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Yapay zeka ile is e-postasi yazma: 12 hazir
prompt

Yapay zekaya bir kez kendi Uslubunu 6gret, sonra takip, fiyat artisi, 6zur ve tahsilat gibi
12 zor e-postayi dakikalar icinde senin gibi yazdir.

burakozerweb.com/kaynaklar/yapay-zeka-ile-e-posta-yazma

Is e-postasi yazmak cogumuz icin zaman kaybi degil, enerji kaybi. Asil zor olan yazmak degil; "Bunu
nasil kibarca séylerim?", "Cok mu sert oldu?", "Uclincii kez yazmak ayip mi?" diye diisiinmek. Yapay

zeka burada c¢ok ise yariyor ama bir sartla: ona senin gibi yazmayi 6gretirsen. Yoksa herkesin tanidigi
0 yapay, asiri kibar, uzun e-postalari alirsin.

Bu rehberde 6nce yapay zekaya kendi lislubunu bir kez ogretecegiz, sonra her e-postada
kullanacagin alti parcali bir cerceve kuracagiz, en sonunda da en sik karsilastigin 12 durum icin
kopyala-yapistir prompt'lari verecegim.

Neye ihtiyacin var

e ChatGPT, Claude ya da Gemini'de bir hesap (lcretsiz planlar bu rehber icin yeterli).

e Daha 6nce yazdigin ve "evet, bu ben" dedigin 3 e-posta. Farkli durumlardan seg: biri resmi, biri
samimi, biri kisa bir cevap olsun.

e ingilizce e-postalar icin istege bagl olarak Grammarly gibi bir yazim denetleyicisi.

ChatGPT
@ Yazi, fikir, 6zet ve ginlik sorular icin cok yonli sohbet asistani.
Aracli ag: chatgpt.com

Claude

Uzun metinler, dikkatli yazim ve kodlama islerinde gUglu bir asistan.

Araci ac: claude.ai

1. adim: Yapay zekaya sesini bir kez ogret

Her e-postada "samimi ama profesyonel yaz" demek yetmez; bu ifade herkes icin farkli bir sey
demek. Bunun yerine yapay zekaya kendi e-postalarini gosterip bir ses profili cikarmasini iste. Bu
profili bir kez olusturursun, sonra her e-posta isteginin basina yapistirirsin ya da aracin kalici talimat
alanina kaydedersin.
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PROMPT 1

Sen deneyimli bir metin editorisin. Asagida benim yazdigim 3 is e-postasi var. Gorevin,
yazaim uUslubumu analiz edip baska bir yapay zekanin benim gibi yazabilmesi i¢in kullanacagi
bir "ses profili" c¢akarmak.

Sunlara bak:
Selamlama ve kapanis aliskanliklarim
Ciimle uzunlugum ve paragraf yapim
Resmilik seviyem (sen/siz kullanimi dahil)
Sik kullandigim kelime ve ifadeler
Kagindigim seyler (o6r. ilnlem, emoji, uzun girisler)
Bir sey isterken nasil bir yol izledigim

Cikti big¢imi: Turkg¢e, en fazla 12 maddelik bir liste. Her madde somut ve uygulanabilir olsun

("kisa yazar" degil, "cimleleri genelde 15 kelimeyi geg¢mez" gibi). En sona "Asla yapma"

basligiyla 3-5 madde ekle.

E-posta 1:
[e-postay1 yapistir]

E-posta 2:
[e-postay1 yapistir]

E-posta 3:
[e-postay1 yapistir]

Cikan listeyi oku ve duzelt. Yapay zeka bazen yanlis ¢cikarim yapar; "resmi yazar" dediyse ama sen
aslinda musterine gore degisiyorsan bunu ekle. Bu listeyi bir notta sakla: asagidaki tim prompt'larda
[ses profilim] yazan yere bunu yapistiracaksin.

Profili kalici yap

Her seferinde yapistirmak istemiyorsan ses profilini ChatGPT'de 6zel talimatlar (Ayarlar'daki
kisisellestirme bolimuy), Claude'da profil tercihleri ya da bir proje talimati olarak kaydedebilirsin.
Boylece her yeni sohbette otomatik olarak devreye girer.

2. adim: Her e-posta icin alti parcali cerceve

lyi bir e-posta istegi alti sorunun cevabini icerir. Bunlari yazmak 30 saniye siirer ve c¢iktinin kalitesini
en ¢ok etkileyen sey budur.
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Parca Soru Ornek

Amag Bu e-posta bitince ne olmasini istiyorum?  Toplanti igin bir tarih alayim.

Okuyan  Kim bu Kisi, benimle iliskisi ne? Daha 6nce hi¢ konugsmadigim bir pazarlama mudara.
Baglam  Okuyanin bilmesi gereken arka plan ne? Gecgen ay web sitelerini yenilediler.

istek Ondan tam olarak ne istiyorum? Oniimiizdeki hafta 20 dakikalik bir gériisme.

Ton Nasil bir his birakmali? Net, sicak, Israrci degil.

Uzunluk = Kag¢ climle ya da kelime? En fazla 120 kelime.

PROMPT 2

Benim yerime bir is e-postasi yaz.

Ses profilim:
[ses profilim]

Ama¢: [bu e-posta bitince ne olmali]
Okuyan: [kim, benimle iliskisi]
Baglam: [bilmesi gereken arka plan]

Istek: [ondan tam olarak ne istiyorum]

Ton: [Or. net ve sicak]
Uzunluk: [6r. en fazla 120 kelime]

Kurallar: Konu satiri i¢in 3 secenek ver. Govdede tek bir net istek olsun. Klise ag¢ilis ve
kapanis kullanma. Bilmedigin bir bilgiyi uydurma; eksik bilgi varsa [kOseli parantez] ile
bos birak.

Ton kelimeleri: hangisini ne zaman kullanmali

Yapay zekaya verdigin ton kelimesi ciktiy ciddi sekilde dedistirir. Genelde iki kelimeyi birlikte
kullanmak ("net ve sicak" gibi) tek kelimeden daha iyi sonug verir.
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Ton Ne zaman Dikkat

Resmi Kurumlar, ilk temas, hukuki ya da mali konular  Tek basina soguk durabilir; "resmi ama sicak"

dene.
Samimi  Uzun suredir ¢calistigin musteri, ekip igi Yeni biriyle erken samimiyet itici olabilir.
Net Karar, tarih, fiyat ya da "hayir" iceren e- Kabalasmasin diye bir cimle tesekkdir ekle.
postalar
Sicak Ozir, tesekkdr, iliski kurma Asiri duygusal ifadelere kaymasin.
Kararli  Tahsilat, sinir koyma, tekrar eden sorun Suclayici dil ("siz yine...") kullandirma.
Sakin Gergin durumlar, sikayet cevabi Savunmaci cumleleri sildir.
Kisa Yogun insanlar, takip e-postalari Gerekli baglami atlamadigindan emin ol.
12 hazir prompt

Asagidaki prompt'larin hepsinde [ses profilim] kismini kendi profilinle degistir. Profili kalici talimat
olarak kaydettiysen o satiri silebilirsin.

ilk temas ve takip

PROMPT 3 — ilk temas

Ses profilim: [ses profilim]

Daha once hi¢ tanismadigim [kisinin rolii, sirket] i¢in ilk temas e-postasi yaz. Ben [ne is

yaptigin] yapiyorum. Onlara yazma sebebim: [somut sebep, 6r. yeni ac¢tiklari sube]. Istegim:

[6r. 15 dakikalik bir goriisme].

Kurallar: En fazla 100 kelime. Ilk ciimle onlarla ilgili olsun, benimle degil. Abartili &vgii
yok. Tek bir soru ile bitir. 3 konu satiri oOner.

PROMPT 4 — Cevapsiz kalan e-postaya takip

Ses profilim: [ses profilim]

[tarih] tarihinde [kisiye] su e-postayi gonderdim ve cevap gelmedi:
[ilk e-posta]

Kisa bir takip e-postasi yaz. Su¢luluk hissettiren ifadeler ("doniis yapmadiniz", "tekrar
rahatsiz ediyorum") kullanma. Yeni bir kiicik deger ya da bilgi ekle: [6r. kisa bir Ornek,
yeni bir tarih segenegi]. En fazla 60 kelime.
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PROMPT 5 — Kibarca hayir demek

Ses profilim: [ses profilim]

[kisiden] su istegi aldim: [istek]. Kabul edemiyorum ciinkii [gercek sebep]. Iliskiyi
bozmadan, net bir "hayir" diyen bir e-posta yaz. Mimkinse bir alternatif sun: [alternatif,
yoksa "alternatif yok" yaz]. Oziir dilemeyi abartma, en fazla bir kez. En fazla 90 kelime.

Miisteri iliskisi

PROMPT 6 — Fiyat artisi duyurusu

Ses profilim: [ses profilim]

Mevcut miisterilerime fiyat gilincellemesi e-postasi yaz.
- Degisen hizmet/iiriin: [ne]
Yururlik tarihi: [tarih]
Gergek sebep: [Or. artan maliyetler, eklenen hizmet]
Mevcut miisteriye 6zel bir sey varsa: [0r. eski fiyat [tarih]e kadar gecerli]

Kurallar: Degisikligi ilk paragrafta a¢ik¢a soyle, lafi dolandirma. Sebebi bir-iki ciimleyle,
savunmaya ge¢meden anlat. Sorusu olan i¢in nasil ulasacagini yaz. Rakam ve tarihleri benim
verdigim sekilde kullan, yenisini ekleme.

PROMPT 7 — Oziir ve sikayet cevabi

Ses profilim: [ses profilim]

Bir misteriden su sikayet geldi:
[sikayet metni — kisisel bilgileri ¢ikar]

Durum su: [bizim tarafimizdan ne oldu, hakli oldugu kisim]. Cozim olarak sunu yapabiliriz:
[somut ¢o6ziim ve tarih].

Sakin ve sicak bir cevap yaz. Once hissini kabul et, sonra sorumlulugu al (bizim hatamiz
olmayan kisimlar i¢in sugu Ustlenme), sonra somut ¢Ozimi ve tarihi yaz. "Yasadiginiz olumsuz
deneyim ig¢in Ulzgliniz" gibi kalip cimleler kullanma. En fazla 150 kelime.

PROMPT 8 — Yorum ya da referans istemek

Ses profilim: [ses profilim]

[misteri adi] ile [ne yaptik] isini bitirdik. Ondan kisa bir yorum/referans istemek
istiyorum; yorumu [nerede kullanacagim, Oor. web sitem, Google isletme profilim] ig¢in
istiyorum.

Kurallar: Baski kurma, hayir demesi kolay olsun. Isi kolaylastirmak i¢in 2-3 yénlendirici

soru ekle (6r. "En ¢ok neyi faydali buldunuz?"). Yorumu benim yazip onaylatmami teklif etme.
En fazla 100 kelime.
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PROMPT 9 — Toplanti istegi

Ses profilim: [ses profilim]

[kisiye] toplanti istegi e-postasi yaz. Konu: [konu]. Siire: [dakika]. Toplantinin sonunda
elde etmek istedigim sey: [karar/¢ikti]. Uygun oldugum zamanlar: [2-3 segenek].

Kurallar: Toplantinin neden e-postayla ¢oOziilemeyecegini tek cimleyle belirt. Secenekleri
madde isaretiyle yaz. En fazla 90 kelime.

PROMPT 10 — Odenmemis faturayi nazikge hatirlatmak

Ses profilim: [ses profilim]

[misteri] i¢in [fatura no / is] faturasinin odemesi [ka¢ gilin] gecikti. Bu, [kaginci]
hatirlatmam. Odeme bilgileri: [nasil &denir — hassas bilgileri e-postaya kendin ekle].

Kibar ama kararli bir hatirlatma yaz. Tutari ve vade tarihini ag¢ikg¢a belirt, sug¢layici dil
kullanma, bir sorun varsa konusmaya a¢ik oldugumu sdyle. Somut bir yeni tarih iste. En fazla
90 kelime.

Zor anlar ve uzun yazismalar

PROMPT 11 — Sinirli taslagi sakinlestirmek

Ses profilim: [ses profilim]

Asagidaki e-postayi sinirliyken yazdim. Gondermeden once yeniden yaz:
[taslak]

Kurallar: Hakli oldugum noktalari ve taleplerimi koru, hig¢birini yumusatip yok etme.
igneleyici, alayci ve suglayici ifadeleri ¢ikar. Duyguyu degil, olgulari ve istedigim sonucu
one ¢ikar. Sonra altina "Gikardigim ifadeler" basligiyla neleri neden degistirdigini kisaca
listele.

PROMPT 12 — Uzun yazismayl 6zetleyip cevaplamak

Ses profilim: [ses profilim]

Asagida uzun bir e-posta yazismasi var:
[yazisma — gereksiz imzalari ve kisisel bilgileri ¢ikar]

1) Once 5 maddede 6ézetle: ne konusuldu, ne kararlastirildi, acik kalan sorular neler, benden
ne bekleniyor.

2) Sonra bu yazismaya benim adima bir cevap yaz: ag¢ik sorulari tek tek cevapla (bilmedigin
yere [koseli parantez] birak) ve bir sonraki adimi net yaz.
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PROMPT 13 — Tiirkce notlardan ingilizce e-posta

You are a native English business writer. Below are my notes in Turkish for an email to an
international client. Write the email in natural, clear business English — not a literal
translation.

My notes (Turkish):
[Tirk¢e notlarin]

Reader: [who they are, which country if relevant]
Goal: [what should happen after they read it]
Tone: [e.g. friendly and direct]

Rules: Max [120] words. Avoid overly formal phrases and clichés. After the email, add a

short section in Turkish called "Kontrol et" listing any sentence where my meaning might
have been unclear.

PROMPT 14 — Bilten girisi

Ses profilim: [ses profilim]

Bliltenimin bu sayisi i¢in giris paragrafi yaz. Bu sayida sunlar var: [2-4 baslik].

Okuyucularim: [kim]. Bu hafta onlarla paylasmak istedigim kisa bir disiunce ya da godzlem:

[senin ger¢ek notun].

Kurallar: En fazla 80 kelime. Benim notumu merkeze al, uydurma anekdot ekleme. "Bu sayida

sizler i¢in.." gibi kaliplarla baslama. Sonunda okuyani ilk basliga yonlendiren tek bir ciimle

olsun.

Baslikta 12 dedim, burada 14 prompt var: ilk ikisi (ses profili ve cerceve) her seyin temeli, kalan 12'si
durumlara Ozel.

Hassas miisteri bilgisini yapistirma
Musterinin T.C. kimlik numarasi, IBAN'I, adresi, saglik ya da mali durumu gibi bilgileri yapay zeka

sohbetine yapistirma. Bunlar yerine [musteri], [tutar] gibi yer tutucular kullan, gercek bilgileri e-
postaya gonderirken kendin ekle. Sirketinin yapay zeka kullanim kurallari varsa énce onlara bak.

Ciktiy1 nasil kontrol edersin

1. Sesli oku. Bir yerde "ben bdyle konusmam" diyorsan orayi degistir.

2. Tek bir istek var mi? Okuyan kisi e-postayi bitirdiginde ne yapacagini bir cimleyle sdyleyebilmeli.

3. Rakamlari, tarihleri ve isimleri kaynagindan tek tek kontrol et. Yapay zeka bunlari kolayca
karistirabilir.

4. Yarisi kadar kisaltilabilir mi diye bak. Cogu zaman kisaltilabilir.

5. Begenmediysen bastan isteme, diizelt: "ikinci paragrafi ¢cikar, kapanisi daha net yap" gibi. Tek tek
diizeltme her seferinde daha hizli sonug verir.
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Sik yapilan hatalar

e Okumadan gondermek. En blyik risk bu. Uydurulmus bir tarih ya da yanlis bir isim, e-postayi hi¢
yazmamaktan daha kotudur.

e Cok uzun e-postalar. Yapay zeka varsaylilan olarak uzun yazar. Her prompt'a kelime siniri koy.

e Baglam vermemek. "Musteriye 0zlr e-postasi yaz" dersen genel bir metin alirsin. Ne oldugunu ve
ne yapacagini yaz.

¢ Yapay zeka kliselerini birakmak. Okuyan kisi bunlari hemen fark eder. Asagidaki ifadeleri gorirsen
sil ya da sildir.

Turkce kliseler ingilizce kliseler

"Umarim bu e-posta sizi iyi bulur" "l hope this email finds you well"
"Size ulasmaktan mutluluk duyuyorum" "I wanted to reach out"

"Sorunsuz ve kusursuz bir deneyim" "Seamless experience"

"Bu heyecan verici yolculukta" "In today's fast-paced world"
"Degerli geri bildirimleriniz bizim icin cok onemli" "Your feedback is invaluable"
"Herhangi bir sorunuz olursa ¢ekinmeden..." "Please don't hesitate to reach out"
"Sinerji", "vizyoner", "oyunun kurallarini dedistiren" "Delve", "leverage", "game-changer"

Bunu kalici hale getirmek icin ses profilinin "Asla yapma" bolimine su satiri ekleyebilirsin: "Umarim
bu e-posta sizi iyi bulur gibi kalip acilislar, abartili sifatlar ve gereksiz tesekkdtr ciimleleri kullanma."

Siradaki adim

Bu hafta tek bir sey yap: 1. prompt ile ses profilini ¢cikar ve kalici talimat olarak kaydet. Sonra bekleyen
en zor e-postani se¢ ve yukaridaki prompt'lardan biriyle yaz. Profilini tim araclarda kalici bir asistana
donUstlirmek istersen kendi yapay zeka asistanini kurma rehberine geg. Yeni prompt setlerinden

haberdar olmak icin de biltene katilabilirsin.

Daha fazla licretsiz rehber ve haftada iki biilten: burakozerweb.com/bulten
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