BiLGILENDIRME YAZISI

[Kurum/Sirket Adi] [Kurum/Sirket Adresi] [Tarih]

Konu: [Bilgilendirme Konusu]

Degerli [Hitap (Musterilerimiz/Uyelerimiz/Calisanlarimiz vb.)],
[Bilgilendirme yapilacak konu hakkinda kisa ve 6z bir agiklama]

[Detayli bilgilendirme (maddeler halinde veya paragraflar seklinde)]

1. [Madde 1]
2. [Madde 2]
3. [Madde 3] ...

Bu bilgilendirme yazisi, [Amac (6rnegin: bilgilendirme, uyarma, hatirlatma vb.)] amaciyla
hazirlanmistir. Konu ile ilgili sorulariniz icin [iletisim Bilgileri (telefon, e-posta vb.)] adresinden
bize ulagabilirsiniz.

Saygilarimizla,

[Yetkili Kisi Adi Soyadi] [Yetkili Kisi Unvani]
Ornek:

ACME A.S. [Sirket Adresi] 10.07.2024
Konu: Yeni Galigma Saatleri

Degerli Calisanlarimiz,

1 Adustos 2024 tarihinden itibaren gecerli olmak Uzere, sirketimizin galisma saatlerinde
degisiklik yapilacagini bildirmek isteriz.

Yeni ¢galisma saatleri asagidaki gibi olacaktir:

1. Pazartesi-Cuma: 08:30-17:30
2. Cumartesi-Pazar: Tatil

Bu degisiklik, calisanlarimizin is-yasam dengesini daha iyi saglamalari ve daha verimli
calismalarini desteklemek amaciyla yapiimistir.

Yeni calisma saatleri hakkinda sorulariniz i¢in insan Kaynaklari departmani ile iletisime
gecebilirsiniz.

Saygilarimizla,



[insan Kaynaklari Miidiirii Adi Soyadi] insan Kaynaklari Miduirii
Notlar:

e Bu bilgilendirme yazisi 6rnegi genel bir sablondur, kendi durumunuza gére uyarlayabilirsiniz.

e Bilgilendirme yazisinda acik, net ve anlasilir bir dil kullanmak énemlidir.

e Bilgilendirme yazisinin amacini ve hedef kitlesini belirlemek, yazinin i¢erigini olugturmaniza
yardimci olacaktir.

e Gerekli durumlarda ek belgeler de sunulabilir.



