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Necil Beykont
Ingilizce Is Yazismalar1 Egitimi-1. Ve 1. Oturum

13-15 Nisan 2021, Sali ve Persembe, Giinleri, 14:00-17:00, ZOOM Online Platformu

Egitim icerigi:

Is Ingilizcesi I¢in Sart Olan Pratik Kurallar
Is ortaminda kendimizi Ingilizce ifade ederken hangi 6nemli unsurlara dikkat etmemiz gerekiyor?
Is Yazismalarim Basitlestirmenin Temel Kurallar

Mesajlarimizi en kolay ve en anlasilir sekilde verebilmek i¢in dikkat etmemiz gereken temel
kurallar tizerinde durulacaktir.

ingilizce Yazismalarda En Cok Yapilan Hatalar ve Karistirilan Kelimeler

Is yazigsmalarinda en ¢ok goriilen hatalara drnekler verilerek bu hatalardan kaginmak icin yapilmasi
gerekenler sunulacaktir.

Is Yazismalarimin “Olmazsa Olmaz”lar

En dogru ve en etkin yazisma formatlarma neler bulunur? Bunlar1 nasil kullanmaliy1z? Yazigsma
iceriklerini olustururken mutlaka dikkat edilmesi gereken “olmazsa olmaz”lar uygulamali olarak
islenecektir.

Is Yazismalarimi planlamak
Yazigsmalarda okuyucuya uyum meselesini gézetmek
Giiclii Kelimelerin se¢imi / Itibar ve Giivenilirlik saglayan dilin olusturulmasi
Degerlendirme, edit (yaziy1 gonderiye hazirlama), revizyon (gdzden gegirme) esaslari
Yazismanin Etkin ve Mesajin Anlasihr Olmasi I¢in Yapmamiz Gerekenler
(Ttim ¢aligmalar uygulamali olarak ve gercek vakalardan 6rnekler sunularak yapilacaktir.)
Katihhmcilarin Yazisma Sorunlari ile ilgili Cahismalar

e Her oturumun sonunda mutlaka yer verilecektir.

Dis Ticaret Belgelerinde Kullanilan ingilizce Terimler
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Bashica Yazisma Tipleri

Asagidaki yazisma konularinda en uygun terimler ve en uygun climle yapilar1 kullanilarak atolye
caligmalar1 yapilacaktir:

Rutin ve pozitif mesajlar yazmak

Negatif mesajlar yazmak / Ko6tli haber vermek
Firma Tanitimi

Teklif istegi / Teklif yanit1

Iskonto istegi / Iskonto yaniti

Istegin kismen kabul edilmesi

Uretimin basladigini bildirme

Bilgi isteginin teyidi / Sevkiyatin bildirilmesi
Teslimattaki gecikmenin bildirilmesi
Vadenin uzatilma talebi / Odeme bildirimi
Alindigini teyit etme

Kalite ve Garanti bilgisi verme

Fiyat teklifi / 6deme kosullar1 bildirilmesi
Teslim siiresinin bildirilmesi

Siparis verme / S6zlesme ciimleleri
Sikayetler ve sikayetlerin karsilanmasi

e Odeme gecikmesi

o Teslimattaki gecikme

e Kalite sikayetleri

¢ Eksik mallar / ambalaj sikayetleri

e Muhasebe yanligliklar

¢ Olumlu Yanit/Olumsuz yanit

e Tesekkiir Mektubu

e Randevu talebi / yanit

Birinci Oturum:

Is yazismalarinin amac1 / dogru-yanls drnekler

Is yazismalarindaki mesajlar hangi boliimlerden olugur?
Hitap tarzlar1 / 6rnekler

Sifat ve zarflar / dogru-yanls 6rnekler

Aktif-pasif kullanim yerleri / dogru-yanlis 6rnekler
Paralel yapilar / dogru-yanlis 6rnekler

Acik ve anlagilir dil kullanmak / dogru-yanlis 6rnekler
Is Ingilizcesinde kisaltmalarin kullanilisi

‘Siz’ yaklagimi1 / dogru-yanlis 6rnekler
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Ikinci Oturum:
e  Ozne-fiil uyumu / dogru-yanlis rnekler
e Nazik-kaba dil / dogru-yanlis dérnekler
e Olumlu vurgu / dogru-yanlis 6rnekler
e @Gizli olumsuz vurgudan kagis / dogru-yanlis 6rnekler
e Aykir niteleyenler / dogru-yanlis 6rnekler
e Sayilarin yazilis1 / dogru-yanhs 6rnekler
e Gegis ifadelerinin kullanilisi
e Genellikle birbirine karistirilan kelime ve ifadeler

Egitmen Ozgecmisi — Necil Beykont

Kadikdy Anadolu Lisesinden sonra Bogazigi Universitesinden Lisans ve Yiiksek Lisans
dereceleri aldi. lkinci Yiiksek Lisans diplomasini ABD Indiana Universitesinden MBA
programini tamamlayarak aldi.

Uluslararasi satis, ticaret ve temsilcilik konularinda diinyaca taninmis ¢ok uluslu firmalarda 14
yil ¢alisti. Amerikan-Alman ortakligi Primary Industries ve daha sonra Mitsui’de Dis Ticaret
Yoneticiligi yapti. Bu ¢aligma doneminde ABD, Bat1 Avrupa, Uzak Dogu ve Japonya ile Tiirk
firmalar arasindaki ticari faaliyetleri gergeklestirerek 6nemli deneyimler kazanda.

ABD, Avrupa ve Orta Dogu pazarlarinda varlik gostermesine katkida bulundugu Tiirk
firmalarinda Thracat Miidiirii olarak gérev yapti. Bu iilkelerde yaptig1 yogun is gezilerinde satis,
pazarlama ve ihale siiregleri konularinda calisarak uluslararasi is miizakerelerini yonetti. Yurtdist
fuar ve konferans organizasyonlarina liderlik etti.

Yirmi yili askin profesyonel deneyiminin tamamini uluslararasi platformlarda edinen Necil
Beykont, 2005 yilindan bu yana kendi hazirladig: egitimleri kurumsal katilimcilara vermekte,
uluslararasi ticaret ve yonetim danigmanlig1 yapmaktadir.

2009 ve 2010°da istanbul Bilgi Universitesinde Lisans ve Bahgesehir Universitesinde MBA
programlarinda miizakere derslerinin baslamasimi sagladi. Halen Bahgesehir Universitesinin
Ogretim Gérevlileri arasindadir.

“Kazandiran Miizakere” kitabinin yazaridir. (Kuraldig1 yayinlari, Ekim 2020)
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