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Isgiizar yazisma isgiizar iinsiyyotin on vacib formalarmdan biridir,
Miitoxassislor hesablayiblar ki, bozi inzibati iscilor i vaxtinin 20-50%-n1 maktublar
yazmaq va onlarm {izorindo islomok iigiin sorf edirlor. Is moktublari toskilatin xarici
diinya ilo on miihiim {insiyyot vasitosi kimi xidmot edir. Onlarin vasitosilo sirkot
1sglizar olaqgolor yaradir vo saxlayir, miinasibatlori aydinlasdirir, malumat miibadilosi,
ilkin danisiglar aparir, planlagdirilan amaliyyatin toforriiatlarini doeqiqlesdirir, iddialar
irali siiriir vo s.

Isgiizar yazismalar prosesindo fordi kompiiterdo hazirlanmis mesajlarin
elektron formada Otiiriilmosinin toskili miihiim rol oynayir. Elektron isgiizar
yazigmalar artiq ananovi kagiz yazismalar1 boyiik dl¢lide ovoz etmisdir. Biz hor giin
homkarlarimiza, miistorilorimizoe vo torofdaslarimiza onlarla e-po¢t gondoririk,
problemli mosalolori operativ holl etmok vo ya ilkin razilagmalar yaratmaq lazim
goldikdo elektron yazigsmalara miiraciot edirik. Yaxs1 yazilmis e-pogt, sirkotin vizit
kart1 vo is adam1 imicinin miihiim torkib hissasidir.

Rogomsal formatda yazigsmalar ononovi yazigsmalardan shomiyyotli doracods
forqlonmir, lakin onun 6ziinamexsus xiisusiyyatlori vardir. Bu yazida elektron pogtla
gondorilmasi nozordo tutulan moktubun tortib edilmosi vo formatlagdirilmasinin
xiisusiyyetlorini miioyyanlosdirmayas ¢alisacayiq.

Qeyd etmok lazimdir ki, elektron yazisma qaydalar1 heg¢ bir standart vo ya
qaydalarla miioyyon edilmir, bir torofdon sonadlorin kagiz iizerinde icrasina dair
{imumi taloblarla, digor torafdon iso Internet rabitosi qaydalari ilo miioyyan edilir. Bu
zaman informasiyanin toqdim edilmasi prinsiplorine va virtual homsdhbatlas linsiyyat
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etikasina riayat olunmasina ciddi fikir verilmolidir. E-poctlarin hazirlanmasi {i¢iin
universal standartlar olmasa da, bir ¢ox sirkotlor e-poctlarin tortibi vo miibadilasi
gaydalarini ehtiva edon korporativ etiket standartlar1 vo kodlar1 yaradirlar.

Elektron pocgtun arxitekturasi isgiizar yazigsmalarin imumi qobul edilmis
standartlarina tam uygun olmalidir. Hom ononavi, hom do e-poc¢t maktublarinda {i¢
struktur element var: giris, asas va yekun.

E-poctda tinvan, mévzu, salamlama, matn, yekun etiket diisturu vo géndoranin
imzast olmalidir. Sadalanan struktur elementlordon hor hansi birinin olmamasi
alicinin stiurunda gondaricinin saristoli vo nozakatli {insiyyat standartlarina cavab
veran moktublar tortib eds bilmomasi toossiirat1 yarada bilar.

Isgiizar etiket danisiglarin hor iki torofi iiciin rahat olan sokildo daha tez
razilasma oldo etmok iisuludur. Insanlar miixtolif dillorde danisdiglari iiciin bir ¢ox
sOvdologsmoalor ugursuz ola bilor. Masoalon, danigiqlarin bir istirak¢ist evdo ailasi ilo
danisdig1 kimi danisir, digori is9 isglizar iinsiyyat torzino riayat edir. Cox giiman ki,
hor ikisi qiciglanacaq. Umumiyyatlo, isgiizar etiket yazili, sifahi vo telefon {insiyyati
liciin miixtalif qaydalar1 ehtiva edir. Uzbaiiz danisiglarda tokco nitqimizin mozmunu
deyil, hom do bizim neco goriinmoyimiz, neco danisdigimiz vacibdir. Telefon
rabitosindo sosimizin intonasiyasi ilo 6zlimiizo komok edo bilorik. Yazigmalarda iso
osas bacariq diisiincolorinizi aydi sokilde catdirmaq va strukturlasdirmaqdir. Isgiizar
kommunikasiyada istirak edonlorin davranisi is etiketi ilo miioyyon edilir. Etik
gaydalar rosmi olaraq {linsiyyat prosesini tonzimloyir, isgiizar torafdasin soxsiyyatino
hormat osasinda biitiin istirak¢ilar iiclin davranig standartlarini miioyyonlosdirir.
Isgiizar etiket iinsiyyot istirakcilarinin zahiri gériiniisiino, geyimlorino vo danisma
torzino do miioyyan toloblor qoyur [1, s. 282].

Isgiizar yazigsmalarda etiketin basqa bir qaydas1 geribildirimdir, yoni gondorilon
moaktublarin hor hansi birine macburi cavabdir. Moktubun goldiyini ve fayllarin va ya
molumatlarin alindigini gostoran bir isars kimi hamisa cavab verilmalidir. Maktubda
dorhal diqget tolob edon vacib vo ya tocili melumat oldugu hallarda, ohamiyyati
“yiiksok™ olaraq gostormoklo vurgulanmalidir ki, bu golon moktublar arasinda lazim
olan moaktubu tapmaq vo ona operativ cavab vermoyo imkan veracok. Bununla bels,
lazzim deyilso, xiisusi '"bayraqlardan" c¢ox istifado edilmomolidir. Elektron
moktublarda alicinin salamindan istifado etmok tdvsiyo olunur. Unvan sahibino
salam vermok vo soxsi miiraciot etmok inam yaradir vo moaktuba soxsi toxunus verir,
sahibinin adina mohal qoymamaq nezakatsizlik kimi qgobul edilir, salamin tam
olmamasi iso gondoronin diqgetsizliyindon vo ya pis davranisindan xobor verir. On
cox yayilmis neytral salamlama elo "Salam" hesab olunur. Yazigma giin boyu davam
edon va sual-cavab silsilosi oldugda salami vermomok olar.

Moktubda iinvan sahibi ilo ilk dofs slags saxladiqda, 6ziiniizii toqdim etmak vo
onu yazmag mogsadini izah etmok adotdir. Bir soxso moktubla neco miiracist
edocoyinizi basa diismok ii¢lin onun imzasini dyronmolisiniz: orada yalniz adi vo
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soyadi gostorilibso, ona adla miiraciot etmok olar, lakin "Siz" ila. ©gor moktub
rohbor soxso ilinvanlanibsa, sirkot torofindon basqa hal nozords tutulmayibsa, onlara
yalniz ad vo ata adi ilo rosmi miiraciot etmok mogbuldur. Homkariniz vo ya
miistorinizlo atasmin adi olmadan iinsiyyot qurarkon belo, adin qisaldilmis
versiyalarindan istifado etmomolisiniz. Rosmi elektron {insiyystdo qeyri-rosmi
yazigmalar zaman1 mesajlara tez-tez daxil edilon emojilordon istifado etmok maslohot
gorilmiir.

Moktubun osas motni qisa, lakin eyni zamanda molumatlandirict olmalidir.
Optimal motn Olgiisii bir sohifodir. Mesajin vizual gavranilmasi vo onun
monimsonilmosi motnin paraqraflara  boliinmosi ilo  asanlasdirilir.  Elektron
yazigmalar konkret vo qisa olmalidir. Sads sintaktik konstruksiyalardan istifado
etmok daha yaxsidir. Yadda saxlamaq lazimdir ki, kompiiter vo ya planset
ekranindan e-po¢tun moatni bir voragdon daha ¢atin qobul edilir.

Miitoxassislor yazi yazarkon ag fondan, ononovi Arial, Times New Roman
sriftlorindon, gqara vo ya tiind boz rongdon istifado etmoyi maslohat goriirlor. Ogor
motnin ayri-ayr1 fragmentlorini vurgulamaq lazimdirsa, gqalin vo ya kursivden istifado
olunmalidir. Sriftin 6l¢iisii standartdir, standart iso pogt proqrami torsfindon toyin
olunur.

Moktubun motnini tortib etmok vo formatlagdirmaq ti¢lin praktiki tovsiyslor
kimi agagidakilar1 qeyd etmok lazimdir:

- biitlin motni vo ya matnin hissalorini bdyiik horflorlo yazmamalisiniz - bu
aqressiya kimi qabul edilir;

- slenqlordan, xiisusi terminlordon vo ya abreviaturalardan istifads etmoyin;

- Orfoqrafiya, qrammatika vo durgu isarolori sohvlorindon qagmaga
caligmalisiniz, ¢linki onlarin olmasi géndsronin niifuzunu azaldir;

- moktubun olavo fayllar soklindo olavesi varsa, asas moktubun motnindo
onlarin slavads olmasi geyd edilmalidir;

- i3 moktublarinda postskriptumdan istifade etmok tovsiys edilmir.

Imzanin dizayni xiisusi diggoto layiqdir. Imzada géndorici (tam adr), vozifosi,
sirkatin adi, telefon ndmrasi, alternativ linsiyyot iisullart vo s. hagqinda molumatlar
olmalidir.

Moktubun yekun hissesi vo imza asas matndon bos sotirlo ayrilir. "Hormatlo",
"Xos arzularla" kimi neytral formalar tez-tez son hisso kimi istifado olunur. “Imza”
sahosindo abbreviaturalardan istifado edilmomoalidir, ¢ilinki cavab moktubunda
miisllifo neco miiraciot edocoyini basa diismoalidir.

Moktubun cavab miiddoti torofdaslarin vo miistorilorin biznes maraqlarina
miinasibotin gdstaricilorindon biridir. Iki-lic saat cavab miiddati mogbul hesab
olunur. Bir is glinlii arzindo operativ cavab vermok miimkiin olmadiqda, diizgiin
forma gaydasi iinvana moktubun alinmasi haqqinda molumat vo {invan sahibinin
cavabmin miimkiin miiddotinin gdstorildiyi bildiris gdndormok lazimdir. Isgiizar
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moktublar yalniz is saatlarinda, giiniin birinci yarisinda gonderilmalidir. Moktubu
gondormozdon avval onu diggstlo oxumali vo aydinligi, montiqi, matno slave edilmis
fayllarin olub-olmamas1 vo xatalarin olmamasini yoxlamaq lazimdir.

Beloliklo, isgiizar moktubun gondorilmosinin asas qaydalari: a)miivafiq sotirdo
moktubun mdévzusunu gostormok; b)salamlamagi vo linvan sahibini artiq bilirsinizso,
ad1 ilo miiraciot etmoyi unutmayin (bozon toskilatin elektron pogtu konkret vozifali
$OXS9 Vo ya isciya istinad etmodon gosterilir); c)toklif vo ya miiracistinizin
mahiyyatini bildirin; d)moktubun sonunda iinvandan hansi cavab gozlodiyinizi tosvir
edin; e)axsam gec saatlarda is moktublar1 gondormoyin, ¢linki homso6hbatiniz ¢ox
giiman ki, poctu tokco kompiiterindo va is vaxti deyil, hom do telefonunda (24/7)
programda agiqdir.

Hazirda elektron yazisma isgiizar linsiyystin on perspektivli tisulu hesab olunur
va rohbarliyin togkilati vo sonadlogdirilmasi sahasindo miitoxassislor golocokdo onun
hocmlorinin davamli artacagini proqnozlasdirirlar. Bu, onlayn yazigmalarin danilmaz
tstiinliiklori ilo baglidir: global olgatanliq, molumat o&tiirmo siiroti, mobillik,
tohliikasizlik, sadslik vo istifadonin asanligi.
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Elektron poct vasitasils isgiizar yazismalarin spesifikasi
Xiilasa

Biitiin  dovrlordo  isglizar {insiyyot istonilon biznesin on vacib
omponentlorindon biri olmusdur. Mohz diizgiin aparilan isglizar danisiqlar, soristali
sokildo tortib edilmis miiqavilo vo ya konkret toklifin moharatlo asaslandirilmasi son
naticads sahibkarliq foaliyyatinin ugurunu miisyyon edir.
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Isgiizar moktub idaroetmo sahosindo yaradilan sonodlor arasinda aparici
yerlordon birini tutur. Bir is adamimin foaliyyatini sonadlorlo islomodon tosovviir
etmak miimkiin deyil.

CHINARA KAHRAMANOVA

SPECIFICATIONS OF BUSINESS CORRESPONDENCE VIA
ELECTRONIC MAIL
SUMMARY

Business communication has always been one of the most important
components of any business. It is precisely correctly conducted business
negotiations, a competently executed agreement or skillful justification of a
particular proposal that ultimately determine the success of entrepreneurial activity.
A business letter occupies one of the leading places among documents created in the
field of management. It is impossible to imagine a businessman's activity without
working with documents.

Rayc¢i: Dos. Matanat Omrahova
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