
ŞABLON LISTESI
Yayım tarihi: 28.03.2026

Şablon Listesi
Email ve Sms Şablon Listesi, sistemin otomatik gönderdiği bildirimlerin metinlerini tutar.
Avans, fazla mesai, izin, işe giriş ve çıkış gibi süreçlerde personele ya da yöneticiye giden e-posta
ve SMS içerikleri buradan düzenlenir.

Ekrana nereden ulaşılır

Tanımlamalar → Sms / Email → Email ve Sms Şablon Listesi adımlarını izleyin.

Şablon listesi

Liste tek sütunludur ve şablon adları süreç adımına göre isimlendirilmiştir. Avans sürecinde talep,
onay, red, iptal ve onay sonrası düzenleme için ayrı şablonlar; fazla mesai sürecinde tanımlama,
onay bildirimi, onaylandı, reddedildi ve iptal için ayrı şablonlar bulunur. Görev ataması ve icra
kesintisi için tanımlandığında ve silindiğinde giden şablonlar, ayrıca işe giriş bildirimi, işten çıkış
bildirimi, izin imza bildirimi ve doğum günü mesajı yer alır.

Şablon adlarının sonundaki ifade mesajın kime gideceğini belirtir — “Personele Gider” ya da
“Yöneticiye/Personele Gider”. Üstteki arama kutusuyla listeyi daraltabilir, bir satıra sağ tıklayarak
İncele ya da Düzenle diyebilirsiniz.

Prozon Kurumsal Teknoloji Çözümleri A.Ş. · prozon.net Sayfa 1 / 3



Şablon kartı

Email ve Sms Şablon Kartı üç sekmelidir: E-Posta Şablonu, SMS ve E-Posta HTML (İsteğe
Bağlı). Sağ üstteki Konu alanı e-postanın konu satırını belirler.

E-Posta Şablonu sekmesi biçimlendirme araç çubuğuna sahip bir metin düzenleyicidir; kalın, italik,
altı çizili, hizalama, liste, bağlantı, görsel ve tablo ekleme düğmeleri bulunur. Şirket logosu ve
başlık görseli şablonun üst bölümüne yerleştirilir.

Metin içinde {00} gibi yer tutucular kullanılır; gönderim sırasında bunların yerine ilgili personelin
bilgisi yazılır. Yer tutucuları silmemeye dikkat edin.

SMS metni ayrı tutulur

SMS sekmesi biçimlendirmesiz düz metin alanıdır. Aynı bildirimin e-posta ve SMS sürümü ayrı
ayrı yazılır; SMS tarafında karakter sayısı gönderim maliyetini etkilediği için metin genellikle kısa
tutulur. E-Posta HTML sekmesi isteğe bağlıdır ve şablonun HTML kaynağıyla çalışmak isteyenler
içindir.
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Değişiklikler Kaydet ile saklanır.

PROZON’DAN

Yazılım, danışmanlık ve ücretsiz araçlar

YAZILIM VE HIZMET

Bordro ve Özlük Yazılımı
Karmaşık bordroyu tek motorda
çalıştırın.
prozon.net/bordro-ve-ozluk-yazilimi/

Bordro Outsource
Operasyon bizde, ekran ve veri
sizde.
prozon.net/insan-kaynaklari/bordro-
outsource/

Ar-Ge, Teknopark, TEKMER
Kurgu, başvuru ve muafiyet
süreçleri.
prozon.net/yatirimlar-ve-ar-ge/

ÜCRETSIZ ARAÇLAR

Hesap Makineleri
Bordro ve tazminat hesapları; üyelik
gerekmez.
prozon.net/hesap-makineleri/

Analiz Merkezi
Teknopark ve teşvik analizleri.
analiz.prozon.net

Yıllık Parametreler
SGK ve vergi parametreleri, yıl yıl.
prozon.net/yillik-parametreler/

GÜNCEL KALIN

Mevzuat Takvimi
Beyan ve ödeme günleri tek takvimde.
prozon.net/mevzuat-takvimi/

Mevzuat Sirkülerleri
Haftada üç gün, ücretsiz e-posta bülteni.
prozon.net/sirkuler/#bulten

Bu belge https://prozon.net/bilgi_bankasi/sablon-listesi/ adresindeki Bilgi Bankası yazısından 22.09.2026 22:11 tarihinde
üretilmiştir. Yazılım güncellendikçe ekranlar ve alan adları değişebilir; güncel içerik için siteyi ziyaret edin.
Prozon Kurumsal Teknoloji Çözümleri A.Ş. · Artan Plaza, Bağlarbaşı, Feyzullah Cd. No:140 Kat:5, 34844 Maltepe / İstanbul ·
+90 216 808 02 39 · bilgi@prozon.net
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