8. UNITE: Mektup-e-posta

Mektup:
Yazinin bulunmasiyla birlikte kisiler, kurumlar
ve kuruluslar arasinda haberlesme amaciyla
kullanilan bir tir olarak ortaya ¢ikmistir.
Bilinen en eski iletisim tlirlerinden biri olan
mektup tirinin ilk drnekleri Misir
firavunlarina ve Hititlere aittir.

islamiyet’i yaymak amaciyla Hz.
Muhammed’in Misir, Habegistan ve Bizans
hiikiimdarlarina gonderdigi mektuplar tiriin
bilinen 6rneklerindendir.

Ronesans’tan sonra Avrupa’da Jean Jacques
Rousseau, Voltaire gibi yazarlar verdikleri
eserlerle bu tlrin gelisimine blytk katki
saglamislardir.

Mektup Tiirliiniin
Tiirk Edebiyatindaki Tarihgesi

Turk tarihinde bu tirin ne zaman ortaya
ciktigiyla ilgili kesin bir bilgi bulunmamaktadir.
Turklerin Anadolu’ya gelmeden dnce mektup
tlrtnd kullandiklari bilinmektedir. Mektup
tlrlnin bilinen ilk 6rnekleri Uygur
prenslerinin yazdigi mektuplardir.

16. ylizyihn en 6nemli divan sairi olan
Fuzali'nin yazdig Sikayetname adl eser
mektup tirinin Tirk edebiyatindaki ilk 6rnegi
olarak kabul edilir.

Mektup Tiirleri

A. Ozel Mektuplar
Sadece gonderici ile aliciyi ilgilendiren
konularda kisinin tanidiklarina yazdigi daha
cok kisisel konulari ele alan mektuplara 6zel
mektup denir.
Mektuplarin Sekil ve igerik Ozellikleri
1. Mektuplar, bir hitap s6zlyle baslar.
2. Duygu ve duslinceler, icten bir anlatimla dile
getirilir.
3. Giris boliminde mektubun yazilis amaci
belirtilir.
4. Mektupta asil anlatilmak istenenler gelisme
bolliminde yer alir.
5. Sonug béliimiinde sevgi, saygi ve iyi dilekler
bildiren ifadelere yer verilir.

6. Kagidin sag (st kosesine yer ve tarih yazilir.
7. Mektubun sag alt kdsesinde yazan kiginin
adi ve imzasi, sol alt kosesinde adresi yer alir.

B) Edebi (Sanatsal) Mektuplar
Sanatla ilgilenen insanlarin, bilim insanlarinin
edebiyat ve kiltirel yasamla ilgili gbrislerini
anlatan ve digsilince derinligi taslyan mektup
tlridne edebi mektup denir.

Edebi (Sanatsal) Mektuplarin Ozellikleri

1. Dil ve anlatim yoniinden sanatsal bir deger
tasirlar.

2. Olustugu donemin sosyal ve kdltiirel
ozelliklerini yansittigindan edebiyat tarihine
kaynaklik ederler.

3. Yazildiklari dénemin dislince ve sanat
hayatina 1sik tutarlar.

4. Sanatsal ve dislinsel tartismalarin yer aldigl
bu metinler zengin icerige sahiptirler.

5. Tiirk edebiyatinda bu tarzda yazilmis bircok
mektup 6rnegi vardir.

C) Resmi Mektuplar

Resmi kurumlar arasinda ya da bireyler ile
kurumlar arasinda yazilan mektup turiddr. Bu
mektuplarda bulunmasi gereken 6nemli sekil
ozellikleri vardir. Mektubun yazildigi kurum,
kisinin adresi ve imzasi ile mektubun yazilis
amaci dogru bir sekilde belirtilmelidir.

D. is Mektuplar
Ticaret, sanayi alanlarinda veya bireylerle is
yerleri arasinda yazilan mektuplardir.

Sabahattin Eyiiboglu (1908 — 1973)

e Trabzon’da dogan sanatgi Atatlirk’tin
talimatiyla Avrupa’ya gidecek 6grenciler
icin yapilan sinavda basarili olarak yurt
disina génderildi.

e Avrupa’da bircok Universitede egitim
goren sanatcl, yurda dondikten sonra
bircok devlet gorevinde yer aldi.

e Talim ve Terbiye Kurulu Gyeligi, mifettislik
ve O0gretim Uyeligi gibi gbrevlerde bulunan
yazar ozellikle deneme tiriinde kaleme
aldig1 Mavi ve Kara adli eseriyle
taninmaktadir.

e Yazarin ayrica mektup tiriinde yazdig
Paris Mektuplari adli eser de 6nemlidir.
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Ozel Mektup ile Edebi Mektup Arasindaki
Benzerlikler

1. Her ikisinde de degisen hitaplar bulunur.
2. ikisi de mektup planina uygun bir sekilde
yazilirlar.

3. Her iki tlirde de giris, gelisme ve sonug
bolimleri bulunmaktadir.

4. iki mektup tiiri de yazil birer iletisim
aracidir.

5. iki tiirde de sag Ust kdseye tarih, sag alt
koseye isim yazilir.

Ozel Mektup ile Edebi Mektup Arasindaki
Farkhliklar

1. Ozel mektuplar akrabalar arasinda yazilirken
edebi mektuplar taninmis sanatgcilar arasinda
kaleme alinir.

2. Ozel mektuplarda sade ve siissiiz bir dil
kullanilirken edebi mektuplarda sanatsal bir
Gslup tercih edilir.

3. Ozel mektuplarda kisisel duygularin etkisiyle
samimi bir dil kullanilirken edebi mektuplarda
ciddi bir Gslup kullanihr.

4. Edebi mektuplar 6zel mektuplara gore
sanatsal degeri daha yuksektir.

5. Ozel mektuplarda giinliik konulma dili,
edebi mektuplarda sanat degeri tasiyan bir dil
kullanihr.

ONEMLI: Mektup tiiriinde yazilan birgok
roman, hikaye ve siir 6rnekleri de
bulunmaktadir. Bir anlatim bicimi olarak
kullanilan mektuplar bu tirlerde de kaynak
olarak kullaniimistir.

Roman: Halide Edip Adivar — Handan
Hikaye: Oguz Atay — Babama Mektup
Siir: Kemalettin Kamu — izmir Yollarinda

Attila ilhan (1925 - 2005)

e izmir'de dogan sanatgi, istanbul Isik
Lisesinden mezun olduktan sonra istanbul
Universitesi Hukuk Fakiiltesini kazandi.
Burada kisa bir siire egitim alan sanatgl
daha sonra yayinevi danismanhgi ve cesitli
dergi ve gazetede calisti.

e Toplumcu gergekgi sanatgilardan biri
olarak dikkatleri izerine ¢eken Attila ilhan,
“Mavi” adli edebiyat dergisini cikarmistir.

e Gelenekgi anlayistan (divan siiri) da
yararlanan sanatg¢i, modern bir sdyleyisle
siire yeni bir soluk getirmistir. Eserleriyle
bircok odile layik gorildi. Daha ¢ok sair
kimligiyle taninsa da 6zellikle romanlariyla
da sevilen sanatgilarimizdan biri olmustur.

Onemli Eserleri:

Roman: Kurtlar Sofrasi

Siir: Duvar, Sisler Bulvari, Yagmur Kagagi, Ben
Sana Mecburum, Elde Var Hizlin

E-Posta:

Teknoloji vasitasiyla gonderilen elektronik bilgi
iletisim kanahdir. Modern mektup olarak
adlandirilan bu tiirii mektuptan ayiran 6zellik
resim, muzik, video gibi dosyalarin aliciya
bilgisayar yoluyla gonderilebilmesidir.

E-posta saklama agisindan daha giivenli bir
iletisim aracidir. Ayrica e-posta adreslerinde
basta kullanicinin adi, adres isareti, e-posta
saglayicisinin adi, nokta (.) ve site uzantisi yer
almaktadir.

Tiirk Edebiyatinda ilk Mektup Ornegi:
Sikayetname

e 16. ylizyihn hatta divan siirinin en biyuk
sairi olarak kabul edilen Fuzuli tarafindan
kaleme alinmistir.

e  Fuzuli, Kanuni Sultan Siileyman Bagdat'i
fethettiginde; Kanuni’ye kasideler yazar ve
ona sunar. Bu kasideleri begenen Kanuni
Sultan Stileyman fakir bir sair olan
Fuzuli’ye vakif gelirlerinden 9 akgelik bir
maas baglar.

e Kanuni, Bagdat Seferinden sonra
istanbul’a déniince kendisine baglanan
maasl almaya giden Fuzuli dénemin
memurlari tarafindan birtakim bahaneler
uydurularak kendisine baglanan maasi
vermezler. Bunun lzerine Fuzuli’de bu
meshur mektubu yazar.

e Mektubu, Nisanci Celalzade Mustafa
Celebi’ye yazan Fuzuli, Sikdyetname’de
memurlarin davranislarini pasaya sikayet
eder. Siirsel bir Gslupla kaleme alinan bu
mektupta Arapca ve Farscga sozciiklerle
yukld bir dil kullaniimistir.
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Mektupta 6zdeyis degeri taslyan son
derece 6nemli bir s6z de vardir:
“Selam verdim risvet degildir deyi
almadilar.”

Fuzuli (? — 1556):

Bagdat’taki Hille sehrinde dogdugu tahmin
edilen sairin asil adinin Mehmet oldugu
bilinmektedir.

Hayatiyla ilgili cok fazla bilgiye sahip
olmamakla birlikte yazdigi eserlerin
glnlimize kadar ulasmasi Fuzuli’nin ne
kadar buyiik bir sair oldugunu
gostermektedir.

16. ylzyil sairlerinden olan Fuzuli, 6zellikle
bu dénemde sairlere gosterilen ilgi ve
alakadan yoksun yasamistir.

Osmanli D6neminde yasamis olmasina
ragmen kiiltiir baskenti olan istanbul’dan
uzakta olan Bagdat’ta yasayan sair, hayati
boyunca fakirlikle yasamak zorunda
kalmistir.

Fuzuli; “llimsiz siir temelsiz duvar gibidir,
temelsiz duvarda degersizdir.” s6zlyle siir
anlayisini 6n plana gikaran sair, tasavvufi
ask Uzerine yazdigi eserleriyle donemin en
blyiik sairi olarak kabul gormistir.
Siirlerindeki igtenlik, bicim ve dil agisindan
yakaladigi milkemmellikle kendisinden
sonra gelen sairleri etkileyen sair,
eserlerinde Azeri Turkgesini kullanmistir.
Sair hamse (bes mesnevi) yazan sairlerden
biridir.

Fuzuli’nin Eserleri
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Urkge, Arapca, Farsga Divan
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Su Kasidesi
Sikayetname

B
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Leyla ile Mecnun

Mektup Yazma Asamalari

Uk WN B

. Amag ve Muhatabi Belirleme

. igerigi Belirleme

. Hitap ifadesini Yazma

. Kendini Tanitma

. igerigi Yazma

. Selam, Sevgi, Sayg ifadesi Kullanma

7. Ad-Soyad, Tarih, imza, Adres Yazma:
Mektubun sag st kdsesine tarih, sol alt
kosesine adres yazilir. Sag alt koseye ad, soyad
yazilir ve imza atilir.

8. Dil, Yazim ve Noktalama Hatalarini
Diizeltme

Dilekge
Bir istek ya da sikayetin bildirilmesi amaciyla
resmi makamlara sunulan ve durum bildiren
yazilara dilekge denir.

Dilekge yazmanin kurallari:

1. Cizgisiz beyaz A4 kagidina bilgisayar veya
tiikenmez kalemle yazilmalidir.

2. iletilen istek ve sikayetler kisa ve net bir
sekilde yazilmalidir.

3. Gereksiz ayrintilara girilmemelidir.

4. Sade ve resmi bir dil kullanilmaldir.

5. Yazim ve imla kurallarina dikkat edilmelidir.
6. Dilekce sahibinin adi-soyadi, imzasi ve is ya
da ikametgah adresinin yazilmasi zorunludur.

Dilekceyi Olusturan Unsurlar

1. Muhatap (Kurum / Makam): En Ust kisma
sayfayi ortalayacak sekilde yazilmahdir.

2. Kendini Takdim: Dilekgeyi yazan, sundugu
kurumla ilgisini belirtecek sekilde kendini
kisaca tanitir.

3. Sorun ve Talep (istek / Sikayet): Kurum ya
da makama sunulan istek ya da sikayetin net
bir sekilde belirtilmesi gerekir.

4. Saygi ifadesi: Dilekge (ist makama
yaziliyorsa “arz ederim”, alt makama
yaziliyorsa “rica ederim” ifadesi ile
bitirilmelidir.

5. Tarih: Dilek¢ede yazi alaninin sagina gin,
ay, yil siralamasiyla yazilmaldir.

6. imza: Yazi alaninin saginda, tarihin altinda
yer almalidir.

7. Ad-Soyad: Yazi alaninin saginda ve imzanin
altinda yer almalidir.

8. iletisim Bilgileri: Metnin altindaki sol tarafa
ikametgah adresi ve diger iletisim bilgileri
yazilmahdir.

9. Ek (varsa): Dilekge ile birlikte sunulmasi
gereken belgeler varsa yazi alaninin sol alt
kismina “Ek:1, Ek:2” seklinde yazilarak adi ve
sayisi belirtilmelidir.
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Tutanak:
Belgelenmesi gereken bir olayi ya da durumu
kayit altina almak amaciyla veya bir toplanti
esnasinda yapilan konusmalarin yaziya
gecirilmesiyle olusan belgelere tutanak denir.

Tutanak yazmanin kurallari:

1. Cizgisiz beyaz A4 kagidina bilgisayar veya
tiikenmez kalemle yazilmalidir.

2. Yanhs yazilan ifadenin Usti tek gizgi ile gizilir
ve diizeltme paraflanir.

3. Tutanakta silme, kazima ve tutanaga
sonradan ekleme yapilmaz.

4. Tutanaklar iceriklerine goére adlandirilir.
Arama tutanagi, durusma tutanagi, is kazasi
tutanagi vb.

5. Tutanaklar i1slak imza ile kayda alinmalidir.
6. Birden fazla sayfa kullaniimis ise her sayfa
numaralandirilir ve paraflanir.

7. Tutanaklarda toplantinin giindemi yazilir ve
olay ve durumlar ayrintili kayda alinir.

8. Tutanaklar yoruma acik olmadan net bir
sekilde ifade edilmelidir.

Tutanagi Olusturan Béliimler

1. Baghk: Kagidin tst-orta kismina tamami
blylik harflerle yazilir ve baslik olarak da
TUTANAKTIR, ya da OGRETMENLER KURULU
TOPLANTI TUTANAGI gibi bir baslikla
yazilabilir.

2. Giris: Toplantinin yeri, zamani ve glindem
maddeleri yazilir.

3. Gelisme: Glindem maddelerinin kronolojik
bir sirayla anlatildigi bélimddr.

4. Sonug: Tutanak sahipleri ile sahitler
tarafindan islak imzayla imzalanan kararlarin
yazildigi bolimdur.

5. Tarih ve Saat: Sonug bolimunde giris
bolimiinde yazilan tarih ve saatin tekrar
yazilmadir.

6. Ad-Soyad ve imza: ilgili kisilerin ad-soyad ve
imzalarinin yer aldigi bélimddr.

A. Sozlii iletisim Tiir ve Teknikleri
Agik Oturum
Bir baskan yonetiminde alaninda uzman kisiler
tarafindan genis halk kitlelerinin éniinde
yapilan tartisma tiriine acik oturum denir.

Acik oturumun ozellikleri

1. Bir salonda ya da televizyon ve radyo
araciligiyla gerceklestirilebilir.

2. Alaninda yeterlilige sahip bir baskan
bulunur.

3. Konusmacilara esit sire verilmelidir.

4. Tartismanin boyutunu baskanin sordugu
sorular belirler.

5. Baskan konu ve tartismacilar hakkinda bilgi
verir.

6. Tartismanin sonunda baskan konuyu
Ozetler.

7. Son olarak dinleyicilerin konuyla ilgili
sorularini alir.

Acik Oturum Uygulama Asamalari

1. Konusmacilarin belirlenmesi

2. Acik oturumu yonetecek baskanin
belirlenmesi

3. Baskanin tartisma konusunu ve konunun
Onemini belirtmesi

4. Baskanin konusmacilari tanitmasi ve
konusmacilara sirasiyla s6z vermesi

5. Segilen konunun bagkanin sorulari
dogrultusunda birkag turda tartisiimasi
6. Baskanin oturum sonunda konuyu
toparlamasi ve dinleyici sorularini almasi
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