Kitliphane / Resmiyazi

Almanca resmi yazi: alti kutuluk form

der formelle Brief

Almanya’da yazman gereken bir yazi var ve haftalardir erteliyorsan sorun Almancan
degil. Almanca resmi yazi yaraticilik isi degil, alti kutuluk bir form: besi her yazida
aynl, dustinecegin yer yalniz sorun ve talep. Hitaptan sonra kiu¢uk harf, kapanista
virgll yok, Sie hep blyik — ve sinavda puani kapsam getirir.

Almanca resmi yazi altl sabit kutudan olusur: Betreff, Anrede, Grund, Problem, Forderung,
GruB. Sikayet, iptal, randevu ve itiraz yazilarinin hepsi ayni iskeletle yazilir.

10 boliim ~15 dk okuma 10 soruluk test

{ Konuyu panoyaas # } { PDF indir ¥ }

fpucu: Almanca bir kelimeye dokun. Tiirkgesi ¢ikar, deftere kaydedersin, sonra
Panom'da quiz'le sinarsin.

Anladim

B6liim 01 ( 00:10

Su an: alt1 kutuyu ¢iz, sonra doldur

KISAYOL Resmiyaziya cimleyle degil iskeletle basla: Betreff - Anrede -
Grund - Problem - Forderung - GruBB. Alti kutunun besi her yazida
ayni; gercekten distinecegin tek yer kutu 4 (sorun) ve kutu
5 (talep).

Almanya’da yazman gereken bir yazi var ve haftalardir erteliyorsan, sorun
Almancan degil. Bos sayfaya bakip «nasil baslasam» diye dlsltiniyorsun — oysa
Almanca resmi yazi bir kompozisyon degil. Yazi degil, form dolduruyorsun.
Kutulari bilen herkes yaziyor.


http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/
http://127.0.0.1:8121/indir/tr-resmi-yazi.pdf

/KUTU NE YAZILIR ORNEK )
1 - Betreff konu, tek satir — fiil yok, nokta yok Beschwerde liber die Heizung
2 - Anrede hitap + virgitil Sehr geehrte Damen und Herren,
3 - Grund neden yaziyorsun — kiiglk harfle baslar ich schreibe Ihnen, weil...
4 - Problem ne oldu, ne zaman — tarihle Seitdem 5. August ...
5 - Forderung ne istiyorsun, ne zamana kadar Ich bitte Sie, ...zu...
\6 - GruB kapanis + ad soyad — virgiil yok Mit freundlichen GriiBen )

Alti kutunun besi her yazida ayni. Sinavda da hayatta da kaybedilen seyin cogu 5. kutuda: talep hig

yazilmiyor. Ne istedigini yazmadigin yazi okunur ve dosyaya kaldirilir.

yapacagini bilmiyor.

Boliim 02 ( 01:10

Bunu Turkcede zaten yapiyorsun:

Merhaba, kalorifer yine bozuk!!! = Hitap yok, tarih yok, talep yok. Duygu var ama okuyan ne

v Ichbitte Sie, die Heizung zu reparieren.

dilekce de bir formdur

Turkiye’de bir dilekce yazarken ctimle icat etmiyorsun: konu - ilgili makama -
durumu anlat - geregini arz ederim. Kalip hazir, sen sadece ortadaki bilgiyi

Kaloriferi tamir etmenizi rica ediyorum. - Kutu 5: talep tek climle.

degistiriyorsun. Almanca resmi yazi birebir bu. Fark tek: kaliplari hentiz bilmiyorsun.

Ogrenmesi bir aksam, kullanmasi émiir boyu.

/TURK DiLEKGESI ALMANCA KUTU ALMANCASI A
Konu: ... 1 - Betreff Beschwerde liber die Heizung
... Mudiirltgiine / flgili makama 2 - Anrede Sehr geehrte Damen und Herren,
... nedeniyle bagvuruyorum. 3 Grund ich wende mich an Sie, weil...
... tarihinden beri ... 4 - Problem Seitdem 5. August...
Gereginin yapilmasini arz ederim. 5 - Forderung Ich bitte Sie, ...zu...
Saygilarimla, ad soyad, imza 6 - GruB Mit freundlichen GriiBen J

Bir fark var: Turk dilekgesinde talep ¢ogu zaman kalibin igine gomulir — «geregini arz ederim» ne istedigini
sGylemez. Almanca yazida talep agik bir climledir: ne istiyorsun, ne zamana kadar istiyorsun.




Ve tek yazi 68renmiyorsun. Ayni iskelet dort isi gorlir: ev sahibine sikayet, aboneligi
iptal, randevuyu erteleme, faturaya itiraz. Degisen yalniz kutu 4 ve kutu 5. B1
sinavlarinin yazma boéliminde de ¢ogu zaman resmi ya da yari resmi bir mektup
veya e-posta istenir — yani sinavdaki is de bu iskelet.

x Heehachtungsvet

«Derin saygilarimla» tonunu Almancaya tasimak: bu kapanis bugiin eski ve soguk sayilir.

v Mit freundlichen GriiBen - Freundliche GriiBe

Saygilarimla. - Bugliniln iki glivenli kapanisi; resmi her yazida galisir.

Genel kural bu: Turkge resmi dilin sisli kaliplarini («arz ederim», «misaadelerinize»)
Almancaya tasima. Alman resmi dili kisa ve diiz yazilir; nezaketi stisten degil, fiilin
kipinden gelir (asagida, kutu 5).
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Tablo: kutu 1 - 2 - 3 hi¢ degismez

Ilk i kutu her yazida ayni. Burada diisiinme — ezberle, bitir.

NEREDE HAZIR CUMLE TURKGESI

Betreff Beschwerde iiber den Larm Guriltd hakkinda sikayet

Anrede - adi bilmiyorsan Sehr geehrte Damen und Herren, Sayin yetkili, / ilgili makama,

Anrede - erkek, adi biliyorsan Sehr geehrter Herr Milller, Sayin Miiller Bey,

Anrede - kadin, adi biliyorsan Sehr geehrte Frau Schmidt, Sayin Schmidt Hanim,

Grund - nétr ich schreibe Ihnen, weil... Size yaziyorum, c¢lnkd ...

Grund - sikayet hiermit méchte ich mich (iber ... beschweren. ... hakkinda sikayette bulunmak istiyorum.
Grund - bagvuru ich wende mich an Sie, weil ... Size basvuruyorum, ¢lnkd ...

Betreff’te fiil yok, nokta yok — baslik gibi yazilir. Kadina Sehr geehrte Frau, erkege Sehr geehrter Herr:
sifatin eki hitap ettigin kisiye gore degisir.

Kagit mektubun diizeni de sabit (DIN 5008): sol Ustte gonderen, altinda alicinin
adresi, sagda tarih — cogu zaman yerle birlikte (K6ln, 20.08.2026) — sonra kalin
yazilmis konu satirl. Konu satirinin basina «Betreff:» kelimesini yazmak artik
gerekmez; satirin kalin olmasi yeter. Yazarsan hata sayilmaz, ama eski usulddr. E-
postada konu zaten kendi alanina girer.



% Iehmdehte-mich-it len-Lirmd | .

Konu satiri olarak: fiil var, nokta var — baslik degil, mektubun ilk ctimlesi olmus.

v Beschwerde uUber den Larm in der Nachbarwohnung

Komsu dairedeki guriltii hakkinda sikayet - isim grubu, fiilsiz, noktasiz.
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Kutu 4: tarih ver, kanit ver, duygu verme

Kutu 4’te sorunu anlatiyorsun — ama bir memurun igleme alabilecegi bicimde.
Onun isine yarayan (¢ sey var: ne zamandan beri, daha 6nce haber verdin mi,

sonug¢ ne oldu.

/

DURUM HAZIR CUMLE TURKGESI

ne zamandir Seit dem 5. August funktioniert die Heizung nicht. 5 Agustos’tan beri kalorifer calismiyor.

daha 6nce haber verdim  Ich habe Sie bereits am 10. August informiert. Sizi 10 Agustos’ta zaten
bilgilendirmistim .

ama diizelmedi Leider hat sich bisher nichts gedndert. Maalesef simdiye kadar higbir sey
degismedi.

defalarca s6yledim Trotz mehrfacher Aufforderung wurde das Problem Defalarca uyarmama ragmen sorun

nicht behoben. giderilmedi.
bu benim igin sorun Dadurch entstehen mir erhebliche Bu durum bana ciddi sikinti yaratiyor .
\§ Unannehmlichkeiten .

Resmi yazida tarih = gii¢. «Uzun zamandir» degil, seit dem 5. August. Sinavda da gergek hayatta da tarihli
cliimle ciddiye alinir; kizgin ciimle alinmaz.

Gramer notu: seit Dativ ister ve tarih sira sayisiyla okunur — seit dem 5. August
sesli okunurken seit dem flinften August olur. Ayni sekilde am 10. August = am
zehnten August. Rakamin arkasindaki nokta Almancada «-inci» demektir; onu
unutursan tarih siradan bir sayiya doner.

« BieHei stseitd Zeit] ek binsehrwiitend!

Kalorifer uzun zamandir bozuk ve ¢ok ofkeliyim! - Tarih yok, kanit yok; 6fke var. Memur ofkeyi
isleme alamaz.



v~ Seit dem 5. August funktioniert die Heizung nicht. Ich habe Sie bereits am 10.
August informiert.

5 Agustos’tan beri kalorifer calismiyor. Sizi 10 Austos’ta zaten bilgilendirmistim. - ki tarih:
sorunun basladigi glin ve senin haber verdigin giin.
Kanitin varsa adini koy: fotograf, onceki e-postanin tarihi, faturanin numarasi. E-
postada tek climle yeter: Die Fotos finden Sie im Anhang. — «Fotograflar ekte
bulabilirsiniz.» Kisa bir ciimle, ama yazinin agirigini degistirir.

Boliim 05 ( 04:20

Kutu 5: ne istedigini yazmazsan yazi bostur

Bu, yazinin kalbi. Sorunu mikemmel anlatip talebi yazmazsan okuyan Kisi «bilgi icin
tesekkurler» der ve dosyayi kapatir. Talep iki sey sdyler: ne istedigini ve ne zamana
kadar istedigini.

TON HAZIR CUMLE TURKGESI

notr Ich bitte Sie, die Heizung zu reparieren. Kaloriferi tamir etmenizi rica ediyorum.
kibar — en glivenlisi Ich wére Ihnen dankbar, wenn Sie ... kbnnten. ... yapabilirseniz minnettar olurum.
sureli Bitte erledigen Sie das bis zum 30. August. Latfen bunu 30 Agustos’a kadar halledin.
cevap iste Bitte teilen Sie mir Ihre Entscheidung mit. Lutfen kararinizi bana bildirin .

sert — son asama Ich fordere Sie auf, den Schaden zu beheben. Hasari gidermenizi talep ediyorum.

Sira 6nemli: 6nce bitten, ise yaramazsa auffordern. ilk yazida Ich fordere Sie auf kullanmak Almanya’da
kaba durur — ve cogu zaman isi yavaslatir.

Bu kutuyu iki gramer aleti tasiyor. Birincisi zu’lu mastar: Ich bitte Sie, ... zu ...

kalibinda fiil sona gider ve 6nline zu alir. Ayrilabilen fiilde zu araya girer:
zuriickzahlen - Ich bitte Sie, mir die Kaution zuriickzuzahlen. Ikincisi Konjunktiv
II: Ich ware Ihnen dankbar, wenn Sie ... konnten. — iki fiil de geri ¢ekilmis,

rica yumusamis.

Ve bir satir herkesi atliyor: siire ver. Tarihsiz talep cevapsiz kalir. bis zum 30. August
— gercek hayatta isi yuruten, sinavda «talep net mi» sorusunu kapatan tek ifade.

x Ich will eine Antwort.

Cevap istiyorum. = Dilbilgisi dogru, ton sert: wollen resmi yazida emir gibi okunur.


http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/zu-mastar/
http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/konjunktiv/
http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/konjunktiv/

+ Ich ware Ihnen dankbar, wenn Sie mir bis zum 30. August antworten konnten.

30 Agustos’a kadar cevap verebilirseniz minnettar olurum.
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Kutu 6 ve Almanin ilk gorduigu tic hata

Kapanis tek satir: Mit freundlichen GriiBen, altina adin (kagitta arada i1slak imza). Isin
kolay kismi bu. Zor kismi, Turklerin en sik yaptigl ¢ yazim hatasi — Ucu de Alman
okurun ilk bakista gordiigl yerde.

4 N

A
TUZAK 1

Hitaptan sonra buiytik harf

Hitaptan sonra virglil var, nokta yok. Climle devam ediyor sayilir; bu ylizden sonraki satir kiigiik harfle baslar.
Almanlarin ilk fark ettigi sey bu, sinavda da puan kirdirir.

X Sehr geehrte Damen und Herren, ¥eh schreibe Ihnen, weil ...

Virglilden sonra biyuk harf: climle bitmemisken yeni cliimle baslatmisgsin.

~ Sehr geehrte Damen und Herren, ich schreibe Ihnen, weil ...

Virglilden sonra kiliglik harf — dogrusu bu.

ince ayar: kiictik harf kurali yalniz zaten kiiciik yazilan kelimeler icin. Satir bir isimle ya da Sie / Ihr ile
basliyorsa biiytik kalir: Sehr geehrte Frau Schmidt, Ihre Rechnung vom 12. Juli ist leider nicht korrekt.

AN

-

/
A
TUZAK 2

Kapanistan sonra virgiil

GriiBen’den sonra virgiil yok, nokta da yok; adin bir alt satira gelir. Tlirkcedeki «Saygilarimla,» ya da
Ingilizcedeki «Kind regards,» aliskanligl buraya virgiil koyduruyor.

x Mit freundlichen G6rti3en;

Virgll fazlasi: Almancada kapanis satiri noktalama almaz.

~ Mit freundlichen GriiBen

Virglilsliz; bir alt satira ad soyad.

Ayni kural kisa bigimler icin de gecerli: Freundliche GriiBe, Viele GriiBe, Beste GriiBe — hicbirinden sonra
virglil gelmez. Viele GriiBe tanidik birine yazarken; ilk resmi yazida Mit freundlichen GriiBen kalsin.

A /




4 N

A
TUZAK 3
Kucuk sie: siz degil, onlar

Resmi yazida Sie - Ihnen - Ihr daima biiyiik harf — «siz» demek. Kiiglk sie «onlar» ya da «o» (bir kadin ya da
disil bir isim) olur; ciimle baska birine gider.

x Ich bitte ste um eine schnelle Antwort.

«Onlardan hizli bir cevap rica ediyorum.» - Okuyan kimden bahsettigini arar.

v Ichbitte Sie, sie bis zum 30. August zu reparieren.

Sizden onu (kaloriferi) 30 Agustos’a kadar tamir etmenizi rica ediyorum. - Ayni kelime:
bliyUk harfle «siz», kiiclik harfle «onu».

Ayni ayrim iyelikte de var: Ihre Rechnung = sizin faturaniz - ihre Rechnung = onun ya da onlarin faturasi. Ve
resmi yazida du hic gegcmez.

A _4

Uc hatanin Uicli de tek satirda gériiniir — ve tek satirda diizelir:

v Sehr geehrte Frau Schmidt, ich bitte Sie um eine kurze Riickmeldung.

Sayin Schmidt Hanim, sizden kisa bir geri donUs rica ediyorum. - Virgil, kli¢lik harf, blyuk Sie.
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Aymi iskelet, dort is: yalmiz kutu 4 ve 5 degisir

iskeleti bir kere kurdun mu, Almanya’daki resmi yazilarin neredeyse hepsi ayni
kaliptan ¢ikar. Asagidaki dort iste kutu 1, 2, 3 ve 6 ayni; degisen yalniz ortadaki
iki kutu.

is KUTU 4 - SORUN KUTU 5 - TALEP
Sikayet (ev sahibi) Seitdem 5. August ist die Heizung kaputt. Ich bitte Sie, die Heizung zu reparieren.
iptal (Kiindigung) Hiermit kiindige ich meinen Vertrag. Bitte bestatigen Sie mir die Klindigung
schriftlich.
Randevu (erteleme) Leider kann ich den Termin am 3. September nicht Ware ein neuer Termin nachste Woche
wahrnehmen. moglich?
itiraz (fatura) Die Rechnung vom 12. Juliist nicht korrekt. Ich bitte Sie um eine Korrektur .

iptal yazisinin kendine 6zgii kurallari var: bitis tarihi (zum nachstmdglichen Zeitpunkt), yazili onay istegi ve
mektubun karsi tarafa ulagtigini kanitlamak. Onlar s6zlesme iptali sayfasinda; buradaki satir yalniz
iskeletin nereye oturdugunu gosterir.



http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/kuendigung/

x Die Rechnung vom 12. Juli ist nicht korrekt. Mitfretinelichen-GriZen

Kutu 4’ten dogrudan kutu 6’ya atlamak: sorun yazildi, talep yazilmadi. Firma «bilgi i¢in tesekkdrler»
der, faturayi oldugu gibi tahsil eder.

~ Die Rechnung vom 12. Juli ist nicht korrekt. Ich bitte Sie um eine Korrektur bis zum
31. Juli.

12 Temmuz tarihli fatura dogru degil. 31 Temmuz’a kadar diizeltiimesini rica ediyorum. - Sorun,
talep, siire.
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Kimsenin soylemedigi kisim:
sinavda puam kapsam getirir

Sinavda puani gilizel Almanca getirmiyor. Yazma gorevinde ne yazman gerektigi
maddeler halinde verilir (Inhaltspunkte ya da Leitpunkte) ve degerlendirmenin
ilk 6lcutl sudur: her madde cevaplandi mi? Dort maddeli bir gérevde Ucunu
mukemmel yazip birini atlayan puan kaybeder; dordini basit cimlelerle

yazan gecer.

GOREVDE NE YAZAR NE iSTiYOR SENIiN CUMLEN

Entschuldigen Sie sich héflich. kibarca 6zUr dile Es tut mir sehr leid, dass ich nicht
kommen kann.

Berichten Sie, warum ... nedenini anlat Ich muss an diesem Tag leider arbeiten.

Machen Sie einen Vorschlag . bir 6neri yap K6nnten wir den Termin auf Freitag
verschieben?

Vergessen Sie nicht die Anrede und den GruB am Schluss. hitabi ve kapanisi Sehr geehrte Frau Weber, ... Mit
unutma freundlichen GriiBen

Yazmaya baslamadan maddeleri numaralandir ve her birine en az bir climle ayir. Bitince kontrol et: her
numaranin karsisinda bir cimle var mi? Bu otuz saniyelik kontrol en pahali hatayi yakalar.

ikinci sdylenmeyen sey: kibarlik bir kelime degil, bir kip. Ayni talebi {ic ayri
sicaklikta yazabilirsin: Bitte antworten Sie mir. (diiz, kabul edilir) - Kbnnten Sie
mir bitte antworten? (kibar) - Ich ware Ihnen dankbar, wenn Sie mir antworten



konnten. (en kibari). Almanca kibarlig fiili geriye ¢cekerek yapiyor; sinavda en

glvenlisi sonuncusul.

x  Antwerten-Sie-mir-sehnett
Bana ¢abuk cevap verin! » Emir, Ustelik acele ettiriyor: resmi yazida kapiyi kapatir.

+~ Ich ware Ihnen dankbar, wenn Sie mir bald antworten konnten.

Bana yakinda cevap verebilirseniz minnettar olurum.

® Diiriist not: bu iskelet resmi yazi icindir. Arkadasa ya da tanidigin bir memura
yazarken Hallo Herr Miiller, + Viele GriiBe yeter — o zaman Konjunktiv II
sart degil.
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Bitmis hali: alt1 kutu, tek mektup

Bitmis bir mektup bdyle goriintiyor. Kagitta DIN 5008 diizeniyle yazilir; e-postada ilk
uc satir (gonderen, alicl, tarih) diser ve konu satiri e-postanin konu alanina girer. Sol
sutun yalniz kutunun adi — mektubun kendisinde yazmaz.

/K uTuU MEKTUP h
gonderen Ayse Yilmaz - LindenstraBe 12 - 50674 Koln
alici Hausverwaltung Muster GmbH - RingstraBe 4 - 50667 Koln
yer, tarih Koln, 20.08.2026
1 - Betreff Beschwerde iiber die Heizung
2 - Anrede Sehr geehrte Damen und Herren,
3 - Grund ich schreibe Ihnen, weil die Heizung in meiner Wohnung nicht funktioniert.

4 - Problem Seitdem 5. August ist die Heizung kaputt. Ich habe Sie bereits am 10. August informiert, leider hat sich bisher
nichts gedndert.

5-Forderung  Ich wére Ihnen dankbar, wenn Sie das Problem bis zum 30. August beheben kénnten.
6 - GruB3 Fiir eine schnelle Riickmeldung danke ich Ihnen im Voraus .
Mit freundlichen GriiBen
\ Ayse Yilmaz )

Bes climle, (¢ kalip satir (konu, hitap, kapanis). Hepsi yukaridaki tablolardan alindi — tek bir climle bile icat
edilmedi. Sen de 6yle yazacaksin. Kagitta Mit freundlichen GriiBen ile adinin arasina islak imzani at.



+ Fr eine schnelle Riickmeldung danke ich Ihnen im Voraus.

Hizli bir donusiniz igin simdiden tesekkir ederim. - Kutu 6’nin istege bagli ilk satiri; talebi kibarca
bir kez daha hatirlatir.

Kendi yazin icin degistirecegin sey Ug¢ satir: kutu 3’teki sebep, kutu 4’teki iki tarih ve
kutu 5’teki talep. Gerisi oldugu gibi kalr.

Bolim 10 09:30

Bu hafta ne yapacaksin

Bu konu okuyarak degil, bir kere yazarak oturur. Bir aksam ayir:

e Defterine tek sayfa ag: alti kutu, her kutunun altina iki hazir cimle. Almanya’da
yazacagin resmi yazilarin neredeyse tamami o sayfadan c¢ikar.

e Erteledigin bir yazi varsa (ev sahibi, sigorta, Amt, abonelik) bugln kutularini ¢iz:
once kutu 4’e iki tarih, sonra kutu 5’e bir talep ve bir sure.

e Gondermeden dnce Ug¢ kontrol: hitaptan sonra kliglik harf mi? GriiBen’den sonra

virgll yok mu? Her Sie blyik ma?

e Sinava hazirlaniyorsan eski bir yazma gorevi bul, maddeleri numaralandir ve her
numaraya bir cimle yaz. Sure tut.

v Sehr geehrte Damen und Herren, ich wende mich an Sie, weil ...

Bu haftanin ilk satiri: virgil, kliclk harf, sebep.

® Kaliplar sinav icindir ama asil isi hayatta goriir: ev sahibi, sigorta, Amt, abonelik.
Bir kere kur, 6mur boyu doldur.

B6lim11 Diz

Cumleyi kendin diz

Kelimelere dokun, dogru sirayla yerlestir. Almancanin en zor kismi burasi — ve
secenek sikki yok, cimleyi sen kuruyorsun.

KELIMELERE DOKUN



KELIMELERE DOKUN

Bolim11 ( 10:20

Kendini dene

Cevaba dokun — neden oyle oldugunu birlikte gorelim.

Tam testi ¢c6z
+4
10 soru - streli - sonunda kural kirilimi

NOTLARIN

Bu konuya notun

Aklinda kalsin istedigin kurali, 6rnegi ya da soruyu yaz. Kendiliginden kaydedilir ve Panom'da toplanir.

Notun

Ornegin: -ung ile biten her isim die.


http://127.0.0.1:8121/tr/almanca/resmi-yazi/test/

GENAU ALMANCA — KURAL DEGiL, ANLASILMA ANI.
GENAU - UCRETSiZ ALMANCA KUTUPHANESI



