[Kurum/Firma Unvani]
[Kurum/Firma Adresi]

[Tarin]

[Muhatap Kisi/Unvan]
[Muhatap Adi Soyadi]
[Muhatap Kurum/Firma Unvani]
[Muhatap Adresi]

Konu: Randevu Talebi

Sayin [Muhatap Adi Soyadi],

[Kurum/Firma Unvani] olarak, [Gériisme Konusu/Amaci] hakkinda sizinle bir gdriisme
gergeklestirmek istiyoruz.

Bu gorismede, [Gorisme Konusu/Amaci ile ilgili detaylar] konularini ele almak ve karsilikli fikir
alisverisinde bulunmak istiyoruz.

[Uygun Tarih/Saat Araligi] tarihlerinde musait olmaniz durumunda, sizin i¢in uygun olan bir tarih
ve saatte randevu talep ediyoruz.

Gorusme talebimizi olumlu degerlendireceginizi umar, geri donusunuzi bekleriz.

Saygilarimizla,

[Yetkili Kisinin Adi Soyadi]

[Yetkili Kisinin Unvani]

[Yetkili Kisinin imzasi (varsa)]

[Kurum/Firma Kasesi (varsa)]

NOT:

e Bu randevu talebi yazisi 6rnegi genel bir format olup, kurumunuzun/firmanizin yazisma
kurallarina ve gérisme amacina gore uyarlanabilir.

e Randevu talebinde bulunurken, gériisme konusu/amaci net bir sekilde belirtiimeli ve muhatap
kisiye uygun tarih/saat segenekleri sunulmalidir.

e Randevu talebi yazisi, resmi bir dil ve Uslup kullanilarak yazilmalidir.

e Randevu talebi yazisi, yetkili kisi tarafindan imzalanmali ve kurum/firma kasesi ile

onaylanmalidir (varsa).

Ornek:



XYZ Danigsmanlik

[Adres]

10 Temmuz 2024

Sayin insan Kaynaklan Miidiirii,

Ali Bey,

ABC Sirketi

[Adres]

Konu: isbirligi Gérligsmesi Talebi

Sayin Ali Bey,

XYZ Danigmanlik olarak, insan kaynaklari alanindaki uzmanligimiz ve sundugumuz ¢ézimler
hakkinda sizi bilgilendirmek ve olasi igbirligi firsatlarini degerlendirmek tzere bir gérisme

gergeklestirmek istiyoruz.

Bu gorismede, sirketinizin insan kaynaklari ihtiyaclarini daha iyi anlayarak, size 6zel ¢ozimler
sunabilecegimizi disunuyoruz.

17-21 Temmuz 2024 tarihleri arasinda musait olmaniz durumunda, sizin igin uygun olan bir tarih
ve saatte randevu talep ediyoruz.

Gorusme talebimizi olumlu degerlendireceginizi umar, geri déntsinizu bekleriz.
Saygilarimizla,

Ayse Kaya

is Gelistirme Mudiirii

[imza]



