir, okul miduriiniz ve 6gretme-
ninizden bilgi alabilirsiniz.

Tanitim yazisi yazarken dikkat edilecek kurallara
uyunuz.

Koseleri dolasirken tanitim yazilarini dikkatli
okuyunuz, kurallara 6nem veriniz.

Ses tonunuza, vurgulara, duraklara vb. dikkat
ederek okuyunuz.
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Tanitim yazisinda dikkat edilmesi gereken basamaklari detaylandirarak sinifta
| arkadaslarinizla tartisiniz.

UNIVERSITELERIN TANITIM YAZILARI

Asama: Tanitim Yazisi

Amag: Universitelerin tanitim yazilarini yazarken hangi bicimde yazdiklarini 6g-
renebilmek, bu tanitim yazilarinda varsa hatalari belirleyip sinif iginde tartis-
mak.

Universitelerin internet sayfalarinda yer alan tanitim yazilarini bulunuz. Bu ta-
nitim yazilarini okuyup asagidaki sorulara cevap veriniz. Cevaplarinizi arkadas-
larinizla paylasiniz.

Yazinin hedef kitlesi kim?

Yazida kurum amaglarina ve hedeflerine yer verilmis mi?
Yazida yazim hatalari var mi, varsa nelerdir?

Yazi agik, net ve etkili yazilmig mi?

WNPE

2.1.2 Agis Konusmasi ve Acilis Konusmasi

2.1.2.1 Agis Konusmasi

Acihs konusmalari ile agis konusmalari siklikla karistirilan iki kavram olmaktadir. Agis ko-
nusmasi, “Bir etkinligi, bir toplantiyr baslatmak, yildonimdii, yas glini, karsilama gibi 6zel glin-
lerde yapilan konusmalardir.”

Agis konugsmasini yapacak olan kisi konusacagi konuda bilgili olmali, abartili ifadeler kul-

lanmamali, anlasilir, agik, kisa ve 6z olacak sekilde konusmasini yapmalidir [2.7].
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Yeni bir fabrika agilirken yapilan agilis konusmasinin o kurumun imajina ne

gibi etkileri oldugunu sinifta arkadaslarinizla tartisiniz.

2.1.2.2 Acilis Konusmasi

Kurumun hedef kitlesi ile yakinlasmasinda 6nemli araglardan biri olan acilislar, “bir 6rgi-
tunilk kez hizmete girisi veya bir malin ilk kez piyasaya strtiliisii nedeniyle yapilan bir etkinliktir.”
[2.8]. Acllis torenlerinin istenilen diizeyde etkili ve basarili olabilmesi icin iyi bir planlamadan
gecmesi gerekmektedir. Bunun icin uygun bir tarih secilmeli, dikkat ¢ekici ayni zamanda da abar-
tiya kagilmadan mekan diizenlemesi yapilmali, kimlerin davet edilecegi tespit edilmelidir. Boy-
lece torene katilacak olan hedef kitle tizerinde olumlu bir etki birakilmis olacaktir [2.9]. Bununla
birlikte agilislarda yapilan konusmalara da agilis konusmasi denilmektedir. Agilis térenlerinin et-

kili olmasi ve davetlilerin ilgisini cekmesi icin iyi bir acilis konusmasi hazirlanmalidir.

DIKKAT

Acilislarda yeni bir olay veya durum s6z konusu iken acis
konugmalarinda bu durum s6z konusu degildir.
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2.1.2.3 Acis Konusmasi ile Acilis Konusmasi Arasindaki Farklar
Acis ve acihs konusmasi arasindaki en énemli fark agilis konusmalarinda yeni bir magaza, fab-
rika, sube acilisi veya yeni bir Griinlin tanitiminin yapilmasidir. Ancak acis konusmasi yapilacak
olan toplanti, yil donimdii, yas glinii gibi etkinliklerin basinda etkinligi baslatmak icin yapilan ko-
nusmalardir. Belirtilen bu sebeplerden dolayi acilis konusmalarinda bir tanitim s6z konusu ol-
dugu icin bu konusmalar daha detaylidir. Ancak agis konusmalari kisa ve 6z olacak sekilde hazir-
lanip etkinlige gegilmelidir. Agilis konusmalari daha detayli ve uzunken, agis konugmalari detay-

lara yer vermez ve kisa stirelidir [2.7]

Gorsel 2.3: Agilis konusmasi

2.1.2.4 Agihs Konusmasi Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
Halkla iliskiler gorevlileri halkla iliskiler yazarliginin geregine gore agilis konusmalarini

hazirlamalidir. Agilis konusmalari hazirlanirken dikkat edilmesi gereken noktalar sunlardir:

v" Konusma metni hazirlanmadan dnce dinleyiciler taninmalidir.

v" Metin ilgi ¢cekici ve akici hazirlanmali ancak abartiya yer verilmemelidir.

v" Konusma yazisinda, konusmasi yapilacak olay ve olgular hakkinda gercekg¢i ve glivenilir
bilgilere yer verilmelidir.

v" Tekrarlardan kacinilmali, cimleler ¢cok uzatilmamalidir.

<\

Baslangic ve bitis climleleri etkili cimleler olmalidir.
v Protokol kurallarina uygun, etkinligin veya giiniin anlam ve énemini tanitan bilgilere yer

verilmelidir [2.10].
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Kurumlarin veya kisilerin yapmis oldugu acis ve acilis konusmalarini bulup ar-

kadaslarinizla sinifta farkhliklarinin neler oldugunu tartisiniz.

Ac¢is konusmasi 6rnegi:
Atatirk’lin Tiirkiye Bliylik Millet Meclisi'nin
lll. Dénem 3. Yasama Yilini Agis Konusmalari/ 1 Kasim 1929 [2.11].

Biiyiik Millet Meclisinin Sayin Uyeleri,

Blylik Millet Meclisinin Ill. Donem 3. Yasama Yilini agiyorum. Blyik
Millet Meclisinin, her toplanti yili bizim igin yeni bir hayat ve galisma

kaynagidir.

Bu, verimli kaynagin karsisinda bulunmaktan duygulanmis olarak sa-
yin arkadaslarimi sevgi ve saygilarimla selamlarim. Gegen yili Gilkemiz
huzur ve glivenlik iginde gegirmistir. Cumhuriyetin i¢ politikasi, vatan-
dasin yasamini, hicbir baski ve saldirganligin etkisinde birakmaksizin
saglayabilmektir. Bu politika dikkatle izlenmektedir. Bu konuda Cum-
huriyet jandarma ve polisinin gérev ve 6zverisi ylksek dvglimiize de-

ger. Bunu sevinerek belirtirim.

Diger yandan bazi illerin 6zel idare bltgelerindeki 6demelerde dizen-
sizlikler goriilmektedir. Bu dlizenin tek garesi 6zel idare bitgelerinin
hayalden uzak, gercege uygun gercek hesaplara dayandirilmasidir.(...)
Sayin arkadaslarim, verimli islerle gegen galisma yillarinizdan biri
daha, 6nemli konularla sizi bekliyor, sizin igin biiyuk basarilar dilerim,

sizin basariniz milletin mutlulugudur, esenligidir.
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2.13

UYGULAMA FAALIYETI

OKULUNUZUN EGIiTiM VE OGRETiIM YILI ACILISI
Asama: Agilis Konugsmasi Yazma

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, glvenilir, etkili, agik, anlasilir, amaglari

aciklayici, acihs konusmasi yazma kurallarina uygun acilis konusmasi yazmak.

Sinifta Ugerli gruplar olusturunuz. Olusturulan gruplar kendi icinde hazirlayacaklari agilis
konusmasinin giris, gelisme ve sonug bollimlerini paylasiniz. Gorevlerine uygun olarak grup Uye-
leri kendilerine ait bolimleri yaziniz. Yazilan bélimleri diger grup Uyeleri ile paylasip eksik veya

yanlis noktalari belirtip dizeltiniz. Dlizeltmeden sonra agilis konusmasini temiz bir kdgida yaza-

rak sinif arkadaslariniz ile paylasiniz.

islem Basamaklari

Oneriler

o Gruplari gonullilik esasina gore olustura-
» Gruplari olusturunuz. o
bilirsiniz.
> Gruplar kendi icinde her grup lUyesine
bir gorev diisecek sekilde agilis konus- o Gorev dagilimini gonillilik esasina gore
masinin giris, gelisme ve sonug boli- yapiniz.
miini paylasiniz.
o Agihs konusmanizi kimlere yonelik yazildi-
gint iyi belirleyin. Okulunuzun 6nceki yil-
> Acilis konusmasi yazinizi nasil yazacagi- larda yaptigi calismalari, amaclari hakkinda
nizi planlayiniz ve okulunuz hakkinda bilgi sahibi olun. Bunun icin okul girisle-
arastirma yapiniz. rinde bulunan okulunuz hakkindaki bilgiler
iceren tabelalara bakabilir, okul mudr-
nliz ve 6gretmeninizden bilgi alabilirsiniz.
> Grup Uyeleri kendi bolimlerini agik, an- o Tanitim yazisi yazarken dikkat edilecek ku-
lasilir, etkili sekilde yaziniz. rallara uyunuz.
> Yazilan bolumler grup Uyeleri tarafindan . .
~ o o o Tanitim yazisi yazarken dikkat edilecek ku-
gozden gegirilir, hatalar giderilerek te-
. rallara uyunuz.
miz bir kagida acilis konusmasi yazilir.
» Acilis konusmanizi sinif arkadaslariniza o Arkadaslarinizdan aglilis konusmalariniz igin

paylasiniz. Gelen elestirileri dinleyip ce-
vap veriniz.

gelen elestirileri dikkatlice dinleyip cevap
veriniz.
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A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini
isaretleyiniz.
1. Kurumlarin ekonomik durumlari ile gele-
cekte hangi ekonomik siireglerinin izlenece-
gine yonelik tanitim gesidi asagidakilerden
hangisidir?

A) Finansal

B) Kurumsal

C) Sosyal Sorumluluk

D) imaj

E) Bilgilendirici
2. Bir orgitiin ilk kez hizmete girisi veya bir
malin ilk kez piyasaya siiriiliisii nedeniyle
yapilan bir etkinlikteki konusma asagidaki-
lerden hangisidir?

A) Acis

B) Protokol

C) Soylesi

D) Acilis

E) Konferans
3. Tanitim yazisinin gézden gegirildigi tani-
tim yazisi yazma asamasi asagidakilerden
hangisidir?

A) Planlama

B) Giris

C) Bitirme

D) Arastirma

E) Uygulama

B. Asagida verilen ciimlelerin basindaki

bosluga dogru ise (D) yanlis ise (Y) yaziniz.

4. (...) Konusma metni hazirlanmadan 6nce

dinleyiciler taninmalidir.

5. (...) Tanitim yazilarinda baslk bas harfleri
blyuk olacak sekilde 12 punto, metin ise 1o

punto olacak sekilde yazilabilir.

6. (...) Tanitimin temel hedefi; kurum ile he-
def kitle arasinda karsilikh 6grenme, pay-

lasma ve davranis degisikligi yaratmaktir.

C. Asagida yer alan bosluklari uygun kav-
ramlarla doldurunuz.

7. Tanitim faaliyetleri uzun siregli, stirekli, iki
yonll Ve ....ccveeeveeecene isteyen bir etkinlik-
tir.

8. Planlama asamasi ile baslayan tanitim ya-
zisi yazim sirecinde ilk olarak ..................... iyi
bir sekilde analiz edilmelidir.

9. Acilis konugmalarinda metin, ilgi ¢ekici ve
akici hazirlanmali ancak ... yer

verilmemelidir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 2.2

e Cevrenizden elde ettiginiz davetiye, brosur, el ilani ve afisleri tasarim aci-
sindan inceleyiniz.
e Davetiye, brosur, el ilani ve afislerin hazirlanma teknikleri hakkinda aras-

tirma yapip arkadaslarinizla paylasiniz.

2.2 DAVETIYE, BROSUR, EL iLANI, AFiS

Sosyal sorumluluk calismalari, sponsorluklar, kurum tanitimi, Griin veya hizmet tanitimi,
kutlamalar, térenler gibi halkla iliskiler faaliyetleri ile evlilik, nisan, dogum giint kutlamalari gibi
Ozel glinlerin duyurusunun veya tanitiminin yapilabilmesi icin bazi yazili araglara ihtiya¢ duyul-
maktadir. Glinlimuzde siklikla bu duyuru ve tanitimlarin yapilmasinda kullanilan araglar ise da-

vetiye, broslr, el ilani ve afisler olarak siralanabilir.

2.2.1 Davetiye

Davetiye, kurumlarin acilislari, yil donimleri, kutlamalari, toplantilari ile dGigiin, nisan,
yas glinu gibi kutlamalarda etkinlige katilmasi istenilen kisi veya kisilere génderilen duyuru ve
davet yazisidir. Kisilerin 6zel glnleri icin hazirlanmis davetiyelerde istege bagh renkler ve tasa-
rimlar kullanilabilirken kurumlara yonelik hazirlanan davetiyelerin daha sade ve daha resmi ya-
pida olmasina 6zen gosterilmelidir. Clinkli davetiyeler kurumu yansitan, kurum hakkinda karsi
tarafa bilgi veren yazili araglardir. Ozensiz ve abartili hazirlanmis bir davetiye kurumun karsi ta-

raftan iyi gorinmemesine sebep olacaktir [2.12].

2.2.1.1 Davetiye Cesitleri
Davetiyelerin kisiye génderilen, 6zel génderilen ve personele gonderilen davetiyeler ol-
mak Uzere Ug ¢esidi vardir. Bunlar:
e Kisisel Davetiyeler: Kisinin adresine 6zel olarak gonde- DiKKAT
rilen davetiyelerdir. Eger davetli kisinin davete katilip katil- LCV, “Liitfen Cevap
Veriniz .“ demektir.

mayacagl 6grenilmek isteniyorsa, LCV ile geri donis yapil-

masl istenir.
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e Ozel Davetiyeler: Hastane, yol, képrii, baraj gibi halki ilgilendiren agilislarda kitle iletisim
araglari yolu ile halka duyurulan davetiyelerdir.
e Personele Gonderilen Davetiyeler: Kurumun organizasyonlarina katiliminin saglanmasi

adina dogrudan kurum calisanina gonderilen davetiyelerdir [2.13].

2.2.1.2 Davetiye Hazirlarken Dikkat Edilecek Noktalar
Davetiye hazirlarken dikkat edilecek noktalar asagida siralanmistir:
e Daveti yapan kisi ve kurumun adi agik¢a belirtilmelidir.
e QOrganizasyonun tiri ve niteligi agiklanmahdir.
e QOrganizasyonun yeri, zamani ve tarihi gosterilmelidir.
e Davette yemek, kokteyl gibi olanaklarin olup olmadigi belirtilmelidir.
e LCVile ilgili gorevlinin adi soyadi, telefonu, e-posta adresi bulunmalidir.

e QOrganizasyonun yerinin kolay bulunabilmesi icin kroki veya haritasi olmahdir [2.12].

TESAM

III. ULUSLARARASI SOSYAL BILIMLER KONGRESI

"Yerelden Kiiresele:

TURKIYE - TURK DUNYASI ILISKILERININ

Diinii, Bugiinii ve Yarin1”
11-13 Ekim 2018

TESAM (Ekonomik, Siyasal ve Stratejik Arastirmalar Merkezi) ve
Marmara Universitesi Siyasal Bilgiler Fakitiltesi'nin
ortaklasa diizenledigi kongremizin agihsinda
sizleri de aramizda gormekten onur duyariz.

Tarih: 11 Ekim 2018 Saat: 09.30 ’
Yer: Baglarbas) Kongre ve Kultiir Merkezi Uskudar / Istanbul
1k 16

9 Ca

SIYASAL BILGILER
rakoLTEsi TESIAD

Gorsel 2.4: Kurumsal organizasyon daveti

Davetler resmi bir programla ilgili ise glindem yazilabilir. Bununla birlikte resmi davetlerde pro-
tokol kurallarina uyulmasi gereklidir. Etkinlikten iki glin dnce davete katilip katilmayacagini bil-

dirmeyen kisiler aranarak onay alinmasi 6nemlidir [2.14].
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HAYALINiZDEKi iSLETMENIN ACILISINA DAVETIYE HAZIRLAYIN

Asama: Davetiye Hazirlama

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine ve davetiye hazirlama teknigine uygun davetiye

hazirlama.

Yillarca ¢alistiniz, emek verdiniz. Simdi hayalinizdeki isletmeyi agmak istiyorsu-
nuz. Hayalinizdeki isletmeyi agmak icin gerekli islemleri yaptiniz ve acilis yapacaksiniz.
Acilisa deger verdiginiz, 6nemli insanlarin da gelmesini istiyorsunuz. Hayal giicintizii

kullanarak nasil bir davetiye hazirlardiniz?

Bu uygulama faaliyetini, siniftaki her 6grenci tek basina olacak sekilde hayali-

nizdeki isletmenin agilisina davetiye hazirlayiniz.

islem Basamaklar Oneriler

o Hayalinizdeki isletmenin ozelliklerini bir
» Hayalinizdeki isletmenin adini, logo- Y g

o kagida yaziniz. Duslincelerinizi belirtirken
sunu, renklerini belirleyiniz.

rahat olunuz.
> Davetiyeyi yazacaginiz kagidive ka- o Davetiyeyi isterseniz bilgisayar tizerinden
lemleri hazirlayiniz. de yapabilirsiniz.
> D'a\{etly(?y.e dave.tl}/e konusunu, tari- o Davetiye hazirlarken dikkat edilecek olan
hini, yerini, saatini, kurumun adini
ve logosunu agik, anlasilir bir sekilde

gerekli yerlere yaziniz veya yerlesti-

noktalara bakiniz. Davetiye konusunu ya-
zarken ¢ok fazla detaya girmeyiniz. Yazim
. kurallarina dikkat ediniz.
riniz.
> Davetiyelerinizde LCV olmasina 6zel- o Davetiye hazirlarken dikkat edilecek olan
likle dikkat ediniz. noktalara bakiniz.

» Davetiyenizin son halini gézden ge-
cirip eksiklik olup olmadigini tespit o Davetiye hazirlarken dikkat edilecek nok-
ediniz. Eksiklik yoksa davetiyenizi si- talara bakiniz.
nif panosuna asiniz.




2.2.2 Brosur

Brosiir, kurum ile ilgili Griin veya hizmet tanitimi, toplanti, acilis, téren, kutlama, konser,
konferans gibi konularda halki bilgilendirme amagh kullanilan yazili aragtir. Birden fazla sayfal
ve genellikle kath bir yapisi olan broslrlerin gorsel tasarimlari dikkat c¢ekiciligi artirabilmesi igin
dnemli bir etken olmaktadir. Ayrica brosiirler 6zel ve genel olarak ikiye ayrilmaktadir. Ozel bro-
surler, 6zel bazi kisileri ilgilendirir. Genel brostrler ise kurumla ilgili herkesi ilgilendirmektedir
[2.1]. Ornegin kurum icinde belirli calisanlara yapilacak bilgilendirme calismalari icin 6zel bro-
strler kullanilirken genel brosirler ise kurum ve kurumun hedef kitlesine yonelik bilgilendirme

calismalariigin kullanilabilir.
2.2.2.1 Brosur Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Brosurlerin dagitilan kisilerin ilgisini cekebilmesi i¢in resim, fotograf, grafik, tablo gibi
gorsel 6gelerin agirlikh kullanilarak hazirlanmasi gerekmektedir. Brosirlerde gorsel kullanimi or-
ganizasyonun kolay kavranmasini saglayacaktir. Ayrica brosirlerin net ve kisa bilgiler icermesi
gerekir [2.1].

Brosiirlerde birden ¢ok katlama sec¢enegi vardir. Kurumlar kendi istegine gore brosiiriini
hazirlatabilir. Brosiirlerde giivenilir bilgiler sunulmali, abartili ifadeler kullaniimamalidir. On ve
arka kapaklar en dikkat ¢ekici kisimlar olup verilmek istenen mesajlarin ¢arpici ve anlasilir olmasi
onemlidir [2.15]. Ayrica brosirlerde renk batinlGginin saglanmasi, aykiri renklerin kullaniima-

masi gerekir.

sampLe TExT HEADLINE
; -~ BICYCLE

LOREM IPSUM DOLOA SIT AMET

oNw>

SAMPLE TEXT em psum SAMPLE
: TEXT HERE *’

Gorsel 2.5: Brogsiir érnegi
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ETKINLIK

2.2.2

Kurumlarin Griin veya hizmetlerini tanitmak ya da herhangi bir konuda bilgilen-

dirme yapmak icin siklikla kullandiklari brosirlerin etkili oldugunu distniyor
musunuz? Broslrlerin etkili olmadigini diisiinliyorsaniz neden etkili olmadigi ile

ilgili beyin firtinasi yapiniz.

UYGULAMA FAALIYETI

2.2.2

SiMDIi ALANINIZI TANITACAK BROSUR YAPMA ZAMANI

Asama: Broslr Hazirlama

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, givenilir, dikkat ¢ekici, gbrsel 6gelerden

faydalanilan, az ve 6z yazi ile brosir hazirlama teknigini benimsemek.

Bu yil Halkla iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri alaninda egitim gérmeye basladiniz.

Haydi, simdi gelecek yil bu alani tercih edecek olan arkadaslariniz i¢in alaninizin tanitimini

yapiniz! Alan tanitiminizi yapabilmeniz icin bir kagida veya sectiginiz farkli bir materyale 6nli

ve arkali olacak sekilde Ug¢ kath brosir tasarlayiniz.

islem Basamaklari
> Brosuru sunacaginiz hedef kitleyi belir-
leyiniz.
» Konunuzla ilgili arastirma yapiniz. Elde
ettiginiz bilgiler 1s1ginda brosurindzu
nasil yapacaginizi tasarlayiniz.

> Alanizin adi, alaninizla ilgili kendinizin
olusturdugu logonuzu, brosiirde yer
alacak bilgi ve gorselleri hazirlayiniz.

> Brosuriinlzi planladiginiz dogrultuda
yapiniz.

» Brosuriinliztin son kontrolunt yapip ar-
kadaslariniza paylasiniz.

Oneriler
Brosliriin kimlere yonelik yapilacagini bu-
lunuz

Alaninizla ilgili megep.meb.gov.tr adre-
sinden ve 6gretmeninizden bilgi alabilir-
siniz.

Yazilariniz az, gorselleriniz ¢ok ve etkili
olacak sekilde bir brosur tasarimi yapiniz.
Cok fazla zit renkler kullanmayip renk bi-
tinlGgunl saglayiniz.

Brosiir hazirlarken dikkat edilecek nokta-
lara 6nem veriniz. Alaninizin ismi ve logo-
sunu 6n sayfada bulundurunuz. On say-
fada dikkat ¢ekici renkler ve sloganlar
kullaniniz. Arka sayfalara dogru verecegi-
niz bilgileri mantik sirasina gore yaziniz.

Brosiir hazirlarken dikkat edilecek nokta-
lara bakiniz.
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2.2.3 Elilani
Kurumlarin bilgi, tanitim, reklam gibi mesajlari yazi, resim, grafik, fotograflar gibi gorsel-

ler araciliyla hedef kitlesine ulastirdigi tek yapraktan olusan yazili araglara el ilani denir. El ilan-
larinda amag, Uriin veya hizmetle ilgili ya da kurumlarda olusan degisiklikler hakkinda hedef kit-

leyi bilgilendirmektir [2.16].

El ilani hazirlanirken baslik biylk ve dikkat ¢ekici olmalidir. Ayrica el ilanlarinda anlatimin
net, acik ve dizglin olmasi gerekir [2.12]. Bununla birlikte kuruma ait logo, amblem gibi kuru-
mun kimligine yonelik bilgiler igermesi, kurumu veya organizasyonu yansitan renklerin olmasi,
olay veya olgu ile ilgili uygun gorsel ve o olay veya olguyu aciklayacak kisa ve 6z bir yazinin olmasi
el ilanlarinda olmasi gereken diger 6zelliklerdir. Diger halkla iliskiler araclarinda oldugu gibi el
ilanlarinda da abartili ifadeler ve gorseller kullanilmamali, dogru ve giivenilir bilgiler aktariimali-

dir.

Ellerinizi sik yikayiniz

/ Oksiiriik ve hapsirik sonrasi

~/ Yemek hazirlamadan
once ve hazirladiktan sonra

J Yemek yemeden 6nce
J Tuvalete girerken ve cikinca

J Eller goriiniir sekilde
kirlendiginde

J Canli veya dlii hayvanlarla
temas sonrasinda

e 17 i

T.C. SAGLIK BAKANLIGI

Gorsel 2.6: Saglik Bakanhgi el ilani
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EL iLANI iNCELEMESi

Asama: El ilani Hazirlama

Amag: Hazirlanan el ilanlarinin teknik 6zelliklerinin irdelenmesi, eksik veya fazla noktala-
rin bulunmasi, yanlis detaylarin giderilmesi

Belirlediginiz bir kurumun el ilanini bulunuz. Bulmus oldugunuz bu el ilani ile ilgili bir su-
num hazirlayiniz. Yapacaginiz sunumda asagidaki sorularin cevaplarinin olmasina 6zen
gosteriniz.

1. Elilaninin hedef kitlesi kimlerdir?

2. El ilani hangi amagla hazirlanmistir?

3. Elilani hazirlanirken hangi dikkat cekici 6geler kullaniimigtir?

4. El ilanindaki yazi-gorsel dengesi nasil?

5. Elilaninda kurumun kimligine ait bilgilere yer verilmis mi, verilmisse bunlar nelerdir?

6. El ilani glivenilir mi? Neden givenilir veya glivenilir degil agiklayiniz.

2.2.4 Afis

Halkla iliskiler amagh kullanilan afisler, etkinlikleri duyurmak, hedef kitleyi herhangi bir
konu hakkinda bilgilendirmek igin alanlara, caddelere, duraklara, tasitlara vb. yerlere asilan yazih
araglardir [2.17]. Ayrica afisler, daha once kitle iletisim araglarinda duyurusu yapilan organizas-
yonlarin akilda kaliciliginin saglanmasi adina ilgili yerlere asilan araglardir. Bu 6zelligi ile afislerin,
tamamlayici bir niteligi oldugunu soyleyebiliriz. Boylece organizasyonlarin duyurulmasi olabildi-

gince uzun sureli yapilmis olacaktir [2.1].

2.2.4.1 Afis Cesitleri
Kurumlarin siklikla kullanmis oldugu afisler reklam afisleri, klltirel afisler, sosyal afisler

olmak Uzer Uge ayrilmaktadir:




/

e Reklam Afisleri: Uriin veya hizmet tanitiminin yapildig afislerdir. Moda, en-
dustri, gida, turizm alanlarinda sikhkla kullanilir.
e Kiilturel Afisler: Sinema, konser, balo, festival, spor, tiyatro gibi kiltirel etkin-

liklerin duyuruldugu afislerdir.

e Sosyal Afisler: Egitim, saglk, ulasim, trafik gibi egitici ve 6gretici nitelikler tagiyan afisler

sosyal afislerdir. Ayrica siyasi partilerin afisleri de bu grubun icine dahil edilmektedir [2.18].

4 Mevsim |

Y, e p
FOTOGRAF YARISMASI
= Son katilim: 30 Eylol 2017

L4

MUGLA BOYOKSEHIR BELEDIYESI
Sevgi, Hosqori, Gileryilzle Hizmet...

Gorsel 2.7: Mudla Biiyiiksehir Belediyesi Fotograf Yarismasi duyuru afisi

2.2.4.2 Afis Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
Afisler 6zellikle yoldan yaya veya bir tasit ile gecerken uzaktan gorilebilecek ve dikkati
cekecek sekilde hazirlanmalidir. Bunun disinda
afis hazirlanirken asagidaki noktalara dikkat edil- DIKKAT

melidir:
Kurumsal davetiyeler, el ilanlari, bro-

e Yazili unsurlar olabildigince az olmali sirler ve afisler mutlaka agik, anlagilr,
kisa ve 6z yazilip hazirlanmali. Bu tani-
tim ve duyuru araglarinin dikkat gekici
veya sloganlar kullanilmali olmasi icin hazirlanma agamasinda gor-
sel 6geler yazili 6gelerden daha baskin
olmalidir.

e DOrt veya bes kelimeden olusan basliklar

e Yazil unsurlar ve goérsel unsurlar birbirini

destekler nitelikte olmali
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Susll ve abartili yazilar yerine anlasilir yazilar kullanilmalidir. Kalin siyah renk uzaktan

kolay anlasilabilecegi igin tercih edilebilir.

Organizasyon mesajinin 6zU anlatiimali, gereksiz detaya girilmemelidir.

Faaliyeti yapan kuruma ait ve yapilacak olan faaliyete ait obje, logo, amblem, semboller

afis icinde gosterilmelidir [(2.1),(2.18)].
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Sinifta arkadaslarinizla afis gesitlerine gore g gruba ayriliniz. Her grup Ug

afis tlrlnden birini seginiz. Secilen afis tiru ile ilgili detayli arastirma yapi-
niz. Segcilen afis tlirlini 6rneklerle sinifta arkadaslarinizla eksi ve arti yon-

leri ile anlatiniz.
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OKULUNUZUN BAHAR SENLIKLERI AFiSi

Asama: Afis Hazirlama
Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, glvenilir, dikkat cekici, gorsel 6ge-
lerden faydalanilan, az ve 6z yazi ile afis hazirlama teknigini benimsemek.

Okul yonetimi mayis ayi igin de bahar senlikleri diizenlemeyi planlamak-
tadir. Bahar senliklerinin duyurusu iginde okulun farkli kdselerine asilmak tzere
bir afis hazirlamanin iyi olacagini diisinmekte ve sizden yardim istemektedir.

Sizler de canli, dikkat cekici ve afis hazirlama tekniklerine uygun bir afis tasarla-

yiniz.

islem Basamaklan

» Afisin konusunun kimleri ilgilendir-
mekte oldugunu bulunuz.

» Konunuzla ilgili arastirma yapiniz.
Elde ettiginiz bilgiler 1siginda afisi-
nizi nasil yapacaginizi tasarlayiniz.

» Amacinizi belirleyip konu ile ilgili
¢arpici bir slogan olusturunuz.

> Afisin tasarimi ile ilgili renklerinizi,
gorsellerinizi, yazilarinizi, yazilarini-
zin buyukligiini ve karakterini, lo-
gonuzu hazirlayip afis tasarimina
baslayiniz.

» Afisinizin son kontroltint yapip sinif
panosuna asiniz.

Oneriler

Okulunuzun i¢ ve dis gevresinin kimler-
den olustugunu bulunuz.

Konunuzla ilgili bilgileri okulun web
sayfasindan, okul girislerinde yer alan
okul ile ilgili bilgilerin bulundugu pano-
lardan ve 6gretmeninizden 6grenebilir-
siniz.

Sloganiniz ilgi ¢ekici, ikna edici, net, an-
lasilir ve amaciniza uygun olmalidir.

Afis hazirlarken dikkat edilecek nokta-
lara 6nem veriniz. Afisinizde renk bi-
tinlGgund saglayip ¢ok fazla zit renk
kullanmayiniz. Afisinizi imkan dahilinde
bilgisayarda da yapabilirsiniz.

Brosiir hazirlarken dikkat edilecek olan
noktalara bakiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME 22

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Sinema, konser, balo, festival, spor, tiyatro gibi kiiltiirel etkinliklerin duyuruldugu
afisler asagidakilerden hangisidir?

A) Sosyal B) Kultlirel C) Reklam D) Tanitim E) Propaganda
2. Kurumlarin agiliglari, yil doniimleri, kutlamalari, toplantilan ile diigiin, nisan, yas giinii

gibi kutlamalarda etkinlige katilmasi istenilen kisi veya kisilere gonderilen duyuru yazisi
asagidakilerden hangisidir?

A) Davetiye B) Afis C) Brosdr D) El ilani E) Poster

3. Davete katilip katilamayacaginin 6grenilmesi igin kag giin 6nceden ilgili kisiler
aranmalidir?

A)3 B) 2 Q)4 D)6 E)7

B. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanhs ise (Y) yaziniz.

4. (...) Elilanlarinda amag, Urin veya hizmetle ilgili ya da kurumlarda olusan degisiklikler
hakkinda hedef kitleyi bilgilendirmektir.

5. (...) Brosiirler 6zel ve genel olarak ikiye ayrilmaktadir.

6. (...) El ilani hazirlarken yazili unsurlarin ¢ok, gérsel unsurlarin daha az olmasina dikkat
edilmelidir.

C. Asagida yer alan bosluklari uygun kavramlarla doldurunuz.

7. Uriin veya hizmet tanitiminin yapildigi afislere ........cccccoeveevnneeee. denir.
8. Genel brosirler ise kurumla ilgili .........ccccv.ne... ilgilendirmektedir.
9. Afislerde ....covevvere e VEYA coeeeeeeeeeiereeeteieenieesen s kelimeden olusan baslk ve

sloganlar kullaniimalidir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 2.3

e Basin bilteni, basin bildirisi, basin kiti ve raporlarla ilgili olarak arastirma yapip
sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

e Basin bilteni ve basin bildirisi 6rnekleri bulup inceleyiniz.

e Basin kitlerinin hangi durumlarda kullanildigi hakkinda arastirma yapiniz.

e Rapor hazirlamanin 6nemi ile ilgili sinifta arkadaslarinizla tartisiniz.

2.3 BASIN BULTENI, BASIN BILDIRISi, BASIN KiTi VE RAPOR

Kurumun yapmis oldugu faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasinda halkla iliskiler gorev-
lilerinin en sik kullandig1 yazili araglar basin biltenleri, basin bildirileri ve basin kitleridir. Halkla
iliskiler birimi, kurumun faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla suirekli olarak basin gorevlileriyle
iletisim halindedir. Kurumun yapmis oldugu faaliyetlerin duyurulmasi igin basin gorevlileri, edi-
torler, kose yazarlari, yayin yonetmenleri gibi kisiler ile samimi, strekli, diizeyli bir iliski kurul-
masi 6nem arz etmektedir. Bununla birlikte halkla iliskiler gorevlileri kurumun raporlama gore-

vini de Ustlenmektedir.

2.3.1 Basin Biilteni
Basinla iliskilerde en sik kullanilan yazili araglardan biri olan basin bilteni, kurumla ilgili
olaylarin veya haberlerin ilgili hedef kitlenin ve medyanin 6grenebilmesi igin basin kuruluslarina
belirli periyotlarda verilen bilgiler veya duyurulardir. Basin biiltenlerinin medyada yer alabilmesi
icin en basta haber degeri tasimasi gerekmektedir. Bunun di-
ETKINLIK
sinda gonderilecegi hedef kitle iyi tespit etmeli, biilten glincel

bilgiler veya olaylar icermeli, haber dili denilen 5N1K (Ne, Ne- o . .
Giliniimizdeki haberlerin

rede, Ne zaman, Nasil, Neden, Kim) kuralina gére yazilip ha- | haber degerini nasil bulu-
zirlanmasi kurumlarin basin biiltenlerinden etkili bir arac ola- yorsunuz?

3 Sebep- sonug iliskisi icinde
rak yararlanmasini saglayacaktir [2.1]. tartisiniz.
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Basin biltenlerinin génderilecegi medyanin 6zelligine gore biltenlerin tarzi ve formati
dizenlenmelidir. Gazetelere verilecek olan basin biiltenleri ile radyo ve televizyonlara verilecek
olan basin biltenleri ayni olmamaktadir [2.1].

Basin biiltenlerinde amag, kurumun seffaf bir sekilde olaylari veya haberleri ilgili kisilere
basin aracihigi ile duyurmasidir. Bu yonu ile basin biltenlerinin aslinda kurumla ilgili bir haber
bilteni oldugunu soyleyebiliriz. Ancak burada dikkat edilmesi gereken durum verilecek olan bul-
tenin haber degeri tasimasidir. Kurumda olan her olay veya bilgi haber degeri tasimamaktadir.
Haber degerine 6rnek verecek olursak hep bilinen su 6rnegi sdyleyebiliriz: Kopek insani isirirsa
ilging degil ama insan kopegi isirirsa bu ilging ve haber degeri tasir diyebiliriz. Kurumlarda bir
basin bilteni hazirlanacaksa siradan olmayan, ilging, glincel olaylarin aktarilmasi énem tagimak-
tadir.

Halkla iligkiler bir kurumun disariya agilan penceresi gorevi gorirken bu goérevin en

onemli yazili araglari olan basin biltenlerine kurumlarin ayrica deger vermesi gerekir.

2.3.1.1 Basin Bulteni Cesitleri

Frank Jefkins’e gore basin bilteni kendi icinde alti tiire ayrilmistir:
e Tek Sayfalik Basin Biiltenleri: Yayinlanmaya hazir, bilgiler acik, net, kisa olan tek sayfalik
bultenlerdir.
o Destekleyici Bilgi igeren Basin Biiltenleri: Bu biiltenler de basini konu ile ilgili bilgilendir-
mek icin hazirlanan detayli ve gelistirilmis biltenler olup yayinlanma amaci pek fazla yoktur.
e Ozet Eklenmis Teknik Basin Biiltenleri: iki ya da (i¢ sayfali uzun agiklamalari olan biilten-
lerdir.
e Konusma veya Rapor Metinlerini Destekleyen Ozetleyici Basin Biiltenleri: Basin kuru-
luglarina glin iginde ¢ok fazla basin bilteni gitmesi sebebi ile basinin isini kolaylastirma adina
hazirlanan biltenlerdir.
e Agiklayicl Ek Fotograf Alti Bilgisi: Kurumun génderdigi ya da basinin kurumda ¢ekmis
oldugu fotograflarin bazen konuyu ya da olayi net aciklayamamasindan dolayi ek olarak ha-
zirlanan bultenlerdir.
e Kisa Duyurular: Kurumdaki degisiklikleri, duyurulari belirtmek icin hazirlanan uzun olma-

yan biltenlerdir [2.19].
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2.3.1.2 Basin Biilteni Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
Halkla iliskiler gorevlileri basin biilteni hazirlarken yapilacak ¢alismanin kurum imajina
olumlu bir katkisi olacagini disiinerek basin biltenlerini titiz bir sekilde hazirlamahdir. Bunun

icin asagida belirtilen kurallara uymakta yarar vardir:

Antetli kagit kullanilmal

Kagidin en Ustiine “Basin Bulteni”
yazilmal, alt tarafta ise bilten-
den sorumlu kisinin iletisim ve ki-

sisel bilgileri yer almah

Bllten igerigi standart yazi karak-
terleri ve 12 punto biyukligiinde
yazilmal ve cift satir araliginda

hazirlanmali

“Basin Biilteni” altina baslik yazil-
mali, baslk ¢ok uzun olmamakla
birlikte konuyu o6zetleyici nite-

likte olmali

Basliktan sonra giris bolim olus-
turmali, bu bolim temel disin-
celeri aktararak diger paragraf-
lara kopri gorevi gormelidir. Cok
uzun tutulmamali ve girig sonrasi
boliimlerde giriste yazilan metin-

ler bir daha yazilmamali

Giristen sonra gelisme ve sonug
bolimleri ile devam edilir. ilk pa-
ragraf (giris) haric diger paragraf-

larda satir basi yapiimali

Paragraflar olabildigince kisa ol-
mali, abartili ve sisli kelime ve

cimlelerden kaginilmal

Uriin, hizmet veya kurum ismi
blyik harfle, italik, kalin yazilma-
mali veya alt ¢izgi kullaniimamali-

dir.

5N1K kuralina kesinlikle uyulmali,
imla ve noktalama isaretlerine
dikkat edilmelidir. Anlasilir bir
dilde yazilmali ve metin kendi

icinde tutarli olmalidir [2.19].
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T.C.
GAZI UNIVERSITESI

Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi

BASIN BULTENI

Gazi’den Gecici Koy Korucularma Yénelik Tiirkiye’de Bir ilk:
“Gegici Koy Korucular: Seminer ve Sertifikasyon Programm”

ANKARA...) Gazi Universitesi Stratejik Calismalar Arastirma ve
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BASIN BULTENI YAZIYORUM

Asama: Basin Bulteni

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, givenilir, agik, anlasilir, 5SN1K kuralina

sahip, objektif, basin bilteni hazirlama teknigine gére basin bilteni yazmak
Okulunuzda dizenlenecek olan Diksiyon Egitimi Kursu igin duyuru amagli

basina verilmek Uzere basin biilteni yaziniz. Basin bilteninizi yazdiktan sonra sira

arkadaslarinizla kagitlarinizi degisin ve arkadasinizin basin biltenini kontrol edi-

niz Basin bilteninizi yazarken 6gretmeninizden yardim almayi unutmayin.

islem Basamaklari Oneriler

» Basin bulteninin amaci, hedefi, hedef | © Amac ve hedeflerinizi acik ve net olmalidir. Et-
kitlesi ve basligini belirleyiniz. kili ve anlasilir bir bashk konuyu 6zetleyecek ni-
telikte olmalidir.
» Basin bllteninizi nasil yazacaginizi | o Bos bir kagit tizerine planlarinizi yazabilirsiniz.
planlayiniz. Basin bilteninizin metin kismini farkli bir kagida
taslak halinde yazip son halini asil antetli kagi-
diniza yazmaniz faydaniza olur.
» Basin bilteninizi giris, gelisme ve sonu¢ | o  Basin builteni yazarken dikkat edilecek konulara
olacak sekilde yaziniz bakiniz.
» Basin bulteninize uygun gérsel veya fo- | o Basin biilteninde fotograf ve goérsel kullanimi
tograflar varsa ekleyiniz. ikna ediciligi artiracagi icin faydaniza olacaktir.

> Basin bulteninizin son kontroliinii ya- | o Basin bilteni yazarken dikkat edilecek olan

pip sira arkadasiniza okumasi ve kont- noktalara bakiniz. Arkadaslarinizin basin bil-
rol etmesi igin veriniz. tenlerini okurken geregi varsa yapici elestiriler
sununuz.

2.3.2 Basin Bildirisi

Kurumun, kisilerin galismalari hakkinda basini ve hedef kitleyi bilgilendirmek igin kullani-
lan periyodik olarak yayinlanmayan yazili halkla iliskiler aracina basin bildirisi denilmektedir. Ba-
sin bildirilerinde genellikle bir olay veya durum hakkinda kurumun tepkisi, bir bayi toplantisi,
yildonimu gibi durumlar medya araciligi ile halka duyurulur. Kurumlar basin bildirisi yayinlaya-
cagl zaman kamuoyunu ilgilendiren konulari se¢melidir. Basin bildirileri glincel olmasi gerekti-

ginden kurumlar, daha ileriki bir tarihte gerceklesecek olan bir faaliyetin basina duyurulmasi igin




gonderdigi basin bildirilerinin zamanindan
once yayinlanmamasi ve faaliyetin glinceligini

kaybetmemesi icin bildiriyi bekletme hakki

vardir. Buna ambargolu haber denir. Bu du- Basin Biiltenleri ve Basin Bildirileri
e o ) yazilirken 5N1K kuralina uyulmalidir.

rumda bildirinin Gzerine “...... tarihinden 6nce | Ne? Nerede? Neden?

yayinlanmamasi ricasi ile” notu disulir. Nasil? Ne Zaman? Kim?

Mesleki Yazilar

NOT AL

Basin bildirisi yazarken dikkat edilecek

noktalar ile basin bilteni yazarken dikkat edilecek noktalar benzerlik gostermekle birlikte birkag

farkli nokta da bulunmaktadir. Bunlardan biri basin biilteninde basliga “Basin Biilteni” yazarken

basin bildirilerinde bashga “Basin Bildirisi” yazmak gerekir. Basin bultenleri daha ayrintili yazila-

bilirken bildiriler daha kisa yazilmaktadir. Bunlarin disinda basin bildirilerinin anlasilir, net ve kisa

yazilmasi ve reklam icerecek ifadelerinin bulunmamasi basin bildirisinin etkili olabilmesi icin

onemlidir.
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Gorsel 2.10: Basin bildirisi 6rnegi
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BASIN BiLDIiRiSIYLE HEDEF KiTLEYi BiLGILENDIRIYORUM!

Asama: Basin Bildirisi

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, givenilir, agik, anlasilir, 5SN1K kura-

lina sahip, objektif, basin bildirisi hazirlama teknigine gore basin bildirisi yaz-

mak.

Okulunuzda dizenlenecek olan 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami toreni igin

hedef kitlenizi bilgilendirici basin bildirisi yaziniz. Basin bildirinizi yazdiktan

sonra sira arkadaslarinizla kagitlarinizi degistirin ve arkadasinizin basin bildirisini

kontrol ediniz.

islem Basamaklan
Basin bildirisinin amaci, hedefi, hedef
kitlesi ve bashgini belirleyiniz.

Basin bildirinizi nasil yazacaginizi plan-
layiniz.

Basin bildirinizi giris, gelisme ve sonug
olacak sekilde yaziniz

Basin bildirinize uygun gorsel veya fo-
tograflar varsa ekleyiniz.

Basin bildirinizin son kontroliinli yapip
sira arkadasiniza okumasi ve kontrol
etmesi igin veriniz.

Oneriler
Amag ve hedefleriniz agik ve net olma-
lidir. Etkili ve anlasilir bir baslk konuyu
Ozetleyecek nitelikte olmalidir.
Bos bir kagit tizerine planlarinizi yaza-
bilirsiniz. Basin bildirilerinizin metin
kismini farkh bir kagida taslak halinde
yazip son halini asil antetli kagidiniza
yazmaniz faydaniza olur.
Basin biilteni ve basin bildirisi yazarken
dikkat edilecek konulara bakiniz.
Basin bildirisinde fotograf ve gorsel
kullanimi ikna ediciligi artiracagi igin
faydaniza olacaktir.
Basin biilteni ve basin bildirisi yazarken
dikkat edilecek olan noktalara bakiniz.
Arkadaslarinizin basin bildirisini okur-
ken geregi varsa yapicl elestiriler sunu-
nuz.
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2.3.3 Basin Kiti

Kurumun, kamuoyunu ilgilendiren konularda

DIKKAT

Basin kiti, yapilan basin toplanti-

larinin daha etkili olmasini sagla-
lantisi konusu ile ilgili gazetecileri daha fazla bilgilen- yabilir.

onlari bilgilendirmek igin basini ¢agirarak yaptiklari

toplantilara basin toplantisi denilmektedir. Basin top-

dirmek icin 6nceden hazirlanan dosyalara da basin
kiti denir. Basin kitlerinde amag, toplanti konusu ile ilgili higbir ayrintinin gazeteciler tarafindan
gozden kacirilmamasi, toplantidan ozellikle aktarmak istedigimiz mesajlari gazetecilerin tam ola-
rak almasidir. Clinkl toplanti sirasinda konusulanlari gazeteciler unutabilir, not alamayabilir ya
da toplantiya gec kalabilirler. Bu durum da toplantinin etkisinin azalmasina sebep olacaktir. Bun-
dan dolayi, basin kitlerinde toplantiya dair bitiin bilgi ve dokiimanlarin tam olmasi gereklidir.
Ayrica, basin kiti basin toplantisinda kullanilabilecegi gibi kurumun daha iyi tanitiminin saglan-

masl adina basin ziyaretlerinde de kullanilabilir [2.1].

Basin kiti hazirlanirken gosterisli olmasi degil sade ve kullanigli olmasi gazeteciler igin
daha 6nemli olmaktadir. Dosyanin Ustiinde toplantinin ismi, tarihi, nerede yapildigi gibi bilgiler
yer alabilecegi gibi kurumun ismi ve logosuna da yer verilmelidir. Bunun disinda bu dosyalarin
icinde gazetecilerin not alabilmesi icin not defteri ve kalemin bulunmasi da gazetecilerin isine

yarayacak bir detay olacaktir [2.1].

~ vexworoman il h TEXHOAOTHI
PR Tokonomm

Gérsel 2.11: Basin toplantisi
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2.3.3.1 Basin Kiti icinde Yer Almasi Gereken Bilgiler
Gazetecilerin basin toplantisindan sonra haber ajansina giderek toplanti ile ilgili haberini
yazarken basin kitlerinden faydalanmasi yapilan basin toplantisinin etkisini artiracaktir. Bundan

dolayi Frank Walsh’e gore basin kiti icinde asagidaki bilgiler yer almaldir:

v" Basin biiltenine uygun yazilmis ama basin biltenlerinden daha detayli toplant
hakkinda bitiin sorulara cevap verecek nitelikte bir bilgi olmali

v" Kurumu tanitan bilgiler olmal (Kurulus tarihi, yeri, tiriin ve hizmetleri, sektér bil-
gisi, faaliyetleri gibi)

v Basin toplantisinda konusan konusmacilarin kisaca 6z gegmisleri

<

Kurumun galismalari hakkinda daha énce basinda ¢ikan haberler
v" Basin toplantisi konusu ile ilgili fotograf, resim, grafik, tablo gibi gorsel araglar

basin kitlerinde bulunmalidir [2.1].

<+ Basin kitlerinin 6nemi ile ilgili sinifta arkadaslariniz ile birlikte beyin firtinasi yapiniz.

Gorsel 2.12: Basin kitinde yer almasi gereken Ggeler
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UYGULAMA FAALIYETIi 233

BASIN TOPLANTILARININ ETKiSININ YUKSELMESI iCiN BASIN KiTi
Asama: Basin Kiti

Amag: Halkla iligkiler meslek etigine uygun, objektif, seffaf, glivenilir, basin kitlerinin
icinde bulunmasi gereken unsurlara gore diizenlenmis basin kiti hazirlamak.

Egitim ve 6gretim yilinda artik belirli bir siire gecti. Sizler de bu gegen siireye
kadar olan donemi degerlendirmek ve halka duyurmak icin basin toplantisi yapmak isti-
yorsunuz. Tabi, basin toplantisi baslamadan dncede basin kiti hazirlamaniz gerekmek-

tedir.

Sinifinizda {i¢ grup olusturunuz. Birinci grup basin toplantisinda konusmaci olan-
lar olacak sekilde belirleyiniz. (Konusmacilarin kisaca dénem degerlendirme konusmasi
yazmasi yeterli olacaktir. Ayrica herkes bir 6z ge¢cmis hazirlamalidir.) ikinci grubu gaze-
teciler grubu yapiniz. (Gazeteciler basin kitlerini degerlendirip puan verenler olacaktir.)
Son grubu ise basin kiti hazirlayanlar grubu olarak belirleyiniz. (Basin kiti hazirlayanlar
grubu basin kitlerinde yer alan unsurlari mimkiin oldugunca hazirlamaya ¢alismahdir.)
Daha sonra ise herkes farkh bir gruba gecerek tim sinifin basin kiti hazirlamasini sagla-
yiniz ve puanlayiniz. Birinci segilen basin kiti hazirlama grubunun ¢alismasini sinif pano-
suna asiniz. Puanlamayi ise en distk puan 1, en ylksek puan 5 olacak sekilde degerlen-
diriniz.

islem Basamaklan Oneriler

Konusmacilar grubunu belirleyiniz. Ayrica, o Konusma yaziniz kisa ve anlasilir olmasina
herkesin konusmaci olacagini diisiinerek dzen gosteriniz. Oz gegmis hazirlamak igin
doénem degerlendirme yazisi yazip kendi- 6gretmeninizden yardim alabilirsiniz.

nize ait basit bir 6zge¢mis hazirlayiniz.

Gazeteciler grubunu belirleyiniz. Herkesin o Puanlama kagidinizi basin kitlerinin iginde

gazeteci olacagini disuinerek bir puan- bulunmasi gereken bes maddenin her biri

lanma kagidi hazirlayiniz. bir puan olacak sekilde hazirlayiniz.

Basin kiti hazirlayanlar grubunu belirleyi- o Basin kitlerinin icinde yer almasi gereken un-

niz. surlara dikkat ediniz.

Herkes basin kiti hazirlayanlar grubuna o Kimlerin ilk konusmaci, gazeteci ve basin kiti

gelecek sekilde gruplari degistiriniz. hazirlayanlar olacagini gondllilik esasina
gore ya da kura ile belirleyebilirsiniz.

Birinci segilen basin kitini sinif panosuna o Diger basin kitlerinde nelerin eksik oldu-

asiniz. gunu belirleyiniz.
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2.3.4 Rapor
Rapor, arastirilan herhangi bir konu hakkinda, belirli sekillerde, ayrintili olarak hazirlanip

ilgili kisi ya da makama sunulan mesleki yazilardir. Yeterli bilgi, yetenek ve deneyime sahip her-
kes rapor yazabilir. Ginim{z is diinyasinda raporlarin bir danisma araci olarak goriilmesinden
dolayi 6nem arz etmektedir. Clinki bir sirket yapacagi bir yatirimin basaril olabilmesi igin yati-
rim yapilacak sektoriin analiz edilmesi, sirketin yatirim yapacak yeterli sermayesinin bulunup
bulunmadiginin incelenmesi, yeterli sermaye yoksa hangi bankalardan uygun kredilere ulasabi-
lecegini 6grenmesi, yatirnm yapacagi sektorde hangi rakiplerinin olacagi gibi durumlar daha on-
ceden rapor haline getirilip incelenmesi gerekir. Bununla birlikte raporlar, isletmelerin bir yil bo-
yunca yaptiklari isler, ekonomik durumu, sektérdeki yerinin raporlastirilmasi bir sonraki yil icin
isletmelere danisma araci olacaktir. Raporlarin bir diger dnemli 6zelligi ise yoneticilerin konu ile
ilgili olarak derinlemesine dlislinme, bu disiinceye uygun hareket etme, verecegi kararda ayrin-
til bilgi sahibi olma gibi ilgili konunun ¢6zim ve karar verme siireclerini de olumlu yénde etki-

leyebilmektedir [2.20].

2.3.4.1 Rapor Turleri
Tek tip bir rapordan bahsetmek s6z konusu degildir. Kurumun is alanina goére veya rapor

konusuna gore raporlar da ¢esitlenmektedir:

= Bilgi Verme Amach: Kurumun aylik veya yillik (iretim ve satis durumu, ¢alisanlarin genel
ozellikleri, Ucretlerle ilgili vb. konularda yonetimi bilgilendirme amagli hazirlanan ayrintili
raporlar.

= Oneri Amagli: Yeni bir sube acilmasi icin neresi uygun, calisanlarin motivasyonu nasil ar-
tar, kurumun kar orani nasil artar gibi yazan kisinin kisisel yargilarinin da en fazla oldugu bir
konunun ¢6zimi icin tavsiye niteligi tasiyan raporlardir.

= Calisma ve Faaliyet Raporlari: Haftalik, aylik, tg DIKKAT

aylik, yillik gibi periyodik olarak hazirlanan, kuru- ——
lari fazlaysa bu 6neri raporudur.

mun ¢alismalarini izleme, kontrol etme, degerlen- En ¢ok kullanilan raporlar ise ¢a-
dirme gibi islevleri olan kurumlarca en ¢ok hazirla- lisma ve faaliyet, is/g6rev rapor-
lanidir.

nan raporlardir.
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* |s/Gérev Raporu: Yurt icinde veya yurt disinda belirli bir gérev veya is icin giden perso-
nelin o géreve yonelik hazirladigi rapordur. Ornegin bir x kurumunun kendi sektorel alanlari
ile ilgili inceleme yapilmasi adina yurt iginde yapilan bir fuari izlemeye gitmesi ve bu fuar
hakkinda izlenimlerin aktarilmasi gérev raporudur.

* Degerlendirme Raporu: Onceden belirlenen hedefleri degerlendirme amagli hazirlanan
raporlardir. Ornegin kurumun hedeflenen yillik satis miktarina ulasilip ulasiimadiginin 6gre-
nilmesi diyebiliriz.

= Teftis Raporu: Kisi, kurum ve olay denetimi sonucunda hazirlanan raporlardir.

= Arastirma Raporu: Konu ile ilgili verilerin toplanip analiz edilerek bilgi haline getirildigi
raporlardir. Bu bilgilerin analizinde istatistiki yéntemler kullanilir. Bu raporlar akademik ¢ev-

rede; 6dev, makale, tez gibi isimlerle adlandiriimaktadir [2.20].

2.3.4.2 Raporun Boélumleri
Raporlar genel olarak 6n bolim, ana boliim ve son bolim olmak lizere Ui¢ bolimden

olusur. Bu boliimler de kendi icinde alt boliimlere ayrilmaktadir.

= On Boliim: Raporun tamami hakkinda genel bilgilerin verildigi bélimdir. On bélimde;
raporun ismi, hazirlayan kisi gibi raporu tanitici ve ilk sayfasi olan kapak béliimii, genellikle
en fazla 250 sozcikten olusan rapor hakkinda kisa bir bilgi veren 6zet béliimii, raporun tak-
dim edildigi rapora katkilari olanlarin katkilarindan dolayi tesekkir edildigi 6nséz bélimdi,
raporun icinde bulunan basliklarin ne oldugunu gosteren icindekiler béliimii, tablo ve sekil-
lerin listesi ve son olarak da kisaltmalar listesi bulunur.

= Ana Boliim: Raporun asil bélimu ve rapor yazisinin bulundugu bélimdur. Bu bélimde;
raporun hangi sebepten ve ne amacla yazildigi giris béliimii, béliim ve alt béliimler, arastir-
manin nasil yapildigina yonelik yontem béliim, arastirmanin bulgulari ve sonuglarini igeren
sonug ve oneri béliimiinden olusmaktadir.

= Son Boliim: Raporun son bélimudir. Burada, raporu yazarken hangi kaynaklardan ya-
rarlandigini belirten kaynaklar béliimii, harita, tablo, anket sorulari gibi raporda bulunmasi

gereken belgelere dair ekler béliimii yer alir [2.20].
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2.3.4.3 Rapor Hazirlama Asamalari
Raporlar; amaca uygunluk, anlasilirlik ve etkililik olmak tGzere (i¢ ana amaca hizmet ede-

cek sekilde hazirlanmalidir. Rapor hazirlama asamalari sunlardir:

e Rapor konusunu belirleme (Raporun temel amacini belirledikten sonra amaca bagli ra-
porun konusu ve basligi belirlenir.)
e Rapordan yararlanacak kisileri belirleme

e Rapor konusunu yonelik bilgilerin arastiriimasi

Raporu yazmaya baslama (Genel yazim kurallarina dikkat edilmelidir.)

Tablo ve grafiklerden yararlanma (Raporun anlasilirhgini kolaylastirir.)

Alintilarin gosterilmesi (Raporda yazim sirasinda kullandigimiz bilgileri kimden veya ne-
reden aldigimizin gdsterilmesi gerekir. Ornegin bu kitaptaki ciimlelerin veya paragraflarin
sonunda hangi kaynaklardan yararlanildigini gésteren numaralarin olmasi.)

e Kaynaklarin gosterilmesi (Raporun sonunda bitlin kaynaklar yazarlarin isimlerine gore
alfabetik olarak siralanir. Raporlarda kaynak ve alinti gostermek etik sorunlarin 6niine gec-
menizi saglar.)

e Raporun kontrol edilmesi

e Raporun g¢ogaltiimasi ve ilgili kisilere gdnderilmesi [2.20].

2.3.4.4 Rapor Hazirlarken Dikkat Edilecek Noktalar

Raporlar hazirlanirken su noktalara dikkat edilmelidir:

Raporlarda sonuglarin dogrulugu incelenmeli
Raporun ismi dikkatli ve 6zenli segilmeli
Konu tiim yonleri ile incelenmeli

Arastirma yontemi dikkatli belirlenmeli
Tarafsiz olunmali

Yazi anlasilir, net, acik olmali

Belirli bir planda c¢alisiilmali

AN N N N N

On yargilardan uzak durulmalidir [2.21].
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Gorsel 2.14: Raporun ana ve son béliimlerinin 6rnegi
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RAPORLARI ARASTIRMAK

Asama: Rapor Hazirlama

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, giivenilir, acik, anlasilir, rapor hazirlama bigi-
mine ve rapor hazirlama tekniklerine uygun rapor hazirlamak.

Rapor tirlerine uygun olarak yedi grup olusturunuz. Grup Gyelerinin sayisi rapor
boélimlerine gore (g kisi olabilir. Olusturulmus olan yedi grup géndllilik esasina gore ya
da kura c¢ekerek rapor tirlerinden birini secer. Secilen rapor tlriine gore internet tara-
masi yapilarak érnek bir rapor bulunuz. Buldugunuz rapor tirlerini rapor hazirlama tek-
niklerine uygun olacak sekilde hazirlanip hazirlanmadigini sinifinizda sunum yaparak pay-

lasiniz.
Sunumunuzu yaparken asagidaki sorularin cevabini mutlaka veriniz?

1. Rapor U¢ ana bolimden olusmakta midir?

2. Raporda kapak sayfasi nasil diizenlenmis? Ozet ve icindekiler diizenlenmis mi?
3. Metin tarafsiz yazilmis mi? Metin iginde tablo ve grafiklerden yararlaniimis mi?
4. Kaynaklar ve ekler son boliimde yer almakta midir?

5. Rapor hazirlama tekniklerine uygun mudur?
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ARASTIRMA RAPORU HAZIRLIYORUM

Asama: Rapor Hazirlama

Amag: Halkla iliskiler meslek etigine uygun, glivenilir, agik, anlasilir, rapor hazirlama
bicimine ve rapor hazirlama tekniklerine uygun rapor hazirlamak.

Belirlediginiz bilimsel bir konu hakkinda rapor hazirlama bélimleri ve rapor ha-
zirlamada dikkat edilecek noktalara dikkat ederek rapor hazirlayiniz. Ornek olarak ra-
porunuzun konusu; salgin hastaliklarin insan psikolojilerine etkisi, teknoloji bagimliligi-
nin ders basarisina etkisi, diizenli egzersiz yapmanin viicuda faydalari, I. Diinya Savasi-

nin Osmanli Devletine etkisi, tarihte iz birakan Tiirk bilim insanlari gibi konular olabilir.

islem Basamaklan Oneriler
» Raporunuzun konusunu ve amacini » Konu raporun igerigini agiklayacak ni-
belirleyiniz. telikte olmalidir. Amaciniz ise agik, an-

lasilir ve belirli bir hedefe yonelik ol-
masi faydaniza olabilir.
» Raporunuzu nasil yazacaginizi planla- > Raporunuzu arastirirken yazili kaynak-

yiniz ve rapor konusu ile ilgili aras- lar, internet sayfalari, Google Akade-
tirma yapiniz. mik gibi yerlerden faydalaniniz.

» Raporunuzu rapor bélimlerine uy- » Raporunuzu yazarken alintilama yap-
gun olarak yaziniz. maya ve tablo ile grafik kullanmaya

Ozen gosteriniz. Kaynaklarinizi mut-
laka siralayiniz. Rapor hazirlarken dik-
kat edilecek noktalara 6nem veriniz.
» Raporunuzun son kontroliinu yapa- » Rapor hazirlarken dikkat edilecek
rak arkadaslarinizla paylasiniz. noktalara 6nem veriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME %3

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Basin toplantisi konusu ile ilgili gazetecileri daha fazla bilgilendirmek igin 6nceden hazirla-
nan dosyalar asagidakilerden hangisidir?

A) Basin biilteni B) Basin bildirisi C) Rapor D) Basin kiti E) Haber biilteni

2. Raporlarda yontem béliimii asagidaki hangi rapor boliimii altinda yer almaktadir?

A) On B) Ana C) Son D) Bitirme E) Arastirma

3. Kurumun, kisilerin galismalari hakkinda basini ve hedef kitleyi bilgilendirmek igin kullanilan
periyodik olarak yayinlanmayan yazili halkla iligkiler araci asagidakilerden hangisidir?

A) Basin bulteni B) Rapor C) Basin bildirisi D) Basin kiti E) Haber biilteni

B. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanlis ise (Y) yaziniz.

4. (...) Raporda yazim sirasinda kullandigimiz bilgileri kimden veya nereden aldigimizin gosteril-
mesi gerekir.

5. (...) Basin bildirisi veya basin biltenlerinin hemen yayinlanmasina ambargolu haber denir.

6. (...) Basin biiltenlerinde amag, kurumun seffaf bir sekilde, olaylari veya haberleri ilgili kisilere
basin araciligi ile duyurmasidir.

C. Asagida yer alan bosluklari uygun kavramlarla doldurunuz.

7. Basin biltenlerinin haber degeri tasimasi icin glincel olmali ve .......ccoooveveveeieee e kuralina
uygun yazilmahdir.

8. Raporlarda 6zet bolimu genellikle ......ooeeveeveeececeee e, sozclikten olusmaktadir.

9. Basin blltenin yazi BOYULU .......ccuevvvieececece e blyukliginde olmalidir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 24

e Daha 6nce yazilmis 6rnek dilekge bulup inceleyiniz.
e Resmi yazi 6rnekleri bulup sinifa getiriniz ve arkadaslarinizla inceleyeniz.
e Resmivyazilarin ne oldugu ve nigin yazilabilecegine yonelik tahminler yiriterek sinifta

arkadaslarinizla tartiginiz.

2.4 RESMI YAZILAR

Gerek 6zel hayatimizda gerek de is hayatimizda resmi bir kurum veya kurulusa istekte
bulunmak, onay almak, ¢6zim aramak igin resmi yazilari kullaniriz. Resmi bir yaziya ihtiya¢ du-

yuldugu zaman nasil yazilacagini bilmek bizlere kolaylik saglayacaktir.

2.4.1 Dilekce

Bir istegi, bir arzuyu yetkili mercilere bildirmek igin yazilan resmi yazilara dilekge denir.
Ayni zamanda 1982 Anayasasinin 74. Maddesi ile tiim vatandaslarin dilekce verme hakki “Di-
lekge Hakki” ile dizenlenmistir. Dilekge hakkindan tiim vatandaglarimizin ve Glkemizde ikamet

eden yabancilarin karsiliklik esasina goére yararlanma haklari vardir [2.20].

ilgili makama veya Tiirkiye Biyik Millet
NOT AL
Meclisine yazilacak olan dilekgelerde, dilekge sahi-
binin adi soyadi, imzasi, is veya ev adresi olmak zo- Dilekgelerde bulunmasi zorunlu olan
nsurlar sunlardir:
rundadir. Burada dikkat edilmesi gereken bir anst s !
e Ad Soyad
nokta ise, okuma yazma bilmeyen vatandaslarimi- e imza
zin dilekgelere imza atmakta sikinti yagamalaridir. e isveya ev adresi

Bunun ¢6zUimi ise imza yerine gececek Ozel
damga veya parmak izi basma usulleri kullanmaktir. Bununla birlikte dilekcede bulunmasi zo-
runlu olmasa da tarih, ek, telefon numarasi, hitap gibi unsurlar dilekgeden yanit almayi kolay-

lastirici etkenler olmaktadir [2.20].
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2.4.1.1 Dilekge Yazarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
Turkiye Buylk Millet Meclisine ve ilgili makamlara verilecek olan dilek¢elerde bulunmasi gere-

ken 6zellikler sunlardir:

v’ Cizgisiz, diizglin, beyaz bir kagidin tek bir yiizi kullanilmalidir.
v' Mimkiinse daha iyi anlasiimasi icin bilgisayar ya da daktilo ile yazilmali miimkiin degilse el
ile anlasilir sekilde yazilabilir.

v/ Hitap edilen makam ayni zamanda dilekcenin basligi, kAgid ortalayarak tist kismindan 2 cm
asagiya gelecek sekilde yazilir.

v Adresteki sézciiklerin ilk harfi biyiik olur.

<

Tarih; giin ay, yil olarak ya bashgin alti sag tarafina ya da dilek¢enin son ciimlenin hemen
sonuna yazilir.

<

Dilekcelerde dogrudan konuya girilir. Olaylar zinciri anlatilacaksa kisa, acik ve anlasilir yazil-
mali, ayrica olaylar paragraflar halinde 6zetlenir, son paragrafta istek belirtilir.

Dilekceler “Saygilarimla arz ederim.” cimlesi ile bitirilmelidir.
Ad ve soyadi son satirin 2-3 satir altina saga yash sekilde yazilir, Gstline imza atilr.

Ad ve soyadi satirinin karsisina adres, ekler varsa adres bolimiiniin hemen altina siralanir.

<N X X

Dilekceler temiz, diizgiin, katlamadan ilgili makama iletilir [2.20].

Ornek: ilgili Makama Verilmek Uzere Hazirlanan Dilekge Ornegi

ATATURK UNIVERSITESI SOSYAL BIiLIMLER ENSTITUSU
HALKLA iLISKILER VE TANITIM ANA BILiM DALI BASKANLIGINA
04/06/2020

iletisim Fakiiltesi Halkla iliskiler ve Tanitim Bélimii yiiksek lisans
2. Sinif 6grencisiyim. Yiiksek lisansin 3. déneminde baslamakta olan
tez calismasi icin tez konusu 6nerisi ektedir.

Saygilarimla arz ederim.

iMZA
Adres: . AD SOYAD
Telefon: (....)... .. .. ..

Ek: 1.Tez Oneri Formu
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DILEKCE YAZMA

Asama: Dilekge
Amag: Acik, anlasilir, kisa ve 6z, dilekce yazilirken dikkat edilecek noktalara uygun di-
lekce yazma.

Okulunuza belirli bir isteginizi belirtmek igin dilek¢e yazim kurallarina dikkat

ederek dilekge yaziniz.

islem Basamaklar Oneriler
o Ogrenci belgesi almak, hatali de-

» Dilekge yazma amacinizi ve isteginizi .. -
T vamsizligl gidermek gibi talepler
belirleyiniz. N
olabilir.

» Cizgisiz, dlz, temiz bir sayfaya dilek-
¢ g o Y o Dillekge yazarken dikkat edilecek
ceyi vereceginiz kurumun adini . o
. konulara 6nem veriniz.
kagidi ortalayarak yaziniz.

> Dilekgenizi anlasilir, kisa ve 6z olacak
sekilde yaziniz. Tarihi ya metin so- o Dillekge yazarken dikkat edilecek
nuna yaziniz ya da basligin hemen alt konulara 6nem veriniz.
satirina saga yasli sekilde yaziniz.

» Adinizi, soyadinizi yazip imzanizi ati-
Y o y ,,p o Dillekge yazarken dikkat edilecek
niz. Adres boliminld doldurunuz. . o
o konulara 6nem veriniz.
Varsa eklerinizi siralayiniz.

Dillekce yazarken dikkat edilecek
» Dilekgenizi kontrol ediniz. © ¢ y" .
konulara 6nem veriniz.

2.4.2 Resmi Yazilar
Resmi yazilarin yazilmasinda bazi usul ve yontemler vardir. Resmi yazilar, 10/10/1984

tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistiri-
lerek Kabulli Hakkinda Kanunun (2) ve 33. maddeleri hiikiimlerince olugturulmus Resmi Yazis-
malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi ile diizenlenmistir. Bu yonetmeli-

gin amaci, karisikhigin giderilmesi igin kurallari belirlemek, bilgi ve belge aligverisini hizli ve gu-
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venli bir sekilde gerceklestirebilmektir. Resmi kurumlara verilecek veya resmi kurumlardan ali-
nacak olan yazilari anlayabilmek icin resmi yazi hazirlarken nelere dikkat edilecegi ve resmi ya-

zilarin boélimlerini 6grenmek yararh olacaktir [2.22].

2.4.2.1 Resmi Yazilarn Hazirlarken Dikkat Edilecek Noktalar
e Bir kopyasi belgeyi hazirlayanda kalmak Gzere iki kopya hazirlanir.
e Belgeler A4 kagit formatinda olmalidir.
e Yazi tipi olarak Times New Roman ya da Arial olmali, harf puntosu Times New
Roman igin 12, Arial igin 11 olmalidir.

e Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde veya italik yazilabilir [2.22].

2.4.2.2 Resmi Yazilarin 1. Derece Bélumleri
Resmi yazilarin birinci bolimu yazi alani, bashk, sayi, tarih, konu, gonderilen makam,

metin, imza, paraf, adres bolimi olmak Gzere 10 basliktan olusmaktadir [2.22].

» Yazi Alani: Sayfanin yazi alani Ustten, alttan, sagdan, soldan 2.5 cm bosluk olmak
Gzere normal olarak ayarlanmahdir.

» Baslk: Belgeyi hazirlayan, gonderen idarenin isminin belirtildigi yerdir. Kagidin
Ust kismina ortali olacak sekilde, ilk satir T.C. kisaltmasi, ikinci satir blytk harf ile
idarenin ismi, t¢linci satira ilk harfleri biyiik olmak tzere idarenin birimi yazihr.

Merkezi Teskilat Baslik Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudiirligii

T.C.
CUMHURBASKANI YARDIMCISI

T,
MILLI EGiTiIM BAKANLIGI

T.C.
GENGLIK VE SPOR BAKANLIGI
Rehberlik ve Denetim Bagkanhg1

Gorsel 2.15: Baslik 6rnedi

» Sayi: Resmi belgelerde zorunlu olarak sayi bulunur. Bashgin son satirinin iki satir
alti sola yasl olacak sekilde yazilir. Sayi sirasiyla, Turkiye Cumhuriyeti Teskilat Nu-

marasl, standart dosya plani kodu, belge kayit numarasindan olusmaktadir. Bu
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numaralarin arasina da ¢izgi (-) konulur. Genel evrak bolimi kayit numarasi ko-
nulacak ise egik cizgi (/) ile ayrilir. Evrak kayit numarasi, yaziyi gonderen birimde
ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradir.

» Tarih: Tarih, ilgili birimden sayinin verildigi tarihi gosterir. Sayi ile ayni satirda,
sayfada saga yasli olarak bulunur. Tarih, giin/ay/yil veya glin.ay.yil olarak rakamla
yazilir. Eger ay harfle yazilmak isteniyorsa tarih aralarina herhangi bir isaret ko-
nulmaz. (Ornek: 05 Haziran 2020)

» Konu: Sayi yan basligin bir satir altina yazilir. Konu, sayfanin dikey orta hizasini
gecmeyecek sekilde ilk harfleri biylik olacak bicimde yazilir. Sonuna nokta kon-

maz. Eger konu bir satiri asiyorsa konu yan basliginin alti bos kalacak sekilde ya-

zilmalidir.
B _:\IiLLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Miidiirligii
21.08.2019
Konu  :2020 Yili Egitim Plam
| Tiirkiye Cumbhuriyeti Devlet Teskilan Numaras: || Standart Dosya Plam (SDP) | l Belge Kayit Numarasi
Belgenin hazirlanma siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal ya
da Olaganiistii Durum)
Say1 dért bolimden olugur ve
sayida baska bir ibareye yer
verilmez.
E-84777508-771-1987

Gorsel 2.16: Sayi, tarih, konu érnegi

» Gonderilen Makam: Gonderilen makam, belgenin gonderildigi idare veya kisiyi
belirtir. Bu boliim, konunun son satirindan belgenin uzunluguna goére iki veya dort
satir bosluk birakilip ortali olarak yazilir. Gonderilen makamin ismi biyuk harflerle
yazilmahdir. Eger birim adi da yazilacaksa parantez icin bas harfleri biyuk olacak
sekilde bir alt satirda diizenlenmelidir. Kurulus disina gonderilen yazilarda gereki-
yorsa belgenin gidecegi adres parantez icinde ilk harfleri biylk olacak sekilde ya-
zihir. Ayrica muhatabin adi yazilacaksa muhatap satirin bir altina “Sayin” kelimesin-
den sonra muhatabin ilk adinin ilk harfi buyilk diger harfleri kicik yazilir, soyadi

biylk harfler ile yazilr.
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HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Mudiirlugi

Say : E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu : Birimler Arasi Koordinasyon

2 satir bosluk

Adi SOYADI
Bakan

Gorsel 2.17: Génderilen makam érnegi

> Metin: ilgi ile imza arasinda belgede asil anlatiimak istenenin oldugu yerdir. Me-
tin imla kurallarina uygun olarak 6z, sade, anlasilir yazilmali, yabanci kelimler kul-
lanilmamalidir. Eger yabanci kelime kullanilacaksa parantez icinde Tiirkcesi belir-
tilmelidir. Ancak muhatap yabanci bir devlet ise yabanci dil kullanilir ve metnin

Turkce hali yazilarak saklanir.

Metin, ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa gdnderilen makam ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk birakilarak yazilir. Paragraflar iki yana yash olacak sekilde du-
zenlenir ve paragrafa 1.25 cm iceriden baslanir. Ayrica paragraflar arasinda satir boslugu birakil-

maz.

Belge sayfasi birden cok sayfaysa ilk sayfada sayi, konu, tarih, muhatap olur. Son sayfada
imza, ek, dagitim ve iletisim bilgileri yer alir. Metin icindeki sayilar harf veya rakamla yazilabilir.
Dort ve dortten fazla haneli sayilarda sondan sayilmak Gizere Uicli gruplara ayrilir ve araya nokta

isareti konulur. (Ornek: 1.452)

Metinde kisaltma kullanilacak ise ilk olarak ifadenin acik bicimi kullanilir hemen yanina
parantez icinde kisaltmasi verilir. [Ornek: Tiirkiye Biyiik Millet Meclisi (TBMM)]. Metnin so-
nunda alt makamlar igin “rica ederim.”, Gist ve esit dlizeydeki makamlara “arz ederim “ kullanilir.
Ancak alt, Ust ve esit makamlara ayni anda dagitimi yapilacak belgeler “arz ve rica ederim” ifa-

desi ile bitirilir.

s >




Mesleki Yazilar Q

",
rc
Destek ve Mali Hizmetler Genel Misdarioga
Sayi : E-67915368-805.02.01-141116

Konu 2019 Yih Argiv Cahigmalan

DAGITIM YERLERINE

ligi :24.07.2019 taribli ve E-67915368-805.02.01-125742 sayih Makam Oluru

Paragrafa 1.25 cm iceriden baglanmal
vemethih'pmhginmm.

ve imzaa bilgileri

EX: llgi Yan (2 Sayfa)

Dagitum: Dagiam L mcn

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Belge sonu “arz/rica ederim”
¢adesinin beli - .

muhatap d'm

ahnmahdir.

26.08.2019

Adi SOYADI
Idari Igler Bagkam

Gorsel 2.18: Metin 6rnegi

> imza: imza, metnin bitiminden iki ila dort satir altinda saga yasli, belgeyi imzala-

yacak olan kisinin adi, soyadi ve bunlarin altinda unvani olacak sekilde hazirlanir.

imza bu belirtilen unsurlarin tstiindeki bosluga atilir (Gorsel 2.19). Elektronik or-

tamda ise belgeyi imzalayacak kisinin elektro-
nik imzasi atilir. Bu bélimde adin ilk harfi bi-
ylk digerleri kiiclik, soyad tamamen biylk
yazilir. Unvanlar ise ilk harfi bliylk diger harf-

ler kicik yazilhr.

DIKKAT

Resmi yazilarda imzalar ka-
lici ve kagitta yeterince go-
riinecek bir kalem ile atil-
malidir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci

satira, yetki devreden makami gosteren “Basbakan a.”, “Bakan a.”, “Mistesar a.”, “Vali a.”,

“Belediye Baskani a.” veya “Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin un-

vani ise li¢lincl satira yazilir (Gorsel 2.20). Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve
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soyadi birinci satira, vekalet olunan makam “Mistesar V.”, “Vali V.”, “Belediye Baskani V.” veya

“Rektor V.” biciminde ikinci satira yazilir (Gorsel 2.21).

Belge iki yetkili tarafindan imzalanacak olursa en Ust yetkilinin imza bélimi en sagda yer
alir. Belgeyi iki yetkiliden fazla imzalayacaksa en st yetkili en solda olacak sekilde soldan saga

sirlanarak imza bolimu diizenlenir (Gorsel 2.22).

Imza Yetkisi Devrinde imza Omnegii:
Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
R Milstesar
Imza
Ad BOYADI
Baskan Adi SOYADI
Valia.
Vah Yardimos:
Gorsel 2.19: Imza 6rnegi 1 Gorsel 2. 20: imza érnedi 2
Vekilet Durumunda Imea Omegi:
imza
Adi SOYADI
Miistesar V.
imza
Ad SOY ADI
Vali V.

Gérsel 2.21: imza érnedi 3

IKi YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Imza Tmza
Acdi SOY ADI Ad SOYADI
Genel Miudir Yardommcis: Genel Miadir

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGH

Imza Imza Tmaa
Auch SOY ADI Audy SOYADI Ad SOY ADI
oncl Mddir Cioncl MNidinr Y ardypnciss Lairc Baskang

Gérsel 2.22: imza 6rnedi 4

>




» Paraf: Paraf, kaybolmayacak ve kagida
iyi islemesini saglayacak bir kalemle atil-
malidir. Paraf, belgenin sadece idarede
kalacak kopyasina atilir. Ayrica paraf yazi
alaninin sonunda ve sol tarafinda kalacak
sekilde atilmalidir. Bu boliimde paraf ata-
nin adi soyadi, unvani ve belgenin tarihi

belirtilmelidir.

» Adres Boliimii: Belgeyi gonderen ida-
renin adresi, posta kodu, telefon ve faks
numarasli, e-posta adresi, internet adresi
ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani
ve telefon numarasini icerecek sekilde

sayfa sonuna yazilir ve cizgi ile ayrilir.

Mesleki Yazilar

ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGH

TC
CCUMHURBASKANLIGT IDARI ISLER BASKANLIGI
Givenlik Igleri Genel Modéelign

Say  : E7RK71318-900 07.02- 13941 1 21082019
Koou  : Kurum Digt Goreviendimme (Ad SOYADI)

MILLI SAVUNMA BAKANLIGINA

Adi SOYADI
Idari Iybcr Bagkass

EBYSterin sistem tazanm: yapdirken

zim
cécamierle (fiigran, acdabiki pencere vb)
gostermelen uygun clacaker,
Adi SOYADI (Paraf)

Adi SOYADI (Paraf)
Ads SOYADI (Paraf)

Belpe Dogrubims Kedu GHIZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX

Bulge Dogrubema Adrest hitps/www biekiye v I keb-cbys

Belgi win Ad SOYADI %
U

Gorsel 2.23: Paraf ve adres béliimii érnegi

2.4.2.3 Resmi Yazilarin 2. Derece Bolumleri

Resmi yazilarin ikinci derece bolimleri gizlilik dereceleri, ivedilik dereceleri, tekit yazisi,

ilgi, ekler, dagitim, sayfa numarasi, olur/onay, koordinasyon, kayit kasesi olmak tizere 10 bolim-

den olusmaktadir [2.22]

» Gizlilik Dereceleri: Gizlilik dereceleri belgelerin hazirlanmasi, génderilmesi, kaydedil-

mesi, saklanmasi gibi is ve islemler ilgili mevzuatlarca ayrica belirtilir ve uygulanir.

> ivedilik Dereceleri: ivedilik dereceli belgelerinde “Acele” ya da “Giinliidiir” ifadeleri

yer alir. “Acele” ifadesi olan belgelerde hemen, “Ginladir” ifadeli belgelere belgede

verilen siire icinde cevap verilir. ivedilik dereceleri yazi alaninin sag st kdsesinde

kirmizi renkle belirtilir.

» Tekit Yazisi: Belgeye belirtilen siire igcince cevap verilmemesi durumunda génderilen

makama tekit yazisi yazilabilir.
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TEKIT YAZISI ORNEGI

* ¥ x

¥ *
* % ¥

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii

ACELE
Sayr  : E-69471265-903.04-45687 29.08.2019
Konu : Tekit Yazist
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

Tekit yazisinda dgha
figi  :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayili yazimiz. ﬁ';:fﬂ,gm‘,",,‘;;

zorunludur.

l1gi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi SOYADI

Idari Isler Baskam

Gérsel 2.24: Ivedilik Derecesi ve Tekit Yazisi 6rnedi

> llgi: ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi b&limdiir.
Goénderilen makamin son satirinin iki satir altinda sola yash sekilde yazilir. ilginin bir-
den fazla olmasi durumunda ilk satira 6nceki tarihli ilgi yazilarak alt alta siralanir.

ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.

I.C
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Cahsma Genel Mudurluga

Sayr  |: E-41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019

Konu | Kurum Disi Gorevlendirme (Adi SOYADI) ilgi tutulan belge bilgilerinin
! (tarih, say1 ve geldigi idare)
| 2 Satir yazilmasi gerekmektedir.
| Bosluk CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
| (Personel ve Prensipler Genel Madurloga)
|
H - -

flgi b a) Ticaret Bakanlhigmm (Personel Genel Madurlago) 01.09.2019 taribli ve E-35799330-902.07-1042279 sayil yazisi
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.
_€) 30.09.2019 tarthli ve E-74073113-902.02-159789 sayil yazimz.

...... Metin kisminda ilk paragraftailgi - AR SRR RO —

tutulan belge ile ilgili olarak icerik
..... hakkinda bilgi verilerek ilgi ile belge - - P R
....... U N U S ————

Adi1 SOYADI
Bakan a
Bakan Yardimeisy

Gérsel 2.25: ilgi 6rnedi




Mesleki Yazilar e

» Ekler: Belgede ek bulunmasi durumunda imza béliminden sonra yazi alaninin
sol tarafina yazilir (Gorsel 2.26). Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri

bir sayfada “Ek Listesi” basliginda gosterilir (Gorsel 2.27).

HIZMETE OZEI
TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mildirliga

Say : E-14680662-010.03-1453 06.01.2020
Konu : Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yanetnelik

DISISLERI BAKANLIGINA

Iigi :01.01.2020 tarihli ve E-24305112-010.09-1990 sayili yazimz

Ad SOYADI
Idari Igler Bagkam

B figi Yan (1 Sayf)
- Belge eki hizmete &zel
oldugu icin Gst yao da
hizmete Gzel olarak
olusturuimustur.

Gorsel 2.26: Ek 6rnegi 1

Ek Alanin Yazimi

Ek:

1- ilgi (a) Yaz1 ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)
2- 1lgi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)

3- ilgi (c) Yaz1 (4 Sayfa)

Ek: {lgi Yazi (5 Sayfa)

Gorsel 2.27: Ek drnegi 2

» Dagitim: Belgenin birden fazla yere génderilmesine dagitim denir. Dagitim bo-
[Gm ek varsa “Ek” bolimiinden sonra, ek yoksa imza bolimunin altina sol tarafa
yasli sekilde yazilir. Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi”
kismina, belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi” kismina

yazilir. “Geregi” kismi “Dagitim” basliginin altina, “Bilgi” kismi ise “Geregi” kismi
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ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi” kismi yoksa muhatap
adlari dogrudan “Dagitim” bashginin altina yazilir (Gorsel 2.28). Dagitim listesi
yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada dagitim listesi siralanir. Bu

liste ek listesine ayrica yazilir ve ek olarak gosterilir (Gorsel 2.29).

T.‘Ct
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliga

Sayr : E-67915368-010,03-141116 26,08.2019
Konu :Y Taslagumn D

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Idari Isler Bagkam
Dagrom liztesi ek yapimak
istenildiginde Ust yaz) (zerinde
- “Ek” bashis altinda yer almalid
1- Dagitim Lisl;u 26 Mu'nuqz dwmm “?n'ﬁmm
2- Yonetmelik Taslafs (12 Sayfa) & inde ise ‘Dajim”
<ekiinde gosteriimelicir,
Gorsel 2.28: Dagitim érnegi 1
Ek-1
DAGITIM LiSTESI
Gerefii: Bilgi:
Adalet Bakanhgina Tiirkiye Bityk Millet Meclisi Bagkanhgmna
Alle, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanhina Anayasa Mahkemesi Bagkanhigma
Cevre ve Schircilik Bakanhgina Yargitay Bagkanhiina
Digiglent Bakanlhifing Damgtay Bagkanhfna
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlifina Yiksek Secim Kurulu Bagkanhina
Genglik ve Spor Bakanhigma Uy ik Mahk i Bagkanhg
Hazine ve Maliye Bakanhgma Saystay Bagkanlhifina
Igigleri Bakanhgma Hikimler ve Saveilar Kurulu Bagkanh@ina

Kalttir ve Turizm DakanhZma

Milli Egitim Bakanhifia

Milli Savenma Bakanhina

Saghk Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanbigna
Tanm ve Orman Bakanhgma
Ticarct Bakanhina

Ulagtirma ve Altyaps Bakanhgma
Yoksckdgretim Kurulu Bagkanhg
Yiksck Hakem Kurulu Bagkanhgina

Gorsel 2.29: Dagitim érnegi 2




Mesleki Yazilar e

» Sayfa Numarasi: Belge sayfasi birden fazla ise sayfalara sayfa numarasi verilir. Say-

fanin sonunda adres bolimiiniin adres bélimiiniin altina ortali olarak yazilir.

Milli Midafia Cad. No:20 Kat:3-4 06572 Bakanliklar-ANEKARA Bilgi igin: Adi SOY ADI

Telefon No: (0 312) 123 45 _(1'." Faks No: (D 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sebitadalet povir Internet Adrest: www adaletoov.ir Telefon No: (00312 1234570
272

Gorsel 2.30: Sayfa Numarasi érnegi

> Olur/Onay: ilgili makam tarafindan onayi istenen belgeler yetkili muhatap ma-
kama teklif edilir. Gonderilen makam uygun bulursa “olur” onayini verir. Belge olur
icin makama sunulurken imza boliminden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve
imza icin uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi blyik digerleri kiiglk,
soyadi biiylk ve bir alt satira da unvani ilk harfleri blyuk digerleri kiictk harflerle

ortalanarak yazilir.

ELEKTRONIK ORTAMDA OLUR BELGESI ORNEGI

TC. Gurl)dgektir:dg “belge
SAGLIK BAKANLIGI tarihi” beige gorlintlisunde
Saghk Yatnmlan Genel Modarlogo . Bu tarih
olur veren nn b
imzalachs tarih bilgisidir.
Sayr  : E-S9180707-602.02-2557945 —— ¢ 26082019 )
Konu  : Orta Vadeli Program Hazwlanmasi  Olur belgelerinde hitap, S———
oluru alnan makama gore
¢ BAKANLIK MAKAMINA
4 Adi SOYADI
\ Safitik Yaurmlan Genel MOdari

Uygun gérigle arz ederim,

Adi SOYADI
Bakan Yarduncisy /
//"
/7 our
Adi SOYADI )
Bakan /
N - 53 v—‘/
Elektronik ortamda olur
— —_— belgelerinde oluru alinan
P . gy makamin imzasina ait tarh
(_Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (14 Kisi) ) bilgisi Gstveride yer almalidir.
— = Seintisd ierind
say i ile ayru hizada, en
. safa tari bigiine yaziimea
Olur belgelerinde varsa yer r.
ek bilgisine oluru alinan
bilgilerinden sonra
yer verilmelidir.

Gorsel 2.31: Olur/Onay érnegi
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> Koordinasyon: idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve {ist ma-
kama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf bélimiinden sonra
bir satir bosluk birakilarak “Koordinasyon” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin

unvanlari, adlari ve soyadlari paraf bolimindeki bicime uygun olarak dizenlenir.

15.04.2014 Basbakanhik Uzmam : Adi SOY ADI (Paraf)

Koordinasyon:

18.04.2014 Bilgi Islem Baskam : Adi SOYADI (Paraf)

18.04.2014 Devlet Arsivlien Genel Midiiri : Adi SOYADI (Paraf)

Basbakanhk Merkez Bina 06573 Bakanhklar-ANKARA Bilgi icin: Ad SOYADI
Telefon No: {0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igbiibashakanlik pov.ir Internet Adresi: www.basbakanfik. gov ar Telefon No: (00 312} 12345 70

Gorsel 2.32: Koordinasyon 6rnegi

» Kayit Kasesi: Gelen evrak, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Bu kaseler evrakin
arka yliziine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazilr.

gl e 2
BASBAKANLIK
Genel Evrak Midirligi

Eawit Sayis1
Belgenin | Kayit Tarihi
Kawit Saatt

HAVALE EDILECEK YER

Gorsel 2.33: Kayit Kasesi 6rnegi

ETKINLIK 2.4.2

Sinifta arkadaslarinizla gruplar olusturunuz, internet tizerinden bir resmi
yazi 6rnegi bulup 1. Derece ve 2. Derece bolimlerinin neler oldugunu grup soz-
clst tarafindan siniftaki diger arkadaslarinizla paylasiniz.




Mesleki Yazilar

UYGULAMA FAALIYETI 242

RESMi YAZI YAZMA CALISMASI
Asama: Resmi Yazilar

Amag: Acik, anlasilir, kisa ve 6z, resmi yazi yazilirken dikkat edilecek noktalara uygun resmi
yazl yazma.

Resmi yazi yazma kurallarina uygun olacak sekilde belirlediginiz bir konu da resmi
yazi yaziniz. Konu ornegi olarak; personel alimi, atama, tayin, emeklilik, grenci nakil talebi

gibi konular olabilir.

islem Basamaklari
» Resmi yazi konunuzu belirleyiniz.

» Cizgisiz, duiz, temiz bir sayfaya resmi
yazinizin ilk bolimini olusturunuz.

> Resmi yazinizin metin bolimine ge-
rekli agiklamalari yapiniz. imza béli-
munud tamamlayiniz.

> Resmi yazinizin son bolimuni olus-
turunuz.

> Resmi yazinizin kayit kasesi bolu-
miini olusturunuz.
» Resmi yazinizi kontrol ediniz.

> Resmi yazinizin yazicidan ¢iktisini al-
niz.

> Resmi yazinizi zarflayip postalayiniz.

Oneriler
Resmi yazi konunuzla ilgili arastirma yap-
mak sizin faydaniza olacaktir. Konunuzu
acik ve anlasilir olarak bir kagida yaziniz.
Kurum logonuzu koyacaksaniz sol tst ko-
seye yerlestiriniz. Sirasiyla baslik, sayi, ta-
rih, konu, gonderilen makam ve ilgiyi ku-
ralina gore yazl alaniniza yerlestiriniz.
Gerekli ise gizlilik ve ivedilik derecesini
belirtiniz.
Metin bolimuiniza kuralina uygun acik
ve anlasilir yaziniz. imza bélimi isim ve
soyadi hemen Ustline atilir.
Son boélimde kuralina uygun olarak ek
listenizi, dagitim listenizi, paraf listenizi,
olur/onay bolumuntzu, koordinasyon
bolimindzi ve son olarak sayfanin en al-
tina adres boliminizi yaziniz. Resmi ya-
ziniz birden fazla sayfali ise sayfanin en
altina sayfa numarasini ortal olarak be-
lirtiniz.
Kayit kasesi yapilirken dikkat edilecek ku-
rallara 6nem veriniz.
Resmi yazi bolimleri yazilirken dikkat
edilecek konulara 6nem veriniz.
Bilgisayarinizdaki kelime islemci progra-
mindan dosya, yazdir bélimlerinden ¢ik-
tinizi alabilirsiniz.
Resmi yazinizi resmi yazismalarda uygu-
lanacak usul ve esaslar hakkinda yonet-
melige gore gdonderiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME 24

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Bir istegi, bir arzuyu yetkili mercilere bildirmek i¢in yazilan resmi yazilar
asagidakilerden hangisidir?

A) Biilten B) Bildiri C) Dilekge D) Rapor  E) Davetiye

2. Resmi yazi yazilirken asagidaki hangi kagit formati kullanilmalidir?

A) A4 B) A3 C) A5 D) A6 E) A7

3. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarin 1. Derece boliimlerinden biri degildir?

A) Baslik B) Sayi C) Konu D) Metin  E) Tekit

B. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanlis ise (Y) yaziniz.
4. (...) Resmi yazilar tek kopya olarak hazirlanir.

5. (...) Resmi yazilarda ivedilik dereceleri yazi alaninin sag Ust késesinde kirmizi renkle
belirtilir.

6. (...) Resmi yazilarda metin sola yasl sekilde sayfa diizeni ayarlanmahdir.

C. Asagida yer alan bosluklari uygun kavramlarla doldurunuz.

7. Resmi yazilarda imza ad, soyad ve unvanin hemen ........c.ccevveveeveecccnneecrecvnenen. atihr.
8. Adresteki SOZCUKIEIIN ...cvicieeecre ettt et err e sn s benaen blyuk olur.

9. Bir dilekgcede bulunmasi zorunlu olan unsurlari asagida belirtiniz.




Mesleki Yazilar

DEGERLER EGITiMi

Genglerin ve ¢ocuklarin huzurevlerine ziyaret diizenleyerek orada yasa-
yan buylklerimizin tecriibelerinden yararlanmak ve onlara unutulmadiklari
duygusunu yasatmak amaciyla yapilacak ziyaretlerin 6zendirilmesi igin galistigi-
niz hayali gazetede bir haber yapmaniz isteniyor. Yapacaginiz haber biyukleri-
mize saygl kurallari gcergevesinde ve buginlerimizin onlarin insa ettigi gelecek
oldugu gercegini unutmadan vefa duygulari ile 5N1K kuralina uygun haberinizi

asagida bulunan bos alana yaziniz.
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UNITE

SONU OLCME VE DEGERLENDIRME 2

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini
isaretleyiniz.

1. Kurumla ilgili olaylarin veya haberlerin
ilgili hedef kitlenin ve medyanin 6grenebil-
mesi icin basin kuruluglarina belirli periyot-
larda verilen bilgiler veya duyurular asagi-
dakilerden hangisidir?

A) Tanitim yazisi
B) Basin bildirisi
C) Basin biilteni
D) Basin kiti

E) Rapor

2. Asagidakilerden hangisi tanitimin alt
hedeflerinden biri degildir?

A) Yeni bir Grtinin eski bir Grinle karsilas-
tirllmasinin yapilmasi

B) Yeni Uirtin ve hizmetler hakkinda nitelik-
lerinin acgiklanarak seciminin kolaylas-
tirmasi

C) Tiketici ihtiyaglarinin karsilanmasina
yonelik hazirlanmasi

D) Belirli bir hedef kitle belirlemeden her-
kese hitap etmesi

E) Kurumlari agik bir sistem olarak goster-
mesi

3. Bir etkinligi, bir toplantiyi baglatmak, yil
doniimii, yas giinii, karsilama gibi 6zel giin-
lerde yapilan konusmalar asagidakilerden
hangisidir?

A) Acihs

B) Protokol
C) Soylesi
D) Konferans
E) Acis

4. Kurumda gergeklegen olay, ¢alisan kisi
ya da piyasaya yeni siiriilecek bir iiriin hak-
kinda hedef kitlenin dikkatini olumlu
yonde cekmek icin kitle iletisim araglari ile
paylasiimasi etkinligi asagidakilerden han-
gisidir?

A) Tanitim

B) Pazarlama

C) Propaganda

D) Halkla iliskiler

E) Lobicilik

5. Asagidakilerden hangisi hastane, yol,
kopri, baraj gibi halki ilgilendiren agihis-
larda kitle iletisim araglari yolu ile halka
duyurulan davetiye cesididir?

A) Ozel

B) Kisisel

C) Kurumsal

D) Personele Gonderilen
E) Kutlama

6. Asagidakilerden hangisi brosiir hazirlar-
ken dikkat edilecek noktalardan biri degil-
dir?

A) Kisa ve net bilgiler icermeli

B) Guvenilir bilgiler sunmali

C) Abartili ifadelere yer vermemeli

D) Renk bitunltgi saglanmal

E) Tek bir katlama segenegine gore hazir-
lanmali

7. Kisi, kurum ve olay denetimi sonucunda
hazirlanan raporlar gesidi asagidakilerden
hangisidir?

A) Teftis

B) Degerlendirme

C) Arastirma

D) Faaliyet

E) Bilgi Verme Amach
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8. Kurumlarin bilgi, tanitim, reklam gibi
mesajlari yazi, resim, grafik, fotograflar gibi
gorseller araciliyla hedef kitlesine ulastir-
dig1 tek yapraktan olusan yazil araglar asa-
gidakilerden hangisidir?

A) Davetiye
B) Brosdr
C) Elilani
D) Afis

E) Bilboard

9. Asagidakilerden hangisi tanitim yazilar
yazilirken dikkat edilecek noktalardan biri

degildir?

A) Guven verici, karsilikli iletisime acik ha-
zirlanmali

B) Kisa, 6z ve sade olmali

C) Metin, 10 punto olmali

D) Satirlar birbirine ¢ok yakin olmamali

E) icerik meslek etigine uygun olmali

10. Egitim, saghk, ulasim, trafik gibi egitici
ve 6gretici nitelikler tasiyan afisler agagida-
kilerden hangisidir?

A) Reklam
B) Tanitim
C) Kulturel
D) Sosyal
E) Resmi

11. Asagidakilerden hangisi afisler hazirla-
nirken dikkat edilecek noktalardan biri de-

gildir?

A) Dort veya bes kelimeden olusan baslik-
lar veya sloganlar kullaniimali

B) Yazili ifadelere ¢ok fazla yer verilmeli

C) Susli ve abartili yazilar yerine anlasilir
yazilar kullaniimalidir.

D) Organizasyon mesajinin 6z anlatiimali,
gereksiz detaya girilmemeli

E) Faaliyeti yapan kuruma ait ve yapilacak
olan faaliyete ait obje, logo, amblem,
semboller afis icinde gosterilmelidir

Mesleki Yazilar

12. Asagidakilerden hangisi dilekge yazi-
lirken dikkat edilecek noktalardan biri
degildir?

A) Adreste ilk sozclik buyuk diger s6z-
cliklerin ilk harfi kiictik olmali

B) Cizgisiz, dlizglin, beyaz bir kagidin
tek bir yizl kullaniimah

C) Dilekgeyi “Saygilarimla arz ederim.”
climlesi ile bitirilmeli

D) Ad soyada satirinin karsisina adres,
ekler varsa adres béliminin he-
men altina siralanmali

E) Dilekceler temiz, diizgiin, katlama-
dan ilgili makama iletilmeli

13. Asagidakilerden hangisi acilis konus-
malari hazirlanirken dikkat edilecek nok-
talardan biri degildir?

A) Tekrarlardan kaginilmalidir

B) Metni ilgi ¢ekici kilmak igin abartili
ifadelere yer verilmelidir

C) Baslangig ve bitis cimleleri etkili
climleler olmalidir.

D) Konusma metni hazirlanmadan
once dinleyiciler taninmalidir.

E) Cimleler ¢ok uzatilmamalidir

14. Asagidakilerden hangisi basin biil-
teni yazarken dikkat edilecek noktalar-
dan biri degildir?

A) Paragraflar olabildigince uzun
olmal

B) 5N1K kuralina uyulmali

C) Uriin, hizmet veya kurum ismi biiyiik
harfle, italik, kalin yazilmamal

D) Antetli kagit kullanilimal

E) Bilten igerigi standart yazi
karakterleri ve 12 punto biyukla-
glinde yazilmali ve cift satir araliginda
hazirlanmali
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15. Asagidakilerden hangisi basin kitle-
rinde yer almasi gereken unsurlardan biri

degildir?

A) Basin toplantisi ile ilgili basin bilteni

B) Kurum hakkinda 6nceden basinda ¢ik-
mis olan haberler

C) Kurumun yillik faaliyet raporu

D) Konusmacilarin 6z ge¢misleri

E) Kurumu tanitan bilgiler

16. Arastirilan herhangi bir konu hakkinda,
belirli sekillerde, ayrintili olarak hazirlanip
ilgili kisi ya da makama sunulan mesleki
yazilar asagidakilerden hangisidir?

A) Biilten

B) Bildiri

C) Basin kiti

D) Rapor

E) Tanitim yazisi

17. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarda
metin bolimii ile ilgili ifade yanhistir?

A) Metin imla kurallarina uygun olarak 6z,
sade, anlasilir yazilmali

B) Paragraflar iki yana yasli olacak sekilde
dizenlenir ve paragrafa 1.25 cm igeri-
den baslanmali

C) ilgi ile metin baslangici arasinda iki satir
olmali

D) Metnin sonunda alt makamlar igin
“Rica ederim.”, Ust ve esit dlizeydeki
makamlara “Arz ederim “, kullanilr.

E) Metin icindeki sayilar harf veya ra-
kamla yazilabilir.

18. Kurumlara gelen evraklar agsagidaki
hangi islem yapilarak kaydedilir?

A) Kayit Kasesi
B) imza

C) Olur/Onay
D) Koordinasyon
E) Dagitim

19. Asagidakilerden hangisi rapor hazir-
lama agsamalarindan biri degildir?

A) Rapor konusuna yonelik bilgilerin aras-
tirllmasi

B) Tablo ve grafiklerden yararlanma

C) Raporu kontrol etme

D) Raporun ¢ogaltma ve ilgili kisilere gén-
derme

E) Raporu basin kuruluslarina verme

20. Yayinlanmaya hazir, bilgiler agik, net,
kisa olan basin biilteni ¢esidi asagidakiler-
den hangisidir?

A) Kisa duyurular

B) Ozet eklenmis

C) Destekleyici bilgi iceren

D) Tek sayfalik

E) Aciklayici ek fotograf alti bilgisi




Bu égrenme biriminde,

Beden dilini ortama uygun etkin ve
diizgin kullanmayi, sesleri ve kelime-
leri dogru telaffuz etmeyi, glizel konus-

ANAHTAR KAVRAMLAR
may! ve Tlirkce ses bilgisini
dgreneceksiniz. sa8s b e
e Nefes  Dil
e Vurgu e Spiker
e Tonlama e Sunucu
e Biikiim e Beden Dili
KONULAR
[I! SES VE NEFES DENETIMI ﬂ RADYO VE TELE_ViZYIJN YAYINLA-
- _ _ _ RINDA TURKCENIN KULLANIMI
~g HARFLERIN VE KELIMELERIN - |
DOGRU TELAFFUZU [YI BIR KONUSMACI, SPIKER VE SU-
NUCUDA BULUNMASI  GEREKEN
E KONUSMAYI ANLAMLI KILAN 0ZELLIKLER
™ OGELER

B8 BEpENDILI
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HAZIRLIK CALISMALARI 3.1

e Diksiyon ve giizel konusma ile ilgili kisa bir arastirma calismasi yapiniz.
e www.eba.gov.tr adresinde yer alan diksiyon ile ilgili videolari izleyiniz.

3.1. SES VE NEFES DENETIMI

3.1.1. Ses

Hava titresimlerinin isitme organi ile duyulmasina ses denir. insanoglunun uzunca siire en etkili
iletisim araci ses olmustur. Diksiyon ise insanlarin konusmalarinda durak, vurgu ve tonlamalara
dikkat ederek iletisim kurmasidir. Tim insanlar ses gikarabilir veya iletisim kurabilir. Karsidaki
kisiyi etkilemek icin konusmalarinizin diksiyon kurallarina uygun olmasi ve beden dilini aktif kul-
lanmaniz oldukga 6nemlidir. Diksiyon ¢alismalarindan 6nce sesin bazi 6zelliklerinin bilinmesi ge-
rekmektedir.

Sesin nitelikleri:

e Siddet
e Yukseklik
e Tini

Gorsel 3. 1: Sesin siddeti

3.1.1.1 Siddet: Sesin kulaklar tizerinde olusturdugu etkidir. iletisim kurarken bulundugumuz or-
tama uygun sesimizin siddetini ayarlamamiz gerekir. Ornegin 5 kisinin oldugu bir toplantidaki
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ses siddetimiz dislik iken konferans veya kalabalik ortamlarda ise ses siddetimiz yliksektir. Ba-
sarili bir iletisimci bulundugu ortama ve karsisindaki kalabaliga gore ses siddetini ayarlamahdir.
Ornegin bagirarak konusmak asla etkili bir konusma tarzi degildir.

3.1.1.2 YUkseklik: Cikardigimiz seslerin kalin ve ince olma durumlarina gore ayrilmasidir. Cikar-
digimiz sesler yikseklik bakimindan ti¢ gruba ayrilir.

Pes Ses: GOgUis sesidir. GOgus altindan cikarilan ses imaji olusturur. Hitabet sanatinda sik
kullanihr.

Bogaz Sesi: Girtlak bolgesinin dnlinde olusturulan sestir. Ses tellerinin gergin oldugu ve
cok fazla titredigi ses tlirtdir. Kullanmaktan kag¢inilmahidir.

Tiz Ses: Sesin ¢ikarilmasi igin en uygun yerler olan dudaklarda ve yanaklarda olusturulan
seslerdir.

B ;
Gorsel 3. 2: Sesin tinisi
3.1.1.3 Tini: Etkileyici bir konusma sesi icin tini cok 6nemlidir. Kisik ve piriizli sesler etkili iletisi-
min onlindeki engellerdir. Tinisi glizel bir ses tonu ile hedef kitlenizi daha kolay etkiler ve mesa-
jiniziiletirsiniz. Ses tinisi dogustan gelir ancak calismalar ve egzersizler ile ses tinisini gliclendir-
mek mimkdndur. Ses tinisinin olustugu organlar girtlak, bogaz ve burun bosluklaridir. Ses tini-
sini gelistirmeye yonelik egzersiz uygulamasi asagida verilmistir. Asagidaki uygulama faaliyetini
sinifta uygulayiniz.
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Sesleri dogru yerden tinlamasinda en etkili olan harfler “m-n" harfleridir. Asa-
gida verilen ciimleleri sabit bir ses siddeti ile okuyunuz.

4

¢ “mammammammammammammammammammammammammammammammamm’
e “memmemmemmemmemmemmemmemmemmemmemmemmemmemmemmem”
e “mimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimm”
e “mommommommommommommommommommommommommommommommom”
e “‘mummummummummummummummummummummummummummummummum”
o ‘mimmimmmmmimmmmmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmi”
o “‘mimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmimmim”

e “‘MOMMOmMmMOMmMOmmommommommommommommaommommommommommaom”

3.1.1.4 Selen Kusurlari: Turkcede Unli harflere selen harfleri denir. Bunlar; a, e, 1, i, 0, 6, u, U
harfleridir. Saghk sorunlarindan veya koéti aliskanliklardan kaynakh selen(ses) sorunlari ortaya
cikabilir. Kota aliskanhklardan kaynakli kusurlar alistirmalar ile diizeltilir ancak saglik sorunlarin-
dan kaynakli selen kusurlarinin diizeltiimesi pek mimkiin degildir. Selen kusurlarini Gg baglik
altinda incelenir:

Kuvvetsizlik Ses Titrekligi Tiz ve Keskin Ses

X/

*» Kuvvetsizlik: Kisinin konusur-
ken sesinin sonik ve ciliz gikma-
sidir. Bu durumda kisinin kar-
sindakini etkilemesi bir yana
karsisindaki ile saghkli iletisim
bile kuramaz. Bu kusurun en
onemli sebebi 6zglven eksikli-
gidir. Bu sorunun en glizel ¢o-
zim belirli metin pargalarini
seslendirerek okumak ve bu
seslendirmeleri kaydetmektir.
Seslendirme kayitlarini dinleyip M _
kuvvetsiz kaldiginiz  kisimlari Gorsel 3. 3: Selen kusurlari
¢ahsiniz. Asagidaki uygulama

faaliyetini yaparak bu soruna ¢6ziim gelistirebilirsiniz.
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Ses tonunuzda kuvvetsizlik kusuru i¢in asagidaki uygulama faaliyetini deneyiniz.

Agzinizi agip “aaaaaaaaa” sesini veriniz.

a_n

“un

Bu alistirmayi en az bes defa yapin.

a” sesini gikarirken en az 5 saniye ayni siddette ses gikarin
a” sesini verirken sesinizin siddetini giderek arttirin.

En az bes defa “a” sesini ¢ikarirken sesinizin siddetini gogaltin ve azaltin.

Bu alistirmalari yaparken kisa soluklar vermeye ¢alisin.

Oldukga glir sesler gikartin.

Ses Titrekligi: Kisinin sesinin purizli
¢ikmasi ve karsisindakileri rahatsiz et-
mesidir. Ses titrekligi sesin gur veya ciliz
oldugu durumlarda ortaya cikabilir. Ses
titrekliginin ¢6zimu olarak Gnlu harfleri
yuksek olmayan standart bir ses tonu ile
¢ikarmaya calisin. Her bir harfi seslendi-
rirken en az 5 saniye seslendirmeye ¢a-

hsiniz.

3.1.1.5 Durak

Metin okuma veya
konugsma esnasinda nefes
alma ihtiyacimizi da gider-
mek zorundayiz. Metin okur-
ken duraklari metindeki nok-
talama isaretlerine gore ya-
pariz. Ancak konusma esna-
sinda duraklarimizi cimlele-
rimizin anlamalarina gore
yapmaliyiz. Duraklariniz, ve-
receginiz mesajin anlamini
etkiler. Konugsma esnasinda
kisa ve sik nefes almaya dik-
kat etmeliyiz. Derin soluklar

almak konusma esnasinda olumlu bir imaj saglamaz.

Tiz ve Keskin Ses: Tiz ve keskin konusma
insanlari rahatsiz eder ve kulak tirmalar.
Bu durum diksiyon i¢in de sorun olustu-
rur. Tiz ve keskin sesten kurtulmanin en
etkili yolu pes tonlarla konusmak ve me-
tinler okumaktir. Uygulama kisminda bu
sorunun ¢6zimi icin egzersiz 6rnekleri
verilecektir.

Gorsel 3. 4: Konusmada durak ve tonlama




3.1.1.6 Tonlama

Konusmacinin anlam verdigi kelimelerde kullandigi ton, kelimeler arasinda yikseklik ve
biikim yapmasina “tonlama” denir. Tonlamanin yapilmadigi bir konusma veya seslendirmede
tekdiizelik hakimdir. Tekdize olan bir konusma sikici ve etkisiz olabilir. Tonlama yapmayi 6gren-
menin en etkili yolu bir metni seslendirerek okumaktir.

Ozellikle siir seslendirmelerinde tonlama ¢ok dnemlidir. Siirin duygusunun karsi tarafa
iletilebilmesi icin mutlaka tonlamaya dikkat edilmelidir.

3.1.1.7 Ses Bukimu

Konusurken ses perdelerinin degisimesine “bukim” denir. Herkesin ses bukimluliga
birbirinden farklidir. Ses cikisi; yuksek-alcak, hizli-yavas ve vurgulu-vurgusuz olarak
degisebilmektedir.

3.1.1.8 lyi Konusma Sesinin Ozellikleri

lyi bir konusma sesinin sahip olmasi gereken 5 6zellik vardir. Bunlar; isitilebilirlik, akicilik,
acikhk, hosa giderlik, bikimlulik olarak siralanabilir.

isitilebilirlik Konusmacinin sesini karsisindakilere uygun siddette duyurmasidir.
Akicilik Konusmanin uygun bir hizda, yumusak bir tonlama ile yapiimasidir. Ke-
kelemek, aaa, iii, eee, himm gibir sesleri cikarmaktan kaginmaliyiz.
Aciklik Kelimelerin belirgin bir sekilde ¢ikarilmasidir. Konusurken bazi sesleri
¢ yuvarlamaktan ve yutmaktan kaginmalyiz.
. . Genizden ve vurgusuz konusmak iletisimi olumsuz etkiler. Konusmala-
Hosa Giderlik i
rimizda tok ve vurgulu bir ses tonu kullanmaya calismaliyiz.
e lyi bir konusma sesinde muhakkak esneklik bulunmalidir. Sesimizi kul-
Bukumlulik o
lanirken tekdizelikten kagcinmaliyiz.
Tablo 3.1: lyi bir konusmacinin ézellikleri (ER, 2019)
3.1.2 Nefes

Dogru nefes almak konusmanin baslangic kuralidir. Dogru nefes, konusmaya ahenk ve dinamik-
lik verir. Nefes alirken dikkat edilmesi gereken iki kural vardir:

I.  Omuzlarin ve gégsin Ust kisminin hareket ettirmemek
II.  Diyafram kasinda yeterli boslugu saglamak

En dogru nefes alma yontemi, diyafram kasi yardimiyla alinan nefestir. Bu canli ve giiclQ
bir sesin gikmasini saglar. Nefes alma ve verme sireci ile ilgili asagidaki tabloyu inceleyebilirsiniz.
(ERASLAN)
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Tablo 3.2. Nefes Alma ve Verme Siireci (ERASLAN, 2019)

Nefes Alma Nefes Verme

Diyafram kasi kasilir ve diizlesir Diyafram kasi gevser ve kubbelesir.
Kaburgalar arasi kaslar kasilir.  Kaburgalar arasi kaslar gevser.
Gogiis boslugu genisler Go6gls boslugunun hacmi kiigllir.
Akcigerler genisler Akcigerler daralr.
Hava akciger dolar Hava akcigerlerden disari atilir.

3.1.2.1 Diyafram

Karin boslugu ile g6gus boslugu arasinda yer alan kasa diyafram denir. Guzel ve etkili bir
konusma igin diyafram kullanmak son derece 6nemlidir. Henliz diyafram nefesini almayi bilme-
yenlerin yapmasi gereken ilk egzersiz burnundan nefes alip agzindan nefes vermesidir.

A

i A
Gorsel 3. 5: Diyafram kasi

Diyafram Nefesi Alirken Dikkat Edilmesi Gerekenler: Diyafram nefesi egzersizlerine baglama-
dan once dikkat edilmesi gereken bazi noktalar bulunmaktadir. Bu hususlara dikkate edilerek
egzersizlerin uygulanmasi halinde olumlu sonug almak daha kolay olacaktir:

» Duzenlive guriltisuz nefes alinip verilmelidir.

» Burundan nefes alinip agizdan verilmelidir.

> Ilk baslarda nefes alinip verilirken akcigerler zorlanmalidir. Uzun siireli nefes alip tutma
egzersizleri yapilmalidir.
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Nefes egzersizlerinde ortamin bol oksijenli ve havadar olmasina dikkat edilmelidir.
Dogru nefes alma yontemi ayni zamanda heyecanin da dogru kullaniimasini saglar.
Burundan alinan nefesin diyaframi hareketlendirmesine dikkat edilmelidir.

YV V V V

Alistirmalar yapilirken su tiketilmelidir.

Asagidaki diyafram egzersizlerini yaparak, diyafram kasinizi gelistiriniz.

e Agizdan nefes alinmalidir. Sonra alinan nefes kesintiye ugratiimadan esit siirede
“a, e, 1,i,0,0,u,l” harfleri soylenmelidir.

e Burundan derin bir nefes alinir. Nefes alirken karnin davul gibi sismesi gerekmek-
tedir. Nefes bes saniye tutulmali ve yavasca agizdan nefes verilmelidir.

e Burundan alinan nefes agizdan AAAAAAAAAAAA diye yliksekten algaga, daha
sonra da alcaktan yiiksege dogru kontrol edilerek ¢cikarilmalidir.

e Burundan derin bir nefes alinir. Daha sonra “m ve n” sessizleri kullanarak kont-
rolli bir sekilde verilir.

e Burundan derin bir nefes alinir. Alinan nefes bir saniye tutulur ve nefes
“SSSSSSSSS55555555555555555555555555555555ss” Uinslizl sOylenerek verilir.

e Burundan derin bir nefes alinir. Alinan nefes bir saniye tutulur ve nefes “sis-sis-
SIS-SIS-S1S-S1S-SIS-SIS-S1S-S1S-S1S-SIS-SIs” Unslizl sOylenerek verilir.

e “b,p,d,t, g k” Gnsizleri nefesi cok harcatir. Bu linslizleri olabildigince az nefesle
“a” Unlisi ile birlikte birer, ikiser, Gicer tanesi bir nefeste sdylenmelidir. Ornegin;

e Ba

e Bapa

e Bapada

e Bapadata

e Bapada taga

3.1.3 Telaffuz

Telaffuz diksiyonun en 6nemli noktasidir. Telaffuzda en énemli gérev dudaklardadir. Bundan
dolayl dudak egzersizlerinin periyodik bir sekilde yapilmasi gerekmektedir. Dudak egzersizle-
rinde sessiz harfleri kullanmak gerekir. Ornegin; b, m, p gibi harfleri; Ginli harfler ile birlikte kul-
lanarak egzersiz yapmak gerekir.

3.1.3.1 Konusmayi Bozan Etkenler

v Sézclk hazinesinin yetersizligi
Soyleyis hatalari

Tehdit eder gibi konugmak

Yiksek veya dusuk siddette konus-
mak

Vurgu ve tonlama bozukluklari
Bazi seslerin yutulmasi
Tekdiize konugmak

Nefesin yeterli olmamasi

Sesi titretmek

ANRNEN
AN NENEN




Mavi Gozlii Dev
O mavi gozlii bir devdi,
Minnacik bir kadin sevdi.
Kadinin hayali minnacik bir evdi,
bahgesinde ebruliii
hanmimeli

acan bir ev.

Bir dev gibi seviyordu dev,
Ve elleri oyle biiyiik isler igin
hazirlanmisti ki devin,
yapamazdi yapisin,
calamazdi kapisini
bahcesinde ebruliiii
hanimeli

agan evin.

O mavi gozlii bir devdi,
Minnacik bir kadin sevdi.
Mini minnacikti kadmn.
Rahata acikti kadin
yoruldu devin biiyiik yolunda.
Ve elveda! deyip mavi gézlii deve,
girdi zengin bir ciicenin kolunda
bahcesinde ebruliiii
hanmimeli

agan eve.

Simdi anliyor ki mavi gozlii dev,
Dev gibi sevgilere mezar bile olamaz:
bahcesinde ebruliii
hanimeli
agan ev...

Nazim HIKMET

Turkgeyi Guzel Konugma

Asagidaki verilen siiri, durak ve tonlamalara uygun bir sekilde seslendiriniz.
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Etkili iletisimin adimlarindan biri de heyecani yenmektir. Heyecani yenmek ve

kitleler dniinde konusma yapmak icin bir drama etkinligi yapacagiz. Oncelikle
Drama etkinligine katilacak kisi sayisinin iki kati kelime segilir ve bir kutunun
icine konur. Tim 6grenciler ayakta daire olusturur. Sirayla birer 6grenci ortaya
gecer. Kutudan bir kagit seger. Kendisine denk gelen kelime ile ilgili anlik olarak
hikaye veya bir ani anlatmaya galisir. Ortaya gegen her 6grenci en az bir dakika

konusmahdir.
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Tirkceyi Guizel Konugma

OLCME VE DEGERLENDIRME 31

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini
isaretleyiniz.

1. iletisimde konusmayi etkileyen bazi
etmenler bulunmaktadir. Asagida ve-
rilenlerden hangisi konusmayi bozan
etmenlerden biri degildir?

A) Seslerin yutulmasi

B) Tehdit dili ile konusmak

C) Soyleyis hatalari

D) Biz dilini kullanmak

E) Kelime hazinesinin yetersizligi

2. Asagidakilerden hangisi iyi bir ko-
nugma sesinin 6zelliklerinden biri de-
gildir?

A) Durak

B) Akicilik

C) Agikhk

D) Bukumliluk

E) Hosa giderlik

I.  Kuvvetsizlik
II. Ses Titrekligi
. Tiz ve Keskin Ses

3. Yukanidakilerden hangisi veya hangileri
selen kusuru kabul edilir?

A) Yalniz |
B) Yalniz Il
C) lvell
D) Il ve IlI
E) I, lvelll
I. Siddet
[I.  Bogumlama
ll.  Yikseklik
IV. Tini

4. Yukandakilerden hangileri sesin
niteliklerinden biridir?

A) lvell

B) Ilvell

C) lllvelV

D) I, Ilvelll

E) I lllvelV

B. Asagida verilen ciimlelerde yer alan
bosluklari uygun kavramlarla dolduru-
nuz.

5. Karin boslugu ile g6gis boslugu ara-
sinda yer alan kasa ......ccceeeevevrverrennnn.
denir.

6. Konusurken ses perdesinin degisimine

/S kisinin sesinin
plrizla citkmasi ve dinleyenleri rahatsiz
etmesidir.

C. Asagida verilen ciimlelerin basin-
daki bosluga ciimle dogru ise (D) yanhs
ise (Y) yaziniz.

8. (...) Etkili bir konusma igin tonlama

yapmaya gerek yoktur.

9. (...) Nefes ve konusma egzersizinde
omuzlari ve gégsiin st kismini hareket
ettirmemek gerekmektedir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 3.2

e Tirkce de bulunan ses olaylari konusunu arastiriniz.
e Tirkceye sonradan girmis yabanci kelimeler hakkinda arastirma yapiniz, yaptiginiz

arastirmayi sinif ortaminda sununuz.

3.2 HARFLERIN VE KELIMELERIN DOGRU TELAFFUZU

3.2.1 Yazi Dili ve Konusma Dili
3.2.1.1 Dil

Dil insanlar arasinda iletisim kurmayi saglayan dogal bir aractir. Kendine ait kurallar cer-
cevesinde gelisen dil canli bir varliktir. Dil, disaridan veya kendi icinden gelen sebeplerden dolayi
bazi gelismeler gdsterebilir. Bu gelismeler olumlu veya olumsuz ydénde olabilir. Ornegin Tiirkge,
Farsca veya ingilizce gibi diller zamanla kelime hazinesini gelistirmis ve diinyada yogun bir se-
kilde kullanilan birer dil haline gelmislerdir. Simerce, Hititge, Urartu dili gibi diller zamanla kimse
tarafindan konusulmayip kaybolmuslardir.

3.2.1.2 Yazi Dili ve Konusma Dili

Bir dilin temelde iki kullanim alani vardir. Bu iki kullanim alanina gore dil konusma dili ve
yazi dili olarak ikiye ayrilir. Konusma dili, is hayatinda veya sosyal yasamda kullanilan dogal dildir.
Yazi dili ise; resmi evraklarda, kitaplarda ve eserlerde kullanilan dildir. Yazi dili ayni zamanda
medeniyet dilidir. Yazi dili kiiltliri ve mirasi gelecek nesillere aktaran dogal aractir.

Yazi Dili ile Konusma Dili Arasindaki Farklar: Yazi dili sabittir, tGlkenin veya medeniyetin her ye-
rinde ayni kurallara sahiptir. Konugma dili ise tlkenin her boélgesinde, sehrinde farkhlik gdstere-
bilir. Ornegin iilkemizde bir tane yazi dili bulunmasina ragmen cok sayida sive ve agiz bulunmak-
tadir. Yazi dili ile konusma dili arasindaki farklar asagidaki tabloda verilmistir.

Yazi Dili ile Konusma Dili Arasindaki Farklar (ERASLAN, 2019)

Konugma Dili  Yaz Dili

Dogaldir. Yapaydir.

Araci; agiz, dil ve diger ses organlaridir.  Araci; kalem, bilgisayar ve benzerleridir.
Samimiyet vardir. Resmiyet vardir.
Giinliik hayatta kullanilan dil esastir. Kitap dili, edebi dil esastir.
Erken unutulur. Gecg unutulur.
Etkileyiciligi kisa siirer.  Etkileyiciligi uzun surer.
Planlanmadan ortaya ¢ikar. Planlanarak ortaya cikar.
Degisim hizlidir. Degisim yavastir.
Erken etkilenir. Geg etkilenir.
Kolay degisir. Zor degisir.
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Turkgeyi Guizel Konugma @

3.2.1.3 Lehge, Sive ve Agiz

Bir dil sahasi veya llke iginde, bazi bdlge veya sehirler ayri konusma diline sahip
olabilir. (M Ergin) Bu tlke icindeki bolgelerin; cografi yapisi, komsu olduklari topluluklar, yasam

bicimi ve tarihinden kaynaklanabilir. Bu farkliliklar, sdyleyis ve ses sekillerinden kaynaklanir.

» Lehge: Bilinmeyen veya takip edilemeyen bir tarihte ana dilden ayrilarak cok biyiik ses
ve yapi farkhiliklari gésteren kollarina denir. Ornegin, Tiirkceden ayrilan Cuvasca ve Ya-
kutca Tirkcenin bilenen lehgeleridir.

» Sive: Bilinen bir tarihte ana dilden ayrilarak ses ve sekil farkliliklari gosteren dilin kollari-
dir. Ornegin Kirgizca, Kazakga ve Azerice; Tiirkgenin lehgeleridir.

» Agiz: Bir Ulkenin gesitli bolge veya sehirlerinin kelimeleri sdyleyis bakimindan farklilik
gostermesine agiz denir. Ornegin Tiirkiye Tirkcesinde; Konya, Karadeniz, Ege ve Diyar-
bakir agizlari bulunur.

3.2.2 Turkgenin Ses Ozellikleri

Turkce Ural-Altay dil ailesine mensup yapi bakimindan sondan eklemeli bir dildir. Ttrk-
cede harfler Unli ve Unslz harfler olmak Gzere ikiye ayrilir:

3.2.2.1 Unl Harfler

Turkcede sekiz Gnld harf bulunmaktadir. Bunlar; a, e, 1, i, 0, 6, u ve U harfleridir. Bu tnld
harfler kendi iglerinde bazi sdyleyislere sahiptirler. Asagida tablo halinde dérnekler ve uygulama
faaliyetleri verilmistir.

A Unliisii
Kalin A aslan, akbaba, kaya, tas, damak, araba, armut, ayi, ayna, lavanta, ana, baba, para
ince A Lale, kafi, 1af, kase, hal, kahya, iskan, hala, halbuki
E Unliisii
Acgik E Sen, sene, serbet, seker, tel, eylem, eger, eyvah
Kapah E Engin, zengin, semsiye, mendil, benzin, kedi, tencere, ense, engel, geng
i Unliisii
Kisa | ihtiyar, iz, izci, iyilik, ic, erik, iftar, bilim, bilgi
0 Unliisii
Kalin O Ot, ova, oda, orman, oymak, oguz, ozan, foto, solo, banyo
ince O Lobi, loca, lodos, lokanta, lokomotif, lokum, lokyon, lokma
U Unliisii
Kalin U Uzun, kuru, ucak, uyku, uzay umut, ulastirma, uyum
inceU Blse, gliya, ndr, slire, numune, lGgat
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Telaffuz yeteneginizi gelistirmek icin asagidaki tekerlemeleri sinif ortaminda seslendiri-
niz.

e Sazende Saziile Zifos Zihni zaman zaman sizin sokagin sag kosesinde sinsi sinsi
fiskoslasarak sizi zibidi Suzi'ye sonsuz ve sorumsuz bir hayasizlikla ikide bir
sikayet ederler.

e Sason’un susuz sazliklarinda sadece soganla sarimsak yetisebilecegini soyleyen
Samsunlu sebzecilerin soziine sizler de sessizce ve sezgilerinize siginarak
inanabilirsiniz.

o |lim ihnan, tlical ithcali akan ilik Igdir Irmagi’nin kiyilari ikir tikir igrip agaglariyla
kaphdir.

e Oluklu’dan Kozlu'ya, Kozlu’dan Oguzeli'nin Otcuk Otogari’na oba oba, ot
toplaya toplaya Posoflu Osman’in ocagina vardi.

e Ulubath utangag¢ Ulas’a ugursuz Ulunay’in uzun uzun uzattigl urgani ugrasa
ugrasa ald.

e Talihli Tahir’in titrek Tevfik’i ters tiirs s6z ederek tir tir titretmesi tahin ve tahil
isini Turhall tombul, tuhaf Turhan’a vermesi dogru mu?

e Tash tarladaki terasta talaslar tutusunca baslayan telas, talaslarin tamamiyla
ve blsbtlin tutusmasiyla artmis. Tutusan talaslari gorip tellaklar telas ettikce
talaslar tutusmus, talaslar tutustukga tellaklar telas etmis ve terasin trabzanina
tutunmus bakan Trabzonlu tesrifatgl titiz Tahsin Tevfik, talaslar tutustukca
telas eden tellaklara bosuna telas ediyorsunuz, demis.

e Marmara’daki Karmarisli mermerciler mermerciligi meslek edinmisler,
ama Mamak’taki mamacilar manyetizmacilikla marmelatgihgl meslek
edinememisler.

Asadida verilen sesli harf tekerlemelerini sinif ortaminda orta siddette bir ses
tonuyla seslendiriniz. ( (UGURLU, 2018)

o Kinikh, kilibik kirpinti Kiyasettin, Kirimli kilkuyruk kitmiri kikir kikir kikirdatarak
kuskatiak kiigimen kifeci kilhaniyle kalistir Kirsat't kalunkli kiinglr Gstline
kiittedek devirdi.

e Laleli alim, akil, ama Adile Hanim, &kibeti heniiz belli olmaya lastikli labirent
imal eden ve muhattaplariyla goriistigl asikar olan firmaya miracaat ederek
kaseler dolusu lavanta kokulu orijinal kimyasallarin mubayaasini yaptiktan
sonra lambasiz laboratuvarda, lacivert lavabolu lIdke dolabin Gstlindeki telefo-
nun ahizesini kaldirip, azat ettigi is ortagi mevta Kamil’in salasina miteakip
lokma doktirerek, kahvehane miidavimi akrani cengaver ukalad fani Halit
Bey’e, iddiali, harikulade veciz sozler ile kagitta alfabetik olarak dizilmis, manali
manasiz kabus gibi hikayeleri kag¢ defa anlatti.

e Isicakta 1sinan kili kirk yaran isfanahli Itir, Irak’a giderek imizganan islahatginin
iIskarmozunu islah ederek iztirapla i1sirdi ve muzdarip oldu.




Tiirkgeyi Giizel Konusma

Sevki, mevki sahibi, hakiki musiki ustasinin maharetlerini inkilap dersinde
yakinen sahit oldu.

izmitli illizyonist izzet, askerlerin igtimasindan énce illiizyonlu istiant duvari yanin-
daki izbe istasyonda isportasinin izinsiz iki bin iki ylz istavriti iskilli iskilli istiflerken,
inekci Hasan ile inatgi irfan’in isporta imbigini inisiyatif de kullanarak yarin itibariyla
insallah imtihan ederek ilaglayacak.

Kizildere kabilesinden olan kabinenin asiret reisi asabi mizacgh efsanevi Halim ile her
seyden bihaber, mizahi ustasi, daima kamerfi ayi dikkate alan, medeni, halim-selim,
acemi Hatice hemsire ve defile seven, iki lisan bilen, yiksek lisansh, benzeri bicare
spiker halime, dakikalarca sliren resmi torende resmigecitte, asgari 100 litre seri
Uretim yapilan sifahi limoni suyu hibe ederek, hakikaten hayati, ciddi, ailevi, ana-
nevi, adli, ve tarihi bir olaya imza attigina yakinen sahit olduktan sonra, Selim’in
nihai fenni muayenesinde, dilinyevi, kitabi, ahlaki ve afaki séylemlerini kelime ke-
lime ifade edip, kendi fcat ettigi flanlarina dalarak, o an itibariyla bitap dist.

UYGULAMA FAALIYETI 322

Asagida verilen sesli harf tekerlemelerini sinif ortaminda orta siddette
bir ses tonuyla seslendiriniz. (UGURLU, 2018)

Operator Doktor Orhan, oksijeni bol ormanin yanindaki bogazda, orge-
neralin operasyonuyla gondoldaki konsolosun orijinal bonolarini kur-
tardi. Ormandaki oruglu operator oduncu, operasyon oncesi oluklu ori-
jinal okunu, oflaya oflaya firlatti.

Oziine 6zgii dzverili Ozgiir'iin 6zellikli 6zerk 6gretimde ddenekli rnek
calismalarinda basariya gotiiren en dnemli 6ge, 6niinde sonunda Ode-
misli Ozakman ile 6rnek calismasi oldu.

Umutsuz Ulas, umutlu Ugur’un yurdunda Cumhurbaskanina ulasama-
yinca sukutuhayale ugradi.

Ucuz ucurtmaci udi Ufuk, Ulus’ta Ugur’un upuzun urganlarini ummadik
unutkanlkla usta usaklara uyumadan ukalalikla uzatti.

Hllya glya rayasinda lGtufkar LGtfi'ye bilimum ldzunsuz ampulleri
Gsul geregi lGtfen uslObu ile usul usul vermedigi icin mesk{in mahaldeki
hikimet konaginda mahk{miyet kararini sulh icinde siikinetle dinler-
ken siddetli riizgarla sarsildigini gordu.

Universiteli Ulkd, tltimatom verilmesi Gzere, ucu tiilli Gic ortiyi Ust
gecitte Utlyle Gtlleyip de mi Grlinlin Gzerini 6rtmeli, ucu tulll Gg orta-
nln ucunu tilleyip Gtdleyip de mi Grlinln Uzerini 6rtmeli?
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3.2.2.2 Unsiiz Harfler

Turkcede 8 Unll harf disinda kalan harflere lnsiz harfler denir. Bu harfler kendi arala-
rinda 5 gruba ayrilir. Bunlar;

e Dudak lnsuzleri (b, p, m, f, v)
e Dil Gnstzleri(l,n, r, d, t)

e Dis Unsuzleri(c, ¢, j, s, S, 2)

e Damak Unsuzleri (g, k, y)

e Girtlak tinstizl (h)

olarak siralanir.

Asagida verilen iinsiiz harf tekerlemelerini sinif ortaminda orta sid-
dette bir ses tonuyla seslendiriniz. (UGURLU, 2018)

e Komsusu barbar bir berber, biiroda boru buran bereli berberiye bar bar
bagirarak “Bre berber borunu birak da beraber birer bilye yuvarlaya-
hm.” der.

e  Muslu muhtar, mizmiz miyminti Murat’in musambadaki minimini mu-
munu Marmara’daki Marmarisli mermercilere, Mamak’taki mamaci-
lara meslekleri geregi miihirleyerek gonderdi.

e PiUfur pifir pestemall prensipli psikolog Pervin, Palamutlu profesyonel
provokator pisirik piskin poturlu Profesore plreyi problemsiz pifleye-
rek puskartti.

e Fehmive Fuat, doga ve fok fantezileriyle stsli filmlerini beyaz floresanli
faytonda agizlarina fermuar gekerek fiyatlandirdi.

o Velveleli Veysel ile vesvesesiz Vahid, tevafukken dalkavuk civitik voley-
bolcu volkanik Volkan’in vestiyerdeki mevcutlarini ovalamadan va-
gonda vatmana verdi veristirdi.

e Lalelili Kemal, orijinal albiimiiniin alfabesiyle, halli hal haliyle Anadolulu
lala Cemal’e, laboratuvarin normal ampulli santral kapisinda, vokalli-
gin olabilirligini gdndullilikle anlatti.
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Tirkgeyi Guizel Konusma 9

Asagida verilen iinsiiz harf tekerlemelerini sinif ortaminda orta siddette
bir ses tonuyla seslendiriniz. (UGURLU, 2018)

Nedim, Nalan’in stistinlin naturelligine nispet, gelininin ¢enesinin altin-
daki benin ve kendi alninin sizisini, nanelenmis naylonlu nisastalarinin
kalanini stirerek ikisinin sizisinin sonunun geldigine inandi.

Rana, bliroda boru buran babar bereli berberiye bar bar bagirarak, bre
berber borunu birak da raportér berberin kirk kirik kiiptintn kulpu kirik
kara kiplinde, beraber birer bilye yuvarlayalim, der.

Dekorator tokat atan adam ile dedem dahi Davud, depresyondaki de-
odorant distribotirine dinozorlarinin anlatan dokiimanlarini dahi de-
magoji yapmadan dakikalarca direkt anlatti.

Tumturakli tutku tabelaci talihli Tarkan, tash toprakli turuncu tuglal ti-
kanmis tlineldeki trende tir tir titreyerek tortullu tiftiklenmis talaslan
tellaklarla tikir tikir telasla tutusturdu.

Cicili bicili ¢inici Cazibe, coskulu coskulu cosarak comert Coskun’a cii-
ciklenmeden climbiir cemaat hemencecik ocaklari ticretlendirdiler.
Cilli Cigdem, Catalca’da atlascgicegini ve ¢oregi cokik cardakl cesmede
cuvallarda guriten ¢ilgin tGgkagitel cirak cocuga icerledi, cuvalli gekigle
civiledi, tunccuda tungla cerceveledi.

Jurnalci Jale ile Mijgan, Japonya’ dan jilet, jant, jet, jambon, jelatin,
jeton, jarse, japongili, sarjli jenerator, jimnastik ipi ve jaluzi getirdi.
Sesi simsicak cusseli hisli Selim, sandiktaki sapsari sazanlarin ve susuz
sebzelerin nasil standartlastirdiklarini sunumlarini sembolik miessese-
nin stidyosunda sporculara sundu. (Dikkat! Dil, iist dislerin i¢ tarafina
dayanip hava, dislerin arasindan sizarsa ishiklama olur. Dogru sesle-
tilmede i1sliklama olmamalidir.)
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Asagida verilen iinsiiz harf tekerlemelerini sinif ortaminda orta siddette bir ses tonuyla
seslendiriniz. (UGURLU, 2018)

e Kisin safakta, sikir sikir siril siril sangir sungur sahane havuzlu Semsi Pasa Pasaji’'nda Sam-
sun sosesini ve Sam sosesini sohretli sévalyelerle Gsenmeden canhiras saksakladilar.

e Zanaat sahibi zlicaciyeci Zilfikar’in, zerzevatgli siska zarif zencinin tatsiz tuzsuz, sert sirtli
stlik sepetini, zigzaglar cizerek tazi gibi tasinmasinin zarari yok.

e Gagalanmis gergedanli Gagavuz Galip ile gelgec gezginci glirbiliz Gircl, gondolda gonk-
lari gonklamadan guirtil glirlil giirleyerek Girgin gitarist Gagavuz’un gitarini gonkladi.

o Keskulifukara Kadirlili kasap Kadri'nin kara kilahl ketenli kusu ile kirkinda kiirk¢t Ka-
zim’in kartalkanat kasikgikusu kukumav kuslari kikirkikir kikirdayarak kuru kuruya kas-
kati kaldi.

e Yildirim, yedili yayik ayranini yumusacik yakiotlu yerli yaylada oylelikle boylu boyunca
yaygin yaylamis,yitik yerlileri yollarda uykusuzluktan yikila yakila yiriyerek yakalayabil-
mis.

e Huysuz Hakan ve halli hal halinde sihhiye hemsire Hesna, hakimin kahkahali hakkaniyetli
hiikmiyle, hemzeminde hinca hing hurmalarini hemencecik salhanede halhalladi.

3.2.2.3 Bogumlanma

Akcigerlerden disariya ¢ikan havanin agiz ve burunda engellemelere ugrayarak seslerin
disa yansimasina bogumlanma denir. Konusmanin netligi bogumlanma ile ortaya ¢ikar. Bogum-
lanma alistirmalarinin amaci dile, dudaklara ve ¢eneye esneklik kazandirmaktir.

Gorsel 3. 6: Bogumlama ve etkili iletisim
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Asagida verilen bogumlanma uygulamalarini sinif ortaminda yaparak bogum-

lanma yeteneginizi gelistirebilirsiniz. (ER, 2019)

e Abana’dan Adana’ya abarta abarta apar topar ahlatla agdali avuntucu Ah-
met’in avandaliklarini aparanlardan acar Abdullah ile akilli Abdi aksam aksam
bize geldi.

o Igdir'inigiligil akan ilman irmaginin kiyilari ikhm tikhm ilgin kaplidir.

e Okmeydani’'ndan Oguzeli'ne otostop yap; Oltu’da volta at, olta al; Orhan-
gazi’de Orhanelili Orhan’a otostop 6gret; sonra da Osmancikli Osman’a otos-
top yap.

e Uluborlulu utangag ulviye ile Urlahli ugursuz Ulvi ugrasa ugrasa Urfa’daki ur-
gancilara uzun uzun, ulam ulam urgan sattilar.

e ibisle memis, mahkemeye gitmis, mahkemelesmis mi, mahkemelesmemis
mi?

e Eger Eleskirtli elestirmen Esref ile Edremitli Bedri’yi Ege’nin en iyi egercisi bili-
yorlarsa, ben de “Ermenekli Erdem Ergene’nin en iyi elektrikgisidir.” derim.

o (Ozbezdn’iin 6zbedz Odemisli 6ngodriilii dgretmeni Ozgiiraslan ile Ozgiiluslan
ozellikle 6zerk 6gretimde dylesine ozverili, 6viing verici, dvglye deger kisiler
ki, en 6zglin 6rnek onlardir diyebilirim.

e Urdinli Gnla Gfturikgt Uryani, Unye, Uskiidar, Urgilip Gizerinden iilkiideslerine
Ustlpl Ustilbeg, livez, Gzlim, lizengitas! ve Uzling gotlirtirken Grkintd Ureten
Unl batasica Ginlemleriyle Grkuverdi.

e Farfaraci Fikriye ile favorili fahri Fatsali Fatma’yi goriince, feslegenci feylesof
Feyyaz’i, Ferhunde’yi hatirlayarak ferevan ettiler. Felemenkte Felemenklerin
Felemenkge konustuklarini diistindd.

e Sedat Tinaz'in tasasiz suratsiz teyzesine rastlayan Sezen, siska silik tazisini
tuz tortusuna titslisiine tutmasiydi.

o Kilisli kikirikli kilimci Kilizmandaki kilitli kilisede kimligini kimseye sezdirmeden
kucak kucak kuskonmazi kumav kusuna, Kusadasi’nin kushanesindeki kusbash
kusbazla birlikte 6nce kisnisli kuslizimini yutturmus.

e Batitepede tahta depo dibinde beytutet eden pullu dede tekkesinden matrut
bitli Vedat, dar derede tath duttan dirili pide yutup posteki dide dide dort
ayda dort tirli derde tutuldu.

e Elalem bir aladana aldi aladanalandi da biz bir aladana alip aladanalanamadik.

e Su karsida bir dal, dalda bir kartal, dal sarkar, kartal kalkar, dal salkar. Dal kal-
kar, kartal salkar, kantar tartar.
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Asagida verilen bogumlanma uygulamalarini sinif ortaminda yaparak bogum-
lanma yeteneginizi gelistirebilirsiniz. (UGURLU, 2018)

e Adam Adem, madene gitmis, madende badem yemis de madenden badem-
leri adem Adem’e getirmemis. Madem adam Adem madene gitmis badem
yemis de neden madendeki bademleri adem Adem’e getirmemis? Ne yapsin
adem Adem yenmis bademleri, niye getirsin adam Adem madendeki yenmis
bademleri?

o Dirdir Itir, firtl finil, husirtih gicir gicir arabasiyla sikintisiz ama 18irip agaglariyla
kapli yolda istakozuyla izdirap icinde ziril zirtl thm thm Ihcalindi.

e Bir iki hakiki tilki, iskiliplinin biricik mini mini mikinin biricik ibrisimli ipil sifil
istifli irmigini islendirdi; tilki itti, irmik bitti, iskipli gitti.

e Umutsuz Ulas, umutlu Ugur’la sukutuhayal icinde mumunu ulu orta Cubuklu
yurduna gubukladi.

e Biilbdl dili gibi Gftrtk ptskallt kakartlh taylt stldk, Gelincl glin Gtaslz Gr-
kiinthli gl dibi biilbil dibi Gstiplniin Gstiinde redi; Ulki stlikli Gstiipiy
gotlirdi kipe dokta.

e Menemenli Naime Midir, miudir midir midar ki ne benim marifetli me-
rakh minik mini mini Miijgan’a ninni sdylememe ne maharetli Mediha’ya mir-
mir name mirildanmama ne de mosmor mor Banu’ya monolog sdylememe
mani olabilir!

e Alblmli Kemal, elinde ampul ve alfabe, malalariyla laboratuvarin malalama-
dan leylekli liseli limonataci Cemal ile orijinal limonatalari usul usul, usul ge-
regi lingir lingir igtiler.

e Kuru duru dayi, bu sulu duru sari dariyr sulamali mi yoksa kuru duru dayi, bu
sulu duru sari dariy1 sulamamali mi?

e Didemler dinlendi de dillendi, bizlerde dinlenip dillenseydik.

e Semsi Pasa Pasaji’'nda pasanin bes has tasi bes has tasla taslandi.

e Simsir simsek cavus kusu siraci Sefik, dissal sahane safakta gecissiz soseye
Gstsmekle, asayissizlikle askla meskle siril siril saksaklandi.

e Zamkel zevzek, zir zir deli Zeki, zaman zaman saman satan zilli zorba zurnaciyi
zhgurtledi.

e Kemal, kavanozdaki koskos, kiiskitiik, kaskati, akkefalleri, kokleri ketenli kop-
ralt kuyuda kikir kikir kikirdayarak kuru kurya kahveledi.

e Boylu poslu yalniz Yorik Yilmaz, yepyeni kéylin kiyisinda yiklerini yiklendi,
yayan yaylandi, yelpazeli yayini yaylandirdi.

3.2.2.4 Turkgedeki Kelimelerin Dogru Telaffuzu

Kelimeleri, dogru vurgu ve ses ile ¢ikarmaya telaffuz denir. Tiirkgede genellikle yanls te-
laffuz edilen kelimeler vardir. Bu kelimelerin dogru ve yanlis halleri tablo seklinde asagida veril-
migtir.
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Yanlig Kullanim Dogru Kullanim Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
Gaste Gazete Makaz Makas
Bi Dakka Bir dakika Ahgi  Asgl
Hamfendi Hanimefendi Sevkat Sefkat
Gassaray Galatasaray Goynim Gonlim
Nassiniz  Nasilsiniz Herkez Herkes
Meraba Merhaba Kipris  Kibris
Kitlendim Kilitlendim Mutbak Mutfak
Unverste Universite Bilader Birader
Kave Kahve Ratyo Radyo
Komser Komiser

Telaffuz yeteneginizi gelistirmek icin asagidaki tekerlemeleri sinif ortaminda ses-
lendiriniz.

e Sazende Sazi ile Zifos Zihni zaman zaman sizin sokagin sag kosesinde sinsi sinsi
fiskoslasarak sizi zibidi Suzi’ye sonsuz ve sorumsuz bir hayasizlikla ikide bir sika-
yet ederler.

e Sason’un susuz sazliklarinda sadece soganla sarimsak yetisebilecegini sdyleyen
Samsunlu sebzecilerin séziine sizler de sessizce ve sezgilerinize siginarak inana-
bilirsiniz.

o Ilim ilinan, thicali ithcali akan tlik Igdir Irmagi’nin kiyilari ikir tikir 1grip agaclariyla
kaphdir.

e Oluklu’dan Kozlu’ya, Kozlu’dan Oguzeli’'nin Otguk Otogari’na oba oba, ot top-
laya toplaya Posoflu Osman’in ocagina vardi.

e Ulubath utangac Ulas’a ugursuz Ulunay’in uzun uzun uzattigi urgani ugrasa ug-
rasa aldi.

e Talihli Tahir’in titrek Tevfik’i ters tiirs s6z ederek tir tir titretmesi tahin ve tahil
isini Turhall tombul, tuhaf Turhan’a vermesi dogru mu?

e Tash tarladaki terasta talaslar tutusunca baslayan telas, talaslarin tamamiyla ve
blsbitln tutusmasiyla artmis. Tutusan talaslari gortp tellaklar telas ettikge ta-
laslar tutusmus, talaslar tutustukca tellaklar telas etmis ve terasin trabzanina
tutunmus bakan Trabzonlu tesrifatcl titiz Tahsin Tevfik, talaslar tutustukeca telas
eden tellaklara bosuna telas ediyorsunuz, demis.

e Marmara’daki Karmarisli mermerciler mermerciligi meslek edinmisler, ama
Mamak’taki mamacilar manyetizmacilikla marmelatgiligl meslek edinememis-
ler.

o Kinikh, kilbik kirpinti Kiyasettin, Kirimh kilkuyruk kitmiri kikir kikir kikirdatarak
kiiskltik kiigimen kifeci kilhaniyle kiltstir Kirsat't kiltinkli kiinglr Gstine
kiittedek devirdi.

£
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OLCME VE DEGERLENDIRME  *?

A. Agagida verilen sorularin dogru ceva-
bini isaretleyiniz.

1. insanlara arasinda iletisimi saglayan,
kendine ait kurallar ¢ercevesinde gelisen
canli varliga ne denir?

A) Sanat

B) Dil

C) Edebiyat

D) Diksiyon

E) Medya

|.Dogaldr.
[I.Samimiyet vardir.
II1.GUnlik hayatta kullanilan dil esastir.

2. Yukaridakilerden hangisi ve hangileri
konusma dilinin 6zelliklerinden biridir

A) Yalniz |

B) Yalniz Il

C) lvell

D) Il ve llI

E) I, lvelll

I.Ural-Altay dil ailesine mensuptur
11.On eklemeli diller arasinda yer alir
lll.Harfler Gnll ve Gnsiz olarak ikiye ayrilir

3. Yukaridakilerden hangileri sesin nitelik-
lerinden biridir.

A) Yalniz Il

B) Ivell

C) livelll

D) Ivellll

E) I, llvelll

4. Turkgedeki linsiiz harfler kendi aralarinda beg
gruba ayrilir. Asagida verilenlerden hangisi bu
gruplardan biri degildir.

A) Dis Unsuzleri (C, C, J,S, S, 2)
B) Girtlak tinstzi (H)

C) Damak tnsuzleri (G, K, Y)

D) Dudak lnsuzleri (B, P, M, F, V)
E) Burun tnsuzleri (L, N, R, D, T)

B. Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosg-
luklar uygun kavramlarla doldurunuz.

5. Bir dilin bolgelere gore soyleyis farkhihgi gos-
termesi ...eveeeevieeenenn denir.

C. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bos-
luga ciimle dogru ise (D) yanls ise (Y) yaziniz.

7. (...) Turkcedeki “a@” GnlUsl soyleyis olarak
kalin, ince ve uzun olarak tge ayrilir.

8. (...) Konusmanin netliginde bogumlamanin
herhangi bir etkisi bulunmaz.
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e Vurgu, tonlama ve ezgi hakkinda kisa bir arastirma yapiniz.
e www.eba.gov.tr adresinde yer alan siir dinletilerini izleyiniz

3.3 KONUSMAYI ANLAMLI KILAN OGELER

3.3.1 Vurgu

Bir s6zciikte hecenin, bir cimlede ise s6zcliglin daha kuvvetli seslendirilmesine vurgu
denir. Konugmada dikkat gekme ve yogunlastirma amaciyla yapilir. Vurgu hitabette veya giinliik
konusmada siradanhgi engeller. Konusmalarda vurgu kullanarak sozlere anlam katilir, etkili ve
glzel bir konusma yapilir. Vurgu; sozcikte vurgu (sagdeyi) ve ciimlede vurgu diye ikiye ayrilir.
Asagida ikisine yonelik 6rnekler verilmistir.

Sagdeyi; seslendirme yaparken sozciklerin, siddetine ve vurgusuna dikkat etmektir. Her
sozclikte vurgu yapilmasi gereken bir hece vardir. Tirkcede genel olarak sagdeyi son hecede
yapilir. istinai durumlarda sagdeyi ilk veya ortadaki hecelere yapilabilir. Ornegin zarf ve baglac-
larda sagdeyi ilk heceye yapilir. Asagida bazi sagdeyi 6rnekleri verilmistir :

“gdzlik, sozliik, alkis, Ankara, izmir, Rize, Erzincan, Antalya, Tiirkce, yahut, nigin”

Asagida verilen siiri, sagdeyi kurallarina uygun olarak vurgulayarak okuyunuz.

AY KARANLIK
Maviye
Maviye calar gézlerin
Yangin mavisine
Riizgdrda dsi
Korsem,
Senden gayrisina yoksam,
Bozuksam,

Can benim, diis benim,
Ellere nesi?

Hadi gel,

Ay karanlik
Ahmed ARIF

<
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Cimlede vurgu genellikle yikleme yakin olan sdzctge yapilir. Ancak siir veya seslendir-
melerde dikkat cekilmek istenen yerlere de vurgu yapilir. Ozellikle siir okunurken dinleyicileri
etkilemek ve duygulandirmak igin hassas s6zclklere vurgu yapilir.

e Fatmanur izmir'den Manisa’ya trenle diin gitti.
e Fatmanur izmir'den Manisa’ya diin trenle gitti.
e izmir'den Manisa’ya trenle diin Fatmanur gitti.

e Fatmanur trenle diin izmir’den Manisa’ya gitti.
e Fatmanur trenle diin Manisa’ya izmir'den gitti.

Asagida uygula calismasi olarak bir siir verilmistir. Koyu renkle yazilmis sézciikleri vur-
gulu okuyarak vurgu c¢alismasi yapiniz.

SiZIN Hi¢ BABANIZ OLDU MU?
Sizin hi¢ babaniz éldii mii?
Benim bir kere 6ldii kér oldum
Yikadilar aldilar gétiirdiiler
Babamdan ummazdim bunu kér oldum
Siz hic hamama gittiniz mi?

Ben gittim lambanin biri s6ndii
Goziimiin biri séndii kér oldum
Tepede bir gokyiizii vardi yuvarlak
Séylelemesine maviydi kér oldum
Taslara gelince hamam taslarina
Taslar piril pirildi ayna gibiydi
Taslarda yiiziim(in yarisini gérdim
Bir sey gibiydi bir sey gibi kotii
Yiiziimden ummazdim bunu kér oldum
Siz hi¢ sabunluyken agladiniz mi?

Cemal SUREYA
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3.3.2 Tonlama

Dogru tonlama konusmada tekdiizeligi 6nler. Tonlama ses titresimlerinin ylkseltilip al-
¢almasi seklinde agiklanabilir. Tonlama ile karsi tarafa verilmek istenen mesaj daha kolay ve et-
kili iletilebilir. Tonlama ile cimlelere duygusal anlamlar yiklenir. Dogru tonlama kazanmanin en
etkili yolu ylksek sesle kitap okumaktir. Asagida tonlamaya yardimci olacak uygulama galisma-
lari verilmistir.

Her giin en az 15 dakika boyunca sesli bir sekilde kitap okuyunuz. Bu yontem
ile diksiyonunuzu ve tonlama yeteneginizi gelistirebilirsiniz.

Asagidaki uygulama faaliyetinde verilen ciimleleri, parantez igcindeki duygulara
uygun olarak seslendiriniz. (ER, 2019)

e Evet, glizel olmus. (Begeni)

e Sen evet dedin, ben de yaptim. (Dogal)

e Evet mi hayir mi? (Soru)

e Hadi ne olur evet de. (Rica)

e Evet desen ne olur ki, litfen evet de.(Yalvarma)
e Aman evetse evet, kendi bilir. (ilgisiz)

e Hayir, 8yle demedim! (Ofke)

e Hayir, izin vermiyorum. (Kizgin)

e Hayir, yaniliyorsunuz isin ash bu degil. (inkar)

y
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Asagida metin halinde “Atatiirk’iin Genglige Hitabesi” verilmigtir. Bu metni tonla-
malara dikkat ederek, seslendiriniz.

ATATURK’UN GENGLIGE HIiTABESI

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen; Tirk istiklalini, Tirk cumhuriyetini, ilelebet
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en kiy-
metli hazinendir. istikbalde dahi seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek
dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir glin, istiklal ve cumhuriyeti miidafaa
mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak i¢in icinde bulunacagin vaziyetin
imkan ve seraitini distinmeyeceksin. Bu imkan ve serait, cok namusait bir ma-
hiyette tezahiir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek diismanlar, bi-
tiin diinyada emsali gérilmemis bir galibiyetin mimessili olabilirler. Cebren ve
hile ile aziz vatanin biitiin kaleleri zapt edilmis, butin tersanelerine girilmis,
bitln ordulari dagitiimis ve memleketin her kosesi bilfiil isgal edilmis olabilir.
Bltln bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak lzere, memleketin dahi-
linde iktidara sahip olanlar, gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet icinde bulunabi-
lirler. Hatta bu iktidar sahipleri, sahsi menfaatlerini mustevlilerin siyasi emelle-
riyle tevhit edebilirler. Millet, fakruzaruret icinde harap ve bitap diismus olabi-
lir.

Ey Tirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tiirk
istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki

asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatirk
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3.3.3 Durak

Konusmalarda anlamin gerektigi bicimde nefes alip verme bicimde duraklamadir. Durak-
lama genel olarak, dinleyenlere anlama firsati vermek ve séyleneni vurgulamak amaciyla yapilr.
Diizensiz yapilan bir soluk alip verme, konusmada monotonluk veya anlam kaymasi olusturur.
Bu acidan konusmada veya metin okumalarinda gerekli siirede duraklama yapmak ¢cok énemli-
dir.

Gorsel 3. 7: Durak ve topluluk éniinde konusma

Asagida cimle halinde bazi durak érnekleri verilmistir. Bir ciimlede duraklari géstermek
icin / isareti kullanilir. isaretin oldugu yerde duraklayiniz.

e Geng / kizin istedigini verdi.
e Geng kizin / istedigini verdi.
e izmir'e / en kisa ucakla gidilir.
e izmir'e en kisa / ucakla gidilir.

Yukarida verilen durak érneklerinde goraldugi gibi durak yapilan yere gore cimlede an-
lam degisimi veya anlam karmasasi olusabilmektedir.
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Asagida durak ornekleri verilmistir. Bu orneklerde “/” isareti yarim durak
“//” tam durak anlamina gelmektedir. Bu ciimleleri, duraklamalara uyarak
seslendiriniz. (UGURLU, 2018)

o Segkin,/ babasiyla ayniis yerinde galismak istemedi. // Clinkii adamin kizi/ seg-
kin bir is yerinde zaten galisiyordu. Bir keresinde de saskinlik yapti. //Saskin
/enistesini tantyamadi. Bir keresinde geng,/ bir kadina yardim etti. // Geng/
kadina yardim edince herkes ¢ok sasirdi.

o Kasirga nedeniyle tren ve ugak seferleri ertelendi, /elektrikler kesildi,/ on bin-
lerce insan magdur oldu.// AFAD,/ yardim icin tim imkanlarini seferber etti.

o Dogdugum sehre vardigimda / (ki vakit cok erken olmasina ragmen),/ bitiin
yorgunlugumu unutmustum.

o Acisiyla/ tatlisiyla / bir donemi daha geride birakti.// Haylaz,/ okulda hi¢ rahat
durmuyordu.// Kapidan igeri girer; ve dogruca odasina kosar.// Yurimeyi de-
gil/ kosmayi her seyden cok seviyor. il Dedem,/ sunu bil ki/ calismazsan basa-
rih olamazsin.// Cok sinir/isini onun icin kaybediyorsun/ derdi.

3.3.4 Ezgi

Ezgi genel anlamda ku-
laga hos gelen ses veya soz
dizisi demektir. Diksiyon sa-
natinda ise “climledeki me-
lodi” olarak tanimlanabilir.
Ezgiyi glinlik hayatta cok kul-
lanmasak da siir seslendir-
mede ve ozellikle spikerlikte
cok 6nemlidir. Hedef kitleyi
konugsmaya veya seslendir-
meye baglamak ve etkilemek
icin yogunlukla kullanilir. Ko-
nusmada ezgi olustururken
dikkat edilmesi gereken en
onemli noktalardan biri de
vurgu ve tonlamalardir. Konugmada yapilacak dogru vurgu ve tonlamalar ile sdzlere ezgi kazan-
dirilabilir.

Gorsel 3. 8: Konusmada ezgi
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Asagida Sezai Karakog’a ait bir siir 6rnegi verilmistir. Bu ornekte “/” isareti yarim
durak “//” tam durak anlamina gelmektedir. Bu siiri duraklamalara uyarak seslen-
diriniz.

Siirgiin Ulkeden Baskentler Baskentine

Ulkendeki kuslardan / ne haber vardir //
Mezarlardan bile yiikselen / bir bahar vardir //
Ask celladindan ne ¢ikar / madem ki yar vardir //
Yoktan da vardan da étede / bir Var vardir //

Hep su¢ bende dedil / beni yakip yikan bir nazar vardir //
O sarkiya 6zenip / séylenecek misralar vardir //
Sakin kader deme / kaderin istiinde bir kader vardir //
Ne yapsalar bos / géklerden gelen bir karar vardir //
Giin batsa ne olur / geceyi onaran bir mimar vardir //
Yanmissam kiiliimden yapilan / bir hisar vardir //
Yenilgi yenilgi biiytiyen / bir zafer vardir //
Sirlarin sirrina ermek icin / sende anahtar vardir //
Gégstinde stirgiiniinii geri ¢agiran / bir damar vardir //
Senden (imit kesmem / kalbinde merhamet adli bir ¢inar vardir //
Sevgili//

En sevgili//

Ey sevgili//

Sezai KARAKOC
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Asagida uygulama faaliyeti olarak Mustafa Kemal ATATURK’iin bir ko-

nusma metni verilmistir. Bu metni ezgili olarak seslendirmeye caliginiz.

Efendiler! Eski silGh arkadaslarimla béyle yakindan ve samimi temasta bulun-
maktan bliyiik zevk-i vicdani hissediyorum. Sizinle oturup uzun hasbihal et-
mek isterdim. Fakat ¢oksunuz; miisait yer de yoktur. Bu sebeple hissiyatimi
birkag ciimle ile miiléhaza etmekle iktifa edecedim. Arkadaslar! ingilizler ve
yardimcilari milletimizin istiklalini imhaya karar vermislerdir. Milletler is-
tikléllerini hi¢ kimsenin lutf u atifetine medyun degildir. Hi¢ kimse kimseye,
higbir millet diger millete hiirriyet ve istiklal vermez. Milletlerde tabiaten ve
fitraten mevcut olan bu hak milletlerce kuvvetle, miicadele ile mahfuz bulun-
durulur. Kuvveti olmayan binaenaleyh miicadele edemeyen bir millet

mahkam ve esir vaziyettedir. Béyle bir milletin istiklali gasp olunur.

Diinyada hayat i¢in, insanca yasamak icin istikldl I6zimdir. istiklGl sahibi ol-
mak icin haiz-i kuvvet olmak ve bunun icin mevcudiyetini ispat etmek icabe-
der. Kuvvet ordudur. Ordunun menba-i hayati ve saadeti, istikldli takdir eden
milletin, kuvvetin liizumuna olan iman-i vicdanisidir. ingilizler, milletimizi is-
tikldlden mahrum etmek icin pek tabii olarak evvelé onu ordudan mahrum
etmek ¢arelerine tevessiil ettiler. Miitareke seraitinin tatbikat ile siléhlari-
mizi, cephanelerimizi, bilciimle vesait-i miidafaamizi elimizden almaga ¢alis-

tilar.

Mustafa Kemal ATATURK

120




Turkgeyi Guzel Konugma 9

3.3.5 Ulama

Konusmada ardi sira gelen sézclklerden ilk s6zcliglin sonunda yer alan linsiiz harfin, ikinci
kelimenin) basinda yer alan inli harfe baglanarak séylenmesine ulama denir. Ulama ile konus-
maya akicilik ve ahenk kazandirilir. Ulama yapilirken dikkat edilmesi gereken nokta aradaki harf-
lerin yutulmamasidir. Ornegin “Aksam oldu” climlesi “aksa moldu” seklinde telaffuz edilir.

++» Dikkat: Eger konusmada ulamanin oldugu kelimeler vurgu yapilacak ise burada ulama
yapilmaz.

Ornegin: “Korkma! Sénmez bu safaklarda yiizen al sancak.” Burada “Al sancak” kelimelerine
vurgu yapilacaksa “Yiizen al” kelimelerinde ulama yapilmaz.

3.3.6 Ses Bukimu

Sesin bikiimine, sesin melodisi denir. Ses biikiimi, dogal biikiim ve yapay bikim olmak
Gzere ikiye ayrilir. Dogal biikiim; konusma esnasinda histen ve diislinceden kaynaklanan, olagan
gelisen bikimlerdir. Yapay bikiim ise histen ve distinceden kaynaklanmayan yapmacikli bi-
kiimlerdir. Ornegin spikerlerin yaptigi ses biikiimleri agirlikla yapma biikiimlerdir.

Asagida uygulama faaliyeti olarak istiklal Marsi’nin iki kitasi verilmistir. Milli
Marsimizi ses bikiimii kurallarina uygun olarak seslendiriniz. Seslendirmede
dogal biikiim kurallarini uygulayiniz.

ISTIKLAL MARSI
Arkadas! Yurduma algaklari ugratma sakin;
Siper et gévdeni, dursun bu haydsizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’in...

Kim bilir, belki yarin... belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri "toprak!" diyerek gegme, tani!
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehid oglusun, incitme, yaziktir atani;

Verme, diinydlari alsan da, bu cennet vatani.

Mehmet Akif ERSOY

£
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A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini
isaretleyiniz.

1. Konusmada siradanhigi engellemek igin
ciimlede bir kelimeyi veya sozciikte bir he-
ceyi yiksek ses tonuyla seslendirmeye ne
ad verilir?

A) Tonlama

B) Bukimlalik

C) Vurgu

D) Bogumlama

E) Ezgi

I.  Dinleyicilere anlama firsati vermek
II.  Anlam kaymasini engellemek
lll.  Konusmada monotonlugu engellemek

2. Yukandakilerden hangisi ve hangileri
seslendirmelerde duraklamanin amagla-
rindan biridir?

A) Yalniz |

B) Yalniz Il

C) lvell

D) Il ve lll

E) I, llvelll

I. Siddet

II. Bogumlama
. Yakseklik
V. Tini

3. Yukandakilerden hangileri sesin nitelik-
lerinden biridir.

A) lvell

B) Ilvell

C) llvelV

D) I, llve llI

E) I, llvelV

4. Konusmalarda veya seslendirmelerde ses tit-
resimlerinin metnin anlamina uygun olarak
yikseltilip algaltiilmasina ne ad verilir?

A) Ezgi

B) Bogumlama

C) Vurgu

D) Bukumlilik

E) Tonlama

5. Asagidakilerden hangisi ulamaya 6rnek de-
gildir?

A) Elimden aldi
B) Yillik izin

C) Cok tzilmek
D) Yok artik

E) Balk yemi

B. Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluk-
lari uygun kavramlarla doldurunuz.

6. Ses bikimi ............... bikim ve .....cceeeene.
blikiim olarak ikiye ayrilir.

7. Diksiyon sanatinda “climlenin melodisi”
olarak tanimlanan kavram .........cccceceveeenene "dir.

C. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bog-
luga ciimle dogru ise (D) yanhs ise (Y) yaziniz.

8. (...) Ulama konusmaya akicilik ve ahenk ka-
zandirir

9. (...) Ciimlede vurgu yapilacagl zaman genel-
likle yikleme yakin olan kelimeye yapllir.
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HAZIRLIK CALISMALARI 3.4

e TRT'de aksam haberlerini izleyiniz, haberlerde kullanilan dil ile gtinlik dil ara-
sindaki farki iceren kisa bir sunum hazirlayiniz.
o Spikerlik ve sunuculuk hakkinda kisa bir arastirma yapiniz.

3.4 RADYO VE TELEVIZYON YAYINLARINDA TURKCENIN KULLANIMI

3.4.1 Yayinlarda Spikerlik ve Sunuculuk

Spiker, ingilizceden dilimize girmis olan “speaker” kelimesinden tiiretilmistir. Genel an-
lamda konusmaci veya sunucu anlamina gelmektedir. Spiker veya televizyon sunucusu galistig
program veya formata gore farkli isimler alabilir. Ornegin; haber spikeri, sunucu, gériismeci,
moderator vb. isimler alabilir. Gegmiste spikerler sdyleyeceklerini prompter denilen bir cihazda
hazir olarak okurlardi. GlinimUizde ise biraz daha izleyici ile s6yleyisi havasinda olan sunuculuk
popiler olmaya basladi.

v

Gorsel 3. 9: Haber sunan spiker
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Spikerin genel anlamda konusmalarinda bilgi verici, eglendirici, ikna edici olmasi gok
onemlidir. Spikerin konusurken amacinin anlasilir, inandirici, giivenilir ve etkileyici olmasi gerek-
mektedir. Konusurken, Tirkgeyi dogru kullanma, vurgu, tonlama, islup ve duraklama konularina
dikkat etmelidir. Tim diksiyon kurallarinin yaninda spikerlerde, beden dilini de aktif ve etkili
kullanmak 6nemlidir.

Spikerlik ve sunuculuk gegmiste sadece geleneksel iletisim araglarinda kullaniliyorken gu-
nimiuzde alternatif medya ile farkh bir boyut kazandi. Artik sosyal ve dijital medya kanallarinda
da haber ve programlar yapilmaya baslandi. Ozellikle video paylasim aglari tizerinden kanallar
acilabilmekte ve distik bitceler ile yayinlar yapilmasi miimkiin olabilmektedir

Dijital medyadaki sunuculuk ve spikerlikte en dnemli nokta hedef izleyici kitle ile interak-
tif iletisim icinde olabilmektir. Dijital medyadaki haber sunuculari izleyicilerden anlik olarak soru
alabilmekte ve programin akisini yonlendirebilmektedir.

3.4.2 Yayinlarda Tarkgenin Kullanimi

Tirk dilini dogru ve glzel konusmayi 6gretecek ilk kurum okullardir. Bununla birlikte
radyo ve televizyonlarin dil Gzerindeki etkisi asla yadsinamaz. Radyo ve televizyonlar dilde iyi ve
kotl aliskanliklar olusturmada ¢ok etkili olmustur.

3984 Sayili Radyo ve Televizyonlarin Kurulus ve Yayinlari Hakkinda Kanunu’nda Tirk dili-
nin dogru kullaniimasi ile ilgili madde bulunmaktadir. Bu maddeye gore, yayinlarin “Tiirk¢eyi
asirihga kagmadan, 6zellikleri ve kurallari bozulmadan konusma dili olarak kullanmak; millf birlik
ve biitiinliigiin temel unsurlarindan biri olarak ¢agdas egitim ve bilim dili hdlinde gelismesini ve
zenginlesmesini saglamak esasina” gore yapilmasi emredilmistir.

orsel 3. 10: Haber mikrofonu
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Yayinlar yapilirken, Tiirkgede karsiligi bulunan yabanci kelimeler yerine Tirkge karsilikla-
rini kullanmaya dikkat edilmelidir. Yayinlar esnasinda, soyleyis hatalari ve anlatim bozuklukla-
rindan kacinilmalidir. Deyimler ve atasozlerin dogru ve anlamina uygun kullaniimasi gerekmek-
tedir.

3.4.3. Yayinlarda Soyleyis Hatalari

Dili 6zensiz ve keyfi kullanis, radyo ve televizyon yayinlari araciligi ile toplumun dilini et-
kilemekte; iletisimi ve anlasmayi zorlagtirmaktadir. Topluma hitap etmeden 6nce yayinlarda sik-
hikla yapilan sdyleyis hatalarini bilmek ve bu hatalardan kaginmak ¢ok 6nemlidir. Asagida tablo
halinde yaygin olarak yapilan soyleyis hatalari verilmistir.

X v X v
Yanhs Kullanim = Dogru Kullanim Yanhs Kullanim | Dogru Kullanim
bagas | bagis aliyo mu? | aliyor mu?
yagas | yagis gorlyolar | goriiyorlar
sunacaaz  sunacagiz seyrediyoz | seyrediyoruz
asaa | asagi takiyodu | takiyordu
geleciiz | gelecegiz bikac | birkag
dinliyici | dinleyici bikere | bir kere
diil | degil sora | sonra
gelicek | gelecek bide | bir de
olicak | olacak slipesiz | siiphesiz
yvapicak yapacak meraba | merhaba
ugriyip | ugrayip rasgele | rastgele
kuthyip | kutlayip cif | ¢ift
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3.4.4 Yayin Uygulamalari

Basarili yayinlar yapmanin en énemli kosulu uygulamalar yapmaktir. Sinif ortaminda ha-
ber metinleri okunmali ve haber sunum galismalari yapilmalidir. Haber sunumu yapilirken dikkat
edilmesi gereken en 6nemli nokta 5N1K kavramlarini vermektir.

Asagida verilen haber metnini sdylesi tarzinda sunmaya calisiniz. Haberi su-
narken, haberin igerigine gére vurgu ve tonlamalar yapma calisin.

MESLEK LISELERINDEN
KORONAVIRUSLE MUCADELE SEFERBERLIGINE URETiM DESTEGi

Tlrk Plastik Sanayicileri Arastirma, Gelistirme ve Egitim Vakfindan (PA-
GEV) yapilan agiklamaya gore, Milli Egitim Bakanliginin 2023 vizyonu gergeve-
sinde yiritilen projelerle meslek liseleri tlkenin koronaviris ile miicadele-
sinde adeta kalkan gorevi goriiyor.

PAGEV ile mesleki egitimdeki kurumsal is birligi baglamindaki ¢alisma-
lar da kisiye 6zel tek kullanimhk Grin ihtiyacini karsihyor. Vakif, Kovid-19 mu-
cadelesinde okullarinin kapisini Turkiye'nin ihtiyaci olan Grlnleri Gretmek igin
sonuna kadar aglyor.

Bu kapsamda, istanbul il Milli Egitim Miidirligl ve PAGEV, saghk cali-
sanlarini virlisten korumada 6nem tasiyan plastik siperlik tGretimi i¢in adim
atti. PAGEV'in destegiyle yurt ¢capindaki meslek liselerinde aylik 300 bin siper-
lik Gretilmesi hedefleniyor.

Ote yandan, hastane ve karantina merkezleri basta olmak lizere salgin
suresince ihtiya¢ duyulan yerlere dagitmak igin PAGEV Kiiglikgekmece Plastik
Teknolojisi Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi'nde aylik 1 milyon catal uretile-
cek. ihtiyaca gére, diger iiriin cesitleri de giindeme gelecek.
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Asagida bazi haber metinleri verilmistir. Bu haber metinlerini sinif ortaminda diksiyon kural-
larina uygun bir sekilde seslendiriniz. Haberi sunarken prompterden sunuyormusgasina ses-
lendiriniz.

MESLEK LiSESi OGRETMENLERiININ URETTiGi 'TEMASSIZ' EL DEZENFEKTAN CiHAZI
iLGi GORUYOR

Bursa'da Hiirriyet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinden bir grup 6gretmenin yerli
malzemelerle gelistirdigi, dezenfektan miktari ile kullanici sayisi programlanabilen cihazin seri
Uretimine gecildi.

Hirriyet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi 6gretmenleri, yerli imkanlar ve distk mali-
yetle tasarlanan dezenfektan cihazinin tasinabilir modelini de gelistirerek seri Giretime basladi.

MASKELER COCUKLAR iCiN CizGi FiLM KARIKATURLERINE BURUNDU

Kagithane iHKiB Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi 6gretmenleri ve 6grencileri, yeni
tip koronaviriis (Kovid-19) salgini nedeniyle ¢cocuklar igin tGzerinde "Kral Sakir" ¢izgi filmi karika-
turlerinin basili oldugu rengarenk maskeler Uretti.

Milli Egitim Bakanhginin (MEB), koronavirtis pandemisi suresince mesleki ve teknik
Anadolu liselerinde tretim kapasitesini harekete gegirmesinin ardindan galismalara baslayan
iHKiB Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, maske, tulum ve tek kullanimhk &nliik gibi cesitli tibbi
koruyucu Grlnlerin seri Gretimine devam ediyor. Gunlik 10 bin maske ve 1000 tulum Gretme
kapasitesine sahip okulda, simdiye kadar 250 bin maske, 30 bin tulum ve 20 bin 6nlik Gretilerek
ihtiyag sahiplerine ulastirildi.

AGAC DiKME REKORU

11 Kasim Pazartesi glinii Corum’da, gergeklestirilen fidan dikme organizasyonunda 1
saat icerinde 303 150 bin fidan dikimi ile rekor kirildi. Daha 6nce Endonezya bulunan 232 647
fidan dikme rekoru da kirilmis oldu.

Fidan dikmek i¢in hazirliklar aylardir diizenli olarak yapilmaktaydi. Tim kesim daha
once bilgilendirilmis gencinden yaslisina, memurundan iscisine kim varsa orada hazir bulunmus
ve fidan dikimi 1 saat gibi cok kisa strede dikilmis oldu.

MESLEK LiSESi OGRETMENLERi HAVA DEZENFEKTE CiHAZI VE TEMASSIZ TERMO-
METRE URETTi

istanbul Maltepe Kiigiikyali Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Elektrik-Elektronik Tek-
nolojileri 6gretmenleri, Milli Egitim Bakanliginca (MEB), yeni tip koronaviriis (Kovid-19) salgi-
niyla miicadelede yerli Uretimi artirmak igin ylratilen Ar-Ge ¢alismalari kapsaminda, yazilimi
ve donanimi kendilerine ait olan iki cihazin tretimini gerceklestirdi.

Milli Egitim Bakani Ziya SELCUK, Twitter'dan yaptigi paylasimda, mesleki ve teknik
Anadolu liselerinde koronaviriisle miicadele kapsaminda Uretimi yapilan cihazlara iliskin bilgi
verdi.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

3.4

Asagida verilen uygulamali 6lgme ve degerlendirme calismasini kurallara

uygun sekilde hazirlayiniz.

1. Sinifiginde 3’er kisilik 6grenci gruplari olusturunuz.

2. Milli Egitim Bakanlginin galismalarina dair basinda ¢ikan iki haftahk

haberleri toplayiniz.

3. Topladiginiz bu haberlerden uygun olanlardan dort tanesini spiker okuma
metni haline getiriniz.

4. Bu metinleri kamera kullanarak haber sunumu halinde video kaydina aliniz.

5. Bu kaydi sinif ortaminda tiim sinif ile izleyiniz.

6. Asagidaki degerlendirme tablosuna gore puanlandirma yapiniz.

Bu video kayitlarini olustururken asagidaki uyarilara dikkat ediniz.

v" Video kaydini olustururken, basit diizeydeki video diizenleme araclarini

kullanabilirsiniz.
v" Mobil video diizenleme araclarini kullanabilirsiniz.

v" Videolarda spiker sunumu disinda alt ses seslendirmesi yapabilirsiniz.

v Videolarda arsiv videolardan yararlanabilirsiniz.

Y . i e Alinan
DEGERLENDIRME OLCUTU Puan
Puan
1 is saglig ve giivenligi kurallarina uygunluk 10
2 Takim galismasina uygunluk 10
3 Haberlerin arastirmasini ve toplanmasini dogru sekilde 10
yapmak
4 Turkcenin kurallarina uygun sekilde seslendirmek 40
5 Diksiyon kurallarin uygun sekilde seslendirmek 30
Toplam Puan: 100




Turkgeyi Guzel Konugma 9

HAZIRLIK CALISMALARI 3.5

e Prompter ve bant kaydi hakkinda arastirma yapiniz.
o Ulkemizdeki tinlii spikerler hakkinda kisa bir arastirma yapip haber sunum vi-
deolarini izleyiniz.

3.5 1Y BIR KONUSMACI, SPIKER VE SUNUCUDA BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

3.5.1 Spikerin Ozellikleri

Iyi bir spikerin dncelikle diizgiin ve etkili bir Tiirkceye sahip olmasi gerekmektedir. Etkili
bir sekilde Turkge konusmanin birinci adimi genis bir kelime hazinesine sahip olmaktir. Spikerlik
veya sunuculuk yapan birinin kelime hazinesinin en az (g bin s6zcik olmasi gerekir.

Gorsel 3. 11: Vlogger

Basarili bir spikerin 6zellikleri asagida maddeler halinde verilmistir:

+* Kelimeleri anlamina ve soylesine uy- *» Hedef kitlenin anlayabilecegi sade ve
gun kullanmalhdir. anlasilir bir dil kullanmaya 6zen gos-
termelidir.
¢ Eski Turkgede yer alan ve kullaniima-
yan kelimeleri kullanmaktan sakin- +» Konusmaya devrik cimle ile baslan-
malidir. mamaldir.
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Konusmaya olumsuz ifadeler ile bas-
lanmamalidir. Oziir dilenmesi gere-
ken bir durum varsa konusmaya 6zir
dilenerek baslanmaz. Konusmanin
devaminda 6zir dilenir.

Prompterden bir metin okunuyorsa
bogumlamaya ve tonlamalara dikkat
edilerek okunmalidir.

Konusurken etkileyici, anlagilir ve
ikna edici olmalidir.

3.5.2 Spikerin Sorumluluklari

ayrilr.

Sesinin isitilebilir tonda ve konugma-
nin ise akici olmasina dikkat edilme-
lidir.

Konusma tekdiize olmamalidir. Ha-
berin icerigine veya konuya gore
tonlanmalidir.

Haber sunumunda sen dili kullanil-
maz. Siz-biz seklinde hitaplar olur.

Sunucu yeri geldiginde dogaclama
yapabilmeli, teknik sorunlarda prog-
rami ilerletebilmelidir.

Spiker ve sunucularin, diger tim meslek dallarinda oldugu gibi, bazi sorumluluklari bu-
lunmaktadir. Bu sorumluluklar toplumsal sorumluluklar ve mesleki sorumluluklar olarak ikiye

3.5.2.1 Spikerin Toplumsal Sorumluluklari

Spikerler ve sunucular kanalin marka yuztdir. Spikerin yapacagi herhangi bir olumsuz
davranisin galistigl kuruma ciddi olumsuz imaj olusturur. Spiker ve sunucular ayni zamanda top-
lumda rol model durumundadirlar.

Ekran yizi olan sunucu ve spikerlerin asagida verilen sorumluluklarinin farkinda olmasi ¢ok
onemlidir.

v

AN NN

Diizglin ve dogru bir Tiurkce egitimine sahip olmalidir.

Toplumda ayip karsilanacak tutum ve davranislardan uzak durmahdir.

Genel kiiltliri zengin, glindemi takip eden ve alaninda bilgili olmalidir.

Ekran 6niinde giyim ve kusamina dikkat etmelidir. Sik ve ekrana uygun giyinmelidir.

Habercilige ve roportaj tekniklerine hakim olmalidir.

3.5.2.2 Spikerin Mesleki Sorumluluklari

Spiker ve sunucunun toplumsal sorumluluklarinin yaninda mesleki sorumluluklari da bu-

lunmaktadir. Spiker sadece haber sunumunda degil, haberlerin toplanmasi, islenmesi ve hazir-

lanmasi siirecinde aktif olarak gérev almalidir. Stirecin tamaminda yer alan bir spiker ve sunu-

cunun haber aktarmada daha basarili olacagi kesindir.
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Gorsel 3. 12: Radyo stiidyosu

Sorumluluk sahibi bir spiker,

v" Haber yayini éncesi, sunulacak haberleri okumus olmali,

Prompter arizasi durumunda yayin dncesi edinilen bilgi ile yayini stirdirebilmeli,
Haberlerde yabanci kokenli kelimeler varsa okunuslarini 6grenmeli,

Ses cihazlarini kontrol etmeli,

Olay yeri muhabirlerinden gelen haberleri aktarmaya hazir olmali,

Haber ve bilgilerin analizlerini yapip yorumlamali,

AN NN

Program esnasinda olusabilecek krizlere aninda ¢6zim gelistirebilmelidir.

3.5.3 Spiker ve Sunucularda Olmasi Gereken Etik Kurallar

Her meslek grubunun uymasi gerektigi bazi etik kurallar bulundugu gibi spikerlik ve su-
nuculukta da uyulmasi gereken bazi etik kurallar bulunmaktadir. Sunucular toplumda rol model
durumundadir. Toplumda ¢ogu kesime ve 6zellikle gcocuklar ile genclere 6rnek olurlar.

Spiker ve sunucularin uymasi gereken etik kurallar séyle siralanabilir:

» Sunuculuk, akilli ve mantikli davran- > Sunuculuk, kendini daima vyenile-
may!i gerektirir. meyi gerektirir.
> Sunuculuk, istikrarl ve ¢alisma ahla- » Sunuculuk, davranislarinda ve giyi-
kinin gelismis olmasini gerektirir. minde 6zenli ve uyumlu olmayi ge-
rektirir.

> Sunuculuk, cok yonli genel kilture
sahip olmay gerektirir.
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Sunuculuk, kisi ve toplum psikoloji-
sini bilmeyi ve yorumlayabilmeyi ge-
rektirir.

Sunuculukta kendine glivenen bir ki-
silik yapisi gerekir.

Sunuculukta guler yizll, hosgorild,
sempatik ve sevecen olmak gerekir.

Sunuculuk meslegi gorgu kurallarini
bilmeyi ve uygulamayi gerektirir.

Sunuculukta sadece arastirilan ve te-
yit edilen bilgileri) servis etmek gere-
kir.

Gorsel 3. 13: Vlogger

Sunuculuk meslegi duygularini kont-
rol altinda tutabilme becerisine sa-
hip olmayi gerektirir.

Sunuculuk meslegi estetik duygusu
gelismis olmayi gerektirir. Goze ve
kulaga hitap etmeyen yani estetikten
uzak bir program izleyici kitlesi olus-
turamaz.

Sunuculuk meslegi yapici bir ruha sa-
hip olmayi gerektirir.

Sunuculuk meslegi tedbirli, temkinli,
ihtiyath olmayi gerektirir.
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DEGERLER EGITIiMi

Asagida verilen etkinligi sinif icerisinde 6grenci gruplari ile uygulayiniz.

» Dijital basinda yer alan yardimlagsma ve dayanisma haberlerini toplayiniz.

» Haberleri toplarken iki haftalik bir zaman dilim belirleyiniz.

» Bu zaman diliminde topladiginiz haberleri video kaydi halinde basit bir haber

bilteni haline getiriniz.

» Topladiginiz haberleri ayni zamanda bir sunum haline getiriniz. Sunumlarinizi

ve video kayitlarinizi sinif ortaminda sinif arkadaslariniza sunun.

» Sunumlari hazirlarken, ihtiyag¢ sahiplerinin sorunlarinin nasil ¢ézaldugi tze-

rinde durunuz.

» Topladiginiz haberlere dair tabloyu doldurunuz.

Tarih

Haber Sayisi

Toplam
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OLCME VE DEGERLENDIRME 35

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. TV ve radyolarda gorev alan spikerlerin bazi toplumsal sorumluluklari bulunmaktadir.
Asagidakilerden hangisi spiker ve sunucularin toplumsal sorumluluklarindan biri degildir.
A) Dogru bir Tlirkce egitimine sahip olmak
B) Genel kiiltiri zengin olmak
C) Toplum degerlerine aykiri davraniglardan kaginmak
D) Ezgili konusabilmek
E) Toplumsal konularda duyarh olmak

I.  Program esnasinda gelisen sorunlara ¢6ziim gelistirmek
II.  Kameralarin goriintli ve renk kalibrasyonunu kontrol etmek
[ll.  Yayin 6ncesinde yayinlanacak haberleri okumak
2. Yukaridakilerden hangisi ve hangileri seslendirmelerde duraklamanin amaglarindan bi-
ridir
A) Yalniz |
B) Yalniz Il
C) lvell

D) Ivellll
E) I, llvelll

B. Asagida verilen cliimlelerde yer alan bosluklari uygun kavramlarla doldurunuz.

3. Spiker ve sunucu ......ccccevunene. bir kelime hazinesine sahip olmalidir.

4. Spiker ve sunucularin haberleri prompterden okuyorsa ... ve
.............................. dikkat etmelidir.

C. Asagida verilen climlelerin basindaki bogluga ciimle dogru ise (D) yanhs ise (Y)
yaziniz.

5. (...) Haber sunumunda sen-ben dili kullanilir.
6. (...) Konusmaya devrik climleler ile baslanmaz.

7. (...) Sunuculukta kendini yenileme ve gelistirmek gerekir.
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e Jest ve mimikler hakkinda kisa bir arastirma yapiniz.
e Cevrenizde kisilerin el hareketleri ve yiz ifadelerini inceleyiniz. Kisiden kisiye
degisip degismediklerine, lizerinizde biraktigi etkilere dikkat ediniz

3.6 BEDEN DiLli

3.6.1 Beden Dili Nedir?

Beden dili, karsi karsiya gelen iki insan arasinda duygu ve tutumlari 6grenebilmek adina
ipuglari sunulmasidir. Kisinin jest ve mimikleri bu noktada yol gosterici olmakta ve bu sayede
beden dili basaril bir etkilesimi de miimkin kilmaktadir. Beden dili gelistirilerek glnlik hayati-
mizda uygulayabilecegimiz, dogustan var olan bir beceri olmakla birlikte egitim yoluyla gelistiri-
lebilen ve psikomotor becerilerle desteklenebilen bir aliskanliktir.

Gorsel 3. 3 : Palyago

<
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3.6.2 Jestler

S6zsiiz iletisimin en dnemli unsurlarindan birini de jestler olusturmaktadir. insanlar me-
sajlarini iletirken sozlerini desteklemek lGzere mimiklerinin yaninda beden hareketlerini yani
jestleri de kullanir. Jest, mesajin muhatabi olan aliciya sinyal olarak génderilen bedensel ifade-
lerdir. Jest el, ayak veya bedenin diger pargalarinin hareketleridir. Bu ylizden bazen mimiklerle
birlikte, bazen de mimiklerden ayri s6zsiz iletisim araci olarak kullanilmaktadir.

3.6.3 Mimikler

Sozsiz iletisimin en dnemli boyutlarindan birisini yuz ifadelerini bir diger ifadeyle mimik-
ler olusturur. Mimikler i¢ diinyamizin uyarilarina gésterdigi tepkilerin disa yansimasidir. iletisim
sliregleri icinde en ¢ok dikkat ceken uzuv bireylerin yiz ifadeleridir. Algilama siirecinde mesajla
ilgili yorumlar yapilmasi gerektiginde karsimizdakinin yiiz ifadesine bakilir. Cogunlukla en kigik
ylz ifadesinden yorum cikarilir, bu yiizden yiz yize iletisim, iletisim siirecinin en 6nemli boyu-
tunu olusturur. Karsimizdaki insanin yiziine dikkatli bakmanin bir baska sebebi de iradi ve irade
disi olarak soéylediklerinin dogru olup olmadigini anlama istegidir.

» Jest ve Mimiklerin Onemi

Kisisel gelisimin ve iletisimin en 6nemli ayaklarindan biri, beden dilini iyi kullanabilme becerisidir.
Ozellikle politikada, is gériismelerinde, sosyal ve duygusal hayatta beden dili ile iletilenler olduk¢a 6ne
ctkmaktadir. Beden dilini iyi kullanan kisilerin ikna etme giicii daha yiksektir. iletisimde dogru anlamak
ve iletisimi yorumlamak kisiler arasi iletisim engellerini ortadan kaldirmis olur ve saglikli iliskiler kurulma-
sini saglar.

Arastirmalar s6zel olmayan sinyallerin s6zel kanalin bes kati daha etkili oldugunu ve ikisi arasinda
uyusmazlik oldugu durumda insanlarin sozel icerige aldirmadan s6zel olmayan mesaji dikkate aldiklarini
kanitlamistir.

Beden dilinin iletisim siirecinde sagladigi faydalar ise su sekilde ifade edilmektedir:

Konusmaya btlinliik kazandirir
iletisimde zaman kazandirir.
Alici tarafindan anlamayr mimkin kilar.

ASRNENEN

Duygu ve disincelerin belirlenmesinde ipuclari tanir.

<\

Bireylere kendilerini anlatma noktasinda kolaylik saglar.
3.6.2 Beden Dili Farkhhklar

Beden dilinin kultirler arasindaki farkliliklardir. Glnliik hayatta kullandigimiz el, kol, yiiz
ve goz hareketleri diger insanlarla iletisim kurarken duygularimizi dogru ifade etmesine yar-
dimci olan sézsuz iletisim bigimidir. Diger Ulkelerde karsilasilan dil farklarini ve anlasma sorun-
larini isaret diline benzer birtakim hareketlerle ¢ozebilir. Ancak yapilan ¢ogu hareket bagka ul-
kelerde ve kiltirlerde degisik anlamlara gelebilir.
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> Yanlis ifade Olusturulabilecek Hareketlerin Bazilari

Bagi yukari asagi sallamak; Tirkiye’de uymak, onaylamak anlamina gelir. Bu hareket
Amerika, Cin, Kanada, Meksika, cogu Bati Avrupa Ulkesi, Afrika ve Orta Dogu’da da bu anlamda
kullanilir. Fakat Yunanistan, Bulgaristan, Arnavutluk, Suudi Arabistan ve Sri Lanka’ da ise hayir

anlaminda kullanilir.

o Basi Saga Sola Sallamak

Turkiye’de reddetme, hayir anlamina gelir-
ken cogu ulkede bu hareket hayir anlamina
gelir. Yunanistan, Bulgaristan, Arnavutluk’ta
ise evet anlaminda kullanilir.

o Dil Cikarma

Tibet'te birine dil gikarmak, onunla ilgili kbtu
dislincelere sahip olunmadigini géstermek
icin kullanilabiliyor.

o Eller Belde ve Cepte

Elleri bele koymak ya da cepte tutmak ozel-
likle Meksika ve Endonezya'da burnu biyik-
Ik gostergesi olarak algilanip, kaba bir dav-
ranis olarak gorulebilir.

3.6.3 Jest ve Mimik ile iletisime Ge¢cme Yollari

3.6.3.1 Mimikler

o Parmak Siklatmak

Turkiye’de eglenmek anlaminda gelmekte-
dir. Ancak cogu Bati lilkesinde ise dikkat cek-
mek icin kullanilir. Fransa ve Belcika da ise
pek sicak bakilmayan sekillerde kullanilir.
Ozellikle de karsinizdakinin tam yiiziiniin
onlinde yaparsaniz.

o GOz Temasi

Ozellikle Kuzey Amerika ve Avrupa'da goz
temasi kisinin kendine gliveninin ve karsisin-
dakine saygisinin bir ifadesi olarak gorulir-
ken, Japonya, Zimbabwe, Kore ve Tayland
gibi Ulkelerde uzun bir gz temasi meydan
okumayla karisik bir saygisizlik ifadesi olabi-
lir.

o Alin : Alin duygularin disa vurulmasinda dnemli merkezlerden biridir. Alin insanlarin kas ve
deriyapisina gore de 6zellikler gosterir. Alin kaslari yapisal olarak cok gelismis, yiz ifadelerini
yansitmak icin uygun 6zellikler gosterir. Alin Gzlinti ve kayginin disa vurulmasinda birinci
derece belirleyicidir. Duygularin disa vurumunda kaslarla birlikte anlami tamamladiklari gibi
bazi begenme, 6fke ve gerginlik anlarinda da kafa derisi ile birlikte hareket eder.

o Kagslar : Kaslar yiz ifadeleri iginde en belirgin olanidir. Kaglar kontrollii ve kontrolstz olarak
cok fazla kullanilir. Kaslarin hareketleri duygularin siddetini de acik bir bicimde ifade eder.

o Gozler : Goziin kendisi bash basina bir mesaj kaynagidir. Etkili bir iletisim icin g6z temasi
dnemlidir. insanlar arasinda 20 bin farkli yiiz ifadesi belirlenmistir. Toplam 700 bin farkli fi-
ziksel jest, ylz ifadesi ve hareket oldugu bilim adamlari tarafindan ortaya konulmustur.
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Gorsel 3. 4: Gézler yorgunlugu gésterir.

GOz Hareketlerinin Anlamlandiriimasi

Bakis sézsiiz iletisimin en karmasik ve en énemli unsurlari arasinda yer alir. insanlar birbiriyle
iliskilerinde gozlerini gérme eylemi disinda da kullanirlar. Bakisma, géz stizme, bir anlik bakis,
gozlerini yere indirme gibi davranislar iliskiye isteyerek ya da farkinda olmadan anlamlar katar.
Bakis, icinde ylizlerce anlami barindirmaktadir. Bunlardan bir kismi son derece belirgin ve tartis-
masizken bir kismi birden fazla anlami gagristirdigi i¢in anlasilmasi oldukga zordur.

> Gozleri Asagi indirme: Goz temasindan kaginma ya da asagi bakma
teslim olma veya korku belirtisi olabilir.

> GOz Dikme: ilging bir seyi gérme, dikkat kesilme anlamina gelecegi
gibi samimi ilgi gosterisi anlami da tasir.

» GOz Temasi: Bircok anlami icerebilir. Tehdit etmek, ¢ok istemek, ta-
lep etmek veya samimi bir ilgiyi de gosterebilir.

» Gozlerin Kapatilmasi: Bir korkuyu ifade edebilecegi gibi utang duy-
gusunu da gosterebilir. Buylk bir mutluluk duygusunu, zevkle yenen
bir yemegin verdigi tadi veya sevilen bir mizigin dinlendiginde ver-
digi keyfi ifade edebilir.

» Gozleri Kisarak Bakma: Bir durumu, bir olayi dikkatle incelemek an-
lamina gelebilecegi gibi secmek, ayiklamak anlamina da gelir.
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‘Ozii baska s6zii baska, yiizii baska dili baska’ bu séz kalibinin anlatmak
istedigi seyi metin halinde yaziniz.

o Dudaklar: insan yiiziiniin alt béliimiinde yiiz ifadelerini belirleyen en 6nemli kisimdir. Kizgin-
hk, saskinlik ve arzu rahatlikla dudaklarin hareketleri ile ifade edilebilir. Memnuniyet veya
hafif bir nese durumunda st dudaklarimizin alt dudaklarimizla birlestigi noktanin hafifce ice
kivrildigini gorilir. Cok neseli olundugu durumlarda agiz ve dudaklarin aldigi bigim bu nese-
nin derecesini acgik bir bicimde ifade eder. Karsidaki kisinin dudaklarini birlestirerek nere-
deyse yok olacak sekilde agzini igcine ¢ekmesi; bu kisinin endise duydugunun ve bir seylerin
yanlis oldugunun agik ve genel isaretidir.

Yeni bir giine baslarken sabah igcimizde bir sikinti ile yola T
¢ikarken yiiziimizde zoraki de olsa bir giiliimseme ifadesi
olusturursak bu tavrimiz sinir uglarinda geri dénerek bizim
olumlu bir ruh haline biiriinmemizi saglayacaktir. &

3.6.3.2 Jestler 4

= Durus: Bas, kol, bacak, ayak ve govde hareketlerinin
her biri mesaj ileten 6nemli araglar arasinda sayilir. Bir
insanla ilgili olarak ilk izlenim ilgili kisinin durusundan
alinir. Bu durusundan alinan sempati veya antipati ikili
iliskinin stirdlirilmesinde 6nemli bir etki olusturur. Bir
konusmacinin kirstdeki durusu, ikili gorlismelerde

—

Gorsel 3. 5 : Durus ile mesaj verilir.

&
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ikna slireglerini kullanarak amacina ulagmak isteyen bir kisinin, kamuoyunun éniine ¢i-
kan bir devlet adaminin kameralar karsisinda verdigi ilk gériintl ve durusu bliyik 6nem
tasimaktadir.

Bedenin durusunun sinirlari gok genistir. Omuzlarin dik ya da ¢okik olusu, kollarin agik
ya da kapali olusu, ayaklarin agikhgi ya da kapaliligi, bacaklarin st Giste atilmis olmasi,
ayrik ya da bitisik durmasi da birer mesaj olusturur.

* Omuz Silkme : Bedensel iletisimde 6nemli yere sahip omuzlar bir¢ok mesaj icermekte-
dirler. Omuzlar birgok mesaj verebilir bu mesajlardan bazilari, “bilmiyorum, ne yapabili-
rim, gorliyorsun iste caresizim, bana ne beni ilgilendirmez, ben karismam, ne hali varsa
gorsiin” gibi daha bir¢cok anlam verebilir.

Ornegin psikoterapide iizerinde dnemle durulan bu tiir mesajlarda psikolog kendisinden
yardim istemeye gelen hastasinin sozlerinden ¢ok bedeninin ilettigi mesajlara agirlik ve-
rir. Omuzlari ¢6kmis, koltuga kiilge halinde yigilmis bacaklari birbirine yapisircasina ka-
pali strekli 6nline bakan hastasina “Bugtin kendinizi nasil hissediyorsunuz?” sorusunu
yonelten terapist “Buglin kendimi ¢ok iyi hissediyorum” bicimindeki bir cevaba itibar et-
mez.

Omuzlarimizla verilen asagidaki mesajlari arkadaslariniz karsisinda yapmavya cali-
sin. Arkadaslarimizin gerceklestirdikleri hareketler ne kadar basarili oldugunu
degerlendirin.

e Bilmiyorum!

e Ne yapabilirim?

e Goriiyorsun iste ¢aresizim!

e Bana ne beni ilgilendirmez.

e Ben karismam, ne hali varsa gérsiin.

= Kol Hareketleri: Kol hareketleri hem dengeyi saglamakta hem de durusu desteklemekte
onemli organlar arasinda yer almaktadir. Kollarin omuzlardan asagi dogru dokiliyormus
gibi durmasi, yorgunluk ve bezginlik ifade eder. Kollari havaya kaldirip indirerek anlamli
hareketler yapmak, sevinci gostermek igin yumruklari sikarak kollari havaya kaldirmak,
kaldirilan kollari yavas yavas iki yanimiza dogru indirip ansizin distirmek iziinti ve hayal
kirikhgi ifadesidir. Vicut uyumunda ve ifade bigiminde, kol ve omuzlarin kullanimi olumlu
bir katki saglar. Bu katki her insanda farkli diizeylerde gergeklesir.
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Gorsel 3. 6 : Beden dilinde kollar

Kollarin kavusturulmasinin bir tek anlama geldigi yargisi dogru degildir. Ornegin bir insa-
nin kollarini kavusturarak ve giilimseyerek poz verdiklerine rastlanmaktadir. Bu da tek
hareketten yola ¢ikarak yorum yapmanin yanlis oldugunu bize kanitlar.

UYGULAMA FAALIYETI 363

Sozsiz iletisim iligkileri diizenleme, baslatma ve bitirime islevine de sahip-
tir. Bir el hareketi ‘baslayiniz sizi dinliyorum’ anlamina gelebilir.

Buna gore sizde asadida verilen ciimlelerin hangi el hareketiyle yapildigini sinif
arkadaslarinizla uygulamali olarak yapin.

e Devam edin sizi dinliyorum
e Size katiliyorum

e Sizi onaylhyorum

e Devam et

e Kabul

e Ret

o Git

o Gel

e Anladim.
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Ayaklar: Ayak ve bacak hareketleri ile duygu ve hisleri yansitabilmekte ve karsi tarafa
duslinceler hakkinda bazi ipuclari verilebilmektedir. Oturus sekilleri de kisinin diislince-
leri ve kisiligi hakkinda bilgi verebilmektedir.

Bacak bacak Ustline atmak aslinda rahatmis davranisi gibi gorilse de kisinin iletisime ka-
pali oldugu anlamina gelmektedir. Bacak bacak Ustiine atmisken el ile bacaklari tutmak
kisinin kendine glivendigini ve fikrini sonuna kadar savunacagini anlatir.

Bacaklari bileklerden c¢apraz tutma kisiler negatif bir diislinceye sahipse ve soyleyemi-
yorlarsa bileklerinden ayaklarini ¢apraz olarak bagh olarak tutarlar. Ayrica bacak bacak
ustlindeyken ayagin yonu kisinin ilgilendigi yonde olur. Ayak bileklerinin gergin zaman-
larda gapraz olur ancak ortam yumusayinca ayak bilekleri agilarak rahatlamis bir pozis-
yon alir.

Yine iki ayak arasindaki mesafe glice ve baskinliga isaret eder.

Ayaklari sallamak kisinin sikilmis ve sabirsizlik iginde oldugunun belirtir. Oturan bir kisi
her iki eliyle dizlerini kavrarsa konusmay! bir sonuca baglayip gitmek istedigi anlasilir.

Ayaktayken bir ayak yerde sabit digerinin ise ayak parmaklari yukariyi gésterdiginde mo-
ralinin ylksek oldugu ve mutlu oldugunu goésterir. Karsida oturan birisinin ylzi doniikse
ancak ayaklari baska yoni gosteriyorsa bir an 6nce uzaklagma istegi oldugunu gosterir.

UYGULAMA FAALIYETIi 36

Asagida verilen yiiriiyls sekillerini sinifta arkadaslarinizin 6niinde basarabil-
diginizi gosterin.
Geziniyormus gibi avare bir halde, zorla, paytak, ayak slirliyerek, etrafi kolagan

ederek, telasli, gegit térenindeymis gibi, parmak uglarinda ve kasilarak yiiriime
sekillerini arkadaslarinizin 6niinde ne kadar basarabildiginizi gosterin.

Duzenli iletisimde bulunulan insanlarin temel davraniglarini anlayabilmek i¢in normalde

nasil gériinduklerini, nasil oturduklarini, ellerini nereye koyduklarini, ayaklarinin normal pozis-
yonunu, durus ve genel ylz ifadelerini, baslarinin egimini gézlemlemek gerekmektedir.

“Jest ve mimik, mesajin iletiminde séziin destekgisidir. Bunun disinda sadece ayagin, sadece
elin, sadece kollarin sadece yiiziin ¢cok sey anlattigini iddia etmek beden dili veya sézsiiz ileti-
simin kavranuni sulandirir, bilimselligini tartisilir hale getirir.” (Otto Schober)

Bir insani ne kadar ¢ok tanir veya ne kadar sire etkilesimde bulunursa, elde edilen veri

tabani sayesinde s6z konusu kisinin davraniglarini tanimlama sansi ayni 6lgtide artacaktir.
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Bazilari  kurumsal
kisimda bazi temel kitap-
lara atif yaparak beden dili
ile ilgili bilgiler verirken sa-
dece anlatilanlarin bir bo-
yutunu ele almaktadir. An-
cak sozslz iletisimin diger
alanlari  olan  proxemi
(proksemi), giyim kusam,
renk algisi ve benzeri alan-
larin higbirine temas edil-
memektedir. Ortak olarak
kiigimsedikleri alan ise
sozIl iletisim alanidir. So-
ziin ve kelimenin, beden
dilinin  glcl  yaninda
onlara gore hi¢ 6nemi bu-
lunmamaktadir. iletisimde Beden Dili %60, Ses Tonu % 30, Kelimeler % 10 gibi oranlar yanlistir.

Jestler ile ilgili asagidaki uygulamayi sinif ortaminda gergeklestiriniz.

1) Sinif arkadaslarinizin karsisina gegerek viicut hareketlerine dncelik vererek, de-
rin ve yeterince nefes aldiktan sonra, bilmiyorum, kuskuluyum, saskinim, ¢ok
mutluyum, yikildim gibi s6zlerle birlikte viicudumuzun hangi sekillerde olacagini
kontrol edelim ve bu hareketleri sinif arkadaglarimizla degerlendirelim.

2) Sinif arkadaslarimizin karsisinda derin bir nefes aldiktan sonra bir salonda bin-
lerce kisi alkisliyormus gibi birkag adim 6ne ¢ikarak rahat bir pozisyonda toplu-
lugu selamlama hareketi yapacagiz. Topluluga dogru yirirken omuzlarin dik ve
gogsun nefes alis verisiyle birlikte ileri dogru ¢ikmasini kollarin dogal olarak vi-
cut dengesini saglayici bir konuma getirilmesine dikkat edilmelidir. Bu hareketi
tum sinif kendi kisilik 6zelliklerine gore sekillendirerek mutlulugunu beden ha-
reketi ile disa vurulmasini saglamalidir.

3) Sinif arkadaslarimizin karsisinda soguktan titreme, kasinma, sicakta terleme, bir
sinegi kovalama hareketlerini yaparak arkadaslarimiz tarafindan yorumlanma-
sini dinleyip eksilerimizi ve artilarimizi degerlendirelim.

4) Yine sinif icerisinde kollari kullanarak ‘git sonra gel’ anlami veren hareketin ya-
pilmasi, biyik bir is basarmanin mutlulugunu kol hareketleriyle gosterilmeye
¢ahsiimasi, yillardir gormedigimiz bir akrabamizi 6zlemle kucaklama hareketinin
yapilmasi sonra sinif¢a yapilan calismalarin degerlendirilmesi gerceklestiriimeli.

5) Ellerimizle kapiyi agin, kapiyi kapatin, litfen oturun, pencereyi agar misiniz? Gibi
kullanimlari gergeklestirelim.

£
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Mimikler ile ilgili agagidaki uygulamayi sinif ortaminda gergeklestiriniz.

1) Basimizi saga sola sallayarak olmaz, hayir, asla olmaz ve bunu senden ummazdim,
bunu yapmamaliydin anlamina gelecek hareketleri yapip sinifca degerlendirelim.

2) Cok onemli bir bilgiyi birisine anlatiyormus gibi yapmak, bir sirrin herhangi bir kisi
tarafindan duyulmasini istemedigimizi belli etmek zaman zaman etrafi kolagan
ederek dinlenip dinlenmedigimizi anlamaya ¢alisalim.

3) Gozlerin gbz ¢anaklari iginde déndrilmesi, 6nce hizli sonra yavas hareketler ya-
piimali. Cok begenilen bir yemegin gegmiste yasanmis bir mutlulugun hatirlana-
rak gozlere yansitmaliyiz.

“Kuskusuz yabanci dilde konugan birini izleyerek anlattiklarinin %93’iinii
anlayamazsiniz.” Carol Kinsey Goman

OLCME VE DEGERLENDIRME 3¢

Asagidaki tabloda verilen kriterlere uygun olarak sinif ortaminda bir sunum yapiniz.
Diinya iklim degisimiyle ilgili yasanan olaylari ve iklim degisikligine bagli sonuglari
degerlendiren bir sunum yapiniz.

Sunum adi:
Sunumu hazirlayan:

DEGERLENDIRME OLGUTU Puan Alinan
Puan
‘ 1 Kendinden emin bir durus sergiler. 10
2 Mimikler (yliz hareketleri) etkili kullanir. 15
3 Durusu ile konunun 6nemini, zorlugunu, kizginlik, évgi, be- 15
genme duygularini yansitir.
4 Sunum esnasinda herhangi bir yere dayanmaz ve oturmaz. 15
| 5 \ Ses tonu vurgulayici ve ilgi cekicidir. \ 15 ‘
6 Jestler anlatimin yogunluguna gore etkili kullanilir. 15
7 Anlatici jestlerini ve mimiklerini gosterebilmek igin yiizi iz- ‘ 15 ‘
leyiciye donuktir.
Toplam Puan: 100
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HAZIRLIK CALISMALARI 4.1

e Anne babanizdan ve diger aile bliyliklerinizden eski gorgili ve nezaket kurallari hak-
kinda bilgi edininiz ve giinimuizdeki kurallarla karsilastirma yapiniz.

e Sinif arkadaslarinizla bir gérgi kuralinin ¢ignenmesi ve sonuglari ile ilgili bir canlan-
dirma yaparak sinifinizda sununuz. Sonuglarini tartisiniz.

4.1 GORGU VE NEZAKET KURALLARI

> Gorgii ve Nezaket Kavramlari: Gorgii, bir toplum icinde var olan saygi ve incelik kurallari
olarak ifade edilmektedir. Gorglili olmak, ayni zamanda nezaket kavramini da icermektedir. Ne-
zaket, baskalarina karsi saygiyla ve incelikle davranma, incelik ve nazikliktir. Nezaket kavraminin
icinde her zaman baskalarini da diisiinerek hareket etmek, baskalarina iyilik edebilmek igin gay-
ret gdstermek ve bunu samimiyetle yapmak duygulari gizlidir. Nazik davranislar, olumsuz tavirh
insanlari bile bir miknatis gibi kendine ¢ekerek olumluya dénustlrebilir. Nezaket ve gorgi kural-
larini uygulama estetigine ise zarafet denir. Diger bir ifade ile zarafet; nezaket ve gorgi kuralla-
rini kisinin bakisi, durusu ve konusma Uslubu ile incelik ve glizellikle yansitabilme yetenegi olarak
tanimlanabilir.

> Gorgii Kurallarinin Onemi: Her llkede ve toplumda sosyal yasam saygi, gorgii ve nezaket
kurallariyla bicimlenmis ve diizenlenmistir. Gorgii ve nezaket kurallari, sosyal yasamda herkesin
kisiligine ve yasama hakkina saygi géstermeyi gerektirir. Bu ylizden s6z konusu kurallar yagami
zorlastirmaz, bilakis kolaylastirir. Clinkd bu kurallari bilen ve uygulayan kisi, toplum iginde nazik
bir insan olarak taninir; sevgi ve saygi gorir, itibar kazanir.

Sosyal yasamda gorgi ve nezaket kurallarina uymanin yasal bir zorunlulugu ya da uy-
mama sonucu yasal bir yaptirimi yoktur. Ancak bu kurallara uymayan kisi, toplum tarafindan
“gorglisiz” ya da “terbiyesiz” olarak ayiplanir ve dislanir. Bu kurallara uymak sosyal hayatta bas-
kalariyla bir arada yasamanin ve sosyallesmenin dogal ve sosyal bir geregidir.

4.1.1 Konusma ve Dinleme

iletisimde, iyi ve giizel bir konusma her zaman olumlu ve yapicidir. Konusurken sdzlerin
icerigi kadar soylenis sekline de dikkat etmek ve etkili dinleme becerilerini kullanmak nazik ve
gorgili olmanin en 6nemli basamagidir.

4.1.1.1 Konusma ve Dinlemede Gorgii Kurallan

e S0z almadan, s6z verilmeden ve gereginden fazla konugsmamak gerekir. Yanhslikla birinin
sozi kesildiginde ise hemen 6zir dilenmelidir.

e Karsimizdaki kisi veya kisilerle yumusak ve samimi bir ses tonuyla, saygili bir ifade ve (s-
lupla konusmali; argo kelimeler kullanmak ve yiksek sesle konusmaktan kaginmalidir.

e Konusma sirasinda kisi stirekli kendinden s6z etmemeli, basari ve Ustlinliiklerini sayip
dokmemelidir. Bu sekilde davranmak goérgulsuzlik olarak karsilanir.

e > |
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e Bagskalarina akil ve ders verici tarzda konusma yapmaktan kaginmali; konusurken “"An-
ladin mi?" veya "Anladiniz mi?" diye sorulmamali; “Anlatabildim mi?”, “Anlasiimayan bir
sey var mi?” seklinde sorulmahdir.

e Sizin gorus, disiince ve inanciniza aykiri bir sey sdylendiginde hemen tepki gésterilme-

meli; karsi gorlis ve dislinceler saygi ve hosgoriyle karsilanmalidir. Clinkl konusma ve tar-
tismanin birinci kurali, baska goris ve dislincelere saygili olmaktir.

e Konusan iki kisinin yanina gidilmemeli, gitmeniz gerekiyorsa da izin istenmelidir.

e Konusmada karsinizdaki kisi veya kisilerin anlamayacagi teknik terimler ve yabanci keli-

meler kullanilmamahdir. Bu tir kelimeler kullanildiginda aciklanmalidir.

e Grup icinde sohbette hi¢c konusmamak veya konusmayi tekeline almak ya da bilmedigi

bir konuda biliyormus gibi konugmak saygisizliktir.

e Konusurken karsimizdaki kisiye gereginden fazla yaklagmamali, kigisel mesafe korunma-

hdir.

e Karsimizda konusani dinlerken ilgisiz davranmak, kagit kalemle oynamak, baska seyle

mesgul olmak konusan kisiye pasif tepki gdostermektir ve saygisizliktir.

4.1.2 Hitap Etme

insanlar arast iletisimin somut baslangici hitaptir ve etkili iletisimin ilk basamagini olusturur.
Yanhs hitap saygisizlik kabul edilir ve iletisimi olumsuz etkiler. Bu nedenle kullanilan sézciiklerin
cok iyi secilmesi ve kullanilmasinda biyuk yarar vardir.

4.1.2.1 Hitap Etmede Gorgii Kurallar

e insanlara hitap ederken giiler yiizlii ve nazik olunmali, miimkiinse yiiksek sesle hitap edil-
memelidir.

e Glinimuzde bay ve bayan sozcikleri yalnizca cinsiyeti ayirt etmek icin kullaniimakta, hi-
tap olarak kullanilmamaktadir.

e Tanimadigimiz veya samimi olmadigimiz kisilere daima “siz” diye hitap edilir, higbir za-
man “sen” diye hitap edilmemelidir. Ozellikle genclerin ve kiiciiklerin biyiiklere “sen” de-
meleri kabaliktir. “Siz” kelimesi ile hitap, hem mesafeyi hem de saygiyi ifade eder. Ancak
aile igcinde, akrabalar, arkadaglar ve dostlar arasinda “senli benli” konugmak dogaldir.

e Gunluk yasamda, aranizda akrabalik bagi ya da dostluk iligskisi bulunmayan kisilerin isim-
lerinin sonuna “bey” ve “hanim” unvanlarini eklemek uygundur. Ornegin “Metin Bey, sizinle
Ozel olarak bir konuda konusabilir miyiz?”

e Calisma ortaminda hitap, daima bey/hanim seklinde olmalidir (Ali Bey/ Ayse Hanim gibi).
insanlar baskalarindan kendi isimlerini duymaktan hoslanirlar.

4.1.3 Selamlasma

Sosyal yagamda ve is ortaminda tim iliskiler selamla baglar. Selam vermek igin tanimak
ve tanismak sart degildir. Selamlagma insan olmanin, insanlarla olumlu iletisim kurmanin; sevgi,
saygl, gliven ve baris icinde yasamanin sosyal gostergesidir.
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4.1.3.1 Selam Vermede Oncelik Sirasi

»  Astlar Ustlere
Yeni gelen orada bulunanlara
Ayrilan ayrildigi yerde kalanlara
Kapidan ¢ikan girmek icin bekleyene
Merdivenden inen gikana
Arabada olan yaya olana
»  Ydriyen oturana 6nce selam verir.
Selam alan kisi de karsilik vermelidir. Sokakta selam 6nceligi hanimlarindir. Bu istisna disinda
tim ortamlarda 6nce erkek selam verir. Ayni yasta, ayni diizeyde olanlar ise birbirlerini bekle-
meksizin selamlasirlar.

YV VVYVY

4.1.3.2 Selamlasma Sekilleri
Kiltirimuizde selamlasmak; insanlarin birbirine olan saygisini, sevgisini, iyi ve glizel
duygulari gosterme sekillerinden biridir. Selamlasma kendi icinde 3’e ayrilir. Bunlar:

»  Sozlu selamlasma
»  Basla selamlasma
> Elle selamlasma

" ol
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e -
.
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Gorsel 4.1: Elle .selamla,sma
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4.1.3.3 Selamlagsmada Gorgii Kurallari

e Selam, verilis bicimiyle alinir. “Glinaydin”a “glinaydin” ile “iyi aksamlar”a “iyi aksamlar”
ile karsilik verilir. “Selaminaleykiim” diyene “glinaydin” denmez, “Aleykiimselam” denir.

e Devlet bliylklerimizle ya da taninmis biriyle karsilasan kisi, tanismamis olsa dahi bir saygi
ifadesi olarak o kisiyi mutlaka selamlamalidir. Onun sizi tanimasi gerekli degildir.

e Gerek ilk tanismada gerekse selamlagma sirasinda bayan elini uzatmadikga erkegin elini
uzatmasi hos karsilanmaz.

e Selam verenitanimasalar bile selamlanan kisi ile birlikte yanindakilerin de selam almalari
nezaket kuralidir.

e Sokakta tanidik biriyle selamlasirken durmak, konusmak ve el sikismak gerekmez. “Mer-
haba” ya da “iyi glinler” diyerek gegmek veya hafif tebessiimle ve bas hareketiyle selamla-
mak yeterlidir. Durup konusmalari halinde ise yolu isgal etmeden bir kenara gekilmeleri
veya yolda yiriyerek konugsmalarini stirdiirmeleri yerinde olur.

e Kalabalik ortamlarda tanidik kisi uzakta ise selamlasma bas egilerek yapilir.

e Bir davette ve ziyarette 6nce ev sahibi bayan ve erkek, sonra diger kisiler selamlanirlar.
e Birini selamlarken ona adiyla veya unvaniyla hitap etmek, onu 6nemsemek demektir.
Selamladiktan sonra “Nasilsiniz?” diyerek hatirini sormak, onunla ilgilenmek demektir.

4.1.4 Tanigma ve Tanigtirma

Sosyal iliskilerin baslangicini olusturan tanismalarda, biraktiginiz ya da edindiginiz ilk iz-
lenimler gelip gecici gibi goriinse de cogunlukla yasamimizda, tahmin ettigimizden daha blyuk
ve dnemli bir etkiye sahiptir. insanlar ilk séylediginiz ve yaptiginiz seylere dayanarak sizin hakki-
nizda tahminde bulunur, ilk davranislarinizin sizi temsil ettigini distntrler.

4.14.1 Tanistirmada Oncelik Sirasi

> Genel olarak erkek kadina,

Kiglk buyige,

Geng yasliya,

Yeni gelen, orada bulunanlara,

Tek kisi ¢ifte ve topluluga,

Konusmaci topluluga,

Akraba ve yakin dostlar digerlerine tanistirihir.

VVVYVYYVYYV

4.1.4.2 Tanisma ve Tanistirmada Gorgii Kurallar

» Tanistirma ayakta ve ilk karsilasmada yapilir. Tanistirma esnasinda oturan erkek, tanisti-
rildigi kisi ister erkek ister hanim olsun ayaga kalkmalidir. Ancak makam ve riitbe sahibi
ise ayaga kalkmaz. Hanimlar ise devlet blyukleri ya da Ust yoneticileri ile tanistirilirken
ayaga kalkmalidir.
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e Tanistinlmayl reddetmek hos degildir. istemedigi biriyle tanistirlan kisi bunu belli
etmemeli, hafif tebessiim etmelidir.

e Bir yakininizi baskasiyla tanistiriyorsaniz 6nce yakininizin ismini soéylemelisiniz.

e Kisi kendini tanitirken yalnizca adini ve soyadini sdylemelidir. Ancak tanisma is geregi ise
“izninizle kendimi takdim edeyim, Atakan Bereket, X isletmesinin avukatiyim.” seklinde ol-
malidir. Ozel veya sosyal bir ortamda, kisinin kendini sadece unvaniyla takdim etmesi gor-
glsazliktdr. Clinkl unvanini 6nce, adini ve soyadini sonra soyleyen kisi, unvaniyla 6viinen
kisi demektir.

e Bulylk grup ve topluluklarda yeni gelen kisi yalnizca en yakinda bulunanlara tanistirilir.

e Tanistirmada, sizi tanitan kisi, adinizi ya da soyadinizi animsamadiginda ya da durakladi-
ginda hemen kendinizi tanitmakta yarar vardir. Boylece tanistiran kisi zor durumda kalma-
mis olur.

4.1.5 ElSikma, El Opme ve Yanaktan Opme

El sikma (tokalasma), bircok kiltiirde oldugu gibi toplumuzda da selamlasmayi tamam-

layan 6nemli bir iletisim seklidir. EIl 6pmek Tirk kiltirinde biyiklere saygi, Bati kiltlirinde
erkeklerin hanimlara gosterdigi nezaket bicimidir. Yanaktan 6pme ise sik kullanilan samimiyet
ve sevgi ifadesidir.
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Tokalasma esnasinda mutlaka g6z temasi kurulmahdir.
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El sikma samimiyetin ifadesidir; canli, igten ve 6lguli olmahdir. Uzatilan eli skkmamak,
kisinin kendisine ve karsisindakine gliveni ve saygisi olmadigini gosterir ve saygisizlik ka-
bul edilir. Bu nedenle ne kuvvet denemesi yaparcasina fazla sikilmali ne de 6l balik tutar
gibi ruhsuz olmalidir.

Tokalagma uzun siirmemeli, pazarlik yapar gibi kollar sallanmamalidir.

Ayni cins, yas ve diizeydeki kisiler arasinda tokalasma 6nce davranan kisinin el uzatma-
siyla baslar.

Birden cok kisinin oldugu yerde el sikkmaya en bliylkten baslanir, sirayla kiclklere gegi-
lir. BuyUklerin eli sikilirken hafifce 6ne egilerek saygi gosterilir.

Sosyal ortamda el sikarken erkekler ayaga kalkar, hanimlar ayaga kalkmazlar.

Mutlulugu veya basariyi kutlama amaciyla yapilan tokalasma biraz uzun sireli, samimi
ve coskulu olmali; Gzlintlyl paylasmak icin yapilan tokalasma hafif, yumusak ve kisa si-
reli olmalidir.

Hasta iken, eller kirli veya islak iken tokalagsmak igin el uzatmak veya el uzatmaya hazir-
lanirken eli elbiseye silmek dogru degildir. Boyle bir durumda el uzatmamak ve 6zir di-
lemek gerekir.

k

Tokalasmada Oncelik Hakki

¢
Al

Gorsel 4.3: Tokalasmada denge 6nemlidir.

> Makam sahibi/ev sahibi konumdakiler

> Unvan olarak tst konumdakiler

> Bayanlar

> Yasca bliytk olanlar
Diger bir deyisle, el uzatma onceligi; resmi alanda makam sahibine, ev ortaminda ev sa-
hibine, sosyal alanda bayana ve hemcinslerde yasca bliyik olana aittir.

151



4.1.5.2 ElOpme

o El 6pme kiltlirimizde kiglgin blylge saygl sunumudur. Bu ylizden aile blytkleri ile
aileye yakin biiylklerin ve kendilerine saygi duyulan yash kisilerin kadin-erkek ayrimi yapil-
madan elleri 6paldr.

e El 6pmek icin dudak, eli 6plilecek kisinin sag elinin orta parmaginin Gstline yaklastirilir;
dudagi elin lizerine koymak veya sesli olarak 6pmek dogru degildir; dper gibi yapilir, sonra
bas hafifce egilir, alina gotirilir. Alni degdirmek gerekli degildir.

e Elini 6ptlirmek icin uzatan bir hanimin, yash bir erkegin elini 6pmek saygi geregidir.

e Bir hanimin ya da erkegin elini 6plp yaninda ayni statli veya ayni yasta olan kisinin elini
opmemek nezaketsizliktir.

Gorsel 4.4: El 6pme, kiiltiiriimiiziin bir pargasidir.

4.1.5.3 Yanaktan 6pme

Karsilama ve ugurlamada 6nceden tanigan kisiler arasinda yanaktan 6plismek samimi-
yet ifadesidir. Yanaktan 6pusirken sarilmak igin yakin bir sevgi ve samimiyet olmalidir. Yeni
tanisilan veya samimi olunmayan kisilere sarilmak ve yanaktan 6pmek dogru degildir.

Ozel veya sosyal ortamda biiyiiklerin kiigiikleri yanaklarindan épmesi geleneksel bir
sevgi ifadesidir.
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4.1.6 Tesekkiir Etme ve Oziir Dileme

Sosyal hayatta ve is ortaminda tesekkiir etme ile 6zlir dileme medeni bir insan olmanin
gerekleridir. Bu ylizden bize yapilan her is ve hizmet ile bizi mutlu eden tim davranislar karsi-
ginda mutlaka tesekkir edilmeli; kendi yaptigimiz bir hata, kusur ya da Gzlicl veya rahatsiz
edici bir davranis sonunda da 6ziir dilenmelidir.

4.1.6.1 Tesekkiir Etmede Gorgii Kurallar

e Tesekkir; kisinin gozlerine bakilarak, tebessim edilerek agik ve anlasilir bigimde, i¢ten-
likle edilmelidir. Ayrica adini bildiginiz kisiye adini soyleyerek tesekkiir etmek daha nazik bir
davranistir.

e Tesekkir, karsinizdaki kisiye deger verdiginizi gosterir. Sizi memnun eden tiim davranis-
lar igin tesekklr etmekten ¢ekinmeyin. Tesekkir etmeyi bilmemek gorgusizltktar.

e |s ortaminda ve sosyal yasamda cicek, celenk veya hediye gonderenlere; hastanede ziya-
rete gelenlere, cenaze térenine katilanlara, duygularini yazili olarak iletmis olanlara, evinde
agirlayan ev sahibine tesekkir etmek saygih bir davranis bigimidir.

4.1.6.2  Oziir Dilemede Gorgii Kurallan

e Hatadan dolayi 6zir dilemek, erdemdir; hatayi bilmek ve kabullenmektir. Ancak bilerek
hata islemek, sonra &ziir dilemek de dogru degildir. Oziir dilendiginde, nedeni mutlaka
karsi tarafa agiklanmalidir. Bu agiklama abartisiz bigimde, icten ve kisa olmalidir.

e isortaminda ve sosyal yasamda verilen s6z tutulamadiginda ya da verilen bir gérev yerine
getirilemediginde, olumsuz ve yanlis bir hareket yapildiginda 6zir dilemek gereklidir.

e  Oziir dilemede zamanlama ¢ok dnemlidir; yasanilan olayin hemen ardindan 6ziir dilenmeli
ve gerekce ifade edilmelidir. Zaman gectikten sonra 6ziir dilemenin anlami yoktur.

4.1.7 Telefonda Konusma

Telefonda konusmak yiiz ylize konusmaktan daha zordur. Clinki yiz yiuze konusmada
g0z temasi, mimik ve jestler vardir. Yiz ylze konusmada bir hata yapildiginda onu telafi etme
imkani vardir. Telefonda konusmada ise kullanilan yalnizca sestir. Sesi dogru kullanmak, konu-
surken dogal ve icten olmak gerekir.

4.1.7.1 Telefon Konusmalarinda Genel Gorgii Kurallar

e Telefon eden karsidakine kendisini tanitmali, uygun bir ses tonu ile 6lgili ve na-
zik bir dil kullanmahdir.

e Sabah saat 10.00’dan 6nce ve aksam saat 22.00°den sonra telefon etmemeye
dikkat edilmeli; yemek saatlerinde kimse telefonla aranmamalidir.

e Telefona cevap verirken “efendim” ya da “evet” gibi ifadeler yerine 6nce adimizi
ve soyadimizi sdyleyerek kendimizi tanitmaliyiz. Ornegin “ Burgin Cetin ben, bu-
yurun” gibi.
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e Telefon agan kisi kendisini tanitmamissa “Kimsiniz?” sorusu yerine, “Kiminle go-
rastyorum?” veya “Sizi taniyabilir miyim litfen?” ya da arayan kisi tahmin edili-
yorsa “Ali Bey’le mi gorlisiiyorum?” ifadeleri kullanilabilir.

e Telefonda konusurken bir seyler yiyip icmek nezaketsizliktir.

o Telefon gorismeleri esnasinda agik olan TV vb. sesli cihazlar kapatiimali veya ci-
hazlarin sesi kisilmalidir.

Gorsel 4.5: Telefonda yiiksek sesle konusulmamalidir.

4.1.7.2 Cep Telefonu Kullaniminda Gorgii Kurallari

. Cep telefonunun zil tonu bagkalarini rahatsiz etmemelidir. Baskasinin yaninday-
ken cep telefonu galdiginda cevaplamadan 6nce o6ziir dilenmeli ve izin alinmalidir.

. Cep telefonlari uygun olmayan yer ve zamanlarda kapali tutulmali veya sessiz
konuma alinmalidir.

. Ozel giinlerde ¢oklu mesaj yerine kisilere d6zel mesaj génderilmesi daha dogru,
saygil ve nazik bir davranistir.

° Sik sik ¢alan mobil telefonlara cevap vererek birlikte olunan kisi ikinci plana atil-

mamalidir. Bu konuda éncelikler belirlenmelidir. Onemli olmayan telefonlara cevap
vermemek birlikte oldugunuz kisiye verilen degerin bir gostergesidir.

. izin alinmadan hig kimsenin ev ve cep telefon numarasi baskasina verilmemeli-
dir.
. Sabit telefonlarda oldugu gibi mobil telefonlarda da arayan kisi kendisini tanit-

tiktan sonra aranan kisiye 6nce musait olup olmadigini sormalidir.
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. Aranan telefon en fazla ti¢ defa galdiriimali, 10 dakika gegmeden ikinci kez aran-
mamaldir.
. Cep telefonunda, etraftakileri rahatsiz edecek sekilde yliksek sesle konusmak

gorgusuzllktar.
4.1.8 Cicek Almave Sunma

Sosyal yasamda cicek gonderme, kisinin i¢c dlinyasini yansitan nazik bir harekettir. Clnki
cicek sunmak, karsiliksiz ve gikarsiz bir davranistir. Cigek sunmak nezaket, sevgi ve samimiyet
ifadesidir.

4.1.8.1 Amacina Gore Cicek Diizenleme Sekilleri
Cicek gonderilirken genelde gonderme amacina gore form segilir. Cigekler 3 ayri formda
dizenlenir. Bunlar: buket, sepet ve gelenktir.

Buket cigekler; gesitli ziyaretlerde, davetlerde, dogum glini, yildénimu kutlamalari vb.
etkinliklerde elden verilir. Celenkler; cenaze, anit, acilis vb. térenlere gonderilir. Sepet for-
munda diizenlenen cicekler ise diiglin, nisan, sanatsal etkinlik, tayin, terfi vb. durumlarda ter-
cih edilir.

L

Gorsel 4.6: Anneler giinii buketi

4.1.8.2 Cicek Alma ve Sunmada Go6rgii ve Nezaket Kurallari

e Cicek gonderilecek ya da sunulacak kisinin erkek ya da kadin olmasi, resmi ya da sosyal
statiisu cicek seciminde dnemlidir. Ornegin bir erkek samimi olmadigi bir bayana kirmizi
cicek gotirmez.
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e Uzun saph cicekler ile buylik saksili cicekler elden sunulmaz, vasitayla gonderilir. Vasitayla
gonderilen gicege kart ilistirilir, karta gonderilis amacina uygun bir yazi yazilir ve imza atilir.
Elden sunulan gicege kart veya kartvizit ilistirilmez.

e Sosyaliliskilerde daima dogal ve taze gigek sunulur, yapay gigek verilmez.

4.1.9 Hediye Sunma ve Kabul Etme

Hediye hem vereni hem alani mutlu eden asil ve glizel bir davranistir. Kuskusuz, bir he-
diyeyi degerli kilan, amacina ve hediye verilen kisinin gereksinimine ve begenisine uygunlugu-
dur. Bu nedenle hediye almak hassasiyet, zevk ve zeka isidir.

4.1.9.1 Hediye Sunulurken Gorgii ve Nezaket Kurallari

o Ozel bir davete giderken cicek ya da tatli olarak hediye gétiirmek, davet sahiplerini mem-
nun eder. Ozellikle evde verilen aksam yemegi davetine bir buket cicek veya cikolata gé-
tirmek nazik bir davranistir. Ancak otelde veya restoranda diizenlenen davetlere hediye
gotirilmez.

e Hediye, sunulan kisiyle yakinlik ve iliski diizeyine uygun olmahdir.

e Hediye olarak giysi almak istendiginde, “degistirme kart1” almak ve hediye paketinin icine
koymak gereklidir.

e Alinan hediye ¢ok pahali olmamali ve karsi tarafi zor durumda birakmamaldir.

e Hediye karsiliksiz verilmelidir. Hig kimseye bir is veya ¢ikar karsiliginda hediye verilmeme-
lidir.

e Hediyenin Ustundeki fiyat etiketi ¢ikarilmali ve hediye zarif bir ambalaj icinde sunulmahdir.

e Hediye; goturulen kisiye takdim edilmeli, yere veya masaya birakilmamalidir.

Gorsel 4.7: Hediye sunumu
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4.1.9.2 Hediye Kabul Edilirken Go6rgii ve Nezaket Kurallari

° Hediye alan kisi, hediyeyi hemen agmali ve memnuniyetini belli ederek tesekkiir etmelidir.

. Kisinin, hediyeyi begenmese bile, begendigini soyleyerek tesekkiir etmesi nezaket geregi-
dir.

° Alinan hediye yiyecek veya icecek ise dnce getirene sunulmali, getiren de mutlaka almali-
dir.

° Sunulan hediye, blyuk bir borg altina sokmadikca ve bir ¢ikar karsiligi olmadikga reddedil-
memelidir. Reddetme durumunda ¢ok nazik olunmali, hediye sunan kisi rencide edilme-
melidir.

. Ayrica alinan bir hediyenin degistirilmesi, bagkasina verilmesi veya satilmasi hi¢ dogru de-
gildir. Sadece icinde degistirme karti olan giysi tirl hediyeler degistirilebilir.

4.1.10 Davet, Ziyaret ve Kiiltiirel Etkinliklerde Gorgii Kurallari

Davet, ziyaret ve diger tiim etkinliklerde topluluga uygun hareket etmek esastir. Zama-
ninda katilim saglamak en énemli unsurdur.

4.1.10.1 Davetlerde Goérgii Kurallari
Eger bir yemege davet edilmissek en az 15 dakika 6nce davet edildigimiz yerde olmali,

sayet davete yetisemiyorsak haber vermeliyiz.

e Evde yapilan bir yemek davetiyse ev sahibine uygun bir hediye gotiirtilmelidir.

e Davetteki diger konuklarla tanisip sohbet edilmeli, Gzicl konulardan uzak durulmali ve
sikayet iceren konusmalar yapilmamalidir.

e Eger davette bir kiyafet kodu varsa ona gore giyinilmeli, yoksa davetin anlam ve 6ne-
mine ya da saatine uygun giyinmek gerekir.

e Davet sonunda ise ilk dnce davet sahibine veda etmek gerekir.

e Davette bir gosteri varsa gosteri sirasinda salon terkedilmemeli, yiiksek sesle ya da 1slik

calarak tezahiratta bulunulmamalidir.

4.1.10.2 Ziyaretlerde Go6rgii Kurallari

Ziyaretler karsilikh baglar gliglendiren ve kisileri birbirine yaklastiran dnemli bir etkinliktir.
Ozel ve sosyal ziyaretlerde gorgii ve nezaket kurallari uygulanir. Tiirk toplumunda gergeklesti-
rilen ziyaret sekilleri: Nezaket ziyareti, aile ziyareti, evlilik ziyareti, dogum ziyareti, bayram zi-
yareti, hasta ziyareti ve bassagligi ziyaretidir.
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Gorsel 4.8 : Ev ziyaretleri 6nemli bir sosyallesme etkinligidir.

» Ziyaretginin Uymasi Gereken Gorgi Kurallari

e Ziyarete gidecegimiz zaman vaktinden erken ya da gec¢ gitmemeli, sdzlesilen saate uy-
maya dikkat etmeliyiz. Habersiz, davetsiz ve zamansiz ziyaretlerden kaginmaliyiz.

e Ziyaretin sebebine gore siiresi de ayarlanmalidir. Ornegin hasta ziyaretleri kisa olmali 10-
15 dakikayi gegmemelidir, aile ziyaretleri ise daha uzun tutulabilir.

» Ev Sahibinin Uymasi Gereken Gorgii Kurallari

e Evimize misafir geldiginde eger oturuyorsak ayaga kalkarak onu karsilamaliyiz. Misafir,
ayrildiginda ise ona kapiya kadar eslik etmemiz gerekir

e Misafirimize oturmasi igin yer gostermeli, o oturduktan sonra oturmaliyiz.

e Evimize gelen misafiri memnun etmeli, ona giiler yizli davranmaliyiz.

4.1.10.3 Kiiltiirel ve Sanatsal Etkinliklerde Gorgii Kurallari

e Sinema, tiyatro, opera, bale, konser vb. kiltiirel etkinliklere gidilirken zamanlama 6nem-
lidir. Perde agilmadan dnce oturma yerlerine yerlesilmis olmasi gerekir.

e Salonlara sirayla ve kuyruk olusturularak giris yapiliyorsa kuyruk sirasina saygili olunmali,
sakin ve acelesiz, kimseyi ittirmeden salona giris yapilmalidir.

e Bileti bayan almis olsa dahi biletleri tesrifatciya erkek gosterir. Yanlis yere oturmamak
icin tegrifatgidan yardim istenmelidir.
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e Yerine gecerken kisinin ylzu, oturanlara yonelik olmali; oturanlara sirtini donerek ilerle-
memelidir. Bu sirada, oturanlar da yerlerinden dogrularak dizlerini yana almali, kisinin ra-
hatca yerine gecmesine yardimci olmalidir. Oturulacak yere dogru ilerlerken oturanlardan
ozir dilenmeli veya “Affedersiniz” , “izninizle” denilerek dikkatli bir sekilde ilerlenmelidir.

e Bu tir ortamlarda yiksek sesle konusulmaz.

e Cep telefonlariyla konusulmamali ve acil durumlar disinda cep telefonlari mutlaka kapali
tutulmahdir.

e Sanatsal faaliyet cok begenildiyse etkinligin sonunda ayakta alkislamak onur verici ve
oddllendirici bir davranistir.

Gorsel 4.9 : Sinemada telefonla konusmak izleyicileri rahatsiz etmektedir.

4.1.11  Kihik Kiyafette Gorgii Kurallari
“Insanlar kiyafetiyle karsilanir, bilgi ve kiltiiriiyle ugurlanir” (Mevlana)

4.1.11.1 Toplumsal Yasam ve is Yasaminda Dis Goriiniisiin Onemi

Sosyal yasam ve is yasaminda giyim oldukca 6nemlidir. Zira kisi ile ilgili ilk izlenim dis
goriunisle baslar. Giyim, kisisel imajin olusmasinda ilk yapi tasidir diyebiliriz. Giyimde secilen
renk, model, kullanilan aksesuar bir anlamda kisiligin disa yansimasidir. lyi ve temiz giyinmek
sadece pahali kiyafetleri cagristirmamalidir. Onemli olan sik ve zarif olabilmek, kendine yakisan
kiyafeti nerede nasil giyecegini bilmektir.

Kisilerin ne renk ve nasil giyindikleri, makyaj, sa¢ ve sakal, kullanilan aksesuarlar;
karsi tarafa s6z konusu kisiyle ilgili birtakim mesajlar vermektedir.
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4.1.11.2 Giyimde Genel Gorgii Kurallan

Kiyafette en dnemli kural kisiye yakisan kiyafettir. Kiyafetin pahali ve gosterisli olmasi
degil; sade, zarif ve uyumlu olmasi 6nemlidir. Ortama, amaca, mevsime ve zamana goére
giyinmelidir.

Esli gidilen bir davette eslerin kiyafetleri uyumlu olmalidir. Ornegin erkegin takim elbise
ile katildigi bir etkinlikte, eslik eden bayanin gunlik kiyafetle katilmasi nazik bir davranis
olmayacaktir.

Geceleri ve kis mevsiminde koyu renk; glindizleri, bahar ve yaz mevsimlerinde acgik renk
giyilmelidir.

Giyilen kiyafet mutlaka GtllG, uyumlu ve 6zenli olmalidir. Kirli, lekeli, Gtlistiz ve ahenkten
yoksun giyimden kacinilmalidir.

Ayni kiyafet miimkiin oldukca Ust Uste giyilmemeli, kiyafetlerin ceplerine bir seyler ko-
yulmamalidir.

Uygun ve sik giyinmenin renk kurali vardir. Ozellikle giindiiz Gi¢ renk, gece davet ve ka-
bullerinde iki renk giymek sik giyinmenin kurahdir.

4’

Gorsel 4.10: Gece daveti giyimi

4.1.12 Sofrada Gorgii Kurallar

Yemek yerken gorgi kurallarini uygulamak kibar ve saygili olmanin en 6nemli yapi tasla-

rindan biridir. Bu kurallara uyulmamasi sofraya yapilan saygisizlik olarak kabul edilir. Sosyal ha-
yatta sofra kurallarinin 6grenilmesi cagdas bir gereksinimdir.
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4.1.12.1 Yemek Masasi Gorgii Kurallar

e Yemekte sandalyeye dik, masaya yakin oturulmalidir. Dik oturmak hem masaya hem de
sofradaki insanlara duyulan sayginin gostergesidir. Dirseklerin masaya konmasi, kollarin
masay! kaplamasi, yayilarak oturulmasi ve bacak bacak Ustiine atilmasi saygisizlik olarak al-
gilanir.

e Masaya davet edildigimizde, ortamdaki buyiklerimizden dnce masaya oturulmamali,
otururken sandalye ile glrilti yapmamaya 6zen gosterilmelidir.

e Yemege baslamak icin herkesin masaya oturmasini ve servisin tamamlanmasini bekle-
mek gerekir. Ancak kalabalik yemeklerde konuklarin yarisina servis yapilinca yemege basla-
nabilir.

e Servis beklenirken kesinlikle ekmek alinip yenmemeli; sofrada ¢atal, bigak veya ekmekle
oynanmamalidir.

e Sofrada alcak sesle konusulmali ve konusanin szl kesilmemelidir.

4.1.12.2 Yemek Yerken Uyulmasi Gereken Go6rgii Kurallari

e Masada ortaya servis edilen yiyecek (salata, meyve, meze vb.), servis kasigiyla tabagimiza
alinarak yenmelidir.

e Sofrada uzakta bulunan ekmek, tuzluk, biberlik gibi ihtiyaclara uzanilmamali; istenilen
sey yakin olandan rica edilmelidir. Bu malzemeler kullandiktan sonra tekrar geri verilmez,
ortaya konur.

e Limon, sol elle siper edilerek sag elle sikilir. Limon sikmak igin ¢atal veya kasik kullanil-
maz.

e Yemegimizde hos olmayan bir seyle karsilasirsak yemege devam ediliyor izlenimi verilir,
yemek sirasinda sorun gikarilmaz.

e Yemek hizli yenmemeli, topluluga uyularak yavas yavas yenerek birlikte bitirilmelidir.

e Ekmek, i1sirilarak degil her lokmada elle koparilarak yenmelidir. Ekmegi yemegin suyuna
banmak, ekmekle tabagi siyirmak da dogru degildir.

e Suveya meyve suyu gibi icecekleri bir defada icmek yerine yudumlayarak tiketmek nazik
bir davranistir.

e Yemek yerken tabagimizin tizerine egilmek yanlis bir harekettir, tabagi 6niimize cekmek
daha uygun olacaktir.

e Corbanin icine ekmek dogranmaz. Corba, kasiga tam doldurulmayarak kasigin yan tara-
findan igilir. Corba ¢ok sicak ise Gflenmez, sogutmak igin kasikla biraz karistirilir. Corba iger-
ken hafif egilmek normaldir.

e Yemek yemeye baslamadan 6nce pecete ile catal, kasik ya da bardak silmek dogru degil-
dir.

e Sofrada kullanilan kagit pegete tabagin igcine konmaz, sagina birakilir.
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Gorsel 4.11: Catal bigagi tabaginiza birakma seklinizle yemek hakkinda mesajlar verebilirsiniz.

> Catal Bigak Kullanma incelikleri
e Birden fazla gatal bigak varsa her zaman distan ige dogru kullanilir.
e Kullanmaya basladigimiz catal bicagi tekrar masaya ya da servise birakmak uygun degil-
dir, tabak icinde muhafaza edilmelidir. Yemek sirasinda gatal bigak birlikte kullanildiginda
tabak igcine ‘A’ seklinde birakilir. Bu pozisyon yemegin devam ettigini gdsterir. Yemek bitti-
ginde catal ve bicak tabak icinde saat dordii yirmi gece pozisyonunda birbirine paralel bi-
cimde birakilir.
e Yemekte catal bicak beraber kullanildigi zaman, ¢atal sol ele, bicak sag ele alinir.
e Kural olarak yumusak olan kofte, sebze ve salata bigakla kesilmez; ¢atalin kenart ile kiguk
parcaya boliintr. Ancak catal bicak servis edilmis ise catal bigcak kullanilarak yenir.
e FEt, catal bicakla lokma lokma kesilerek yenir. Tabaktaki etin hepsini tek seferde kesip
parcalamak yerine, her lokmayi yenecegi zaman kesmek gerekir.
e Kaslk sadece corba icerken kullanilir.

4.1.13 Trafikte Gorgii Kurallari

nan

Trafik kurallarina uyulmamasi telafisi zor sonuglar dogurabilmektedir. Ulkemizde yasa-
trafik kazalarinin ¢gogu insan kaynakli meydana gelmektedir. Bu kurallara uyarken gorgi ve

nezaketin inceliklerinden faydalanmak hem bizlerin hem de trafikteki diger insanlarin daha hu-
zurlu ve givenli trafik seyrine katki saglayacaktir.
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4.1.13.1 Trafikte Genel Gorgii Kurallari

e Yaya kaldirirminin daima sag tarafindan yiriimeliyiz. Eger yaya kaldirimi yoksa yolun sol
tarafindan giderek karsimizdan gelen araci gorebilir ve gerekli giivenlik dnlemlerini alabili-
riz.

e Yayalar, yol veren bir stirliciiye basla veya elle selam vererek tebessiimle tesekkir etme-
lidir.

e Arabadan disariya yiyecek, icecek, kutu, sise, izmarit vb. ¢dp atilmamahdir.

e Yolda taksi cevirmek icin sofére bagirarak seslenmek, islik ¢almak uygun bir davranis
degildir; bunun yerine el kaldirarak isaret etmek gerekir.

e Trafigin yogun oldugu sokak ve caddelerde tasita kaldirim tarafindan binilir ve tasittan
yine bu taraftan inilir.

¢ Yolculuklarda pencereyi agmak igin diger yolcularin onayini almak gereklidir.

Gorsel 4.12.-4.13 : Toplu tasima araglarinda yer vermek nezaket geregidir.

4.1.13.2 Toplu Tasima Araglarinda Gorgii Kurallar

e Toplutasima araclarina binmek ve araglardan inmek icin siraya girilmeli, dncelik inen yol-
culara verilmelidir.

e Toplu tagima aracina bindikten sonra, oturulan yerdeki yan koltuga esya koyarak o yeri
baskasi icin rezerve etmek gorgisliz bir harekettir. Bunun yerine bekledigimiz kisinin otur-
masi gerekiyorsa kendimizin yer vermesi nazik bir hareket olacaktir.

e Sehir igi toplu tagima araglarinda yaslilar, engelliler, gaziler, hamile ve ¢ocuklu hanimlar
icin On tarafta ayrilmis koltuklara oturmak dogru degildir.

e Cocuklarin buyiiklere, genclerin yaslilara, erkeklerin hanimlara yer vermeleri saygi ve ne-
zaket geregidir.

e Birlikte seyahat edilen kisilerle kisik sesle konusulmali, 6zel ve gizli konular konusulma-
mali, baskalari hakkinda isim vererek konusmaktan kaginmalidir.

e Yakindaki kisilerin konusmalarini dinlemek ve s6ze karismak da nezakete aykiridir.
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NEZAKET HiKAYELERI
Etkinlik Sekli: Dogaclama

Amag: Nezaket sozlerinin iletisimi olumlu yonde etkileme ve farkindaligi arttirma
glclini gormek

Ogretmen 6grencilerden kendilerine sdylenmesinden ve duymaktan mutlu olduk-
lari bir nezaket s6zlini kiictk kdgitlara yazmalarini ister. Daha sonra bu kagitlar bir
kavanozda toplanir. Ogrenciler kavanozdan sirayla bir kagit ceker ve karsisina ¢ikan

nezaket soziyle ilgili yasadigi bir tecribeyi oykilestirerek anlatir.

Kullanilabilir Nezaket ifadeleri:

Tesek.kur Lutfen, . . Ba.sar.llar Rica Ederim,
Ederim, Verirseniz, Dilerim,

Tebrik .. . . Afiyet
Ederim, Merhaba, Giinaydin, Eline Saglik, Olsun,
Gegmis Oziir . A Iyi
Olsun, Dilerim, les Eelteln, MEs Aksamlar

Vb.
islem Basamaklari Oneriler

ifadeyi yazacaginiz kagidi hazirlayin.

Sizi etkileyen bir nezaket kalibini kagidiniza
yaziniz.

Tim sinif kagitlarini hazirladiktan sonra
kagidinizi sirayla kavanoza atin.

Ogretmenin uygun gérdugi sirayi takip
ederek kavanozdan bir kagit ¢ekin, ¢ikan
szl sinifa sesli okuduktan sonra 1 dakika
diisiinuin ve o sozle ilgili bir aninizi anlatin

Drama galismanizi bitirdikten sonra 6gret-
meninize ve diger katilimcilara tesekkr
ediniz.

Calisma icin bir A4 kagidini esit parcalara
bolerek tim sinif kullanabilirsiniz.

Verilen 6rnek kaliplara bagl kalmak zo-
runda olmadan bir nezaket ciimlesi yaz-
manizda mimkun.

Kavanozu elden ele gezdirerek siireci hiz-
landirabilirsiniz.

Motivasyonu arttirmak ve etkinligi eglen-
celi hale getirmek icin gektiginiz nezaket
kalibiyla ilgili bir hikaye de anlatmaniz
mimkundur.

Calisma sonrasinda degerlendirme yapa-
bilir, calismanin sizde hissettirdigi olumlu
duygulari ve dislincelerinizi paylasabilir-
siniz.
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DEGERLER EGITiMi

BiR GULUMSEME
Geng kiz Gizglin goriinen yabanciya gilimsedi. Adam kendini daha iyi hissetti.

Gegmiste bir arkadasinin yaptigi bir iyiligi hatirladi ve ona bir tesekkiir mektubu
yazdi. Bu mektup arkadasinin 6yle hosuna gitti ki yemek yedigi lokantada garsona
iyi bir bahsis verdi.

Bu bahsisin miktarina sasiran garson, paranin bir kismini yolda gordigu fakire
verdi.

Fakir adam ¢ok sevindi ¢lnki iki giindir agzina bir lokma koymamisti. Yemegi
bittikten sonra kaldigi izbe eve gitmek Uzere yola koyuldu. Yolda soguktan titre-
yen bir képek yavrusuna rastladi ve onu alip evine gétiirdi. Soguktan kurtulup
basini sokacak bir yer buldugu icin yavrucak cok mutluydu.

Gece yarisindan sonra apartmani dumanlar sarmaya basladi. Bir seylerin ters git-
tigini hisseden kopek dyle bir havlamaya basladi ki dnce fakir adam uyandi sonra
tim apartman sakinleri.

Anne ve babalar dumandan zehirlenmek lizere olan yavrularini kucaklayip kendi-
lerini disariya attilar.

BUtln bunlarin hepsi bes kurus bile maliyeti olmayan sicacik bir giilimsemenin
sonucuydu...

Unutmayin her zaman boyle glizel baslangiglarin ilk halkasi siz olabilirsiniz!

HANRi BENAZUS

Yukaridaki hikdyeyi derste o6grendikleriniz cercevesinde degerlendiriniz.

Siz de benzer bir hikaye yazarak sinif ortaminda arkadaslarinizla paylaginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME 41

A. Asagida verilen sorularin dogru cevabini igaretleyiniz
1. Asagidakilerden hangisi tokalasmada dncelik hakkina sahip degildir?

A) Ev sahibi konumdakiler

B) Unvan olarak Ust konumdakiler
C) Bayanlar

D) Yasca buiytk olanlar

E) Yasit olanlar

2. Asagida verilen sofrada gorgii kurallarindan hangisi yanhstir?

A) Yemekte sandalyeye dik, masaya yakin oturulmahdir

B) Limon sikmak icin ¢atal veya kasik kullanmak gerekir.

C) Kasik sadece ¢orba icerken kullanilir.

D) Yemekte catal bigak beraber kullanildigi zaman, ¢atal sol ele, bigak sag ele alinir.

E) Yemek yemeye baslamadan 6nce pecete ile catal, kasik ya da bardak silmek dogru
degildir.

3. Yemek sirasinda gatal bigak birlikte kullanildiginda tabak igine ‘A’ seklinde birakilmasi ne
anlama gelir?

A) Yemek mikemmeldi

B) Bir sonraki servise hazirim
C) Araverdim

D) Begenmedim

E) Bitirdim

B. Asagida verilen ciimlelerin basindaki bosluga ciimle dogru ise “D” yanlis ise “Y” yaziniz.

4. ( )ElIopmek Turk kiltirinde erkeklerin hanimlara yonelik centilmenlik ifadesidir.

5. ( ) Gecelerive kis mevsiminde agik renk; glindiizleri, bahar ve yaz mevsimlerinde canli renk-
ler giyilmelidir.

6. ( ) Buyuk grup ve topluluklarda yeni gelen kisi yalnizca en yakinda bulunanlara tanistirilir.

7. ( ) Toplu tasitlarda ¢cocuklarin blytklere, genclerin yashlara, erkeklerin hanimlara yer ver-

meleri saygl ve nezaket geregidir.
8. ( ) Gerekilk tanismada gerekse selamlasma sirasinda 6nce erkek elini uzatir.

C. Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerleri uygun ifadelerle tamamlayiniz.

9. olumsuz tavirli insanlari bile bir miknatis gibi kendine ¢ekerek olumluya do-
nlstirebilir.

10, ., cesitli ziyaretlerde, davetlerde elden verilir. ..................... cenaze, anit, acilis vb.
toérenlere gonderilir............. formunda diizenlenenler ise dliglin, nisan, sanatsal etkinlik, tayin,

terfi vb. durumlarda tercih edilir.
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e Protokol kurallari ile gorgl kurallari arasindaki farki arastiriniz.

e Okul midirinizi ziyarete gittiginizde uymaniz gereken gorgi ve protokol kuralla-
rini sinif ortaminda drama ile canlandiriniz.

4.2 PROTOKOL KURALLARI

4.2.1 Protokol Tanimi, Amaci ve Onemi

Protokol, kamusal(resmi) alanda, diizenin saglanmasi icin uyulmasi ve uygulanmasi ge-
reken kurallar bitlintdir. Protokoliin amaci, devlete, kuruma ve kisiye layik oldugu 6nemi ve
degeri vermek; bireysel, kurumsal ve ulusal itibari korumaktir. Protokolde diizenin bozulmasi
kriz nedeni olabilmektedir. Bu ylizden gorgii kurallarina uymak bir gereklilik, protokol kurallarina
uymak bir zorunluluktur.

Sosyal alanda gorgi kurallari, kamusal alanda protokol kurallari uygulanir.(Sekil: 4.1) Protokol
kurallari diger bir deyisle resmi gorgu kurallaridir.

OZEL ALAN

Gorgi Ku- Protokol
rallari Kurallar

YASAM ALANIMIZ

Sekil 4.1: Yasam alani

Protokol kurallari devlet yénetimlerinin daha etkili olmasini saglarken devlete giig ve iti-
bar katar. Bu kurallar her devletin, kurumun ve kisinin sayginhginin koruyucusudur. Bu yiizden
protokol kurallarina uyan devlet adamlari ve kurumlari temsil eden kisiler sayginlik ve tstlnlik
kazanirlar.
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4.2.2 Protokol Kurallarinin Uygulandigi Alanlar

Torensel etkinlikler

Resmi iliskiler ve goriismeler
Resmi yazismalar ve toplantilar
Kabul ve ziyaretler

Davet ve ziyafetler

Resmi tasitlar

Makam odalari

YVVVVVVY

4.2.3 Protokolde Temel ilkeler

Protokol kurallari kurumsal, ulusal ve uluslararasi diizeyde diplomatik, hukuksal, yénet-
sel ve sosyal olarak birtakim ana kurallara (temel ilkelere) dayanir. Bu ilkeler sunlardir:

1) Temsil: Protokolde temsil esastir. Kisi tim etkinliklerde kendisini degil, kurumunu ve unvanini
temsil eder. Bu temsil niteligi ise gorgii ve protokol kurallarini bildigi 6lglide ortaya cikar. Kisilerin
sahsi unvanlari, cinsiyeti ve yasi temsil ettigi kurumsal unvanin éniine gecemesz.

2) Oncelik - Sonralik: Protokolde énde gelme, siralama diizeninde hiyerarsik olarak énde (iistte)
yer alma hakkidir. Onde gelmede unvan ve riitbe, énce gelmede (esit diizeyde mevki ve ma-
kamda bulunma) kidem esastir. Bu siralama resmi toplantilarda, torenlerde, resmikabullerde,
davet ve ziyafetlerde titizlikle uygulanir.

3) Diizey Esitligi ve Denklik: Kamusal yasamda herkes kendi dengine muhataptir. Ornegin mu-
dir imzasiyla gelen bir yaziya midir imzasiyla yanit verilir. Davet ve kabullerde, toplantilarda,
goriismelerde, ziyaretlerde, karsilama ve agirlamada, kurumlar arasi imzalarda diizey esitligi ve
denklik esastir.

4) Kargihkhhik: Karsiliklihk, hukuki olarak devlet ya da kurumlarin birbirleriyle anlasmis olduklari
belirli bir konuda karsilikh olarak islem esitligine sahip olmasidir. Bir taraf islem ihlal ettiginde
karsi tarafinda ayni bigcimde ihlal etme hakki dogar. Protokol olarak es diizeydeki kisiler, kurum-
lar ve uluslararasi iliskilerde, is ve islemlerde, tutum ve davranislarda karsiliklilik esastir.

4.2.4 Genel Protokol Kurallari

Protokol konusunda bilinmesi gereken temel kurallari asagidaki gibi siralamak mim-
kiindir:

4.2.4.1 Torenlerde Protokol Kurallari

e Resmi torenlerde seref misafiri veya Ust, bulundugu ortamin daima merkezindedir. Ku-
rumsal torenlerde, seref misafiri veya Ust, ev sahibinin daima sagindadir. Astlar; otururken,
ayakta dururken veya ylrirken Ustiin soluna gecer.

e Torenlerde konusma sirasi riitbe, unvan ve temsil edilen konuma gore alttan (iste dog-
rudur. Diger yandan bu tir etkinliklerde acilis konusmasi ev sahibi, son konusma ise onur




Gorgu Kurallari @

konugu tarafindan yapilir. Sahne veya kirsiye gikanlar onur konugunu baslariyla selamlar-
lar.

e Protokole dahil olan tim kamu goérevlileri resmi térenlere ve kutlamalara koyu renk ta-
kim elbise ile katilirlar.

4.2.4.2 Davetlerde Protokol Kurallari

e Resmi davetlerde kullanilacak davetiyelerde riitbeler, unvanlar ve isimlerde kisaltma ya-
pilmaz.

e Resmiyemeklerde tiim konuklarin ritbe, unvan ve temsil ettigi konuma gére oturmalari
temel prensiptir.

e Davetlerde konuklar ve esleri bizzat ev sahipleri tarafindan salon girisinde karsilanirlar.
Ancak onur konugu ve esi bina girisinde otomobilden iniste kargilanir.
4.2.4.3 Takdim ve Konusmalarda Protokol Kurallari

e Takdim sirasinda; kurum, unvan, varsa akademik sani veya riitbesi, sayin, ad ve soyadi
seklinde sirasiyla séylemek gerekir. Ornegin Ege Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi Cocuk
Saghgi ve Hastaliklari Anabilim Dali Baskani Prof. Dr. Sayin Kaan Kavakli

e Takdimde, ast konusmacilari kiirsliye davet ederken, “... davet ediyorum”; tst konusma-
cilari ve onur konuklarini davet ederken “... tesriflerini arz ediyorum” demek uygundur.

4.2.4.4 Resmi Araglarda Protokol Kurallan

e Onur konugu, makam sahibi veya Ustler binmeden ast ya da kidemsiz olanlar makam
otomobillerine ve resmi tasitlara binmezler. Otomobile biniste ve iniste makam sahibi ve
onur konugunun 6nceligi vardir.

e Resmi araglarda protokol makami, aracin arka koltugunun sag tarafidir.

4.2.4.5 Selam ve Tokalasmada Protokol Kurallari

e Protokolde daima kiiclik bliylige, bayan erkege, ast lste selam verir.

e Devlet adamlari ve Ust diizey yoneticiler “Saygilar” sozcigi ile selamlanir.

e Protokolde tokalagma sirasinda st el uzatmadan ast el uzatmamalidir. Protokolde el
Opme, yanaktan oplisme yoktur. Bu sadece resmi olmayan, samimi iliskilerde olabilir.

4.2.4.6 Karsilama ve Ugurlamada Protokol Kurallari

e Protokolde karsilama ve ugurlamalar ¢ok 6nemlidir. Karsilamada en st olan, misafire ilk
once, “hos geldiniz” der ve toka eder; ugurlamada ise yine en (st olan en son “giile gile”
der ve toka eder; Gst makam ve yoneticiler ugurlanirken el sallanmaz, sadece basla selam-
lanir.

“Uygarlik dyle kuvvetli bir atestir ki ona kayitsiz olanlari yakar, mahveder. iginde bulundugu-
muz uygarlik ailesinde layik oldugumuz yeri bulacak, onu koruyacak ve yiikseltecegiz .”

( Mustafa Kemal Atatiirk, 1925)
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A)
B)
C)
D)
E)
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Asagida verilen sorularin dogru ce-
vabini isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi protokol
kurallarinin uygulandigi alanlardan
degildir?

Torensel etkinlikler

Resmi iliskiler ve goriismeler

Sinif ortami

Resmi tasitlar

Makam odalari

2- Asagida verilen protokol kurallarin-

A)
B)

C)

D)

E)
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dan hangisi yanhistir?

Resmi araclarda protokol makami,
aracin arka koltugunun sag tarafidir.
Protokolde daima kiiglik blylge, ba-
yan erkege, ast Uiste selam verir.
Resmi davetlerde kullanilacak dave-
tiyelerde ritbeler, unvanlar ve isim-
lerde kisaltma yapilmaz.

Ust makam ve yoneticiler ugurlanir-
ken alkislanir.

Protokole dahil olan tim kamu go6-
revlileri resmi torenlere ve kutlama-
lara koyu renk takim elbise ile kati-
lirlar.

3- Protokolde 6ndegelme ve 6nce-

gelme hakki hangi temel 6ge basli-
ginda diizenlenmistir?

A) Temsil
B) Oncelik-sonralik
C) Dizey esitligi ve denklik
D) Karsiliklihk
E) Sayginlik

B- Asagida verilen climlelerin ba-
sindaki bogluga ciimle dogru ise
“D” yanlis ise “Y” yaziniz.

4- ( ) Resmiyemeklerde tim ko-
nuklarin serbest diizende otur-
malari temel prensiptir.

5- ( ) Sosyal alanda gorgii kural-
lari, kamusal alanda protokol ku-
rallari uygulanir

6- ( ) Protokol kurallari devlet y6-
netimlerinin daha etkili olmasini
saglarken, devlete gii¢ ve itibar
katar.

Asagidaki climlelerde bos birakilan yerleri uygun ifadelerle tamamlayiniz.

Torensel etkinliklerde acilis konusmasi

tarafindan yapilir.

................. , SON KONUSMA iSE ....cveveerveneenneen.

Protokol olarak es dlizeydeki kisiler, kurumlar ve uluslararasi iliskilerde, is ve islem-

lerde, tutum ve davranislarda ...................

esastir.
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CEVAP ANAHTARLARI

2. MESLEKi YAZILAR OGRENME BiRiMi
OLCME VE DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARLARI

2.3.1-Olgme ve
Degerlendirme

Cevaplarni

DOGRU

YANLIS

2.4.1-Olgme ve
Degerlendirme Cevap-

lan

YANLIS
DOGRU

YANLIS

USTUNE

ILK HARFi

O OO N O UV A WN R

iMZA, AD SOYAD,
ADRES

2.1.1-Olgme ve 2.2.1-Olgme ve
Degerlendirme Degerlendirme
Cevaplari Cevaplan
1 A 1 B
2 D 2 A
3 C 3 B
4 DOGRU 4 DOGRU
5 YANLIS 5 DOGRU
6 DOGRU 6 YANLIS
7 SABIR 7 REKLAM
8 HEDEF KiTLE 8 HERKESI
9 ABARTIYA 9 DORT VEYA BES

DOGRU
5N1K
250

O 0 N OO U1 & W N k=

12 PUNTO

2.Egitim Birimi Sonu Olgme ve

Degerlendirme Cevaplan

1 C 11 B
2 D 12 A
3 E 13 B
4 A 14 A
5 A 15 C
6 E 16 D
7 A 17 C
8 C 18 A
9 C 19 E
10 D 20 D
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3.TURKCEYi GUZEL KONUSMA OGRENME BiRiMi
OLCME VE DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARLARI

3.1. Olgme ve 3.2. Olgme ve 3.3. Olgme ve
Degerlendirme Degerlendirme Degerlendirme
Cevaplan Cevaplarni Cevaplari

1 D 1 B 1 C
2 A 2 E 2 E
3 E 3 D 3 E
4 E 4 A 4 E
5 Diyafram 5 Sive 5 Dogal / Yatay
6 Bikiim 6 Telaffuz 6 Ezgi
7 Ses Titrekligi 7 Dogru 7 D
8 Yanlis 8 YANLIS 8 D
9 Dogru 9 D
3. OGRENME BiRiMi 4.GORGU KURALLARI OGRENME BiRiMi
DEVAM OLCME VE DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARLARI
3.5. Olgme ve 4.1. Olgme ve 4.2. Olgme ve
Degerlendirme Degerlendirme Degerlendirme
Cevaplarni (OAVETET]] Cevaplarni
1 D 1 E 1 C
2 D 2 B 2 D
3 Genis 3 C 3 B
4 Bogumlama ve 4 % 4 Y
tonlamalara 5 Y 5 D
5 Y 6 D 6 D
6 D 7 D 7 Ev sahibi{ onur
7 D 8 Y konugu
9 Nazik davranis- 8 kargilikliik
lar
10 Buket cicekler/
celenkler/ se-
pet
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