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Is ingilizcesi & Toplanti

TELEFON VE ONLINE GORUSME

60 GUMLE

Aramak, baglamak, mesaj birakmak

Aramayi baslatmak ve cevaplamak
Mesaj almak, isim ve numara teyit etmek

Online gorusmede teknik durumlar

n YTK Academy - ytkacademy.com.tr



TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE

01 Aramayibaslatmak
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Hello, this is Selin from YTK Academy.

Could I speak to Mr. Brown, please?
I'm calling about our order.

I'm returning your call.

Is this a good time to talk?

It will only take a few minutes.

We spoke last week about the contract.

I got your number from Ms. Lee.
I'd like to make an appointment.

Am | speaking to the right person?

. YTK Academy

Merhaba, ben YTK Academy'den Selin.

Bay Brown ile gorisebilir miyim lutfen?
Siparisimizle ilgili artyorum.

Aramaniza dénlis yapiyorum.
Konusmak i¢in uygun bir zaman mi?

Sadece birkac dakika sirecek.

Gecen hafta s6zlesme hakkinda
konusmustuk.

Numaranizi Bayan Lee'den aldim.
Bir randevu almak istiyorum.

Dogru kisiyle mi goriisiyorum?

(02 Aramayicevaplamak ve baglamak

Good morning, YTK Academy, Selin
speaking.

How can | help you?
May | ask who's calling?

One moment, please.

I'll put you through to the sales
department.

I'm afraid she's in a meeting.
He's not at his desk right now.
She'll be back at two o'clock.
Would you like to hold?

Sorry to keep you waiting.

Gunaydin, YTK Academy, ben Selin.

Size nasil yardimci olabilirim?
Kim ariyor, 6grenebilir miyim?

Bir saniye lltfen.

Sizi satis departmanina bagliyorum.

Maalesef kendisi toplantida.
Su an masasinda degil.

Saat ikide ddnecek.

Hatta beklemek ister misiniz?

Beklettigim icin ozur dilerim.
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TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE

03 Mesaj almak ve birakmak
21 Would you like to leave a message?
22 Could you tell him that Selin called?
23 Could you ask her to call me back?
24 I'll make sure he gets the message.
25 Can | take your number?
26 My numberis 0532....
27 I'lltry again later.
28  When is the best time to reach her?
29 It's quite urgent.

30 I'll send an email as well.

04 Anlamadiginda ve teyit ederken

31 Sorry, I didn't catch your name.
32 Could you spell that for me?

Could you say that more slowly,

33
please?

34 Letme read that back to you.

35 Sothat's Thursday at three, right?

36 Did you say fifteen or fifty?
37 Thelineis very bad.

3

©

| can barely hear you.
39 Could you repeat the last part?

40 IsthatB asin Bravo?
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Mesaj birakmak ister misiniz?

Selin'in aradigini séyler misiniz?

Beni geri aramasini rica eder misiniz?
Mesajin kendisine ulasmasini saglayacagim.
Numaranizi alabilir miyim?

Numaram 0532 ...

Daha sonra tekrar deneyecegim.

Kendisine ulagmak i¢in en uygun zaman ne?
Oldukca acil.

Ayrica bir e-posta da génderecegim.

Pardon, adinizi anlayamadim.

Onu harf harf sdyler misiniz?
Biraz daha yavas soyler misiniz litfen?

Size tekrar okuyayim.

Yani persembe saat li¢, dogru mu?
On bes mi dediniz, elli mi?

Hat cok koti.

Sizi zor duyuyorum.

Son kismi tekrar eder misiniz?

Bravo'daki B mi?

w



TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE Y YTK Academy

05 oOnline goriisme 10
41 Can everyone see the presentation? Sunumu herkes gorebiliyor mu?
42 I'll share the link in the chat. Linki sohbet kismina yaziyorum.
43 Could you mute yourself, please? Mikrofonunuzu kapatir misiniz liitfen?
44 |1think you're still on mute. Sanirim mikrofonunuz hala kapal.
45 There's an echo on the line. Hatta yanki var.
46 Your camera is off. Kameraniz kapali.
47 Let me stop sharing. Paylasimi durdurayim.
48 I'll dial in again. Tekrar baglanacagim.

Pardon, bir dakikaligina ayrilmak zorunda

49 Sorry, | had to drop for a minute. kaldim

Sakincasi yoksa bu goruismeyi

50 I'llrecord this call, if that's OK. o
kaydedecegim.

Gorusmeyi bitirmek

51 Thank you for calling. Aradiginiz icin tesekkiirler.
52 I'll send you a summary by email. Size e-postayla bir 6zet gonderecegim.
53 I'll get back to you by tomorrow. Yarina kadar size dénecegim.

. Is there anything else | can help you

B

Yardimci olabilecegim baska bir sey var mi?

with?
55 | have another call in five minutes. Bes dakika sonra baska bir gériismem var.
56 1'd better let you go. Sizi daha fazla tutmayayim.
57 Speak to you soon. Yakinda goriismek Uizere.
58 Thanks for your time. Zaman ayirdiginiz icin tesekkiirler.
59 Have a nice day. iyi glinler.
60 Goodbye. Hosca kalin.
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ZURLED) TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE Y YTK Academy

07 Ornek: mesaj birakmak 8

SANTRAL Good morning, Norton Logistics. How can | help you?
Gulinaydin, Norton Lojistik. Size nasil yardimci olabilirim?

Hello, this is Selin Kaya from YTK. Could | speak to Mr. Brown, please?
Merhaba, ben YTK'dan Selin Kaya. Bay Brown ile gortisebilir miyim lttfen?

SANTRAL I'm afraid he's in a meeting. Would you like to leave a message?
Maalesef kendisi toplantida. Mesaj birakmak ister misiniz?

Yes, please. Could you ask him to call me back?
Evet, liitfen. Beni geri aramasini rica eder misiniz?

SANTRAL Of course. Could you spell your surname for me?
Elbette. Soyadinizi harf harf sdyler misiniz?

It's K-A-Y-A.
K-A-Y-A.

SANTRAL Thank you. I'll make sure he gets the message.
Tesekkiirler. Mesajin kendisine ulasmasini saglayacagim.

Thank you very much. Goodbye.
Cok tesekkir ederim. Hosca kalin.

08 sik yapilan hatalar .

61 X FmSelin:

v This is Selin.
Telefonda kendini "This is ..." ile tanitirsin.

62 X Whoareyou?
v May |l ask who's calling?
Dogrudan "kimsin" kaba durur.

63 X

v One moment, please.
Tek kelimelik emir yerine kibar kalp kullan.

:

64 X Hwillealbyouagain:
v I'll call you back.
Geri aramak "call back" ile soylenir.
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TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE Y YTK Academy

08 sik yapilan hatalar (devam)

65 X Can-yousay-again?
v Could you repeat that, please?
"Say" nesne ister; "repeat that" daha dogal.

66 X Heisnotherenow callHater

v I'm afraid he's not available. Would you like to leave a message?
Olumsuz haberi "I'm afraid" ile yumusat ve bir secenek sun.
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\Al ¢ (kM TELEFON VE ONLINE GORUSME 60 CUMLE Y YTK Academy

BU KAYNAKLA NRSIL GALISMALI?

o Glinde bir bolum yeter. Hepsini bir guinde bitirmeye calisma.

e Tiirkce tarafi elinle kapat, ingilizcesini sesli sdyle. Sonra tersini yap.

e Rahatca soyleyebildigin satirin kutusunu isaretle; isaretsiz kalanlara ertesi glin
don.

KENDi NOTLARIN

YTK 103 - iS INGILIiZCESi & TOPLANTI

BUNLARI KENDI ISINDE, BIREBIR DERSTE GALIS

Kaliplari bilmek ilk adim. Asll is, onlari kendi mesleginde ve gercek konusmada

kullanabilmek. Dersler birebir ve meslegine 6zel; ilk 15 dakikalik tanisma gorusmesi
Ucretsiz.

ytkacademy.com.tr
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