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GULBONIZ MOHOMMBOD QIZI iSMAYILZADO
ADIU-nun ( UNEC)” Azarbaycan dili” kaedrasinin dosenti
ISGUZAR KOMMUNIKASIiYADA ELEKTRON YAZISMALARIN
APARILMASI QAYDALARI

Bir ¢ox insan is giiniino pog¢t qutusuna yeni golon mesajlar1 yoxlamagla
baslayir. Ancaq toassiif ki, bu moelumat miibadilosi metodunun genis yayilmasina
baxmayaraq, bir coxlar1 geyri-rosmi iinsiyyat iisulu iigiin e-pogtlar1 gotiirarok isgiizar
yazigmalarin dilindon diizgiin istifado etmoyi bilmirlor.

Isgiizar iinsiyyot sirkotin vo konkret iscinin imicinin vo reputasiyasinin
mithiim elementidir, buna gora do isgiizar miithitds yazisma qaydalarina riayat etmok
cox vacibdir. Interneto ehtiyac hor zaman artir. Istor ekspert, istor tolobo, istor geyri-
pesokar vo ya pesokar olsun, har kas giindalik hoyatinda internetdon ¢ox asilidir.
Internetds eda bilacayimiz bir ne¢a sey var. internetdon istifads noticosinds bir ¢ox is
xeyli asanlasa bilor. Hotta rasmi e-pogt yazmaq o qodor algatan olub ki, bir gox
miiassisalor artiq 6z isgilarina bu sahads 6yratmays ehtiyac duymurlar.

Elektron rabito kimi do taninan elektronik rabito, elektron vasitalorlo malumat
Vo ya mesaj miibadilasine aiddir. Bu tinsiyyat formasi bizim bir-birimizls slage vo
qarsiligh alags torzimizds ingilab etdi, malumatlarin boyiik masafalor arasinda siiratli
va samarali 6tiiriilmasina imkan verdi.

Elektron rabitonin an genis yayilmis niimunalarindan biri E-pogtdur. Cami bir
necd kliklo biz mesaj tortib eds vo onu diinyanin digar torafinds yerloson basqa birino
gondora bilarik. Bu, zaman vo mokan maneslorini aradan qaldiraraq pesokar vo soxsi
tinsiyyat torzimizi doyisdi. E-poct siiratli cavablar, sonad miibadilasi vo sohbatlorin
yazili geydini saxlamaq imkani1 verir. Soxsi e-pogtlar geyri-rosmi ola bilar, lakin
isgiizar linsiyyat toforriiatlara digqoet yetirmayi, e-pogtunuzun sizi vo firmanizi tomsil
etdiyini basa diismayi vo lazim goaldikds har hansi tiglincii toraflo paylasilmasi ti¢iin
pesokar ton tolob edir. Toskilatlarda molumat miibadilasi {iglin elektron pogtdan tez-
tez istifado olunur. Unutmamaliylq ki, elektron pogtdan biznes {igiin istifado
edildikds pesokarliq vo hormat burada oks etdirilmolidir.

Elektron rabitonin digor moshur formasi ani mesajlasmadir. WhatsApp,
Facebook Messenger va Skype kimi platformalar cografi yerlorindon asili olmayaraq
soxslara real vaxt rejiminds sohbatlor aparmaga imkan yaradir. Ani mesajlasma ani
cavablarin rahatligini tomin edorok onu hom soxsi, ham do pesokar garsiligh slage
ticlin vacib vasitoyo gevirir.

Sosial media platformalar1 da giiclii elektron iinsiyyat vasitalorine ¢evrilib.
Facebook, Twitter, Instagram vo LinkedIn istifadogiloro yeniliklori, sokillori vo
videolar1 dost vo ya homkarlar ilo paylasmaga imkan verir. Bu platformalar bizim
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olago qurma vo molumath qalma torzimizi doyisdi, sOhbatlorde istirak etmaoys,
fikirlori boliismays vo hotta bizneslori toblig etmoyo imkan verdi.

Soxsi iinsiyystdon olava, elektron rabito isgiizar qarsiliqli slagslords ingilab
etdi. Video konfranslar vo vebinarlar komandalara uzaqdan omokdagliq etmoyo
imkan veran va fiziki goriislora ehtiyaci azaldan iimumi iinsiyyat tisullarina gevrildi.
Bu, mohsuldarlig1r vo somaraliliyi ohomiyyatli dorocods artirdi, vaxta vo soyahotlo
bagli xorcloro qonast etdi. Bundan olavo, elektron rabito e-ticarotdo miihiim rol
oynamisdir.

Onlayn alig-veris getdikco populyarlasdi vo miistorilora evlorinin rahatliginda
mohsullara baxmaq vo satin alma imkanm verir. Bu {insiyyst formasi tohliikosiz
omoliyyatlari, sifariglorin izlonilmosini vo miistori dostoyini asanlagdiraraq onu hom
alicilar, hom do saticilar ti¢lin rahat edir.

Sirkat vo ya layiho daxilinds korporativ linsiyyst menecer vo is¢ilor {igiin olverisli
formatda qurulur. Bununla bels, miistori onunla iglomokds maraqli oldugunuzu neca
basa diisocok? Unsiyyat qurarken homsdhbatin yazismalardan no gdzlodiyini, e-pogt
xidmatlaring va ya ani messencerlars iistiinliik vermasini nozors almaq vacibdir. Osas
odur ki, bu rabito kanallarinin hom miisbat, hom do monfi toroflori oldugunu basa
diismok lazimdir.

E-poct secimlari:

e E-poct golonlor qutusuna gondorilon moktub daha ¢ox hoérmot tolob edir vo
daha hormatli goriiniir.

e Mosalon, ogor bir ne¢o alictya moktub gdéndorirsinizso, bu, miioyyan alicilari
gizlotmaya komaok edacak.

o Toskilatlar vo brendlor tez-tez veb saytlarinda olaqe olaraq e-pogt iinvanini
gostarirlor, buna goro do miistorilor birbasa e-poct vasitosilo moktublar almaga
hazirdirlar, bu, psixoloji cohatdon daha asandir.

E-poc¢tun manfi cahatlori:

e E-pogt gondorildikdon sonra moktub avtomatik olaraq Spam qovluguna diiso
bilor.

e Olavo uzatma olmadan, alicinin moktubu agib-agmadigini  doqiq
bilmayacaoksiniz.

e Moktubda bir ne¢co homsoéhbat oldugda na oldugu homiss aydin olmur.

e Bir-birino e-po¢t gondormok adoton proqramlardaki mesajlara cavab
vermokdon daha uzun ¢okir.

Mesajlasmalarda sohbat secimlori:

e Yazigsma prosesi daha siiratlidir.

e Qosmalar dialoq tarixinds olan sonadlori vo mediani tez vo asanligla tapmaga
komak edir.

e Mesajlarla horokotlor liclin genis sahos - bozi proqramlarda séhbot zamani
mesajlar1 gondordikdon sonra bels redakts eds va silo bilarsiniz.
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E-poct éinvan: tanznan va qisa olmaldar
Isgiizar elektron pogt yazismalarinin qaydalar1 onu géndaroni tanman elektron
ada malik olmaga macbur edir, burada gondoronin adi haqqinda molumatlar dogru
olmalidir. E-po¢t {invaninda qeyri-rosmi ifadolor vo ya sozlor, masalan,
“limon_petya” e-pogt invan1 gostarildikds roasmi moktublar vo miiracistlor yetkinlor
{iciin cox soViyyesiz goriiniir. Isgiizar yazismalar {iciin ayrica e-pogt yaratmaq vo
isglizar e-pogt yazismalarinin etiketino riayst etmok daha yaxsidir.

Texniki cahatdan diizgiinlitk

Formatting. Istor motnin, istorso do yazigmanimn torkib hissolorinin texniki
xarakterlori (paraqraflar, sriftlor, dl¢cii, galin — bold va ya kursiv — italic yazmaq,
vazigmaya alavalar va s) mithiim rol oynayir. Masolon, motnin sriftinin dl¢iisliniin bir
¢ox hallarda 14pt-dan boyiik olmasi vo yamoatni yalnizca boyiik horflorlo
yazmag he¢ do gozal slamot kimi yadda qalmir. Bir ¢ox hallarda bu ciir yazi sanki
qarst torafin qisqirdigi, yaxud da osobi sokilds fikrini ifade etmoys ¢alisdig: toassiirati
yaradir. Digor torofdon yazismanin motninin bir hissosinin forqli sriftde, digor
hissasinin iso tamamilo basqa bir sriftdo vo ya 6l¢ilido yazilmasi da bu ciir yanlisliglar
sirasindadir. Eyni qaydada digor texniki vasitalordon do yerli-yerinds istifado etmok
yazigmanin motnini diizglin qurmaga komok edocokdir.

Durgu isaralarindan diizgiin istifads. Biitiin hallarda durgu isarslorindon diizgiin
istifado etmok motnin anlasiqli olmasi {igiin osas sortlordon biridir.

Imzalar. Email-in imza hissasi bir név gonderanin rekviziti kimi ¢ixis edir. Gozal
vo anlasiqh tislubda qurulmus imzalar qars: torofi identifikasiya etmokdo miihiim rol
oynayir. Imzanin diizgiin yazilmasi vacibdir ki, alict moktubu cavablandirarkon
gondorono diizgiin miiraciot etmok imkani oldo etsin. Imza niimunosi belo gdriino
bilor: "Hormatlo, Nikolay Aleksandrovi¢ Petrov "

“Out of office” va ya “Auto-replies”

Ogor mozuniyyat, ezamiyya vo ya hor hansi digor masalo ilo olagodar soxsi
vo ya korporativ email tinvanindan istifads ilo bagli mohdudiyyatlor yaranirsa, bunu
geyd etdiyimiz hissolordon istifado edorok bildirmok miimkiindiir. Demok olar ki,
biitlin email serverlordo “out of office” va ya “auto replies ” funksiyalart mévcuddur.

Hossas molumatlar1 e-poct vasitosilo gondormoyi. Soxsi vo ya moxfi
molumatlart 6tiirmak {icilin elektron poct qutularindan imtina etmok daha yaxsidir,
clinki tocaviizkarlar torofindon 6z eqoist mogsadlari {iglin molumatlarin tutulmasi
tohliikesi var. Bu ciir molumatlara asagidakilar aid edilo bilor: telefon nomrolori,
bank kart1 parollar1, soxsi bank hesablart vo s. Molumatin pogt agentinin serverindo
saxlandigini v sindirma halinda ogurlana bilacoyini xatirlamaq lazimdir.

Messencerlor: isgiizar yazisma qaydalari

E-poctda oldugu kimi, homkarlar vo miistarilorlo ani messencerlor vasitasila
insiyyatin do 6z niianslari var.
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o Qrammatika. Isgiizar yazismalarda tokco s6z deyil, hom do orfoqrafiya vo
durgu isarolori do vacibdir. Mesaj gondormozdon ovvol, avtomatik diizolis
funksiyasinin bazon yarada bilocoyi sohvlordon vo yondomsiz voziyystlordon gagmaq
ticlin onu yenidon oxumaq maslohatdir.

o Mbosafo haqqinda unutmayin. Catlarda {insiyyst digor kanallara nisboton
daha az rosmi olaraq gobul edilir, bu zaman homsohbatin soxsi sorhadlorini pozmaq
asandir. Bunun bas vermomasi iigilin homin soxsin messencer ¢atinda is masalalorini
miizakiro etmoya razi olub-olmadigini avvalcadon aydinlasdirmaq daha yaxsidir.

o Fikirlorinizi bir mesajda qeyd edin. Isgiizar yazigmalar “Salam”, “Son
danisa bilorsonmi?”, “Bir sualim var...” vo s. kimi fordi faydasiz mesajlarin yeri
deyil. Insanlar bundan qiciqlanirlar. Basqalarmin vaxtini itirmemak {iciin gatdirmaq
istodiyinizi bir mesajda yazn. Isgiizar mesajlarda ifadalilik, qeyri-miioyyonlik vo
biirokratik dildon ibarst badii vasitolordon qac¢in. Mesaj aydin vo maqsadouygun
olmalidir.

o Etiketlordon va emojilordan ehtiyatla istifads edin. Tipik olaraq, bu grafik
elementlor miistori ilo {insiyyatds ¢ox da uygun deyil, ¢linki har kas bu ciir sokillorin
monasini §ziinomaxsus sokildo gobul edir. Siz sohv basa diisiilo bilarsiniz.

o [lsgiizar iinsiyyat torzi. Messengerlor rahat {insiyyot {i¢iin  bir
mokandir. Amma isgiizar iinsiyyato goldikdo, yumor, dilin gaydalarina mohal
goymamagq, sOzlorin ixtisarlari sizo qarsi isloys bilor.

e Sosli va ya video mesajlardan istifado etmayin. Bozilorino qulaq asmaq vo
ya baxmaq narahatliq yarada bilor. Bundan slave, insan bela bir naticays gols bilor:
“motni yazmagq ti¢iin ¢ox tonbalsiniz, ¢iinki siz yalniz rahathi§inizi diisiiniirsiintiz”.

e 9Jgor ahcya ilk dofo mesaj gondarirsinizss, oziiniizii taqdim etmayi
unutmayin. Adam zehni olaraq sizo togokkiir edocok, clinki bunu kimin yazdigini
Oyronmoak ticiin falg1 xidmotino miiraciot etmoli olmayacaq.

e Hashtaglar. Bozi programlar yazigsmalarda lazimi moalumatlari tapmagq {igiin
xiisusi etiketlordon istifado etmoyo imkan verir. Mesajlardan bozi molumatlara
ehtiyaciniz olduqda onlarla dialoga getmak daha asandir.

o Qeyri-is saatlarinda iinsiyyatds. Unutmaym ki, insanlarin soxsi hayati var
vo giliniin istonilon vaxti islomoys hazirdir.

[SGUZAR YAZISMALARIN APARILMASI UCUN UMUMI QAYDALAR

v "Sana" rasmi iinvan. Is moktubunda homsohboto “siz” deyo miiraciot etmok
daha mogsadouygundur, lakin hor sey konkret voziyyatdon asilidir. Bir qayda olaraq,
sirkotlor daxilindo s6hbatlor vasitosilo qarsiligli olago daha tosadiifi ola bilor.

v’ Sortlor sahvsiz. Diizglin yazmagli vo ya miioyyon bir anlayisdan istifado
etmoyin uygun olub olmadigini bilmirsinizss, monasin1 basqa sozlo izah etmayo
doyar.
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v Tamiz insan dili. Cotin ifadolordon, miirokkob nitq strukturlarindan, yiiksok
ixtisaslagdirilmig terminlordon vo hoddindon artiq uzun ciimlolordon ¢okinin, ¢iinki
biitiin bunlar maktubun asas mozmununu ¢atdirmaga mane olur.

v Konkretlik va aydinliq. Sado yazin. Belo ki, alic1 no demok istodiyinizi basa
diissiin.

v Mbtni redakta edin. Moktub géndormozdon ovval onu yoxlaym vo iislub,
orfoqrafik va digor sahvlari va yaz1 sohvlarini diizoldin.

v Is e-poctunuzdan istifads edin. Soxsi yazismalar vo maraqli xabarlor iigiin
$9xsi e-pogtunuzu istifado etmayin.

Isgiizar yazismalarda sahvlarin diizaldilmasi

e Salam demak. Bir i moktubu yazirsinizsa, salam yazin. Ax1 bu, rosmi sayila
bilacak bir sonaddir. Isgiizar {insiyyatds nozaketli olmaq adatdir.

e Soézlori qusaltmaq. isgiizar moktublarda sosial  sobokolorin  dobli
jarqgonlarindan qagin - ok, knch (albatto), sps (tasokkiir edirom). Bu, dilimizin isgiizar
tinsiyyatds uygun olmayan cohotlorindon biridir.

e Yumor. Dostlarinizla isgiizar s6hbotinizdo ironiya vo sarkazmlara yer
verilmomolidir, ¢iinki hor kos zarafatlari forqli qobul edir. Isgiizar yazigmalar
yumoristik ¢ixiglar iiglin yaxs1 yer deyil.

e Nida isaralori vo ellipslor. Yaxinlarinizla iinsiyyat tiglin hor bir ifadedon
sonra bir az toloffiiz etmok qabiliyyatini saxlamaq daha yaxsidir. Is mesajlarinda
ekssentriklik vo emosionalliq tamamils yersizdir.

o Kargiizarhq dili. Motn nitq kliselorindon ibarst oldugda molumati gabul
etmok c¢otindir.

o Boyiik horflorls. Elo olur ki, internetdo capslock ilo yazilan ifadslor
homsohbatiniza qisqiran kimi oxunur. Razilasin ki, bu, isglizar yazismalar ti¢iin an
yaxst hall yolu deyil?

e Erkon minnatdarhgq. “Ovvalcodon tosokkiirlor” ifadesi manipulyasiyadir. Bu
sokildo siz alicini bir seyi yerino yetirmays mocbur etmoys vo onu narahat voziyyato
salmaga calisirsiniz.

e Aydin mévzu deyil. MGvzu xottinin moktubun mahiyyastini oks etdirmasini
tomin etmoys ¢alisin. Insanlar1 aldatmayin.

Isgiizar kommunikasiyada elektron yazismalarin aparilmas: prosedurlari etika
vo pesakarliq baximindan vacibdir. Isgiizar elektron yazismalarla masgul olan zaman
nazars almali oldugunuz bazi asas prinsiplor agagida verilmisdir:

1. Hormotli vo rosmi dil: Yazigsmalarinizda hormaotli vo pesokar dildon istifado
etmoyo diqqot edin. Is yeri iyerarxiyasina uygun sokilde miiraciot edin.

2. Aydin vo anlasilan mesajlar: Unsiyyotin aydin vo basa diisiilon olmasi
vacibdir. Miirokkob ciimlalordon vo mdévzulardan ¢okinin. Mesajinizin osas fikrini
bildirmak ticiin aydin dildan istifads edin.
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3.Mdvzu bashgmin secilmosi: E-po¢t bashqlarimizi  aydin, qisa veo
molumatlandirict saxlayin. Miivafiq soxsin diggetini calb edacok bir basliq se¢in.

4. Orfoqrafiya vo qrammatika yoxlanisi: Orfoqrafiya vo qrammatika qaydalarina
diqget yetirin. Sohv yazilmis vo ya geyri-qanuni dildon istifado edilon mesajlar
pesokar goriiniis yaratmir.

5. Yigcam saxlamaq: Mesajlarimizi miimkiinss, qisa vo yigcam saxlayin.
Lazimsiz detallardan ¢okinin. Miivafiq molumatlar1 qeyd edin vo moévzuya digqgot
yetirin.

6. Tocili vaziyyatlorin iads edilmosi: Mesajimnizda tacililik varsa, bunu agiq
sokilda bildirin. Bununla bels, févgolads ifadslordon daim istifads etmayin.

7. Soxsi masalalori soxsi mesajlarda tinvanlayin: Daxili is E-poctlarinda biznes
maosalalarini hall edin. Soxsi mesajlarda soxsi movzulari paylasmaga diqqgot edin.

8. E-poct gondormozdon ovval yoxlayin: Gondormozdon ovval mesajinizi
nazordon kecirin. Sohv aliciya gondorilon vo ya natamam molumat ehtiva edon
mesajlar is prosesiniza tosir edo bilor.

Bu qaydalar pesokar isgilizar elektron iinsiyyat iiciin imumi prinsiplari oks
etdirir. Is yerinizin qaydalaridan asili olaraq, xiisusi alava toloblora digget yetirmok
do vacibdir. Insanlar moktub gondararken bir ¢ox sohvlora yol verirlor. Bazon hor
hanst bir fayl miibadilosi zamani e-pogt moktubu tortib edorkon, nadanss, iinvan
sahiblari ohatoli esselar tortib etmir vo mévzular diizgiin daxil etmirlor Ki, bu da
alicilarin isini ¢atinlogdira bilor. E-pogt gondormak va elektron pogtla isgiizar yazili
linsiyyatin biitiin qaydalarina neco amal etmak olar?

Elektron rabito hor hans1 digor iinsiyyot formalar: kimi hom miisbat, hom do
monfi xiisusiyyotloro malikdir. Elektron rabito insanlarin qarsiliglh olagesini,
linsiyyatini v isini aparma torzini doyisdiran ¢oxsayl faydalar toqdim edir.

ovvalca biz elektron rabitonin osas listiinliiklorini nozordon kegirok.

1. Siirat vo somaralilik:

Elektron rabitonin on miihiim istiinliiklorinden biri onun siirati vo somaraliliyidir.
Mesajlar dorhal vo vaxtinda alagoni tomin edan saniyalor orzindo géndarils biloar.

Bu siirot mohsuldarlig: artirir, tez qorar qoabul etmays imkan verir vo ham soxsi,
hom do pesokar kontekstlords tez cavab vaxtlarina imkan verir.

2. Qlobal tosir:

Elektron rabits biitiin diinya lizro fordlori vo miisssisalori birlosdirorak sorhadlori
kecib.

Insanlar e-poct, ani mesajlasma va video konfrans vasitosilo fiziki yerlorindon
asilt olmayaraq asanliqla qarsiligh alage qura veo isloys bilorlor. Bu timumdiinya
linsiyyati beynolxalq torofdashigi giiclondirir va biznes imkanlarin1 genislondirir.

3. Effektivlik: Elektron rabito ananavi {insiyyet tisullarindan daha ucuzdur.

Uzun mosafali telefon zonglori vo ya pogt xidmatlorindon forqgli olaraq, e-poct,
mesaj gdndormok vo ya internet zonglori etmok slavo 6donis tolob etmir.
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Miiassisolor miixtalif yollarla molumat miibadilosi edorok xorclori azalda bilor.
Marketing, reklam vo soyahot xorclorinin hamisi azaldila bilor ki, bu da firmalarin
xeyrinadir.

4. Coxyonliiliik: Elektron rabito rabito qurmaq Tlg¢ilin miixtolif kanallar vo
platformalar toklif edir.

Fordlor 6z ehtiyaclar1 vo maraqlari ii¢iin an yaxs1 yanasmani se¢o bilorlor. E-poct,
sosial media, video zonglor vo omokdasliq tiglinlazom olan imkanlardandir.Elektron
rabito rahat vo uygunlasdirila bilondir. Ona istonilon vaxt vo internet baglantisi olan
istonilon yerdon daxil olmaq olar. Bu, onu uzaqdan islomok, sorbast islomok vo bir
¢ox vaxt zonalarinda islomak {i¢iin somoarali edir.

Monfi xiisusiyyatlor:

1. Saxsi toxunusun olmamasi: Elektron rabitasi {iz-iizo qarsiliqli slags ilo golon
soxsi alagadon mohrumdur. Uz ifadalari, baden dili va sos tonu elektron séhbatlorda
qagcirila bilon iinsiyystin vacib aspektloridir. Bu, bazon mesajlarin yanlis tofsirine vo
ya sohv basa diisiilmasina sobab ola bilor.

2. Tohliikasizlik vo maxfilik narahathigi: Elektron rabitosi tohliikesizlik
pozuntularina vo moxfilik masoalolorine hossas ola bilor. Hacking, moslumatlarin
pozulmas1 vo fising cohdlori elektron rabits ilo bagl risklordon boziloridir. Hossas
molumatlar1 qorumaq ti¢iin giiclii tohliikasizlik todbirlorinin hoyata kegirilmasi ¢ox
vacibdir.

3. Informasiyanin hoddon artiq yiiklonmosi: E-pogtlarin, mesajlarin vo
bildiriglorin daimi axmi ilo elektron rabito bozon molumatin haddindon artiq
yiiklonmasino sobab ola bilor. Kommunikasiyanin boylik hocming iistlinliik vermok
vo idaro etmok cotinlosir, bu da diqgetin azalmasina vo stress soviyyolorinin
artmasina sabab olur.

4. Texnologiyadan asililiq: Elektron rabitasi boyiik 6l¢iido texnologiyaya vo
fasilosiz internet baglantisina osaslanir. Texniki nasazliqlar, elektrik enerjisinin
kosilmasi vo ya soboko nasazligi rabitoni poza vo mohsuldarlifa mane ola bilar.
Texnologiyaya giivonmok ham do elektron kommunikasiya platformalar: ilo daha az
tanis olan soxslor iliglin yronmao oyrisinin olmasi demokdir.

Elektron rabito coxsayli istiinliiklor togdim etmoklo yanasi, miioyyon
cotinliklor do yaradir. Uz-iizo qarsilight alagonin olmamasi bozon mesajlarin yanlis
tofsirino vo ya sohv basa diisiilmosina sobab ola bilor. Bundan slavs, texnologiyaya
etibar o demoakdir ki, texniki nasazliglar vo ya slaga problemlari rabitoni poza bilor.

Notico olaraq, elektron rabito olago, amokdasliq vo molumat miibadilosi
tisulumuzda inqilab etdi. Bu, diinyan1 daha kigik bir yers ¢evirdi, bizo mosafalori
asmaga vo slirotlo iinsiyyat qurmaga imkan verdi. E-po¢tdan ani mesajlagsmaya,
sosial mediadan video konfranslara qodor elektron {insiyyot soxsi vo pesokar
hoyatimizin ayrilmaz hissasino c¢evrilorok getdikco rogomsallasan diinyada olago
saxlamaga imkan verir.
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Xiilasa
Elektron rabito kompiiterlor, smartfonlar vo plansetlor kimi elektron vasitolordon
istifado edorok molumat miibadilesi formasidir. Uz-iizo sohbotlor vo ya telefon
danisiglart kimi ononovi iinsiyyot formalarindan forqli olaraq, elektron rabito
insanlara eyni yerdo olmadan dorhal iinsiyyot qurmaga imkan verir. Elektron
rabitonin xiisusiyyatlorindon biri onun siiratidir.

Mesajlar demok olar ki, dorhal gondarilo vo qobul edilo bilor ki, bu da
insanlarin real vaxt rejimindo iinsiyyat qurmasina imkan verir. Bu, insanlarin alago
saxlamasini vo diinyanin miixtolif yerlorindon olan layiholorde amokdasliq etmayi
asanlasdirir.

Elektron rabito siirot, global olago, rahatliq vo sorfolilik kimi g¢oxsayli
uistiinliiklor toklif edir. Bununla bels, onun gatismazliglar1 da var: soxsi toxunusun
olmamasi, tohliikkesizlik problemlori, molumatin hoddon artiq yiikklonmosi vo
texnologiyadan asililiq vo s. Bir tarazliq saxlamaq vo elektron rabitosindon stiurlu
sokildo istifado etmok, onun {istiinliiklorindon istifade edorok monfi cohatlarini
azaltmaq vacibdir.

Elektron rabitonin basqa bir xiisusiyyati onun rahatligidir. Elektron rabits ilo
insanlar interneto ¢ixis1 oldugu miiddotco istonilon vaxt hor yerdo olage saxlaya
bilirlor. Bu, fiziki goriislora vo ya goriisloro ehtiyact aradan qaldiraraq {linsiyyoti daha
somarali vo mohsuldar edir.

Elektron rabito homginin mesajlasma iiclin bir ne¢o variant toklif edir.
Insanlar motn mesajlari, e-pogtlar vo ya ani mesajlar gondora, hotta video vo ya audio
zonglor edo bilorlor. Bu ¢oxyonliiliik insanlara xiisusi ehtiyaclar1 {iclin on yaxsi
linsiyyat rejimini segmaya imkan verir.

Bundan olava, elektron iinsiyyot doqiqliyi vo toskilatciligr artirmaga imkan
verir. Sohbotlorin vo mesajlarin rogomsal qeydlori asanligla saxlanila vo olds edilo
bilor ki, bu da miithiim miizakiralora va ya gorarlara geri gayitmagi asanlasdirir.

Biitovliikds, elektron rabito insanlarin bir-biri ilo alage vo qarsiligh slage
torzindo inqilab etdi. Onun siirati, rahatligi, secimlori vo togkili onu soxsi vo pesokar
linsiyyat ii¢lin vacib vasitoya ¢evirmisdir.

GULBANIZ ISMAYILZADEH

RULES FOR CONDUCTING ELECTRONIC CORRESPONDENCE iIN
BUSINESS COMMUNICATION
CONCLUSION
Electronic communication is a form of information exchange that uses electronic
devices such as computers, smartphones, and tablets. Unlike traditional forms of
communication like face-to-face conversations or phone calls, -electronic
communication allows people to interact instantly without being in the same
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location. One of the features of electronic communication is its speed. Messages can
be sent and received almost instantly, enabling people to communicate in real time.
This makes it easier for people to stay connected and collaborate on projects from
different parts of the world.

Electronic communication offers numerous advantages such as speed, global
connectivity, convenience, and cost-effectiveness. However, it also has its
drawbacks: lack of personal touch, security issues, information overload, and
dependence on technology. It is important to maintain a balance and use electronic
communication mindfully to benefit from its advantages while minimizing its
downsides.

Another feature of electronic communication is its convenience. As long as
people have access to the internet, they can stay connected anytime, anywhere. This
eliminates the need for physical meetings or appointments, making communication
more efficient and productive.

Electronic communication also offers several messaging options. People can send
text messages, emails, or instant messages, and even make video or audio calls. This
versatility allows individuals to choose the best mode of communication for their
specific needs.

In addition, electronic communication helps improve accuracy and organization.
Digital records of conversations and messages can be easily stored and accessed,
making it easier to refer back to important discussions or decisions.

Overall, electronic communication has revolutionized the way people connect
and interact with each other. Its speed, convenience, variety of options, and
organization have made it an essential tool for both personal and professional
communication.

PE3IOME

DOnexTpoHHass KOMMYHHKaluss — 3To Qopma oOMmeHa uHOpMaIei,
UCTIOJB3YIONIasl 3JEKTPOHHbBIE YCTPOMCTBA, TaKue KaK KOMIIBIOTEPHI, CMAPT(POHBI U
IUIaHIeThl. B oTianune OT TpaaMUMOHHBIX (OpM OOIIEHUS, TAaKUX KaK JIMYHBIE
Oecenpl WK Tene(oHHbIE 3BOHKH, 3JEKTPOHHAs KOMMYHHUKAIUS MO3BOJISET JIOASIM
B3aMMOJICIICTBOBATh MI'HOBEHHO, HE HaxoAscb B oOJHOM Mecre. OnHOM U3
0COOEHHOCTEH 3JIEKTPOHHOW KOMMYHHKAIMM SIBISiETCs €€ CKOpocTh. CooOmeHus
MOKHO OTIIPABJIATH U MMOJIy4aTh MPAKTUUYECKH MTHOBEHHO, YTO TO3BOJISET JIIOASAM
o0IIaThCS B PEXHME PEaJbHOrO BpPEMEHH. OTO TMO3BOJSET JIOASM U3 pa3HbIX
YrOJIKOB MHpa OCTaBaThCS Ha CBSI3U U COTPYAHUYATH B IPOEKTaX.

ONEeKTpOHHAs CBA3b IpeIIaracT MHOTOYMCIEHHbIE IPEUMYIIECTBA, TAKHUE KaK
CKOpOCTb, IN100ajbHas CBsI3b, YI00CTBO U dKOHOMUYECKas 3pPpekTuBHOCTh. O1HAKO
y HEro ectb M CBOM HEJIOCTAaTKU: OTCYTCTBHUE JIMYHOTO KOHTAKTa, MpPOOIeMbI
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0e30macHOCTH, WH(POPMALMOHHAs NEperpy3ka M 3aBHCHUMOCTb OT TEXHOJOTHI.
Baxno coOmogate 0agaHC ¥ HMCHONB30BaTh JIEKTPOHHYIO KOMMYHHKAIUIO
OCO3HAHHO, YTOOBI M3BJICYB MOJIB3Y M3 €€ MPEHMYILECTB U CBECTU K MUHUMYMY €€
HEJIOCTATKH.

Eme oaHOil 0COOEHHOCTBIO 3JEKTPOHHOM KOMMYHHMKAIIMM SIBISETCS €€
ynobctBo. Iloka y momelr ects goctym k VMHTepHeTy, OHM MOTYT OCTaBaThCs Ha
CBs3W B J000e Bpems M B JIOOOM MecTe. DTO YCTpaHSeT HEOOXOIMMOCTh B
bU3MYECKUX BCTpPEYax WM BCTpedax, Jenas oOmieHue Oosee A(DPEKTUBHBIM H
POJAYKTHBHBIM.

DJNeKTpOHHAs KOMMYHHUKallUsl TakKe IMpe/ylaraeT HECKOJIbKO BapUaHTOB
oOMeHa cooOmieHusiMU. JItoaM MOTyT OTHpaBISATh TEKCTOBBIE COOOLIEHUS,
9JIEKTPOHHBIC NMUChbMA MM MTHOBEHHBIC COOOIICHHS W Jla)Ke COBEPIIATh BHJIEO- H
ayIro3BOHKU. Takasi yHHBEPCAJIbHOCTh MO3BOJISET JIIOJSIM BBIOMPATh HAWITYUIIHA
C1oco0 OOIIEHHS B COOTBETCTBHH CO CBOMMH KOHKPETHBIMU ITOTPEOHOCTSAMH.

Kpome Toro, snekTpoHHass KOMMYHHKAIMsI ITOMOTAET MOBBICUTh TOYHOCTH U
OpraHu30BaHHOCTh. L{udpoBble 3amucu pasroBOPOB M COOOLICHWH MOMKHO JIETKO
XpaHUTh W TOJNyYaTh K HHUM JIOCTYII, YTO YIPOIIAET BO3MOXXHOCTh BEPHYTHCS K
B)KHBIM 00CYX/ICHHUSM MU PEILICHUSM.

B menoM sneKTpoHHAsS KOMMYHHMKAIMS TPOM3BENA PEBOJIOIHIO B CIIOCO0aX
oOmieHuss M B3auMMOJAEHCTBHs moaed apyr ¢ apyroM. CkopocTs, yAo00CTBO,
pazHoOOpa3ue Onmuii W  OpPraHW30BAaHHOCTb CAETATM €ro  He3aMEHUMBIM
MHCTPYMEHTOM KaK JINYHOTO, TaK ¥ MPO(HeCCHOHAIBHOTO OOIIEHUSI.
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